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Pouzité terminy a zkratky

autor

Fyzicka osoba, ktera dilo vytvofila, pfipadné fyzicka osoba, ktera tvlréim
zplUsobem vybrala ¢i usporadala dilo souborné; v pripadé spoluautorstvi
vysledku je pak pro ucely této metodiky v souladu s Opatfenim rektora za
autora povaZovan pouze prvni z ¢lent autorského kolektivu, ktery je
zaméstnancem ¢i studentem univerzity, podle poradi, v némz jsou tito autofi
uvedeni ve vysledku.

uZivatel

UZivatelem je:

e autor,

e jiny zaméstnanec soucdsti univerzity v zastoupeni autora dle Opatreni
rektora (napf. koordinator OA, fakultni koordinator evidence vysledkd,
zaméstnancem ¢i studentem univerzity, podle poradi, v némz jsou tito
autofi uvedeni ve vysledku).

vlastnik zaznamu

Vlastnik zaznamu je vidy uZivatel modulu OBD IS Véda, ktery se mize v
pribéhu procesu uloZeni a zptistupnéni vysledku v repozitati prostiednictvim
modulu OBD IS Véda opakované ménit. Vlastnictvi zdznamu umoziuje
uzivateli provddét nad zdznamem akce dle nastavenych uzivatelskych
opravnéni modulu OBD IS Véda a ziskavat informace a upozornéni tykajici se
zpracovani zaznamu vysledku v modulu OBD IS Véda.

Opatreni rektora
(OR)

v/ ove

opatreni rektora ¢. 40/2021, Evidence tvardi ¢innosti, projektd a
zaméstnaneckych mobilit na Univerzité Karlové

repozitar

institucionalni repozitar publikacni ¢innosti UK provozovany v systému

DSpace
soucast fakulta nebo dalsi soucast univerzity
OA open access

autoarchivace

uloZeni a zpfistupnéni vysledku v institucionalnim repozitafi publikaéni
¢innosti UK

UK

Univerzita Karlova




Ukladani vysledku do repozitare uzivatelem

Ukladani a zpfistupfiovani plného textu vysledku probihd prostfednictvim modulu OBD systému IS
Véda. Pro uloZeni a zpfistupnéni plného textu vysledku v repozitafi je nutné provést kroky shrnuté nize
a dale podrobné popsané v samostatnych kapitolach s uvedenim vsech podminek, které je nutné
splnit.

Ve strucnosti Ize kroky shrnout nasledovné:

Krok 1: Zkontrolujte, Ze vysledek je s ohledem na jeho druh mozZné uloZit a zpfistupnit v repozitafi, viz
seznam druhu vysledki pfijimanych do repozitdre (https://publications.cuni.cz/page/typology).

Krok 2: Zkontrolujte licen¢ni smlouvu uzavienou s vydavatelem/nakladatelem (pokud je vysledek jiz
vydany nebo je v budoucnu planovano jeho vydani) a ujistéte se, Ze je mozné vysledek ulozZit a
zptistupnit v repozitdfi a za jakych podminek.

Krok 3: Jste-li autorem, zajistéte si souhlasy pripadnych spoluautori vysledku s uloZenim a
zvetrejnénim plného textu vysledku v repozitdfi, pripadné ovérte, Ze autor souhlasy disponuje. V
pripadé zajmu mUzZete pro ziskani souhlasu vyuzit vZorovy formular

(viz https://openscience.cuni.cz/OSClI-33-version1-vzor formulare pro udeleni souhlasu.docx),

ktery pro Vas pfipravilo Centrum pro podporu open science na UK.

Krok 4: Prihlaste se do modulu OBD IS Véda a zalozte novy zadznam nebo editujte zadznam existujici.

Krok 5: Vypliite vSechny povinné i relevantni podminéné povinné udaje o vysledku nebo zkontrolujte
jejich aktualnost a spravnost, pokud jsou jiz vyplnény.

Krok 6: Vlozte plny text vysledku ureny pro uloZeni a zpfistupnéni v repozitafi do prislusné ¢asti
formulare zaznamu vysledku v OBD.

Krok 7: Vyberte verzi vlozeného souboru plného textu vysledku a variantu jeho zpfistupnéni v
repozitafi.

Krok 8: (Volitelné) vlozte do pfislusné ¢asti formulare zaznamu vysledku v OBD dalsi soubory (napf.
licenéni smlouvu uzavienou s vydavatelem/nakladatelem).

Krok 9: Potvrdte zaskrtnutim pfislusnych poli v zdznamu vysledku v OBD u vloZzeného pIného textu, Ze:

e uloZenim a zpfistupnénim plného textu vysledku neporusujete prava vydavatele/nakladatele
¢i jiné treti strany;

e disponujete souhlasem vsech spoluautord vysledku s uloZenim a zverejnénim jeho plného
textu v repozitafri.

Krok 10: UloZte zaznam vysledku.


https://publications.cuni.cz/page/typology
https://openscience.cuni.cz/OSCI-33-version1-vzor_formulare_pro_udeleni_souhlasu.docx
https://openscience.cuni.cz/OSCI-33-version1-vzor_formulare_pro_udeleni_souhlasu.docx
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UloZeni a zpfistupnéni vysledku (autoarchivace) v Repozitafi publikaéni cinnosti UK

(viz https://publications.cuni.cz) je pro zaméstnance i studenty UK dobrovolné.

Zptistupnéni plnych textl vysledkd vyzkumu ale mlzZe byt jednou z podminek k uznani financovani
vyzkumnych projektd. Vysledky svych vyzkumi tedy mohou do repozitafe vkladat vsichni
zaméstnanci a studenti UK, ktefi chtéji ¢i potfebuji publikovat v reZimu open access.

Zpristupnit zde muUZete jesté nevydané verze plnych textl Vasich vysledkd, ale i vydavatelem jiz
publikované vysledky v reZimu open access (tzv. zlata cesta). Mnoho vydavatell umozZiuje publikaci
autoarchivovat v institucionalnich repozitarich i pokud publikace neni zverejnéna v rezimu open
access (tzv. zelend cesta open access). Podrobnéjsi info o téchto zplsobech publikovani naleznete
na webovych strankach Centra pro podporu Open Science

(viz https://openscience.cuni.cz/OSCI-33.html).

Potrebujete poradit?

Pokud potirebujete poradit v jakémkoliv z vyse uvedenych krokl, nevahejte se obratit na
koordinatora open access na Vasi soucasti. V pravnich otazkach se obracejte na pravnika Centra pro
podporu open science. Vsechny kontaktni informace naleznete na webu Centra pro podporu open
science: https://openscience.cuni.cz/OSCI-45.html



https://publications.cuni.cz/
https://publications.cuni.cz/
https://openscience.cuni.cz/OSCI-33.html
https://openscience.cuni.cz/OSCI-33.html
https://openscience.cuni.cz/OSCI-45.html

Provadite-li uloZeni a zpfistupnéni vysledku v repozitdfi prostrednictvim modulu OBD IS Véda v
zastoupeni autora (viz definice autora a uzivatele uvedené v Gvodu této metodiky), vyZzadejte si pfi
zpracovani vysledku pro uUcely jeho uloZeni a zpfistupnéni v repozitafi veskeré informace a
potvrzeni, ktera Vam umozni zaznam vysledku doplnit o povinné Udaje potfebné pro jeho uloZeni a
zptistupnéni v repozitafi. Toto se tyka zejména nasledujicich informaci a potvrzeni:

e potvrzeni o neporusovani prav vydavatele/nakladatele ¢i tfetich stran (viz Krok 2: Kontrola

licenéni smlouvy uzaviené s vydavatelem/nakladatelem, Krok 9: Potvrzeni prohldseni nutnych

pro ulozeni a zpfistupnéni plného textu vysledku v repozitafi),

e potvrzeni o souhlasu spoluautorli s uloZzenim a zpfistupnénim vysledku v repozitafi (viz
Krok 3: Zajisténi souhlas( vSech spoluautord s uloZenim a zpfistupnénim vysledku v repozitafi,

Krok 9: Potvrzeni prohldseni nutnych pro uloZeni a zpfistupnéni plného textu vysledku v
repozitafi),
e informace o plném textu vysledku uréeném pro repozitdr - jeho verzi, dostupnosti, licencovdni

(viz Krok 6: VloZeni plného textu vysledku uréeného pro uloZeni a zpfistupnéni v repozitafi a

vybér jeho verze, Krok 7: Vybér varianty zpfistupnéni plného textu v repozitari a vybér licence).

