Narodowy Instytut Dziedzictwa w Warszawie

INSTRUKCJA OPRACOWYWANIA KART EWIDENCYJNYCH CMENTARZY
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Warszawa 2011
Celem ewidencji cmentarzy jest rozpoznanie istniejących zasobów zabytkowych i zebranie o nich istotnych informacji, które służyć będą jako punkt wyjścia do badań naukowych oraz umożliwią prowadzenie prawidłowej działalności konserwatorskiej. Poza tym, wobec zachodzącej degradacji obiektów - ewidencja stanowi często jedyny materialny ślad zabytku, który uległ zniszczeniu. Karta cmentarza ma dostarczać podstawowych informacji o wartościach zabytkowych, historycznych i przyrodniczych cmentarza. Informacje te będą stanowiły podstawę dla określenia zakresu i charakteru działań konserwatorskich /całości cmentarza, jego części lub poszczególnych elementów/ oraz niezbędnej szczegółowej dokumentacji konserwatorskiej. 
Specyfika dokumentacji wykazała potrzebę zastosowania zaproponowanego niegdyś wzoru karty cmentarzy. Obecnie w myśl Rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 26 maja 2011 r. (Dz.U. RP Nr 113, poz. 661), odrębny wzór karty dla tego typu obiektów nie został określony. Niemniej ze względu na dotychczas wykonane ewidencje, jak również trudności wynikające z możliwości wypełnienia specyficznych danych - dokumentacji cmentarza - na karcie nieruchomej, postulujemy o utrzymanie dotychczasowego wzoru dokumentacji, mimo iż nie jest wymieniona w ww. rozporządzeniu. 

USTALENIA OGÓLNE DOTYCZĄCE OPRACOWYWANIA KART EWIDENCYJNYCH CMETNATRZY
1. Karta służy do zewidencjonowania jednostkowego zabytkowego cmentarza.

2. Karty sporządza się w co najmniej 2 jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden włączany jest do wojewódzkiej ewidencji zabytków (WKZ) i drugi do krajowej ewidencji zabytków (NID).
3. Przy wypełnianiu karty należy posługiwać się stylem zwięzłym i jasnym, używając obowiązującej w zakresie nauki terminologii.

4. Poszczególne rubryki kart należy wypełniać pismem maszynowym lub komputerowym, każdy egzemplarz oddzielnie (nie przez kalkę).

5. Rubryki, co do których autor nie uzyskał danych, należy pozostawić nie wypełnione (bez przekreśleń).

6. Plany i szkice winny być wykonane w formie odbitek kserograficznych lub fotograficznych. Fotografie powinny być wykonane na papierze fotograficznym błyszczącym w formacie minimum 7,5 x 10,5 cm (nie dopuszcza się drukowania zdjęć na drukarkach atramentowych).

7. Jeżeli materiały ilustracyjne, szkice, plany czy szerszy opis, nie mieszczą się w odpowiednich rubrykach karty, należy umieścić je na załączniku sporządzonym do karty ewidencyjnej. Adnotacje o założeniu wkładek należy wpisać w rubryce „Uwagi” - ilość załączników (wkładek), ich numery.

8. Obok podstawowych ilustracji, zamieszczonych na trzeciej stronie karty, w miarę potrzeb i możliwości zamieszcza się: dodatkową dokumentację fotograficzną obiektu.
9. Wszystkie ilustracje i rysunki umieszczone na karcie i na wkładce winny być opatrzone podpisami.
10. Karty ewidencyjne należy wykonywać na papierze o gramaturze 180 - 240 g/m2 w formacie A3 (złożonej po wydruku na pół do formatu A4 - link do karty po wydruku).
11. Wkładki do kart ewidencyjnych należy wykonać na papierze o gramaturze  140 -160 g/m2 w formacie A4.
12. Karta ewidencyjna zabytkowego cmentarza składa się z karty czterostronicowej, podzielonej na 33 pola (rubryki).

INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA POSZCZEGÓLNYCH RUBRYK KARTY EWIDENCYJNEJ CMENTARZA
I STRONA KARTY 

1.  Miejscowość - aktualna nazwa miejscowości napisana wersalikami drukiem rozstrzelonym; należy zwracać uwagę na poprawne podanie nazw, zgodnie z urzędowym spisem miejscowości.

2.  Przynależność administracyjna - 
 Województwo - nazwę województwa, powiatu i gminy  podać zgodnie z obowiązującym od 1.01.1999 r. podziałem administracyjnym kraju,

· nazwa województwa w formie przymiotnikowej, np. mazowieckie,
Powiat - nazwę powiatu podać zgodnie z obowiązującym od 1.01.1999 r. podziałem administracyjnym kraju,
·  nazwa powiatu w formie przymiotnikowej, np. jeleniogórski,

Gmina - nazwę gminy  podać zgodnie z obowiązującym od 1.01.1999 r. podziałem administracyjnym kraju,
· nazwa gminy w formie rzeczownikowej w mianowniku, np. Radziejowice.

3.  Adres - podać dokładny, sprawdzony w terenie adres, tj. aktualną nazwę ulicy i aktualny numer; w przypadku stosunkowo niedawnej zmiany nazwy ulicy podać w nawiasie nazwę poprzednią <jeżeli nie jest możliwe podanie adresu, należy starannie wypełnić pole w pozycji nr 12>
4.  Współrzędne geograficzne - określenie długości i szerokości geograficznej obiektu, z dokładnością sekund [ " ].

 np. N : 52° 15' 48.63" ; E : 21° 31' 58.74" 
By ujednolicić pomiary należy korzystać z bezpłatnej mapy w skali 1:10 000 dostępnej na stronie Głównego Urzędu Geodezji i Kartografii www.gugik.gov.pl lub opcjonalnie Zumi, Targeo, Google Earth.
Mapa topograficzna GUGiK w skali 1:10 000 dostępna jest pod adresem: 

http://maps.geoportal.gov.pl/webclient/
Pomiaru należy dokonywać w obiektach obszarowych określając ich centralny punkt. Pomiary dokonane urządzeniami GPS będą zależne od map, w które urządzenia są zaopatrzone. Granica błędu wynosi 10-30m. natomiast pozwala to odnaleźć i umiejscowić obiekt na mapie a następnie przy pomocy mapki geodezyjnej określić granice działek na których jest umiejscowiony.

Pomiar dokonany urządzeniem GPS należy porównać z mapą dostępną na www.gugik.gov.pl oraz uznać za prawidłowy odczyt z tejże mapy.
5.  Poprzednie nazwy miejscowości - podać nazwy sprzed 1945 r. – dotyczy to przede wszystkim miejscowości położonych na zachodnich i północnych obszarach kraju

· wszystkie nazwy historyczne (dawne nazwy występujące w historiografii), zwracając szczególną uwagę na ich zmiany w XX w.,

· podać nazwy po 1945 r. – o ile były zmieniane,

· o ile to możliwe podać (przynajmniej w przybliżeniu) datę zmiany nazwy,

· w uzasadnionych wypadkach podać również nazwę potocznie używaną przez miejscową ludność.
6.  (Nie)czynny - niepotrzebne skreślić 

data i podstawa zamknięcia – jeżeli cmentarz jest zamknięty należy podać podstawę prawną, na mocy której dokonano zamknięcia cmentarza
7.  Nazwa - należy wpisać pełne brzmienie obecnej nazwy cmentarza 
(nazwa dawna); jeżeli cmentarz posiadał nazwę dawną należy wpisać jej pełne brzmienie, jeżeli była sformułowana w języku obcym, należy podać ją w brzmieniu oryginalnym.
8.  Cmentarz -
Cmentarz dawny - wpisać  „TAK” jeżeli cmentarz powstał przed 1945 rokiem. Cmentarz nowy - wpisać „TAK” jeżeli powstał po 1945 roku.
9.  Czas powstania - wpisać dokładną datę założenia cmentarza, w przypadku braku pewnych, potwierdzonych informacji o dacie powstania obiektu należy określić ją w przybliżeniu, np. k. XV w., pocz. XVII w., poł. XVIII w., XVIII/XIX w.,  1 ćw. XIX w., l. 30. XX w. 

