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Mili vyzkumnici, milé vyzkumnice,

Dovolujeme si vam predlozit dokument, jehoZz cilem je popsat postupy a zasady pofizovani a uchovavani
zaznamu o vasi vyzkumné ¢innosti na CEITEC MU a tim definovat dobrou praxi i pravidla pro vSechny
védecké pracovniky a pracovnice. Ambici tohoto dokumentu je pfedevsim pomoci zacinajicim védcim
ziskat spravné védecké navyky, ale i jejich vedoucim a Skolitelim, pro néz muze dokument slouzit jako
navod, jak naplfiovat zavazné Opatfeni feditele CEITEC MU ¢&. 3/2020 Pofizovani a uchovavani
zadznamu z védecké ¢innosti na CEITEC MU.

Kvalitni zaznamy ze v8ech védeckych aktivit jsou nezbytné pro zpracovani, analyzu i publikovani
védeckych dat. Jsou podkladem pro védeckou spolupraci a navazujici vyzkumné &innosti. Zvefejnéni
zdznam( muZze byt také vyzadano editory v ramci revizniho Fizeni pfi publikovani védeckych vysledk
a je dukazem o validité publikovanych informaci v pfipadé obvinéni z falzifikace &i jiného typu neetického
chovani. Zaznam védeckych aktivit mize byt také jednoznaénym dokladem pFi Setfeni plvodu
autorskych prav u vysledkll s komerénim potencidlem a je velmi dulezity zejména ve vyzkumu
zahrnujicim lidské subjekty, nebot zabrariuje vyzrazeni citlivych &i osobnich dat.

Snahou neni pretvaret existujici systémy jednotlivych vyzkumnych tymua, které na vétsSiné pracovist
funguji, ale zajistit minimalni standard uchovavani védeckych zaznami v ramci naSi instituce.
Dokument pfinasi nejen navod jak implementovat zavazné zakladni principy shrnuté v Opatfeni ¢.
3/2020, ale také konkrétni typy, které mohou pomoci nastavit dobrou praxi v ramci vyzkumného tymu.

TIP: Chcete si byt jisti, zda pravé Vas systém uchovavani laboratornich zaznamda je funkéni? Dobrym
voditkem je, kdyZ si projdete svdj stary laboratorni denik a zhodnotite, zda by bylo mozné dle
jednotlivych zaznami znovu konkrétni experimenty zopakovat. Pokud si tim nejste jisti ¢i registrujete
zfejmy prostor pro zlepSeni procesu spojenych s pofizovanim a ukladanim dat, muzete tento
dokument pouZzit jako néavod. Pro konzultace nestandardnich pfipadl je mozné kontaktovat
védeckého tajemnika tstavu na emailové adrese: scientific.secretary@ceitec.muni.cz.
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ZAKLADNI PRINCIPY PORIZOVANI A
UCHOVAVANI ZAZNAMU Z VEDECKE
CINNOSTI NA CEITEC MU

Zavazna pravidla pro pofizovani a uchovavani zaznamu z védecké ¢innosti jsou vymezena v Opatfeni
CEITEC MU ¢. 3/2020 Pofizovani a uchovavani zaznamu z védecké ¢innosti na CEITEC MU a jsou
postavena na téchto zakladnich principech:

e Pofizovat a uchovavat zaznamy o védecké ¢innosti jsou povinni vSichni zaméstnanci CEITEC MU
a studenti ve vSech typech i formach studia véetné stazista, ktefi na CEITEC MU maji svého
Skolitele nebo konzultanta;

e Zaznamenany musi byt vdechny informace vzniklé v souvislosti s vyzkumem organizovanym na
CEITEC MU, tj. jak pfimo v prostorach CEITEC MU, tak i mimo né napf. v ramci servisniho
méfeni v externich zafizenich, b&€hem staze v jinych laboratofich, apod.;

e Zaznamenané informace musi byt kompletni (ij. v€etné védeckych dat pofizenych béhem
experimentd, s nimiz musi byt nakladano dle Opatreni feditele CEITEC MU ¢. 4/2020 Politika
nakladani s vyzkumnymi daty), pfesné, dostate¢né detailni a srozumitelné, tak aby mohly byt

