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Dr Marc Stuckel ist Anıwalt der auf Wirt-mensschutz aus I2 BGB WEeEelNNl der Do-

mainıiınhaber ber keine Namens- oder Mar- schaftsrecht spezialisierten Kanzlei nneN-
kenrechte erfügt Darüber hinaus Sılt das länder. Er IDar wissenschaftlicher 1LaArDel-

der Rücksichtnahme bel Namens- fer Max-Planck-Institut für ausländt-
sleichheit Im Einzelfall ist er klären, sches un internationales Patent-, Urheber-
ob das der Rücksichtnahme MG die un Wettbewerbsrecht IN München un ıst
uinahme weılterer usätze erfordert ztglie: der Vereinigung für gewerblichen

RechSSCAULTZunUrheberrecht sowie der As-
Soczation Internationale DOUT la Protection

Zusammenfassung des Ortrags „Schutz VOINl Klos-
ter- und Ordensnamen“ bel der D Fachtagung der

de Ia Propriete Industrielle.Zı  te  A(
Handreichun ZUr Führung vVon
IV der Ordensgemeinschaften
Fine Anleitung IN fünfSchritten, mıf einem FExkurs zZUT Schriftgutverwal-
Fung

ihrem Schreiben VOIN Februar 1997 Einleitung
hat die Päpstliche Kommuission fürdieKul-

der Kirche die Bedeutung der 1rch- UunaCAs Worın esteht die Aufgabe eiınes
iıchen Archive als „Erinnerungsstätten der Ordensarchivs? Kın Ordensarchiv ammelt
christlichen Gemeinden“ und als „Kultur- alle Dokumente und Materialıen,
aktoren für die Neuevangelisierung“ her- welche für die Leıtung oder Verwaltung
vorgehoben.“ Auch die Archive der Häuser NUutzZlıc und/oder nOo  en sınd DZW.
und Einrichtungen UuNnserer Ordensgemein- welche für die Geschichte e1ınes Hauses
SCHNHaiten (1im Folgenden „Ordensarchive“) bzZzw. einer Einriıchtun Z Kranken-
sınd aufgefordert, der Weitergabe des Er- haus, Altenheiım, Schule etc.) relevant
Des der katholischen Kirche „als Faktor der Sind,
Überlieferung“, „als Gedächtnis der Kvange- s1e eorane und dauerhaft aufzubewah-

Te  Slısıerung“ und „als pastorales Instrument“
mitzuwirken.® Solche Archive sind wichtig, weiıl sS1e eıne aD OS-
Das Zie] dieser Handreichun ist €S, allen, die olische, Juristische und wissenschaftliche DI-
muıt der Anlage und Führung eiınes Ordens- mensıon aben, die weıt ber die Abla-
archıves etraut Sind, theoretisches Yund- Dge VON enen hinausgeht 1elmenNhnr be-
WIsSsen und praktische Handlungsanleıtun- wahren s1e das historische und kulturelle KY-
gen Z Verfügung tellen be der Jeweiligen Ordensgemeinschafi Als
1es rfolgt In fünf Schritten „Orte des Gedächtnisses schalien sS1e Rechts-

Bestandsbildun sicherheıt, halten Tradıtionen und Z
Bewertung sammenhänge fest, en Zeugnıs ab VOIN der
Verzeichnung Geschichte der Je eigenen Spirıtualität und
Aufbewahrung verbinden mıt dem iırken der rdensge-

meinschaft In der VergangenheıNutzung
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Es ist Aufgabe es/der Hausoberen/in bzw Schriftgut hbe]l einem Wechsel des mMtsınhNa-
es/der Leıters/in der Einrichtung, eıne kom- bers vollstandı VOT Ort verbleiben
etente Person mıt der Führung des Archivs

beauftragen Vollstandigkeit der Aktenfuhrung

Es empfiehlt STICH! bel der Aktenführun auf
Frster Schritt Vollständigkei achten, denn eın Amts-
Bestandsbildun nachfolger wird orgänge und Entscheidun-

