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Dienstag bis Freitag
Staatsarchiv Luzern +41 41 228 53 60 08.00-17.15 Uhr
Schiitzenstrasse 9 staatsarchiv@lu.ch Jeden 4. Samstag des Monats
CH-6003 Luzern www.staatsarchiv.lu.ch 08.00-12.00 Uhr



Das Staatsarchiv erlasst gestiitzt auf § 13 der Archivverordnung vom 9.12.2003 (SRL Nr. 586)

folgende Benutzungsordnung vom 22. Mérz 2024

Organisation

Offnungszeiten

An allgemeinen Feiertagen ist das Archiv
geschlossen. Weitere Schliessungen werden
auf der Webseite sowie per Aushang be-
kanntgemacht.

Registrierung

Die Benutzerinnen und Benutzer fiillen pro
Kalenderjahr eine Benutzungskarte unter
Angabe ihrer Personalien und des For-
schungsthemas aus. Das Staatsarchiv kann die
Vorlage eines Ausweises verlangen. Mit dem
Ausfillen der Benutzungskarte akzeptiert die
Benutzerin oder der Benutzer die Bestimmun-
gen der Benutzungsordnung.

Bestellungen

Fir die Bestellung der Archivalien ist ein Be-
stellschein auszufiillen und beim Empfang
abzugeben. Eine Bestellung kann auch am
Vortag online im Archivkatalog, per E-Mail
oder telefonisch aufgegeben werden. Aus
konservatorischen Griinden kann die Bestell-
menge vom Archiv beschrankt oder aufgeteilt
werden.

Ausfuhrung der Bestellungen
Vormittag: 08.15, 09, 10, 11 Uhr
Nachmittag: 13, 14, 15, 16 Uhr
Samstag: nach Bestellungseingang

Archivalienausgabe

Die bestellten Archivalien werden beim Emp-
fang deponiert und in kleinen Einheiten zur
Konsultation in den Lesesaal gegeben. Bei der
Ruickgabe einer Archivalieneinheit wird eine
weitere zur Konsultation im Lesesaal ausge-
geben. Nicht abgeholte Archivalien werden
nach einer Woche wieder in die Magazine
zurtickgestellt und missen erneut bestellt
werden.

Archivalienrtickgabe

Die Benutzerinnen und Benutzer haben ihren
Arbeitsplatz beim Weggang, spatestens je-
doch fiinf Minuten vor Ablauf der Offnungs-
zeiten zu rdumen und die Archivalien beim
Empfang zurtickzugeben oder fiir die weitere
Benutzung reservieren zu lassen.

Archivalienausleihe

Archivgut wird nicht an Private ausser Haus
ausgeliehen.

Einsichtsbewilligung

Die Einsicht in Unterlagen, die noch Schutz-
fristen unterliegen, ist im Gesetz und in der
Verordnung geregelt. Fur Einsichtsgesuche
sind die Formulare des Staatsarchivs zu ver-
wenden. Einsichtsbewilligungen, die nicht
vom Archiv selber erteilt werden, z.B. fir die
Zivilstandsregister oder bestimmte nichtstaat-
liche Archive, sind durch die Benutzenden
selber einzuholen und dem Staatsarchiv min-
destens als Kopie zu Uberlassen.

Hausordnung

Garderobe

Mantel, Jacken, Mappen, Rucksécke etc. sind
nach der Einrichtung des Arbeitsplatzes in
den dafiir vorgesehenen Garderoben und
Schliessfachern zu deponieren. Fir die Garde-
robe wird nicht gehaftet.

Rauchverbot
Das Rauchen ist in samtlichen Raumen des
Staatsarchivs verboten.

Verpflegung

Essen und Trinken sowie das Mitbringen
entsprechender Gefasse sind im gesamten
Bibliothek- und Lesesaalbereich nicht gestat-
tet.

