Wskazówki dotyczące sposobu przygotowania akt stanu cywilnego

 do przekazania Archiwum Państwowemu w Katowicach
1. Materiały archiwalne należy uporządkować zgodnie z zapisami zawartymi w §§ 5-8 rozporządzenia Ministra Kultury z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743). Archiwum zwraca uwagę na to by numerować tylko zapisane strony.

2. Na obwolutach ksiąg nie należy nic zapisywać. Jedynie w prawym dolnym rogu należy umieścić naklejkę samoprzylepną, na której należy zapisać nr spisu i numer pozycji ze spisu. Naklejka powinna być odpowiednio duża, aby można było, po przejęciu akt do Archiwum, umieścić na niej pieczątkę Archiwum Państwowego w Katowicach oraz numer zespołu. Opis szczegółowy jednostki (nazwa zespołu, tytuł jednostki, daty skrajne – po środku oraz sygnatura akt w dolnym prawym rogu) powinien znaleźć się na teczce bezkwasowej (liczbę stron zapisanych podaje się na wewnętrznej, wierzchniej stronie okładki w dolnej części), w której należy umieścić jednostkę. Archiwum nie przejmuje ksiąg stanu cywilnego w kartonach bezkwasowych.

3. Informacje o uszkodzeniach ksiąg (obcięcie przez introligatora, przeszycie przez tekst, zły stan zewnętrzny ksiąg) należy zamieścić w spisie w rubryce „Uwagi” oraz w notatce informacyjnej.

4. Do przekazywanych akt stanu cywilnego należy dołączyć również kopie przekazywanych skorowidzów, które będą wykorzystywane w pracowni naukowej Archiwum.