gen oft [1UT auf Yun: der schriftlichen Autf-
Prinzipiell entste eın Ordensarchiv aus dem zeichnungen nachvollziehen können. Rele-
Schriftgut und den sonstigen Materialien, die vante E-Maıils Ssind als Ausdrucke den Ak-

ten nehmen und In dieser OM a_jeden Jag In einer Kommunıität bzw. einer
Einrichtun empfangen oder produziert WEl - chivieren. Gegebenenfalls sınd auch ber Me-
den UNaCANSs werden diese weıl och De- eionate und personlıche Gespräche chrift-
braucht VON den Jeweıllıgen Funktionsträ- IC Vgrmerke anzufertigen.
gern oder Abteilungen aufbewahrt.
In das Archiv werden okumente und Ate- Ablage des Schriftguts
rialien srundsätzlıch dann überstellt, WEl sS1e
1M laufenden ‚Geschäftsbetrieb“ NIC. mehr Sobald die verwaltenden en eiınen SYO-
enNOT werden. Wıe mıt ihnen weıter VeI- iseren Umfang annehmen, empfiehlt sich des
fahren wird, erklären die nächsten cNrıtte KEemM Ablage ach einem Senannten „Ak
el das Archiv weıtgehend VOIN der Ordnung tenpla  C6 Muster können beim Orstan der
des abgegebenen Materı1als abhangı Ist, Arbeitsgemeinschafi der Ordensarchive
hier zunächst eın KExkurs ber die „Schrift- AGOA) Sgf. hbeim zustandıgen Provınzar-
gsutverwaltung  66 den Häusern bzw. In den chiv oder auch bel den Diözesanarchiven
jeweıligen Einrichtungen sefordert werden) Auch vorhandenes

Schriftgut kann nachträglic. nach diesem
Plan eorane werden.

Exkurs Schriftgutverwaltung es e1N- oder ausgehende Schriftstück Ist
entsprechend dem Aktenplan mıt einem Ak-
tenzeichen versehen.

Amtliches ScChriftgut des/der auSO- Zu empfehlen iıst eın zwelteılılıges tenzel-
eren/in, es/der Okonomen/in und chen, welches sıch zusammensetzT aus der NO-

sonstiger Amtstrager/innen tatıon auf der untersten Gliederungsstufe des
Aktenplans und eıner laufenden Nummer.

nter amtlıchem Schriftgut ist die Gesämt- eispie DIie Schreiben des Super10rs e1l-
heit der aUus der Tätigkeit der jeweiligen nenNn ersten Wohltäter bzw. dessen Schreiben
Funktionsträger entstehenden Aufzeichnun- den uper10r) erhalten das Aktenzeichen
gen, auch In elektronischer FOorm, Velr- die eınen weıteren Wohltäter das
stehen, welche In der Erledigung der laufen- Aktenzeichen us  =
den Geschäfte erste oder aufbewahrt und Zu überlegen ware auch das Führen eines
In der Ablage en formiert werden.* DIie- Journal-/Postbuches, In dem die Posteıin- und
SCS ist eshalb VOIN privatem Schriftgut z Postausgänge mıt dem Jeweıilıgen enzel-
persönlichen Korrespondenzen, Predigttex- chen, sender DbzZw. Empfänger und Betreff
ten etc.) unterscheıiden, das gesondert auf- eingetragen werden. DIie laufende Posteıin-
zubewahren s Im Unterschie: den DE S_ bzw Postausgangs-Nummer ist dann
sönlichen Unterlagen hat das amtlıche ebenfalls auf dem Schriftstück vermerken.
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EInsSsatz geelgneter Materlalien separıert und In einem MN ihm/ihr zugang-

