Handreichung
zur Fiithrung von Archiven der Ordensgemeinschaften

Eine Anleitung in fiinf Schritten, mit einem Exkurs zur Schriftgutverwaltung'

In ihrem Schreiben vom 2. Februar 1997 hat die Pdpstliche Kommission fiir die Kulturgiiter der
Kirche die Bedeutung der kirchlichen Archive als ,Erinnerungsstiitten der christlichen Ge-
meinden“ und als ,Kulturfaktoren fiir die Neuevangelisierung® hervorgehoben.” Auch die
Archive der Hiuser und Einrichtungen unserer Ordensgemeinschaften (im Folgenden: ,Ordens-
archive") sind aufgefordert, an der Weitergabe des Erbes der katholischen Kirche ,,als Faktor der
Ubetlieferung®, ,als Geddchtnis der Evangelisierung® und ,als pastorales Instrument® mit-

zuwirken.’

Das Ziel dieser Handreichung ist es, allen, die mit der Anlage und Fiihrung eines Ordensarchives
betraut sind, theoretisches Grundwissen und praktische Handlungsanleitungen zur Verftigung zu

stellen.
Dies erfolgt in ftinf Schritten:

Bestandsbildung

Bewertung

Verzeichnung

Aufbewahrung
— Nutzung

!Leicht iiberarbeitete Version der von den Provinzarchivaren der zentraleuropiischen Assistenz der Gesellschaft
Jesu erarbeiteten Handreichung ,Das Haus-/Werksarchiv. Eine Anleitung in fiinf Schritten®.

2 Pipstliche Kommission fiir die Kulturgiiter der Kirche, Die pastorale Funktion der kirchlichen Archive.
Schreiben vom 2. Februar 1997 (Arbeitshilfen 142, hg. v. Sekretariat der Deutschen Bischofskonferenz, Bonn 1998)
S.11.

7 Ebd. S. 15-18.
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Einleitung
Zunichst: Worin besteht die Aufgabe eines Ordensarchivs?
Ein Ordensarchiv sammelt alle Dokumente und Materialien,

— welche fiir die Leitung oder Verwaltung niitzlich und/oder notwendig sind bzw.
— welche fiir die Geschichte eines Hauses bzw. einer Einrichtung (z. B. Krankenhaus, Alten-

heim, Schule etc.) relevant sind,
um sie geordnet und dauerhaft aufzubewahren.

Solche Archive sind wichtig, weil sie eine apostolische, juristische und wissenschaftliche Dimen-
sion haben, die weit tiber die blole Ablage von alten Akten hinausgeht. Vielmehr bewahren sie
das historische und kulturelle Erbe der jeweiligen Ordensgemeinschaft. Als ,,Orte des Gedicht-
nisses“ schaffen sie Rechtssicherheit, halten Traditionen und Zusammenhiinge fest, legen
Zeugnis ab von der Geschichte der je eigenen Spiritualitit und verbinden mit dem Wirken der
Ordensgemeinschaft in der Vergangenheit.

Es ist Aufgabe des/der Hausoberen/in bzw. des/der Leiters/in der Einrichtung, eine kompetente

Person mit der Fithrung des Archivs zu beauftragen.

Erster Schritt: Bestandsbildung

Prinzipiell entsteht ein Ordensarchiv aus dem Schriftgut und den sonstigen Materialien, die
jeden Tag in einer Kommunitit bzw. einer Einrichtung empfangen oder produziert werden.
Zunichst werden diese (weil noch gebraucht) von den jeweiligen Funktionstrigern oder Abtei-

lungen aufbewahrt.

In das Archiv werden Dokumente und Materialien grundsitzlich dann iiberstellt, wenn sie im
laufenden ,,Geschiftsbetrieb® nicht mehr bendtigt werden. Wie mit ihnen weiter verfahren wird,

erkldren die nichsten Schritte.