10. Przynależność wyznaniowa -
Obecna - wpisać z jakim wyznaniem jest związany obecnie cmentarz, jeżeli na cmentarzu mieszczą się kwatery różnych wyznań należy je wyszczególnić. 

Dawna - w przypadku zmiany przynależności wyznaniowej należy podać pierwotną przynależność.
W przypadku cmentarzy niewyznaniowych (nie związanymi z kościołami lub związkami wyznaniowymi) tj. cmentarzy wojennych, komunalnych, cholerycznych itp. należy wpisać ich funkcję i przyjąć ją jako umowne wyznanie, które pozwoli sklasyfikować obiekt np. cmentarz: wojenny, przyszpitalny itp. 
Dopuszczalne jest zaszeregowanie cmentarza np. po epidemii czerwonki jako „epidemiczny”  lub „choleryczny” należy wtedy w pozycji nr 9 /nazwa cmentarza/ wypełnić pole „cmentarz po epidemii czerwonki”. Analogicznie dla cmentarzy  wojennych wpisać w Pozycji nr 9 np. „cmentarz wojenny żołnierzy austriackich” natomiast w polu przynależność wyznaniowa umowną klasyfikację „wojenny”.

11. Powierzchnia w ha:

Ogólna - wpisać ogólną powierzchnię cmentarza w hektarach 
Wolna - wpisać pozostałą wolną powierzchnię cmentarza; nie dotyczy to cmentarzy zamkniętych; zlikwidowanych.
12. Położenie cmentarza -  należy wpisać numer ewidencyjny działki z rejestru gruntów i numer księgi wieczystej oraz krótko opisać położenie cmentarza w stosunku do sieci drogowej, wodnej lub najbliższej miejscowości; należy opisać uwarunkowania terenu, oraz podać krótka charakterystykę związku cmentarza z terenem zurbanizowanym, np. nawiązanie do układu przestrzennego osiedla, siatki ulic lub dróg, połączenia aleją z kościołem. W przypadku cmentarzy wiejskich należy podać nazwy ulic, z którymi cmentarz graniczy lub opisać co na tych ulicach jest zlokalizowane np. budownictwo mieszkalne niskie, wysokie skwery, parki, pola, parkingi.  

13. Uwagi użytkownika - należy krótko opisać (wypunktować) uwagi wysunięte przez użytkownika.
14. Najstarszy istniejący nagrobek (data) - podać w oparciu o zweryfikowaną informację zarządcy cmentarza /fotografia/.
15. Groby o znaczeniu historycznym lub osób szczególnie zasłużonych - należy podać imię i nazwisko zmarłego/-ych/ w oryginalnej pisowni, charakter jego/ich/ działalności , datę śmierci oraz ewentualnie tekst epitafium /fotografie/.

16. Istniejące dokumentacje i miejsce ich przechowywania - podać autora, rok wykonania i miejsce przechowywania. Należy uwzględnić w polu istniejącą dokumentację konserwatorską np. kartę cmentarza, monografie, inwentaryzacje itp.
17. Inne materiały archiwalne - podać miejsce przechowywania, jeżeli cmentarz dysponuje własnym archiwum lub odrębnym zespołem archiwalnym należy podać ich nazwę, miejsce przechowywania oraz sygnaturę.
18. Bibliografia - należy podać wykaz publikacji zawierających informację na temat danego cmentarza /autor, tytuł, miejsce i rok wydania/
II STRONA KARTY 

19. Szkic cmentarza /plan/, orientacja –

Wykonać szkic lub przerys cmentarza oraz zamieścić plan orientacyjny, plan sytuacyjny.