Ruhegebot

Im Lesesaal 1 gilt ein absolutes Ruhegebot.
Im Lesesaal 2 sowie in der Bibliothek sind
Gespréache in gedampftem Ton erlaubt.



Mobiltelefone

Mobiltelefone sind im ganzen Bibliothek- und
Lesesaalbereich lautlos zu stellen; Telefonge-
spréache sind ausschliesslich im Foyer anzu-
nehmen und zu fihren.

Arbeitsplatze

Die Arbeitsplatze im Staatsarchiv sind primar
fir die Konsultation von Archivalien und
Werken der Handbibliothek bestimmt. Archi-
valien diirfen nur in den Lesesélen konsultiert
werden. In den Bibliotheks- und Lesesaalbe-
reich diirfen neben Fachliteratur ausschliess-
lich die fiir die Arbeit mit den Bibliotheksbui-
chern bzw. Archivalien notwendigen Hilfsmit-
tel wie Computer, Kameras, Schreibmaterial,
Lesehilfen etc. mitgebracht werden.

Internetzugang

Die 6ffentlich zugénglichen Computer und
der WLAN-Zugang sind ausschliesslich fir
fachliche Recherchen sowie fur die Konsultati-
on von Mikrofilmen vorgesehen. Die Zu-
gangsdaten zum WLAN erhalten Sie am Emp-
fang.

Lesegerate

Das Personal weist den Benutzerinnen und
Benutzern, die Mikrofilme oder andere spe-
zielle Datentrager einsehen wollen, die daftr
eingerichteten Platze zu.

Sanktionen

Der Staatsarchivar kann Personen, die in
schwerwiegender Weise gegen diese Benut-
zungsvorschriften verstossen, von der Ein-
sichtnahme in einzelne Archivalien ausschlies-
sen, sie voriibergehend wegweisen oder
ihnen den Zugang zum Staatsarchiv verwei-
gern.

Dienstleistungen

Beratung

Hilfe beim Auffinden von Archivalien, in Ein-
zelfallen auch Lesehilfen oder andere Aus-
kiinfte erteilen die Mitarbeitenden beim Emp-
fang.

Aufwendigere Dienstleistungen wie Quellen-
auszlige, Recherchen und genealogische

Nachforschungen werden nicht ausgefiihrt,
sondern nach Moglichkeit an Private vermit-
telt. Im Ausnahmefall kdnnen solche Arbeiten
nach Riicksprache mit dem Staatsarchivar
gegen volle Rickerstattung gemass der kan-
tonalen Gebiihrenordnung durchgefiihrt
werden.

Bibliothek

Die Bibliothek wird als Prasenzbibliothek
gefiihrt und ist frei zuganglich. Die Medien
werden nicht auswarts ausgeliehen und sind
nach Gebrauch umgehend an ihren Standort
zurlickzustellen. Wird ein Buch an einen Ar-
beitsplatz mitgenommen, ist ein Stellvertreter
(gelber Karton) auszuftllen und anzubringen.

Internet

Das Staatsarchiv veroffentlicht seine Bestan-
detibersicht, den Bibliothekskatalog und
weitere Hilfsmittel fiir Forschende auf seiner
Webseite staatsarchiv.lu.ch.

Lesehilfen

Den Benutzerinnen und Benutzern stehen
Musteralphabete und Texte mit moderner
Umschrift (Transkription) vom Mittelalter bis
ins 19. Jahrhundert in Form von Fotokopien
(und teilweise im Internet) frei zur Verfiigung.

Umgang mit Archivalien

Grundsatz

Archivalien sind Originale und in der Regel
Einzelstiicke. Sie sind einmalig und unersetz-
bar und missen entsprechend schonend
behandelt werden. Wenn Gebrauchskopien
wie Verfilmungen, Reprobande oder Digitali-
sate vorhanden sind, werden grundsétzlich
diese anstelle der Originale zur Verfiigung
gestellt.