pouzity k opakovani vysledku;
e Zaznam musi byt v eském nebo anglickém jazyce;

e Zaznamy musi byt uchovany ve formé a kvalité, kterd umozni jejich dohledani i znovuzpracovani
v dlouhodobé perspektive;

e K zaznamenavani vysledkd védecké &innosti slouzi laboratorni denik. Jeho formu, zplsob
kontroly i dalSiho uchovani ur€uje v ramci vyzkumného tymu vedouci vyzkumné skupiny, resp.
vedouci sdilené laboratofe (dale jen ,vedouci®);

e Forma laboratorniho deniku muze byt listinna nebo elektronicka;

e Kazdy ¢len vyzkumného tymu je plné zodpovédny za vedeni zaznamu svych kazdodennich
védeckych aktivit dohodnutou formou laboratorniho deniku, ktery pravidelné pfedklada ke kontrole

svému vedoucimu;

e Uzavfené laboratorni deniky musi byt pfedany pfisluSnému vedoucimu, ktery zajiStuje jejich
dlouhodobé uchovani a vede jejich evidenci;

e VSechny zaznamy védeckych aktivit kromé smluvniho vyzkumu jsou majetkem CEITEC MU. P¥i
ukoné&eni pracovné-pravniho ¢i studijniho poméru konkrétniho pracovnika musi byt vSechny
laboratorni deniky pfedany pfisluSnému vedoucimu. Na vyzadani si mize dany pracovnik pofidit
jejich kopii. V pfipadé ruseni celého vyzkumného tymu jsou laboratorni deniky vSech ¢len( tymu
vCetné jejich evidence prfedany védeckému tajemnikovi;
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LABORATORNI DENIK

K zaznamenavani vSech aktivit spojenych s vyzkumem na CEITEC MU slouZi laboratorni denik, ve
kterém jsou popsany vSechny innosti spojené s realizovanym vyzkumem a to jak povahy hmotné tj.
napf. gely, fotografie, poCitaCové zaznamy, tak i povahy nehmotné tj. napf. pozorovani, hypotézy,
zavéry, diskuse apod. Cilem zaznamu je vérohodné a kompletné sledovat vyvoj realizovaného projektu
véetné myslenkovych pochodu, které smér vyvoje uréuji a v pfipadé potreby v jakémkoliv bodé projektu
na néj navazat bez opakovani jiz dfive realizovanych experimentl, pfipadné dle zaznamenanych
parametrl zopakovat jakoukoliv ¢ast projektu.

Laboratorni denik mlze byt realizovan ve formé zaznamové knihy nebo sesitu s pevnou ¢&i krouzkovou
vazbou, elektronického deniku, ¢i kombinaci psaného a elektronického deniku. Jednotlivé stranky Ci
zaznamy musi byt Cislovany souvislou fadou €isel. Zaznamy je tfeba pofizovat a spravovat tak, aby se
predeslo jejich zni€eni, ztraceni a aby nemohly byt ménény. U elektronickych denikd, které nevyuzivaji
software umoznujici kazdodenni validaci zaznamu, je tfeba denik ukladat na institucionalnim ulozisti
Masarykovy univerzity (tj. nikoliv v soukromych ulozistich), které je chranéné a umoznuje pravidelné
automatické vytvoreni zalohy (napf. sdilené disky CEITEC MU pod spravou Centra informacnich
technologii Univerzitniho Kampusu Brno (CIT UKB), pfipadné dalSi ulozisté védeckych dat pod spravou
Ustavu vypogetni techniky Masarykovy univerzity (UVT MU.).

Forma zaznamu se muze lisit dle specifickych potfeb zaznamenavaného projektu i dle oborovych
zvyklosti, ale vSechny zaznamy musi byt Citelné, jasné formulované, kompletni a dukladné, aby
pfipadné opakovani popisované aktivity bylo mozné.

