KANTON
LUZERN

Justiz- und Sicherheitsdepartement

Staatsarchiv
Schitzenstrasse 9
Postfach 86

6000 Luzern 7
Telefon 041 228 53 60
staatsarchiv@lu.ch
staatsarchiv.lu.ch

Anleitung
zur
Ordnung und Fuhrung
von
Kirchgemeinde-, Pfarr- und

Pastoralraumarchiven

V. 1, Heidi Blaser, 2013
V. 2, Eva Bachmann, 2021



Inhaltsverzeichnis

1 Pastoralraum, Pfarrei und Kirchgemeinde
1.1 Rechtliche Grundlagen
1.2 Der Wert der Kirch-, Pfarr- und Pastoralraumarchive

2 Vom Schreibtisch ins Pastoral-, Pfarr- und Kirchgemeindearchiv
2.1 Lebenszyklus der Unterlagen

3 Laufende Ablage
3.1 Aktenablage gemass Ordnungssystem (OS)
3.2 Ablage der Dossiers

4 Die Ordnung des Archivs
4.1 Erste Vorbereitungen
4.2 Was soll aufbewahrt werden?
4.3 Anforderungen fur die Langzeitarchivierung

5 Ordnen und Verzeichnen des Archivgutes
5.1 Archivordnung
5.2 Bande
5.3 Urkunden
5.4 Akten
5.5 Drucksachen
5.6 Spezialformate und spezielle Datentrager
5.7 Archive privater Herkunft (Vereine, Nachlasse etc.)

6 Archivbetrieb - Filhrung des Archivs
6.1 Magazinraum
6.2 Betreuung des Archivs
6.3 Benutzung des Archivs

7 Weitere Informationen

0 NOoO oo O Mbh WW®W



1 Pastoralraum, Pfarrei und Kirchgemeinde

1.1 Rechtliche Grundlagen

Der Pastoralraum, die Pfarrei und die Kirchgemeinde sind unterschiedliche Kérperschaften,
die auf unterschiedlichen Rechtsgrundlagen stehen. Der Pastoralraum und die Pfarrei unter-
steht kirchlichem Recht, die Kirchgemeinde ist eine &ffentlich-rechtliche Kérperschaft.

Die nachstehende Tabelle zeigt in einem Uberblick die rechtlichen Bestimmungen und Emp-
fehlungen fir die Archivierung von Unterlagen der beiden Kérperschaften. Die Angaben zur
Kirchgemeinde gelten flr den Kanton Luzern.

Ordnung nach zweckmassi-
gem Plan

PFARRARCHIV KIRCHGEMEINDEARCHIV
PASTORALRAUMARCHIV
RECHTSGRUNDLAGEN Codex juris canonici (beson- | Kirchgemeindegesetz der Luzer-
ders 491, 535, 1053f.) ner Landeskirche
vom 7.11.2007; § 5 Absatz 2f.
RECHTSPFLICHTEN Flhren eines Archivs, Laufende Aktenablage nach Re-

gistraturplan;

Archivierung nach Archivplan;
Beachten der Aufbewahrungsfris-
ten

ZUSTANDIGKEIT

Pfarrer / Gemeindeleitung,
Pastoralraumleitung

Kirchenrat

AUFSICHT

Dekan (Bischof)

Synodalverwalter
(fachlich: Staatsarchiv)

ARCHIVALIENARTEN

"Schriftgut" sowie Bildmate-
rial, Tontrager, elektronische
Daten

"Schriftgut” sowie Bildmaterial,
Tontrager und elektronische Da-
ten

ARCHIVALIENBEWER-
TUNG

siehe Richtlinien

siehe Richtlinien

kung der Akteneinsicht)

kantonalen Archivgesetz

AUFBEWAHRUNGS- Empfehlung: analog zum Empfehlung: analog zum kanto-
FRIST kantonalen Archivgesetz nalen Archivgesetz
SCHUTZFRIST (Einschran- | Empfehlung: analog zum Analog zum kantonalen Archivge-

setz:

30 Jahre fir Sachakten;

100 Jahre fur schiitzenswerte
Personendaten

1.2 Der Wert der Kirch-, Pfarr- und Pastoralraumarchive

Archive sind Gedachtnisse; sie stellen sicher, dass aufgrund von Originaldokumenten
o Rechts- und Besitzanspriche jederzeit geltend gemacht werden kdnnen;
e historische Forschung betrieben werden kann.

Die Archive der Pfarreien und Kirchgemeinden enthalten seit jeher nicht nur Unterlagen zur
pastoralen Tatigkeit und zum geistlichen Leben einer Gemeinde, sondern auch Unterlagen,




die andere Bereiche menschlicher Lebenszusammenhange dokumentieren — Bereiche, die
friher von der Kirche gepragt, unterdessen aber entweder vom Staat oder von anderen Insti-
tutionen verwaltet werden oder gar ,privatisiert” worden sind. So haben z.B. staatliche Stel-
len wie das Zivilstandsamt, die Firsorge, die Vormundschaftsbehdrde oder die Schule kirch-
liche Vorlaufer bzw. Urspriinge, deren schriftliche Hinterlassenschaft in den Pfarr- und Kirch-
gemeindearchiven liegt. Nicht zu vergessen sind im Ubrigen die zahlreichen nebenamtlichen
Aktivitaten der Pfarrer als Schulprasidenten und Behdrdenmitglieder oder als (lange Zeit ein-
zige) Dorfintellektuelle. Die Pfarr- und Kirchgemeindearchive enthalten mithin auch Bestande
zur allgemeinen Bevolkerungs-, Sozial- und Bildungsgeschichte — wertvollstes Kulturgut, das
sorgsam gepflegt, gedufnet und der Nachwelt Gberliefert werden soll.