Weil das Archiv weitgehend von der Ordnung des abgegebenen Materials abhingig ist, folgt hier
zunichst ein Exkurs tiber die ,Schriftgutverwaltung® in den Hausern bzw. in den jeweiligen

Einrichtungen.
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Exkurs: Schrifteutverwaltung

1. Amtliches Schriftgut des/der Hausoberen/in, des/der Okonomen/in und sonsti-

ger Amtstrdger/innen

Unter amtlichem Schriftgut ist die Gesamtheit der aus der Titigkeit der jeweiligen Funktions-
triger entstehenden Aufzeichnungen, auch in elektronischer Form, zu verstehen, welche in der
Erledigung der laufenden Geschiifte erstellt oder autbewahrt und in der Ablage zu Akten
formiert werden.* Dieses ist deshalb von privatem Schriftgut (z. B. persénlichen Korresponden-
zen, Predigttexten etc.) zu unterscheiden, das gesondert aufzubewahren ist. Im Unterschied zu
den personlichen Unterlagen hat das amtliche Schriftgut bei einem Wechsel des Amtsinhabers

vollstindig vor Ort zu verbleiben.
2. Vollstindigkeit der Aktenfiihrung

Es empfiehlt sich, bei der Aktenfiihrung auf Vollstindigkeit zu achten, denn ein Amtsnachfolger
wird Vorginge und Entscheidungen oft nur auf Grund der schriftlichen Aufzeichnungen nach-
vollziechen kénnen. Relevante E-Mails sind als Ausdrucke zu den Akten zu nehmen und in dieser
Form zu archivieren. Gegebenenfalls sind auch iiber Telefonate und personliche Gespriche

schriftliche Vermerke anzufertigen.
3. Ablage des Schriftguts

Sobald die zu verwaltenden Akten einen groBeren Umfang annehmen, empfiehlt sich deren
Ablage nach einem so genannten ,,Aktenplan®. Ein Beispiel fiir einen Aktenplan eines Hauses
findet sich im Anhang dieser Anleitung. Auch vorhandenes Schriftgut kann nachtriglich nach

diesem Plan geordnet werden.

Jedes ein- oder ausgehende Schriftstiick ist entsprechend dem Aktenplan mit einem Aktenzei-

chen zu versehen.

Zu empfehlen ist ein zweiteiliges Aktenzeichen, welches sich zusammensetzt aus der Notation auf

der untersten Gliederungsstufe des Aktenplans und einer laufenden Nummer.

Beispiel: Die Schreiben des Superiors an einen ersten Wohltiter (bzw. dessen Schreiben an den

Superior) erhalten das Aktenzeichen 166/1, die an einen weiteren Wohltiter das Aktenzeichen
166/2 usw.

Weitere Informationen zur Anwendung finden sich im Anschluss an den Aktenplan selbst.

4 Vgl. A. MENNE-HARITZ: Schliisselbegriffe der Archivterminologie (Marburg 32000) S. 88 f.
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Zu iiberlegen wiire auch das Fiihren eines Journal-/Postbuches, in dem die Postein- und Post-
ausginge mit dem jeweiligen Aktenzeichen, Absender bzw. Empfinger und Betreff eingetragen
werden. Die laufende Posteingangs- bzw. Postausgangs-Nummer ist dann ebenfalls auf dem

Schriftstiick zu vermerken.
4. Einsatz geeigneter Materialien

Materialien, die in ein Archiv gelangen, sollen in ihm dauerhaft aufbewahrt werden. Dies wird
durch den Einsatz entsprechender Materialien in der Verwaltung bedeutend erleichtert (und

erspart Kosten fiir eventuell notwendige Restaurierungen).
Konkret bedeutet das:

— die Verwendung besonderen alterungsbestindigen Papiers (im Fachhandel erhilt man Papier
mit Angaben zur Alterungsbestindigkeit); die in dlteren Faxgeriten zum Einsatz kommenden

Thermopapiere etwa halten nicht lange; Ahnliches gilt fiir Recyclingpapier (Umweltpapier);
— Verwendung ,,urkundenechter” Schreibmittel (Tinten, Stempelfarben, Toner usw.);

— soweit moglich: Verzicht auf Klebebinder, Klebstoffe und fliissige Korrekturmittel wie ,, Tipp-

Ex“ (die meisten schidigen auf Dauer das Papier), Klarsichthiillen, Metallklammern.

okk

Zweiter Schritt: Bewertung
Das dem Archiv iibergebene Material ist einer Priifung auf Archivwiirdigkeit zu unterziehen.
Grundsitzlich verwahrt ein Ordensarchiv

— alle wichtigen Dokumente, die in Zusammenhang mit der Leitung/Verwaltung eines Hau-
ses/einer Einrichtung entstanden sind, insbesondere Korrespondenzen, Vertrige, Urkunden,
Amtsbiicher, Finanzakten, Messintentionen-Biicher’ etc.;

— des Weiteren Publikationen, die {iber das Haus/die Einrichtung erschienen sind bzw. vom
Haus/der Einrichtung herausgegeben wurden, und sonstiges, fiir die Dokumentation der

Geschichte des Hauses/der Einrichtung relevantes Material.

