Metodicky pokyn
tykajici se zp dsobu vypl novani a zasilani databazi v programu Evidence list G JAF, ktery dopl Ruje
Instrukci MV €. 10 ze dne 18.7.1977, jeji dopln ék ze dne 1.2.1993 vydany v souvislosti s
automatizovanym zpracovanim evidence list G JAF (€.j. AS/1- 298/93) a dopl nuje a m éni Metodicky
pokyn ze dne 15.6.1994 ( €.j. AS/1-2354/93)

(Metodicky pokyn SAS MV CR &.j. AS/1 - 1783/96)

Na zékladé poznatk(l ze zkuSebniho provozu modernizace evidence listd JAF prostfednictvim databazi,
se sekce archivni spravy MV rozhodla upfesnit postup pfi zasilani databazi Evidence listd JAF a upravit
dil¢i nejasnosti tykajici se vyplhovani databazi a fyzické evidence JAF.

1. Aktualizované databaze budou, pokud Odbor fizeni archivnictvi sekce archivni spravy MV (dale jen
Odbor fizeni archivnictvi) nestanovi jinak, zasilany na SAS MV kazdoro¢né do 31.1. nasledujiciho roku.
Timto ustanovenim se méni dosavadni z&vazné datum =zasilani databézi stanovené v bodu 6
Metodického pokynu tykajiciho se zpusobu evidence archivalii ze dne 15.6.1994 (&.j. AS/1-2354/94).

2. Statni okresni archivy (dale jen SOkA) budou zasilat aktualizované databaze prostfednictvim statnich
oblastnich archiv(i (dale jan SOA) do data, které pfedem stanovi pfislusny SOA tak, aby databaze
pFislusného kraje byly zaslany Odboru fizeni archivnictvi MV CR k stanovenému datu za cely kraj
najednou. Ve vyjimecnych pfipadech, kdy nékterou z databazi pfisluSného SOkKA neni mozné resp.
Ucelné v daném roce zaslat, napfiklad z divodu pfestavby nebo stéhovani archivu, informuje pfislusny
SOA Odbor fizeni archivnictvi o pfi¢inach tohoto stavu, pfipadné o dalSich skute€nostech ovlivriujicich
kvalitu, stav a aktualnost Udaju v databazi do vySe stanoveného data 31.1. v privodnim dopise.

3. SOA jsou povinny databaze jim metodicky podfizenych statnich okresnich archivi prohlizet, dohlizet
na formdlni stranku zasilanych databazi a samostatné iniciovat, pokud Odbor fizeni archivnictvi
nestanovi jinak, opravu nedostatkl v databazich SOkA, a to formou dopis. Kopie dopisti s témito
pfipominkami budou zasilany Odboru fizeni archivnictvi vzdy do 30.4. pfisluSného roku. Povinnosti SOA
je rovnéz véas informovat o pfipadnych nové vzniklych metodickych problémech evidence Odbor Fizeni
archivnictvi.

4. SOA provadi rovnéz kontrolu nezavadnosti medii, na kterych jsou databaze zasilany (kontrola povrchu
diskety, antivirova ochrana). Databaze mohou, ale nemuseji byt zasilany Odboru fizeni archivnictvi v
zkomprimované podobé. Pokud budou zkomprimovany, pak vyhradné internim komprimatorem programu
M602. V pfipadé zaslani databazi ve zkomprimované podobé neni nutno pfihlizet k ustanoveni bodu 6
Metodického pokynu ¢j. AS/1 - 2354/94 tykajiciho se razitka prislusného archivu na Stitku diskety. Na
zminéném Stitku diskety se zkomprimovanymi databdzemi je vSak nutno uvést zkratky pfislusnych
archiva a zkratku JAF.

5. Kontroly spravnosti a aktualnosti fyzické evidence budou provadét SOA v SOKA samostatné, podle
vlastniho uvéazeni, pokud Odbor Fizeni archivnictvi nestanovi jinak. Mnozstvi a zpasob kontroly stanovi
SOA tak, aby mohl rucit za spravnost a aktualnost fyzické evidence JAF, vedené na arovni oblasti, a to
jak svého archivu, tak jim metodicky podfizenych archiva.