Damit diese beiden Zwecke erreicht werden, missen
e aus der Masse der anfallenden Unterlagen die wesentlichen Reihen ausgewahlt und
dauerhaft aufbewahrt werden;

¢ die Unterlagen in eine systematische Ordnung gebracht werden, damit sie rasch auf-
findbar sind.

2 Vom Schreibtisch ins Pastoral-, Pfarr- und Kirchgemein-
dearchiv

In der modernen Informationsverwaltung spricht man von einem Lebenszyklus, den Unterla-
gen durchlaufen. Dieser Lebenszyklus ist in drei Stufen unterteilt, von der Erstellung des Do-
kuments im Buro bis zur Vernichtung oder dauernden Aufbewahrung im Archiv.

2.1 Lebenszyklus der Unterlagen

1. Laufende Geschafte/Biro: Die Unterlagen werden laufend gebraucht.

2. befristete Aufbewahrung/Ruhende Ablage: Die Unterlagen mussen ab und zu eingesehen
werden, die Dossiers sind aber abgeschlossen und werden evtl. nach Ablauf der Aufbe-
wahrungsfrist kassiert, d.h. kontrolliert vernichtet.

3. Dauernde Aufbewahrung/Archiv: Die Unterlagen werden dem (Langzeit)Archiv Ubergeben.

! ! !

Stufe 1 Stufe 2 Stufe 3
Dossier ertffnen, bearbeiten, Dossiers befristet aufbewahren Dossiers dauernd aufbewahren
abschliessen

Die Ablagen der laufenden Geschéfte im Buro, der abgeschlossenen Geschéfte in der ruhen-
den Ablage und der archivwirdigen Geschéfte im (Langzeit)Archiv mussen strikt voneinan-
der getrennt sein, so dass jederzeit klar ist, in welcher Phase seines Lebenszyklus sich ein
Dokument/Dossier befindet.



3 Laufende Ablage

Sowohl der Pastoralraum, die Pfarrei wie die Kirchgemeinde fuhren je eine eigene Ablage,
die nach einem Aktenablageplan/Ordnungssystem erfolgt. Falls noch kein solcher Plan be-
steht, konnen die Musterordnungssysteme fur Pastoralraume, Pfarreien oder Kirchgemein-
den im Staatsarchiv Luzern verlangt werden. Diese missen auf die jeweiligen Verhaltnisse
angepasst werden.

3.1 Aktenablage gemass Ordnungssystem (OS)

Die Ordnungssysteme umfassen alle Tatigkeiten einer Kérperschaft, die zudem nummeriert
sind (Vorschlag):

- Kirchgemeinden: 1 Grundlagen und Ubergeordnete Behdrden, 2 Leitung der Kirchge-
meinde, 3 Verwaltung der Kirchgemeinde. Separates OS-Blatt fur 5 Stiftungen.

- Pfarreien: 1 Grundlagen und Ubergeordnete Behdrden, 2 Leitung der Pfarrei, 3 Verwaltung
der Pfarrei, 4 Pfarramtliche Handlungsfelder. Separates OS-Blatt fir 5 Bruderschaften und
Orden und 6 Vereine.

- Pastoralraume: 1 Grundlagen und tbergeordnete Behdrden, 2 Leitung des Pastoral-
raums, 3 Verwaltung des Pastoralraums, 4 Handlungsfelder des Pastoralraums

Aufbau der Tabellen-Spalten:

OS-Nr.

Titel

Inhalt/Dossierbildung

Ablage/Aufbewahrung (administrativ/gesetzlich Jahre minimal): Mindestaufbewahrung in
Jahren bzw. Aufbewahrungsfrist

Archivwurdigkeit: Vernichten, (vollstandig) archivieren, Auswahl

Schutzfrist: Gesetzliche Schutzfristen, wahrend denen die Unterlagen 6ffentlich nicht ein-
sehbar sind. 30 Jahre fliir Sachakten, 100 Jahre fiir besonders schiitzenswerte Personen-
daten

Federfihrung: Angabe wer fir die Ablage verantwortlich ist

Auswahlregel/Bemerkungen: Zusatzliche Anmerkungen und/oder Definition der Auswahl-
kriterien fur die Archivierung.

o kwb-=

N

Das Ordnungssystem ist fur alle verbindlich. Es wird ebenfalls archiviert und kann bei Bedarf
angepasst und erganzt werden.