Dokumente, die nach Einschitzung des/der Hausoberen/in aus Griinden der Diskretion der
Geheimhaltung unterliegen sollten, kénnen separiert und in einem nur ihm/ihr zugénglichen

,Geheimarchiv® verwahrt werden.®

> Vgl. CIC, can. 958.
8 Vgl. CIC, can. 489, § 1.
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Nicht archivwiirdig ist Material,

— das unwesentlich fiir das Verstindnis der Verwaltung und Geschichte der betreffenden
Einrichtung ist,

— das bereits an anderer Stelle (etwa im Provinzarchiv) archiviert wird,’

— das auf Grund gesetzlicher Bestimmungen nur fiir einen bestimmten Zeitraum aufzubewahren

ist.

Nicht in ein Hausarchiv bzw. in das Archiv einer Einrichtung gehéren in der Regel Nachlisse,

wenn diese im Provinzarchiv aufbewahrt werden.?

Dritter Schritt: Verzeichnung
— Ordnen

Damit die Zusammenhinge innerhalb der Verwaltung eines Hauses bzw. einer Einrichtung auch
in spiterer Zeit nachvollziehbar bleiben, ist es sinnvoll, die Strukturen, in denen das Schriftgut
entstanden ist, auch ins Archiv zu iibernehmen und so die gewachsene Ordnung beizubehalten
(,Provenienzprinzip“). Mit anderen Worten: die Akten werden im Archiv in der Ordnung
aufbewahrt, in der sie in den Biiros usw. abgelegt worden sind. Aus diesem Grund sind auch
Aktenplan und Ablageplan eines Hausarchivs im Anhang identisch.

Falls noch kein Ablageplan fiir ein Archiv existiert und auch kein Aktenplan, ist das vorhandene

Archivgut

¢ systematisch (etwa nach dem Ablageplan im Anhang) und

¢ chronologisch

zu ordnen.

— Signieren & Ablegen

Das systematisch und chronologisch zusammengehoérende Archivgut wird in Mappen verpackt.

Jede Mappe erhilt mit Bleistift eine Signatur. Die Signatur besteht aus

¢ Ablageplannummer und
¢ Laufzeit

7 Ausnahme: Bei Dokumenten, die mehrere Institutionen betreffen, sind Kopien auch in deren Archiven
aufzubewahren.
8 Vgl. dazu die Handreichung zum Umgang mit Nachlissen, in: Ordenskorrespondenz. Zeitschrift fiir Fragen des

Ordenslebens 45 (2004) H. 2, S. 185-187.
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Empfohlen wird die Hinzufiigung des jeweiligen Titels.
Beispiel:

154 Kirchliche Stellen und Einrichtungen
1950-1964

Die einzelnen Mappen wiederum werden liegend in Kartons aufbewahrt und die Kartons mit den

Signaturen der enthaltenen Mappen beschriftet.
Beispiel:

154 /1950-1964
154 /1976-1990

— Finden

Die Signaturen simtlicher vorhandener Mappen werden in einem Inventar/Findbuch dem
systematischen Ablageplan folgend aufgelistet. Besonders bedeutsame Schriftstiicke und Ahnli-
ches kénnen in einen eigenen , Enthilt“-Vermerk aufgenommen werden.

Beispiel:

15 Dokumente und Korrespondenz

154  Kirchliche Stellen und Einrichtungen

Mappe 1950-1964 Enthilt u. a.: Gratulationsschreiben von Kardinal N.N.; Korrespondenz mit dem bischofli-
chen Rentamt, das Grundstiick XY betreffend usw.

Falls notig, ist auch der Standort der einzelnen Kartons im Findbuch zu vermerken.

