BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN
Krzysztof He¢man

ZARZADZENIE NR 219/2016
BURMISTRZA MIASTA KETRZYN

z dnia 15 wrzesnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulamin udostepniania aktéw stanu cywilnego celem wykonania
fotokopii oraz skorowidzéw alfabetycznych aktéw zgonu celem przegladania, osobom
uprawnionym do otrzymania odpisu aktu stanu cywilnego, w Urzedzie Stanu Cywilnego
w Ketrzynie”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity z 2015 r. poz. 1515), § 5 ust. 3 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin udostepniania aktow stanu cywilnego celem wykonania
fotokopii oraz skorowidzow alfabetycznych aktéw zgonu celem przegladania, osobom uprawnionym
do otrzymania odpisu aktu stanu cywilnego, w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ketrzynie” stanowigcy

zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego
w Ketrzynie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz;Miasta K¢trzyn

Krzyszpof He¢



Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 219/2016
Burmistrza Miasta Ketrzyna
z dnia 15 wrzeénia 2016 r.

Regulamin udostepniania aktéw stanu cywilnego celem wykonania fotokopii oraz skorowidzéw
alfabetycznych aktéw zgonu celem przegladania, osobom uprawnionym do otrzymania odpisu
aktu stanu cywilnego, w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ketrzynie

§ 1. 1. Osoba uprawniona do otrzymania odpisu aktu stanu cywilnego sklada wniosek

w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ketrzynie odpowiednio:
a) o udostgpnienie aktu stanu cywilnego sporzgdzonego w tutejszym urzedzie, celem
samodzielnego wykonania fotokopii (wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu)
lub
b) o przegladanie skorowidzow alfabetycznych aktéw zgonu tutejszego urzedu (wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu).

2. Udostgpnianie, osobie uprawnionej do otrzymania odpisu aktu stanu cywilnego celem
samodzielnego wykonania fotokopii, dotyczy aktéw urodzenia sporzadzonych i przechowywanych w
ksiegach Urzedu Stanu Cywilnego w Ketrzynie.

3. Udostepnianie, osobie uprawnionej do otrzymania odpisu aktu zgonu skorowidzoéw
alfabetycznych aktow zgonu, dotyczy skorowidzoéw aktow zgonu przechowywanych w urzedzie Stanu
Cywilnego w Ketrzynie

4. Wniosek obejmuje dane wnioskodawcy (imie i nazwisko, adres zamieszkania, rodzaj i
numer dokumentu tozsamosci) oraz dane ulatwiajgce kontakt (numer telefonu, adres e-mail). W
przypadku wniosku o udostepnienia aktu celem wykonania fotokopii nalezy wskaza¢ dane
umozliwiajgce jego odszukanie: imi¢ i nazwisko osoby, date zdarzenia, ktore akt potwierdza oraz
wskaza¢ stopien pokrewienstwa z wnioskodawcg. W przypadku przegladania skorowidzow aktow
zgonu nalezy wskaza¢ imi¢ i nazwisko osoby zmarlej, przyblizong date zgonu, zakres poszukiwan
oraz wskaza¢ stopieni pokrewienstwa osoby zmarlej z wnioskodawcg. Potwierdzenia wskazanego
stopnia pokrewiefistwa dokonuje si¢ na podstawie dostepnych rejestrow, a jezeli jest to niemozliwe
nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce to pokrewienstwo.

§ 2. 1. Do otrzymania odpisow aktéw stanu cywilnego uprawnieni sa:

- osoba, ktorej akt dotyczy,

- wstepni, zstepni, rodzenstwo, matzonek, przedstawiciel ustawowy, opiekun,

- inne osoby, ktore wykaza w tym interes prawny,

- organizacje spoleczne, jezeli jest to zgodne z ich celem statutowym i przemawia za tym
interes spoteczny.

2. Zgodnie z art. 32 kpa w postepowaniu, jakim jest udostepnienie aktu stanu cywilnego lub
przegladanie skorowidzow alfabetycznych aktéw zgonu moze wystepowaé petnomocnik, ktory
zobowigzany jest zlozy¢ do akt sprawy oryginat lub urzedowo poswiadczong kopie pelnomocnictwa.

§ 3.1 Odszukanie aktu urodzenia, malzenstwa, a takze zgonu jesli wnioskodawcy znana jest
data zdarzenia, celem wykonania z niego fotokopii, odbywa sie przez pracownika USC.

2. Wykonywanie fotokopii dotyczy konkretnego dokumentu i odbywa sie pod nadzorem
pracownika USC.

§ 4. Samodzielne kopiowanie:




1) jest dopuszczalne w zakresie niekomercyjnego uzytku osobistego, w szczego6lnosci dla
wspierania pracy badawcze] uzytkownikow, a nie ma na celu uzyskania reprodukcji
o szczegolnych cechach jakoSciowych, zwlaszcza do celow publicystycznych 1 wydawniczych;
2) jest dokonywane na wskazanym stanowisku pracy;

3) jest prowadzone w sposéb nieinwazyjny dla materiatdw archiwalnych, w szczegdlnosci bez
uzycia dodatkowego oswietlenia oraz bez innego manipulowania tymi materialami niz w
przypadku zwyklego korzystania z nich (fotografowanie odbywa si¢ na biurku
wykorzystywanym przez uzytkownika, oswietlenie na udostgpnionym miejscu spetnia wymogi
okreslone dla stanowiska pracy, nie wolno ksiag przenosi¢, rozprostowywac celem uzyskania
lepszego zdjecia);

4) jest prowadzone w sposob niezakiocajgcy pracy innych oséb obecnych w pomieszczeniu,
w szczegolnosci bez uzycia dodatkowego wyposazenia, np. statywow.