ichen „Geheimarchiv“ verwahrt werden.®
Materıalıen, die In eın Archiv elangen, sol- @ archıvywurdı ist ater1al,
len In ihm dauerhaft aufbewahrt werden 1es das unwesentlich für das Verständnis der
wird NO den KEınsatz entsprechender Ma- Verwaltung und Geschichte der betreffen-
terlalıen In der Verwaltung bedeutend CY- den Einrichtun ist,
leichtert und rspart Kosten für eventuell das ereıts anderer Stelle etwa 1ImM Pro-

vinzarchıv) archiviert wird,‘notwendige Restaurierungen).
Konkret edeute das das auf YUun:! gesetzlicher Bestimmun-

die Verwendung besonderen alterungsSDe- gen [1UT für einen bestimmten Zeiıtraum
aufzubewahren ISEeständigen Papıers (1im Fachhandel erhält

INan Papıer mıt Angaben Z Alterungs- IC In eın Hausarchiv DZW. In das Archiv
beständigkeit); die In Iteren Faxgeräten eiıner Einrichtun ehören In der egel
ZU Kınsatz kommenden Thermopapiere Nachlässe, Wenn diese 1Im Provinzarchiv auf-
zhalten N1IC. ange; AÄhnliches Sılt für ewahrt werden.®
Recyclingpapier (Umweltpapier);
Verwendung „urkundenechter“ chreib-
mıittel Tinten, Stempelfarben, Toner Drıtter Schritt Verzeichnung
us  =

soweılt möglich erzıic auf Klebebänder,
Klebstoffe und {lüssige Korrekturmitte Ordnen
wWIe „Tlpp_Ex die meılsten schädigen auf
Dauer das Papıer), Klarsıchthüllen, amı die Zusammenhänge innerhalb der Ver-
Metal  ammern waltung e1Ines Hauses DbZw. eıner Einrichtun

auch In spaterer Zeıt nachvollziehbar leiben,
ist sSinnvoll, die Strukturen, In denen das

/welıter Schritt Bewertung Schriftgut entstanden ist, auch INs Archiv
übernehmen und die gewachsene Ordnung

Das dem Archiv übergebene ater1a ist e1- beizubehalten („Provenienzprinzıip“). Mıt
LIeET Prüfung auf Archivwürdigkei unter- deren en die Akten werden 1ImM Archiv In
ziehen. Grundsätzlich yerwahrt eın Ordens- der Ordnung aufbewahrt, In der s1e In den BüÜ-
archıv OS us  = al  ele. worden SINd. Aus diesem

alle wichtigen Dokumente, die In Zn YUun! sind auch enplan und Ablageplan e1-
sammenhang mıt der Leitung/Verwaltung 116S$5 Hausarchivs In der identisch
eınes Hauses/einer Einrıchtun ntstan- noch keın Ablageplan für eın Archiv
den Sind, insbesondere Korrespondenzen, exıistiert und auch kein enplan, ist das VOT-

erträge, rkunden, Amtsbücher, Fiıinanz- handene Archivgut systematisc. und chro-
a  en, Messintentionen-Bücher eUC! nologisch ordnen.
des Weıteren Publikationen, die ber das
aus/dıe Einrichtung erschlienen sınd Signieren Ablegen
bzw VO aus/der Einrichtun heraus-
egeben wurden, und sonstiges, für die Das systematisc und chronologisc
Dokumentation der Geschichte des Hau- sammengehörende Archivgut wırd In Map-
es/der Einrichtun relevantes ater1a. DeN verpac. Jede appe erhält mıt Bleistift

Dokumente, die ach Einschätzun es/der eıne 1gnatur. DIie 1gnatur esteht auUs
Hausoberen/in aus Gründen der Diskretion der Ablageplannummer und

AauTizelGeheimhaltung unterlıegen ollten, können
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Empfohlen wird die Hinzufügung des Jewel- Publıkationen
en Tıitels

Von Büchern, Zeitschriften us  = etwa SOl-
eISDIE: chen, dıie eın Haus/eine Einrichtung heraus-
154 Kıirchliche Stellen und Einrichtungen egeben hat) sollte eweıils eın Belegexemplar
0-1 dem Archiv zugeführt werden.

