Handreichung zur Pfarrarchivpflege N “ CATHOLISCHE

far Pfarrer und Verwaltungsleitung

KIRCHE
BISTUM LIMBURG

Rechtsquellen & Hilfsmittel

can.535CIC,v.a. §§4 und 5

Kirchliche Archivordnung — KAO (Amtsblatt des Bistums Limburg Nr. 3/2014, S. 45-49)

Gesetz Uber den Kirchlichen Datenschutz — KDG (Amtsblatt des Bistums Limburg Nr. 4/2018, S. 351
ff.)

Rahmen-Aktenplan fir Pfarr-Registraturen im Bistum Limburg, 2014

Begriffsbestimmung

Die umfasst das gesamte fiir die laufenden Geschifte benotigte analoge und digitale
Schriftgut der Pfarrei.
Die enthalt geschlossene Akten, die bis zum Ablauf der Aufbewahrungsfristen durch
die aktenflihrende Stelle verwaltet und verwahrt werden missen.

sind durch Rechtsvorschriften bzw. bei nicht vorhandener Rechtsvorschrift
eigenverantwortlich festgelegte Zeitraume fir die Aufbewahrung von geschlossenen Unterlagen in
der Altregistratur. Es handelt sich um Mindestaufbewahrungsfristen und nicht um Verfallsfristen,
die eine automatische Aktenvernichtung nach sich ziehen!
Das enthalt das Schrift- und Dokumentationsgut der Pfarrei, dass im Anschluss an den
Ablauf der Aufbewahrungsfrist sowie einer archivischen Bewertung durch das Di6zesanarchiv zur
dauerhaften Aufbewahrung bestimmt ist.

Grundlegende Regelungen fiir Aktenfiihrung und Registratur

Die Aktenbildung erfolgt gemaRR dem verbindlich eingefiihrten Aktenplan.

Jede Akte ist eindeutig zu beschriften (dreiziffriges Aktenzeichen-evtl. Ortskiirzel-laufende Nr.).
Alle inhaltlich und sachlich zusammengehdrigen Dokumente sind mit Aktenzeichen und ggf.
Geschiftszeichen (z.B. 109/21 Mii/be) zu versehen und in einem Vorgang zu sammeln.
Federfiihrend ist die Papierakte.

Empfehlung 1: Legen Sie fiir die Abrechnung von regelmaRigen Betriebskosten eigene Vorgange an.
Empfehlung 2: Erfassen Sie neu angelegte Akten in einem Aktenverzeichnis.

Verantwortung von Pfarrer und Verwaltungsleitung fiir das Pfarrarchiv

Archivierungspflicht: Alle Pfarreien, Kirchengemeinden und Kirchenstiftungen sind dazu
verpflichtet, ihre Unterlagen zu archivieren. (§4 KAO)

Anbietungspflicht: Die Akten in der Altregistratur sind nach Ablauf der gesetzlichen
Aufbewahrungsfristen dem Pfarrarchiv zur Ubernahme anzubieten. Die Ubernahme ins Pfarrarchiv
erfolgt nach Bewertung durch das Didzesanarchiv. (§6 KAO)

Datenschutz: Ist nach der Ubernahme von Unterlagen in das Archiv durch das sog. ,Léschungs-
surrogat” immer gewahrleistet. (§2 KAO)

Verwahrung und Sicherung: Das Archiv ist dauerhaft aufzubewahren sowie vor Schaden und Verlust
zu schiitzen. Hierzu sind geeignete technische und organisatorische MaBnahmen zu ergreifen. (§7
KAO)

Nutzung: Erfolgt grundsatzlich nach §8 bis 10 KAO. Archivgut, dass noch Schutzfristen unterliegt,
darf Dritten nicht vorgelegt werden
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Verpflichtende Einbeziehung des Di6zesanarchivs gemall KAO
e Bewertung und Kassationsfreigabe von Unterlagen der Altregistratur.
e GrolRere Ordnungs- und Verzeichnungsarbeiten im Pfarrarchiv.
e Unterbringung des Pfarrarchivs inklusive Einrichtung und Lagerung des Archivguts.
e Bestellung ehrenamtlicher Archivpfleger.

Angebote und Dienstleistungen des Didozesanarchivs

e Beratung zu allen Bereichen der Archivierung (Aussonderung, ErschlieBung, Nutzung,
Bestandserhaltung/Lagerung, elektronische Daten).

e Ubernahme und Verwahrung der abgeschlossenen Kirchenbiicher auf Grundlage eines
Depositalvertrages. (Amtsblatt des Bistums Limburg Nr. 6/2008, S. 49).

e Schulungsangebot fiir Verwaltungsleitung, Pfarrer, Kaplane, Pfarrsekretarinnen und
ehrenamtlichen Archivpflegerinnen.

e Unterstlitzung bei der ErschlieRung von Pfarrarchiven alten Typs.

e Bezug von Verpackungsmaterial zum Selbstkostenpreis.

Wichtig:
Bei Fragen wenden Sie sich immer an die zustandigen Stellen!

Bei allen Anliegen, die Aktenflihrung, Aktenplan und laufendes Schriftgut betreffend, wenden Sie sich
bitte an:

Registratur des Bischoflichen Ordinariates Limburg
Referat Registratur
Marcela de Farias-Lang

RoRBmarkt 4

65549 Limburg

Tel. 06431 295-478

Mail m.defarias-lang@bistumlimburg.de

Bei allen Anliegen, die Altregistratur und Pfarrarchiv betreffen, wenden Sie sich bitte an:

Di6zesanarchiv Limburg
Pfarrarchivpflege
Jessica Straul’

Weilburger Str. 16

65549 Limburg

Tel. 06431 295-848

Mail j.strauss@bistumlimburg.de
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