SMERNICA
o odbornej sprave fondov a zbierok Divadelného ustavu

CAST I
VSeobecné ustanovenia

Clanok 1
Poslanie a ¢innost’ Divadelného Ustavu

1.1. Divadelny Ustav (dalej len DU) systematicky zhromaZduje, spracovava, uchovava a
spristupnuje archivne, dokumentacné, knizni¢né, audiovizualne a scénografické materialy

o divadelnej kulture na uzemi Slovenska: divadelnu literaturu, divadelné hry, scenare, rezijné
knihy, periodicku a neperiodicku tlag, tlaciva, fotografické a propagacné materialy, predmety
galerijnej hodnoty, scénografické materidly, predmety muzedlnej hodnoty, audio a audiovizualne
nahravky divadelnych inscenacii, nahravky dokumentarnych filmov z oblasti divadla a dalSie
materialy, viaZuce sa k historii a su€asnosti divadelného umenia a divadelnej kultury na Slovensku.

1.2. Historické archivne a dokumentaéné materialy, predmety galerijnej a muzealnej hodnoty
tykajuce sa divadelnej kultdry na Slovensku od roku 1920 tvoria vyznamnu zlozku kultirneho
dediéstva Slovenskej republiky a si majetkom $tatu, zverenym do spravy DU. Kazdy pouzivatel je
povinny ich chranit.

Clanok 2
Smernica Divadelného ustavu

2.1. Smernica upravuje spésob nadobudania, odborného spracovavania, evidencie, ochrany
a bezpecnosti dokumentacnych, archivnych, knizni¢nych, audiovizualnych materialov
a zbierkovych predmetov galerijnej a muzealnej hodnoty, ktoré su v sprave DU.

2.2. Smernica vychadza z nasledovnych zakonnych ustanoveni:

a) Zakon ¢€.416/2001 Z. z. o prevode niektorych pdsobnosti z organov Statnej spravy na obce a na vysSie
uzemné celky

b) Zakon €. 115/1998 Z. z. o mUzeach a galériach a o ochrane predmetov muizejnej hodnoty a galerijnej
hodnoty v zneni zakona €. 387/2001 Z. z. a zakona €. 416/2001

c) Zakon &.387/2001 Z. z., ktorym sa meni a dopiria zakon &. 115/1998 Z.z. o mUze4ch a galériach a o
ochrane predmetov muzejnej a galerijnej hodnoty a o doplneni zakona €. 563/1991 Zb. o uctovnictve v
zneni neskorsich predpisov.

d) Vyhlaska €. 342/1998 Z. z. o odbomej sprave muzejnych zbierkovych predmetov a galerijnych zbierkovych
predmetov

e) Zakon €. 183/2000 o knizniciach, o doplneni zakona Slovenskej narodnej rady &. 27/1987 Zb. o Statnej
pamiatkovej starostlivosti a 0 zmene a doplneni zakona €. 68/1997 Z. z. o Matici slovenskej v zneni zakona
¢.416/2001 Z. z.

f) Zakon €. 32/2001 Z. z., kiorym sa vyhlasuje Uplné znenie zakona &. 212/1997 Z. z. o povinnych vytlackoch
periodickych publikacii, neperiodickych publikacii a rozmnozZenin audiovizualnych diel, ako vyplyva zo
zmien a doplneni vykonanych zakonom ¢&. 182/2000

g) Zakon &.383/1997 Z. z. Autorsky zakon a zékon, ktorym sa meni a dopifia Colny zakon v zneni
neskorsich predpisov

h) Zakon €. 261/1995 Z. z. o Statnom informacnom systéme.

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

Vyhlaska &. 628/2002 MV SR, ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch

a registraturach a o doplneni niektorych zakonov



CASTIL
Fondy a zbierky Divadelného ustavu

Clanok 1
Rozélenenie fondov a zbierok Divadelného ustavu

1.1. Materialy uvedené v Casti |, bod 1.2. vytvaraju fondy a zbierky Divadelného ustavu. Divadelny
ustav spravuje a spristupniuje fondy a zbierky, ktoré su roz¢lenené na Specializované fondy, resp.

Specializované zbierky, ako je uvedené v nasledujucej tabulke:

Fond / zbierka

Clenenie fondu / zbierky

Dokumentacné fondy

fond inscenacii

fond osobnosti

fond programovych
bulletinov

fond viazanych
bulletinov

nedotknutelny
fond

rezervny fond

zbierka nahradnych a
volne pouzitelnych
bulletinov

fond tematickych hesiel

(Clenenie fondu pozri priloha)

fond negativov,
diapozitivov a skenov

Archivne fondy
a zbierky

fond Divadelného ustavu

osobné fondy divadelnych
umelcov

zbierky archivnych
dokumentov divadiel

zbierky archivnych
dokumentov divadelnych
a kultarnych institucii a
organizacii

zbierka inscenacnych
textov

zbierka studijnych
mikrofilmov

zbierka zaloZnych
mikrofilmov

zbierka inych nosi¢ov
informacii

Knizni¢né,
audiovizualne
a multimedialne fondy

knizniéné fondy

Specializovana
kniznica

historické knizni¢né
fondy

audiovizualne fondy

fond videotéky

fond fonotéky

fond filmotéky

multimedialne fondy

fond informacénych
databaz




fond multimedialnych
CD- a DVD-nosicov

Zbierky galerijnej scénografické zbierky zbierka scénickych

a muzealnej hodnoty navrhov
zbierka kostymovych
navrhov

zbierka makiet
zbierka kostymov
scénograficka
zbierka babkového
divadla

zbierka vytvarnych
divadelnych plagatov
zbierky (inych) predmetov | zbierky predmetov
galerijnej a muzealne;j galerijnej hodnoty
hodnoty zbierky predmetov
muzealnej hodnoty

Clanok 2
Dokumentaéné fondy Divadelného ustavu

2.1. Dokumentacné fondy pozostavaju z ohlasov tlacenych médii, bulletinov, fotografii,
negativov, diapozitivov, skenov, propagacnych materialov a dalSich materialov, ktoré sa tykaju
inscenacii profesionalnych divadiel na Slovensku, divadelnych inétitucii, divadelnych osobnosti,
divadelnych a kultirnych podujati a divadelného zivota na Slovensku, s presahmi na zahrani¢né
divadlo.

2.2. Dokumentaéné fondy DU sa ¢&lenia na:
a) fond inscenacii
b) fond osobnosti
c) fond programovych bulletinov
d) fond tematickych hesiel
e) fond negativov, diapozitivov a skenov

2.2.1. Fond inscenacii

2.2.1.1. Fond inscenacii zhromazduje dokumentacné a informacné materialy z inscendcii
slovenskych profesionalnych divadiel od roku 1920.

2.2.1.2. Zakladnou dokumentacnou jednotkou fondu je inscenacna obalka. Zaklada sa osobitne
pre kazdu inscenaciu profesionalneho divadla na Slovensku. Inscenacna obalka obsahuje

a) bulletin (pocet bulletinov zavisi od poctu redakcii bulletinu, ktoré zachytavaju

zmeny tykajuce sa tvorcov alebo obsadeni)

b) fotografie

c) vystrizky (recenzie, kritiky, ¢lanky, Studie, spravy, oznamy)

d) informacné plagaty

e) dalSie dokumenta&né a propagacné materialy.

2.2.1.3. Fond inscenacii je systematicky registrovany
a) v informagnom systéme DU IS THEISA (Cast Ciselniky/Inscenacie)
b) vo forme registraéného supisu inscenaénych obalok (pristupny aj v poCitatovej
forme na sieti Duserver/Area/lnventarizacia)




Zaznamy o inscenaciach v IS THEISA su zoradené podla jednotlivych divadiel a suborov a
obsahuju nasledujuce udaje:

a) slovensky nazov inscenacie

b) javisko

c) originalny nazov inscenacie

d) menSinovy nazov inscenacie

e) originalny jazyk

f) podtitul

g) datum premiéry (1. premiéra, 2. premiéra)

h) datum obnovenej premiéry

i) postavy a obsadenie

j) tvorcovia

k) recenzie (bibliografické udaje)*

) zajazdy

m) sluzobné Udaje o zazname (pouzivatel, operacia, datum zapisu)

*dor. 2003

Zaznamy o jednotlivych inscenacnych obélkach v registratnom supise obsahuju nasledovné
udaje:

a) meno a priezvisko autora(-ov) divadelnej hry, resp. literarnej predlohy

b) nazov inscenacie

c) datum premiéry

d) miesto premiéry (nazov divadla, scény, mesto)

e) pocet fotografii

f) pocet bulletinov

g) udaje o zastupeni hodnotiacich ohlasov (kritiky, recenzie, Studie)

h) pocet plagatov

2.2.1.4. Inscenacné obalky sa ukladaju systematicky abecedne spravidla podla priezviska autora
inscenovaného textu. V inych pripadoch zabezpeduje prehladnu orientaciu systém odkazov.

2.2.1.5. Podmienky vyuzivania a spristupnovania fondu inscenacii upravuje Vypozic¢ny poriadok
DU.

2.2.2. Fond osobnosti

2.2.2.1. Fond osobnosti zhromazduje dokumentaéné a informaéné materialy o divadelnych
tvorcoch a osobnostiach spojenych s divadelnym Zivotom na Slovensku.