Beispiel:
Ablage/Aufbewahrung
Cldm./mg::“(:: ) Jahre

Federfuhrung ‘ Auswahlregel/Bemerkungen

1.0 Rechtliche Grundlagen

©O5-Nr. | Titel ‘ Inhalt/Dossierbildung Archivwiirdigkeit Schutzfrist (Jahre)

Gesetze, Verordnungen, Reglemente [Dossier pro
100 Bundesrecht Re dlage] Giiltigkeitsdauer vernichten 0 (Bund]
rordnungen, Reglemente [Dossier pro
10.1 Kantonales Recht Rechtsgrundlage] Gilltigkeitsdauer vernichten 0 [Kanton]
102 Kommunales Recht 2.B. Friedhofsreglement [Dossier pro Rechtsgrundlage] Gijltigkeitsdauer vernichten 0 [Einwohnergemeinde]

11 Katholische Kirche im Kanton Luzern
1.10 Grundlagen Kirchenrecht, Fihrungshandbuch u.a Giiltigkeitsdauer vernichten 0 [Landeskirche]

Auswahl: Spezifische und bilaterale Korrespondenz archivieren, allgerr
111 Synode, Synodalrat, Verwaltung Beschliisse, Mitteilungen, Surseer Konferenz u.a. Gilhigkeitsdaver/10 Auswahl 0/20 Kirchmeier*in  Rundschreiben vernichten

12 Pastoralraum: Rate/Verbande

henrat

" Gesamter Kirchenrat des Pastoralraums.
aler Kirchenrat

Delegation aus jeder Kirchgemeinde.

In Zusommenhong mit dem regionalen Kirchenrat.

30 Kirchmeier*in  Zusammenschluss der Kirchgemeinden eines Pastoralraums.

mission
rchgemeindeverband

13 Grundlagen Kirchgemeinde

n der Kirchgemeinde g Gilltigkeitsdauer
gen, Fusionen, Abtrennungen [Dossier

13.1 Pfarreigrenzen pro Projekt/Anderung] Giiltigkeitsdauer




3.2 Ablage der Dossiers

Ordnungssystem:

- Das aktuelle Ordnungssystem wird an alle abgegeben, die Dokumente aufbewahren.

- Die Nummern des Ordnungssystems werden auch fur die Ablage der Unterlagen verwen-
det und auf Ordnerriicken, Registerblattern in den Ordnern, in der Hangeregistratur, bei
elektronischen Ordnern oder in anderen Ablagesystemen vermerkt.

Ruhende Ablage:

- Die Ablieferung von Unterlagen fir die ruhende Ablage erfolgt nach Abschluss eines Ge-
schafts oder periodisch, z.B. jahrlich am Ablagetag.

- Abgeschlossene Dossiers werden der fur die Ablage verantwortlichen Person Gbergeben.

Von der ruhenden Ablage ins (Langzeit)Archiv:

Die Unterlagen werden, nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist, entweder
- vollstandig archiviert (z.B. Protokolle, Jahresrechnungen)

- in Auswahl archiviert (z.B. Korrespondenz, Buchhaltungsbelege)

- vollstandig kassiert (z.B. Rechnungsjournale, Stimmausweise)

(Langzeit)Archiv:
- Der gesamte Bestand wird im Archiv verzeichnet
1. Alterer Archivbestand: Archiv 1 (A1/1, A1/2, A1/3 usw.)
2. Bestand gemass Ordnungssystem: Archiv 2 (A2/1, A2/2, A2/3 usw.)

4 Die Ordnung des Archivs

Fir die Fihrung und Betreuung des Archivs muss seitens der Kirchgemeinde-, der Pfarrei
und der Pastoralraumleitung eine verantwortliche Person definiert werden. Fur die Aufarbei-
tung der Archivbestande kdnnen externe Fachpersonen herbeigezogen werden.

4.1 Erste Vorbereitungen

- Genugt der Archivraum den Anforderungen? Kann er optimiert werden oder muss eine
bessere Losung gesucht werden? (vgl. Merkblatt «Bau und Einrichtung von Archivrau-
men, Umgang mit Archivalien» des Gemeindeschreiberverbandes)

- Arbeitsplatz fur die Ordnung des Archivmaterials (viel Platzbedarf beim Sortieren!), wenn
moglich nicht im Magazinraum (unterschiedliche klimatische Bedingungen).

- Archivbestande zusammentragen (Konzentrieren in einem Raum)

- Kirchenratsmitglieder / kirchliche Vereine / Pfarreileitung etc. zur Abgabe von Archivalien
auffordern.

- Archivsystematik: Gibt es einen Archivplan, ein Archivverzeichnis und sind die Akten da-
nach abgelegt?

- Wenn ja: Akten mit dem Verzeichnis vergleichen, auf Vollstandigkeit Gberprifen, Fehlen-
des zuruckfordern, Nachforschungen tber den Verbleib anstellen.

- Wenn nein: Archivverzeichnis erstellen (siehe Kap. 5).

4.2 Was soll aufbewahrt werden?

1. Was fur die Verwaltung aus administrativen und rechtlichen Grinden wichtig und interes-
sant ist.

2. Was von historischer Bedeutung ist oder werden konnte. Von historischer Bedeutung ist
all das, womit sich eine spatere Generation ein Bild Uber die Ereignisse und Zustande ei-
ner bestimmten Zeit machen kann.

Das Schriftgut eines Pfarrarchivs/eines Pastoralraumarchivs: sollte einem Histori-
ker/einer Historikerin die Erarbeitung einer Pfarreigeschichte in all ihren Facetten von ih-
ren rechtlichen Grundlagen, ihrem Verkehr mit Kirchenbehdrden bis hin zu ihrem religi6-



sen Leben in all seinen vielfaltigen Erscheinungsformen ermdglichen. (vgl. dauernde Auf-
bewahrung).
Das Schriftgut eines Kirchgemeindearchivs: sollte samtliche Tatigkeitsbereiche dieser
Behorde sowie ihre Funktionsweise dokumentieren und die Beschreibung ihres Wirkens
fur die Pfarreiangehorigen ermdéglichen. (vgl. dauernde Aufbewahrung).