Pro ucely této metodiky uz dale nerozliSujeme, zda uloZeni a zpfistupnéni vysledku v repozitari
provadi autor nebo jiny zaméstnanec univerzity v zastoupeni autora dle Opatieni rektora. Pokud je
v této metodice zminén pojem autor, je v tom ptipadé skutecné myslen pouze autor ve smyslu
definice zakotvené v Opatfeni rektora a v tabulce v ¢asti Pouzité terminy a zkratky v Uvodu této

metodiky.

ve

Za uloZeni a zpfistupnéni vysledku v repozitati je v souladu s Opatienim rektora odpovédny pravé
a pouze autor.




Krok 1: Kontrola druhu vysledku a moznosti jeho uloZeni a zpfistupnéni v repozitari

V repozitafi je moiné uloZit a zpfistupnit (pfijimat) pouze druhy vysledk(l uvedené v seznamu
dostupném online na URL adrese https://publications.cuni.cz/page/typology.

Seznam druhl vysledk(, jejichz plné texty jsou pfijimany do repozitdfe, mlze byt prabéiné
aktualizovan, ovsem na vySe uvedené URL adrese je dostupna vZdy jeho aktudlni platna verze.

Pokud druh vysledku neni uveden ve vysSe odkazovaném seznamu, muze byt i nadale evidovan v
modulu OBD IS Véda, a to véetné pfipadného plného textu Ci jiné elektronické reprezentace a dalSich
soubor( ptiloh. Takovy vysledek ale nebude v repozitafi uloZen a zpfistupnén.

Kontrola druhu vysledku

Modul OBD IS Véda kontroluje, zda je druh vysledku uréen pro uloZeni a zpfistupnéni v repozitari, a
vysledek s nevyhovujicim druhem v repozitafi neuloZi a nezpfistupni. Tento krok je ale vhodné
provést, aby se predeslo pripadnym nedorozuménim.

Krok 2: Kontrola licenéni smlouvy uzaviené s vydavatelem/nakladatelem

Pokud je plny text vysledku jiz vydan nebo se jeho vydani pfipravuje, projdéte si jednotliva ustanoveni
licenéni  smlouvy uzaviené s vydavatelem/nakladatelem nebo licenéni  podminky
vydavatele/nakladatele dostupné na jeho webovych strankach a ujistéte se zejména o nasledujicich
skutec¢nostech:

1) Ze vydavatel umoznuje plny text vysledku autoarchivovat,

2) v jaké verzi vydavatel umoZnuje plny text vysledku autoarchivovat,

3) zdavydavatel umozZnuje zverejnéni plného textu vysledku aZz po uplynuti urcéitého ¢asového Useku
(tzv. embargo, embargo period):

a. embargo byva vétSinou uvadéno jako urcité ¢asové obdobi v mésicich od data vydani
plného textu vysledku,

b. embargo se nemusi vztahovat na vSechny verze plného textu vysledku, mlze byt
vyzadovano napftiklad u vydavatelské verze, nikoliv uz u preprintové verze plného textu
vysledku,

4) pod jakou licenci vydavatel/nakladatel plny text vysledku vydava a pod jakou licenci ho umozriuje
uloZit a zverejnit v repozitafi.

Potrebujete poradit?

Pokud si nejste jisti moZnostmi autoarchivace, kontaktujte svého koordinatora open access a
pozadejte jej o pomoc. Tyka-li se dotaz moznosti licencovani, obratte se na pravnika Centra pro
podporu open science. Vsechny kontaktni informace jsou k dispozici na webovych strankach Centra
pro podporu open science: https://openscience.cuni.cz/OSCI-45.html|



https://publications.cuni.cz/page/typology
https://openscience.cuni.cz/OSCI-45.html

Ve formulafi zdznamu vysledku v OBD budete pozadani o stvrzeni, Ze uloZzenim a zpristupnénim

plného textu vysledku v repozitafi neni zasazeno do prav vydavatele/nakladatele i jiné tieti strany.
Vice k tomuto viz Krok 9: Potvrzeni prohlaseni nutnych pro uloZeni a zpristupnéni plného textu

vysledku v repozitafri.

Nevydané pIné texty vysledku

Pokud nebyl plny text vysledku dosud vydan, nebo jeho vydani prostfednictvim komercniho
subjektu nebo fakultniho vydavatelstvi viibec neplanujete, mlZete v zdznamu vysledku tuto
moznost oznacit zaskrtnutim prislusného pole v sekci Zdkladni informace.

Zaskrtnutim této moZnosti bude omezeno také mnozZstvi povinnych udajl k vyplnéni a zdznam
nebude mozné uloZit do jiného stavu, ne? je stav ROZPRACOVANY. Toto oviem nebude mit vliv na
moznost uloZeni a zptistupnéni vysledku v repozitafi, viz také Krok 10: UloZeni zdznamu.

Krok 3: Zajisténi souhlas(i vSech spoluautor(l s ulozenim a zpfistupnénim vysledku v
repozitafri

V pripadé, Ze plny text vysledku je spoluautorskym dilem, bude Vasim dalSim krokem zajisténi
souhlast vsech spoluautort plného textu vysledku s jeho uloZenim a zpfistupnénim v repozitari, pokud
jste autorem plného textu vysledku. Ziskané souhlasy spolautort s ulozenim a zpfistupnénim plného
textu vysledku je autor povinen evidovat. V pfipadé zajmu muzete pro ziskani souhlasu vyuzit
vzorovy formuldr (viz https://openscience.cuni.cz/OSCl-33-version1-

vzor formulare pro udeleni souhlasu.docx), ktery pro Vas pfipravilo Centrum pro podporu open
science na UK.

Pokud nejste autorem plného textu vysledku, ovérte u autora, Ze souhlasy spoluautor( s ulozenim a
zpfistupnénim plného textu vysledku v repozitafi disponuje.

Vkladani ziskanych souhlasi spoluautorti do zaznamu vysledku v modulu OBD IS Véda neni mozné;

vloZeni souhlasu do modulu OBD by bylo v rozporu s pravnimi predpisy upravujicimi ochranu
osobnich udaja.

10
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Pokud jsou spoluautofi Vaseho vysledku v zaméstnaneckém ¢i obdobném (dohoda o pracovni
¢innosti ¢i dohoda o provedeni prace) poméru s UK a vysledek vznikl jako zaméstnanecké dilo, ke
kterému vykonava majetkova autorska prava UK, neni nutné souhlasy spoluautort s autoarchivaci
plného textu vysledku zajistovat.

S ohledem na technické feSeni autoarchivace plného textu vysledku je vsak vidy nutné potvrdit
prohlaseni vztahujici se k zajisténi tohoto souhlasu, viz také infordmecek nize a také

Krok 9: Potvrzeni prohldseni nutnych pro ulozeni a zpfistupnéni plného textu vysledku v repozitari.

I

Pokud byl vysledek s vice autory jiz publikovan v reZimu open access a podléha verejné licenci, ktera
umoznuje Sifeni dila (napt. kterékoliv Creative Commons licenci), neni nutné souhlasy spoluautorti
s autoarchivaci plného textu vysledku zajistovat.

S ohledem na technické feSeni autoarchivace plného textu vysledku je vsak vidy nutné potvrdit
prohlaseni vztahujici se k zajisténi tohoto souhlasu, viz také infordmecek nize a také
Krok 9: Potvrzeni prohldseni nutnych pro uloZeni a zpfistupnéni plného textu vysledku v repozitafi.

I

Ve formulafi zaznamu vysledku v OBD budete poZzadani o potvrzeni ziskani souhlas vsech
spoluautorll s uloZzenim a zpristupnénim plného textu vysledku v repozitari. Tento souhlas je nutné
potvrdit i v prfipadé, Ze vysledek ma pouze jednoho autora. Vice k tomuto
viz Krok 9: Potvrzeni prohldSeni nutnych pro uloZeni a zpfistupnéni plného textu vysledku v

repozitafi.