· PLAN ORIENTACYJNY – reprodukcja z mapy bądź planu w skali od 1:5000 do 1:25000, obejmujący miejscowość lub jej część z zaznaczeniem strzałką lub przez obwiedzenie miejsca, w którym znajduje się obiekt. W celu ułatwienia orientacji wycinek planu powinien obejmować taką część, w której znajdują się obiekty charakterystyczne lub główne ciągi komunikacyjne, np.: ratusz, kościół parafialny, rynek, główna ulica, dworzec PKP, itp.).

· PLAN SYTUACYJNY w skali 1:250, 1:500 lub 1:1000 (dopuszcza się skalę przybliżoną) obejmuje teren związany z ewidencjonowanym obiektem, np. park, cmentarz przykościelny, działka budowlana. Ukazuje położenie obiektu w stosunku do otaczającej zabudowy, ulic, dróg, dróżek, wód; otaczającą zieleń, itp. Na planie sytuacyjnym należy zaznaczyć strzałkę oznaczającą północ, skalę liniową, legendę.
III STRONA KARTY 

20. Dokumentacja fotograficzna – 

Zaleca się wykonanie dokumentacji fotograficznej w postaci zdjęć najwartościowszych nagrobków i ich elementów oraz całości cmentarza.

· odbitki fotograficzne (kolorowe lub czarno-białe) powinny być wykonane na błyszczącym papierze w formacie minimum 7,5x10,5 cm,
· dopuszcza się skany lub wydruki z aparatu cyfrowego o jakości i formacie odpowiadającym zdjęciom fotograficznym,
· niedopuszczalne są wydruki zdjęć z drukarki atramentowej,
· zdjęcia należy podpisać, tj. umieścić krótką informację – pod lub obok – co przedstawiają
· dopuszczalne jest również oznaczenie zdjęć numerami i zamieszczenie ich opisu na osobnej wkładce.
IV STRONA KARTY 

21. Elementy cmentarza -  wypełnić na podstawie tabeli (tak/nie oraz ilość)
· Ogrodzenie -  otoczenie działki lub terenu za pomocą urządzenia ochronnego (płotu, muru, rowu, żywopłotu itp.) mające na celu ochronę przed dostępem osób trzecich lub zwierząt, gdy wstęp może stanowić dla nich zagrożenie lub gdy mogą wyrządzić na terenie szkody materialne.
· Brama/y/ - otwór, często zamykany, umieszczony w ogrodzeniu, murze, budynku. Służy do przejazdu. 
· Kościół cmentarny - budynek służący wyłącznie celom kultu, bez pochówków wewnątrz ani pod nim.
· Kaplica - mauzoleum z wyraźnie wyodrębnionym pomieszczeniem do celów kultowych i niezbędnymi rekwizytami jak mensa ołtarzowa; pochówki w krypcie.

· Mauzoleum - monumentalny grobowiec, najczęściej w formie wolnostojącej budowli zdobionej dekoracją rzeźbiarską lub architektoniczną .
· Nagrobki - kompozycje architektoniczno-rzeźbiarskie lub dzieła architektoniczno-rzeźbiarskie wzniesione nad podziemną częścią grobu.
ze względu na usytuowanie dzielą się na:

- wolnostojące (grobowce, pomniki nagrobne)
- przyścienne eksponowane na tle muru
- płyty nagrobne położone poziomo lub stojące
· Mogiły - groby ziemne pokryte darnią lub innymi roślinami okrywowymi, na mogile może znajdować się krzyż lub inny element symboliczny.
· Inne elementy - wypełnić jeżeli na cmentarzy znajdują się inne obiekty nie wymienione w powyższych podrubrykach np. krematorium, kostnice, ossarium – tj, miejsce składania wydobytych z ziemi kości ludzkich, budynek gospodarczy, dom grabarza, studnia, itp. 
22. Obiekty wpisane do rejestru zabytków - wypełnić w porozumieniu ze służbami konserwatorskimi, podać określenie obiektu oraz numer i datę wpisu.
23. Starodrzew - należy podać ilość drzew, rozróżniając je gatunkowo. 
Stan zdrowotny – należy określić czy drzewa są zdrowe, czy posiadają wypróchnienia i ubytki lub odłamane konary, rozdarcia itp. (średnicę pnia mierzy się na wysokości 130cm. od ziemi)