3. Weitere Hinweise gibt das Ordnungssystem.

Dauernde Aufbewahrung:
Folgende Schriftgutgattungen sollen dauernd aufbewahrt werden:
- alle Archivalien aus der Zeit vor 1900
- Protokolle jeglicher Art
- Statistiken, Verzeichnisse
- Budgets, Jahresrechnungen, Fondsrechnungen, Finanzplane
- Bauabrechnungen, Bauakten, Plane von Gebauden
- Vertrage
- Personaldossiers: Gemeindepfarrer, Gemeindeleitung (s. Reg. Plan)
- Chroniken
- Umfragen
- Register
- eigene Jahresberichte und Drucksachen
(Abstimmungsvorlagen, Begrissungsschriften, Periodika wie Pfarrblatt)
- Akten zu grossen Anlassen, Festen, etc.
- Fotodokumentationen, Fotosammlungen
- wichtige Korrespondenzen
- wichtige Nachrichten Uber Pfarrei und Kirchgemeinde
- Verkundzettel

Vernichtet werden kdonnen (sofort oder nach einer gewissen Zeit):

- Druckschriften, die andernorts schon aufbewahrt werden (z.B. Gesetze, Verordnungen
etc. von Ubergeordneten Stellen nach Ablauf der Giltigkeit)

- Begleitschreiben

- Einladungen zu Sitzungen, Konferenzen etc.

- Gratulations- und Kondolenzschreiben

- Mehrfachausfertigungen eines Aktenstuckes

- Stimm- und Wahlzettel nach Ablauf der Rekursfrist

- Versicherungspolicen nach Ablauf der Gultigkeit

- Rechnungsbelege nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen (10 Jahre)

- Prospekte aller Art

Bei der Vernichtung von Unterlagen ist aus Datenschutzgriinden darauf zu achten, dass
diese sachgemass vernichtet bzw. geschreddert und nicht einfach ins Altpapier gelegt wer-
den.

4.3 Anforderungen fiir die Langzeitarchivierung

- Archivalien missen in alterungsbestandige Mappchen und Schachteln verpackt werden.
- Schachteln und Mappchen kénnen im Staatsarchiv Luzern gekauft werden

Materialien:

Papier:

- Kein Recycling-Papier verwenden

- Schlechte Papier-Qualitat z.B. Fax, Durchschlag: Sicherungskopie anfertigen

Metalle:

- Keine Ordner und Schnellhefter

- Buroklammern entfernen wegen Rost- und Reissgefahr

- Bostichklammern sparsam verwenden, nach Mdglichkeit wegen Rostgefahr entfernen.
- Kunststoffe und Klebstoffe: Weichmacher greifen das Papier an



- Plastikmappchen, Gummibander usw. entfernen

- Schutzfolien aus Plastik bei Drucksachen entfernen

- Hellraumprojektorfolien kopieren

- Keine Klebstoffe und Selbstklebestreifen verwenden. Klebstreifen entfernen, falls sie sich
selbst ablosen.

Problematik moderner Datentréger:

Magnetbander und -platten, Disketten, Festplatten und optische Speicher (CD, CD-ROM,

DVD) sind flr die Langzeitarchivierung nicht geeignet. Bereits das Lesen von mehr als 5-jah-

rigen Datentragern kann problematisch und kostenaufwandig sein.

- Entwicklung der Hard- und Software erfordert standige Aktualisierung.

- Datentrager missen auf Kopierfehler GUberprift werden.

- Datentrager missen in mehreren Exemplaren an verschiedenen Orten aufbewahrt wer-
den. Die Raumbedingungen entsprechen in etwa jenen des Papierarchivs.

- Die Daten missen zuerst in archivtaugliche Dateiformate Uberfihrt (gerendert) werden:

Anwendungsbereich Archivtaugliche Formate
«Office»-Dokumente PDF/A

(Word, Excel, Power-Point, Outlook)

Text (unstrukturiert) TXT

Tabellen (strukturierte Daten) CSv

Relationale Datenbanken SIARD

Rasterbilder TIFF (oder PDF/A)

Audio WAVE

Video MPEG-4

Fir aktuelle Informationen siehe auch: Richtlinie Dateiformate 2021.pdf (lu.ch)

- Zur Sicherung und Archivierung empfiehlt sich das Ausdrucken auf Papier, sofern
dies von den Dateiformaten her moglich ist.

5 Ordnen und Verzeichnen des Archivgutes

5.1 Archivordnung

Die Pfarrei, der Pastoralraum und die Kirchgemeinde sind drei verschiedene Archivtrager*in-
nen. Sie haben deshalb auch je ein eigenes Archiv. Die alteren Bestande der Pfarreien und
Kirchgemeinden sind jedoch in der Regel vermischt und zum Teil schwer auseinander zu hal-
ten. Sie sollen deshalb in ihrer Struktur belassen werden.
- Es besteht bereits eine Ordnung oder ein Verzeichnis der alteren Unterlagen:
Die altere Ordnung oder das Archivverzeichnis wird Gbernommen und als erstes abge-
schlossenes Archiv mit der Signatur A1 verzeichnet.
- Kein Archivplan vorhanden:
Ordnung der Unterlagen nach den Sachthemen
Feinordnung innerhalb der Sachgruppen
Bilden von Untergruppen mit chronologischer oder alphabetischer Ordnung.
- Ordnungssystem vorhanden:
Das Ordnungssystem dient als Grundlage fir die Ordnung der Akten und das Verzeichnis.
Nicht nach dieser Systematik abgelegte Unterlagen kénnen nachgeordnet werden.