Krok 4: Prihlaseni do modulu OBD IS Véda a zalozeni i editace zaznamu vysledku

UloZeni a zpfistupnéni plného textu vysledku v repozitafi je umoznéno jak v pfipadé novych (dosud v
OBD neevidovanych) vysledku, tak v pfipadé vysledkd v OBD jiz dfive evidovanych. V zavislosti na tom,
zda zaklddate novy zdznam vysledku nebo editujete existujici zaznam, se Vas postup v tomto kroku
bude mirné lisit. Pro moznost zaloZeni nového zaznamu vysledku nebo editace zaznamu existujiciho v
modulu OBD IS Véda je nejprve nutné se do IS Véda prihlasit Vasimi univerzitnimi prihlaSovacimi udaji,
kterymi jsou:

o login: Vase unikatni univerzitni identifikacni ¢islo nebo uzivatelské jméno
o heslo: Vase univerzitni heslo

ZaloZeni nového zdznamu
Po Uspésném prihlaseni do IS Véda postupujte podle ndvodu pro zaloZeni nového zdznamu v modulu
OBD IS Véda.

UZivatelskou pfirucku modulu OBD naleznete na https://is.cuni.cz/veda/portal/cpd/documents po

zadani vyhledavaciho dotazu ,UZivatelska priruc¢ka”. Pro pfistup do dokumentace je nejprve nutné se
prihlasit Vasim univerzitnim uZivatelskym jménem a heslem.

Editace existujiciho zaznamu

Pokud mate v modulu OBD IS Véda vysledek jiz evidovan a chcete, aby byl uloZzen a zpfistupnén v
repozitafi, je nutné jej nejprve editovat a doplnit do zdznamu pfislusny plny text vysledku, ktery bude
uloZen a zpfistupnén v repozitdfi, nebo u jiz vioZeného plného textu doplnit povinné popisné Ci
souborové udaje.

Zaznamy ve stavech Rozpracovany, UloZeny a Vraceny

Jste-li vlastnikem zdznamu, ktery je v nékterém ze stavl Rozpracovany, UloZeny i Vraceny, mate
pravo na jeho editaci, tj. u pfislusného zaznamu je na seznamu zaznam viditelnd ikona Upravit
vysledek (list s tuzkou).

Po kliknuti na tuto ikonu se otevfe pfislusny zdznam v editaénim rezimu, ktery Vdm umozni upravit
vSechny udaje ve formulati zaznamu a pfiloZit soubor plného textu vysledku nebo dalsi soubory pfilohy
¢i upravit informace u jiz vloZzenych soubord.

Zaznamy v jinych stavech nebo je vlastnikem zaznamu jiny uzivatel
V takovém pripadé bude Vas dalsi postup zaviset na tom, jaké Upravy zdznamu chcete provést, viz

informacni box nize.

V kazidém pripadé je nejprve nutné si po prihlaseni na Uvodni obrazovce modulu OBD IS Véda
vyfiltrovat prislusny zaznam (napfiklad podle kritéria Viastnik zdznamu nebo Interni autor), ktery
budete chtit editovat. Nasledné je potreba otevfit prislusny Detail zdznamu kliknutim na ikonu lupy.
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Chci upravit cely zaznam (popis vysledku — metadata, pfip. i soubory)

1) V horni navigacni listé (tmavé Sedé/cerné podbarveni) kliknéte na tladitko PoZddat o dpravu.
Zobrazi se VAm nové okno prohlizece s formulafem modulu Helpdesk a nazvem Novy dotaz.

2) Do sekce Zaddni dotazu vepiSte informaci, Ze si prfejete zaznam odemknout pro Upravy za
ucelem uloZeni a zpfistupnéni vysledku v repozitafti.

3) Po odemceni zaznamu ze strany fakultniho koordinatora evidence vysledkd bude poZzadovany
zaznam dostupny pro editaci.

Po provedeni Uprav v ramci editace celého zdznamu a za pfedpokladu, Ze Vami vyplnéné Udaje prosly
vSsemi automatickymi kontrolami formulare, mizZete uloZit zaznam do stavu KE KONTROLE. V tomto
stavu pak mulzZe koordindtor open access zaznam zkontrolovat a pripadné schviélit uloZeni a
zptistupnéni vysledku v repozitafri.

Chci pridat soubor pro repozitar

K existujicimu zdznamu je mozné také pfidat pouze novy soubor. Pro pfidani nového souboru k
zaznamu, jeho? jste vlastnikem a ktery pro Vas neni nebo nem{ze byt dostupny pro editaci, je nutné
pozadat o pridani souboru. Pro podani Zadosti o pridani nového souboru postupujte podle pokyn(
uvedenych v ¢asti Pfidani nového souboru plného textu k existujicimu zdznamu vysledku této

metodiky.

Chci upravit upravit / nahradit soubor pfeneseny do repozitare

Upravu / nahrazeni souboru pfilozeného k vysledku, jeho? jste viastnikem, a ktery pro vas neni nebo
nemuze byt dostupny k editaci, Ize provést podanim zadosti o Upravu pfiloZeného souboru. Pro
podani zadosti o Upravu pfiloZzeného souboru postupujte podle pokyni v &asti Uprava pfilozeného

souboru plného textu této metodiky.

Chci z repozitare vymazat preneseny soubor

Soubor pfiloZzeny k vysledku a prfeneseny do repozitare je mozné také z repozitdre odstranit. Pro
odstranéni pfilozeného souboru preneseného do repozitare (soubor je uloZen ve stavu PRIJATO)
podejte Zadost o odstranéni souboru. Pro podani Zadosti o odstranéni souboru postupujte podle
pokyn( v ¢asti Odstranéni priloZzeného souboru plného textu této metodiky.

Vyhledavani, filtrovani a manipulace se zaznamy vysledk

Veskeré postupy pro vyhledavani nebo filtrovani zaznaml, stejné jako postupy pro manipulaci se
zaznamy jsou popsany v samostatné UZivatelské priru¢ce modulu OBD, dostupné na URL adrese
https://is.cuni.cz/veda/portal/cpd/documents.

Pokud budete potfebovat pomoci s nékterym z vySe uvedenych krokl, obratte se na svého
fakultniho spravce OBD.
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Krok 5: Vyplnéni vSech povinnych, relevantnich podminéné povinnych a pripadné
volitelnych popisnych Udajd o vysledku, kontrola jejich aktudlnosti a spravnosti

Ve formulari OBD pro evidenci vysledku vypliite vSechny povinné a relevantni podminéné povinné
udaje nutné pro prijeti vysledku do repozitare. Na URL adrese
https://publications.cuni.cz/page/metadata naleznete vidy aktudlni informace o povinnych a

podminéné povinnych tUdajich pro jednotlivé druhy vysledk( prijimané do repozitare.

PFi vypliiovani povinnych Gdaji tedy vezméte v potaz druh vysledku a vyplnte Udaje tak, jak je pro
dany druh naznaceno na vySe uvedené URL adrese. Pokud mozZno, vyplinté i co nejvice ostatnich
(volitelnych) udajd. Tyto Udaje nejsou pro pfijeti do repozitafe vyzadovany ani kontrolovany, zvysuji
ale celkovou kvalitu zaznamu vysledku v repozitafi.

UloZeni vysledku do repozitare neni zavislé na jeho evidenci pro Gcely hodnoceni védy a vyzkumu.

Z tohoto dlvodu mohou byt jako povinné udaje pro uUcely uloZeni a zpfistupnéni vysledku v
repozitari pozadovany také tdaje, které by z hlediska evidence vysledku povinné nebyly a opacné.

Povinné a podminéné povinné udaje pro ucely uloZeni a zpfistupnéni vysledku v repozitafi byly
definovany za ucelem zajisSténi dostatecné miry popisu vysledku pro jeho nasledné vyhledavani v
systému repozitafe nebo pomoci internerovych vyhledavacl a indexaci dalsimi systémy tretich
stran, napf. Mezindrodnim agregatorem dat o vysledcich védy a vyzkumu OpenAIRE.
Nejvhodnéjsim pristupem je tedy popsat vysledek pokud mozno co nejpodrobnéji, tedy v idedInim
pfipadé vyplnit ve formulafi OBD i ta pole, kterd nejsou z pohledu repozitare povinna, pokud mate
potiebné informace k dispozici.