6. Na zékladé zkuSenosti ze zkuSebniho provozu Odbor fizeni archivnictvi doporuéuje vSem SOA, aby
evidence JAF byla v ramci celého kraje v kompetenci jednoho pracovnika. Tento pracovnik je povinen mit
prehled o stavu evidence Jednotného archivniho fondu v celém kraji, fadné vést fyzickou i databazovou
evidenci JAF a Uyce spolupracovat s oblastnim spravcem szstému ARS.

7. Fyzicka evidence JAF je vedena do drovné SOA dosavadnim zpusobem nebo zpusobem, ktery
povazuje SOA za vhodny. Nutno je vSak zachovat pravidlo, Ze jak na Urovni SOkA, tak na Urovni SOA
existuji evidenéni listy JAF (v pfipadé SOA jak jeho, tak jemu metodicky podfizenych archivi), které pini
az doposud Ulohu pravniho dokladu (tj. obsahuji v rubrice €. 20 podpis zpracovatele fyzické karty, podpis
feditele archivu, razitko archivu) a pracovnici archivu jsou schopni je okamZzité vyhledat. Pfi dodrzeni
té&chto pravidel neni nutno pfihlizet k ustanovenim v odstavcich &. 4 a 6 Instrukce MV CSR ¢&islo 10, ze
dne 18. gervence 1977 o zplsobu vedeni evidence archivalii). Toto pravidlo plati i pro SUA Praha a
archivy mést.

8. Staré, jiz neplatné evidencni listy JAF jsou v archivu, kde vznikly, zafazovany po ztraté aktualnosti do
spist o fondu, v pfipadé evidencnich listd statnich okresnich a podnikovych archivl( v evidenci SOA se
zafazuji do zvlastni fady pomucek fazenych podle archivu a v jejich rdmci podle &isel evidenénich listd
JAF v databazich. Tyto neplatné evidencni listy zlstavaji soucasti Fadné registratury archivu.

9. Vypliovani rubriky €. 8 v databazi Evidence listl JAF vychéazi ze zé&kladnich pravidel pro zpracovani
archivniho materialu (srv. Zakladni pravidla pro zpracovani archivniho materialu, Praha, AS MV 1958).
Terminem Nezpracovano se oznacuje archivni materidl, ktery pfiSel do archivu po skartaci a tfidéni,
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neproSel vSak etapou poradani. Terminem Zpracovano se oznacuje material usporadany, tj. systematicky
sefazeny uvnitf fondu (sbirky) podle ur¢itého schématu, ktery umoznuje jeho (jeji) inventarizaci, pfipadné
je k nému vyhotovena archivni pomuicka do Urovné inventarniho seznamu. Terminem inventarizovano je
oznacovan usporadany material evidovany v inventari (nikoli v inventarnim seznamu). Do této skupiny
bude zafazen i material zpracovany formou katalogu, tématického katalogu, rejstfiku nebo tématického
rejstiiku. Material inventarizovany je vzdy podmnoZinou materialu zpracovaného.

10. V navaznosti na bod ¢&. 9 se pocinaje rokem 1996 uvadéji ve Zpravach o Cinnosti statnich archiva a
archivi mést rovnéz celkova metraz archivu, metraz nezpracovaného, zpracovaného a z toho
inventarizovaného materialu, podle Gdaji uvedenych v databazové evidenci JAF.

11. Odbor fizeni archivnictvi uklada feditelim SOA seznamit s timto metodickym pokynem Feditele
statnich okresnich archiv( pfisluSné oblasti.

Tento metodicky pokyn nabyva platnosti dnem 31.5.1996

PhDr. Oldfich Sladek,
Csc.

vrchni feditel sekce
archivni spravy MV CR
V Praze 13.5.1996



