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SMERNICA O ODBORNEJ SPRAVE ARCHIVNYCH
FONDOV, ZBIEROK A DOKUMENTACNYCH ZBIEROK
DIVADELNEHO USTAVU

upravuje sposob nadobudania a vyrad’ovania, odborného spracovavania a revizie, evidencie,
ochrany a bezpecnosti dokumentacnych, archivnych, audiovizualnych materialov, ktoré su v sprave
DU a vychadza z nasledovnych zdkonnych ustanoveni: Zakon &. 395/2002 Z. z. — zakon o archivoch a
registratirach a o doplneni niektorych zakonov, Vyhlaska MV SR €. 628/2002 Z.z., ktorou sa
vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zdkonov, Zakon &.503/2007 Z.z. Uplné znenie zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach a
o doplneni niektorych zakonov, ako vyplyva zo zmien a doplneni vykonanych zdkonom ¢. 515/2003
Z. z. (Cl. XXII), zékonom ¢&. 216/2007 Z. z. a zakonom &. 335/2007 Z. z. (C1. XVIII) — Zakon o
archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zakonov, Zakon ¢. 261/1995 Z. z. o Staitnom
informa¢nom systéme v zneni neskorsich predpisov, Vyhlaska MV SR ¢. 242/2007 Z.z. ktorou sa
meni a dopiita vyhlagka Ministerstva vnaitra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa
vykonavaju niektoré ustanovenia zadkona o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zékonov
v zneni vyhlasky ¢. 251/2005 Z. z, Zakon ¢. 185/2015 Z.z. (Autorsky zakon), Zakon ¢. 122/2013 Z. z.
o ochrane osobnych tdajov v zneni neskorsich predpisov.
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SMERNICA
o odbornej sprave archivnych fondov, zbierok
a dokumentacnych zbierok Divadelného tstavu

CAST1
Vseobecné ustanovenia
Clanok 1
Poslanie a ¢innost’ Divadelného ustavu

1. Divadelny astav (d’alej len DU) systematicky zhromazd'uje, spracovéava, uchovéva a spristupiiuje

archivne, dokumenta¢né, audiovizualne materialy o divadelnej kultire na izemi Slovenska: divadelnu

literataru, divadelné hry, scenare, rezijné knihy, periodicka a neperiodicku tlac, tlaciva, fotografické a

propagacné materialy, audio a audiovizualne nahravky divadelnych inscenécii, nahravky

dokumentarnych filmov z oblasti divadla a d’alSie materialy, viazuce sa k historii a sucasnosti
divadelného umenia a divadelnej kultury na Slovensku.

2. Smernica upravuje sposob nadobudania a vyrad’ovania, odborného spracovavania a revizie,

evidencie, ochrany a bezpe¢nosti dokumentaénych, archivnych, audiovizualnych materialov, ktoré

su v sprave DU.

Clanok 2

Smernica vychadza z nasledovnych zakonnych ustanoveni:

Zakon ¢. 395/2002 Z. z. — zakon o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov.

Vyhlaska MV SR €. 628/2002 Z.z., ktorou sa vykonavaju niektoré¢ ustanovenia zdkona

o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov.

Zakon ¢.503/2007 Z.z. Uplné znenie zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o
doplneni niektorych zakonov, ako vyplyva zo zmien a doplneni vykonanych zakonom ¢.
515/2003 Z. z. (C1. XXII), zakonom &. 216/2007 Z. z. a zikonom ¢&. 335/2007 Z. z. (CL.
XVIII) — Zakon o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov.

Zakon €. 261/1995 Z. z. o §tatnom informacnom systéme v zneni neskorsich predpisov.
Vyhlagka MV SR &. 242/2007 Z.z. ktorou sa meni a doplia vyhlaska Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o
archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni vyhlasky ¢. 251/2005 Z.
z.
Zakon €. 185/2015 Z.z. (Autorsky zakon).

Zakon €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tdajov v zneni neskorSich predpisov.

Clanok 3
Zikladné pojmy
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Akvizi¢né Cislo je ¢islo pridelené zbierkovému predmetu, alebo archivnemu dokumentu pri
zasadnuti Akvizi¢nej archivnej komisie. Cislo sa sklada z poradového &isla akvizicie, lomky

a aktualneho datumu zasadania akvizi¢nej komisie.

Archiv je odborné pracovisko, ktoré prebera, eviduje, ochranuje a spristupnuje archivne
dokumenty.

Archivna zbierka je subor archivnych dokumentov vytvoreny zberatel'skou ¢innost'ou pravnickej
osoby alebo fyzickej osoby.

Archivny dokument je ziznam, ktory ma trvali dokumentarnu hodnotu pre poznanie dejin
Slovenska a Slovakov. Archivnym dokumentom je aj filmovy alebo zvukovy zaznam, ktory
vznikol do roku 1950. Archivnym dokumentom nie je knizniény dokument” a zbierkovy
predmet.”

Archivny fond je subor archivnych dokumentov pochadzajtcich z registratury toho istého
povodcu alebo z Cinnosti fyzickej osoby, ktora nevytvara registratiru.

Archivny informacny systém je subor informacii o archivnych dokumentoch zapisanych

v evidencii archivneho dedicstva, o ich uloZeni, obsahu a pristupe k nim.

Audiovizualie su slovenské kinematografické diela a iné slovenské audiovizualne diela a
slovensky zvukovy zaznam umeleckého vykonu, ktorych sthrn vyznamnych historickych,
spolocenskych, krajinnych, umeleckych, vedeckych alebo technickych hodndt vytvara jeho
audiovizualnu hodnotu.

Audiovizualne dielo je dielo, ktoré je vnimatel'né prostrednictvom technického zariadenia ako rad
suvisiacich obrazov, ¢i uz sprevadzany zvukom, alebo nie.

Divadelny bulletin je neperiodicka tlacovina vydavana pred premiérou divadelného diela
oboznamujuca divakov o inscendcii, jej personalnom obsadeni, pripadne poskytujica d’alsie
informacie o jej tvorcoch a charaktere.

Dokument je informacny pramen pozostavajuci z hmotného nosica informacii a mnoziny
informacii nan zaznamenanych vo formalnom a obsahovom usporiadani; je pisomny, obrazovy,
zvukovy alebo iny zdznam, pochadzajuci z Cinnosti Statnych a inych organov a organizacii alebo
jednotlivcov.

Dokumentacny divadelny material je subor archivnych materidlov dokumentujicich dejiny
divadelnej kultary.

Divadelna zbierka je otvoreny stbor zbierkovych predmetov a poznatkov o nich z oblasti
divadelnictva a jeho vyvoja v spolo¢nosti, ktory je systematicky usporiadany na zaklade
odbornych kritérii.

Elektronické evidencie predstavuju interny evidenény systém DU, do ktorého sa eviduju vybrané
zbierky (Fotodokumentacia, Inscena¢né texty, Multimédia, Scénografia). Systém je otvoreny aj
pre iné typy zbierok. Elektronické evidencie okrem svojho primarneho ucelu sluzia aj ako podklad
pre prezentacny portal Divadelného tstavu.

Eviden¢né cislo je povinné Cislo pridelené zbierkovému predmetu alebo archivnemu dokumentu
ihned’ po jeho nadobudnuti do odbornej evidencie fondov a zbierok. Odborna evidencia
zbierkovych predmetov sa vykonava s cielom jednoznacne identifikovat’ zbierkovy predmet alebo
archivny dokument a urcit’ jeho vedecku, historicku, kultrnu a umeleckt hodnotu. Vykonavanie
odbornej evidencie na zaklade odborného zhodnotenia a vedeckého skimania zbierkovych
predmetov alebo archivnych dokumentov je sucast'ou vedomostného systému archivu. Evidencia

Y §3 ods. 2 zdkona ¢&. 183/2000 Z. z. o kniZniciach, o doplneni zdkona Slovenskej narodnej rady ¢. 27/1987 Zb.

o $tatnej pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici slovenske;.

2 §2 ods. 2 zdkona &. 115/1998 Z. z. 0 muzedch a galériach a o ochrane predmetov muzejnej a galerijnej

hodnoty.
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sa vykonava v prislusnych elektronickych systémoch alebo prirastkovych knihach jednotlivych
fondov a zbierok.