Ordnung

Ordnung verkirzt das Recherchieren und
verléangert die Lebensdauer der Dokumente.
Bei den Loseblattakten kdnnen deshalb
gleichzeitig nur je drei bis vier Mappchen
resp. eine Schachtel im Lesesaal bearbeitet
werden. Die Reihenfolge der Einheiten und
Dokumente ist unbedingt zu belassen.



Hilfsmittel

Gebundene Archivalien missen auf den zur
Verfiigung gestellten Schaumstoffkissen
konsultiert werden. Um die Seiten aufgeschla-
gen zu lassen, durfen ausschliesslich die be-
reitgestellten Bleischlangen verwendet wer-
den.

Plane und Karten miissen auf dem dafiir
reservierten grossen Kartentisch im Lesesaal 2
konsultiert werden.

Far den Umgang mit Fotografien oder Glas-
platten sind vom Archiv zur Verfligung ge-
stellte Handschuhe zu verwenden. Fiir Negati-
ve steht ein Leuchtpult zur Verfiigung.

Notizen

Auf Originaldokumenten dirfen keine Ver-
merke angebracht werden. Auch Haftnotiz-
Zettel (Post-It) sind fur die Archivalien schad-
lich und daher nicht gestattet.

Rickmeldung

Schéaden am Archivgut und offensichtlich
falsch eingeordnete Archivalien sind am Emp-
fang zu melden.

Sonnenlicht

Es ist darauf zu achten, dass die Unterlagen in
den Lesesélen nicht direktem Sonnenlicht
ausgesetzt sind.

Restaurierung
Zur Restaurierung vorgesehene Archivalien
sind fir die Benutzung gesperrt.

Reproduktion, Publikation

Kopien

Kopien aus frei zuganglichen Bibliotheksbii-
chern und Zeitschriften kénnen die Benutze-
rinnen und Benutzer auf eigene Kosten im
Haus selber herstellen.

Kopien und Scans von Archivalien und maga-
zinierten Bichern werden aus konservatori-
schen Griinden ausschliesslich durch das
Archivpersonal hergestellt. Kopierauftrage
werden nur ausgefiihrt, wenn dies ohne Scha-
den fir das Original moglich ist.

Fotoaufnahmen

Auf Wunsch stellt das Staatsarchiv im Haus
oder durch auswartige Spezialisten digitale
Fotografien oder Scans her. Die Kosten wer-
den den Bestellenden nach kantonaler Ge-
biihrenordnung in Rechnung gestellt.

Das Fotografieren von Archivalien mit eige-
nen Kameras ohne Blitzlicht ist gestattet,
sofern dies ohne Schaden fir das Original
geschehen kann. Der Einsatz eigener Scanner
ist nicht gestattet.

Es wird empfohlen, mit dem Dokument zu-
sammen auch die Signatur aufzunehmen.
Vorlagen-Zettelchen sind am Empfang erhélt-
lich.

Urheber- und Nutzungsrechte
Benutzerinnen und Benutzer sind selber fur
die Einhaltung der Bestimmungen zum Schutz
geistigen Eigentums verantwortlich. Dies gilt
insbesondere bei der Einholung allfélliger
Verwertungsrechte bei Bildbestanden in
nichtstaatlichen als auch in staatlichen Be-
standen.

Belegexemplar

Werden Archivalien fiir eine Publikation ver-
wendet, erwartet das Staatsarchiv die unent-
geltliche Uberlassung eines Belegexemplars.

Quellenangabe

Das Staatsarchiv des Kantons Luzern ist mit
der Abkiirzung StALU zu bezeichnen. Eine
korrekte Quellenangabe besteht aus der
Abkiirzung «StALU» und der vollstandigen
Bestellsignatur.

Staatsarchiv des Kantons Luzern
Dr. Jurg Schmutz, Staatsarchivar

22. Marz 2024

Abbildung Staatsarchiv © Nadja Laager 2017