Fiir kleinere Archive wird die Anlage des Inventars bzw. des Findbuches am zweckmiBigsten in
Papierform erfolgen, unter Verwendung von Textverarbeitungsprogrammen, Datenbanken usw.
Nur fiir groBere Archive kommt eventuell auch eine spezielle, ISAD-konforme’ Archiv-Software
in Frage. Fiir entsprechende Beratung stehen der Vorstand der Arbeitsgemeinschaft der Ordens-
archive [AGOA], ggf. die jeweiligen Provinzarchive oder auch die Ditzesanarchive gerne zur

Verfligung.

— Publikationen

Von Biicher, Zeitschriften usw. (etwa solchen, die ein Haus/eine Einrichtung herausgegeben hat)

sollte jeweils ein Belegexemplar dem Archiv zugefiihrt werden.

’ Vgl. General International Standard Archival Description, hg. v. International Council in Archives (ICA)
(Ottawa 22000).
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— Sammlungen

Fiir Materialien wie Fotos, Videos, CDs u. 4., aber auch Objekte und Gegenstiinde wie Miinzen,
Bilder, Stempel usw. oder Grofiformate wie Baupline, Karten oder Plakate wird man in der Regel

auf ein Signaturensystem verzichten kénnen.

Aber auch hier sind Inventarlisten anzulegen, die einen raschen Uberblick iiber die vorhandenen
Bestiinde erlauben und den Aufbewahrungsort anfiihren. Fiir Riickfragen zu diesen speziellen
Materialien stehen der AGOA-Vorstand, ggf. die jeweiligen Provinzarchive oder auch die Di6-

zesanarchive gerne zur Verfiigung.

Vierter Schritt: Archivgerechte Aufbewahrung

Um den natiirlichen Alterungsprozessen des Archivgutes entgegenzuwirken, sind fiir die Archi-
vierung siurefreies Papier, archivgeeignete Mappen (mit Heftung oder als Jurismappen) und
spezielle Archivkartons zu verwenden. AuBlerdem miissen alle Materialien, durch welche die
Dokumente Schaden nehmen kénnten — wie Klarsichthiillen, jede Form von Plastikfolien,
Metallteile (Heft- und Biiroklammern) — entfernt werden.

Bei der Beschriftung ist zu beachten, dass sich normale Klebe-Etiketten und Klebebinder im
Lauf der Zeit ablésen und Tintenschreiber ausbleichen — zu benutzen sind deshalb Bleistift,

Stempel oder Spezialetiketten.

Fiir die dauerhaft sichere Verwahrung des Archivgutes ist auch der Schutz vor Feuer, Wasser,
direktem Lichteinfall, Schimmelpilz, tierischen Schidlingen und unbefugtem Zugriff zu beachten.
Je nach Umfang wird das Archivgut entweder in einem gesonderten Schrank oder in einem
eigenen Raum deponiert. In beiden Fillen ist darauf zu achten, dass die Raumtemperatur 16-18°
Celsius und die Luftfeuchtigkeit 45-55% betragen sollten. Schidlicher als geringe Abwei-
chungen von diesen Werten (Toleranzbreite: Temperatur +/— 1° C, Luftfeuchtigkeit +/-
2-3 %) sind aber extreme Klimaschwankungen. Der Archiv-Schrank bzw. -Raum muss ver-

schlieBbar sein und geniigend Platz fiir Zuwichse bieten.

Fiinfter Schritt: Benutzung

Zugang zum Archiv haben auler dem/der Archivar/in grundsitzlich nur Personen, die mit der
Leitung des Hauses/der Einrichtung betraut sind. Den sonstigen Zugang — etwa fiir wissen-
schaftliche Forschungen — sollte eine Benutzerordnung regeln, die festzulegen dem/der Oberen/in
obliegt (Muster kdnnen beim AGOA-Vorstand, ggf. beim zustindigen Provinzarchiv oder auch

bei den Ditzesanarchiven angefordert werden).
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Dabei ist zu beachten,

— dass die Ordensarchive Privatarchive sind und formal kein Rechtsanspruch auf ihre Benut-
zung besteht — normalerweise sollte aber im Sinne der pastoralen Funktion kirchlicher
Archive berechtigten Benutzungswiinschen entsprochen werden;'°

— dass Archivgut in der Regel bestimmten Sperrfristen'' unterliegt;

— und dass eine Publikation von Archivalien auf jeden Fall der gesonderten ausdriicklichen
Genehmigung durch den Archiveigentiimer (Haus bzw. Einrichtung) bedarf (bei kommerziel-

ler Nutzung ist dabei auf eine entsprechende finanzielle Regelung zu achten).

SchlieBlich empfiehlt es sich, in regelmiBigen Abstinden das Archivgut auf Schiden und
Vollstindigkeit zu tiberpriifen.

Wird ein Haus oder eine Einrichtung der Ordensgemeinschaft aufgelost, ist sicherzustellen, dass
das Archivgut ggf. vom Provinzarchiv {ibernommen wird. Subsidiéir sind fiir die Aufnahme
solcher Archive die Ditzesanarchive zustindig.

seoksk

Fiir Fragen stehen der AGOA-Vorstand, ggf. die jeweiligen Provinzarchive oder auch die

Ditzesanarchive gerne zur Verfiigung.

10 Vgl. Anordnung iiber die Sicherung und Nutzung der Archive der Ordensinstitute, Sikularinstitute und
Gesellschaften des gottgeweihten Lebens in der Katholischen Kirche der Bundesrepublik Deutschland vom 26. Juni
1990, in: Ordenskorrespondenz. Zeitschrift fiir Fragen des Ordenslebens 42 (2001) H. 3, S. 352-354.

" In Deutschland 40 Jahre ab Aktenschluss, bei personenbezogenem Schriftgut 30 Jahre nach Tod (vgl. An-
ordnung [wie Anm. 10], § 8 und § 9; ferner: Grundsitze zur Nutzung gesperrten Schrift- und Dokumentationsgutes

aufgrund von Sondergenehmigungen, Stindiger Rat der Deutschen Bischofskonferenz, 23. Aug. 1993, Prot.-Nr. 32).
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Beispiel eines Aktenplans Registratur / Ablageplans Hausarchiv der deutschsprachigen Jesuiten

10
11

12
13
14
15

16

20
21
22
23
24
25
26

150
151
152
153
154
155
156
157

160
161
162
163
164
165
166

Superior

Allgemeines

Historia domus u. a. Dokumente zur Geschichte des Hauses und seiner Mitglieder
(darin u. a. simtliche Publikationen durch und iiber das Haus)
Konsultprotokolle

Kommunititsversammlungen (Programme, Berichte, Protokolle)
Memorialia provincialis visitationum

Dokumente und Korrespondenz

Allgemeines

Generalkurie, CIP, Assistenz

Provinz

Andere Jesuitenniederlassungen und Werke

Kirchliche Stellen und Einrichtungen

Staatliche Stellen und Einrichtungen

Privatpersonen

Firmen, Vereine u. a. Organisationen

Eintragungsbiicher

Allgemeines

Consuetudinaria und Lebensordnungen

Catalogi primi

Ultima vota; libri votorum

Necrologia; libri defunctorum; libri suffragiorum

Fructus spiritualis et exercitia

Wohltiter

Minister

Allgemeines

Diaria

Verlautbarungen, Aushiinge etc.
Gistebiicher

Kiiche

Inventarlisten

Messintentionen
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3 Finanzverwaltung

30 Allgemeines
31 Libri Rationum (Annuae, Triennales, Menstruae)
32 Kassenbiicher, Tagebiicher/Journale
33 Jahresrechnung, Budget und Bericht des Wirtschaftspriifers
4 Besitz
40 Allgemeines
41 Haus- und Landbesitz
410 Allgemeines
411 Haus (Besitznachweis, Vertrige, Bauzeichnungen, Umbauten)

412 Bibliothek

413 Sonstiges

413 A Girten

413 B Begribnisstitten

42 Wertpapiere
43 Stiftungen
5 Kirche und Kapelle (n)
50 Allgemeines
51 Kirche der Niederlassung

510 Allgemeines
511 Weiheurkunden

512 Litterae testimoniales reliquiarum
513 Inventar der Kultgegenstinde
514 Kassenbiicher

52 Hauskapelle

520 Allgemeines
521 Weiheurkunden
522 Litterae testimoniales reliquiarum

523 Inventar der Kultgegenstinde
524 Kassenbiicher

Marianische Kongregation, andere Kongregationen und Vereinigungen
Alte Archivinventare

Fotos
Objekte aus der Geschichte der Niederlassung (Mébel etc.)

O 0~
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