§ 5. 1. Przegladanie skorowidzow alfabetycznych aktow zgonu nastgpuje samodzielnie.
Skorowidze udostepniane sg pojedynczo.

2. Uzytkownik udostepnionych skorowidzéw alfabetycznych korzysta z nich nie ingerujac
w ich uktad i tre$¢, zachowujgc dbatos¢ o ich stan fizyczny i bezpieczenstwo.

3. Korzystanie z materialéw archiwalnych powinno by¢ prowadzone w sposéb nie zaklocajacy
pracy innych oséb obecnych w pomieszczeniu, w ktorym udostepniono stanowisko pracy.

4. Jezeli osoba uprawniona przerywa prace nad udostgpnionymi jej skorowidzami
alfabetycznymi i1 na krotki czas opuszcza udostepnione stanowisko zobowigzana jest do
kazdorazowego deponowania ich u pracownika.

5. Jezeli podczas jednorazowej wizyty nie bedzie mozliwe zakonczenie przegladania
skorowidzoéw z zadanego okresu pracownik usc wyznaczy kolejny termin udostepnienia materialow.

6. Jezeli do realizacji normalnych zadan urzedu stanu cywilnego beda niezbgdne przegladane
skorowidze aktéw zgonu osoba przegladajaca zwraca je pracownikowi nadzorujacemu przegladanie,
na czas niezbedny do realizacji zadania.

7. Po zakonczeniu pracy korzystajacy ze skorowidzow zwraca je pracownikowi.

8. Ze wzgledu na elektroniczng baze aktéw zgonu z lat 1985-2015, z tego okresu pracownik
usc przeprowadza kwerende skorowidzoéw we wlasnym zakresie.

§ 6. 1. Materialy archiwalne (akty oraz skorowidze) udostepniane sg osobie uprawnionej, przez
pracownika usc.

2. Wynoszenie poza pomieszczenie materialow archiwalnych przez uzytkownikow jest
zabronione — pod rygorem odmowy dalszego ich udostepniania, niezaleznie od ewentualnych innych
sankcji przewidzianych prawem.

3. Na stanowisko udostgpnione do korzystania z materiatow archiwalnych nie nalezy
przynosi¢ przedmiotow i substancji mogacych spowodowaé uszkodzenie dokumentéw (w tym
artykutow spozywczych, srodkow barwigcych, tatwopalnych itp.), a takze teczek i toreb. Wyjatek
stanowig torby przeznaczone do transportu przenosnych komputerow; inne odstepstwa od powyzszej
zasady wymagajg kazdorazowego uzgodnienia z pracownikiem usc.

4. Ze wzgledu na wymogi bezpieczenstwa zasobu archiwalnego moga kontroli by¢ poddane
wlasne notatki wynoszone przez uzytkownikéw. Kontrola odbywa sie przez nadzorujgcego
pracownika lub jego przelozonego.

§ 10. Udostgpnianie materiatow nastepuje kazdego dnia roboczego od godz. 14% do 15",
w urzedzie stanu cywilnego, o ile w danym dniu nie bedzie to kolidowalo z obowigzkami stuzbowymi



pracownikow (np. odebranie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski, rejestracja urodzen lub
Zgonow).
§ 11. Nieprzestrzeganie powyzszych zasad przez uzytkownika lub stwierdzenie razgcego braku

przygotowania do samodzielnych badan moze spowodowac wydanie przez kierownika USC decyzji o
odmowie bezposredniego udostepniania materialow archiwalnych.

§ 12. Przy opracowaniu regulaminu skorzystano z opinii Centralnego Laboratorium
Konserwacji Archiwaliow w Warszawie, udost¢pnionej na stronie Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych. Odwzorowanie dokumentu ponize;j.

Archiwnm Gliwne Akt Dawnych
Centralne Laboratorium Konserwacji Archiwaliéw

00-263 Warszawa, ul. Dluga 7, tel.(022) 831 54 91 w.469, fax.(022) 831 16 08
internet: www.agad.archiwa.gov.pl, e-mail clka@agad.gov.pl

Warszawa 5 wrzesnia 2011r

OPINIA CLKA
DOTYCZACA DOPUSZCZENIA WYKONYWANIA PRZEZ UZYTKOWNIKOW FOTOGRAFI!I CYFROWYCH Z ARCHIWALIOW
UDOSTEPNIANYCH W PRACOWNIACH NAUKOWYCH
ARCHIWOW PANSTWOWYCH.

