Wskazówki dotyczące sposobu przygotowania akt stanu cywilnego przekazywanych do Archiwum Państwowego w Siedlcach
1. Materiały archiwalne podlegają przekazaniu w trybie określonym w § 5 - § 8 rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 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 2019 r. poz. 246).

2. Przekazywane materiały archiwalne należy uporządkować, zewidencjonować i zabezpieczyć pod względem technicznym zgodnie wymaganiami określonymi  w załączniku nr 4 do wymienionego wyżej rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r.

3. Numerować należy tylko zapisane strony.

4. Na okładkach /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 na tyle duża (co najmniej 4 cm długości  i 10 cm szerokości), aby można było, po przejęciu materiałów archiwalnych do Archiwum, umieścić na niej pieczątkę Archiwum Państwowego w Siedlcach oraz numer zespołu. 

5. Opis szczegółowy jednostki (nazwa zespołu, tytuł jednostki, daty skrajne – po środku oraz sygnatura akt w dolnym prawym rogu), powinien znaleźć się na teczce bezkwasowej, stanowiącej opakowanie jednostki aktowej.

6.  Liczbę zapisanych stron podaje się na wewnętrznej, wierzchniej stronie okładki teczki (w dolnej części), w formie zapisu "niniejsza/księga/ poszyt/ teczka liczy ..... zapisanych stron" [miejscowość, data podpis osoby paginującej]. 

7. Archiwum nie przejmuje ksiąg stanu cywilnego włożonych bezpośrednio w kartony / pudła bezkwasowe.

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

