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Vorwort

ErschlieBung ist eine der Kernaufgaben von Archivarinnen und Archivaren. Unter
ErschlieBung verstent man die Aufbereitung und Nutzbarmachung der im Archivgut
enthaltenen Informationen durch Ordnen und Verzeichnen nach archivwissenschaftlichen
Grundsatzen. Ziel der ErschlielBung ist es, die in Archiven verwahrten Archivalien fir
Benutzerinnen und Benutzer so zugéanglich zu machen, dass diese unmittelbar und ohne
weitere Fachkenntnisse genutzt werden konnen. Arbeitsergebnis der Erschlie3ung ist im
Landeskirchlichen Archiv die Veroffentlichung der ErschlieBungsinformationen im
Archivportal der Nordkirche.
Die ErschlieBung erfolgt in aller Regel mit Hilfe einer ErschlieBungssoftware. Im
Landeskirchlichen Archiv wird dazu die Software ACTApro verwendet.
Die Aufgabe der ErschlieBung ist daher mit einer sehr hohen Verantwortung verbunden.
Jede falsche oder ungenaue oder auch uneinheitliche Angabe kann dazu filhren, dass
Informationen nicht gefunden werden oder nicht richtig eingeordnet werden. Es kann
passieren, dass Archivgut unnétigerweise ausgehoben wird. Das kostet nicht nur Zeit,
sondern ist auch aus Griinden der Bestandserhaltung kritisch zu sehen.
Die dieser Erschliel3ungsrichtlinie zugrunde liegenden Standards sind

- ISAD (G)- International Standard Archival Description (General)?

- ISAAR CPF- Internationaler Standard fir archivische Normdaten?
Die vorliegende ErschlieBungsrichtlinie soll dabei helfen, eine einheitliche, sorgfaltige und
transparente Arbeitsweise durchzuflihren. Damit wird eine kontinuierliche und gleichmaRige
Qualitat der ErschlieBung sichergestellt. Die Erschliel3ungsrichtlinien berticksichtigen dabei
neueste Entwicklungen und Standards im Bereich der archivischen ErschlielBung und
werden regelmalig evaluiert und angepasst.
Die letzte turnusméaRige Uberarbeitung der ErschlieRungsrichtlinie fand im Februar 2024
statt.
Dr. Annette Gohres

1 Hier in der deutschen Ubersetzung: ISAD (G)- Internationale Grundsétze fiir die archivische
Verzeichnung, durchgesehener Nachdruck der 2. Uberarbeiteten Ausgabe, tbersetzt und neue
bearbeitet von Rainer Briining, Werner Heegewaldt und Nils Briibach, Marburg 2006

2 Hier: ISAAR (CPF) Internationaler Standard fuir archivische Normdaten (Kérperschaften, Personen,
Familien), hrsg. und bearbeitet vom Komitee fur ErschlieBungsstandards des Internationalen
Archivrates (ICA-CDS), deutsche Fassung Ubersetzt und tberarbeitet von Nils Briibach und Jenny
Kotte (Deutschland), 2. Ausgabe, Wien 2004



1. Grundsatzliches

1.1 Geltungsbereich

Diese ErschlieBungsrichtlinie gilt fir das Landeskirchliche Archiv der Evangelisch-

Lutherischen Kirche in Norddeutschland.

1.2. Bearbeitungsplan

Vor Aufnahme der ErschlieBungsarbeiten hat der verantwortliche Archivar/die
verantwortliche Archivarin einen Bearbeitungsplan zu entwerfen (s. Anlage 1).

1.3. Arbeitsprotokoll

Wahrend der ErschlieBungsarbeiten hat der Bearbeiter/ die Bearbeiterin ein
Arbeitsprotokoll (Protokoll und Bericht) zu fihren (s. Anlage 2), in dem u.A. zur Geschichte
des Bestandsbildners wéhrend der Verzeichnung Informationen zu sammeln sind. Die

Geschichte des Bestandsbildners ist Bestandteil der Einleitung des Findbuchs.

1.4. Erschliefdungssoftware

Die ErschlieBung erfolgt ausschlieBlich mit der Erschlielungssoftware ACTApro in der

jeweils aktuellen Version.

2. Begriffsbestimmungen

2.1. Erschliefdung

Die ErschlieBung setzt sich zusammen aus den Aufgaben der Verzeichnung und Ordnung.
Unter Verzeichnung versteht man das Signieren sowie formale und inhaltliche Erfassen und
Analysieren von Archivguteinheiten in einem Hilfsmittel zu ihrer Wiederauffindung und die
Benutzung.

Unter Ordnung versteht man die Kategorisierung und Einsortierung von Archivgut in einen
bestehenden oder neu zu bildendem Bestand (i.d.R.) nach dem Provenienzprinzip.