Centralne Laboratorium Konserwacji Archiwaliow nie stwierdza przeciwwskazar konserwatorskich dla wykonywania przez
uzytkownikdw fotografii cyfrowych z archiwaliow udostepnianych w pracowniach naukowych Archiwdw Paristwowych.
Wykonywanie cyfrowych kopii przy uzyciu amatorskich aparatow fotograficznych jest mozliwe w toku udostepniania pod
nastepujacymi warunkami:
1. Folografie moga by¢ wykonywane jedynie w Swietle zastanym bez uzycia lamp biyskawych.
2, Obiekty nie mogg by¢ przenoszone przez uzytkownika, umieszczane celu wykonania fotografii w lepiej owietionych
miejscach np. na parapecie okna pracowni naukowej.
3. Obiekty moga by¢ fotografowane jedynie na stole, na ktérym wykorzystywane sa przez uzytkownika, utozone tak jak do
bezposredniej lektury, tzn. na podkfadkach, pulpitach itp.
4. Nie jest dopuszczalne dodatkowe dociskanie, rozprasowywanie, obcigzanie pofalowanych lub trudno otwierajacych sig
obiektéw w celu uzyskania lepszej reprodukcji.
5. Folografie wykonywane mogg by¢ jedynie .z reki® bez uzycia statywu. Nie zaleca sig instalowania w pracowniach
naukowych stanowisk do wykonywania fotografii cyfrowych z dodatkowym oswietleniem.
6. Nie dopuszcza sig skanowania w pracowni naukowej przy pomocy skanerdw recznych oraz przenosnych skanerow
plaskich.
7. Zarbwno podczas korzystania z dokumentéw pergaminowych oraz wszystkich innych archiwaliow, ktére tego wymagaja, jak
i podczas wykonywania fotografi z tych dokumentow uzytkownik zobowiazany jest uzywaé bialych bawetnianych
rekawiczek.
8. Aparat fotograficzny powinien by¢ ustawiony w trybie .cichym", tak aby dzwigk migawki nie przeszkadzal innym
uzytkownikom.
Wykonywanie cyfrowych kopii roboczych przy pomocy aparatéw fotograficznych zmniejszy liczbe zamawianych kserokopii i skanow
wykonywanych na skanerach plaskich, przez co ograniczy niszczenie dokumentow oprawnych (ksiag i poszytéw) na skutek

kopiowania na urzadzeniach nie odpowiednich do kopiowania materiatow archiwalnych.

1

Kierownik CLKA



Zalgeznik nr 1

do Regulamin udostgpniania

aktow stanu cywilnego celem wykonania fotokopii

oraz skorowidzow alfabetycznych aktow zgonu celem przegladania

Ketrzyn, dnia ..........cooeveeiinnnnn..

(telefon, e-mail)
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
w Ketrzynie

USC.5364. 20

WNIOSEK
OSOBY UPRAWNIONEJ DO OTRZYMANIA ODPISU AKTU STANU CYWILNEGO
O UDOSTEPNIENIE AKTU STANU CYWILNEGO
W CELU SAMODZIELNEGO WYKONANIA FOTOKOPII

AKT: URODZENIA MALZENSTWA ZGONU

........................................................................................................................

data zdarzenia ‘ stopien pokrewienstwa z wnioskodawcg

...................................................

czytelny podpis wnioskodawcy

Zobowiazuje sie do przestrzegania ,,Regulaminu udostgpniania aktéw stanu cywilnego celem wykonania fotokopii oraz skorowidzow
alfabetycznych aktdw zgonu celem przegladania, osobom uprawnionym do otrzymania odpisu aktu stanu cywilnego™, z ktorym sie
zapoznalem/am.

..................................................................

Udostepniony ASC: covicivvsmsvmisisnsssas Mrakhy: camvsmere o
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czytelny podpis wnioskodawcy



Zalgcznik nr 2

do Regulamin udostgpniania

aktow stanu cywilnego celem wykonania fotokopii

oraz skorowidzow alfabetycznych aktow zgonu celem przegladania

Ketrzyn, dnia ........ocoviiiian.o.

(telefon, e-mail)

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
w Ketrzynie

USC.5364. 20

WNIOSEK
OSOBY UPRAWNIONEJ DO OTRZYMANIA ODPISU AKTU ZGONU
O UDOSTEPNIENIE SKOROWIDZOW ALFABETYCZNYCH AKTOW ZGONU
CELEM SAMODZIELNEGO PRZEGLADANIA

.......................................................................................................................................

.........................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................

czytelny podpis wnioskodawcy

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania ,,Regulaminu udostgpniania aktow stanu cywilnego celem wykonania fotokopii oraz skorowidzéw
alfabetycznych aktow zgonu celem przegladania, osobom uprawnionym do otrzymania odpisu aktu stanu cywilnego”, z ktérym sie¢
zapoznalem/am.

...............................................................

czytelny podpis wnioskodawcy

Udostepnione shoroWitlze: o amssimm ssssormimess o mss s me s e o s o 6w s od s s Sas s Seammenss

czytelny podpis wnioskodawcy
*-niewltasciwe skreslic



