ZAŁĄCZNIK NR 8 DO SECYFIKACJI ISTOTNYCH WARUNKÓW ZAMÓWIENIA, ZNAK: LWKZ.323-2/1-07

Instrukcja wypełniania kart ewidencyjnych zabytków ruchomych

I. Karty ewidencyjne zabytków ruchomych drukowane są na białym kartonie o gramaturze co najmniej 220 g/m², w formacie 21 cm x 30 cm, i posiadają obustronnie rozmieszczone 22 rubryki. Na awersie karta posiada miejsce na naklejenie zdjęcia formatu od 7 cm x 10 cm do 9 cm x 13 cm. W uzasadnionych przypadkach należy dodatkowo wykonać wkładki dwustronicowe, przeznaczone do umieszczenia zdjęć, informacji nie mieszczących się na karcie; wkładki należy oznaczać kolejnymi numerami. 

II. Karty sporządza się w trzech identycznych egzemplarzach.

III. Karta powinna mieć wypełnione wszystkie rubryki (o ile to możliwe) na drukarce komputerowej, każdy egzemplarz osobno (nie dopuszcza się odbitek kserograficznych) oraz naklejone zdjęcia.

IV. Zdjęcie do karty należy wykonać na błyszczącym papierze fotograficznym, nie powinno być natomiast drukowane bezpośrednio na karcie bez względu na technikę jego wykonania - cyfrowa czy analogową. 

W uzasadnionych przypadkach wykonuje się zdjęcie (lub zdjęcia) dodatkowe, umieszczone na odwrocie karty lub na karcie dodatkowej.

V. Kartę ewidencyjną zabytków ruchomych wraz z kartą dodatkową należy umieścić w przezroczystej kopercie tzw. koszulce, zbliżonej formatem do  rozmiarów karty.

VI. Sposób opracowywania poszczególnych rubryk karty

1. Określenie zabytku powinno być jednoznaczne i krótkie. Składają się na nie: oznaczenie rodzaju obiektu (np. ołtarz, ambona, obraz, rzeźba itd.) oraz tytuł dzieła lub jego nazwa, oddzielone od siebie przy pomocy poziomej kreski. Obydwa człony określenia zabytku podajemy w pierwszym przypadku, pisane wersalikami, np.

OBRAZ – ŚW. ANTONI

OBRAZ WYCIĘTY PO KONTURZE POSTACI – PIETA

RZEŹBA – KRUCYFIKS

OPRAWA KSIĄŻKI – AUTOR KSIĄŻKI, TYTUŁ KSIĄŻKI

INSTRUMENT MUZYCZNY – DZWON

2. Materiał, technika. Należy podać możliwie dokładnie materiał (lub materiały) podstawowy i zasadniczy dla budowy substancji obiektu, pomijając materiały drugorzędne, uzupełniające. Wymieniając drewno, kamień lub metal, wskazane jest bliższe jego rozpoznanie (np. dąb, lipa, marmur biały, marmur dębnicki, cynk, cyna itp.), jednak tylko wówczas, gdy inwentaryzator pewien jest prawidłowego rozpoznania. Wszystkie metale określane potocznie nazwami: brąz, mosiądz, spiż, plater, biały metal, a powstałe na bazie stopów miedzi z innymi metalami trudnymi do identyfikacji należy opisywać jako „stop miedzi”. W rubrykę „materiał” należy wpisywać nazwę surowca nie zaś formę materiału (np. drewno zamiast deska, żelazo zamiast blacha).

Należy wymieniać tylko zasadniczą technikę, którą posługiwał się artysta przy wykonywaniu obiektu, zwłaszcza gdy dotyczy ona dzieł malarstwa, grafiki i tkanin. W przypadku obiektów sztuki złotniczej, kowalskiej i stolarskiej, ze względu na wielość technik stosowanych równocześnie, w ww. rubryce należy wpisać: „techniki złotnicze”, „techniki kowalskie”, „techniki stolarskie”, „techniki snycerskie”.

3. Styl. Rubryka ta powinna zawierać krótkie określenie stylu, którego przykładem jest opisywany zabytek (np. romanizm, gotyk, barok, secesja itp.) oraz, o ile to możliwe, oznaczyć jego fazę (np. wczesny gotyk, późny barok). W przypadku neostylów, należy je dokładniej określić (np. neogotyk, neobarok). Ponadto w ww. rubryce można zastosować określenia: „sztuka ludowa”, „sztuka cerkiewna”, „sztuka pozaeuropejska” z bliższym jej określeniem.

4. Czas powstania. Powinien być określony z dokładnością co najmniej do połowy wieku (np. 1 poł. XV w.).

5. Autor, warsztat, szkoła. Przy braku danych na temat autorstwa zabytku, należy wskazać miejsce pochodzenia dzieła (np. warsztat krakowski), w przypadku dzieł sztuki obcej – kraj pochodzenia.