Eindeutige Signaturen:

- Bei der Erschliessung erhalten die Bande, Urkunden und Akten eine eindeutige Signatur
(z.B. A1/1 ff.) und werden zum Schutz vor Staub und Schmutz in Mappchen und Schach-
teln verpackt und konservatorisch richtig eingelagert. Bei Bedarf kdnnen allfallige alte Sig-
naturen in einer zusatzlichen Spalte erfasst werden.

- Die Ordnungssystemnummer eignet sich nur bedingt als Signatur. Bei grossem Umfang
der Unterlagen oder bei Anpassungen des Ordnungssystems ist sie nicht mehr eindeutig.


https://staatsarchiv.lu.ch/-/media/Staatsarchiv/Dokumente/Archivieren/Richtlinie_Dateiformate_2021.pdf?la=de-CH

Konservatorische Massnahmen:

- Lose Akten und Urkunden werden in alterungsbestandige Mappen und
Schachteln verpackt.

- Schadhafte Akten, Urkunden und Bande sollten restauriert werden (eventuell nach Ab-
sprache mit dem Staatsarchiv Luzern).

Archivverzeichnis

- Die nach Provenienz (Herkunft) bzw. Inhalt geordneten Unterlagen, Bande, Urkunden
werden in einem Verzeichnis (z.B. Excel- oder Word-Tabelle) erfasst:
Rubriken: Titel (Beschreibung), Zeitraum, Provisorische Signatur

- Am Schluss wird das Verzeichnis kontrolliert, die Reihenfolge kann noch angepasst wer-
den.

- Definitive Signaturen: Die Archivsignaturen fir die einzelnen Bande, Mappchen usw. wer-
den fortlaufend vergeben: A1/1, A1/2, A1/3 = Archiv 1, Dossier 1 ... etc.

- Register: Alphabetisches Dossierverzeichnis mit Signaturen.

- Nach Abschluss des Archivverzeichnisses werden keine Unterlagen mehr eingefugt.

Bestandesbildung

Ein Archivverzeichnis gibt somit den Inhalt eines abgeschlossenen Bestandes wider, dem
keine weiteren Unterlagen hinzugefigt werden duirfen.

Archiv 1 (z.B. 1300 bis 2010), Archiv 2 (z.B. 2011 bis 2020), Archiv 3 (2021 bis 2030) usw.
Beispiel fiir einen neueren Archivbestand gemass Ordnungssystem:

Archiv 2 (2011 bis 2020)

OS-Nr. Titel Entstehungszeitraum Schutzfrist  Signatur
2.0.0 Statistik
Mitgliederstatistik 2011 2011 30 A2/...
Mitgliederstatistik 2012 2012 30 A2/...

232 Sitzungen
Kirchenratsitzung vom 01.01.2011 2011 30 A2/...
Kirchenratsitzung vom 01.02.2011 2011 30 A2/...

Spatestens ab Einfliihrung eines Ordnungssystems ergibt es Sinn, eine gewisse Periodizitat
fur die Bestandesbildung im Archiv zu definieren. So kénnen alle archivwirdigen Unterlagen
in der ruhenden Ablage nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist z. B. alle 10 Jahre archiviert wer-
den. Eine Bestandesbildung sahe dann z.B. so aus:

Archiv 1
Kein Registraturplan, der Bestand umfasst die Jahre 1300 bis 2010, die Archivierung inkl. Er-
stellen des Archivverzeichnisses A1 mit den Signaturen A1/1 bis A1/... erfolgt im Jahr 2011.

2010 wird ein Ordnungssystem eingefuhrt, das ab dem 1.1.2011 gilt.

Archiv 2

Gultiges Ordnungssystem, der Bestand umfasst die Jahre 2011 bis 2020, die Archivierung
inkl. Erstellen des Archivverzeichnisses (=archivwirdige Teilmenge des Ordnungssystems)
A2 mit den Signaturen A2/1 bis A2/... erfolgt im Jahr 2031.

Archiv 3



Gultiges Ordnungssystem, der Bestand umfasst die Jahre 2021 bis 2030, die Archivierung
inkl. Erstellen des Archivverzeichnisses A3 mit den Signaturen A3/1 bis A3/... erfolgt im Jahr
2041.

Wenn sich die Aufgaben einer Kirchgemeinde, einer Pfarrei oder eines Pastoralraums stark
andern, kann dies zu einer neuen Version des Ordnungssystems fiihren. Unter Umstanden
ist es sinnvoll, die Unterlagen der alteren Version als abgeschlossenen Bestand zu archivie-
ren. Ausserdem kann sich die Periodizitat der Bestandesbildung bei Kirchgemeinden bei-
spielsweise an den Sessionen orientieren.

