	WSKAZÓWKI KONSERWATORSKIE
DOTYCZĄCE POSTĘPOWANIA Z AKTAMI STANU CYWILNEGO przekazywanymi Archiwum Państwowemu w Katowicach


1. Introligator wykonując wtórną oprawę ksiąg powinien: 

- zachować oryginalny charakter, czyli wygląd zewnętrzny księgi - stosując identyczny sposób oprawy: półpłótno, półskórek, płótno, skóra, oraz zachować oryginalne szyldy, czyli naklejki tytułowe.
- zachować pierwotną konstrukcję szycia księgi tzn. zastosować, lub odtworzyć ten sam sposób szycia oraz ten sam sposób montażu oprawy.
- wykonując nową oprawę zastosować identyczne (w stosunku do pierwotnych) materiały tzn. naturalnej skóry, papierów marmurkowych, płótna introligatorskiego barwionego, kleju skrobiowego (skrobia modyfikowana), klejów skórnych, nici lnianych, konopnych lub bawełnianych. Dopuszcza się jedynie stosowanie maszynowo wykonanych kapitałek. 
- do opraw należy stosować tylko tektury bezkwasowe.

2. Kierownik urzędu stanu cywilnego zlecający wykonanie prac introligatorskich powinien zwracać szczególną uwagę na to, by czynności introligatorskie nie wpłynęły negatywnie na zapisane w księgach informacje, a zwłaszcza niedopuszczalne jest:
- zaklejanie w jakikolwiek sposób zapisanych fragmentów kart,
- obcinanie brzegów kart księgi nawet, gdy nie są zapisane, bez względu na ich stan zachowania,
- obcinanie grzbietów składek i zszywanie ksiąg „na okrętkę”,
- obcinanie zwięzów i wklejanie oprawy na wyklejki (w przypadku ich przerwania należy je odtworzyć),
- używanie do szycia lub wykonania oprawy jakichkolwiek elementów metalowych (drutu, gwoździ, itp)
- stosowanie syntetycznych materiałów introligatorskich, takich jak introkal, skaj, kleje introligatorskie na bazie polioctanu winylu, gdyż zakwaszają papier i powoduję jego degradację,
- używanie do reperacji kart taśm klejących czy „gęsiej skórki”, gdyż migrujące kleje powodują nieodwracalne zniszczenia papieru, a co za tym idzie utratę zapisanych na nim informacji.
3. Dopuszczalne jest natomiast wykonywanie drobnych reperacji kart paskami papieru, które klejone są za pomocą odwracalnych klejów, lub specjalistycznymi bibułkami z klejem termoplastycznym. Księgi po wykonaniu prac introligatorskich muszą się całkowicie otwierać, aby możliwa była ich digitalizacja i mikrofilmowanie.

Prace introligatorskie powinny być przeprowadzone z należytą starannością i odpowiedzialnością za dziedzictwo kulturowe, najlepiej przez osoby posiadające doświadczenie w tego typu pracach. Zniszczenia dokonane przez nieumiejętne obchodzenie się z historycznymi księgami są najczęściej nieodwracalne. Należy również wziąć pod uwagę fakt, iż nie wszystkie czynności jest w stanie wykonać rzemieślnik – introligator. Księgi, które były już raz oprawiane, lub mają szereg zniszczeń (wypadające karty, liczne przedarcia podklejone nieprofesjonalnymi taśmami, silne zniszczenia mikrobiologiczne i mechaniczne papieru) należy oddać do wyspecjalizowanych pracowni konserwatorskich. 

4. Przekazywane do Archiwum akta  należy poddać procesowi dezynfekcji w komorze fumigacyjnej.

W przypadku jakichkolwiek wątpliwości prosimy kontaktować się z kierownikiem Oddziału VI Konserwacji i Zabezpieczania Zasobu AP w Katowicach – Katarzyną Kwaśniewicz, tel. 32 208 78 35, mail: konserwacja@katowice.ap.gov.pl oraz pracownikami Oddziału II Nadzoru archiwalnego, tel. 32 208 78 20, 32 208 78 23, mail: nadzor@katowice.ap.gov.pl.
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