Evidenény supis je evidencna pomdcka, ktora sluzi na evidenciu dokumentov v zbierke alebo
fonde.

Fotografia je obraz vytvoreny posobenim svetla na svetlocitlivy material alebo polovodicovy
snimac a nasledne preneseny na papier ¢i iné médium zobrazujice zachyteny obraz.
Fotograficky archivny dokument alebo fotograficky zbierkovy predmet je obrazovy zaznam,
fotografické dielo alebo staticky obraz z audiovizudlneho diela, vyhotoveny na fotografickom
negative, diapozitive alebo na pozitivnej fotografickej alebo tlatenej zvacsenine (kopii).
Graficky archivny dokument alebo graficky zbierkovy predmet je dielo alebo kopia diela
vytvarného umenia s dokumentaénym charakterom (bulletin, textovy plagat).

KniZni¢ny dokument je jednotka knizni¢ného fondu bez ohl'adu na jej obsah alebo formu nosica
informacie. Nosicom informacie je hmotny substrat, ktory sluzi na zaznamenanie a prenos
informacie.

Konzervaé¢na kopia je kopia archivneho dokumentu alebo zbierkového predmetu vyhotovena
spravidla na mikrofilme, na inom nosici alebo v elektronickej podobe, s cielom zachovat’
informaciu, ktora archivny dokument alebo zbierkovy predmet obsahuje.

Konzervaény dokument je dokument so $pecidlnym rezimom spristupnenia a ochrany a sluzi na
ucely zachovania informacie, ktort dokument obsahuje.

Kopirovanie je vyhotovenie kopie archivneho dokumentu alebo zbierkového predmetu na
akomkol'vek nosici a v tlacenej alebo elektronickej podobe, uskuto¢iiované spravidla s cielom
spristupnenia informacii obsiahnutych v archivnych dokumentoch alebo v zbierkovych
predmetoch.

Licencia je poskytnutie opravnenia (sthlasu) na pouzitie diela, ktoré je zaroven archivnym
dokumentom alebo zbierkovym predmetom. v zmysle zdkona o autorskom prave.

Miuzeum je stala verejna institucia so Specializovanym priestorom, zaoberajlica sa ziskavanim,
uchovavanim, skimanim, vystavovanim a prezentaciou hmotnych dokladov o ¢loveku a jeho
prostrediu za i¢elom §tudia, vzdelavania, vychovy a poteSenia; podl'a svojho zamerania a obsahu
— expozicie a depozitara — sa rozliSuju na vSeobecné (narodné, vlastivedné) muzed a
$pecializované mizea (v ramci jedného odboru); je zriadené a prevadzkované zo Statnych alebo
sukromnych prostriedkov.

Negativ je obrazovy zaznam zaznamenany na negativnom filmovom alebo fotografickom nosici,
umoznujuci vyhotovovanie filmovych kopii, fotografickych kopii alebo zvacsenin.

Ochrana archivnych dokumentov je sithrn odbornych c¢innosti na ich zachovanie a ochranu pred
odcudzenim a poskodenim.

Ochrana a spristupiiovanie dokumentov je sthrn odbornych ¢innosti, ktorych uc¢elom je
umoznit’ pristup k informaciam, ktoré obsahuju a ich zachovanie a ochranu pred odcudzenim a
poskodenim.

Predarchivna starostlivost’ je sithrn odbornych ¢innosti vykonavanych archivom, ktorych
ucelom je preberanie archivnych dokumentov do archivu.

Pisomné archivalie st akékol'vek pisomné archivne dokumenty alebo zbierkové predmety v
tlacenej, strojopisnej alebo rukopisnej podobe, ktoré suvisia s obsahom ¢innosti Divadelného
ustavu.

Predmet mizejnej hodnoty a galerijnej hodnoty je pdvodny hmotny alebo duchovny doklad,
ktory ma schopnost’ priamo alebo sprostredkovane vypovedat’ o vyvoji prirody alebo spolo¢nosti a
ma trvaly historicky, kultirny, umelecky alebo vedecky vyznam.

Prepis je vyhotovenie rozmnozeniny audiovizualneho diela alebo iného zvukovoobrazového
zaznamu z filmovej kopie alebo z iného nosic¢a na analégovy alebo na digitalny nosic.
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RozmnoZenina je kopia audiovizualneho diela alebo iného zvukovoobrazového zaznamu
vyhotovena na analdogovom alebo na digitalnom nosici a ur¢ena na d’alSie pouzitie
prostrednictvom predaja, najmu alebo vypozicky.

Spristupiiovanie archivnych dokumentov je sihrn odbornych ¢innosti, ktorych celom je
umoznit pristup k informaciam, ktoré obsahuju.

Vedomostny systém je systém upravujuci zhromazd’ovanie, poskytovanie a vyuzivanie
poznatkov a znalosti ziskanych odbornym spravovanim a vedeckym skumanim zbierkovych
predmetov. Je tvoreny zbierkovymi predmetmi a zberom, udrziavanim, spracovanim,
poskytovanim a vyuzivanim informadcii o zbierkovych predmetoch.

Verejna kniZnica je institcia, ktora je zriadena, podporovana a financovana komunitou, a to bud’
prostrednictvom miestnej a regionalnej samospravy, pripadne vlady, alebo prostrednictvom inych
foriem organizacie spolo¢nosti. Zabezpecuje pristup k poznatkom, informaciam, celozivotnému
vzdelavaniu a dielam predstavivosti pomocou réznych zdrojov a sluzieb a je dostupna pre
vSetkych ¢lenov komunity, bez ohl'adu na rasu, narodnost’, vek, pohlavie, nabozenstvo, jazyk,
postihnutie, ekonomicku situaciu, postavenie v zamestnani a dosiahnuté vzdelanie.

Vystrizok je vystrihnuty text z novin, ¢i iného média poskytujtci informaciu.

Zbierka je otvoreny subor zbierkovych predmetov a poznatkov o nich z oblasti divadelnictva a
jeho vyvoja v spolocnosti, ktory je systematicky usporiadany na zaklade odbornych kritérii.
Zvukovoobrazovy zaznam je zaznam zvukov aj obrazov, ktoré st vnimateI'né sluchom aj zrakom
bez ohl'adu na to, akym spdsobom a na akom nosici sa tieto zvuky a obrazy zaznamenavaju.

CAST I
Archivne dokumentacné zbierky Divadelného ustavu

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

Oddelenie divadelnej dokumentacie, informatiky a digitalizacie DU (d’alej iba ODDID DU)
zabezpecuje kontinualne odborné a vedecké spracovanie vsetkych muzealnych, galerijnych,
knizni¢nych, archivne dokumenta¢nych a archivnych fondov a zbierok Divadelného ustavu a
vytvara vhodné podmienky pre ich ochranu a katalogizaciu. Zabezpecuje a vykonava
diagnostikovanie, systematick ochranu a obnovu tychto fondov a zbierok, ako aj ich
spristupiiovanie, zverejiiovanie a vyuzivanie odbornou divadelnou verejnost’ou a ostatnymi
opravnenymi uZivatelmi. ODDID DU zabezpecuje viestrannt odbornu starostlivost’ o vietky
zbierky.

Zakladnymi ulohami ODDID v zmysle zriad'ovacej listiny DU su ziskavanie, stistred’ovanie,
uchovavanie, odborné spracovavanie, ochrana, obnova, vyuzivanie a spristupiiovanie archivnych
a inych dokumentov, ktoré st tvorené materialmi obrazovej, pisomne;j a grafickej podoby,
pozostavajuce z ohlasov tlacenych médii, bulletinov, fotografii, negativov, diapozitivov, skenov,
propagac¢nych materialov a d’alSich materidlov, ktoré sa tykaju inscendcii profesionalnych divadiel
na Slovensku, divadelnych institacii, divadelnych osobnosti, divadelnych a kultirnych podujati a
divadelného Zivota na Slovensku, s presahmi na zahrani¢né divadlo.

