Metodicky pokyn
tykajici se zp asobu vypl novani databazi v programu Evidence list G JAF, ktery dopl fuje Instrukci
MV €. 10 ze dne 18.7.1977, jeji dopln €k ze dne 1.2.1993, vydany v souvislosti s automatiz ~ ovanym
zpracovanim evidence list G JAF (€j. AS/1-298/93) a metodicky pokyn ze dne 15.6.1994 (¢j. AS/1-
2354/93)

(Metodicky pokyny SAS MV CR &.j. AS/1-1474/95)

Vzhledem k pfetrvavajicim pochybnostem v nékterych statnich archivech, tykajicich se tvorby databazi v
programu Evidence listd JAF, se sekce archivni spravy rozhodla upfesnit pisemnou formou postup pfi
vyplhovani nékterych rubrik v daném programu. S vyjimkou bodu 4 byla niZze uvedena ustanoveni byla jiz
dfive tlumocena archivim na schizkach s pfisluSnymi fediteli. Tento metodicky pokyn zaroven stanovuje
postup pfi ziskavani nevyplnénych listd JAF uzivanych pro fyzickou evidenci JAF.

1. VSechna textové pole, pfedevsim pak Nazev fondu a polozku Misto v rubrice €.7, je nutno vypliovat od
prvniho znaku, tedy tak, aby na prvnim poli nebyla mezera. V pfipadé Spatného postupu totiz vznikaji
problémy pfi vyhledavani fondu podle zkrdceného nazvu a mista vzniku fondu.

2. V rubrice &.4 Casovy rozsah fondu (sbirky) se vlastni gasovy rozsah fondu zapisuje do prostfednich
dvou poli, do prvniho pole se piSi data prior, do posledniho posterior. Stejné pravidlo plati i pro
zapisovani ¢asového rozmezi inventard v rubrice ¢.14

3. V rubrice €.7 je do polozky kategorie mozno pséat vSechny kategorie archivalii pfislusného fondu.
Kategorie se zapisuji arabskymi Cisly bez ¢arek, napf. 123. Kategorie se uvadéji v souladu s platnou
Smeérnici MV CSR €. 2, ze dne 4. bfezna 1975 o ochrané a kategorizaci archivalii.

4. V rubrice €.7 se do polozky Misto zapisuje misto vzniku fondu, a to i v pfipadé, Ze jde o vice lokalit.
Nazvy jednotlivych lokalit se oddéluji ¢arkou. Misto vzniku fondu (sbirky) neni nutno uvadét u pozlstalosti
a shirek vzniklych pfimo v pfisluSném archivu.

5. V rubrice €. 8 se uvadeéji jednotlivé druhy archivalii tak, jak jsou zapsany na vstupni a vystupni
obrazovce, tedy v poradi nezpracovano, zpracovano, z toho inventarizovano, pficemz Udaje v posledné
jmenované rubrice jsou podmnozinou rubriky pfedchozi. V tiskovych sestavach byly nazvy rubrik
oznaceny firmou DATAB chybné. K jednotlivym typdm materialu se uvadi pfislusny ¢asovy rozsah a
metraz.

6. Do rubriky €. 20 (Poznamka) se zapisuje jméno zpracovatele fyzické karty JAF, pokud je znamo. V
pfipadé, Zze jméno zpracovatele fyzické karty neni zndmo, uvadi se jméno feditele prisluSného archivu v
obdobi, kdy byla karta vyhotovena.

7. NevypInéné listy JAF pouzivané pro fyzickou evidenci si zajiStuji jednotlivé archivy samostatné, podle
vlastnich potfeb. Zminéné tiskopisy je mozno objednat v tiskarné MV, na adrese:

Ministerstvo vnitra CR

149 00 PosStovni Ufad Praha 415

Postovni schranka 10

tel: vedouci p. Skvor 02/7927011, sklad tiskopist 02/7941291

Skladové ¢&islo-461 Evidenéni karta Jednotného archivniho fondu

Objednané listy, stejné jako ostatni tiskopisy hradi statni archivy z vlastniho rozpoctu.

8. Sekce archivni spravy MV uklada feditelim SOA seznamit s timto metodickym pokynem feditele
statnich okresnich archivl prislusné oblasti.

Tento metodicky pokyn nabyva platnosti dnem 18.4.1995

PhDr. Oldfich Sladek, CSc
vrchni feditel sekce
archivni spravy MV CR
V Praze 11. dubna 1995