Laboratorni denik obsahuje:

e identifikaci vyzkumnika;

e identifikaci feSeného projektu;

e identifikaci laboratorniho deniku ve smyslu pofadi v souvislé fadé denikl spravovanych danym
vyzkumnym tymem;

e slozku na materialy, které nemohou byt umistény pfimo do laboratorniho deniku (gely, zaznamy z
mérfeni apod.). Tyto materialy musi byt dostatecné popsany i v ¢asti deniku, kam ¢asové patfi.

TIP: Pro identifikaci vyzkumnika i projektu je kromé plného jména vhodné doplinit i akronym, ktery
Ize vyuZivat v nasledujicich textech laboratorniho deniku. U projektu je vhodné doplinit zdroje, ze
kterych je projekt financovan.



TIP: Identifikaci laboratornich denikt je vhodné nastavit uniformné pro cely vyzkumny tym, tak aby
vedouci tymu mél prehled o vSech aktualnich i uzavienych denicich. Znaceni denikd v ramci jednoho
tymu pak muze napr. vypadat: 711001-01-XY-A, kde prvni Cislice definuji vyzkumny tym, poté
dvojcisli, které udava Cislo deniku, nasleduje akronym vyzkumnika, jemuZ denik patii a symbol A
(active) pfipadné C (closed). Aby mél vedouci vyzkumného tymu dostatecny prehled o laboratornich
denicich, je tfeba vést seznam laboratornich denikt s nasledujicimi informacemi: Identifikace
deniku (kéd), plné jméno viastnika, datum vydani deniku, podpis vlastnika pfi vydani deniku, datum
uzavreni deniku, podpis viastnika pfi ukonéeni a predani deniku vedoucimu, podpis vedouciho pfi

pfevzeti uzavieného deniku, misto uloZeni deniku.

Laboratorni denik se sklada z jednotlivych zaznamu, které popisuji védecké aktivity béhem konkrétniho
Casového useku (typicky jednoho dne) a musi na sebe souvisle navazovat. V deniku neni mozné
prfeskakovat stranky a nasledné do volnych mist doplfiovat dal$i zaznamy.

TIP: V psaném deniku opravujte preSkrtnutim textu jednoduchou horizontalni ¢arou a doplnénim
opravené informace opatrené datem a podpisem opravujiciho. Prazdna mista v zaznamu je nutné
proSkrtnout. V zaznamu neni vhodné gumovat Ci jinak zneviditelriovat existujici text.

V elektronické formé je mozné pro zaznamy vyuzivat standardni textové soubory pfipadné jakékoliv
aplikace vc&etné téch vyuzivajicich audio zaznam(. V elektronickém deniku se uvadéji vSechny
informace tak, jak by byly zaznamenany v papirové verzi deniku tj. vS8echny aktivity, které se béhem
projektu udaly, musi byt v zaznamu uvedeny. Vytvofeny zaznam neni mozné mazat. Elektronicky denik
je nutné pravidelné pfevadét do PDF formy a zalohovat.

TIP: Frekvence generovani PDF formy deniku by méla byt pevné stanovena vedoucim. Idealni je
nastaveni na kazdodenni bazi, nebot’ eliminuje riziko zpétné editace zaznamd.

Zaznam by mél standardné obsahovat:

o identifikaci experimentatora;

e detailni popis experimentu tj. co, kdy, jak a pro¢ bylo udélano;

e identifikaci pouZitého materialu (neni tfeba pfikladat kompletni informace o komercnich produktech
¢i metodach, je ale tfeba se na né plnohodnotné odkazat);

e Zzjisténi tj. vysledky experimentu;

e interpretaci zjisténi tj. zavéry experimentu;

e dalSi planované kroky.



V ramci vyzkumné skupiny nebo sdilené laboratofe uréuje koncepci pofizovani a uchovavani dat jeji
vedouci, ktery muze konkrétni aktivity s timto spojené delegovat na jiného zaméstnance. Koncepce
musi naplfiovat vSechny podminky definované v Opatfeni 3/2020. Kromé toho vedouci dale urduje:

e formu laboratorniho deniku, kterou vyzkumny tym vyuziva (fj. zda listinnou ¢&i elektronickou),
pficemz Ize kombinovat rdzné formy i v ramci jednoho vyzkumného tymu

e specifické pozadavky na formu a obsah zaznamu,

e systém validace a pravidelného zalohovani laboratornich denikd,

e zpusob evidence elektronickych dat a dalSich vystupl vyzkumné ¢&innosti, které nejsou pfimo
soucasti laboratorniho deniku.