Archivne a dokumenta&né zbierky DU ako vyznamna zlozka kultirneho dediéstva s $tatom
chranenym narodnym majetkom, zverenym do spravy DU.

So zretel'om na charakter alebo na technicky stav jednotlivych dokumentov, ako aj vzhl'adom na
vyznam archivnych dokumentacnych zbierok a ich sucasti, s prihliadnutim na nevyhnutnost’ ich
ochrany méze DU v sulade s § 13 archivneho zikona rozhodniit’ o obmedzeni pristupu k niektorym
archivnym dokumentom.



4. Preberanie, ochranu, spristupfiovanie a vyuzivanie archivnych dokumentov, knih a predmetov
muzealnej a galerijnej hodnoty spravovanymi Muzeom DU, Specializovanou kniznicou DU
a Verejnym $pecializovanym archivom DU sa riadi d’al§imi internymi normami DU.’ Tieto
materialy patria tiez do spravy ODDID DU. Jednotlivé &asti ODDID DU maju spolo&nu stratégiu
pri nadobudani a ochrane kultarneho dedicstva, ale riadia sa vlastnymi smernicami.

Clanok 2
Clenenie zbierok
Dokumentaéné zbierky a zbierky ODDID DU tvoria najmi:
Zbierka inscenaénych obalok
Zbierka biografik
Zbierky programovych bulletinov
Zbierky tematickych hesiel
Zbierka textovych plagatov
Audiovizualne zbierky
Zbierka negativov a diapozitivov
Zbierky digitalnych dokumentov
Zbierka inscenacnych textov

Clinok 3
Zakladné informacie o dokumentacnych zbierkach a ich odborna sprava

A. Zbierka inscenaényvch obalok

1. Zbierka inscenacnych obalok zhromazd'uje dokumentac¢né a informa¢né materialy k inscenaciam
slovenskych profesionalnych divadiel od roku 1920.
2. Zakladnou dokumentacnou jednotkou zbierky je inscenacna obalka. Zaklada sa osobitne pre kazda
inscenaciu profesionalneho divadla na Slovensku.

Inscenacna obalka obsahuje

a) bulletin (pocet bulletinov zavisi od poc¢tu redakcii bulletinu, ktoré zachytavaji zmeny

tykajuce sa tvorcov alebo obsadeni),

b) fotografie,

¢) vystrizky (recenzie, kritiky, ¢lanky, Stadie, spravy, oznamy),

d) informacné materialy (hlasenia z divadiel, pozvanky.. ),

e) d’alsie dokumentacné a propagacné materialy.

3. Zbierka inscenacnych obalok je systematicky registrovana

a) v informa¢nom systéme DU IS THEATRE.SK je registrovana vedomostna zlozka zbierky.
Zaznamy o inscenaciach v IS THEATRE su zoradené podla jednotlivych divadiel a suborov.
Zapisovanie udajov do databazy sa riadi metodikou, ktora sa podl'a potrieb priebezne dopiia
a upravuje.

} Archivny poriadok Verejného Specializovaného archivu Divadelného ustavu v Bratislave, Badatel'sky poriadok
Verejného Specializovaného archivu Divadelného tstavu v Bratislave, Smernica pre spristupiiovanie knizni¢nych
dokumentov kniznice Divadelného ustavu, Smernica o odbornej sprave fondov a zbierok Muzea Divadelného
Ustavu.



b) v hlavnom eviden¢nom supise inscena¢nych obalok, ktory méa formu zositu programu MS Excel
s nazvom Zbierka inscenacnych obalok (pristupny na sieti Duserver2/oddi/Inventarizacia), kde st
evidované skompletizované inscenacné obalky

¢) v pomocnom supise su evidované materialy aktualne sledovanych sezoén (tzv. sezonna
dokumentacia, dokument pristupny na sieti Duserver2/oddi)

d) analogové inscenacné fotografie su evidované v prirastkovych knihach fotografii. Fotografie
nadobudnuté po roku 2013 sa zaznamenavaji do elektronickych evidencii DU.

4. Material do inscena¢nych obalok sa zhromazd'uje v priebehu dlhsiecho ¢asového obdobia. Od svojho
vzniku st obalky pristupné na prezencné Stidium a zaznamenané v pomocnom supise, v tzv. sezonnej
dokumentacii, ktora slizi na orienta¢nu evidenciu ziskanych materialov (najma bulletiny, fotografie,
videozaznamy). Po uplynuti troch divadelnych sezdn (vratane sezony, do ktorej sa datuje vznik
konkrétnej inscendcie) je inscenacna obalka skompletizovana, zaevidovana v hlavnom eviden¢nom
supise a plne spristupnena na prezenéné $tudium — tzn. uloZena v Studovni Divadelného ustavu. I po
premiestneni obalky pokra¢uje jej priebezné dopiianie o novoziskané materialy.

Inscenaéné obalky sa v Studovni DU ukladaju abecedne chronologicky vzostupne spravidla podl'a
priezviska autora hry. Ak inscendcia nema uvedeného autora, je zaradena podl'a svojho nazvu. V inych
pripadoch zabezpecuje prehl'adnu orientaciu systém odkazov a evidencny stpis inscenacnych obalok.
V ramci uloZenia zbierky st samostatne vyc¢lenené inscenacné fotografie do roku vzniku 1956. Tieto
fotografie su roz¢lenené osobitne podla prislusnych inscendcii a ich uloZenie podlieha rovnakym
pravidlam ako zvySok zbierky.

5. Podmienky vyuzivania a spristupiiovania zbierky inscenécii upravuje Badatel'sky poriadok DU.

B. Zbierka osobnosti
1. Zbierka osobnosti zhromazd'uje dokumentacné a informacné materialy o divadelnych tvorcoch a

osobnostiach spojenych s divadelnym zivotom na Slovensku a zahrani¢nych osobnostiach, ktoré uzko
suvisia so slovenskym divadelnym Zivotom.
2. Zékladnou dokumenta¢nou jednotkou zbierka osobnosti je osobna obalka, resp. zvézok alebo
archivna Skatul’a, ktora obsahuje:
a) vystrizky (rozhovory, kritiky, ¢lanky, studie, profily, medailony, spravy, oznamy)
b) fotografie,
¢) supisy vytvorenych diel,
d) supisy bibliografie,
e) bulletiny a publikacie suvisiace s ¢innostou osobnosti,
f) iné dokumentac¢né, osobné a propagacné materialy.
3. Zbierka osobnosti je systematicky registrovana:
a) v informa¢nom systéme DU IS THEATRE.SK,
b) vo forme evidenc¢ného stpisu osobnych obalok, ktory ma formu zositu programu MS Excel
s nazvom Zbierka biografik (pristupny na Duserver2/oddi/Inventarizacia).

Zaznamy o jednotlivych osobnostiach v IS THEATRE.SK obsahuju nasledujuce tdaje:

pohlavie, datum narodenia, miesto narodenia, datum imrtia, miesto umrtia, vzdelanie, poznamka.
Osobné obalky sa ukladaju systematicky abecedne podl'a priezviska osobnosti. V inych pripadoch
zabezpecuje prehladnt orientaciu systém odkazov.

5. Podmienky vyuZzivania a spristupiiovania zbierky osobnosti upravuje BadatelI'sky poriadok Archivu
DU.



C. Zbierka programovych bulletinov
1. Zbierka programovych bulletinov zhromazd'uje a systematicky spractiva bulletiny

slovenskych profesionalnych divadiel a divadelnych stiborov na Slovensku.

2. Zbierka programovych bulletinov sa z funk¢éného a praktického hl'adiska rozdel'uje
nasledovne:

a) zbierka viazanych bulletinov, ktora obsahuje konzervacnu zbierku a duplicitnu zbierku;

b) zbierka neviazanych bulletinov, ktora sa ¢leni na zbierku archivnych bulletinov (do roku
1956) a zbierku multiplicitnych bulletinov.