6. Wymiary. Wysokość, szerokość, głębokość należy podawać w centymetrach. W przypadku obrazów należy podać wysokość i szerokość bez ram, w przypadku rzeźb pełnych – wysokość, mebli – wysokość, szerokość i głębokość. W przypadku przedmiotów okrągłych lub posiadających okrągłe elementy podstawy (np. kielich) należy podać ich średnicę pod pozycją „szerokość”.

7. Liczba. Dotyczy tych przypadków, w których przedmiotem ewidencji są zabytki identyczne (np. krzesła, świeczniki, łyżki) i z tego powodu odstąpiono od zasady „jedna karta – jeden zabytek”.

8. Historia. Sporządzana w oparciu o materiały źródłowe, powinna uwzględniać podstawowe fakty związane bezpośrednio z danym obiektem – daty fundacji i nazwisko fundatora, daty przeróbek, ich zleceniodawców i wykonawców. Odnotować też należy dzieje wędrówek obiektu.

Karty obiektów, które już po ich zewidencjonowaniu zostały utracone, należy opatrzyć adnotacją określającą powód straty oraz datę, kiedy nastąpiła (np. „spalony 1970”, „skradziony 10.03.2001”). Gdy przyczyny zniknięcia obiektu i daty tego zniknięcia nie da się ustalić, w ww. rubryce należy wpisać „zaginiony” i podać datę ujawnienia tego faktu (np. „zaginiony przed 1984”).

9. Opis, znaki, sygnatury, napisy. 

Opis powinien być zwięzły (można stosować równoważniki zdań) i pozbawiony interpretacji. Powinien też pozwalać na dokładną identyfikację zabytku. W tym celu powinien on wyliczać w sposób możliwie precyzyjny takie cechy jak kształt i kompozycja całości oraz te elementy, które stanowią o strukturze formalnej i ikonograficznej danego dzieła sztuki.  Powinien on określać ornamentykę, kolorystykę i inne istotne elementy, z położeniem nacisku na te, które są niewidoczne na zdjęciu.

Znaki i sygnatury. Należy wpisać, czy obiekt jest sygnowany, w jaki sposób i gdzie. Znaki złotnicze, konwisarskie, płatnerskie, rusznikarskie, introligatorskie, należy odwzorować na rysunku lub załączyć ich fotografie. Od obowiązku tego zwalnia podanie w rubryce 10 „Źródła i bibliografia” miejsca publikacji rysunku lub zdjęcia znaku. W przypadku znaków powszechnie znanych wystarczy jednoznaczna adnotacja przy ich opisie np. „austriacka cecha kontrybucyjna z 1806 – półksiężyc i litera E” lub „znak probierni warszawskiej z lat 1896-1908 z inicjałami A.P.”

Napisy na zabytkach cytuje się in extenso. Napisy majuskułowe pisze się wersalikami. Nie należy naśladować oryginalnego rozmieszczenia napisu, ale podać go w ciągu, oznaczając końce wierszy ukośnikami. Herby należy określić ich imieniem własnym lub dokładnie opisać.

10. Źródła i bibliografia. Przy źródłach archiwalnych należy podać tytuł tekstu źródłowego lub zespołu archiwalnego, miejsce jego przechowywania i sygnaturę. Bibliografię należy podawać według przyjętych zasad, z podaniem numerów stron i ilustracji. Należy podawać tylko te pozycje, w których zabytek został bezpośrednio wymieniony. 

11. Miejscowość. Dane w tej rubryce powinny być zgodne z danymi administracyjnymi, opracowanymi przez GUS. Nazwa miejscowości powinna być pisana w pierwszym przypadku, wersalikami (np. KRAKÓW). Podając część miejscowości, należy oddzielić ją myślnikiem od właściwej nazwy miejscowości (np. KRAKÓW – PŁASZÓW). Nazwa gminy powinna być pisana w pierwszym przypadku (np. Kurów, Wiślica). Nazwa powiatu i województwa powinna być pisana w formie przymiotnikowej (np. puławski, buski; mazowieckie, zachodniopomorskie).

12. Miejsce przechowywania. Należy podać dokładną nazwę budynku, w którym znajduje się ewidencjonowany obiekt. Należy również wymienić pierwotną nazwę lub przeznaczenie budynku, o ile uległy one zmianie (np. kościół rzym.-kat. – d. cerkiew prawosławna). W przypadku kościołów należy podać ich status (parafialny, filialny, pomocniczy itd.) oraz wezwanie. Następnie należy wpisać nazwę pomieszczenia lub miejsca, w którym znajduje się zabytek (np. prezbiterium, ściana pn.). Podanie bliższej lokalizacji dotyczy tylko obiektów na stałe związanych z danym miejscem (np. ołtarz, nagrobek), natomiast nie podaje się jej dla obiektów z natury mobilnych (np. paramenty liturgiczne, drobne meble itp.). W przypadku obiektów małej architektury należy podać ich lokalizację w terenie – np. dla kapliczki – ulicę i numer domu, przy którym się ona znajduje lub numer posesji bądź działki hipotecznej, na której została postawiona; dla nagrobka cmentarnego – aleję i numer kwatery, w której został umieszczony.