5.2 Bande

Ordnen der Bande:

- Thematisch gruppieren und innerhalb der Gruppe chronologisch ordnen:
Tauf-, Ehe- und Sterbeblicher (Eintrage aller drei Kategorien in einem Band)
Taufbiicher
Ehebilcher
Sterbebicher
Firmbucher
Kirchenratsprotokolle
Kirchenrechnungen

Verzeichnen der Béande:

- Verzeichnis: Pro Band ein Eintrag mit provisorischer Signatur (Laufnummer).

- Provisorische Signatur: auf einen Zettel schreiben und in den Band legen.

- Verzeichnis kontrollieren, die Reihenfolge kann noch angepasst werden.

- Definitive Signatur: Signatur mit Bleistift innen in den Band schreiben.
Falls nétig, kann die Signatur auf weisses Papier gedruckt und mit Lascaux Acrylkleber
498 HYV (ist alterungsbestandig) unten auf den Buchriicken geklebt werden (erhaltlich in
Buchbindereien, Farbenfachgeschéaften oder Geschaften fir Kinstler*innenbedarf).

Beispiel:
Taufbuch 1676-1745 A1/1
Ehebuch 1676-1750
Sterbebuch 1676-1753
Taufbuch 1745-1830 A1/2

5.3 Urkunden

Urkunden mit Wachsiegeln sollen separat aufbewahrt werden. Sie verlangen besondere
Sorgfalt.

Verzeichnen der Urkunden

- Urkunden sollten aufgefaltet werden. Vorsicht: Wegen Bruchgefahr bitte Rlcksprache mit
dem Staatsarchiv Luzern nehmen!

- Einzeln in alterungsbestandige Mappen legen.

- Pro Urkunde einen Eintrag im Verzeichnis erstellen und fortlaufende Signaturen vergeben.

- Signaturen nur auf der Mappe anschreiben.

- Die Mappen in eine alterungsbestandige spezielle Urkundenschachtel legen und die defi-
nitiven Signaturen aussen anschreiben.

Beispiel:

10



Kirchweihe 1523 All...
Altarweihe 1525 All..
5.4 Akten

Verschiedene Unterlagen und handschriftliche Dokumente

Verzeichnen der Akten:

- Die Dokumente werden aus Ordnern, Schnellheftern und Sichtmappchen entfernt und
aufgefaltet.

- Elektronisch gespeicherte Dokumente auf weisses Papier ausdrucken.

- Mehrfachexemplare entfernen: Exemplare mit Originalunterschriften, handschriftlichen
Eintragen usw. aufbewahren.

- Metall und Kunststoff entfernen.

- Verpacken in alterungsbestandige Archivmappen: Mappchendicke hdchstens 2 cm.

- Reihenfolge der Dokumente:

Chronologische Ordnung flir Geschaftsdossiers mit klarem zeitlichem Rahmen, z.B. Per-
sonaldossiers, Baugeschafte etc.

Alphabetische Ordnung flir Sammeldossiers, z.B. allgemeine Korrespondenz, Ordnung
nach Familiennamen, Gemeinden usw.

- Provisorische Signatur: Pro Mappchen einen Eintrag im Verzeichnis erstellen, jedem
Mappchen eine provisorische Laufnummer (Signatur) zuteilen und diese mit Bleistift auf
die Mappchen schreiben. Keine Beschriftung der Archivalien!

- Das Verzeichnis kontrollieren. Die Reihenfolge der Mappchen kann noch verandert wer-
den.

- Definitive Signatur: Jedes Mappchen erhalt eine eigene, fortlaufende Signatur.

Die definitiven Signaturen auf die Mappchen schreiben.

- Mappchen in Schachteln verpacken und die Signaturen auf die Schachteln schreiben.

- Schachteln erst aufstellen, wenn sie geflillt sind, (Mappchen lagern in der Schachtel auf
dem Rucken). Allenfalls mit Fillmaterial (z.B. Karton) polstern.

5.5 Drucksachen

Aufbewahrt werden die eigenen Drucksachen der Pfarrei, des Pastoralraums oder der Kirch-
gemeinde, z.B. Pfarrblatt, Literatur usw., sowie Drucksachen uber die Pfarrei, den Pastoral-
raum, die Kirchgemeinde, z.B. Berichterstattungen. Verzeichnen von Drucksachen, siehe
oben.

Beispiel:

PFARREI

Organisation, Verwaltung

(RP-Nr.) Pfarreigrenzen 1822-1947 A1l..

5.6 Spezialformate und spezielle Datentrager

Die speziellen Formate werden in das Hauptarchiv beim zugehdérigen Geschaft eingegliedert
und die Signatur mit einem zusatzlichen Zeichen, z.B. A 1/78 PL (PL=Plan, P=Plakat, F=Film,
V=Video usw.) gekennzeichnet. Somit sind sie im Verzeichnis beim entsprechenden Anlass
oder Geschéaft auffindbar.
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Fotografien, Dias:

Verpackung:

- Alterungsbestandige Schachteln

- Hullen aus neutralem und ungepuffertem Papier

Klima:

- Falls moglich fur Fotomaterial tiefere Raumtemperatur und Feuchtigkeit (idealerweise 12-
16°C und geringe relative Luftfeuchtigkeit, bis 40%).

Pliane, Uberformate:

Bei mehrfach gefalteten Planen besteht die Gefahr von Rissbildung:

- Planschrank bei flachen Planen: Die Plane und Uberformate in grossen Mappen aufgefal-
tet und flach lagern.

- Spezielle Schachteln oder Kartonrohre bei gerollten Planen.