2.2.2.2. Zakladnou dokumentacnou jednotkou fondu osobnosti je osobna obalka, resp. zvazok
alebo archivna Skatula, ktora obsahuije:

a) vystrizky (rozhovory, kritiky, ¢lanky, stadie, profily, medailony, spravy, oznamy)

b) fotografie

C) supisy vytvorenych diel

d) supisy bibliografie

e) bulletiny a publikacie suvisiace s ¢innostou osobnosti
f) iné dokumentacné a propagacné materialy.

2.2.2.3. Fond osobnosti je systematicky registrovany:
a) v poditadovej databaze IS THEISA (Cast Ciselniky/Osobnosti)
b) vo forme registraéného supisu osobnych obalok (pristupny aj v pocitacovej forme na sieti
Duserver/Area/lnventarizacia)

Zaznamy o jednotlivych osobnostiach v IS THEISA obsahuju nasledujuce udaje:
a) priezvisko osobnosti
b) meno osobnosti
C) Uudaje o dalSich menach osobnosti



d) datum a miesto narodenia
e) datum a miesto umrtia
f) pohlavie
g) narodnost
h) kvalifikator (zaradenie podla €innosti)
Skoly (vzdelanie)
udaje o angazmanoch a funkciach osobnosti v jednotlivych divadlach a siboroch
k) popis (charakteristika)
) ftituly
m) vyznamenania
n) sluzobné Udaje o zazname (uzivatel, operacia, datum)

Zaznamy o jednotlivych osobnych obalkach v registraChom supise obsahuju nasledovné udaje:
a) meno a priezvisko osobnosti
b) udaje o zastupeni ¢lankov
C) Uudaje o zastupeni materialov o tvorbe umelca v zahranici
d) udaje o zastupeni materialov o oceneniach
e) pocet bulletinov
f) Udaje o zastupeni dokumentov
g) pocet osobnych a inscenacnych fotografii
h) udaje o zastupeni dalSich materialov (varia)

2.2.2.4. Sucastou fondu osobnosti su kartotéky (katalégy osobnosti), ktoré zaznamenavaju
osobné a profesionalne Zivotopisné udaje (Udaje o vzdelani, udaje o priebehu umeleckej a
divadelnej ¢innosti, najma prehlad a supisy angazmanov).

2.2.2.5. Osobné obalky sa ukladaju systematicky abecedne podla priezviska osobnosti. V inych
pripadoch zabezpecuje prehladnu orientaciu systém odkazov.

2.2.2.6. Podmienky vyuzivania a spristupnovania fondu osobnosti upravuje Vypozic¢ny poriadok
DU.

2.2.3. Fond programovych bulletinov

2.2.3.1. Fond programovych bulletinov zhromazduje a systematicky spracuva bulletiny
slovenskych profesionalnych divadiel a divadelnych suborov na Slovensku.

2.2.3.2. Fond programovych bulletinov sa z funkéného a praktického hladiska rozdeluje
nasledovne:
a) fond viazanych bulletinov
1. nedotknutelny fond viazanych bulletinov
2. rezervny fond viazanych bulletinov
b) zbierka nahradnych a volne pouzitelnych bulletinov

2.2.3.3. Fond viazanych bulletinov sluzi na ich najkompletnejSie a najsystematickejsie
uchovavanie. Bulletiny sa viaZu podla sezén v jednotlivych divadlach, respektive suboroch

v poradi premiér po dvoch exemplaroch. Jedna séria vytvara kompletny tzv. nedotknutelny fond
zaradeny do prvej kategérie dokumentacnych materialov. Druhy rad je rezervny a systematicky sa
dopina do najkompletnejsej podoby. Zbierku nahradnych a volne pouzitelnych bulletinov tvoria
exemplare ziskavané pravidelnym zasielanim z divadiel, ndkupmi alebo darmi, ktoré nie su
zaradené do inscenaénych obalok ani medzi viazané exemplare.

2.2.3.4. Viazané bulletiny sa nezaraduju do knizného fondu, ale sa komplexne spracovavaju ako
samostatny fond v ramci dokumentacnych fondov a zbierok.

2.2.3.5. Jednotlivé exemplare zviazanych bulletinov sa eviduju v prirastkovej knihe viazanych
bulletinov, oznacuju sa peciatkou Divadelného Ustavu a prirastkovym &islom. Pocet bulletinov,



ktoré su sucastou zbierky nahradnych a volne pouzitelnych bulletinov, sa eviduje v pomocnom
registratnom zozname.

2.2.3.6. Viazané bulletiny sa ukladaju systematicky podla jednotlivych divadiel a sezon. Zbierka
nahradnych a volne pouzitefnych bulletinov je zoradena abecedne podla priezviska autora
divadelnej hry, respektive literarnej prediohy.

2.2.3.7. Podmienky vyuzivania a spristupniovania fondu programovych bulletinov upravuje
Vypozi¢ny poriadok DU.

2.2.4. Fond tematickych hesiel

2.2.4.1. Vo fonde tematickych hesiel sa zhromazduju a systematicky ukladaju dokumentacéné
materialy o v8estrannych aspektoch divadelnej tvorby a divadelného Zivota, ktoré nepatria do
fondu inscenacii ani do fondu osobnosti.

2.2.4.2. Zakladnou jednotkou fondu tematickych hesiel je obalka, respektive archivna Skatula,
ktora obsahuje:

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

rozmnozeniny)

b) fotografie

c) bulletiny a publikacie

d) informacné plagaty

e) supisy

f) propagacné materialy

g) iné dokumentacné materialy.

2.2.4.3. Fond tematickych hesiel sa eviduje
a) vo forme registracného supisu (pristupny aj v pocitacovej forme na
Duserver/Area/Inventarizacia)
b) v databazovom a reSerSnom systéme Win/ISIS

Zaznam v registratnom supise obsahuije:
a) zakladné a roz38irujuce tematické heslo
b) stru¢nu charakteristiku materialu
c) informaciu o umiestneni obalky, respektive archivnej Skatule

Zaznam v systéme Win/ISIS obsahuje:
a) udaje o umiestneni (zakladné heslo a poradové Cislo Skatule)
b) identifikacné udaje - rozSirujuce tematické heslo (zahlavie obalky)
c) popis materialu (poc€et, druh a charakteristika obsahu)
d) odkazy na dalSie tematické hesla, inscenacie, osobnosti atd.

2.2.4.4. Fond sa systematicky spracuva a uklada vo vyhradenych priestoroch podfla stanoveného
heslara (pozri priloha).

2.2.4.5. Fond tematickych hesiel sa buduje v Uzkej nadvaznosti na bibliograficku ¢innost
oddelenia.

2.2.4.6. Podmienky vyuzivania a spristupniovania fondu tematickych hesiel upravuje Vypozicny
poriadok DU.

2.2.5. Fond negativov a diapozitivov a skenov

2.2.5.1. Fond zhromazduje negativy, diapozitivy a skeny suvisiace s divadelnou tvorbou a

divadelnym Zivotom na Slovensku, vacsinu vSak tvoria subory negativov, diapozitivov a skenov
inscenacii.



2.2.5.2. Negativy a diapozitivy sa eviduju v prirastkovej knihe negativov a diapozitivov (oznacenie
N, D). Skeny sa eviduju v databazovom a reSerSnom systéme Win/ISIS, z ktorého sa tlaci
prirastkova kniha skenov*; ich nosice sa zapisuju do prirastkovej knihy CD- a DVD-nosi¢ov
(oznacenie CD).

*odr. 2006

2.2.5.3. Jednotlivé negativy sa vkladaju do Specialnych obalok s predtlacou pre identifikacné udaje
a pre popis snimok. Na obalku, v ktorej je negativ ulozeny, sa okrem popisu vyznacuje prirastkové
Cislo a evidencné Cislo, ktoré ho zaraduje do suboru podla jednotlivych akvizicii. CD-nosice so
skenmi sa ukladaju do vyhradenych priestorov, okrem popisu sa oznacuju prirastkovym

a evidenénym ¢islom; sucastou CD-nosic¢a so skenmi su kontakty jednotlivych fotografii.

2.2.5.4. Podmienky vyuZivania a spristupriovania fondu negativov, diapozitivov a skenov upravuje
VypoZzi¢ny poriadok DU.

Odborné spracovanie dokumentaénych materialov

2.3. Dominantnu sucast dokumentacnych fondov tvoria fotografie, bulletiny, vystrizky a CD-,
respektive DVD-nosice, ktoré pred zaclenenim do fondov prechadzaju odbornym spracovanim.

2.3.1. Fotografie

2.3.1.1. Fotografie vizualne dokumentuju a zachytavaju vSestranné aspekty divadelnej tvorby a
divadelného zivota na Slovensku vratane fotografickych portrétov divadelnych tvorcov a
umeleckych osobnosti.

2.3.1.2. Fotografie sa podla zamerania, obsahu a spésobu ziskania rozdeluju do suborov a stavaju
sa sucastou:

a) dokumentaénych fondov

b) archivnych fondov a zbierok

2.3.1.3. Fotografie sa dosledne eviduju a zapisuju sa:
a) do prislusnych prirastkovych knih.
b) do databazového a reSersného systému Win/ISIS*

*skuSobna prevadzka

Od roku 1999 sa v ramci klasickej evidencie vedie osobitne:
a) prirastkova kniha fotografii ziskanych kupou (oznacéenie FA)
b) prirastkova kniha fotografii ziskanych darom (oznacenie FD)

Zaznam v systéme Win/ISIS obsahuje:
a) evidenéné udaje (prirastkové €islo, Cislo akvizicie)
b) identifikacné udaje (formalny a obsahovy popis)
c) odborné udaje - odkazy na inscenacie, osobnosti, tematické hesla a pod.
d) sluzobné udaje

2.3.1.4. Osobitnou ulohou pri spracuvani fotografii je ich identifikacia a popis v sulade s odbornymi
a teatrologickymi hladiskami a ich kategorizacia.