13. Właściciel, jego adres. W przypadku właściciela prywatnego podaje się jego imię, nazwisko i adres. Właścicielem zabytków sakralnych są najczęściej parafie, podaje się więc określenie parafii i diecezji (np. parafia rzym.-kat. p.w. Opatrzności Bożej, Warszawa-Wesoła, diecezja warszawsko-praska; parafia prawosławna p.w. Zmartwychwstania Pańskiego, Białystok, diecezja białostocko-gdańska).

14. Udostępnienie. Należy wypełniać jedynie przy istotnych utrudnieniach w udostępnieniu obiektu np. umieszczenie w klauzurze, stałe zamknięcie, oraz podać sposób udostępnienia.

15. Data i nr rejestru. O ile decyzja o wpisie do rejestru została wydana przed wykonaniem ewidencji, rubrykę na obydwu obowiązkowych egzemplarzach karty wypełnia Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków.

16. Akta. Należy podać nazwę, numer i miejsce przechowywania akt nowych dotyczących zabytku. Wypełnia przede wszystkim Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków.

17. Ikonografia i negatywy fotograficzne. Dla rysunków lub fotografii zabytku należy podać miejsce ich przechowywania. Jeśli są publikowane – dane bibliograficzne, w przypadku publikacji rzadkich także bibliotekę i sygnatury. Dla negatywów fotograficznych należy wskazać właściciela, miejsce przechowywania i numer oraz imię i nazwisko wykonawcy zdjęcia.

18. Stan zachowania i potrzeby konserwatorskie. Należy opisać stan techniczny całości i poszczególnych elementów zabytku z uwzględnieniem wszystkich rodzajów zniszczeń (mechanicznych, fizycznych, chemicznych, biologicznych, przekształceń plastyczno-estetycznych). 

Samo określenie stany „zły” jest niewystarczające. W przypadku niewłaściwego użytkowania lub przechowywania zabytku, należy sformułować postulaty. W przypadku szczególnego zagrożenia zabytku przeprowadzający ewidencję zobowiązany jest niezwłocznie zawiadomić o tym właściciela i Wojewódzki Urząd Ochrony Zabytków.

a. Data i nazwisko wpisującego. Należy podać datę dzienną wpisu oraz tytuł naukowy lub zawodowy, imię i nazwisko dokonującego wpis (dotyczy tylko rubryki nr 18).

19. Konserwacja. Rubrykę należy wypełniać w oparciu o dokumentacje konserwatorskie, znajdujące się w posiadaniu właściciela lub użytkownika obiektu, Wojewódzkiego Urzędu Ochrony Zabytków lub innych instytucji. 

Należy podać krótki opis prac konserwatorskich zgodny z ich przebiegiem, w formie bezosobowej. 

a. Czas trwania. Należy podać datę wykonania konserwacji.

b. Wykonawca. Należy podać nazwę instytucji lub firmy, przez którą została wykonana konserwacja oraz jej siedzibę. W przypadku wykonawcy prywatnego – imię nazwisko i adres.

20. Uwagi. Należy tu umieszczać wszelkie dodatkowe informacje o zabytku, które autor karty uważa za istotne. Przenosi się tu także informacje z innych rubryk, gdy zabrakło w nich miejsca oraz nakleja się zdjęcia dodatkowe.

21. Założył kartę. Autor karty powinien tu wpisać swój tytuł naukowy lub zawodowy, imię, nazwisko oraz datę opracowania karty.

22. Sprawdził. Wypełnia sprawdzający w terenie, jak w punkcie 21.

WKŁADKA

· na wkładkach umieszcza się (należy wykorzystać obie strony):

- dalszy ciąg opisu, jeśli nie mieści się w rubryce 9,

- dalszy ciąg historii obiektu i innych informacji, jeśli nie mieszczą się w odpowiednich rubrykach,

- wszelkie informacje dodatkowe

Oznaczenia wkładki:

 - w prawym górnym narożniku wpisać numer załącznika,
- w rubryce 1 wpisać nazwę miejscowości – jak w karcie (z podaniem gminy,  powiatu i województwa),
- w rubryce 2 – nazwę obiektu – jak w karcie,
- w rubryce 3 – zawartość wkładki, tj. wymienić materiał umieszczony na wkładce, np.: zdjęcia,
W przypadku, gdy wkładka jest załącznikiem do karty zespołu i opisuje obiekt z zespołu należy w tej rubryce dokładnie określić nazwę tego obiektu

Uwaga: zdjęcia należy podpisać, tj. umieścić krótką informację – pod lub obok – co przedstawia, np.: obraz Matki Boskiej z ołtarza bocznego,


- w lewym dolnym narożniku, w oznaczonym miejscu, wpisać imię i nazwisko osoby, 

  która założyła wkładkę oraz datę założenia

- miejsce przechowywania negatywów 