Spravnost vyplnénych povinnych a podminéné povinnych udajl bude kontrolovana také ze strany
koordinator(i open access. Vysledky s nespravnymi nebo chybéjicimi povinnymi a relevantnimi
podminéné povinnymi Udaji nebudou moci byt uloZeny a zpfistupnény v repozitafi do doby, nez
dojde k jejich opravé.

Koordinator open access bude kvili opravé nebo doplnéni povinnych a podminéné povinnych
udaji kontaktovat autora nebo vlastnika zaznamu prostiednictvim e-mailu nebo modulu

HelpDesk systému IS Véda.
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Kontrola povinnych a doporucéenych udaja

Modul OBD kontroluje hodnoty povinnych a povinné volitelnych poli s ohledem na evidenci
vysledku pro uéely hodnoceni vystupl védy a vyzkumu. Césteéné se mnoZiny povinnych a
doporucenych udajl prekryvaji také s potfebami popisu vysledku pro ucely jeho uloZeni a
zpfistupnéni v repozitdri.

Modul OBD vas pfi vypliiovani formular upozorni na pripadnou chybéjici nebo Spatnou hodnotu.
Zavaznost upozornéni je odlisena ve formulafi barevné:

e MODRE UPOZORNENI — povinny tdaj chybi nebo neni spravny

e ZLUTE UPOZORNENI - volitelny (ale doporuéeny) udaj chybi nebo neni spravny

e CERVENE UPOZORNENI — povinny udaj, bez jeho? vyplnéni neni moiné zaznam vysledku do
OBD vubec ulozit

Udaje o zafazeni vysledku do Vnitini klasifikace obort UK

Pro vyplnéni Udajl o zafazeni vysledku do Vnitini klasifikace obort UK je nutné nejprve zaznam
uloZit do stavu ROZPRACOVANY a pak teprve z pfisluiného &iselniku dostupného v sekci Klasifikace
zdznamu vybrat primarni obor a pripadné obory sekundarni.

Modul OBD IS Véda Vam neumozZni zaznam vysledku uloZit do vyssiho stavu, neZ je stav

ROZPRACOVANY, dokud u vysledku nebude vyplnén alespori primarni obor dle Vnitini klasifikace
UK.
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Krok 6: Vlozeni pIného textu vysledku uréeného pro uloZeni a zpfistupnéni v repozitafri
a vybér jeho verze

Vlozeni pIného textu vysledku

Ve formuldfi OBD pro evidenci vysledku, v sekci PriloZené soubory kliknéte na tlacitko Pfidat soubor. V
sekci PriloZené soubory se zobrazi novy fadek pro kazdy pridany soubor. PfiloZeni souboru plného
textu vysledku lIze provést dvéma zpUsoby:

1) Klinutim na tlacitko v poli Pfetdhnéte nebo kliknutim vyberte soubor. Objevi se systémovy dialog
pro vybér souboru Vaseho pocitace. Soubor najdéte v adresarové strukture a kliknéte na tlacitko
Otevrit (nebo ekvivalentni).

2) Pretahnuti souboru z Vaseho pocitace. Oteviete si Prizkumnik soubori (nebo ekvivalentni
program pro spravu soubor( dle operacniho systému Vaseho pocitace). Najdéte pozadovany
soubor v adresarové strukture. Kliknéte levym tlac¢itkem mysi na poZzadovany soubor a levé tlacitko
drzte. Soubor pretdhnéte mysi na pfislusné pole v sekci PriloZené soubory ve formulafi pro
evidenci vysledku v modulu OBD IS Véda. Pustte levé tlacitko mysi.

Podporované formaty soubord plnych text(

S ohledem na typologii druhG vysledkl akceptovanych do repozitafe (viz
https://publications.cuni.cz/page/typology) je jedinym akceptovanym formatem vkladanych pinych
textd format PDF/A (dale PDF).

Preferované verze souborl ve formatu PDF jsou verze la a 2u. Pokud mate k dispozici soubor
plného textu ve formatu PDF od vydavatele/nakladatele a nemuzete tak jiz ovlivnit jeho verzi
(napfiklad v pfipadé jiz vydanych vysledk( ve vydavatelské verzi), nevadi. Do repozitare budou
prijimany i soubory plnych textl v dalsich verzich formatu PDF.

Obé vyse uvedené verze PDF souborl je moZzné vytvofit z editovatelného textového dokumentu
(napfiklad ze souboru formatu DOCX) pomoci béZné dostupnych kancelafskych softwarovych
nastrojq, viz také navody dostupné na webu Univerzity Karlovy: https://cuni.cz/UK-9108.html.

Vybér verze pfilozeného souboru
Nasledné je nutné, abyste vybérem roletky ve sloupci Typ pfilohy vybrali, o jakou verzi plného textu
se jedna.

Do repozitare jsou prenaseny pouze soubory nasledujicich typu: rukopis (draft), preprint (submitted
version), postprint (accepted version), vydavatelska verze (published version) a aktualizovana verze
(updated version). Strucny popis jednotlivych typl ptiloh, respektive verzi pIného textu je k dispozici
v inforamecku nize.
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Verze plného textu prenasené do repozitare
Rukopis (draft): pracovni verze vysledku

Preprint (submitted version): autorsky finalizovana verze vysledku zaslana k recenznimu fizeni

Postprint (accepted version): verze vysledku po recenznim fizeni s autorem zapracovanymi
zménami, kterd je pfipravena pro vydani, ale jesté nebyla formatovana pro tisk/do vzhledu ¢asopisu

Vydavatelska verze (published version): verze vysledku vydana vydavatelem s findlnim
formatovanim a grafickymi Upravami ¢asopisu

Aktualizovana verze (updated version): verze vysledku aktualizovana po jejim vydani

Vice verzi plného textu pfilozenych k zaznamu vysledku

Pokud chcete do repozitare uloZit vice verzi pIného textu (napfiklad preprint i vydavatelskou verzi),
vloZte obé verze plného textu jednotlivé, jako samostatné soubory v sekci PriloZené soubory. Do
repozitare bude uloZen vysledek v samostatném zaznamu pro kazdou z pfiloZzenych verzi plného
textu.

Ostatni typy pfiloh

PriloZzené soubory ostatnich typl nejsou do repozitare ukladany, ale mohou byt do zdznamu
vysledku v OBD také priloZzeny a budou v OBD dostupné pro skupinu uZivatell nastavenou vybérem
z roletky ve sloupci Dostupnost. Nahravani dalsich souboru souvisejicich s vysledkem a informace o
moznostech nastaveni jejich dostupnosti je podrobnéji popsano v kroku 8 této metodiky,
viz Krok 8: VloZeni dalSich souboru souvisejicich s vysledkem.
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Krok 7: Vybér varianty zpfistupnéni plného textu v repozitari a vyber licence

Vybér varianty zpfistupnéni plného textu v repozitafri

Vybér varianty zpfistupnéni provedete pomoci vybéru z roletky dostupné ve sloupci Dostupnost, sekce
PriloZené soubory formulare pro evidenci vysledku v modulu OBD IS Véda. Vybérem urcite, jakym
zpUsobem a komu ma byt kazdy jednotlivy plny text vysledku v repozitafi dostupny.

Pokud chcete, aby vysledek (véetné priloZzeného pIiného textu) byl uloZen a zpfistupnén v repozitafti, je
nutné, aby dostupnost souboru byla nastavena na jednu z téchto dvou variant:

e Open Access (odesila se do repozitare);
e kaidému pfihlaSenému uZivateli' IS Véda nebo repozitiie (odesila se do repozitare).

Vyznam jednotlivych variant dostupnosti plného textu vysledku

Varianta dostupnosti Open Access (odesila se do repozitdre): plny text vysledku bude v repozitari
zpfistupnén online pro vSechny navstévniky repozitare pod zvolenou licenci (viz niZze). Pokud ma byt
vysledek pod zvolenou licenci v repozitafi zptistupnén online pro vSechny navsténiky az od urcitého
data (tzv. open access s embargem), miZete nastavit datum, od kterého bude vysledek v repozitafi
takto zpfistupnén, a to v poli od ve sloupci Datum zverejnéni.

Varianta dostupnosti KaZdému pfihlasenému uZivateli IS Véda nebo repozitdre (odesila se do
repozitdre): piny text vysledku bude v repozitafi zpfistupnén online pro vsechny prihlasené
navstévniky z Univerzity Karlovy pod zvolenou licenci (viz nize).