2.3.1.5. Kazda fotografia sa okrem odborného popisu oznacuje:
a) peciatkou Divadelného ustavu
b) Cislom akvizicie (fotografie ziskané kupou od roku 1999)
c) prirastkovym Cislom



2.3.1.6. Fotografie sa vkladaju do osobitnych obalok a zaraduju sa do jednotlivych fondov podla
prislusného systému.

2.3.2. Bulletiny

2.3.2.1. DU systematicky zhromazduje a spractva bulletiny z divadelnych inscenacii, jubilei
divadiel, divadelnych a kulturnych podujati a divadelného Zivota na Slovensku s presahmi na
zahrani¢né divadlo.

2.3.2.2. Z funkCneho hladiska bulletiny tvoria:
a) fond programovych bulletinov (pozri Cast' Il., odst. 2.2.3.)
b) sucast inych dokumentaénych fondov, respektive archivnych fondov a zbierok

2.3.2.3. Bulletiny, sa ukladaju a spracuvaju podla poziadaviek a systému prislusnych fondov.

2.3.3. Vystrizky

2.3.3.1. Vystrizky su systematicky zhromazdovanym tlacenym dokumentacnym materialom
z dennej, periodickej a odbornej tlaCe, ktory reflektuje vSestranné aspekty divadelnej tvorby a
divadelného Zivota na Slovensku. Vystrizky DU pochadzaju z réznych zdrojov, v stvislosti
s ¢innostou DU v jednotlivych obdobiach:
a) z akvizicii
b) z celoStatnej a celoslovenskej vystrizkovej sluzby (60., 70. a 80. roky)
c) zvlastnej vystrizkovej sluzby (od zaciatku 90. rokov, z vybranych dennikov a periodik)
d) z reciproCnej vystrizkovej sluzby z partnerskych institdacii

2.3.3.2. Podla zamerania, obsahu a pdvodu, respektive spésobu ziskania sa vystrizky triedia
a zaraduju do:
a) dokumentacénych fondov
fond inscenacii
fond osobnosti
fond tematickych hesiel
b) archivnych fondov a zbierok

2.3.3.3. Od sezb6ny 2001/2002 sa vykonava pocitaCova katalogizacia vystrizkov v databazovom
a resersSnom systéme Win/ISIS, ktora suvisi so systematickou bibliografickou ¢innostou Oddelenia
divadelnej dokumentacie a informatiky. Katalogizacny zaznam obsahuje:

a) bibliografické udaje:
autor(i) (hlavna zodpovednost); dalsi autor(i) (sekundarna zodpovednost); nazov;
podnazov; preklad nazvu; zdrojovy dokument (nazov, roénik, datum vydania, €islo, strana);
ISSN; MDT; predmetové hesla; obsah dokumentu (druh, anotacia)

b) predmetové teatrologické udaje odkazuju na:
rézne akcie, prilezitosti, inscenacie, organizacie a institucie, iné diela, osobnosti

c) sluzobné udaje:
ulozenie, datum spracovania, kéd spracovatela

Sucastou zaznamu su aj udaje o ulozeni jednotlivych koépii do dokumentaénych fondov.

2.3.4. CD- a DVD-nosice

2.3.4.1. CD- a DVD-nosi¢e dokumentuju a zachytavaju vSestranné aspekty divadelnej tvorby a
divadelného Zivota vratane informaénych databaz na Slovensku i v zahranici.



2.3.4.2. CD- a DVD-nosice sa podla zamerania, obsahu a spésobu ziskania rozdeluju do
niekolkych skupin, ktoré sa stavaju suc¢astou fondov a zbierok Divadelného ustavu:
a) skeny (oznacenie SN)
dokumentaéné fondy — fond negativov, diapozitivov a skenov
b) audionahravky (oznacenie AU)
knizni¢né, audiovizualne a multimedialne fondy — fond fonotéky
c) vizualne nahravky na DVD-nosi¢och (oznacenie DVD)
kniZni¢né, audiovizualne a multimedialne fondy — fond videotéky
d) propagacné a databazové zdroje (oznacenie DB alebo MM)
knizni¢né, audiovizualne a multimedialne fondy — multimedialne fondy — fond
informacnych databaz na CD- alebo DVD-nosi¢och; oznacenie DB;
fond multimedialnych CD- a DVD-nosi¢ov; oznatenie MM

2.3.4.3. CD- a DVD-nosice sa dbsledne eviduju a zapisuju sa do Specialnej prirastkovej knihy CD-
a DVD-nosicov (oznacenie CD). V prirastkovej knihe sa uvadza:
a) prirastkové Cislo
b) signatura
c) identifikatné udaje o CD-, respektive DVD-nosici (autor, nazov, vydavatel/producent, rok
vydania)
d) udaje o ziskani CD-, respektive DVD-nosi€i (Cislo akvizicie, spdsob ziskania)

Signatura CD alebo DVD sa sklada z poradového &isla CD-, respektive DVD-nosi¢a v ramci
konkrétneho druhu podfa obsahu, ako je uvedené v bode 2.3.4.2.

2.3.4.4. Katalogizacia CD- a DVD-nosi¢ov sa realizuje v databazovom a reSerSnom systéme
Win/ISIS*, kde katalogizaény zaznam obsahuje:

a) zakladné udaje o evidencii:
prirastkové Cislo, signatura, Cislo akvizicie

b) identifikacné udaje:
nazov, podnazov, preklad nazvu, vydavatel/producent, autor, dalsi autori (respektive
povodcovia), druh a rozsah, jazyk

c) odborné (teatrologické) udaje odkazuju na:
akcie (respektive podujatia), inscenacie, osobnosti, predmetové hesla

d) sluzobné udaje:
datum spracovania, kod spracovatela

2.3.4.5. Katalogiza¢né zaznamy sa zoraduju podla poziadaviek jednotlivych fondov, do ktorych su
CD- alebo DVD-nosite zaradené.

*odr. 2004

Clanok 3
Archivne fondy a zbierky Divadelného ustavu

3.1. Archiv Divadelného ustavu zriadeny so stuhlasom Odboru archivnictva a spisovej sluzby MV
SR z 27. 9. 2002, ¢. SVS-204-2002/0433 zhromazduje, odborne a vedecky spracuva
a spristupnuje archivne dokumenty z oblasti divadelného zivota a divadelnej kultiry na Slovensku.

3.2. Archivne fondy pozostavaju z pisomnych a obrazovych dokumentov mimoriadnej historickej
a kulturnej hodnoty, ktoré sa viazu k vzniku a histérii divadelnej kultury na Slovensku.

3.3. O zaradeni dokumentov do kategérie dokumentov mimoriadnej historickej hodnoty rozhoduje
Kategorizacna komisia Divadelného Ustavu na zaklade poznatkov o ich kulturnom, historickom,
umeleckom alebo vedeckom vyzname.



3.4. Archivne fondy tvoria:
a) fond Divadelného ustavu
b) osobné fondy divadelnych umelcov
c) zbierky archivnych dokumentov divadiel
d) zbierky archivnych dokumentov divadelnych a kultarnych institucii a organizacii
e) zbierka inscenacnych textov
f) zbierka Studijnych mikrofilmov
g) zbierka zaloznych mikrofilmov
h) zbierka inych nosicov informacii

3.5. Archivne fondy a zbierky
a) fond Divadelného ustavu — vznika vyberom dokumentaéne cennych zdznamov z €innosti
Divadelného ustavu v zhodnocovacom skartaénom konani.
b) osobné fondy divadelnikov — ziskané darom alebo kupou
c) zbierky — zvacSa zo zbierkotvornej Cinnosti divadiel, divadelnych a kultdrnych institucii
a organizacii
sa po zakladnom roztriedeni eviduju v prirastkovej knihe.

3.6. Archivne fondy a zbierky su velmi r6znorodé organizmy. Po zakladnom roztriedeni a evidencii
prechadzaju procesom usporaduvania. Schéma usporiadania sa stanovuje pre kazdy fond
a zbierku individualne.

3.7. Archivne dokumenty sa ukladaju do archivnych Skatul a do archivneho depozitu.

3.8. Pre zjednotenie prac suvisiacich s archivnou ¢innostou riaditel schvaluje a vydava Archivny
poriadok DU.

3.9. Podmienky vyuzivania a spristupnovania archivnych fondov a zbierok DU blizsie upravuje
Badatelsky poriadok Archivu DU.

Clanok 4
Knizniéné, audiovizualne a multimedialne fondy Divadelného ustavu

4.1.1. Knizni¢né fondy pozostavaju z knih a ¢asopisov najma z oblasti divadelne;j literatary

a literatury s presahom na umenie a kulturu (slovenska a zahrani¢na teatrologicka literatura,
divadelné hry, slovniky, odborné slovenské i zahraniéné periodika, archivne a historické knizni¢né
fondy vyznamnych osobnosti slovenského profesionalneho divadla atd.).

4.1.2. Audiovizualne fondy tvoria videonahravky a audionahravky z oblasti slovenského
i zahrani¢ného divadla (inscenacie slovenskych i zahraniénych divadiel, rozhovory s osobnostami
slovenského profesionalneho divadla, rozhlasové hry a pod.).

4.1.3. Multimedialne fondy vytvaraju CD- a DVD-nosi¢e s databazami a multimedialnymi
nahravkami z oblasti divadelnej kultury na Slovensku i v zahrani€i s presahmi na dalSie oblasti
kultdry a informacie s pribuznych odborov.

4.2. Knizni¢né, audiovizualne a multimedialne fondy sa ¢lenia na:
Knizniéné fondy:
a) Specializovana kniznica
b) historické knizni¢né fondy

Audiovizualne fondy:
a) fond videotéky
b) fond fonotéky
c) fond filmotéky
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Multimedialne fondy:
a) fond informaénych databaz na CD- a DVD-nosi¢och
b) fond multimedialnych CD- a DVD-nosicov

4.2.1. Knizniéné fondy

4.2.1.1. Knizniéné fondy tvori: $pecializovana kniznica a historické knizniéné fondy. Specializovana
kniznica obsahuje: slovensku a zahrani¢nu teatrologicku literaturu, divadelné hry, slovniky,
odborné slovenské i zahrani¢né periodika; literaturu suvisiacu s mnohostrannymi aspektmi
divadelného umenia z dalSich oblasti. K historickym knizni€énym fondom patria osobné kniznice,
respektive Casti osobnych kniznic alebo knizni€ych jednotiek vyznamnych osobnosti slovenského
divadla.

4.2.1.2. Prvostupnova evidencia kniznych jednotiek Specializovanej kniznice a historickych
knizni€nych fondov sa vedie v prirastkovom zozname kniZnice (oznacenie K). Knihy sa oznacuju
peciatkou Divadelného Ustavu, signaturou a prirastkovym &islom. Signatura sa pre lepSiu
orientaciu uvadza aj na zadnych doskach vézby knihy. Casopisy sa priebezne oznaduju peéiatkou
Divadelného ustavu a zapisuju sa do evidencie dochadzajucich Casopisov. Po uzavreti ro¢nika sa
Casopisy zvazuju; viazané exemplare sa zapisuju do prirastkovej knihy ¢asopisov (oznacenie KC)
a oznacuju sa peciatkou Divadelného Ustavu a prirastkovym Cislom.

4.2.1.3. Druhostupriova katalogizacia knih sa realizuje v systéme Win/ISIS, kde katalogizacny
zadznam obsahuje nasledovné udaje:
a) zakladné udaje o evidencii:

sigla, signatura, prirastkove Cislo

b) bibliografické a odborné udaje:
nazov diela, podnazov diela, preklad nazvu diela, edicia, autor(i) do zahlavia (respektive
zahlavie), dalSi autori a osoby, vydavatelstvo, rozsah popisnej jednotky, predmetové hesla,
poznamky, ISBN, cena, jazyk, druh dokumentu

c) sluzobné udaje:
datum spracovania, kod spracovatela

4.2.1.4. Z katalogizaCnych listkov sa vytvaraju nasledujuce katalogy:
a) autorsky katalég divadelnych hier
b) nazvovy katalog divadelnych hier
c) autorsky kataldég odbornej literatury
d) nazvovy katalég odborne;j literatury
e) predmetovy kataldg odbornej literattry

4.2.1.5. Zakladné triedenie knizni¢nych fondov reSpektuje druh literatury (divadelné hry, odborna
literatara vratane slovnikov, encyklopédii, cudzojazycna literatura). Knizné fondy sa dalej ukladaju
podla signatur, priradovanych kniznym jednotkam na zaklade formatu. Fond €asopisov sa triedi na
slovenské, Ceské a zahrani¢né periodika, dalej sa uklada podla nazvu €asopisu a roénika,
respektive podfla roku vydania. O uloZeni historickych knizni€nych fondov alebo knizni¢nych
jednotiek mimoriadneho vyznamu rozhoduje riaditel Divadelného ustavu na zaklade odporucenia
KategorizaCnej komisie.

4.2.1.6. Podmienky vyuZivania a spristupfiovania knizni¢nych fondov stanovuje Vypozi¢ny
poriadok Divadelného ustavu.
4.2.2. Fond videotéky

4.2.2.1. Fond videotéky tvoria videonahravky slovenskych i zahrani¢nych divadelnych inscenacii
alebo ich vybranych €asti, dokumenty o divadelnych tvorcoch, o vyznamnych udalostiach
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slovenskej divadelnej tvorby a slovenského divadelného Zivota. Videotéka Divadelného Ustavu sa
vyuziva vyhradne na Studijné ucely. Videotéka Divadelného ustavu obsahuje:

a) videokazety

b) DVD-nosice

4.2.2.2. Videokazety a DVD-nosiCe Divadelny ustav ziskava:
a) na objednavku Divadelného ustavu
b) z vysielania Slovenskej televizie a inych televiznych stanic
c) v ramci akvizicii Divadelného Ustavu

4.2.2.3. Zakladnou jednotkou fondu videotéky je videonahravka. Jedna videokazeta méze
obsahovat viacero nahravok. Kazda videonahravka sa oznacuje zvlastnym prirastkovym cislom.

4.2.2.4. Evidencia videonahravok sa vedie v prirastkovej knihe videotéky (oznacenie VD), v ktorej
sa uvadza:

a) prirastkové Cislo (Cislo zaznamu)

b) evidencéné Cislo (Cislo kazety)

c) popis (identifikané udaje inscenacie — autor divadelnej hry, resp. predlohy, nazov, datum

premiéry, rézia; resp. identifikacné udaje filmu, dokumentu a pod.)

d) lokalita (divadlo)

e) minutaz

f) datum ziskania

g) pdvodca (majitel)

h) spbésob ziskania

i) cena

j) doklad o ziskani

k) datum zaznamu

[) poznamka (technické udaje o zazname)

4.2.2.5. Katalogizacia videonahravok sa v ramci videotéky realizuje v databazovom a reSerSnom
systéme Win/ISIS.

4.2.2.6. Katalogizaény zaznam obsahuje nasledujuce udaje:

a) zakladné udaje o evidencii:
prirastkové Cislo (Cislo zaznamu), evidencéné Cislo (Cislo kazety)

b) udaje o0 zazname:
systém zaznamu, obsah zaznamu, dizka zaznamu, datum zaznamu, vyrobca

c) predmetové teatrologické udaje odkazuju na:
udaje o inscenacii (-iach)
udaje o tvorcoch inscenacie
udaje o TV programe
udaje o tvorcoch TV programu
Udaje o prileZitosti, respektive akcii
udaje o inych dielach

d) sluzobné udaje:
datum spracovania, kod spracovatela

4.2.2.7. Z katalogizaCnych listkov sa vytvaraju nasledovné katalogy:
a) chronologicky kataldg (podla Cisla kazety)
b) autorsky katalég (podla autora divadelnej hry, resp. literarnej predliohy)
c) nazvovy katalég (podla nazvu inscenacie)
d) menny kataldg reZisérov (podfa reZiséra inscenacie)
e) predmetovy katalég (podla divadelného druhu)
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4.2.2.8. Kazda videokazeta sa oznacuje evidenénym cCislom (Cislo kazety), ktoré je spolu s titulom,
respektive titulmi zretelne vyzna¢ené na obale. Jednotlivé videokazety su systematicky uloZzené vo
vyhradenych priestoroch podla evidenénych Cisel.

4.2.2.9. Evidencia DVD-nosi€ov s videonahravkami sa realizuje, ako je uvedené v bodoch
odstavca 2.3.4. Smernice.

4.2.2.10. Podmienky vyuzivania a spristupfiovania fondu videotéky stanovuje Vypozi¢ny poriadok
Divadelného ustavu.

4.2.3. Fond fonotéky

4.2.3.1. Fond fonotéky sa vytvara zo zvukovych nahravok divadelnych inscenacii, zo zvukovych
zadznamov spomienok, rozhovorov, diskusii a inych re€ovych prejavov divadelnikov, zo zvukovych
zaznamov podujati a prilezitosti spojenych s divadelnym umenim a divadelnym zivotom, ako aj zo
zadznamov relacii realizovanych z vysielania Slovenského rozhlasu a inych rozhlasovych stanic.

4.2.3.2. Fond fonotéky sa buduje z viacerych typov nosicov, a to
a) kotucové magnetoféonové pasky
b) kazetové magnetofénové pasky
c) CD- a DVD-nosice s audionahravkami

4.2.3.3. Cast fondu zloZena zo zbierky kotiovych magnetofénovych pasok je vzhladom na
technicku zastaranost a obmedzené moznosti vyuZivania uzavreta. Je registrovana v uzavretom
prirastkovom zozname, a vzhladom na hodnoty, ktoré zbierka obsahuje, sa prehrava na CD-
nosi¢e. CD- a DVD-nosi¢e s audionahravkami sa spracuvaju podla bodov odstavca 2.3.4.
Smernice.

4.2.3.4. Fond fonotéky je ulozeny vo vyhradenom priestore podla jednotlivych druhov nosi¢ov
a prirastkovych Cisel, ktorymi sa v8etky nosice oznaduju.

4.2.3.5. Podmienky vyuZivania a spristupriovania fondu fonotéky stanovuje Vypozicny poriadok
DU.

4.2.4. Fond filmotéky

4.2.4.1. Filmotéka zhromazduje dokumentacné zaznamy nakrutené filmovou technikou, a to
zadznamy slovenskych divadelnych inscenécii alebo ich vybranych €asti, filmové dokumenty o
divadelnych tvorcoch, o vyznamnejSich udalostiach slovenskej divadelnej tvorby a slovenského
divadelného Zivota.

4.2.4.2. Filmotéka Divadelného ustavu je evidovana v osobitnej prirastkovej knihe filmotéky
(oznacenie F). V nej je pod prirastkovym ¢islom evidovany titul flmového zaznamu s vyznacenim
a evidovanim vsetkych kotu&ov, ktoré su jeho sucastou. Kazdy titul filmotéky ma svoje evidenéné
Cislo, jednotlivé kotuce, ktoré su jeho sucastou, su oznacené rimskymi Cislicami.
Pri kazdom titule sa uvadza:

a) rok vzniku, respektive ziskania filmu

b) udaje o technickych parametroch (Sirka v mm, zadznam &iernobiely alebo farebny)

c) metraz kotucov (ak je vyznacena)

d) forma obalu

e) vyrobca filmu

f) umiestnenie (Cislo skrine a police)

g) Ccislo videokazety, pod ktorym sa prepisany titul nachadza vo videotéke.
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4.2.4.3. Filmotéka je uzavretou sucastou audiovizualnych fondov Divadelného ustavu. Obsahuje
filmové dokumenty vzniknuté v rokoch 1967 — 1986. Po tomto obdobi sa preslo na modernejSie
formy nahravania vizualnych zaznamov.

4.2.4.4. Vzhladom na vysoku historicki a dokumentaénu hodnotu filmotéky a na obmedzené
moznosti jej praktického vyuZivania je cela filmotéka prepisana na videokazety. Takto vzniknuté
videozaznamy su sucastou videotéky Divadelného ustavu.

4.2.4.5. Jednotlivé zaznamy filmotéky su ulozené vo vyhradenych kovovych skriniach podla
jednotlivych titulov. Pri kazdom titule su okrem vyslednej zvukovej kdpie zhromazdené a uloZzené
vSetky ostatné kotuce, ktoré vznikali v procese vyroby filmu a jeho realizatori ich odovzdali
Divadelnému ustavu (negativy obrazu, negativy zvuku, MG zdznamy zvuku, képie bez zvuku,
pracovné kopie).

4.2.4.6. Podmienky vyuzivania a spristupfiovania fondu filmotéky stanovuje Vypozicny poriadok
DU.

4.2.5. Multimedialne fondy

4.2.5.1. Multimedialne fondy systematicky zhromazduju a spracuvaju CD- a DVD-nosice
s databazami a multimedialnymi nahravkami z oblasti divadelnej kultury na Slovensku i v zahranici
s presahmi na dalSie oblasti kultury a informacie s pribuznych odborov.

4.2.5.2. Multimedialne nosiCe sa eviduju v prirastkovej knihe CD- a DVD-nosicov (oznacenie CD)
a ukladaju sa vo vyhradenom priestore. Spracuvanie a katalogizacia sa uskuto&ruje podla bodov
odstavca 2.3.4. Smernice.

4.2.5.3. Podmienky vyuzivania a spristupfiovania multimedialnych fondov sa riadia Vypozi¢nym
poriadkom Divadelného ustavu.

Clanok 5
Zbierky galerijnej a muzealnej hodnoty

5.1. Zbierky galerijnej a muzealnej hodnoty tvoria umelecké diela a predmety historickej a kulturnej
hodnoty, viazuce sa k profesionalnemu divadlu na Slovensku. Zbierky galerijnej a muzealnej
hodnoty tvoria:

a) scénografické zbierky

b) zbierky (inych) predmetov galerijnej a muzealnej hodnoty

5.1.1. Scénografické zbierky

5.1.1.1. Scénografické zbierky tvoria:
a) zbierka scénickych navrhov
b) zbierka kostymovych navrhov
c) zbierka makiet
d) zbierka kostymov
e) scénograficka zbierka babkového divadla (navrhy babkarskej scénografie, navrhy babok,
babky, prenosné babkové divadla)
f) zbierka vytvarnych divadelnych plagatov

5.1.1.2. Zlozky scénografickych zbierok sa zapisuju do prirastkovej knihy scénografickych zbierok
(oznacenie SC), v ktorej sa uvadzaju vSetky potrebné udaje pre jednoznacnu identifikaciu premetu,
vratane udajov o ziskani (Cislo akvizicie).

5.1.1.3. Scénografické zbierky sa spracuvaju formou katalogizaénych zéznamov (pozri bod 5.2.),
ktorych sucastou je podfa potreby aj obrazovy zaznam.

14



5.1.1.4. Scénografické zbierky sa ukladaju do depozitu, ktory sa riadi Depozitnym rezimom DU.

5.1.2. Zbierky (inych) predmetov galerijnej a muzealnej hodnoty

5.1.2.1. Zbierky (inych) predmetov galerijnej a muzealnej hodnoty obsahuju vytvarné diela
a predmety viazuce sa k profesionalnemu divadlu na Slovensku a k Zivotu divadelnych umelcov.

5.1.2.2. K tymto zbierkam patri:
a) zbierka predmetov galerijnej hodnoty:
kresby, malby, grafiky, plastiky, ktorych autormi su divadelnici
kresby, malby, grafiky, plastiky s divadelnou tematikou
kresby, malby, grafiky, plastiky s inou tematikou

b) zbierka predmetov muzeélnej hodnoty:
predmety Uzitkového umenia a umeleckého remesla
osobné predmety divadelnych umelcov (vratane zaramovanych fotografii)

5.1.2.3. V3etky jednotky a sucasti zbierok (inych) predmetov galerijnej a muzealnej hodnoty sa
zapisuju do prirastkovej knihy predmetov muzealnej a galerijnej hodnoty (oznacenie GM), v ktorej
sa uvadzaju v8etky potrebné udaje pre jednoznaénu identifikaciu premetu, vratane udajov

o ziskani (Cislo akvizicie). Podla potrieb sa vytvara aj fotograficka dokumentacia predmetov.

5.1.2.4. Zbierky predmetov muzealnej a galerijnej hodnoty sa umiestiuju a ukladaju podfla
stanoveného reZimu do depozitu alebo sa umiestfiuju a odkladaju spdsobom uréenym a
schvalenym riaditelom Divadelného ustavu.

5.2. Katalogizacia zbierok galerijnej a muzedlnej hodnoty

5.2.1. Katalogizacia vSetkych zbierok galerijnej a muzealnej hodnoty sa realizuje:
a) na listkoch (kartach)
b) v databazovom a reSerSnom systéme Win/ISIS

5.2.2. Katalogiza¢ny zaznam obsahuje:

a) zakladné udaje o evidencii:
evidencné (inventarne) Cislo, prirastkové Cislo

b) identifikacné udaje (formalny popis):
popis vytvarného druhu (podla Standardu Slovenskej narodnej galérie; pozri priloha)
nazov diela (predmetu) — originalny
nazov suboru diel (predmetov)
autor (vyrobca)
technika, material, stupefi pévodnosti, rozmery, stupef spracovania diela
autorské znacenie
datovanie
majitel (umiestnenie) diela
lokalita (povod)
stav

c¢) identifikacné udaje (obsahovy popis)
udaje o inscenaciiach, osobnostiach, inych dielach a pod. (na ktoré sa dielo vztahuje)
popis, fotografia

d) sluzobné udaje
datum spracovania, kod spracovatela
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5.2.3. Z katalogiza¢nych listkov sa vytvaraju katalégy reSpektujuce Specifika jednotlivych zbierok.
Z katalogiza¢nych listkov scénografickych zbierok sa vytvara autorsky katalég (podla autora diela),
zohladnujuci nasledovné kritéria:

a) autor divadelnej hry, respektive literarnej predlohy

b) nazov inscenacie

c) divadlo (lokalita)

d) datum premiéry (rok vzniku)

5.3. Podmienky a moznosti spristupnenia a vyuzivania zbierok galerijnej a muzealnej hodnoty
stanovuje Depozitny rezim DU.
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CAsT N
Odborna sprava fondov a zbierok Divadelného uUstavu

Clanok 1
Forma nadobtdania

1.1. Divadelny ustav buduje dokumentacné, archivne, knizniéné, audiovizualne a multimedialne
fondy a zbierky muzealnej a galerijnej hodnoty systematicky a ciefavedome v sulade so svojim
poslanim a ulohami zakotvenymi v Statute.

1.2. VSetky materialy, ktoré vytvaraju jednotlivé fondy, ako aj predmety do zbierok muzealnej a
galerijnej hodnoty Divadelny ustav nadobuda:
a) nakupmi od fyzickych a pravnickych oséb
b) darmi od fyzickych a pravnickych oséb
c) formou reciproénych dohéd, prevodov alebo vymen s divadelnymi a kultirnymi
instituciami

1.3. Nadobudanie v8etkych sucasti fondov a zbierok sa realizuje prostrednictvom Komisie pre
tvorbu fondov a zbierok. Komisia pre tvorbu fondov a zbierok je poradnym organom riaditela, jej
Cinnost’ sa riadi osobitnym Statutom a rokovacim poriadkom a dozera na proces nadobudania od
iniciovania az po zapis do registracnej knihy.

1.4. Nadobudanie formou nakupov sa realizuje v sulade so zakonnymi a pravnymi predpismi, ako
aj internymi smernicami DU o ocefovani.

Clanok 2
Evidencia fondov a zbierok Divadelného ustavu

2.1. Spbsob evidencie vyplyva z r6znorodosti evidovaného materialu a z nevyhnutnosti
dokumentovat mnohostranné a Specifické aspekty zloZitej Struktury divadelného umenia, a teda
nevyhnutnosti zhromazdovat zbierkové predmety a dokumentacné materialy réznorodého
charakteru.

2.2. Vzhladom na podstatnu réznorodost’ evidovanych suborov a ich rozsiahle funkéné ¢lenenie sa
zapisuju do oddelenych evidenénych zoznamov, uréenych pre jednotlivé fondy alebo zbierky
nasledovne:

Register evidenénych zaznamov:

. . Oznacenie .
Typ evidenéného . . - . -y Fond, resp. popis
Nazov evidenéného zoznamu evidencného . . ‘s
zoznamu 2oznamu evidovaného materialu

Registracna kniha
prirastkov DU

Registraéna kniha prirastkov DU

subory materialov
ziskané kupou alebo
darom

Prirastkové knihy Prirastkova kniha archivu A archivne fondy a

zbierky

Prirastkova kniha SC scénografické zbierky

scénografickych zbierok

Prirastkova kniha zbierok GM zbierky (inych)

muzealnej a galerijnej hodnoty predmetov galerijnej
a muzealnej hodnoty

Prirastkovy zoznam knih K kniZzni¢né fondy
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Prirastkovy zoznam €asopisov |KC kniZzniéné fondy
(viazané Casopisy)

Prirastkova kniha filmotéky F fond filmotéky
Prirastkova kniha CD- a DVD- |[CD CD- a DVD-nosic¢e
nosicov**

Prirastkova kniha videotéky VD fond videotéky
Prirastkova kniha viazanych B fond viazanych
bulletinov bulletinov
Prirastkova kniha negativov, N, D negativy, diapozitivy

diapozitivov a skenov

Prirastkova kniha fotografii FA fotografie
ziskanych kupou

Prirastkova kniha fotografii FD fotografie
ziskanych darom a dohodou

Pomocné Registracny supis inscenacnych fond inscenacnych
registracné supisy [obalok obalok
Registracny supis fondu fond tematickych hesiel

tematickych hesiel

Registracny supis osobnych fond osobnosti
obalok

Registra¢ny supis nahradnych fond programovych
a volne pouzitelnych bulletinov bulletinov — zbierka

nahradnych a volne
pouzitelnych bulletinov

2.3. V registraénej knihe prirastkov DU sa eviduju jednotlivé akvizicie, t. j. subory nesurodych
réznorodych materialov ziskavané kupou alebo darom. Oznacuju sa v nej prirastkovymi Cislami
(poradové Cislo/rok). Poradove Cisla sa za¢inaju kazdoroéne od jednotky, koncom roka sa
zaznamy uzatvaraju. V registra¢nej knihe sa dalej vyznacuju zakladné, vnutorné surodé Casti
jednotlivych nakupov alebo darov rozdelované podla roz¢lenenia fondov a zbierok Divadelného
ustavu.

2.4. Registraéna kniha prirastkov DU sa vedie v klasickej forme.

2.5. Po zakladnom spracovani nakupu alebo daru sa v registra¢nej knihe vyznacia udaje, pod
ktorymi su jednotlivé Easti evidované v prisludnych prirastkovych knihach. Sucastou zapisu

v registracnej knihe prirastkov je spésob a pdvod nadobudnutia, ako aj zaznamy o prvotnych
dokladoch nadobudnutia (ponukovy list, kipna zmluva, objednavka, faktura, darovacia listina).
Sucastou registracnej knihy prirastkov su képie prvotnych dokladov nadobudnutia so zoznamami
kupovanych alebo darovanych materidlov a predmetov, ako aj prislusné zapisnice Komisie pre
tvorbu zbierok.

2.6. Registratna kniha prirastkov sa na konci kazdého kalendarneho roka uzatvara podpisom
riaditefa a peciatkou Divadelného ustavu.

2.7. V prirastkovych knihach sa uvadzaju zakladné udaje potrebné pre identifikaciu jednotlivych

dokumentacnych materialov alebo zbierkovych predmetov, ktoré su sucastou fondov alebo zbierok
DU (pozri Cast II.).
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2.8. Sucastou evidencie je register evidenénych zoznamov s ich oznac¢enim. V fom su spolu
s oznaCenim zapisané aj tie prirastkové knihy, ktoré su uz uzavreté a od daného ¢asového useku
sa nepouzivaju.

Clanok 3
Katalogizacia

3.1. Katalogizacia fondov a zbierok Divadelného ustavu re$pektuje Specifika jednotlivych
dokumentaénych materialov a zbierkovych predmetov a sucasne teatrologické a odborné
poziadavky potrebné na ich vyuZitie.

3.2. KatalogizaCné zaznamy sa vyhotovuju z nasledujucich dokumentacnych materialov
a zbierkovych predmetov:

vystrizky (pozri Cast Il., ods. 2.3.3.2.)

knihy (pozri Cast Il., ods. 4.2.1.3.)

videozaznamy (pozri Cast II., ods. 4.2.2.4.)

CD- a DVD-nosiée (pozri Cast II., ods. 2.3.4.)

predmety zbierok galerijnej a muzealnej hodnoty (pozri Cast II., ods. 5.3.)

fotografie a skeny (pozri Cast II., ods. 2.3.1.3.)

tematické hesla

3.3. Z katalogizaénych zaznamov sa vytvara potrebny pocet kdpii a zostavuju sa katalogy,
respektive kartotéky jednotlivych fondov a zbierok. Systém a pocet katalégov zavisi od
poziadaviek a potrieb flexibilného vyuzitia jednotlivych fondov a zbierok.

3.4. Podla potreby su sucastou katalogizaénych zaznamov aj obrazové informacie vo forme
fotografii, respektive digitalnych fotografii vratane fotografii na CD-nosicoch.

Clanok 4
Odborna evidencia fondov a zbierok Divadelného ustavu v elektronickej podobe

4.1. Na odbornu evidenciu fondov a zbierok v elektronickej podobe vyuZiva Divadelny ustav:
a) databazovy a reSersny systém Win/ISIS (katalogizacia)
b) informacny systém THEISA

Odborna evidencia v databazovom a reSersnom systéme Win/ISIS

4.1.1. Databazovy a reSer$ny systém Win/ISIS sluzi na druhostupriovu katalogizaciu fondov
a zbierok uvedenych v bode 3.2.

4.1.2. Vzhladom na réznorodost materialov sa kazdy spracuva v zvlastnej Ciastkovej databaze
(pozri Cast' Il. Smernice), systém Win/ISIS umoziuje ich vzajomné prepojenie. Katalogizaéné
zaznamy Vv jednotlivych databazach reSpektuju:
a) zavazné predpisy
b) Specifikd odborného (teatrologického) spracuvania fondov a zbierok
Divadelného ustavu

4.1.3. Databazovy a reSerdny systém Win/ISIS umozriuje tlacové vystupy:

a) vo forme prvo- a druhostupriovej evidencie:
1. vo forme prirastkovej knihy, ktora obsahuje vSetky zakladné Udaje potrebné na
identifikaciu (skuSobna prevadzka)
2. vo forme katalogizaéného zaznamu (katalogizacnej karty)

b) vo forme reSerSi a zaznamov podla zadanych poziadaviek
1. uzivatelska reSers
2. Stitky na oznacCovanie predmetov

4.1.4. Zalohovanie udajov sa realizuje v dvoch zakladnych formach:
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a) zalohovanie dat (priebezne) — pri kazdom novom zapisovani udajov zodpoveny
pracovnik vytvori zaloZzny subor (ISO) uloZeny v pocitaci a jeho képiu ulozi na
disketu

b) zalohovanie dat a parametrov (raz za mesiac) — zodpovedny pracovnik vytvori
dva zalozné nosiCe (disketa, respektive CD) s parametrami (nastaveniami)
databazy a datami, ktoré ulozi na vyhradené miesto

4.1.5. Po uzavreti sezény, resp. katalogizacie istej ucelenej asti fondu alebo zbierky sa udaje
nahraju na CD-nosic, ktory sa po oznaceni a zaevidovani ulozi na vyhradené miesto.

Odborna evidencia IS THEISA

4.2.1. Informaény systém THEISA je spracovany na zaklade Koncepcie rezortnej €asti Statneho
informacného systému a v sulade so Zakonom ¢&. 261/1995 Z. z. o $tatnom informa¢nom systéme.

4.2.2. Informacny systém divadelnej dokumentacie IS THEISA umoznuje:

a) kompletnu evidenciu udajov o slovenskom divadle — o osobnostiach, divadlach a ich
suboroch, inscenaciach a podujatiach od vzniku slovenskeho profesionalneho divadla (Cast
Ciselniky)

b) spracovanie vopred definovanych uzivatel'skych vystupov (€ast Ro¢enka — na publikaéné
ucely, Cast Zostavy — na Studijné ucely)

c) prezentovanie slovenskej profesionalnej divadelnej kultdry prostrednictvom internetu*

* od roku 2004
4.2.3. Zalohovanie udajov IS THEISA sa realizuje v dvoch zakladnych formach:
a) denné (priebezné) zalohovanie dat na serveri DU

b) mesacné zalohovanie dat — zodpovedny pracovnik vytvori zalohu dat na CD-nosici, ktory
ulozi na vyhradené miesto

Clanok 5
Vyrad'ovanie z odbornej evidencie

5.1. Vzhladom na vyznam a poslanie fondov a zbierok sa predmety a materialy z nich vyraduju
uplne vynimoc¢ne, v pripadoch zni¢enia, poSkodenia alebo odcudzenia.

5.2. Materialy a predmety sa z odbornej evidencie mézu vyradit’ aj v pripade, ked' stratili relevantnu
historickl a dokumentaénu hodnotu.

5.3. Pripady vyradovania z odbornej evidencie prerokuva a posudzuje Kategorizaéna komisia
a Komisia pre tvorbu zbierok Divadelného ustavu.

5.4. Vyradené materialy a predmety sa eviduju v prislusnych knihach ubytkov:

[Nazov knihy abytkov [0znagenie  |Prislusny fond

|[Kniha ubytkov pre dokumentacné fondy D-U dokumentacné fondy

[Ubytkovy zoznam knih K-U knizni¢né fondy

[Ubytkovy zoznam &asopisov KC-U knizni¢né fondy (viazané
casopisy)

Kniha ubytkov pre audiovizualne AM-U audiovizualne a multimedialne

a multimedialne fondy [fondy
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|Kniha ubytkov pre archivne fondy a zbierky |A-U archivne fondy

Kniha ubytkov pre zbierky galerijnej GM-U zbierky galerijnej a muzealnej
a muzealnej hodnoty hodnoty

5.5. Vyradovanie z odbornej evidencie sa realizuje podla zakonnych predpisov.

Clanok 6
Ochrana priestorov

6.1. Divadelny ustav zabezpecuje vybavenie svojich priestorov v sulade s poZiadavkami platnych
noriem na zaistenie bezpecénosti ochrany zdravia a pozZiarnej ochrany a zabezpecuje ochranu
fondov a zbierok.

6.2. Za ochranu budovy, v ktorej sidli Divadelny ustav, zodpoveda spravca budovy (Sprava
kultarnych zariadeni MK SR), ktory zabezpecuje kontrolu uzatvarania spolo€nych priestorov a celej
budovy, vstup do nej, evidenciu navstev, systém straZenia v ¢ase prevadzky aj mimo nej, kontrolu
celého objektu.

6.3. Divadelny ustav na zabezpedenie ochrany priestorov, v ktorych su ulozené fondy a zbierky,
vedie presnu evidenciu pristupu jednotlivych pracovnikov k fondom a zbierkam a uzatvara
s pracovnikmi dohody o hmotnej zodpovednosti, z ktorych vyplyva povinnost zabezpec€ovat:
a) ochranu priestorov proti pristupu nepovolanych oséb
b) ochranu dokumentacnych materialov a zbierkovych predmetov pred pripadnym
poskodenim, znehodnotenim alebo odcudzenim
c) zvySenu ochranu materialov po€as vyuzivania na Studijné a vedecko-vyskumné ucely
d) ochranu dokumentacnych materialov a zbierkovych predmetov v pripade mimoriadnych
okolnosti (branna pohotovost’ §tatu, technické havarie, zivelné pohromy)
e) poziarnu ochranu

6.4. Divadelny ustav zabezpecuje Specialne ulozenie alebo vytvara Specialne priestory pre fondy
a zbierky, ktoré si vyzaduju zvlastnu starostlivost.

6.5. Divadelny ustav zabezpecuje zvySenu ochranu dokumentacnych materialov a zbierkovych
predmetov v Studijnych priestoroch pravidelnymi sluzbami pracovnikov.

6.6. Ak sa v priestoroch Divadelného ustavu konaju mimoriadne podujatia, alebo si to vyZaduju
mimoriadne okolnosti, Divadelny Ustav zabezpecuje vykonanie zvlastnych zabezpec€ovacich
opatreni.

6.7. Za oboznamovanie s platnymi predpismi v oblasti ochrany a bezpe&nosti priestorov DU a za
ich zahrnutie v internych predpisoch zodpoveda riaditel Divadelného ustavu a veduci Oddelenia
divadelnej dokumentacie a informatiky.

Clanok 7
Odborna ochrana

7.1. Ochrana fondov a zbierok je neoddelitelnou sucastou spravy fondov a zbierok Divadelného
ustavu.

7.2. Na riadne zabezpecenie ochrany dokumentaénych a archivnych materialov a zbierkovych
predmetov Divadelny ustav:

a) vykonava odbornu ochranu

b) vykonava kategorizaciu z hladiska potrieb ochrany
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c) dba o ochranu a bezpeénost dokumentaénych a archivnych materialov a zbierkovych
predmetov pri ukladani, priemiestfiovani a vyuzivani fondov a zbierok na vedecké,
prezentacné a iné ucely

d) dba o dodrziavanie internych predpisov organizacie — Vypoziény poriadok DU, Archivny
poriadok DU a Depozitarny rezim DU

e) pocas Studijnych hodin zabezpec€uje zvySenu ochranu dokumentanych materialov
a zbierkovych predmetov pritomnostou Specialnej sluzby pracovnikov Divadelného Ustavu

7.3. Povinnosti, prava a zodpovednost pracovnikov Divadelného ustavu vo vztahu k ochrane
fondov a zbierok ur€uju dohody o hmotnej zodpovednosti, ktoré uzatvara Divadelny Ustav s
pracovnikmi.

7.4. Divadelny ustav umoznuje kontrolu dodrZiavania predpisov o ochrane a bezpecnosti
zriadovatelovi a inym vonkaj$im opravnenym kontrolnym organom.

7.5. Divadelny ustav vykonava odbornu ochranu fondov a zbierok, ktora v sebe zahfia:

a) odbornu ochranu, resp. oSetrenie archivnych a dokumentaénych materialov a zbierkovych
predmetov ¢o najskodr po prevzati do spravy

b) pravidelnu kontrolu stavu dokumentacnych a archivnych materialov a zbierkovych
predmetov a v pripade potreby zabezpec€enie ich opatovného osetrenia (kopie
dokumentaénych materialov, vydelovanie Specialnych materialov, reStaurovanie
zbierkovych predmetov), vyhotovovanie Studijnych a zaloznych mikrofilmov

c) o kazdom odbornom oSetreni zbierkového predmetu vedie zaznam s uvedenim datumu
a spbsobu odetrenia, ktory tvori su€ast dokumentacie

7.6. Divadelny ustav podla svojich moznosti zabezpeduje vybavenie a material, potrebny na
zabezpecenie odbornej ochrany dokumentacnych materialov a zbierkovych predmetov, resp.
zabezpecuje odborné oSetrenie zbierkovych predmetov dodavatelskym spdsobom u pravnickych
a fyzickych oséb, ktoré maiju certifikat na vykonavanie odbornych prac, v sulade s prislusnymi
pravnymi predpismi (Zakon NR SR €. 263/1993 Z. Z. o verejnom obstaravani tovarov, sluzieb

a verejnych prac).

7.7. Za oboznamovanie s platnymi predpismi v oblasti odbornej ochrany fondov a zbierok DU a za
ich zahrnutie v internych predpisoch zodpoveda riaditel Divadelného ustavu a veduci Oddelenia
divadelnej dokumentacie a informatiky.

Clanok 8
Odborné ulozenie

8.1. Fondy a zbierky sa po odbornom spracovani, resp. o$etreni ukladaju do prislusnych fondov
alebo zbierok oddelene podla druhu materialu, pri€om sa dodrZiavaju potrebné podmienky
uloZenia.

8.2. Na uloZenie dokumentacnych materialov a zbierkovych predmetov su v Divadelnom ustave
vyhradené Specialne priestory:

a) listkovnica 1 (Dokumentacné fondy)

b) listkovnica 2 — archivny depozit (Archivne fondy a zbierky)

c) listkovnica 3 (Dokumentacné fondy)

d) knizni¢né sklady (Knizni¢né a audiovizualne fondy)

e) depozit (Zbierky galerijnej a muzealnej hodnoty)

8.3. Pre fondy a zbierky prvej kategorie a iné vybrané cenné dokumentacné materidly a zbierkové
predmety je zabezpeleny zvyseny stupefi ochrany, uloZzenim v trezorovych skriniach alebo
v depozite Divadelného ustavu.

8.4. Divadelny ustav zabezpedluje vyhradené priestory proti vniknutiu nepovolanych osdb a vytvara
klimatické podmienky zodpovedajuce poziadavkam na ulozenie fondov a zbierok. Zabezpeduje

22



stavebnu a technicku upravu vybranych priestorov, aby zaru€ovala vSestrannu ochranu
dokumentaénych materialov a zbierkovych predmetov.

8.5. Riaditel Divadelného ustavu vydava a upravuje Vypozi¢ny poriadok, Badatelsky poriadok a
Depozitarny rezim, v ktorom su stanovené zasady prevadzky vyhradenych priestorov a depozitu
Divadelného ustavu vratane uzatvarania hmotnej zodpovednosti, systému prijimania a vydavania
dokumentaénych a archivnych materialov a zbierkovych predmetov, uloZenie a spravovanie
zbierok, pristup do vybranych priestorov, uzatvaranie a klu€ovy rezim tychto priestorov.

8.6. V depozitnom rezime je uloZena povinnost nevydat zbierkové predmety z depozitu
Divadelného ustavu na prezenéné ucely mimo Divadelného ustavu za akymkolvek uc¢elom bez
toho, aby boli obrazovo zdokumentované.

Clanok 9
Ochrana pri premiestnovani

9.1. Zo Specialne vyhradenych priestorov a depozitu Divadelného Ustavu mozno cenné fondy a
zbierky do€asne premiestnit vyluéne za podmienok a spésobom, ktory uréuje Vypozi¢ny poriadok,
Badatel'sky poriadok alebo Depozitny rezim Divadelného ustavu a s vedomim zodpovedného
pracovnika, a to na uvedené ucely:

a) odborné spracovanie a vedecké zhodnotenie

b) odborné oSetrenie

c) prezentacia, expozicie a vystavy

d) kulturno-vzdelavacie aktivity

e) Studium alebo vedecké badanie

9.2. O doCasnom premiestneni dokumentaénych materialov a zbierkovych predmetov vedu
zodpovedni pracovnici zodpovedajuci za prislusné fondy a zbierky zaznamy, ktorych forma je
uréena vo Vypozicnom poriadku a Depozitnom reZzime Divadelného ustavu.
Zaznam o doCasnom premiestneni obsahuje:

a) evidencéné a prirastkové Cislo

b) nazov materialu / zbierkového predmetu s nezamenitelnym popisom

c) fyzicky stav materialu / zbierkového predmetu

d) miesto a ucel doCasného premiestnenia

e) Cas trvania docasného premiestnenia

f) podpis osoby, ktora zbierkovy predmet prevzala

g) podpis spravcu zbierky / fondu, ktory predmet vydal

h) datum a podpis osoby, ktora zbierkovy predmet vratila

i) datum a podpis spravcu zbierky / fondu, ktory predmet prevzal

9.3. Prevzatie zodpovednosti za vydeleny dokumentacny, respektive archivny material alebo
zbierkovy predmet mimo depozitu a vyhradenych priestorov sa potvrdzuje pisomnou formou

v sulade s pravidlami, ktoré uruje Vypozi¢ny poriadok, Badatelsky poriadok a Depozitarny rezim
Divadelného ustavu.

9.4. Pri premiestfiovani zbierkovych predmetov vykonava Divadelny ustav vSetky ochranné
a bezpecnostné opatrenia, aby nedoslo k ich poSkodeniu nevhodnou manipulaciou alebo
zanedbanim povinnej starostlivosti.

9.5. Za oboznamovanie s platnymi predpismi v oblasti ochrany fondov a zbierok DU pri

premiestiiovani a za ich zahrnutie vo VypoZi¢nom poriadku, Badatelskom poriadku, Depozithom
rezime a dalSich internych predpisoch zodpoveda riaditel Divadelného ustavu.

Clanok 10
Ochrana v pripade vzniku mimoriadnej udalosti a za brannej bezpeénosti Statu
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10.1. Spdsob a miera ochrany fondov a zbierok DU v pripade vzniku mimoriadnej udalosti a za
brannej pohotovosti Statu sa urCuje podfa:

a) kategorie, do ktorej je material / zbierkovy predmet zaradeny

b) kritérii kategorizacie uzemia z hfadiska moznosti vzniku mimoriadnej udalosti

10.2. Ochranu fondov a zbierok v pripade vzniku mimoriadnej udalosti zabezpecuje Divadelny
ustav:
a) ukrytim v objekte ich mierového ulozZenia (t. j. v priestoroch Divadelného Ustavu)
b) ukrytim v objekte na Uzemi tej istej kategdrie, ktory umoziiuje ich lepSiu ochranu (1. j. v ingj
budove na rovnako ohrozenom uzemi s lepSimi moznostami ochrany)
c) evakuaciou do objektu, ktory sa nachadza na uzemi menej ohrozenej kategoérie a ich
ukrytiu vyhovuije (t. j. do priestorov na menej ohrozenom uzemi, ktoré vyhovuju
podmienkam na ulozenie materialov)

10.3. Ochranu materialov a zbierkovych predmetov za brannej pohotovosti Statu zabezpecuje
Divadelny ustav:
a) evakuaciou z Uzemi zaradenych do |. kategérie
b) evakuéciou z uzemi podfla poziadaviek Generalneho Stabu Armady Slovenskej republiky
c) evakudciou z prihraniénych Uzemi leZiacich v hibke 20 km od $tatnej hranice

10.4. Na ukrytie alebo evakuaciu zbierkovych predmetov Divadelny ustav zabezpedi:
a) prostriedky individualnej ochrany
b) obalovy material na balenie dokumentaénych materialov a zbierkovych predmetov
c) dopravné prostriedky na vykonanie evakuacie

10.5. Opatrenia a evakuacia za mimoriadnej udalosti alebo za brannej pohotovosti $tatu sa riadia
podla osobitne vypracovanych planov ochrany materialov a zbierkovych predmetov Divadelného
ustavu.

10.6. Za oboznamovanie s platnymi predpismi v oblasti ochrany fondov a zbierok DU v pripade
vzniku mimoriadnej udalosti a za brannej bezpecnosti statu zodpoveda riaditel Divadelného
ustavu.

Clanok 11
Kategorizacia

11.1. Kategorizacia sa vztahuje na zbierky a fondy. Tyka sa jednotlivych zbierkovych predmetov
alebo vydelenych €asti zbierok, celych fondov alebo ich vydelenych €asti.

11.2. Kategorizacia vychadza z prislusnych zakonnych predpisov. Vykonava ju Kategorizacna
komisia, ktoru zriaduje riaditel Divadelného Ustavu ako svoj poradny organ. Cinnost
kategoriza¢nej komisie sa riadi svojim organizaénym a rokovacim poriadkom.

11.3. KategorizaCna komisia zaraduje prislusné materialy podla zakonnych predpisov do dvoch
kategorii. Zaradenie vychadza z vyznamu a vyuzivania predmetov, zbierok a fondov, resp. ich
Casti, zohladriuje ich historické, poznavacie, dokumentacné a iné hodnoty, ako aj mieru ich
jedine€nosti a nezastupitelnosti.

11.4. Prislusnost materialov do prvej kategérie vyzaduje sprisneny rezim ich ukladania, ochrany
a spristupfovania.

11.5. Dokumentéacia vyplyvajuca z €innosti Kategoriza&nej komisie spojena s kategorizaciou tvori
sucast odbornej agendy Oddelenia divadelnej dokumentacie a informatiky a evidencie zbierok
a fondov.

Clanok 12
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Spristupniovanie

12.1. Pravidla a podmienky spristupfiovania fondov a zbierok Divadelného ustavu vratane sankcii
za ich porusenie, stanovuju nasledovné dokumenty (vratane priloh):
a) VypoZzi¢ny poriadok
b) Badatelsky poriadok
c) Depozitny rezim
Tieto dokumenty vydava a upravuje riaditel Divadelného ustavu.

12.2. Za spristupnenie jednotlivych fondov a zbierok zodpovedaju pracovnici na zaklade zmlav
o hmotnej zodpovednosti, ktoré s nimi uzatvara riaditel Divadelného ustavu.

12.3. Divadelny ustav mézZe prenechat alebo prijat do do¢asného vyuzivania dokumentacné,
respektive archivne materialy alebo zbierkové predmety na zaklade zmluvy o vypozicke, ako je
stanovené vo Vypoziénom poriadku, Badatelskom poriadku alebo Depozithom reZime Divadelného
ustavu.

12.4. DoCasné vyuzivanie zbierkovych predmetov sa vykonava v sulade s podmienkami uréenymi
v zmluve, a to:

a) materialy a zbierkové predmety budu vratené v uréenom termine

b) materidly a zbierkové predmety budu vratené v pévodnom stave

¢) budu vykonané vSetky opatrenia na zabezpecenie vypozi¢anych predmetov pred

poskodenim, odcudzenim alebo stratou

d) bude zabezpec&ena ich odborna ochrana

e) materialy a zbierkové predmety sa nepouZiju na iny ako dohodnuty ucel

f) uzivatel sa zaviaze nahradit pripadné skody, ktoré zavinil

12.5. Divadelny ustav ma pravo pred uzatvorenim zmluvy preverit moznosti splnenia podmienok
zo strany do€asného uzivatela a po jej uzavreti ma pravo kontrolovat ich plnenie.
Clanok 13

Zaverecné ustanovenia

13.1. Zmeny Smernice Divadelného ustavu o odbornej sprave fondov a zbierok Divadelného
ustavu schvaluje a platné znenie vydava riaditel Divadelného ustavu.

13.2. Dfiom vydania stracaju ucinnost vSetky predchadzajuce ustanovenia a smernice o odbornej
sprave fondov a zbierok Divadelného ustavu.

13.3. Smernica Divadelného ustavu vratane priloh nadobuda platnost driom vydania.

V Bratislave 20.02. 2004

Vypracovali: PhDr. J. Jabornik, veduci ODDI, Z. Pasuthova

Schvalila: S. Hroncova,
riaditelka Divadelného ustavu
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