TIP: Forma laboratorniho deniku by méla vystihovat konkrétni praktické potfeby vyzkumnika, ktefi
ho vyuzivaji. U vyzkumnikd, ktefi primarné nepracuji v ,mokré laboratofi“ neni Uucelné pofizovat
psany laboratorni denik, nebot vétsina ukonl bude elektronickych. Laboratorni denik tudiz bude
spiSe seznam porizenych datovych souborli s dostateénym komentafem zachycujicim vyvoj
experimentu a dalSi relevantni informace, které budou nasledné slouzit k sepsani kvalifikacnich
praci Ci ke zvefejnéni vysledku.

Laboratorni denik v psané formé v pevné vazanych deskach je velmi oblibenym zaznamovym zafizenim
kombinujicim moznost zaznamenat informace jednoduchym a trvalym zplUsobem, pfi¢emz potfebné
nastroje (sesit a pero) pro vytvofeni zaznamu nejsou zavislé na externim zdroji energie, jsou snadno
dostupné a velmi jednoduSe pFenositelné. Zaroven pevna vazba umozhuje zfejmou ochranu pred
falzifikaci ¢i jinou manipulaci zaznam a tim i d€innou kontrolu.

Nevyhodou je potfeba ukladat dalSi typy vystupl experimentu, které nejsou jednoduse popsatelné
(fotografie, zdznamy méfeni apod.) separatné mimo konkrétni zaznam experimentu b&€hem kterého
vznikly. Kladou tedy zatéZ na pofizeni a vedeni externiho ulozisté, pfesny systém evidence ukladanych
vystupu a jejich sparovani se zaznamem v deniku.

Duplicitni ukladani deniku je mozné pouze digitalizaci zaznamu nebo vytvofenim kopie, coZ je Casové
naro¢né a muze vést k chybam. Komplikované je i pfipadné vyhledavani v jiz existujicich zaznamech.
A taktéz kvalita provedeného zaznamu je zavisla na grafomotorickych a organiza¢nich dovednostech
zapisovatele.



TIP: Vedeni CEITEC MU podporuje pouzivani laboratorniho deniku v pevné vazbé a doporucuje
pouZivat laboratorni deniky v designu a strukture CEITEC MU, které maji Cislované stranky a
strukturu unifikujici zptsob validace zaznamdi. Pokud chcete vyuZzivat laboratornich denikt v pevné
vazbé s logem CEITEC MU, je mozné je objednat v kancelari reditele (PR@ceitec.muni.cz).

Laboratorni deniky v krouzkové vazbé nebo ve vazbé umoznujici vyménu listl (karisbloky) pfipadné ve
formé jednotlivych zaznamovych listl vkladanych do desek maji zasadni vyhodu v moznosti pfehledné
a uniformé organizovat zaznamy, pfikladat k nim dal$i vystupy experimentd napf. pfilozenim gell v tzv.
eurofolii pfimo k zaznamu z experimentu, z néhoz gel pochazi.

Tato forma deniku je komplikovanéjsi ve vytvareni kopii, udrzeni pfehlednosti a pfi procesu vyhledavani
v zaznamech. Zasadni nevyhodou navic je snadna moznost zamérné & nahodné manipulace s
vlozenymi zaznamy, ktera muze vést k znehodnoceni experimentu i celého projektu. Tento systém
umoznujici odstranit &i upravit zaznamy tak, ze nemusi byt zfejmé, Ze k Upravé doslo, nema potfebnou
hodnotu pfi autorskych Fizenich &i v pfipadé potfeby obhajoby naméfenych dat, proto by jeho pouziti
mélo byt disledné zvazeno. Jednotlivé listy zaznamu musi byt ¢islovany a odstranéni resp. pfidani listu
mimo pofadi musi byt v deniku zdGvodnéno.