3. Zbierka viazanych bulletinov sliizi na ich najkompletnejsie a najsystematickejsie
uchovavanie. Bulletiny sa viazu podl'a sezon v jednotlivych divadlach, respektive suboroch v
poradi premiér v dvoch exemplaroch. Jedna séria vytvara kompletnu tzv. konzerva¢na
zbierku. Druha séria je rezervnd, duplicitna. Jednotlivé exemplare viazanych bulletinov sa
eviduju v prirastkovej knihe viazanych bulletinov, oznacuju sa peciatkou Divadelného tstavu
a prirastkovym c¢islom. Pocet bulletinov, ktoré st stiCast'ou zbierky ndhradnych a vol'ne
pouzitenych bulletinov, sa eviduje v pomocnom evidenénom zozname.

4. Zbierku neviazanych bulletinov tvoria exemplare ziskavané pravidelnym zasielanim z
divadiel, nakupmi alebo darmi, ktoré nie s zaradené do inscenacnych obalok ani medzi
viazané exemplare. Zbierka neviazanych bulletinov je zoradena abecedne podla autora
divadelnej hry, resp. literarnej predlohy. Eviduje sa vo forme evidenéného stpisu, ktory ma
formu zositu programu MS Excel (pristupny na Duserver2/oddi/Inventarizacia)

5. Podmienky vyuzivania a spristupniovania zbierky programovych bulletinov upravuje
Badatel'sky poriadok Archivu DU.

D. Zbierky tematickych hesiel
V zbierkach tematickych hesiel sa zhromazd'uju a systematicky ukladaju dokumenty o

vSestrannych aspektoch divadelnej tvorby a divadelného zivota na baze predmetovych hesiel.
Zbierky tematickych hesiel vznikaji vytvaranim autorit na baze prejudikovanych tematickych
reSersi.

Zbierky sa ¢lenia nasledovne:

a) Zbierka profesionalneho divadla

b) Zbierka ochotnickeho divadla

c) Zbierka odborno-spoloc¢enskych tém

a) Zbierka profesionalneho divadla
Divadla

Umelecké skoly

Zajazdy

Host'ovania

Projekty

Sezbéna

Ceny (ocenenia a vyznamenania)
Festivaly

A A Rl o i

Zahrani¢né divadla

_.
e

Zahrani¢né festivaly

b) Zbierka ochotnickeho divadla
1. Slovenské ochotnicke stibory



Slovenské ochotnicke festivaly

Slovenské ochotnicke divadlo — osobnosti a doplnkové témy
Zahrani¢né ochotnicke stbory

Zahrani¢né ochotnicke festivaly

Zahrani¢né ochotnicke divadlo — osobnosti a doplnkové témy

Nk w

¢) Zbierka odborno-spolocenskych tém

1. Teatrologické témy
2. Kultarno-spolocenské témy
3. Odborno-humanitné témy

2. Zakladnou jednotkou zbierky tematickych hesiel je obalka, respektive archivna Skatul’a, ktora
obsahuje:

a) vystrizky (recenzie, kritiky, ¢lanky, Studie, spravy, oznamy, rozhovory -

originaly aj rozmnoZzeniny),

b) fotografie,

¢) bulletiny a publikacie,

d) letaky,

e) supisy,

f) propagacné materialy,

g) iné dokumenta¢né materialy.

3. Zbierka tematickych hesiel sa eviduje
a) vo forme eviden¢ného stpisu zdkladnych zbierok tematickych hesiel (vo forme zoSitu
programu MS Excel, ktory je pristupny na Duserver2/oddi/Inventarizacia); forma eviden¢ného
supisu je preferovanou formou evidencie od sezony 2011/2012
b) v databazovom a reSerSnom systéme Win/ISIS (od sezony 2001/2002 do konca sezony
2010/2011).
4. Zbierka sa systematicky spractuva a uklada vo vyhradenych priestoroch.
5. Podmienky vyuzivania a spristupiiovania zbierky tematickych hesiel upravuje Badatel'sky
poriadok Archivu DU.

F. Zbierka textovych plagatov
1. V zbierkach textovych plagatov sa zhromazd'uju a systematicky spracuvaju textové plagaty
informac¢ného aj propagacného charakteru s ohl'adom na ich vézbu na iné sledované autority

a zbierky.

2. Zékladnou zbierkotvornou jednotkou je textovy plagat, ktory moéze byt
a) programovy,
b) inscenacny,
c) propagacny (textovy).

3. Zbierka textovych plagatov sa systematicky spractiva a eviduje vo forme evidencného stpisu
zbierok textovych plagatov (pristupny aj v pocitacovej forme na Duserver2/oddi/Inventarizacia)

4. Zbierka sa systematicky spractuva a ukladd vo vyhradenych priestoroch podl'a autorit.

5. Podmienky vyuzivania a spristupiiovania zbierky textovych plagatov upravuje Badatel'sky poriadok
Archivu DU.

G. Audiovizuilne zbierky




1. Audiovizualne zbierky tvoria zvukové zadznamy, zvukovo-obrazové zdznamy z oblasti slovenského i
zahrani¢ného divadla.

2. Audiovizualne zbierky obsahuju zaznamy inscendcii slovenskych i zahrani¢nych divadiel,
rozhovorov s osobnost’ami slovenského profesionalneho divadla, rozhlasové hry, dokumenty z
kulturneho Zivota a pod.

3. Podmienky vyuZzivania a spristupiiovania audiovizualnej zbierky stanovuje Badatel'sky poriadok
Archivu DU,

4. Evidencia audiovizualnej zbierky sa do roku 2012 realizovala v databazovom, reSerSnom a
informaénom systéme DU Win/Isis. Od roku 2014 sa realizuje v elektronickych evidenciach DU.

5. Audiovizualne zbierky sa ¢lenia:

5.1. zbierka videotéky,
5.2. zbierka audiotéky.

5.1.1. Zbierku videotéky tvoria zvukovo-obrazové, obrazové a filmové zaznamy
slovenskych i zahrani¢nych divadelnych inscenacii alebo ich vybranych ¢asti, dokumenty o
divadelnych tvorcoch, o vyznamnych udalostiach slovenskej divadelnej tvorby a slovenského
divadelného a kultirneho zivota

5.1.2. Zbierka videotéky obsahuje nosice viacerych typov: filmové kotice a pasy, videokazety
(VHS), digitalne nosi¢e ( DVD, DV, ...).

5.1.3. Zéakladnou jednotkou videotéky je nosi¢ zvukovo-obrazového zdznamu. Jeden nosic¢
zvukovo-obrazového zaznamu sa oznacuje evidencnym ¢islom. Nosi¢ mdze obsahovat’ jeden
az niekol’ko zaznamov.

5.2.1. Zbierka audiotéky sa vytvara zo zvukovych nahravok divadelnych inscenacii, zo
zvukovych zaznamov spomienok, rozhovorov, diskusii a inych reCovych prejavov
divadelnikov, zo zvukovych zdznamov podujati a udalosti spojenych s divadelnym umenim a
divadelnym zivotom, ako aj zo zaznamov relacii realizovanych z vysielania Slovenského
rozhlasu a inych rozhlasovych stanic.

5.2.2. Zbierka audiotéky obsahuje nosice viacerych typov: gramofonové platne,
magnetofénové kotuce a pasky, digitalne nosice.

5.2.3. Zéakladnou jednotkou audiotéky je nosi¢ zvukového zaznamu. Jeden nosi¢ zvukového
zaznamu sa oznacuje eviden¢nym cislom. Nosi¢ m6ze obsahovat’ jeden az niekol'ko
Z4dznamov.

5.2.4. Magnetofoénovée kotuce a pasy a LP platne sa eviduji v supise v textovom editore Word.
Po zdigitalizovani sa zastaralé nosi¢e vyrad’uju a digitalizovany zaznam sa eviduje
v elektronickych evidenciach DU.

H. Zbierka negativov a diapozitivov
1. Zbierka zhromazd’'uje negativy a diapozitivy stvisiace s divadelnou tvorbou a divadelnym Zivotom

na Slovensku.

* Filmové kotide a pasky vzniknuté v rokoch 1967-1986 vo vlastnictve DU sii po dohode so Slovenskym filmovym tistavom
uloZené v ich priestoroch, ktoré spiiiaju platné normy a $tandardy uchovéavania a ochrany. Tieto filmy st konzervované
a badatel'sky nepristupné. Pre badatel'ské ucely sluzia digitalizované kopie tychto filmov ulozené vo videotéke DU.