- Kleinere Plane kdnnen mit einer einfachen Faltung bei den Akten belassen werden.

5.7 Archive privater Herkunft (Vereine, Nachlasse etc.)

Geistliche Vereinsarchive, die dem Pfarrarchiv zur Aufbewahrung tbergeben wurden z.B. Ar-
chiv des Kath. Frauenvereins, Blauring & Jungwacht etc., sollten als eigenstandige (Privat-
JArchive betrachtet werden. Jedes dieser Archive erhalt eine eigene Signatur, z.B. fur Privat-
archiv: PA 1; PA 2 usw.

6 Archivbetrieb - Fiihrung des Archivs

Vgl. Merkblatt Archivrdume des Gemeindeschreiberverbandes des Kanton Luzern

6.1 Magazinraum

Generell muss beachtet werden, dass in Magazinraumen das Klima, die Feuersicherheit und
den Schutz vor Einbruch gewahrleistet sein muss. Kellerraume sind zudem haufig zu feucht
und bieten oft eine Gefahr bei Uberschwemmungen fir das Archivgut. Dagegen herrschen in
Estrichraumen oft grosse Klimaschwankungen.

Klima im Magazinraum:
Die folgende Tabelle zeigt das ideale Verhaltnis zwischen Temperatur und Feuchtigkeit im
Bereich von 15° bis 23°C. Die ideale Raumtemperatur liegt bei 18°C.

GRAD CELSIUS LUFTFEUCHTIGKEIT IN %
Minimum Ideal Maximum

15.0 57.0 (60.5) (64.0)
15.5 55.0 58.5 (62.0)
16.0 53.5 56.5 (60.0)
16.5 51.5 55.0 58.0
17.0 50.0 53.0 56.5
17.5 48.5 51.5 54.5
18.0 47.0 50.0 53.0
18.5 455 48.5 515
19.0 44.0 47.0 49.5
19.5 42.5 455 48.0
20.0 41.5 44.0 47.0
20.5 40.0 42.5 45.0
21.0 (39.0) 41.5 44.0
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215 (38.0) 40.0 425
22.0 (36.5) (39.0) 415
225 (35.5) (38.0) 40.0
23.0 (34.5) (36.5) (39.0)

Externer Magazinraum:
- z.B. Gemeindearchiv
- Schrank, bzw. Gestelle missen abschliessbar sein.

Eigener Magazinraum:

- Der Magazinraum sollte aus klimatischen Griinden nicht als Arbeitsraum benutzt werden.
- Raum muss abschliessbar sein.

Klimakontrolle mit Thermohygrometer

Keine direkte Sonneneinstrahlung

Gefahr durch Wasser: Wasserleitungen im Raum, Hochwassergefahr von aussen.

6.2 Betreuung des Archivs

Es muss jemand bestimmt werden, der flir das Archiv verantwortlich ist und folgende Aufga-

ben zu erfullen hat:

- Regelmassige Ablieferung von Archivgut organisieren fur die Zwischenablage, sowie fest-
legen, wer welche Unterlagen dem Archiv Ubergibt.

- Fidhren des Archivverzeichnisses

- Benutzung des Archivs durch Aussenstehende gemass Benutzungsregeln: nur unter Auf-
sicht, Ausflillen eines Anmeldescheins usw. (s. Benltzungsordnung)

- Verwaltung des Magazinraums (Uberwachen des Klimas, Reinigung etc.)

6.3 Benuitzung des Archivs

Offentlichkeit der Archive

Die Pfarrei- und Kirchgemeindearchive sollen der Offentlichkeit (insbesondere der histori-
schen Forschung) grundsatzlich zuganglich sein (vgl. Bistum Basel, Handbuch Seelsorge
und Leitung, Merkblatt "Archiv der Pfarrei / Pfarreiarchiv" vom 1. 9. 2005, Absatz 7). Dabei
sind die Erfordernisse des Daten- bzw. Personlichkeitsschutzes zu beachten, die besondere
Schutzfristen flr bestimmte Unterlagen festsetzen.

Schutzfristen

Die generelle Schutzfrist ist in Analogie zu den Bestimmungen fur die Archive der Politischen
Gemeinden und der Schulgemeinden auf 30 Jahre festgelegt. Ausgenommen von dieser
Schutzfrist, d. h. sofort zuganglich, sind Unterlagen, deren Inhalt von Gesetzes wegen offent-
lich ist (z. B. die Protokolle der Kirchgemeindeversammlung) oder Unterlagen, die publiziert
werden (z. B. das Pfarrblatt). Personenbezogene Unterlagen sind demgegeniber gemass
den Bestimmungen des Archivgesetzes vom 1.7.2019 einer erh6éhten Schutzfrist von 100
Jahren unterstellt.

Das kirchliche bzw. dizesane Recht schreiben keine konkreten Schutzfristen vor. Im Merk-
blatt vom 1.9.2005 empfiehlt das Bistum Basel jedoch ausdricklich, dass die von staatlicher
Seite fur das Kirchgemeindearchiv festgelegten Schutzfristen und Einsichtsmodalitaten auch
im Pfarrarchiv angewendet werden sollen.