PIny text vysledku bude v repozitdfi vidy zpfistupnén online urcité (vétsi ¢i mensi) skupiné

navstévnikl repozitare. Pokud si neprejete plny text vysledku spolu s jeho zaznamem ulozit a
zpfistupnit v repozitafi, vyberte takovou dostupnost pfiloZzeného souboru plného textu vysledku, u
které je v zavorce uvedeno (neodesila se do repozitare).

1 Jednd se o termin pouZity v oficidlnim popisu hodnoty pole Dostupnost ve formulafi vysledku v OBD. V tomto
pfipadé (a dale v metodice v kontextu popisu hodnoty pole Dostupnost) tedy nejde o uZivatele ve smyslu
definice v Uvodu této metodiky.

18



Vybér licence

Vasim dalsim krokem bude volba licence, kterd bude rozhodnou pro rozsah, ve kterém budou moci
uZivatelé uzivat plny text vysledku uloZeny a zpfistupnény v repozitafi. Byla-li uzaviena licencni
smlouva s vydavatelem/nakladatelem, je volba licence v prvni fadé zavisla na podminkach licenéni
smlouvy.

Je nutné zvolit jednu ze tii niZze popsanych moznosti (bez licence, licence Creative Commons, jina
licence).

Bez licence: Pokud vydavadel/nakladatel umozriuje autoarchivaci v instituciondlnim repozitari, a
vysledek soucasné nepodléha zadné licenci, zvolte moZnost bez licence. PIny text vysledku pak bude
zpfistupnén v repozitdfi v reZimu gratis open access, tj. pouze pro ¢teni. Dale lze plné texty v rezimu
gratis open access z repozitare stahovat, pfipadné tisknout, ale pouze pro osobni potfebu (viz § 30
zédkona ¢. 121/2000 Sb., autorského zakona).

Licence Creative Commons: Zvolite-li jednu z licenci Creative Commons, bude text oteviené pfistupny.
ZaleZi na konkrétni licenci, v jakém rozsahu budou moci uzZivatelé Vas text uZivat. Prava a povinnosti
plynouci z licenci Creative Commons jsou definovany ¢tyfmi licen¢nimi prvky (BY, SA, ND, NC). Tyto
prvky a jejich kombinace pak tvofi Sest variant licenci. Po vybéru konkrétni licence Creative Commons
v pfislusné verzi z roletky se automaticky vygeneruje URL odkazujici na plny text zvolené licence
umistény na ¢eskych strankach Creative Commons: https://www.creativecommons.cz/.

Creative Commons: podrobnéjsi informace o licencich

Podrobnéjsi informace o licencich Creative Commons uzZivanych v modulu OBD IS Véda pro potieby
licencovani plnych textl vysledk( ukladanych a zpristupnénych v repozitafi jsou k dispozici na URL
adrese https://publications.cuni.cz/page/licenses.

Jina licence: V ptipadé, ze podminky licenéni smlouvy uzaviené s vydavatelem/nakladatelem ukladaji
povinnost licencovat plny text vysledku pod jinou licenci nez Creative Commons, zvolte moznost jiné
licence. Tuto moznost mulzZete zvolit i v pfipadé, kdy Zadna licencni smlouva uzaviena nebyla a o
moznostech licencovani dila jste opravnén/a rozhodovat v celé sifi.
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Jina licence: uvedte potrebné informace

V ptipadé licencovani plného textu vysledku pod jinou nez Creative Commons licenci mohou nastat
dvé situace:

Licenéni podminky jsou vefejné dostupné na internetu: v takovém pripadé zaneste do pfislusného
pole formulare URL adresu, na které je text licence dostupny. URL se v tomto pripadé nevygeneruje
automaticky, je nutné ho do textového pole zanést rucné.

Licencni podminky nejsou vefejné dostupné na internetu: v takovém pfipadé uvedte alespon
nasledujici informace:

e strany licen¢ni smlouvy (poskytovatel a nabyvatel licence)

e datum uzavreni licen¢ni smlouvy

e rok vydani vysledku (u vysledku jiz vydaného) nebo rok vloZzeni do OBD/repozitafe (u vysledku
dosud nevydaného)
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Krok 8: VloZeni dalSich soubor( souvisejicich s vysledkem

Do sekce PriloZené soubory mUzete také vlozit jakékoliv dalsi soubory souvisejici s vysledkem. Tyto
soubory Ize rozdélit do dvou typu:

Soubory obsahové souvisejici s pFilozenym plnym textem: mUzZe se jednat o jakékoliv souvisejici
samostatné pfilohy Vaseho vysledku, podkladova data apod.

Administrativni soubory: mizZe se jednat napf. o zdlvodnéni vyznamu vysledku (potfebné pro
hodnoceni zaznam( dle metodiky M17).

VloZeni takovych soubor(i provedete zplisobem popsanym v Kroku 6 s tim rozdilem, Ze u téchto neni
nutné vypliovat dopliujici informace souvisejici s datem zverejnéni a licencovanim.

Modul OBD IS Véda neumoznuje jako ptilohu vysledku ukladat specificky soubory typu datovy set,
tedy napf. podkladova data vyuzita pro tvorbu védecké publikace, proto tento typ pfiloh neni v této

kapitole zminén.

Do formulafe vysledku v OBD je mozné vloZit odkaz na datovy set, ten nicméné musi byt uloZzen
jinde (napf. v externim obecném c¢i oborovém repozitari).

Pro odkazovani na datovy set doporucujeme vyuzit jeho DOI identifikator (pokud byl datovému
setu pridélen) a uvést odkaz ve tvaru https://doi.org/doi-prefix/doi-identifikdtor (napf. tedy
https://doi.org/10.1234/123456).

Odkaz na datovy set pak bude pfenesen do repozitare jako soucdst popisnych tdaja vysledku.

Pokud mate zdjem o informace tykajici se nakladani s védeckymi daty, kontaktujte Centrum pro

podporu open science na UK: https://openscience.cuni.cz/OSCI-45.html#1.
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Vliv nastaveni dostupnosti u dalSich soubor( souvisejicich s vysledkem
Soubory, které nejsou plnym textem vysledku, nejsou uklddany a zpfistupfiovany v repozitafi,
nezavisle na nastaveni jejich Dostupnosti. VSechny soubory vySe uvedenych typl jsou pristupné
univerzitnimu a fakultnim koordindtordm evidence vysledkl, univerzitnimu a fakultnim
koordinatorlim open access (za ucelem administrace modulu OBD IS Véda, kontroly a zpracovani
evidence vysledk(, obsahové a formalni kontroly vysledku pred jeho uloZenim a zpfistupnénim v
repozitafi) a vlastnikovi zdznamu.

Dostupnost soubor(i uvedenych ve vyétu vySe muiZe byt jesté upravena zvolenim nékteré z
uvedenych variant dostupnosti:

Pouze vlastnikovi (neodesila se do repozitare): pfilozeny soubor bude v modulu OBD IS Véda
dostupny zplsobem popsanym vyse (fakultnim koordinator(im evidence vysledkd, koordindtoriim
open access a vlastnikovi zaznamu).

Pouze osobam z fakulty vlastnika (neodesila se do repozitare): pfiloZzeny soubor bude dostupny v
modulu OBD IS Véda viem pfihlasenym osobam z fakulty vlastnika zaznamu vysledku, vlastnikovi
zaznamu vysledku a povérenym zaméstnanclim UK.

Pouze osobam z pracovisté vlastnika (neodesila se do repozitare): priloZzeny soubor bude dostupny
v modulu OBD IS Véda vsem pfihlasenym osobam z pracovisté vlastnika zaznamu vysledku,
vlastnikovi zaznamu a povérenym zaméstnanctim UK.

Kazdému prihlasenému uzivateli IS Véda nebo repozitare (odesila se do repozitare): prilozeny
soubor bude dostupny v modulu OBD IS Véda viem pfihlasenym osobdam z UK, vlastnikovi zdznamu
a povérenym zaméstnanctm UK. Pokud bude tato varianta Dostupnosti nastavena u souboru, ktery
s vysledkem toliko souvisi (tedy nikoliv u samotného plného textu vysledku), takovy soubor nebude
uloZen a zpfistupnén v repozitafi.