24. Zarejestrowane pomniki przyrody /aleje/ - opisać zwięźle znaczone tabliczką pomniki przyrody /podać gatunek, numer i datę wpisu/
25. Ogólny stan zachowania zieleni na cmentarzu - podąć krótką charakterystykę stanu zachowania zieleni /tj. w jakim stopniu zachował się dawny układ zadrzewienia  np. wokół murów cmentarza, aleja główna, otoczenie kwater szpalerami, połączenie alei z kościołem znajdującym się wewnątrz lub na zewnątrz cmentarza, oraz czy zieleń jest pielęgnowana w całości czy w części.
26. Charakter rozplanowania cmentarza - należy podać czy rozplanowanie cmentarza jest regularne /geometryczne/ czy nieregularne .

27. Czytelność układu cmentarza - całości kwater nagrobków i mogił – należy krótko opisać, czy układ cmentarza jest przejrzysty w całości czy jedynie w pewnych fragmentach jak np. w kwaterach, mogiłach czy nagrobkach, należy podać przyczyny zatarcia układu /np. zarośnięcie roślinnością, zmiana sposobu użytkowania i inne/
28. Ogólny stan zachowania cmentarza - nagrobków – opisać stan zachowania jego charakterystycznych elementów tzn. układu, kaplic, nagrobków. 
29. Istniejące zagrożenia - określić rodzaje zagrożeń np. osuwająca się skarpa, zmiana użytkowania - teren oddany pod inwestycję itp.
30. Wnioski w zakresie prac porządkowych, remontowych i konserwatorskich - wypełniający stawia wnioski w zakresie wymienionych prac. 
31. Wnioski w zakresie niezbędnej dokumentacji - poszczególnych nagrobków, inwentaryzacji cmentarza, studium historycznego /dla wyjątkowo cennych obiektów/ ewentualnie dokumentacji projektowej.

32. Uwagi służb konserwatorskich - należy wpisać uwagi służb konserwatorskich. 

33. Opracowanie karty ewidencyjnej (autor, data i podpis) - podać czytelnie datę wypełnienia karty oraz imię i nazwisko wypełniającego /konieczny odręczny podpis/.
ZAŁĄCZNIK DO KARTY EWIDENCYJNEJ:

Na załączniku umieszcza się (należy wykorzystać obie strony):

· dalszy ciąg poszczególnych rubryk, jeśli treść nie mieści się w przewidzianych polach,
· materiał ilustracyjny,
· wszelkie informacje dodatkowe,
· aktualizację informacji wykonanych wcześniej kart.

Oznaczenia wkładki:

w prawym górnym narożniku należy wpisać numer załącznika,

poz. 1-4 – Miejscowość – wpisać nazwę miejscowości – jak w karcie, gminy, powiatu i województwa,
poz. 5 – Nazwa zabytku (jak w karcie), adres – wpisać nazwę obiektu jak w karcie; w przypadku, gdy wkładka jest załącznikiem do karty zespołu i opisuje obiekt z zespołu należy w tej rubryce dokładnie określić nazwę tego obiektu,

poz. 6 – Zawartość załącznika – należy określić materiał umieszczony na wkładce, np.: zdjęcia, plan orientacyjny, dalszy ciąg opisu, itp.
w lewym dolnym narożniku, w oznaczonym miejscu, wpisać imię i nazwisko osoby, która założyła wkładkę oraz datę jej założenia.
******************
Wszelkie pytania dotyczące ewidencji oraz sposobu wypełniania karty ewidencyjnej należy kierować do Narodowego Instytutu Dziedzictwa, Dział Ewidencji i Rejestru Zabytków, ul. Kopernika 36/40, 00-328 Warszawa, tel. (22)826-02-39, (22)826-17-14; (22)826-92-47 e-mail info@nid.pl 
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