TIP: Vedeni CEITEC MU akceptuje tuto formu laboratorniho deniku. Je v8ak vice vhodna pro seniorni
vyzkumniky, jejichz zaznamy povaZzuje jejich nadfizeny dlouhodobé za kvalitni a vyhovujici
poZadovanym standardium. Zcela nevhodna je tato forma pro doktorské studenty a postdoc stazisty,
Jejichz ptsobeni na CEITEC MU je pravdépodobné ¢asové omezené a tudiz kvalitni laboratorni denik
bude nenahraditelnym prehledem jejich vyzkumné &innosti.

Pouzivani elektronickych laboratornich denikl je €im dal oblibengjSim zplsobem zaznamenavani a
uchovavani dat. Za timto u€elem je mozné pouzit jak béznych textovych editord, tak slozitéjsich aplikaci
pfimo zamé&fenych na vytvoreni laboratorniho deniku.

Nespornou vyhodou elektronickych denikd je moznost vytvaret velmi piehledné zaznamy, ve kterych se
shadno vyhledava a které mohou obsahovat i dal8i vystupy experimentu produkované v elektronické
podobé ¢i digitalizovatelné. TaktéZ je mozné snadno laboratorni denik duplikovat, a pokud jsou zalohy
ukladany na rznych mistech, je zna¢né eliminovana moznost Uplné ztraty zaznamu. Laboratorni denik
je mozné pouzivat na rlznych i vzdalenych mistech a sdilet v ramci pracovisté.

Elektronicka forma laboratorniho deniku je doporu€ovana zejména v projektech vyzadujicich uréitou
miru anonymizace dat nebo jejich ochranu pfed zvefejnénim, nebot’ je mozné vyuzit dalSich aplikaci,
které anonymizaci €i ochranu dat mohou automaticky zajistit.
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a vyss§i pravdépodobnost softwarovych i hardwarovych chyb, které mohou vést ke zni¢eni zaznamu.
Veétsi je i riziko zcizeni zaznamu internetovymi piraty. Pokud nejsou pouzivany specialni aplikace, je
obtizné kontrolovat, zda zaznamy nebyly dodateéné ménény ¢i jinak manipulovany.

TIP: Vedeni CEITEC MU doporucuje pro elektronicky laboratorni denik pouzivani existujicich
aplikaci, které umozni efektivni vedeni i kontrolu zaznamu a to jak pro seniorni, tak pro juniorni
vyzkumné pracovniky. Zaroveri doporucuje, aby generované zaznamy byly ukladany ve dvou riznych
typech ulozist, coz vyznamné eliminuje tplnou ztratu zaznamd.

TIP: V pfipadé elektronickych denikt Ize vyuZivat i jejich audio formu. Audio forma laboratorniho
deniku je vyhodna zejména z divodu niZsi casové narocnosti. Problémem muze byt hor$i dostupnost
prehravaciho zarizeni a tudiz dalSiho sdileni zaznamu. Presto doporucujeme tuto formu zejména

pokrocilym vyzkumnym pracovnikam.

Jako soucast experimentl v ramci projektu vznikaji ¢asto i elektronicka data, ktera je tfeba taktéz
uchovavat spole¢né se zaznamem o experimentu. Uchovana musi byt data ve své plvodni podobé, jak
byla ziskana (tzv. raw data) stejné jako nasledna data vznikla zpracovanim plvodnich dat. Konkrétni
zasady ukladani dat FeSi Opatieni 4/2020 Politika nakladani s vyzkumnymi daty. Dlouhodobé uchovani
dat je postaveno na tzv. FAIR principech, tj. data musi byt dohledatelna (findable) pfistupna

(accessible), interoperabilni (interoperable), opakovatelné pouZitelna (reusable). O tom, ktera data neni
treba dlouhodobé uchovavat, rozhoduje vedouci pracovisté a to zejména v souvislosti s dostupnou
kapacitou uloZist, pfedpokladem dal3iho zpracovani dat a jejich zvefejnénim.