ıe einzelnen Mappen wıederum werden lie- ammlungen
gend In Kartons aufbewahrt und die Kartons
mıt den Sıignaturen der enthaltenen Mappen Für Materialien WIe OtOS, Videos, @Ds A
beschrifte aber auch Objekte und Gegenstände WIe

Münzen, Bilder, Stempel us  = oder Groisfor-
eIspIE mate WIe aupläne, Karten oder Plakate wırd
154 / INan In der egel auf eın Signaturensystem
154 / G=1 verzichten können.

Aber auch hıer siınd Inventarlisten anzule-
7

—  *- z l
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Fiınden gen, dıie einen raschen Überblick über die VOT-

handenen estande erlauben und den Autf-
Die 5Signaturen sämtlicher vorhandener bewahrungsor anführen. Für Rückfragen
Mappen werden In einem Inventar/Findbuch diesen speziellen Materialien stehen der
dem systematischen Ablageplan olgend aul AGOA-Vorstand, Sgf. die Jeweiligen Provınz-
elıste Besonders bedeutsame Schriftstü- archive oder auch die Diözesanarchive ger-
cke und Ahnliches können In einen eigenen ZUT Verfügung
„Enthält“-Vermerk aufgenommen werden.

CISDIE: Vierter Schritt
N

a Z s
15 okumente und Korrespondenz Archivgerechte AuTfbewahrun
154 Kirchliche tellen und Einrichtungen

appe O=1 Um den Nnaturlıchen Alterungsprozessen des
Enthält Gratulationsschreiben Archivgutes entgegenzuwirken, sind für die
VON ardınaN Korrespondenz mıt Archivierung säurefreiles Papıer, archivge-
dem bischöflichen Kentamt, das e1ignete Mappen (mıt Heftung oder als JurIis-
Grundstück betreffend us  = mappen) und spezıielle Archivkartons Velr-

wenden. ulserdem mMussen alle Materialıen,
nOT1 ist auch der andor der einzel- UG welche die Dokumente Schaden neh-

1enNn Kartons 1ImM 1INADUC vermerken. Kür InNen önnten WIe Klarsiıchthüllen, ede
kleinere Archive wird die Anlage des Inven- Oorm VON Plastikfolien, Metallteile Heft-
tars bzw. des Findbuches zweckmälsig- und Büroklammern) entiern werden.
sten In Papıerform erfolgen, unter erwen- Bel der Beschriftung ist eachten, dass
dung VOIN Textverarbeitungsprogrammen, sıch normale Klebe-Etiketten und e_
Datenbanken us  = Nur für röfßsere Archive bänder 1Im Lauf der Zeıt blösen und Tinten-
kommt eventuell auch eıne spezielle, SAD- schreiber ausbleiıchen benutzen sınd
konforme?®? Archiv-Software In Ya: Für ent- eshalb Bleistift, Stempel oder Spezılaleti-
sprechende eratun stehen der AGOA-Vor- ketten
stand, Sgf. die Jeweilıgen Provinzarchive oder Für dıe dauerhaft sichere Verwahrung des Ar-
auch die Diözesanarchive ZUT erIu- chivgutes ist auch der Schutz VOT Feuer, Was-
gung SCIH, 1rektem Lichteinfall, Schimmelpilz, t1e-
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rischen Schädlingen und unbefugtem ugrıff Wiırd eın Haus oder eıne Einrichtun der Or-

eachten Je aCch Umfang wırd das Ar- densgemeinschaft aufgelöst, ist siıcherzustel-
chiıvgut entweder In einem gesonderten len, dass das Archivgut Sg VOIN Provınzar-
Schrank oder In einem eigenen aum depo- chiv übernommen WIYd. Subsı1idiär sind für
nıert. In beiden Fällen ist darauf achten, die uiInahme olcher Archive die Di6özesan-
dass die aumtemperatur 6—1 Celsius und archive zuständig
die Luftfeuchtigkeit 45-55% etiragen soll- Für Fragen stehen der AGOA-Vorstand, Sgf.
ten Schädlicher als eringe Abweichungen die Jeweiligen Provinzarchive oder auch die
VOIN diesen erten (Toleranzbreite empe- Diözesanarchive Z Verfügung
ratur n 1(} © Luftfeuchtigkeıit ff Da %)
sind aber extreme Kliımaschwankungen Der
Archiv-Schrank DZW -Raum 111USS Velr- Leicht überarbeiıtete Version der VOIN den Provınz-