In besonderen Fallen, z.B. bei Einsichtsgesuchen von Behérden oder fir wissenschaftliche
Forschung etc. konnen fur die Pfarrarchive der Pfarrer und fur die Kirchgemeindearchive die
Kirchenvorsteherschaft auch innerhalb der Schutzfristen die Erlaubnis zur Einsicht erteilen.
Zu beachten ist ausserdem, dass Teile des Verzeichnisses selbst unter Schutzfrist stehen
kénnen, wenn beispielsweise in den Dossiertiteln besonders schitzenswerte Personendaten
enthalten sind.

Die Vertreter*innen von Pfarrei und Kirchgemeinde als Archivbenutzende
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Die Vertreter*innen der Pastoralraume und Pfarreien haben in ihren amtlichen Funktionen
zum ganzen Pastoralraum- bzw. Pfarreiarchiv und die Vertreter*innen der Kirchgemeinde in
ihren amtlichen Funktionen zum ganzen Kirchgemeindearchiv Zugang, unterstehen als
Amtspersonen aber selbstverstandlich der Schweigepflicht. Wollen dagegen Vertreter*innen
der Pfarrei oder des Pastoralraums das Kirchgemeindearchiv bzw. Vertreter/-innen der Kirch-
gemeinde das Pastoral- oder Pfarreiarchiv benutzen, sind die oben erwahnten Schutzbestim-
mungen und Schutzfristen zu beachten. Im Ubrigen werden die Kirchgemeindebehdrden und
die Vertreter*innen der Pfarreien und Pastoralrdume bei der Benutzung des Kirchgemeinde-
archivs insofern privilegiert, als ihnen Akten, ,sofern die Sicherheit der Archivalien gewahr-
leistet bleibt“, auch ausgeliehen werden kénnen. Die Ausleihe erfolgt gegen Quittung. Die
ausgehenden Akten sind als Archivgut zu kennzeichnen.

Benutzung der Archivalien durch Private
Die Akteneinsicht findet nach Vereinbarung und im Beisein der Archivverantwortlichen statt.
Benutzer*innen haben sich auf Verlangen auszuweisen.

- Benutzer*innen haben einen Anmeldeschein auszufillen und den Forschungszweck an-
zugeben.

- Es darf grundsatzlich nichts privat nach Hause ausgeliehen werden.

- Ausleihsystem: Fur Akten, die in der Verwaltung oder im Sekretariat benétigt werden,
muss unbedingt ein Leihschein ausgeflllt und eine Frist fur die Rlckgabe festgelegt wer-
den.

- Die Benutzung hat in einem separaten Raum zu erfolgen. Es ist sicherzustellen, dass die
Archivalien sorgfaltig behandelt werden und nichts mitgenommen werden kann.

- Die Bande durfen nur auf einem Buchkissen eingesehen werden.

- Bei der Benutzung von Fotografien missen Baumwollhandschuhe getragen werden.

- Datenschutzbestimmungen sind zu beachten. Gemass Archivgesetz gilt fur Sachakten
eine generelle Schutzfrist von 30 Jahren und 100 Jahren fur Personendaten.

- In besonderen Fallen, z.B. bei Einsichtsgesuchen von Behdrden oder fir wissenschaftli-
che Forschung etc. kénnen fur die Pfarrarchive der Pfarrer oder Gemeindeleiter/die Ge-
meindeleiterin, flr Pastoralrdume die Pastoralraumleitung und fir die Kirchgemeindear-
chive die Kirchenvorsteherschaft auch innerhalb der Schutzfristen die Erlaubnis zur Ein-
sicht erteilen.

- Werden Archivalien aus dem Archivraum entfernt, ist an ihrer Stelle ein Platzhalter anzu-
bringen, auf dem deren Verbleib und das Datum der Ausleihe vermerkt sind (z.B. Pfarrei-
sekretariat, 11.12.2021) Die entfernten Archivalien sollten so bald als moglich wieder zu-
ruckgelegt werden.

7 Weitere Informationen

Merkblatt des Bischoflichen Ordinariats fiir Pfarreiarchive vom 1.9.2005

Das Merkblatt erlautert Grundsatze, Richtlinien, Ausflihrungsbestimmungen und Arbeitshilfen
fur die FUhrung eines Pfarreiarchivs. Die meisten Bestimmungen kénnen auch fur die Fuh-
rung des Kirchgemeindearchivs angewendet werden.

Musterordnungssysteme fiir Katholische Kirchgemeinden, Pastoralraume und Pfar-
reien im Kanton Luzern
Die Musterordnungssysteme bieten eine Strukturierungsgrundlage fir die Ablage der neu
produzierten Unterlagen.

Merkblatt des Gemeindeschreiberverbands zu Archivraum und Archivpflege
Das Merkblatt gibt Hinweise zu Archivraum, Klima, Behebung von Schaden.

Beratung fiir Kirchgemeinden und Pfarreien

14



Far Fragen rund um das Archiv (Einrichtung, Verpackungsmaterial, Raumklima, Archivie-
rungsfirmen, Vorgehen bei Schadensfallen, Entfeuchtungsgerate u.a.) wenden sie sich an
das

Staatsarchiv des Kantons Luzern

Schitzenstrasse 9, Postfach 86, 6000 Luzern 7

Anmeldung 041 228 53 60 staatsarchiv@lu.ch
Eva Bachmann, Kirchliche Privatarchive 041 228 53 84 eva.bachmann@lu.ch

Informationen erhalten sie auch auf unserer Homepage: https://www.staatsarchiv.lu.ch
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