22



Krok 9: Potvrzeni prohlaseni nutnych pro uloZzeni a zpfistupnéni plného textu vysledku
Vv repozitari

Nutnym krokem pro uloZeni a zpfistupnéni pIného textu vysledku je rovnéz potvrzeni, Ze s uloZzenim a
zptistupnénim pfislusné verze plného textu v repozitafi souhlasi vSichni spoluautofi a Ze timto
nedochazi k poruseni prav vydavatele/nakladatele ¢i jiné treti strany. Potvrzeni téchto skuteénosti
provedete prostrednictvim prislusného zaskrtavaciho pole pod roletkou s vybérem typu pfilohy v sekci
Typ prilohy ve formulafi pro evidenci vysledku v modulu OBD IS Véda.

Zaskrtnuti prohlaseni o souhlasu spoluautorli s uloZzenim a zpfistupnénim plného textu vysledku v
repozitafi je nutnou technickou podminkou prenosu do repozitare, a je proto nutné i v pfipadé, ze ma
vysledek pouze jediného autora nebo v pfipadech, kdy souhlasy neni nutné zajistovat
(viz Krok 3: Zajisténi souhlasl vSech spoluautori s uloZenim a zpfistupnénim vysledku v repozitari).

Pro odstranéni pochybnosti uvadime, Ze obé prohlaseni ¢ini autor; pouze autor je odpovédny za
zajisténi a evidenci souhlasl spoluautord a za to, Ze uloZenim a zpfistupnénim plného textu vysledku
v repozitafi nedojde k poruseni prav tretich stran. UZivatel odliSny od autora tato prohlaseni pouze
potvrzuje v zastoupeni autora v souladu s Opatfenim rektora (pokud se chce ujistit, Ze autor splnil své
povinnosti, kontaktuje za timto ucelem autora).

Povinnost potvrdit prohlaseni

Cely text obou prohlaseni je nasledujici:

Potvrzeni o souhlasu spoluautorti: ,Prohlasuji, Ze mam souhlas od vsSech spoluautord s uloZzenim a
zpristupnénim priloZzeného plného textu dila v repozitari publikacni ¢innosti UK.”

Potvrzeni o nezasahovani do prav vydavatele/nakladatele ¢i jiné tieti strany: , Prohlasuji, Ze
uloZenim a zpristupnénim souboru v repozitdfi publikacni ¢innosti UK nebudou narusend prdva
vydavatele/nakladatele i jiné treti strany.”

Pokud prohlaseni nebudou ze strany uzivatele potvrzena, vysledek nebude uloZen a zptistupnén v
repozitafi a zlistane uloZen pouze v modulu OBD IS Véda. Detailni pouceni vztahujici se k vyse
uvedenym potvrzenim je dostupné v repozitari na URL adrese
https://publications.cuni.cz/page/disclaimer.

Autor ma povinnost v pfipadé potreby predloZit na vyzadani souhlasy spoluautord s ulozenim a

zpfistupnénim plného textu vysledku v repozitafi, které je povinen evidovat, a doloZit (napf.
predlozenim pfislusné licencni smlouvy), Ze s uloZzenim a zpfistupnénim plného textu vysledku v
repozitafi nebylo zasazeno do prav vydavatele/nakladatele ¢i jiné tfeti strany.

Tato povinnost neplati v pfipadé spoluautori v zaméstnaneckém ¢i obdobném poméru s UK u

vysledku vzniklého coby zaméstnanecké dilo, ke kterému vykonava majetkova prava UK.
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Krok 10: UloZeni zaznamu

Pro uloZeni vysledku k dalSimu zpracovani pred jeho uloZenim a zpfistupnénim v repozitari kliknéte v
ve formulafi zaznamu vysledku v modulu OBD IS Véda na tlacitko UloZit zdznam.

Zobrazi se Vam dialogové okno, ve kterém budete zaznam moci uloZit do stavu ROZPRACOVANY,
ULOZENY nebo KE KONTROLE, a to v zavislosti na vysledku automatizované kontroly vyplnénych tdaja.
Pokud Vdam modul OBD IS Véda neumoiriuje uloZit zaznam vysledku do stavu ULOZENY nebo
KE KONTROLE, zkontrolujte, zda se v zaznamu nevyskytuji modie oznacena pole Udajli. Takto oznacena
pole jsou povinna a je nutné do nich vyplnit hodnotu ve spravném tvaru. Seznam nevyplnénych nebo
chybné vyplnénych poli najdete pod ikonou otazniku v pravém hornim rohu edita¢niho formulare.

Po pfipadném doplnéni nevyplnénych modfe oznacenych poli ¢i opravé v nich uvedenych hodnot Vam
modul OBD umoini zdznam uloZit do stavu ULOZENY nebo KE KONTROLE.

Ve stavu KE KONTROLE je zdznam predan k dalsi kontrole povéfenym zaméstnanciim UK pred
uloZenim a zpfistupnénim v repozitafi.

Kontrola zaznamu vysledku a jeho Upravy

Koordinator open access kontroluje v modulu OBD IS Véda v uloZzeném zaznamu vysledku:

e spravnost Vami vyplnénych povinnych popisnych udaja,

e zdavloZeny soubor plného textu vysledku odpovida verzi tohoto souboru uvedené ve formuldfi
zaznamu,

e zda jsou zaskrtnuta prohlaseni o souhlasu spoluautorl s uloZenim a zpfistupnénim vysledku v
repozitafi a neporusovani prav vydavatele/nakladatele ¢i tretich stran,

e zda uvedend dostupnost vloZzeného plného textu vysledku odpovidd licenénim podminkam
vydavatele/nakladatele,

e zda licence uvedena u vlozeného plného textu v modulu OBD IS Véda odpovida licencni politice
vydavatele/nakladatele, informacim uvedenym pfimo v souboru,

e zda Datum zpristupnéni uvedené u vloieného plného textu splfiuje licencni politiku
vydavatele/nakladatele.

V pripadé potreby je koordinator open access opravnén vysledek pro uloZeni a zpfistupnéni v
repozitafi zamitnout. V takovém pripadé budete informovani o dlivodu zamitnuti.

Koordinator open access je také opravnén Vam navrhnout nutné zmény v zaznamu vysledku
umoznujici jeho nasledné schvaleni pro uloZeni a zpfistupnéni v repozitafi. Je rovnéz opravnén Vas
kvili provedeni oprav pozadat o pomoc ¢i dodatecné informace, pripadné Vam cely zdznam vratit
k dopracovani.
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Komunikace s fakultnimi koordinatory
Fakultni koordinator evidence vysledkl a koordinator open access Vas mohou kontaktovat
prostfednictvim:

e modulu OBD IS Véda — zménou stavu zaznamu (v takovém pripadé Vam prijde e-mailem
systémova notifikace z modulu OBD),

e e-mailu,

a to podle preferenci jednotlivych soucasti.

Pokud je vloZeny vysledek v poradku, jak s ohledem na spravnost popisnych udaju, tak s ohledem na
prilozené soubory a dalsi administrativni informace, koordinator open access zaznam schvali pro
uloZeni a zpfistupnéni v repozitari.

Po uloZeni a zpfistupnéni vysledku v repozitafi se odkaz na néj zobrazi u pfislusSného zaznamu v
seznamu Vasich vysledkd v modulu OBD IS Véda. Vysledek Uspésné uloZeny a zpfistupnény v
repozitafi je v modulu OBD IS Véda oznacen stavem PRIJATY.

Pokud budete pottebovat uloZeny a zpfistupnény vysledek v repozitdfi aktualizovat, je nutné nejprve
aktualizovat jeho zaznam v modulu OBD IS Véda. Postupujte v takovém ptipadé podle
Kroku 4: Pfihlaseni do modulu OBD IS Véda a zaloZeni i editace zdznamu vysledku.
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Zobrazeni zaznamu vysledku v repozitafi a odkazovani na vysledek v
repozitari

Zobrazeni zaznamU vysledku
Schvéleny a Uspésné preneseny vysledek bude mit v repozitafi vytvofen samostatny zaznam pro
kazdou z verzi pfilozeného plného textu se stavem PRUATO.

