lll. Arbeitspapiere der Bundeskonferenz der
kirchlichen Archive in Deutschland

II1.1 Hinweise und Anregungen fiir die Archive Kirchlicher
Dienststellen und Einrichtungen in Deutschland (1998)

Das gesamte Schrift- und Dokumentationsgut katholischer kirchlicher
Dienstellen und Einrichtungen (Pfarreien, Verbiinde, Orden etc.) hat eine
groBe historische Bedeutung. Die dlteren Dekumente bilden hier zusam-
men mit dem jiingsten Registraturgut eine ideelle Einheit. Sie sind einer-
seits Geddchtnis, andererseits zugleich auch Dokumentation des kirchli-
chen Lebens und erschliefen somit wichtige Aspekte der Geschichte von
Kirche und Katholizismus in Deutschland auf pfarrlicher und iiberpfarrfi-
cher Ebene, in den Didzesen, kirchlichen Einrichtungen und Verbinden
' sowie in den Orden. :
Vor allem wegen dieses Quelienwertes sollen und miissen entsprechende
Agastrenguagen unternommen werden, um das Schrift- und Dokumentati-
onsgut zu sichern, zu erhalten und zu erschliefien. Schon mit relativ ein-
fachen Mitteln lassen sich hier teilweise wesentliche Verbesserungen er-
reichen. Dazu soflen im folgenden Hinweise und Anregungen gegeben
werden,

1. Aligemeine Vorbemerkungen

1.1

Bei allen Uberlegungen ist von dem Grundsatz auszugehen, daR das
Schrift- und Dokumentationsgut von der Stelle erhalten und verwaltet
wird, bel der es entstanden ist. Wenn dies nicht mehr miglich ist, sollte es
an eine iibergeordnete Organisationseinheit abgegeben werden. Sollte der
Extremfall eintreten, daf z. B. eine Pfarrei, eine kirchliche Einrichtung,
ein Verband oder eine Ordensniederlassung aufgeldst wiirden, ist das
(Bistums-) Pitizesanarchiv im Belegenheitsbistum der gegebene An-
sprechpartner.

1.2

Fiir alle fachlichen Fragen im Bereich der Schriftgutverwaltung sind die
Divzesanarchive sowie die Bundeskonferenz der kirchlichen Archive in
Deutschland wichtige Ansprechpartner. Neben den DiBzesanarchiven
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sind in der Bundeskonferenz auch die Archive der tiberdidzesanen Ein-
richtungen, der katholischen Verbinde und der Orden vertreten.

Die Bundeskonferenz dient der Vermittlung von Informationen und der
Vorbereitung von Empfehlungen fiir das kirchliche Archivwesen sowie
der Durchfithrung von FortbildungsmaBnahmen und der Koordinierung
der RestaurierungsmaBnahmen durch die kircheneigene Restaurierungs-
werkstitte in der Benediktinerinnenabtei St. Hildegard in Riidesheim-

" Eibingen. '

1.3

Als Leitlinien fiir die verschiedenen Bereiche der Archivpflege hat die
Bundeskonferenz Empfehlungen erarbeitet. Die Deutsche Bischofskonfe-
renz hat diesen Vorlagen jeweils zugestimmt und im Sinne einer einheit-
lichen Schriftgutverwaltung den Bistiimer, iiberditzesanen Einrichtun-
gen, Orden und katholischen Verbénden empfohlen, sich diese zu eigen zu
machen und im Rahmen des Moglichen anzuwenden. In diesem Zusam-
menhang ist vor allem die ,,Anordnung iiber die Sicherung und Nutzung
der Archive der katholischen Kirche* (KAQ) vom 19. September 1988 zu
nennen. (Vgl. Abdruck der KAO in dieser Arbeitshilfe S. 47-52). Dies ist
z.B. in den Didzesen dadurch geschehen, daB der zustindige Bischof die
Empfehlungen und Anordnungen der Deutschen Bischofskonferenz fiir
seinen Jurisdiktionsbereich tibernommen und in Kraft gesetzt hat.

In der vorliegenden Arbeitshilfe sind die wichtigsten Bestimmungen ab-
gedruckt, die fiir die einzelnen kirchlichen Einrichtungen von Interesse
sind.

