Regulamin udosgpniania aktéw stanu cywilnego celem wykonania
fotokopii oraz skorowidzow alfabetycznych aktow zgou celem
przegladania, osobom uprawnionym do otrzymania odpisu aktistanu
cywilnego, w Urzdzie Stanu Cywilnego w Lipnie

§ 1Zasady ogélne

1. Osoba uprawniona do otrzymania odpisu aktu steywilnego skilada
wniosek w Urzdzie Stanu Cywilnego w Lipnie odpowiednio: o ud@dpsienie
aktu stanu cywilnego spamdzonego w tutejszym wdzie, celem
samodzielnego wykonania fotokopii lub o przeginie skorowidzéw
alfabetycznych aktéw zgonu tutejszegoediz

2. Wniosek obejmuje dane wnioskodawcy @mnazwisko, adres zamieszkania,
rodzaj i numer dokumentu zsamdci) oraz dane utatwiage kontakt (numer
telefonu, adres e-mail). W przypadku wniosku o tgmsenia aktu celem
wykonania fotokopii naley wskaz& dane umaliwiajace jego odszukanie: igi
i nazwisko osoby, datzdarzenia, ktore akt potwierdza oraz wskagspied
pokrewieistwa z wnioskodawc W przypadku przegtlania skorowidzow
aktow zgonu naley wskaza imi¢ | nazwisko osoby zmariej, przybting dat
zgonu, zakres poszukiwaraz wskazastopie pokrewigstwa osoby zmartej z
wnioskodawg. Potwierdzenia wskazanego stopnia pokréstwa tutejszy
urzad dokonuje na podstawie dgghych rejestrow, a jli jest to niemaliwe
nalezy przedstawd dokumenty potwierdzage to pokrewigstwo.

§2

Do otrzymania odpiséw aktow stanu cywilnegoawmieni 4.

. 0soba, ktérej akt dotyczy,
wstkepni, zstpni, rodzéstwo, matonek, przedstawiciel ustawowy,
opiekun,
sad i prokurator,
organy administracji publicznej,7eli jest to konieczne do realizacji ich
ustawowych dziaig
inne osoby, ktore wyka w tym interes prawny,
organizacje spoteczne,zgi jest to zgodne z ich celem statutowym i
przemawia za tym interes spoteczny.
Zgodnie z art. 32 kpa w pgpbwaniu, jakim jest udogbnienie aktu stanu
cywilnego lub przegtianie skorowidzow alfabetycznych aktow zgonu
maze wystpowa petnomocnik, ktory zobowrany jest ztay¢ do akt
sprawy oryginat lub ueglowo péwiadczom kopie pethomocnictwa.

8 3Fotokopie aktow stanu cywilnego



1. Odszukanie aktu urodzenia, ueistwa, a take zgonu j&li wnioskodawcy
znana jest data zdarzenia, celem wykonania z rf@gkopii, odbywa sj przez
pracownika USC.

2. Wykonywanie fotokopii dotyczy konkretnego dokumei odbywa si pod
nadzorem pracownika USC.

§4

Samodzielne kopiowanie:

1) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjneggtku osobistego, w
szczegolnéci dla wspierania pracy badawczeytkownikdw, a nie ma na celu
uzyskania reprodukcji o szczegdélnych cechach s@kavych, zwtaszcza do
celow publicystycznych i wydawniczych;

2) jest dokonywane na wskazanym stanowisku pracy;

2) jest prowadzone w sposéb nieinwazyjny dla malké&n archiwalnych, w
szczegolnéci bez uwycia dodatkowego dwietlenia oraz bez innego
manipulowania tymi materiatami v przypadku zwyktego korzystania z nich
(fotografowanie odbywa sina biurku wykorzystywanym przezzytkownika,
oswietlenie na udogpnionym miejscu spetnia wymogi okiene dla
stanowiska pracy, nie wolno kgi przenosi, rozprostowywa celem uzyskania
lepszego zdgia);

3) jest prowadzone w sposob niezakigcgjpracy innych oséb obecnych w
pomieszczeniu, w szczegokw bez uycia dodatkowego wyposania, np.
statywow;

8 5Przeghdanie skorowidzéw alfabetycznych aktéw zgonu

1. Przegldanie skorowidzow alfabetycznych aktéw zgonu ¢mge
samodzielnie. Skorowidze udeghiane g pojedynczo.

1. Uzytkownik udosgpnionych skorowidzow alfabetycznych korzysta z madn
ingerupc w ich uktad i tré¢, zachowuwc dbal@dé o ich stan fizyczny i
bezpieczéstwo.

2. Korzystanie z materiatow archiwalnych powinna pyowadzone w sposob
nie zakildcajcy pracy innych osdb obecnych w pomieszczeniu, aryki
udostpniono stanowisko pracy.

2. Jeeli osoba uprawniona przerywa pgacnad udosfpnionymi jej
skorowidzami alfabetycznymi i na krotki czas opuszcudosipnione
stanowisko zobowzana jest do kalorazowego deponowania ich u pracownika.
3. Jeeli podczas jednorazowej wizyty nieedzie maliwe zakaczenie
przeghdania skorowidzéw zzadanego okresu pracownik Archiwum USC
wyznaczy kolejny termin udaginienia materiatow.

4. Jeeli do realizacji normalnych zaflairzedu stanu cywilnegodala niezlzdne
przeghdane skorowidze aktow zgonu osoba pradghca zwraca je
pracownikowi nadzorggemu przegidanie, na czas niezthny do realizacji
zadania.



4. Po zakaczeniu pracy korzystagy ze skorowidzow zwraca je pracownikowi.

8§ 6 Zasady bezpiecastwa

5. Materialy archiwalne (akty oraz skorowidze) u¢psiane g osobie
uprawnionej, przez pracownika USC.

3. Wynoszenie poza pomieszczenie materialdbw ardhywwh przez
uzytkownikow jest zabronione — pod rygorem odmowy sdafjo ich
udostpniania, niezalanie od ewentualnych innych sankcji przewidzianych
prawem.

4. Na stanowisko udaginione do korzystania z materiatdbw archiwalnych nie
nalezy przynost przedmiotéw i substancji magych spowodowauszkodzenie
dokumentow (w tym artykutdbw spgwczych, srodkoéw barwicych,
tatwopalnych itp.), a tale teczek i toreb. Wyjek stanowg torby przeznaczone
do transportu przesoych komputerow; inne odgistwa od powyszej zasady
wymagag kazdorazowego uzgodnienia z pracownikiem Archiwum USC.

5. Ze wzgkdu na wymogi bezpiecastwa zasobu archiwalnego mpokgontroli
by¢ poddane wiasne notatki wynoszone przagkownikéw. Kontrola odbywa
Si¢ przez nadzorggego pracownika lub jego przetmego.

Nieprzestrzeganie powsgzych zasad przezzytkownika lub stwierdzenie
razacego braku przygotowania do samodzielnych badwze spowodowa
wydanie przez dyrektora decyzji o odmowie be&rpdniego udogpniania
materiatéw archiwalnych.



