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Warszawa 2011

USTALENIA OGÓLNE DOTYCZĄCE OPRACOWYWANIA KART EWIDENCYJNYCH ZABYTKÓW NIERUCHOMYCH NIEWPISANYCH DO REJESTRU ZABYTKÓW
1. Karta służy do zewidencjonowania jednostkowego zabytku nieruchomego niewpisanego do rejestru zabytków.
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 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. Wszystkie ilustracje i rysunki umieszczone na karcie i na wkładce winny być opatrzone podpisami.

8. Karty ewidencyjne należy wykonywać na papierze o gramaturze 180 - 240 g/m2 w formacie A4.
9. Karta ewidencyjna zabytku ruchomego podzielona jest na 12 pól (rubryk).

ZASADY SPORZĄDZANIA  KART EWIDENCYJNYCH ZABYTKÓW NIERUCHOMYCH NIEWPISANYCH DO REJESTRU ZABYTKÓW
I STRONA KARTY
1. Nazwa
· określić rodzaj obiektu zabytkowego z podaniem jego nazwy własnej lub nazwy tradycyjnej,

· nazwę obiektu pisać wersalikami,  np.: ZAMEK, DWÓR OBRONNY, KOŚCIÓŁ PAR. P.W. ŚW. ANTONIEGO,

· w przypadku zmiany funkcji obiektu – na pierwszym miejscu podać funkcję pierwotną, na drugim – obecną, np.: ZAJAZD, ob. poczta, DWÓR, ob. szkoła (nie należy pisać: d. zajazd, ob. szkoła, d. dwór, ob. dom),

· w przypadku, gdy obiekt jest elementem integralnego zespołu budowlanego należy podać jego nazwę, np.: TKALNIA w zespole fabrycznym, DZWONNICA w zespole kościoła par. p.w. św. Antoniego, STODOŁA w zespole folwarcznym, 

· przy zabytkach sakralnych – podać wezwanie i rangę kościoła, np. parafialny, filialny, kolegiacki, klasztorny itp.,

· w przypadku zmiany wyznania, wezwania lub rangi kościoła należy podać na pierwszym miejscu określenie pierwotne, na drugim miejscu obecne, np. KOŚCIÓŁ EWANGELICKI, ob. rzym.-kat. par. p.w. św. Anny, KOŚCIÓŁ KLASZTORNY KARMELITÓW P.W. ŚW. JÓZEFA, ob. par. p.w. św. Antoniego Padewskiego,

· do budynków mieszkalnych stosować określenie zgodne z funkcją i formą architektoniczną, tj. dom, chałupa, kamienica, willa. Na drugim miejscu podać nazwę własną obiektu, np. KAMIENICA „POD ORŁEM”, WILLA „MARIA”,
· w przypadku budownictwa wiejskiego podawać: numer gospodarstwa, a w przypadku stosunkowo niedawnej zmiany numeracji podać w nawiasie poprzedni numer, np. ZAGRODA NR 83 (d. 79); należy podać również ewentualną miejscową nazwę części wsi, przysiółka itp., np.:  DOM (CHAŁUPA) NR 22 „ZA RZEKĄ”,  STODOŁA w zagrodzie nr 84 „NA JAŚKOWYM POLU”,

· w przypadku obiektów przemysłowych i gospodarczych należy zwrócić uwagę na ścisłe określenie funkcji, tzn. pisać TKALNIA, WALCOWNIA, CHLEW, OBORA, STODOŁA, a określenia – „budynek przemysłowy”, „budynek produkcyjny”, „budynek gospodarczy” stosować tylko wtedy, gdy nie można ustalić ścisłej funkcji. 
2. Czas powstania
· podać rok lub lata budowy oraz istotnych przebudów obiektu,
· w przypadku braku pewnych, sprawdzonych danych 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., 

· w rubryce tej należy ograniczyć informacje do najistotniejszych dat,
· należy podawać wyłącznie daty dotyczące aktualnie istniejącego obiektu.