2. Negativy a diapozitivy st do roku 2012 evidované v evidenénej knihe negativov a diapozitivov.
3. Jednotlivé negativy sa vkladaji do $pecialnych obalok s predtlacou pre identifika¢né udaje a pre
popis snimok. Na obalku, v ktorej je negativ ulozeny, sa okrem popisu vyznacuje prirastkové Cislo a
evidencné Cislo.

4. Negativy a diapozitivy su evidované v Prirastkovej knihe, od roku 2013 elektronicky v evidenc¢nej
tabul’ke formatu MS Excel.

5. Podmienky vyuZivania a spristupfiovania zbierku negativov, diapozitivov upravuje Badatel'sky
poriadok DU.

L. Zbierky digitdlnych dokumentov
1. Zbierka zahia digitalizované statické obrazové dokumenty v kvalitnom archivnom rozliseni
alebo digitalne fotografie.
2. Zbierka sa ¢leni na
a) archivnu zbierku digitalnych dokumentov,
b) zbierku digitalnych dokumentov na CD/DVD nosic¢och.

3. Archivna zbierka digitalnych dokumentov vznika systematickou digitalizaciou analégovych
fotografii, resp. archivovanim digitalnych fotografii. Tieto dokumenty st ulozené na
\\duserver\FOTOarchiv \\duserver I\FOTOarchiv\Zbierka digitalnych dokumentov a eviduje sa
v elektronickych evidenciach DU.

4. Zbierka digitalnych dokumentov na CD/DVD nosicoch sa eviduje v tabul’ke formatu MS Excel
a po spracovani sa dokumenty zarad’uji do archivnej zbierky.

J. Zbierka inscena¢nych textov

1. Zbierku tvoria inSpicientské knihy, Sepkarske knihy, herecké knihy, knihy dramaturgov, svetelné
knihy, knihy scénografov a kostymovych vytvarnikov, rezijné knihy viazuce sa k inscenacidm
slovenskych profesionalnych divadiel a ochotnickych divadelnych suborov r6znej proveniencie.

2. Inscenaéné texty sa eviduji v elektronickych evidenciach DU.

3. Podmienky vyuzivania a spristupiiovania zbierky inscenac¢nych textov upravuje Badatel'sky
poriadok Archivu DU.

CAST M1
Nadobudanie archivnych a dokumenta¢nych fondov a zbierok dokumentacie a Verejného
Specializovaného archivu

Clanok 1
Forma nadobudania

1. Divadelny ustav buduje archivne zbierky systematicky a cielavedome v stlade so svojim poslanim
a ulohami zakotvenymi v Statute.

2. Predmety kultarnej hodnoty mozno ako zbierkové predmety nadobudat’

a) kupou,

b) darom,

¢) vlastnym vyskumom,

d) prevodom spravy,



€) zdmenou s inou organizaciou,
f) vlastnou ¢innost'ou.

Clanok 2
Akvizicia materialov v sprave ODDID

1.  Dokumenty zaradované do archivnych a dokumentaénych zbierok, ktoré ziskava DU ex offo
alebo vlastnou zbierkovou ¢innost'ou neprechadzaji akvizi¢nym konanim a su zaradené do
zbierok bez d’alsej akvizi¢nej evidencie. Takéto dokumenty vSak musia byt pravidelne
evidované v internych evidenciach ODDID, ktoré reflektuju obsahovy stav zbierky.

2. Jednotlivé ¢asti ODDID DU maju spoloénu stratégiu pri nadobudani a ochrane kultirneho
dediéstva, ale riadia sa vlastnymi smernicami. °

3. Navrhy na dar a ndkup archivnych dokumentov, dokumenta¢nych materialov prijima Akvizi¢na
archivna komisia (d’alej len ,,AAK®).

4.  Akvizi¢na archivna komisia sa riadi Organizacnym a rokovacim poriadkom Akvizi¢nej
archivnej komisie.

Clanok 3
Odborna evidencia akvizicii

ODDID eviduje akvizicie po ich nadobudnuti v pisomnej forme v Registracnej knihe akvizicii
(evidencii archivnych a dokumenta¢nych materidlov ziskanych v akvizicii). Po rozdeleni akvizicie
medzi organizaéné zlozky ODDID (Verejny $pecializovany archiv DU a dokumentacia) si tieto vedu
k delimitovanym akviziciam Specializovanu parcialnu evidenciu v zmysle platnych zakonov

a nariadeni.

CAST IV
Odborna sprava archivnych fondov a zbierok Verejného Specializovaného archivu Divadelného
ustavu

Clanok 1
Evidencia archivnych fondov a zbierok
Verejného Specializovaného archivu Divadelného ustavu

1. Sposob evidencie vyplyva z r6znorodosti evidovaného materialu a z nevyhnutnosti dokumentovat’
mnohostranné a Specifické aspekty zlozitej Struktury divadelného umenia, a teda nevyhnutnosti
zhromazd'ovat’ dokumenta¢né materialy roznorodého charakteru.
2. Evidencia archivneho dedicstva sa vedie v elektronickej forme v programe WinAFONDY,
v elektronickych evidenciach DU alebo vo forme zositu programu MS Excel.
Vzhl'adom na podstatni réznorodost’ evidovanych suborov a ich rozsiahle funkéné Clenenie sa
archivne fondy a zbierky zapisuji do pomocnych evidencii:

a., Navrhovy list

b., Kniha prirastkov

> Kniznica DU sa riadi Organiza&nym a rokovacim poriadkom Knizni¢nej rady DU. Muzeum DU sa riadi
Organizaénym a rokovacim poriadkom Komisie pre tvorbu zbierok DU.



c., Supis archivnych fondov
d., Lokacny prehl’ad
e, Evidenc¢ny list

a. Navrhovy list obsahuje zékladné udaje o archivnom fonde alebo jeho ¢asti: nazov fondu, poradové
¢islo, popis. Mnozstvo sa udava v eviden¢nych jednotkach (listiny, knihy, obaly, Skatule). Ak sa do
archivu prebera spracovany archivny fond alebo jeho Cast’, preberaci zoznam nahradza v plnom
rozsahu inventar, ktory zachytava pocet evidovanych jednotiek. Preberaci zoznam sa vyhotovuje pri
preberani akvizicie od jej povodného majitel’a.

b. Kniha prirastkov archivu obsahuje udaje o prevzatych suboroch archivnych dokumentov. Kazdy
novy prirastok sa zaznamenava v knihe prirastkov. Kniha prirastkov umoziuje prehl’ad o prirastkoch
za jednotlivé roky a zaroven za celé obdobie jeho existencie. V knihe prirastkov tvori kazdy prirastok
samostatntl polozku. Kniha prirastkov sa vedie na predpisanych tlacivach. Prirastky sa veda
chronologicky. V kazdom d’alSom zvézku pokracuje kniha prirastkom , ktoré nasleduje za poslednym
poradovym ¢islom . V knihe prirastkov nie je mozné vymazavat alebo inym spdsobom
znehodnocovat’ pdvodny zdznam. V pripade chybného zaznamu sa polozka preskrtne a v rubrike
poznamky sa uvedie dovod tohto zasahu s podpisom osoby ktora tento zasah vykonala.

2.1. Sucast’ou prirastkovej knihy akvizicii su kdpie prvotnych dokladov nadobudnutia so zoznamami
kupovanych alebo darovanych materidlov a predmetov, ako aj prislusné zapisnice Komisie pre tvorbu
zbierok. Prirastkova kniha akvizicii sa na konci kazdého kalendarneho roka uzatvéara podpisom
riaditel’a a peciatkou Divadelného tstavu.