Die ErschlieBung wird von der ordnungsgemafen Verpackung flankiert.

2.2. Archivguteinheit

Archivguteinheit ist die Einheit, die bei der Verzeichnung gebildet wird. Sie erhalt eine

eindeutige nur einmal vorhandene Signatur und die dazugehérigen Verzeichnungsangaben.
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2.3. Bestandsbildner

Ein Bestandsbildner ist eine naturliche oder juristische bestehende oder historische Person,

deren Schriftgut einen Archivbestand gebildet hat.

2.4. Akte (Sachakten; Serienakten)

Eine Akte ist eine Zusammenstellung von Schriftsticken und Vorgangen nach einem
bestimmten Ordnungskriterium. Es wird unterschieden zwischen Sachakten und
Serienakten. Sachakten enthalten das Schriftgut, das in der Verwaltung zu einem
Sachbetreff angefallen ist.

Serienakten sind gleichformige Einzelfallakten der Verwaltung, die sich durch einen
homogenen Aufbau (chronologisch, alphabetisch) auszeichnen und sich nur in einem
formalen Ordnungsmerkmal unterscheiden (z.B. Person oder  Jahrgang).
Korrespondentenakten sind Serienakten. Protokolle sind als Serienakten zu erschliel3en.

3. Stufen der Verzeichnung

3.1. Verzeichnungsstufen

Die Verzeichnung erfolgt mehrstufig. Es gibt folgende Verzeichnungsstufen
- Bestand

- Klassifikationsgruppe

- Serie

- Archivguteinheit/Archivalientyp

Jede Stufe ist eine eigene Verzeichnungseinheit.

3.2. Erschliefdungshierarchie

Die ErschlieBung erfolgt vom Allgemeinen zum Speziellen, also von der obersten Stufe zur
niedrigsten.

3.3. Vermeidung redundanter Angaben

Zur Vermeidung von redundanten Angaben dirfen Angaben, die bereits auf einer hdheren

Stufe gemacht wurden, nicht auf untergeordneten Stufen wiederholt werden.
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4. Tektonik/Bestandebildung und Bestandsabgrenzung

4.1. Bildung eines Archivbestandes

Archivgut einer juristischen oder naturlichen Person bildet einen Archivbestand.

4.2. Kriterien

Archivgut juristischer Personen, die funktional oder sachlich miteinander verflochten sind,
kann zu einem zusammengefassten Bestand vereinigt werden, wenn die Bildung mehrerer
Bestdnde unzweckmaRig ist. Folgende Kriterien sind dabei zu bertcksichtigen:

- Kontinuitat der Aufgabenwahrnehmung

- Kontinuitat der institutionellen Verflechtung

- Kontinuitat der Aktenfihrung/ Registratur/ Schriftgutverwaltung

4.3. Name eines zusammengefassten Bestandes

Der Name eines zusammengefassten Bestandes ist wie folgt zu wéahlen:

- Name der juristischen Person, die das umfassendste Aufgabengebiet hatte,
- Name der juristischen Person, die am langsten bestand,

- Name aller juristischen Personen oder

- ein verallgemeinernder Name.

4.4. Entscheidung uber die Bestandsbildung

Uber die Bestandsbildung entscheidet der/die zustandige Archivar/-in.

4.5. Formale Bestandsbenennung

Die formale Bestandsbenennung ist wie folgt zu formulieren. Zugelassene Bezeichnungen
fur die Landeskirchen in abgekirzter Form sind Mecklenburg, Schleswig-Holstein, Hamburg,
Lubeck, Eutin, Pommern, Nordelbien und Nordkirche.

- Bestande des kirchenlichen Organe, der kirchenleitenden Organe und der
landeskirchlichen Verwaltung
Tektoniknummer Name des Bestandes (Landeskirche in abgekurzter Form)

- Landeskirchliche Dienste und Werke
Tektoniknummer Name des Bestands (Landeskirche in abgekurzter Form)
Sollte ein Bestand sich zeitlich Uber mehrere Landeskirchen erstrecken, werden
mehrere hintereinander genannt.
Ist die Zuordnung zu einer Landeskirche im Bestandsnamen enthalten, kann auf den
Zusatz in Klammern verzichtet werden.

- Selbststandige Dienste und Werke
12



Tektoniknummer Name des Bestandes

Sollte eine ortliche oder zeitliche Zuordnung notwendig sein, kann die Landeskirche
in abgekirzter Form in Klammern erganzt werden.

Vereine und Verbéande

Tektoniknummer Name des Bestands

Nichtlandeskirchliche Stellen

Tektoniknummer Name des Bestands

Sollte eine ortliche oder zeitliche Zuordnung notwendig sein, kann die Landeskirche
in abgekirzter Form in Klammern erganzt werden.