3. Miejscowość
· aktualna nazwa miejscowości napisana wersalikami drukiem rozstrzelonym; należy zwracać uwagę na poprawne podanie nazw, zgodnie z urzędowym spisem miejscowości, np. WARSZAWA, ZAKOPANE
4. Adres (ulica, nr posesji)
· podać dokładny, sprawdzony w terenie adres, tj. aktualną nazwę ulicy i aktualny numer budynku, np. ul. Marszałkowska 72
· w przypadku stosunkowo niedawnej zmiany nazwy ulicy podać w nawiasie nazwę poprzednią, to samo dotyczy zmiany numeru budynku,

· przy obiektach nie posiadających adresu (kaplice, wiatraki, zagrody) zwięźle opisać ich położenie w stosunku do sieci drogowej, wodnej lub najbliższej miejscowości, 

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

· nazwa województwa w formie przymiotnikowej, np. mazowieckie,

· nazwa powiatu w formie przymiotnikowej, np. jeleniogórski,

· nazwa gminy w formie rzeczownikowej w mianowniku, np. Radziejowice.

6. Współrzędne geograficzne
W rubryce należy wpisać współrzędne geograficzne obiektu zabytkowego. W przypadku pojedynczych zabytków (kościół, dwór, willa itp.) należy podać współrzędne odczytane z Geoportalu, Zumi, Targeo lub Google Earth. W przypadku zespołów należy podać współrzędne jednego punktu środkowego. Dla obiektów liniowych należy oznaczyć dwa punkty (np. linia kolejowa – początek i koniec trasy).

· Forma zapisu współrzędnych: N: 52˚24’3.18″ E: 22˚49’43.11″

7. Użytkowanie obecne
· podać aktualną funkcję obiektu, np.: mieszkalna, handlowa i mieszkalna, administracyjna, rekreacyjna itp.,

· w wypadku, gdy obiekt jest nie użytkowany lub częściowo użytkowany, napisać „obiekt nie użytkowany”, „obiekt użytkowany częściowo na cele handlowe” itp., 

8. Stan zachowania
Stan zachowania obiektu należy określić w skali punktowej:
· 5 – bardzo dobry
· 4 – dobry

· 3 – dostateczny

· 2 – zły 

· 1 – bardzo zły 

Przy ocenie stanu zachowania obiektu należy wziąć pod uwagę nie tylko jego stan techniczny, ale również zachowane wartości artystyczne, historyczne i naukowe. 
W przypadku oceny stanu zachowania obiektów będących tzw. trwałymi ruinami (np. zamki) należy uwzględnić ww. czynniki. 

9. Materiały graficzne
Rubryka powinna zawierać elementy, które w sposób jednoznaczny i szybki pozwolą na identyfikację obiektu, zatem w tej rubryce należy umieścić:

a) jedno zdjęcie przedstawiające obiekt w ujęciu najbardziej charakterystycznym,

b) 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 miasta, w której znajdują się obiekty charakterystyczne lub główne ciągi komunikacyjne, np.: ratusz, kościół parafialny, rynek, główna ulica, dworzec PKP, itp.).

II. STRONA KARTY 

10. Istniejące zagrożenia, napilniejsze postulaty konserwatorskie
· należy określić czy obiekt jest zagrożony, biorąc pod uwagę zarówno jego substancję, jak 
       i najbliższe otoczenie,

· jeśli obiekt jest zagrożony należy zdefiniować przyczyny zagrożeń i krótko je opisać,

· najpilniejsze postulaty konserwatorskie winny wynikać ze spostrzeżeń i określić podstawowe formy zabezpieczenia budynku, np.: oszklenie, pokrycie dachu, naprawa ogrodzenia, zamknięcie opuszczonego obiektu itp.,

· w rubryce umieścić można również postulaty dotyczące zmiany sposobu użytkowania, jeżeli obiekt jest użytkowany nieprawidłowo.

11. Adnotacje o inspekcjach, informacje o zmianach (daty, imiona i nazwiska wypełniających)

Rubryki tej nie wypełnia autor karty; pozostaje ona dla osób, które w przyszłości będą dokonywać inspekcji terenowych (pracownicy WKZ), wpisuje się:

· adnotacje i informacje dotyczące obiektu i ewentualnych zmian, jakie zaszły w jego stanie technicznym, sposobie użytkowania itp.,

· datę przeprowadzenia inspekcji,

· imię i nazwisko oraz podpis osoby, która przeprowadziła inspekcję.

12. Opracowanie karty ewidencyjnej (autor, data i podpis)
W rubryce wpisuje się imię i nazwisko autora, datę oraz odręczny podpis.
******************

Wszelkie pytania dotyczące ewidencji zabytków 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 lub e-mail; info@nid.pl; nieruchome@nid.pl
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