2.2. Do knihy prirastkov sa nezapisuju subory archivnych dokumentov prevzaté do zmluvnej Gischovy.

c. Supis archivnych fondov je pomocka pre rychle a operativne vyhl'adavanie eviden¢nych listov ku
konkrétnym archivnym stiborom a prvotnou informéciou o ich existencii. Obsahuje:

a., poradové Cislo, ktor¢ je totozné s poradovym ¢islom fondu,

b., nazov fondu, zbierky,

c., asovy rozsah.

d. Lokaény prehPad poskytuje informacie o fyzickom ulozeni archivnych fondov, archivnych zbierok
a dokumentaénych zbierok , pripadne ich Casti. Loka¢ny prehl'ad sa vedie na vol'nych listoch . Sklada
sa z dvoch Casti, a to zo stipisu zbierok podl'a miesta ich ulozenia (poschodie, ¢islo miestnosti, ¢islo
regalu, police, ukladaci priestor) a z planu jednotlivych priestorov.

e. Evidenc¢ny list sa vedie ku kazdému suboru archivnych dokumentov.

Eviden¢ny list obsahuje spravidla tieto tidaje o stibore archivnych dokumentov:

a) identifika¢né udaje stiboru archivnych dokumentov, a to nazov archivu, nazov suboru archivnych
dokumentov, meno a priezvisko alebo nazov pdvodcu archivnych dokumentov, ¢asovy rozsah
vzniku archivnych dokumentov, mnozstvo,

b) vlastnictvo,

c) zloZenie stiboru archivnych dokumentov,

d) fyzicky stav,

e) spristupnenie,

f) obmedzenie pristupu a dobu jeho trvania,

g) datum prevzatia do archivu,

h) poradové Cislo prirastku.



Ak dojde k zmene tdajov o subore dokumentov v désledku jeho spristupnenia, doplnenia, zmeny jeho
vlastnika alebo v dosledku obmedzenia pristupu alebo jeho zrusenia, Archiv DU vyhotovi novy
evidencny list. POvodny evidencny list sa prilozi ku knihe prirastkov.

Clinok 2
Kniha depozitov

Kniha depozitov obsahuje tidaje o stiboroch archivnych dokumentov prevzatych do zmluvnej
uschovy. V knihe depozitov sa eviduji depozitné zmluvy, ktoré sa k nej prikladaji; sucast’ou
depozitnej zmluvy je zoznam prevzatych suborov dokumentov.

Clanok 3
Kniha ubytkov

Kniha ubytkov obsahuje idaje o subore archivnych dokumentov vyradenom z evidencie
archivu DU. Ku knihe ubytkov sa priklada aj ziznam o vyradeni z evidencie, stihlas $tatutira
a evidencny list vyradeného suboru dokumentov.

CASTV
Odborna revizia suborov archivnych dokumentov a dokumentaénych zbierok

1. Vykonavanie odbornej revizie suborov archivnych dokumentov a dokumenta¢nych zbierok je
povinné. Odborna revizia suborov archivnych dokumentov a dokumenta¢nych zbierok sa vykonava
porovnavanim suborov archivnych dokumentov a dokumentacnych zbierok s evidenénym zaznamom
o suboroch archivnych dokumentov a dokumenta¢nych zbierok v odbornych evidenciach archivnych
dokumentov. Odbornou reviziou sa zistuje aj fyzicky stav stiborov archivnych dokumentov

a dokumentacnych zbierok a potreba ich odborného oSetrenia.

2. Ciastkové odborné revizie sa vykonavaju tak, aby sa komplexna odborna revizia jednotlivych
zbierok uskutocnila kazdych 8 rokov.

3. Mimoriadne sa odborna revizia moze realizovat’, ak:

a) odbornd reviziu nariadi $tatutar DU,

b) je potrebné zistit’ skutocny pocetny stav archivneho fondu, archivnej zbierky a dokumentaénej
zbierky alebo jeho Casti a fyzicky stav archivnych dokumentov a dokumentac¢nych zbierok,

¢) doslo k zmene zamestnanca zodpovedného za spravu suboru archivnych fondov, archivnych zbierok
alebo ¢asti dokumentaénych zbierok.

Mimoriadna odborna revizia nahradza pravidelni odbornt reviziu.

4. Prikaz pre vykon odbornej revizie je zdvdzné nariadenie na uskuto¢nenie odbornej revizie urcené
Statutdrom organizacie a obsahuje najma:

e dovod a druh odbornej revizie (riadna/mimoriadna, komplexna/Ciastkova),

e terminy vykonania komplexnej odbornej revizie (najmé zacatie, ukoncenie —
minimalne jeden mesiac pred uplynutim terminu komplexnej revizie, odovzdanie
Spravy z odbornej revizie),



e terminy vykonania Ciastkovej odbornej revizie (najmai zacatie, ukoncenie,
odovzdanie Spravy z ¢iastkovej odbornej revizie),
e zriadenie reviznej komisie a menovanie jej clenov pre komplexnu reviziu,
e zriadenie Ciastkovych reviznych komisii .
5. Zaznamy o vykonani odbornej revizie suboru archivnych fondov, zbierok alebo dokumenta¢nych
zbierok sa trvalo uchovavaju.
6. Odbornu reviziu vykonava odborna revizna komisia, ktorej ¢lenov vymenuva a odvolava Statutar
DU. Odborna revizna komisia ma najmenej troch &lenov; spravca zbierky, v ktorom je zbierka
ulozend, nesmie byt jej clenom.
7. O vykonani kazdej odbornej revizie sa vyhotovi zdznam z odbornej revizie.
8. Zaznam z odbornej revizie obsahuje tieto udaje:
a) nazov a sidlo institacie,
b) &islo a datum vydania prikazu $tatutarneho organu DU na vykonanie odbornej revizie,
¢) mena a priezviska ¢lenov reviznej komisie,
d) datum zacatia odbornej revizie,
¢) datum, ku ktorému bola odborna revizia vykonana,
f) datum skoncenia odborne;j revizie,
g) zoznam archivnych dokumentov odporti¢anych odbornou reviznou komisiou na odborné
oSetrenie,
1) zoznam archivnych dokumentov odporti¢anych odbornou reviznou komisiou na vyradenie z
evidencie archivnych dokumentov ODDID DU s uvedenim dévodu vyradenia,
) ostatné vysledky odbornej revizie a odporucania odbornej reviznej komisie tykajice sa
uloZzenia a stavu archivnych dokumentov. zbierok a dokumentacnych zbierok a ich uloZenia.

9. Dokumentacia a zaznamy z odbornej revizie archivnych dokumentov a dokumentac¢nych zbierok su
sucastou odbornej evidencie.

CAST VI
Spristupnenie archivnych fondov, archivnych zbierok a dokumenta&nych zbierok DU

Clanok 1
Podmienky spristupnenia

1. Kazdy ma pravo na pristup k archivnym fondom, zbierkam a dokumentacnym zbierkam uloZzenym
v DU a k referenénému informaénému systému viazucemu sa k tymto zbierkam (d’alej len ,,pristup
k dokumentaénym zbierkam ), ak tato smernica neustanovuje inak.

2. DU umoziuje pristup k archivnym fondom, zbierkam a dokumentaénym zbierkam
vyhotovovanim ich kopii, §tidiom a verejnym vystavovanim dokumentov z tychto zbierok.

3. Pristup k archivnym dokumentom sa uskuto&iiuje na zaklade pisomnej ziadosti. Ziadost'ou o
pristup k archivnym dokumentom formou Studia je badatel'sky list, v ktorom ziadatel’ uvedie meno
a priezvisko, adresu, tému $tadia a vyhlasenie o tom, Ze informacie z predlozenych dokumentov
pouzije len na ticely uvedené v badatel’skom liste; uvedie nazov Divadelného ustavu nazov
archivneho fondu, zbierky alebo dokumentacnej zbierky, z ktorej ziskal informacie.

4. Pristup k archivnym dokumentom ich verejnym vystavovanim DU umoziiuje len vynimoéne, na
zéklade zmluvy a za thradu nékladov na vyhotovenie képii dokumentov a na ich prepravu.
Vystavovatel’ musi, v pripade, Ze vystavuje originaly, archivne dokumenty poistit’.

5. ODDID vyhotovuje kopie dokumentov z archivnych fondov, zbierok a dokumentaénych zbierok
za uhradu podl'a platného cennika.



6. Podmienky spristupnenia upravuje Badatel'sky poriadok DU, Vypozi¢ény poriadok Specializovanej
kniznice DU a Cennik DU.