Odkazy na zaznamy jednotlivych verzi pfilozeného plného textu schvalenych a do repozitare
prenesenych vysledkl je mozné zobrazit zplsobem, ktery je popsan v inforamecku nize.

Zobrazeni zaznam( vysledk( v repozitafi

|
Po otevieni detailu zdznamu ze seznamu Vasich vysledk( pomoci ikony & se pFesurite do sekce

formulare PriloZené soubory. V této sekci uvidite seznam vsech pfriloZzenych soubord u tohoto
vybraného zdznamu.

Vechny prilozené plné texty ulozené a zpFistupnéné v repozitafi budou oznaceny stavem PRIJATO

, v s Zaznam v repozitari
a pod timto oznaceni stavu bude zobrazeno tlacitko L

Po kliknuti na toto tlacitko se otevie nova zalozka nebo okno webového prohlizece a zobrazi se
webova stranka zaznamu vysledku v repozitafri.

Odkazovani na zaznam vysledku
Na zdznam vysledku v repozitafi je mozné odkazovat pomoci trvalého odkazu uvedeného v poli Trvaly
odkaz zaznamu vysledku v repozitari. Systém repozitare vyuzivd pro tvorbu a udrzovani trvalych
odkazu sluzbu HANDLE Resolver a kazdy z vysledk(l ma pridélen unikatni HANDLE identifikator, ktery
je soucdasti trvalého odkazu. Tento identifikator je vysledku pridélen v okamziku jeho prvniho pfenosu

do repozitare a z(stava v platnosti i v pfipadé naslednych aktualizaci zaznamu.
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Pridani, uprava nebo odstranéni souboru

Pfidani nového souboru plného textu k existujicimu zaznamu vysledku

Pokud jste autor, uZivatel ¢i vlastnik zaznamu (ve smyslu definic uvedenych v Gvodu této metodiky),
pfipadné spoluautor vysledku s pfistupem do IS Véda, mate moznost nové soubory plného textu do
zaznamu vysledku v OBD ptidavat pfimo a to nasledujicim postupem:

1) V detailnim zobrazeni zdznamu vysledku v sekci ,PfiloZené soubory” kliknéte na tlacitko
,Editace pfiloh”. Otevie se vdm nové okno s formulafem nazvanym Editace pfiloh.
2) Kliknéte na tlacitko ,,Pridat soubor”. Timto tlacitkem se do seznamu pfiloZzenych soubort
prida dalsi fadek, ve kterém muzete:
a. Nahrat pozadovany soubor do sekce PriloZené soubory zaznamu vysledku v OBD
b. Vyplnit vSechny poZadované souborové udaje, viz také:
i. Krok 6: VloZeni plného textu vysledku uréeného pro uloZeni a zpfistupnéni v
repozitafi a vybér jeho verze,
ii. Krok 7: Vybér varianty zpfistupnéni plného textu v repozitdfi a vybér licence,
iii. Krok 9: Potvrzeni prohldseni nutnych pro uloZeni a zptistupnéni plného textu
vysledku v repozitafi.
3) Kliknéte na tlacitko Ulozit.

Nové pridany soubor bude uloZen ve stavu KE KONTROLE a koordinator open access na vasi fakulté ¢i
soucasti ho bude moci zkontrolovat a schvalit ¢i zamitnout pro pfenos do repozitare.

Zobrazené tlacitka ,, Editace pfiloh” pfidani nového souboru plného textu k existujicimu zaznamu

vysledku neni ovlivnéna stavem zaznamu jako celku.
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Uprava pfiloZzeného souboru plného textu

Postup Upravy pfilozeného souboru plného textu v zdznamu vysledku, respektive v repozitati se lisi
v zavislosti na tom, jaky je stav zaznamu jako celku v modulu OBD IS Véda jaky je ptiloZeného souboru,
u kterého je uprava vyZadovana. Upravit, respektive nahradit pfilozeny soubor ¢i upravit jeho
souborové Udaje je mozné jak v pripadech, kdy jesté nebyl prenesen do repozitare, tak i po jeho
pfenosu do repozitare.

Uprava souboru v pfipadé, kdy je moznd editace zaznamu

Soubor neni ve stavu PRIJATO, CHYBA nebo ZKONTROLOVANO
V pripadé, kdy miZete editovat zaznam vysledku jako celek (tedy zaznam vysledku je uloZen ve stavu

ROZPRACOVANY, ULOZENY nebo VRACENY) a zaroveri soubor vyzadujici Gpravu neni ve stavu PRUUATO,
CHYBA nebo ZKONTROLOVANO, zobrazi se vam v sekci PfiloZené soubory u takovéhoto souboru ve

sloupci Soubor ikona 4 (Nahradit soubor).
Postup nahrazeni soubor je v takovém ptipadé nasledujici:

1) Kliknéte na ikonu 4 (Nahradit soubor) u prilozeného souboru plného textu vyZadujiciho
nahrazeni

2) Kliknéte na Sedé zbarvenou oblast s popiskem ,Pretdhnéte nebo kliknutim vyberte soubor”,
ktera se se zobrazi ve sloupci Soubor na daném radku.

3) Zobrazi se vam nové dialogové okno umozniujici vybrat novy soubor z lokalniho uloZisté na
vasem pocitaci. Soubor vyberte a kliknéte v dialogovém okné na tlacitko ,, Otevrit”.

4) Vybrany soubor bude nahran misto plivodniho souboru. Vyplite pro néj vsechny poZzadované
souborové udaje, viz také:

a. Krok6: VloZeni pIného textu vysledku uréeného pro uloZeni a zpfistupnéni v repozitafi

a vybér jeho verze,

b. Krok 7: Vybér varianty zpristupnéni plného textu v repozitari a vybér licence,

c. Krok9: Potvrzeni prohldseni nutnych pro uloZeni a zptistupnéni plného textu vysledku

Vv repozitari.
5) Znovu uloZte zaznam.

Upraveny soubor bude uloZen do stavu KE KONTROLE a koordinator open access na vasi fakulté ¢i
soucasti ho bude moci zkontrolovat a schvalit ¢i zamitnout pro pfenos do repozitare.

Soubor je ve stavu PRIJATO, CHYBA nebo ZKONTROLOVANO
V pfipadé, kdy mizZete editovat zaznam vysledku jako celek (tedy zdznam vysledku je uloZen ve stavu

ROZPRACOVANY, ULOZENY nebo VRACENY) a zarover soubor vyZadujici Upravu uz je uloZen ve stavu
PRIJATO, CHYBA nebo ZKONTROLOVANO, neni mozné soubor zvasi strany samostatné editovat.
V téchto pfipadech je ale moZné pozadat o Upravu souboru postupem popsanym nize v ¢asti Podani
zadosti o Upravu pfiloZzeného souboru.
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Uprava souboru v pfipadé, kdy neni mozna editace zdznamu

V ptipadech, kdy neni moZna editace zdznamu jako celku (tedy zaznam vysledku je v modulu OBD IS
Véda uloZen ve stavu vy3$im, jiném, nez ROZPRACOVANY, ULOZENY nebo VRACENY, neni mozné z vasi
strany editovat soubor ani jeho souborové Udaje samostatné. Pro Upravu souboru je v takovém
pfipadé nutné podat Zadost o Upravu souboru postupem popsanym v této metodice v ¢asti Podani
Zadosti o Upravu pfiloZzeného souboru.

’

Podani zadosti o Upravu pfilozeného souboru

7

Pro podani Zadosti o Upravu nahraného souboru postupujte nasledovné:

1) Kliknéte na tla¢itko Zddost o upravu u pfislusného nahraného souboru v sekci PriloZené soubory.
Otevre se Vam formularové okno modulu HelpDesk IS Véda.

@ HelpDesk - Movy dotaz - Google Chrame = O X

& ceto.is.cuni.cz/fcgifverso.fpl/_TS_/1653915104fname=hd_n_incident_new&id=-1 &typicltyb}-‘:ZZ&':\tIe,stranka:zédost%ZDo‘J‘éZCUpra'fu‘?é’:ZD.’ld3jf19-6200‘?':5...

Zadost o upravu udaju o souboru v zaznamu ID 602294

Mapiste prosim strucné a vystizné jakeé udaje maji byt upraveny, jak a proc.

Pokud potfebujete k Zadosti pfiloZit soubory, kliknéte prosim zde

koordingtor open access - PFF TESTOVACT UCET (TESTUCETirepotest_oa_koo_pni)

Dékujeme za Vas podnét. . .
0 prib&hu jeho fefeni budete prib&Zna informovani notifikacnimi emaily. Zadost miZete sledovat také na Nasténce v portletu Moje dotazy v Helpdesku

Odeslat zadost Zruit bez odesl r||'|

Obrazek 2: Modul HelpDesk: Podani Zzadosti o Gpravu souboru

2) V tomto okné vyplite strucné svoji Zddost (nahrazeni nahraného souboru nebo uprava
souborovych dat, pripadné oboje) a jeji odlivodnéni.
a) V pripadé Zddosti o nahrazeni stavajiciho souboru:

i) nahrajte k Zadosti novy soubor - kliknéte na moznost Pokud potrebujete k Zadosti priloZit
soubory, kliknéte prosim zde tésné pod textovym polem pro vlastni Zddost a poté nahrajte
novy soubor plného textu,

ii) uvedte souborové udaje platné pro tento novy soubor.

b) V pfipadé dpravy souborovych udaji uvedte pozadované zmény v tomto formatu:

i) ndzev souborového udaje: novd hodnota (napf.: Dostupnost: Open Access).

3) Pro odeslani Zadosti kliknéte na zelené tlacitko Odeslat Zddost.
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Podrobnéjsi informace o souborovych Udajich najdete v ¢astech Krok 6: VloZeni plného textu vysledku

uréeného pro uloZeni a zpfistupnéni v repozitari a vybér jeho verze, ¢ast Vybér verze pfilozeného

souboru a Krok 7: Vybér varianty zpristupnéni plného textu v repozitari a vybér licence této metodiky.

Po odeslani této Zadosti bude vas pozadavek predan koordinatorovi open access, ktery bude moci
pozadovany soubor upravit.

V pripadé, Ze byl jiz soubor jednou prenesen do repozitare (byl pfed vami pozadovanou uUpravou

uloZen ve stavu PRIJATO), dojde také aktualizaci zaznam vasi publikace (véetné nahrazeni pfiloZzeného
souboru) v repozitafi.
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Odstranéni prilozeného souboru plného textu

Postup odstranéni pfilozeného souboru plného textu v zaznamu vysledku, respektive v repozitari se
liSi v zavislosti na tom, jaky je stav zdznamu jako celku v modulu OBD IS Véda jaky je pfiloZzeného
souboru, u kterého je Uprava vyzadovana. Odstranit pfiloZeny soubor je mozné jak v pfipadech, kdy
jesté nebyl prenesen do repozitare, tak i po jeho prenosu do repozitare. Schvalenim Zadosti o
odstranéni souboru dojde k odstranéni jemu pfislusného zaznamu z repozitare. Teprve po odstranéni
zdznamu z repozitare je mozné vymazat soubor také z modulu OBD.

Odstranéni souboru v pripadé, kdy je mozna editace zaznamu

Soubor neni ve stavu PRIJATO, CHYBA nebo ZKONTROLOVANO

V pfipadé, kdy mizZete editovat zaznam vysledku jako celek (tedy zdznam vysledku je uloZen ve stavu
ROZPRACOVANY, ULOZENY nebo VRACENY) a zéroveri soubor vyzadujici Gpravu neni ve stavu PRIJATO,
CHYBA nebo ZKONTROLOVANO, zobrazi se vam v sekci PfiloZené soubory u takovéhoto souboru ve
sloupci Akce ikona = (Akce).

Postup odstranéni souboru je v takovém pripadé nasleduijici:

1) Kliknéte na ikonu = (Akce) u priloZzeného souboru plného textu, ktery chcete odstranit.

2) Zobrazi se vam rozbalovaci nabidka obsahujici tlagitko | Y¥mazat

(Vymazat).
3) Kliknéte na tlac¢itko Vymazat a odstranéni souboru potvrdte kliknutim na tlacitko , Ok”
v zobrazeném dialogovém okné.

4) Znovu ulozte zaznam.

Vzhledem k tomu, e soubor jesté nebyl pfenesen do repozitafe (nebyl uloZen ve stavu PRIJATO),
dojde k jeho odstranéni pouze v zaznamu vysledku v modulu OBD IS Véda.

Soubor je ve stavu PRIJATO, CHYBA nebo ZKONTROLOVANO

V pripadé, kdy muzZete editovat zaznam vysledku jako celek (tedy zaznam vysledku je uloZen ve stavu
ROZPRACOVANY, ULOZENY nebo VRACENY) a zéroven soubor uréeny k odstranéni uz je ulozen ve
stavu PRIJATO, CHYBA nebo ZKONTROLOVANO, neni mozné soubor z vasi strany samostatné odstranit.
V téchto pfipadech je ale mozné pozadat o Upravu souboru postupem popsanym nize v ¢asti Podani
zadosti o odstranéni prilozeného souboru.

Odstranéni souboru v pfipadé, kdy neni mozna editace zaznamu

V pripadech, kdy neni mozna editace zaznamu jako celku (tedy zaznam vysledku je v modulu OBD IS
Véda uloZen ve stavu vy33im, jiném, nez ROZPRACOVANY, ULOZENY nebo VRACENY), neni mozné z vasi
strany samostatné odstranit soubor. Pro odstranéni souboru je v takovém pripadé nutné podat zadost
0 odstranéni souboru postupem popsanym v této metodice v Casti Podani 7adosti o odstranéni

priloZzeného souboru.

31



Podani zadosti o odstranéni pfiloZzeného souboru

Zadost o odstranéni pfilozeného souboru Vam umozfiuje odstranit soubor plného textu ze zdznamu
vysledku v modulu OBD IS Véda v momenté, kdy neni mozné zvasi strany uZz zaznam jako celek
editovat, nebo v momenté, kdy je souboru uloZzen v nékterém ze stavll neumoznujicich jeho editaci
(PRIJATO, CHYBA, ZKONTROLOVANO). Pokud byl soubor jiz diive pfenesen do repozitare (byl ulozen
ve stavu PRIJATO), dojde po schvaleni zadosti o odstranéni souboru také k odstranéni jemu
pfislusného zaznamu v repozitafi.

s v

Pro poddni Zadosti o odstranéni nahraného souboru postupujte nasledovné:

1) Kliknéte na tlacitko Zddost o odstranéni u ptislusného nahraného souboru v sekci PriloZené
soubory v detailnim zobrazeni zaznamu vysledku v modulu OBD IS Véda. Otevie se Vam
formularové okno modulu HelpDesk IS Véda.

(@0 HelpDesk - Movy dotaz - Google Chrome = o] x

& ceto.is.cuni.cz/fogifverso.fpl/_TS_/1653915104 *fname=hd_n_incident_new&id=-18&typ_chyby=ZZ&title_stranka =74dost%200%200dstranéni%20souboru...

Zadost o odstranéni souboru v zaznamu ID 602294

Mapiéte prosim struéné a vystizné proé ma byt soubor odstranén.

Pokud potfebujete k Z3dosti pfiloZit soubory, kiikn&te prosim zde.

Dotaz bude piifazen k fedeni nejblizéimu nadfizenému spravci.
koordingtor open access - PFF TESTOVACT UCET (TESTUCETIrepotest_oa_koo_pni)

DEkujeme 7a Vas podnét. . .
O priib&hu jeho fedeni budete prib&Zné informovani notifikaénimi emaily. Z4dost miZeie sledovat také na Nasténce v portietu Moje dotazy v Helpdesku.

Odeslat zadost |Zrusit bez odesla n;_:

Obrazek 3: Modul HelpDesk - Podani zadosti o odstranéni souboru

2) V tomto okné vyplnte a odivodnéte Vasi Zadost o odstranéni souboru a poté kliknéte na zelené
tlacitko Odeslat Zddost.

Po odeslani této Zadosti bude vas pozadavek predan koordinatorovi open access, ktery bude moci
odstranéni souboru schvdlit.

V ptipadé, Ze byl jiz soubor jednou prenesen do repozitare (byl pfed vdmi poZzadovanym odstranénim
uloZen ve stavu PRIJATO), bude z repozitaFe odstranén také zaznam, kterého byl dany odstranény
soubor soucasti.
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