Elektronicka data je mozné uchovavat na rGznych typech internich i externich zafizeni tj. napf. na
pevnych discich, pamétovych kartach, CD nebo DVD stejné jako na chranénych externich ulozistich i
sdilenych (cloud). Jakykoliv typ ulozeni musi umoznit dlouhodobé uchovani dat a jejich opétovné ziskani
zpét z ulozisté. Pokud jsou data v neobvyklém formatu, je tfeba k ulozenym datlim pfipojit i software
umoznujici jejich ¢teni. Pokud je pfistup k datim zabezpeceny, musi byt pfistupova hesla k datim
soucasti laboratorniho deniku.

TIP: Datové zaznamy (soubory) by mély byt jednoznacné identifikovany (indexovany). Oznaceni
datovych soubort by mélo poskytovat informaci, o jaky typ dat se jedna a kde se nachazeji.
Doporucuje se vytvoreni konkrétnich pravidel identifikace dat v ramci kazdé vyzkumné skupiny Ci
sdilené laboratore. Seznam existujicich datovych soubort je nutné také pravidelné zalohovat.
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Dlouhodobé uchovavani dat muze byt komplikované, zejména jsou-li souéasti rozsahlych studii ¢i
vznikaji-li v ramci moderni infrastruktury schopné poskytnout data ve velkém mnozstvi a kvalité, coz
znamena ve znacné datové velikosti. DostateCna péce by proto méla byt vénovana indexaci
metadatovych soubor(, které umozni snadné prohledavani datovych soubort v celosvétovém méritku

a smysluplnému znovu-uziti ziskanych dat v dalSich studiich.

TIP: O tom jaka data se budou produkovat, ktera z nich se budou uchovavat a jak, je tfeba pfemyslet
pfed zahéjenim vyzkumného projektu v ramci pfipravy tzv. Data Management Plan. Na Masarykové
univerzité je mozné pro pfipravu téchto plani vyuzit sluzeb Ustavu vypodetni techniky MU

(info@ics.muni.cz).

U dat, ktera byla naméfena v souvislosti se smluvnim vyzkumem nebo v ramci sluzeb poskytovanych
sdilenymi laboratofemi externim subjektlim, jsou majetkova prava stejné jako jejich sprava, ulozeni a
zvefejnéni specifikovana v konkrétni smlouvé smluvnimi podminkami. Typicky jejich majitelem neni
Masarykova univerzita ale zadavatel vyzkumu. Neni-li dohodnuto jinak, nese za spravu a ochranu dat
zodpovédnost do doby kompletniho pfedani dat zadavateli vyzkumu vedouci sdilené laboratofe Ci

vyzkumné skupiny.

TIP: Pro feSeni specifickych otazek ohledné smiluvniho vyzkumu kontaktujte CEITEC MU Business

Development Managera (daniela.irsova@ceitec.muni.cz).

PfestoZze v ramci CEITEC MU neni typicky realizovan Kklinicky, preklinicky €i translani vyzkum, i
zakladni biomedicinsky vyzkum ¢asto do zkoumani zahrnuje lidské subjekty a tudiz podléha pFisnéjSimu
nakladani se zaznamy a daty z realizovaného projektu. Tento typ zaznam( pak musi byt zpracovan a
uchovan zplsobem, ktery maximalné ochrani soukromi a osobni informace o zkoumanych subjektech.
Doporucena je uplna anonymizace zaznamu tj. odstranéni vSech osobnich identifikacnich Gdaju a
pfipadné, pouze v oddvodnénych pfipadech, re-identifikace pomoci unikatnich koédd. Kli¢ k re-
identifikaci i zaznamy musi byt uchovavany oddélené a v pfipadé elektronickych zaznamu chranény
pfed mozZznym zvefejnénim kvalitnim zabezpe€ovacim systémem.

Zpusob nakladani se zaznamy a daty z vyzkumu zahrnujiciho lidské subjekty musi byt sou¢asti navrhu

projektu, ktery je schvalovany Etickou komisi pro vyzkum MUNI.

TIP: Pro feSeni specifickych otazek ohledné vyzkumu zahrnujiciho lidské subjekty kontaktujte
pravni¢ku CEITEC MU (jana.vozenilkova@ceitec.muni.cz).
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