Clanok 2
Obmedzenie pristupu

1. Pravo na pristup k archivnym dokumentom sa nevztahuje na pristup ku knihe prirastkov, knihe
depozitov, na udaje o vlastnictve dokumentu a mieste jeho ulozenia uvedené v evidenc¢nom liste k
archivnej zbierke a na osobné udaje uvedené v stpise zbierky.

2. Divadelny tstav obmedzi pristup k dokumentom z archivnych fondov, zbierok a dokumenta¢nych
zbierok, ak:

a) by tym mohla byt ohrozena bezpecnost’ Statu, jeho obrana, zahrani¢né, politické, hospodarske
alebo finan¢né zaujmy alebo ak to vyplyva z medzinadrodnych zmlav, ktorymi je Slovenska
republika viazana, alebo zo zavizkov vyplyvajlcich z jej ¢lenstva v medzinarodnych
organizaciach,

b) by tym mohli byt ohrozené prava a pravom chranené zaujmy Zzijacich osob,

c) by tym mohlo dojst’ k ich poskodeniu alebo mozZnosti ich poskodenia,

d) to urcuji podmienky, za ktorych boli ulozené v Divadelnom ustave,

e) ziadatel hrubo porusil BadateI'sky poriadok institucie.

3. Divadelny ustav moze obmedzit pristup k archivnym dokumenta¢nym zbierkam, ak nie su

spristupnené.

4. O obmedzeni pristupu k archivnym a dokumenta¢nym zbierkam a o jeho trvani rozhoduje Statutar
Divadelného ustavu. V pripadoch uvedenych v odseku 2 pism. a) a b) Divadelny ustav obmedzi
pristup na zaklade predchadzajiceho rozhodnutia pdvodcu alebo vlastnika dokumentov ulozenych

v archivnej alebo dokumentacnej zbierke, ktoré urobil pri ich odovzdani do Divadelného ustavu.

5. Pristup k osobnym udajom v archivnych dokumentoch ulozenym v archivnych a dokumenta¢nych

zbierkach je mozny

a)

b)

po uplynuti 90 rokov od vzniku zdznamu, ak osobitny zakon alebo medzinarodna zmluva
neustanovuje inak, alebo

po predlozeni pisomného suhlasu s osvedcenym podpisom fyzickej osoby, o ktorej osobné idaje
ide, alebo jej zakonného zastupcu, alebo blizkej osoby, ak tato fyzicka osoba uz nezije.

6. Pristup k dokumentom v archivnych alebo dokumenta¢nych zbierkach nemozno obmedzit’:

a)
b)

c)

ich povodcovi, jeho pravnemu nastupcovi a vlastnikovi dokumentov,

Statnym organom, obci, samospravnemu kraju, inym pravnickym osobam a fyzickym osobam v
suvislosti s ich ¢innostou podl'a osobitnych predpisov,

ziadatel'ovi, ktorého sa tykaju tidaje obsiahnuté v dokumentoch.

Clanok 3
Badatel’sky poriadok

1. Badatel'sky poriadok upravuje organizaciu studia archivnych dokumentov v archivnych
fondoch, zbierkach a dokumenta¢nych zbierkach, ochranu archivnych dokumentov pri ich
$tudiu, vyhotovovanie odpisu, vypisu, potvrdenia z archivneho dokumentu a képie archivneho



b)
c)

d)

g)

h)

dokumentu, a pristup k evidencii archivnych dokumentov a k archivnym poméckam, ktoré
Divadelny tustav spravuje.

2. DU umiestiiuje Badatel'sky poriadok na verejne pristupnom mieste, kde prebieha $tdium
jeho dokumentov.

3. Ziadatel, ktorému Divadelny tstav umoznil pristup k archivnym dokumentom (d’alej len
,badatel™), je povinny dodrziavat’ Badatel'sky poriadok.

4. Odcudzenie, zni¢enie alebo poskodenie archivneho dokumentu je hrubym porusenim

badatel'ského poriadku. Badatel'ovi, ktory hrubo porusil badatel'sky poriadok, Divadelny ustav

mdze obmedzit’ pristup k archivnym dokumentom az na desat’ rokov. Badaterl’, ktory hrubo
porusil badatel'sky poriadok, je povinny uhradit’ naklady vynalozené na odstranenie
spdsobenej Skody alebo cenu odcudzeného alebo zni¢eného archivneho dokumentu zistenti
znalcom.

5. Ak sa badatel’ hrubym porusenim badatel'ského poriadku dopustil trestného ¢inu, za ktory bol
pravoplatne odstideny na vykon trestu odiatia slobody, ktory nebol podmienecne odlozeny,
lehota na obmedzenie pristupu k archivnym dokumentom zacina plynat’ diiom skoncenia
vykonu trestu odnatia slobody.

CAST vII
OCHRANA ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Clanok 1
Druhy ochrany
1. Ochrana archivnych dokumentov pred poskodenim sa zabezpecuje preventivnou ochranou,
konzervovanim a reStaurovanim. Ochrana registratirnych zaznamov sa zabezpecuje
preventivne.
2. Preventivnou ochranou je
vyhotovenie registratirneho zaznamu na nosici, ktory zabezpeci jeho trvanlivost’; material
ochranného obalu, v ktorom je registratirny zaznam ulozeny musi ¢o najviac vylucit’ skodlivé
ucinky vonkajsich degrada¢nych ¢initel'ov,
dodrziavanie zasad manipulacie,
umiestnenie archivu a registratirneho strediska v priestoroch, ktoré spifiaju podmienky podla
vyhlasky MV SR
zabezpecenie a kontrola podmienok ulozenia podla, ako su teplota, relativna vlhkost’ vzduchu,
optické ziarenie, prasnost, mikrobiologické znecistenie a biologicki $kodcovia,
priebezna kontrola fyzického stavu archivnych dokumentov a registratirnych zaznamov,
zamedzenie vstupu cudzich oséb do priestorov, v ktorych st archivne dokumenty
alebo registratirne zaznamy ulozené, a na Specializované pracoviska archivu,
evidovanie archivnych dokumentov, ktoré¢ archiv prevzal, vratane evidencie aktualneho uloZenia
archivnych dokumentov v archive,
vyhotovenie konzervacnej kopie archivneho dokumentu (d’alej len ,,konzervacna kopia“) a
Studijnej kopie archivneho dokumentu (d’alej len ,,Studijna kopia®).

Clanok 2
Konzervovanie a reStaurovanie



L.

b)

c)
d)

b)
c)

1. Ak DU pri priebeznej kontrole fyzického stavu archivneho dokumentu v archivnych a
dokumentacnych zbierkach zisti, Ze doslo k jeho zhorSeniu alebo k poSkodeniu archivneho
dokumentu, rozhodne podl'a rozsahu poskodenia o konzervovani archivneho dokumentu alebo
o reStaurovani archivneho dokumentu.

2. Pred konzervovanim alebo reStaurovanim archivneho dokumentu a po ich uskuto¢neni sa
vyhotovi protokol o stave archivneho dokumentu a o postupe odborného zasahu. K protokolu
sa prikladaju fotografie dokumentujtice stav archivneho dokumentu pred jeho konzervovanim
alebo restaurovanim a fotografie archivneho dokumentu po ich uskuto¢neni, pripadne aj
fotografie vyhotovené pocas odborného zasahu. Sti€astou protokolu je aj zaznam
o konzervovani alebo zaznam o reStaurovani, ktory obsahuje podrobné tidaje o archivnom
dokumente, jeho stave a rozsahu poskodenia pred konzervovanim a reStaurovanim, udaje
o druhu a postupe odborného zasahu, o materialoch a chemikalidch pouzitych na odstranenie
poskodenia a datum zacatia a skon¢enia konzervovania alebo reStaurovania.

Clinok 3
Ochrana pred odcudzenim

1.  Ochrana archivnych dokumentov pred odcudzenim z archivu sa zabezpecuje elektronickou
signalizaciou a straznou sluzbou.

2. Priestory registratirneho strediska sa chrania kovovymi mrezami a bezpec¢nostnou zaimkou na
vstupnych dverach.

Clanok 4
Priestory archivu

Archivne dokumenty a zbierky st umiestnené v sidle organizacie na Jakubovom nam.12, 8§13 57
Bratislava a v Hurbanovych kasariiach, Marianska 4, 811 08 Bratislava v prenajatych priestoroch,
ktorych vlastnikom je MK SR.