Nachlasse, Handakten und personengeschichtliche Sammlungen

Nachname, Vorname (letzte Amtsbezeichnung)

Sammlungen

Tektoniknummer Name des Bestands (Landeskirche in abgekurzter Form)

Ist die Zuordnung zu einer Landeskirche im Bestandsnamen enthalten, kann auf den

Zusatz in Klammern verzichtet werden.

4.6. Gleichlautende Bezeichnung

Die formale Bezeichnung der Bestande ist an allen Stellen gleichlautend zu verwenden. Fir

die Zitierweise ist eine abgekiirzte Namensform zu wéhlen.

5. Verzeichnungsangaben Ebene Bestand; Verwaltungsgeschichte

5.1 Angaben fiir die Bestandetibersicht

Fur die Bestandeubersicht werden folgende Informationen verwendet

Tektoniknummer

Offizieller Name des Bestandes (s. 4.5)
Umfang

ErschlieBungszustand (s. 5.4.)

Laufzeit

Geschichte

Inhalt

Bestandsgeschichte

Verweise

Literatur

Die Angaben auf der Ebene ,Bestandetbersicht” werden nicht gesondert erhoben.
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5.2. Beschreibung von Bestanden von Korperschaften:

- Offizieller Name des Bestandes (s. 3.5)

- Frihere, abweichende oder nachfolgende Namen.

- Zeitraum des Bestehens/ Existenzzeitraum

- Gesetzliche Grundlage und rechtlicher Status

- Funktionen

- Zweck und Entwicklung

- Verwaltungshierarchie (Einbindung in den verwaltungsmaRigen Kontext)

- Vorprovenienzen

5.3. Beschreibung von Bestianden von Einzelpersonen
- Vollstdndige Namen und Titel; Geburtsname
- Geburts- und Todesdaten
- Geburtsort, Sterbeort
- Tatigkeit, Berufe, Funktionen
- Besondere Leistungen
- Rechtsstatus (nur bei Depositum)

5.4. Angaben zum Erschliefungsgrad und zum Erschlief3ungsstand

Die Angaben zum ErschlieBungsgrad und zum ErschlieRungsstand sind Pflichtangaben?.

5.4.1. Erschliefdungsgrad
Die Angabe des Erschliel3ungsstands ist eine Information dartiber, in welchem
ErschlieBungszustand der Bestand vorliegt. Dabei sind folgende Angaben maéglich:
- nicht erschlossen
Der Bestand ist noch nicht archivisch erschlossen (es liegt z.B. nur eine Abgabeliste

vor).
- teilweise erschlossen
Der Bestand ist nur teilweise erschlossen (z.B. bei einer teilweisen Bearbeitung oder

bei einem unverzeichneten Nachtrag).

- vollstandig erschlossen

3 Eine Ausgabe ins Archivportal ist derzeit nicht moglich.
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Der Bestand ist vollstandig erschlossen, es ist aber noch mit Nachtragen zu rechnen.

- vollstéandig und abschlieRend erschlossen
Der Bestand ist vollstandig erschlossen und es ist nicht mehr mit Nachtragen zu

rechnen.

5.4.2. ErschliefSungsstand
Der ErschlieBungsstand gibt an, welche Art der Bearbeitung fiir den Bestand notwendig ist.
Dabei gibt es folgende Mdglichkeiten:

- ErsterschlieRung

- Neuerschliel3ung

- Revision

- keine weitere Bearbeitung notwendig

5.5. Angaben zur Bestandsgeschichte

5.5.1. Informationen liber die Bestandsgeschichte
Zur Einordnung und Interpretation der Uberlieferung sowie zu Wahrung der Authentizitét,

Integritat und Vollstandigkeit sind Informationen Uber die Bestandsgeschichte aufzunehmen.

5.5.2. Besondere Angaben
Dabei sind besonders zu beachten
- Wechsel der Eigentums- und Besitzverhaltnisse
- Uberlieferungsverluste vor- und nacharchivischer Art

- Stoérungen der Uberlieferung vor- und nacharchivischer Art

5.5.3. Weitere Angaben im Vorwort

- Umfang und Angabe der Menge

- Wesentlicher Inhalt des verzeichneten Archivguts

- Formale Besonderheiten

- Durchgefiihrte Ordnungsarbeiten inkl. Klassifikation/Ordnungsschema

- Angaben zur Gesamtiberlieferung inklusive durchgefiihrter Kassationen

- Zugangsbestimmungen/-beschréankungen sowie bei Deposita Angabe und
Beschreibung der Besitz- und Eigentumsverhéltnisse sowie (falls notwendig)
Zeitpunkt des Eigentumsibergangs

- Verwandte Bestande

- Veroéffentlichungen

- