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WPROWADZENIE

Historia teatru zaczyna sie od dokumentacji — ten poglad prof. Zbigniewa Raszewskiego

jest podstawa dla propagowanej przez Pracownie Dokumentacji Teatru Instytutu Teatral-

nego im. Raszewskiego idei odrebnego, wyjatkowego traktowania zbioréw teatralnych.

Odrebnego od standardéw archiwalnych, ktore — opierajac sie na sztywnych zasadach

i procedurach — w zbiorach teatralnych mocno uwieraja i nie stuza wlasciwemu odwzoro-

waniu obszaru objetego dokumentowaniem. Stad nasze wieloletnie ,upieranie si¢” przy

tej odrebnosci i tworzenie wlasnych, sSrodowiskowych praktyk i standardéw zwiazanych

z zachowaniem pamieci o wydarzeniach teatralnych i artystach.

W tej sprawie od 2004 roku prowadziliSmy rozmowy, konsultacje
iustalenia z Naczelng Dyrekcja Archiwéw Panstwowych, zeby archiwa
artystyczne w teatrach stanowily zbiory wydzielone, rzadzily sie
wymogami opracowanymi w pierwszym rzedzie przez teatrologow,
a dopiero w drugim przez regulacje Ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach. W 2019 roku dyrekcja NDAP wydata roz-
porzadzenie dotyczace archiwdw artystycznych w instytucjach
artystycznych, ktére w duzej mierze uwzglednito nasze postulaty. Byto
to wynikiem prac specjalnego miedzySrodowiskowego zespotu.

Zarowno zbiory, jak i ponad potwieczna praktyka Pracowni, sta-
nowig baze dla Encyklopedii Teatru Polskiego — portalu internetowego
0 otwartej tresci, laczacej elementy klasycznie uporzadkowanego wy-
dawnictwa naukowego i Zrodlowej, cyfrowej platformy tematyczne;j.

Encyklopedia obejmuje hasta przedmiotowe dotyczace zjawisk
1 terminow teatralnych, hasta osobowe, rejestr premier na polskich
scenach dramatycznych, muzycznych, lalkowych oraz wybranych
teatrow nieinstytucjonalnych, kalendarium wydarzen ukazujgcych
historie polskiego teatru na osi czasu w kontekscie historii teatru na
Swiecie oraz bazy danych gromadzace informacje dotyczace historii
teatrow i zespolow, Teatru Telewizji, Teatru Polskiego Radia, architek-
tury teatralnej, scenografii, krytyki etc.

Pracownia Dokumentacji Teatru IT jest miejscem, gdzie analo-
gowa dokumentacja teatralna zamienia sie w dokumentacje cyfrowa,
prezentowang na stronach elektronicznej Encyklopedii Teatru Pol-

skiego (=@ www.encyklopediateatru.pl).
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CO TO JEST DOKUMENTACJA TEATRALNA?

Modele idealnej dokumentacji teatralnej tworzyli przed laty prof. Stefania Skwarczynska
i prof. Zbigniew Raszewski, spogladajac na praktyki stosowane przez wazne dla polskiego
teatru, tworcze zespolty MChAT-u i Berliner Ensemble.

Ta proba systematyki pozostala w historii teatrologii jako jedna z niezrealizowa-
nych utopii. Idealna dokumentacja nigdy nie powstata. Aby taka wizje urzeczywistnic,
potrzebna bylaby armia dodatkowych oséb, inne tempo teatralnej pracy i finanse, ktérych
nigdy w teatrze za wiele. Naturalnym wiec i chyba wlasciwym Srodowiskiem dokumentacji

teatralnej — cho¢ dokumentalisci koncza kursy i studia archiwalne —

WARTO PRZECZYTAC pozostaje intuicja, wrazliwos¢ i specjalistyczna wiedza teatralna.

Stefania Skwarczyriska Systematyka, jesli stosowana, to na poziomie bardzo podstawowym,
Sprawa dokumentacji zeby nie burzyla zanadto intuicyjnego, samorodnie tworzacego

widowiska teatralnego, . . L o i
,Dialog” 1973 nr 77 sie na poczatku zbioru. Profesor Zbigniew Raszewski wielokrotnie

mowil do swoich studentéow, ze dokumentacja powinna groma-

dzi¢ wszystko, co sie zgromadzi¢ da, co jest do zgromadzenia
mozliwe. Po przedstawieniu teatralnym i tak zawsze zostaje za malo. Standardy archi-
walne w takiej sytuacji mocno uwierajg.

Dla historyka - pisal Antoine Prost -
wszystko moze sta¢ sie dokumentem,
w tym szczqtki, pochodzqce z wykopalisk
archeologicznych i inne tego rodzaju pozo-
statosci, lecz, co bardziej zastanawiajqce,
informacje tak rozine jak: przemowienia
inauguracyjne, wykresy cen, ksiegi para-
fialne, testamenty, statystyczne bazy danych
itp. Zyskawszy w ten sposob status doku-
mentu, wszystko moze stac sie przedmiotem
badania historyka, z myslg o znalezieniu
tam informacji o przesztosci.
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USTANOWIENIE ARCHIWUM (DOKUMENTAC)I)

Na poczatku wiec nalezy rozpozna¢ swoj zbidr i zdecydowac, co bedzie przedmiotem
dokumentowania, biorac pod uwage czy instytucja/fundacja/stowarzyszenie ma prawny
obowigzek prowadzi¢ tzw. archiwum zakladowe (dokumenty zwigzane z organizacja dzia-
falno$ci). Te dwa zbiory — dokumentacja archiwalna i archiwum zakladowe — powinny by¢
rozlaczne.

Kazde archiwum moze mie¢ wiasny, odrebny, oryginalny uklad odzwierciedla-
jacy charakter dzialalnoSci teatru/instytucji. Najczesciej dokumentacja teatralna
porzadkowana jest tak, aby najporeczniej bylo z niej skorzystaé¢, najprosciej dotrzec¢ do
poszukiwanego elementu — czyli z zachowaniem chronologii i/lub alfabetu.

Jednostka dokumentacyjng jest teczka przedstawienia (nazwa symboliczna, bo
nie zawsze to klasyczna teczka). Taka ,,teczka” moga by¢ zbierane na biezaco, w jednym
miejscu — kopertach, teczkach, segregatorach, koszulkach plastikowych, pudetkach, na
plytach itp. — wszystkie mozliwe do zgromadzenia Slady wydarzenia teatralnego. Kiedy
doplyw dokumentacji uznany zostaje za zamkniety, wyczerpany, nalezy pomyslec o przy-
stosowaniu takiego ,.biezacego zbioru” do dluzszego przechowywania.

Teczka przedstawienia

Klasyczna, idealna, dokumentacyjna ,teczka przedstawienia” (w instytucjonalnym,
repertuarowym teatrze oczywiscie) powinna zawierac:

e

tekst sztuki / scenariusz / egzemplarz rezyserski / egzemplarz inspicjencki

korespondencje z tworcami/autorem/ttumaczem

licencje i zgody — formalne okolicznosci powstania przedstawienia

projekty kostiumoéw/dekoracji/makiete
afisz/sztrajfe

plakat

program

ulotke

© O N OO P WN

zdjecia

XY
e

nagranie / rejestracje wideo

Y
L

recenzje / anonse prasowe / artykuly / wywiady z tworcami

=
N

wszystkie mozliwe sposoby zachowania recepcji spektaklu — np. wydruki wpiséw

z sieci spotecznosciowych (Facebook, Twitter itp.)
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Oprdcz przedstawien odrebne ,teczki” moga mie¢: wydarzenia, akcje, edycje festi-
wali, podrdze studyjne itp.

W zaleznosci od mozliwosci w tak zwanym zZelaznym zasobie dokumentacyjnym
przechowuje sie, okreslone w instrukcji dla danego archiwum, ilo$ci materiatlow. Sg one
wymienione we wskazowkach dla archiwum artystycznego NDAP, przy czym podane
tam wielkoS$ci odnosza sie do duzych, instytucjonalnych teatréw. Minimalne ilo$ci mozna
ustali¢ indywidualnie — rekomendujemy nie mniej niz 2 sztuki.

Archiwizacja

Aby dluzsze przechowywanie roznych typoéw materialow zZrodlowych — nosnikow
informacji — bylo skuteczne, ich archiwizacja powinna odbywac sie z zastosowaniem
sprawdzonych standardow. I tak:

1. Opakowania do przechowywania dokumentacji (gléwnie papierowej) powinny
by¢ wykonane z papieru bezkwasowego. Opakowania takie, o r6znych wymiarach
dostosowanych do formatéw dokumentacji, mozna zamoéwi¢ u wyspecjalizowanego
producenta — na przyklad firmy Beskid (http://beskidplus.com.pl)).

2. Przygotowujac dokumentacje do archiwizacji, czyli do przelozenia w opakowania bez-
kwasowe, nalezy usuna¢ elementy metalowe, plastikowe koszulki, segregatory.

3. Przekladajac, nie powinno sie narusza¢ pierwotnego ukladu - jesli na przyktad sa to
wyklejone albumy, zachowujemy je w calosci.

4. Jako pomocnicze narzedzie ewidencyjne mozna przygotowac spis zawartosci teczki.
Formularz spisu zawartosci tworzymy i przechowujemy w formie elektronicznej, ale
jego wydruk powinien zosta¢ wtozony do teczki (przykiad na stronie obok). W niekto-
rych archiwach na odwrocie skrzydla otwierajacego teczki umieszcza sie (przykleja)
formularz udostepniania - zeby bylo wiadomo, komu i kiedy dokumentacja zostala
udostepniona. Rejestr tego rodzaju mozna rowniez prowadzi¢ elektronicznie.

Ip. data kto korzystat w celu
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Spis zawartosci teczki - przyktad formularza

Egzemplarz: moze to by¢ scenariusz lub
inna forma pokazujaca strukture spek-
taklu, jesli istnieje Liczbe elementéw mozemy
ustali¢, ale wskazane jest, zeby
tych ,produkowanych” przez
teatr bylo nie mniej niz 2 egz.

TECZKA MR i tytut

ZAWARTOSC

\ ®jiczba uwagi@
egremplarz tekstu (rezyserski,
inspicjencki etc. )

zdjecia @

recenzje

wycin}((praﬁowe

pruﬁam

g}l’l(ﬁz

Iplakat

etc.

Zdjecia: rekomendujemy wykonanie papiero-

wych odbitek fotografii niezaleznie od rodzaju Uwagi: moga dotyczy¢ stanu
aparatu, ktérym zostaly wykonane. zachowania dokumentow lub
Cyfrowe zrodla zdje¢ przechowujemy w taki zastrzezen co do udostepniania

formacie, w jakim zostalty dostarczone przez
fotografa (najczesciej *jpg, najlepiej bezstratny
*tif), skany — w formacie bezstratnym *tif.
Dane cyfrowe przechowujemy na trwalych
nosnikach pamieci (dysk twardy, pamiec
USB) - takim nos$nikiem nie jest ptyta CD!
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5. ,Teczkom”

mozna nada¢ numery, a dodatkowym narzedziem pomocniczym dla doku-

mentalisty powinien byC spis teczek, ktdry oczywiscie réwniez moze mie¢ forme
elektroniczng.
nr teczki tytut teczki miejsce prrechowywania uwagi

6. Archiwalia cyfrowe przechowujemy na trwalych nosnikach danych (dyskach twar-

dych), w ktérych struktura katalogow i podkatalogow (folderow i podfolderow)

odpowiada ukladowi tradycyjnych teczek dokumentacyjnych (kiedy powstanie

modul archiwum cyfrowego, dane bedg przechowywane w podobny sposoéb):

e

. Uczucie_w_dzwieku

l — - druki

— | Multimedia

e

- recenzje

— | zdigcia
|: Uczucie_w_dzwieku_scena_zbiorowa_fot_Maria_Pietunow_0001.jpg

Uczucie_w_dzwieku_apoteoza_fot_Cezary_Deniken_0001.jpg

Po takim uporzadkowaniu dokumentacji mozemy rozpoczac digitalizacje materialow,

ktdre wystepuja wyltacznie w formie analogowej — ich cyfrowe wersje bedziemy wgrywac

w odpowiednie miejsca przygotowanej struktury katalogow i podkatalogow.

UWAGA: NIGDY NIE POZBYWAMY SIE OBIEKTOW ZRODLOWYCH
(drukow, nagran na oryginalnych nosnikach itp.),

nawet j
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esli zostanie dokonana cyfryzacja. Wersja cyfrowa sluzy
zabezpieczenia zbioru, jego lepszej dostepnosci, ale w zadnym
wypadku nie moze zastgpic ,analogowych” oryginalow.




DIGITALIZACJA

W cyfryzacji dokumentacji teatralnej stosujemy standardy wypracowane w ramach pro-
gramu Kultura+, ktory w latach 2011-2015 byl prowadzony przez Narodowy Instytut
Audiowizualny. Ich podstawowym zalozeniem jest zapewnienie mozliwosci odczytywania
danych w przysziosci, bez wzgledu na przemiany technologii cyfrowych.

Formaty digitalizacyjne

B papier (ksigzki, programy, druki ulotne, dokumenty)

- wielostronicowy plik pdf, najlepiej z warstwg OCR Ksigzki, plakaty

(z mozliwoscig przeszukiwania tekstu) oraz pojedyncze i zdjecia

strony w formacie tif o rozdzielczo$ci wyjsciowej 600 dpi; nalezy skanowa¢
® zdjecia - format tif, rozdzielczo$¢ wyjsciowa minimum w 24-bitowej gtebi

600 dpi, skany zdje¢ kolorowych powinny by¢ zawierac koloréw RGB,
wzorzec barw (pasek koloru); w przestrzeni ba rwnej

m plakaty - format tif, rozdzielczos¢ 600 dpi, skany plakatow Adobe RGB 1998.

powinny zawiera¢ wzorzec barw (pasek koloru);
B nagrania wideo — mp4 (strumien danych min. 4 Mbit/s, najlepiej 24 Mbit/s);

B nagrania audio - wav PCM 44,1 kHz, 16-bit.

Jak digitalizowac¢?

Czytajac ulotki reklamowe producentéw skanerow czy aparatow fotograficznych,
mozemy odnie$¢ wrazenie, zZe obstuga tych urzadzen to zajecie dla kazdego. Duzo w tym
racji, jesli my$limy o codziennych zastosowaniach tych urzadzen, jednak cyfryzacja —
zwlaszcza ksigzek, fotografii czy plakatow, fotografowanie obiektéw przestrzennych albo
konwersja danych z no$nikéw elektronicznych — wymaga specjalistycznych umiejetnosci,
a isprzetu zapewniajgcego odpowiednia jakosc i szybko$c¢ pracy.

Dlatego cyfryzacje zasobu archiwalnego najlepiej zleci¢ wyspecjalizowanym pla-
cowkom, ktore stosuja sie do obowigzujacych standardow. Nie jest to dzisiaj ustuga
bardzo kosztowna, a poniewaz cyfryzacja jest priorytetem publicznym, stosunkowo latwo
uzyskac fundusze na ten cel.

Godne polecenia sa np. firmy digitalizacyjne, z ktérymi Pracownia Dokumentacji
Teatru IT wspdlpracuje od lat:
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. » Foto Video Mark P.U.H. Marek Tyminski,
3-1-13 {7 , . .
83-200 Skorcz, ul. Sobieskiego 10,
TEATR STREFA CISZY info@fvm.pl
» Mikrofilm - Service, 05-090 Raszyn,
ul. Krétka 1, info@skanowanie.pl,

www.skanowanie.pl

Orientacyjne ceny:
* dokumenty, ksigzki:
1,0 - 1,5 zt za strone
» zdjecia: ok. 6 z} za sztuke
« plakat: ok. 19,5 z1 za sztuke
* nagranie wideo: ok. 40 zt za 1 godz.

AKCJA ULICZNA

DOMINO

rwevdatrelasiay compl

Przygotowanie metadanych

Metadane (czyli dane o danych) to istotny element opisu dokumentu cyfrowego. Czes$¢
z nich (rodzielczo$c, przestrzen barw, data wytworzenia) zapisana jest juz w samym pliku,
czes¢ musimy nadac sami — najprosciej poprzez nadanie w sposob przemyslany nazwy pliku.
Dzieki temu tworzone w ten sposob repozytorium bedzie uporzagdkowane, tatwe do przeszu-
kiwania i udostepnienia w ogdélnodostepnym archiwum cyfrowym.

B W nazwach zamiast spacji uzywamy _ (znaku podkres$lenia). Ze wzgledu na ograni-
czenia roznych narzedzi cyfrowych nalezy unikac¢ uzywania znakow spoza standardu
ASCII (czyli np. polskich znakow) oraz znakow zastrzezonych przez system operacyjny
(dwukropki, ukosniki itp.).

B Poczatek nazwy powinien odwolywac sie do nazwy ,teczki”, kolejne obiekty stano-
wigce jeden zestaw (np. strony ksigzki) powinny mie¢ na koncu nazwy czterocyfrowy
sufiks poprzedzony znakiem podkre$lenia (_0001, _0002 .... _9999). Cho¢ uzywanie
kropek w nazwie jest dopuszczalne w nowoczesnych systemach operacyjnych, lepiej
ich unikaé, poniewaz co do zasady kropka oddziela tzw. rozszerzenie pliku, czyli okre-
$lenie formatu danych.

B Proponowany schemat nazewnictwa
nazwa_teczki_nazwa_obiektu_autor._obiektu_zrodlo_nr_kolejnyl.tif | .mp4 | .pdf | .wav]
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Przykladowe nazwy plikow:

zdjecie: uczucie_w dzwieku_scena_zbiorowa_fot_Marta Pietunow_0001.tif
plakat: uczucie_w_dzwieku_plakat_Wiktor_Alster_0001.tif

recenzja: Alfred Sykala_Akwarela_Zycie Warszawy_12-03-2020.pdf

Serwer

Warto mie¢ wlasny serwer do przechowywania plikdw cyfrowych. Zawsze
nalezy pamietac o zabezpieczeniach, zaro6wno zwigzanych z uniemozliwieniem dostepu
do danych przez osoby niepowolane, jaki i zabezpieczeniem przed awarig. W tym celu
serwer powinien by¢ odpowiednio zabezpieczony fizycznie (zamykane pomieszczenie)
i programistycznie (hasta dostepu), a dla ustrzezenia sie przed utrata danych na skutek
awarii no$nikow powinno sie systematycznie wykonywac¢ kopie zapasowe danych
(tzw. backupy). Dobrym rozwigzaniem sg macierze dyskowe z odpowiednim systemem
mirroringu (automatycznego dublowania) danych.

Przelozona w bezkwasowe teczki i pudetka, wtasciwie opisana i zdigita-
lizowana dokumentacja jest znakomitg baza do tworzenia kazdego typu
prezentacji zasobu archiwalnego - interfejsu - zaréwno dostepnego

w siedzibie, jak i publicznego, otwartego.




ZAtACZNIK

WSKAZOWKI

NACZELNE) DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH
DOTYCZACE POSTEPOWANIA

Z DOKUMENTACJA ARTYSTYCZNA SPEKTAKLI

Dokumentacja artystyczna spektaklu stanowi wydzielong czes$¢ zasobu archiwum zaklado-

wego teatru (dalej jako archiwum), przy czym w teatrze moze dzialac¢ odrebne archiwum

zakladowe dokumentacji artystyczne;j.

1. Pracownik zajmujgcy sie dokumentacjg artystyczng spektaklu powinien posiadac

wyksztalcenie wyzsze teatrologiczne, filologiczne ze specjalnoscia teatralng albo

ogoOlne humanistyczne lub wyksztalcenie co najmniej Srednie polaczone z przynaj-

mniej 5-letnim doSwiadczeniem pracy w teatrze, a takze ukonczy¢ kurs archiwalny

I stopnia.

2. Wskazane jest gromadzenie w archiwum dokumentacji artystycznej spektaklu

lacznie w tzw. teczce spektaklu, przy czym dopuszcza sie takze gromadzenie doku-

mentacji artystycznej wg jej rodzajow i formatow. W teczkach spektakli zalecane jest

prowadzenie wykazu zawartosci teczki.

3. Komplet dokumentacji artystycznej spektaklu powinien zawierac¢ nastepujace doku-

menty (jesli sa wytwarzane/gromadzone):
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egzemplarz sztuki (np.: czysty, autorski, rezyserski, inspicjencki, suflerski, roli,
akustyczny, muzyczny, rezyserii Swiatla i inne zawierajgce uwagi inscenizacyjne),
fotografie z przedstawien (min. 10 uje¢, w tym pelna scenografia oraz zmiany
jesli sa dokonywane w trakcie spektaklu),

program (min. 2 sztuki),

afisz (min. 2 sztuki),

plakat (min. 2 sztuki),

informacje medialne dot. spektaklu (w tym zapowiedzi, wywiady z tworcami,
recenzje),

projekt scenografii,

projekt kostiumow,

makieta scenografii,

nuty (w tym orkiestrowe, glosowe),



* dokumentacja audiowizualna - rejestracja spektaklu,

e druki ulotne (min. 2 sztuki),

* raporty z prob i przedstawien, jezeli zostaly zakwalifikowane do materialow
archiwalnych.

4. Dokumentacje artystyczng moga stanowi¢ takze: materialy medialne dot. historii
teatru, biezacej aktywnosci teatru, cztonkoéw zespolu artystycznego (nie dotyczace
konkretnego spektaklu).

5. Teczka spektaklu powinna by¢ prowadzona przez teatr ktéry dany spektakl wystawia.
W przypadku wystawiania spektaklu poza siedzibg teatru dokumentacja wiaczana
jest do dokumentacji spektaklu w teatrze, ktory spektakl wystawia.

6. W przypadku przedstawien teatrow z zewnatrz, teatr, w ktérym spektakl sie odbywa
takze gromadzi dokumentacje zwigzana z tym przedstawieniem we wilasciwej klasie
rzeczowej z wykazu akt przeznaczonej na spektakle obce.

7. Komplet dokumentacji artystycznej spektaklu stanowi materialy archiwalne
(kategoria A). Kolejne egzemplarze dokumentacji (oprocz liczby okreslonej jako obo-
wigzkowa w pkt. 4) kwalifikowane sa do kategorii Bc i moga by¢ brakowane w trybie
okreslonym w odrebnych przepisach, albo przechowywane w teatrze.

8. Przekazywanie dokumentacji artystycznej spektaklu do archiwum powinno by¢
dokumentowane w postaci protokolu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego wykaz
przekazywanej dokumentacji. Role protokotu peini tez spis zdawczo-odbiorczy.

9. Protokot zdawczo-odbiorczy podpisuja: przedstawiciel komorki organizacyjnej prze-
kazujgcej dokumentacje oraz przedstawiciel archiwum, do ktorego dokumentacja
jest przekazywana.

10. Dokumentacja artystyczna spektaklu powinna by¢ przekazana do archiwum nie
pdzniej niz do konca roku, w ktéorym zakonczono eksploatacje (wystawianie)
spektaklu.

11. Pozyskiwanie dokumentacji artystycznej spektakli z zewnatrz powinno by¢ udo-
kumentowane protokolem zdawczo-odbiorczym, umowa lub dowodami zakupu
i ewidencjonowane w archiwum zgodnie z pkt 19.

12. Dokumentacja artystyczna spektaklu powinna by¢ umieszczona w opakowaniach
odpowiednich do jej formatu i rodzaju. W przypadku dokumentacji papierowej
powinny to by¢ opakowania bezkwasowe o parametrach zgodnych ze standardami
zawartymi w zalaczniku nr 4 do rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Naro-
dowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow paristwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246). W przypadku
oryginalnych opakowan (z epoki) zawierajacych informacje (jakiekolwiek opisy)
zaleca sie ich zachowanie, a w przypadku uszkodzen tych opakowan umieszczenie
w dodatkowych opakowaniach ochronnych.

| 13 ]



13. Dokumentacja artystyczna spektaklu wytwarzana i gromadzona w postaci elek-

tronicznej powinna by¢ zabezpieczona poprzez wykonanie kopii bezpieczenstwa

niezwlocznie po przejeciu przez archiwum.

14. Flementy opisu teczki spektaklu:

1.

nazwa jednostki (teatru / wytwdrcy dokumentacji) obowigzujgca w momencie
premiery,

znak akt tj. symbol komorki i symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt wia-
Sciwy dla klasy przeznaczonej na dokumentacje spektaklu (o ile byl stosowany
w momencie wytwarzania dokumentacji). W znaku akt umieszcza si¢ symbol
komorki organizacyjnej tylko w przypadku, jesli jedna komorka gromadzi i prze-
kazuje calo$¢ dokumentacji dot. spektaklu. W przypadku gdy dokumentacja
spektaklu kompletowana jest w archiwum z dokumentacji tworzonej i przeka-
zywanej przez rézne komorki znak akt zawiera jedynie symbol z jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

oznaczenie kategorii archiwalnej,

tytul skltadajacy sie z hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt
(o ile byl stosowany w trakcie wytwarzania dokumentacji) albo okreslenia ,teczka
spektaklu”, jezeli jednolity rzeczowy wykaz akt nie byl stosowany, oraz informacji
o spektaklu tj. autor sztuki, tytul spektaklu, data premiery i ewentualnie dodat-
kowe informacje o spektaklu,

daty skrajne dokumentacji, odnotowywane po zakonczeniu eksploatacji spek-
taklu i przejeciu calej dokumentacji do archiwum,

sygnatura archiwalna uzalezniona od rodzaju ewidencji (tj. numer z ksiegi inwen-
tarzowej albo numer spisu tamany przez numer pozycji teczki w spisie).

15. Elementy obowigzkowe opisu fotografii:

1.

element jednoznacznie identyfikujacy fotografie w zasobie archiwum np. sygna-
tura teczki spektaklu, tytul spektaklu, autor sztuki,

imiona i nazwiska os6b widocznych na fotografii (z zaznaczeniem miejsca, opis
od lewej strony),

autor fotografii,

data wykonania fotografii,

miejsce prezentacji spektaklu (nazwa sceny w przypadku dysponowania przez
teatr kilkoma scenami lub nazwa miejsca prezentacji spektaklu poza macierzysta
siedzibg).

16. Dodatkowo zaleca si¢ wpisywanie informacji dotyczacych czesci spektaklu (np. akt,

scena), ktory dokumentuje fotografia i o tym, komu przystuguja autorskie prawa

majatkowe.

17. Elementy obowigzkowe opisu nagran (audiowizualnych, dZzwiekowych oraz dzwieku
do spektakli):
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19

1. element jednoznacznie identyfikujacy nagranie w zasobie archiwum np. sygna-
tura teczki spektaklu, tytul spektaklu, autor sztuki,

2. miejsce prezentacji spektaklu (nazwa sceny w przypadku dysponowania przez

teatr kilkoma scenami lub nazwa miejsca prezentacji spektaklu poza macierzysta

siedzibg),

data nagrania,

autor nagrania,

informacja o autorskich prawach majatkowych i prawach pokrewnych,

o W

6. czas trwania.

W archiwum ewidencje dokumentacji artystycznej spektaklu stanowia:

— spisy zdawczo-odbiorcze i wykaz spisow

albo

- inwentarz spektakli o ktérym mowa w pkt 19.

Ponadto archiwum moze prowadzi¢ dodatkowe pomoce ewidencyjne dla tej doku-
mentacji np. katalogi, indeksy.

Inwentarz spektakli zawiera co najmniej nastepujace informacje:

—1p. (kolejny numer spektaklu stanowigcy sygnature teczki spektaklu),

— autor sztuki,

— tytul spektaklu,

- data premiery,

—uwagi (m.in. rodzaje dokumentacji, miejsce przechowywania w archiwum).

Whpisu spektaklu do inwentarza dokonuje sie w momencie przejecia pierwszej doku-
mentacji danego spektaklu.

Warszawa, 11 czerwca 2019
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