Priestormi archivu st:
priestory na preberanie,
ukladacie priestory (depoty),

Specializované pracoviska,
priestory na pristup k archivnym dokumentom,

Ukladacie priestory st miestnosti pouzivané vylu¢ne na dlhodobé uloZzenie archivnych
dokumentov. Materialy pouzité na povrchové upravy ukladacich priestorov a ich vybavenia musia
byt nehorl’avé a také, ktoré neprit’ahujl, nezadrziavaju a neuvolnuju latky, ktoré by poskodzovali
archivne dokumenty, najma prach a chemické latky. Ukladacie priestory su vybavené
celokovovymi pevnymi alebo pohyblivymi regalmi.

Priestormi na pristup k archivnym dokumentom st:

priestory na §tdium archivnych dokumentov (dalej len ,,Studoviia®),
miestnost’ na Studium na premietanie videozaznamov,

vystavné priestory.



5. Studovina je vybavena zariadeniami, ktoré zabezpecuju zvySenu ochranu archivnych dokumentov
pred poskodenim a odcudzenim, ako su vnutorny televizny okruh, pripojky na pocitace, pocitace
pre pristup k archivnemu informa¢nému systému, ochrana pred optickym ziarenim.

Clanok 5
Manipulacia

1. Pri manipulécii s archivnymi dokumentmi a registratirnymi zdznamami treba dbat’ najmé na

a) obmedzenie manipulacie na nevyhnutni mieru,

b) ukladanie archivnych dokumentov a registratirnych zdznamov do ochrannych obalov primerane;j
vel’kosti a tvaru, vyhotovenych z materialu spiiiajiiceho poziadavku podla § 17 ods. 2 pism. a)
Zakona o archivoch a registratirach,

c) pouzitie takych postupov a prostriedkov pri ochrane, ktorych t¢inok neohrozi ich fyzicky stav,

d) pouzitie technoldgii a postupov pri vyhotovovani konzervaénych kopii, Studijnych képii a kopii
archivnych dokumentov uréenych na iné ucely, ktoré neohrozuju ich fyzicky stav.

2. Vypis alebo odpis ako kdopia archivneho dokumentu archiv vyhotovuje zo Studijnej kopie.

3. Konzervacna kopia sa uklada oddelene od archivneho dokumentu v osobitnych ukladacich
priestoroch.

4. Archivny dokument sa prepravuje vyluéne v ochrannom obale, ktory spiia poziadavky podla
odseku 1 pism. b) zédkona o archivoch a registratrach.

Clanok 6
Ochrana pred poZiarom

1. Priestory archivu a priestory registratiirneho strediska s vybavené vyluéne prenosnymi
hasiacimi pristrojmi. Poget hasiacich pristrojov sa uréuje podla slovenskej technickej normy®.
Dvere ukladacich priestorov archivu ich musia vzduchotesne uzatvarat’ od okolia, musia byt
plné a bez otvorov a musia mat’ vlastnosti poZiarneho uzaveru najmenej EI 30 SC”.

2.V priestoroch archivu a registratirneho strediska sa nesmie fajcit’, manipulovat’ s otvorenym
ohnom a uskladiiovat’ horlavé latky; v ich blizkosti sa nesmu umiestnovat’ veci, ktoré by
mohli sposobit’ poziar.

3. Priestory archivu a registratirneho strediska sa chrania elektrickou poziarnou signalizaciou.

Clanok 7
Ochrana pred vodou

® STN 92 0202-1. Poziarna bezpeénost stavieb. Vybavovanie stavieb hasiacimi pristrojmi.

7§ 45 ods. 2 pism. a) a c), ods. 4 a ods. 9 vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 288/2000 Z. z.,
ktorou sa ustanovuju technické poziadavky na poziarnu bezpec¢nost’ pri vystavbe a pri uzivani stavieb.
§ 3 ods. 1 pism. a) ac) a § 4 ods. 2 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 285/2001 Z. z.,
ktorou sa urcuji vlastnosti poziarnych uzaverov, podmienky ich prevadzkovania a zabezpecenia ich
pravidelnej kontroly.



Ukladacie a manipulacné priestory archivnych dokumentacnych zbierok st zabezpecené tak, ze
v pripade portich bezprostredne nad nimi vedenych vodovodnych rozvodov a povrchovo vedenych
rozvodov Ustredného kurenia nedojde k poskodeniu dokumentov.

Clinok 8
Ochrana pred degrada¢nymi ¢initel’mi

1. Degradaéné Cinitele si vonkajSie degradacné Cinitele a vnutorné degrada¢né Cinitele.
Vonkajsie degradacné Cinitele st fyzikalne, najma teplo, vlhkost, optické Ziarenie, prasnost,
chemické, najma oxidy siry, oxidy dusika a 0zén zo znecistenej atmosféry, alebo biologické,
najmé mikrobiologické znecistenie a biologicki Skodcovia — plesne, insekty a hlodavce.
Vnutorné degradacné Cinitele vyplyvaji z materialovej podstaty archivnych dokumentov, zo
sposobu vyroby alebo pripravy ich nosi¢ov, ako aj zo spdsobu vyhotovenia archivnych
dokumentov.

2. Na vylacenie a znizovanie u¢inkov degrada¢nych ¢initel'ov sa v ukladacich priestoroch
priebezne, minimalne vSak dva razy za tyZzden meraju, zaznamenavaju a vyhodnocuju
namerané hodnoty teploty a relativnej vlhkosti vzduchu. Pripustna teplota je 16 °C
s toleranciou = 2 °C. Pripustna relativna vlhkost’ vzduchu je 50 % s toleranciou +5 %. Tieto
hodnoty sa zist'uju technickymi prostriedkami, ktoré zabezpecuju ochranu ulozenych
dokumentov a predmetov.

3. 'V ukladacich priestoroch sa osvetlenie obmedzuje na dobu nevyhnutnu na vybratie a uloZenie
archivnych dokumentov. Ak denné svetlo alebo iné svetelné zdroje obsahuju podiel
ultrafialového ziarenia v hodnote vyssej ako 75 pW/Im, musia sa pouzit’ ultrafialové filtre,
ktoré odstrafiujii Ziarenie s vinovou dizkou kratSou ako 400 nm a znizuji hodnotu prijateného
podielu ultrafialového Ziarenia na uvedent hodnotu. V priestoroch archivu a vo vystavnych
priestoroch sa umiestnuju svetelné zdroje s intenzitou osvetlenia

a) do 300 Ix v Studovni,

b) do 200 Ix v ukladacich priestoroch,

¢) do 50 Ix vo vystavnych priestoroch.

Clanok 9
Ochrana pri vystavovani archivnych dokumentov

Archivne dokumenty sa vystavuju v uzatvorenych prachotesnych vitrinach. Celkova hodnota
osvetlenia nesmie prekrocit’ hodnotu 18 000 Ix.h/rok, ak ide o atramenty, farbiva a svetlocitlivé
pigmenty. Teplota vo vitrine sa udrZuje od 16 °C do 20 °C a relativna vlhkost’ vzduchu od 45 % do 55
%.

CAST vl
Zavereéné ustanovenia

1. Zmeny Smernice ODDID DU o odbornej sprave archivnych a dokumentaénych zbierok
Divadelného ustavu schval'uje a platné znenie vydava $tatutar DU.



2. Diiom vydania tejto smernice stracaju ucinnost’ vsetky predchadzajuce ustanovenia a smernice

o odbornej sprave fondov a zbierok ODDID DU.

3. Smernica ODDID DU o odbornej sprave archivnych a dokumenta¢nych zbierok Divadelného
ustavu vratane priloh nadobuda platnost’ diilom podpisu.

4. Prilohy tejto smernice tvoria Badatel'sky poriadok ODDID DU, Plan evakuéacie DU a Organizaény
a rokovaci poriadok Akvizi¢nej archivnej komisie.

V Bratislave 4. 1. 2016 Mgr. art. Vladislava Fekete, ArtD.
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