2. Sicherung des Schrift- und Dokumentationsgutes

2.1

Eine dauerhafte Konservierung von Original schriftgut ist nur bei Papieren
von guter, d.h. haltbarer Qualitat moglich. (Uber die Qualititsstandards
informiert die vorliegende Arbeitshiife S. 62). Recycling- und sog. Um-
weltpapiere sind wegen ihrer itblicherweise begrenzten Lebensdauer fiir
eine Sicherung von Uberlieferung und Dokumentation ungeeignet und

sollten daher im Schreibdienst (amtliche Korrespondenz) nicht verwandt
werden,

2.2

Alle Akten sind vor Diebstahl, Wasser, Feuer und direkter Sonnenein-
strahlung zu schiftzen. Die klimatischen Verh#ltnisse sollten bei der Auf-
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bewahrung miglichst gleichbleibend sein. (Temperatur: zwischen 15°
und 18° C; relative Luftfeuchtigkeit: zwischen 50 % und 60 %).

Fiir die Unterbringung bieten sich zum einen fiir kleinere Bestinde han-
delsiibliche verschlieBbare Stahlschrinke und bei gréBeren Bestinden
Stahlregale in einem eigenen abschlieBbaren Raum an.

2.3

Akten, die fiir die lanfende Arbeit nicht mehr benétigt werden, sollten von
Eisenteilen (Heft- und Biiroklammern) befreit, aus Steh- und Hingeord-
nern bzw. Schnellheftern genommen, mit geeigneten Mitteln fest formiert
(z. B. ,,Schlauchheftung®) und in Archivkartons abgelegt werden.

Uber geeignetes Archivmaterial kénnen beim nichstgelegenen bzw. zu-
stindigen Didzesanarchiv Informationen bezogen werden.

2.4

- Die Aussonderung nichtarchivwiirdiger Akten (,, Kassation™ genannt) ist

ein sehr semsibler Vorgang, der auch rechtliche Konsequenzen haben
kann. (Beispielsweise Verlust eigener Rechtstitel, Nichtbeachtung recht-
lich vorgegebener Aufbewahrungsfristen, Verletzung von Persdnlich-
keitsrechten etc.). _

Die Kassation sollte deshalb nur mit aller Behutsamkeit und nicht von ei-
ner Person alleine durchgefiihrt werden. (Merksatz: Im Zweifelsfal] lieber
mehr aufbewahren als vernichten!)

Die Kassation sollte daher stets nur in Absprache mit dem niichstgelege-
nen bzw. zustindigen Dibdzesanarchiv erfolgen. Eine Kassation von
Schriftgut ans Pfarrarchiven ist oknehin nur unter Mitwirkung des zu-
standigen Ditzesanarchives moglich.

Uber die durchgefiihrte Kassation ist ein ausfiihrliches Protokoll anzufer-
tigen und im Archiv aufzubewahren,

25

Wichtige Schriftstiicke, die beschidigt sind, sollten nicht von eigener
Hand ,repariert werden. Dies fithrt ndmlich nicht selten zu weiteren Fol-
geschiiden bis hin zum Verlust des Dokuments.

Im Schadensfall ist es sinnvoll, das niichstgelegene bzw. zustindige Dis-
zesanarchiv oder die Bundeskonferenz um Rat zu fragen und gegebenen-
falls iiber diese eine Restaurierung durch die kircheneigene Restaurie-
rungswerkstétte in der Abtei St. Hildegard zu Riidesheim-Eibingen anzn-
streben.
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2.6

Sind die Akten in einem einigermaBen leidlichen Ordnungszustand, soll-
te diese Ordnung auch dann beibehalten werden, wenn sie nicht perfekt
erscheint oder im Einzelfall nicht immer konsequent eingehalten worden
ist. '

Vorhandene Organisationshilfsmittel sind in jedem Fall zu sichern. Si-
cherheit bietet hier ein Aktenplan, wie er beispielsweise in vielen Ditze-
sen fiir die pfarrliche Schriftgntverwaltung eigens entwickelt wurde.
Eine unbedachte und nicht qualifizierte Neuordnung der Akten kann gaf.
sachliche Zusammenhinge zerreiBen, Vorginge unauffindbar machen
oder die Benutzbarkeit ganzer Aktenbestinde gefihrden.