archivaren der zentraleuropäischen Assıstenz derschliefsbar seın und enugen atz für Z Gesellschaft Jesu erarbeiteten Handreichung „Das
wächse bleten Haus-/Werksarchıiv. Eıne Anleitung In fünf Schrit-

ten'  \64

Päpstliche Kommıission für die Kulturgüter der Kır-
Funfter Schrıtt bBenutzung che, Die pastorale Funktion der kirchlichen YCNI-

Schreiben VO Februar 1997 (Arbeitshilfen
ZugangZArchivenaulser em/der Ar- 142, Sekretarlat der Deutschen Bischofskon-

ferenz, Bonn 1998) 11
chıvar/ın srundsätzlich 1L1UT Personen, die

Ebd I5mıt der Leıtung des Hauses/der Einrıchtun
etraut Sind. Den sonstigen Zugang etwa Vgl Schlüsselbegriffe der Ar-

chivterminologıe (Marburg 2000)für wissenschaftliche Forschungen sollte
eıne Benutzerordnung regeln, die estzule- Vgl CIC, Call 958

gen em/der eren/ın Dliegt Muster kön- Vgl GIE, Call 489,
LIeN beim AGOA-Vorstand, SSf. hbeim ZUSTÄän-

Ausnahme: Bel Dokumenten, dıe mehrere nstıtu-en Provinzarchiv oder auch be]l den DI6- tiıonen betreffen, sınd Kopıen auch In deren YCNI-
zesanarchiven angelorder werden) Vell aufzubewahren.el ist eachten, Vgl AazZzu die Handreichung Z Umgang mıt

dass die Ordensarchive Privatarchive Ssind Nachlässen, In Ordenskorrespondenz. Zeitschrift
und formal kein Rechtsanspruch auf hre für Fragen des Ordenslebens 2004) Z 85—

157Benutzung esteht normalerweise SOM=
te aber 1Im Sinne der pastoralen un  10N Vgl General International Standard Archival De-
kiırchlicher Archive berechtigten enut- scrıption, hg. International Councıil In Archives

(ICA) Ottawa 2000)zungswünschen entsprochen werden; *
dass Archivgut In der egel bestimmten Vgl Anordnung ber die Sicherung und Nutzung

der Archive der Ordensinstitute, SäkularıinstituteSperrfristen unterliegt;
und dass eıne Publikation VOIN Archivalıen und Gesellschaften des gottgeweihten Lebens In der

Katholischen Kirche der Bundesrepublik Deutsch-
auf jeden Fall der gesonderten ausdrück- land VO Juni 1990, In: Ordenskorrespondenz.
liıchen Genehmigung W den Archiveli- Zeitschrift für Fragen des Ordenslebens 2001)
entumer Haus bzw Einrichtun bedarf 3, 352354

Ölbeı kommerzieller Nutzung ist el auf In Deutschlan: A() re ab Aktenschluss, bel DEL-
eiıne entsprechende finanzielle egelun sonenbezogenem Schriftgut 30reach Tod (vgl

Anordnung \ wie Anm O1 und J; ferner:achten) Grundsätze ZUT Nutzung gesperrtien Schrift- undSchlieislic empfiehlt CS sıch, In regelmäfs1- Dokumentationsgutes aufgrund VOIN Sondergeneh-
gen Abständen das Archivgut auf chäden migungen, Ständıiger Kat der Deutschen 1SCNOIS-
und Vollständigkei überprüfen konferenz, Aug 1993, Prot.-Nr. SZ)
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