2.7

Erweist sich eine Neuordnung oder -verzeichnung der schrifttichen Uber-
lieferung als unumginglich, ist stets ein Fachmann hinzuzuziehen. Soweit
nicht ein Archivar die Neuordnung oder Aktenverzeichnung iibernimmt,
kann, in Absprache mit dem zustindigen DiGzesanarchiv, die Erledigung
beispielsweise im Wege eines Werkvertrages erwogen werden.

Werden ein Mitarbeiter einer kirchlichen Einrichtung oder ein Ordens-
mitglied mit dieser Aufgabe betraut, miissen entsprechende Grundkennt-
nisse sichergestellt sein. Der Vermittlung dieser Kenntnisse dienen Prak-
tika an ausgewihlten Didzesanarchiven oder die von der Bundeskonferenz
durchgefiihrten AushildungsmaBnahmen der sog. »volkersberger Kurse®.
Bei diesem Kurs handelt es sich um eine bewihrte Kurzausbildung mit
AbschluBpriifung. Auch hierfiir bietet die Bundeskonferenz Rat und Ver-
mittlung an.

3. Nutzung der Archivalien

3.1 :
Grundsitzlich ist Archivgut, dessen SchluBdatum weniger als 40 Jahre
zuriickliegt, von einer Benutzung ausgeschlossen (gleitende Sperrfrist
von 40 Jahren). Aus wichtigem Grund ist auch eine Verliingerung dieser
Sperrfrist méglich. :

Fiir Personalakten und personenbezogenes Archivgut gilt eine Sperrfrist
von 30 Jahren nach dem Tod bzw. 120 Jahren nach der Geburt der betref-
fenden Person, wenn das Todesdatum nicht feststeht. _

Die schriftliche Uberlieferung kirchlicher Dienststelien kann auch ven
Dritten genutzt werden, Dabei miissen jedoch bestimmte Voraussetzun-
gen gegeben sein.
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Voraussetzung fiir die Benutzung kirchlicher Archivalien (einschlie8lich

der Matrikelbiicher) in Pfarrarchiven ist u.a.,

— daf der Benutzer ein berechtigtes Interesse nachweist,

— daB der betreffende Bestand geordnet ist, _

— daB die duBeren Rahmenbedingungen fiir eine sinnvolle Notzung gege-
ben sind und

— dalB} das Archivgut durch die Nutzung keinen Schaden leidet,
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Der Zugang zu Schriftgut, das jiinger als 40 Jahre ist, kann nur fiir nach-
gewiesene wissenschaftliche Zwecke gewihrt werden. Hierfiir ist in
schriftlicher Form eine Ausnahmegenehmigung zu erwirken. Ein soicher
Antrag ist iiber das zustindige Didzesanarchiv an den Ortsordinarius zu
stellen.

3.4

Archivalien diicfen zur Benutzong grundsitzlich nicht auBer Haus gege-
ben werden. Auch wenn dies im Einzelfall Probleme aufwirft, kénnen sie
nur in den Réumlichkeiten der jeweiligen Institution und unter Aufsicht
eingesehen werden.

Die Benutzung ist durch ein Benutzerverzeichnis in Form eines Benut-
zerbuches oder einer Benutzerkartei zu dokumentieren.

Der Benutzer ist schriftlich darauf hinzuweisen, dal er bei Verwertung

-von Archivgut die berechtigten Interessen und Personlichkeitsrechte Drit-

ter sowie die Vorschriften des Urheberrechts zu beachten hat; ferner ist
bei Verwertung von benutzen Archivalien in Publikationen die Abgabe
von 2 Belegstiicken zu vereinbaren.

3.5 ;

Alle weiteren Einzelheiten regeln das Kirchenrecht (C7C) und das betref-
fende bischéfliche Recht in der jeweiligen Ditzese (Didzesansynode und
Ubernahme von Beschliissen der Deutschen Bischofskonferenz).
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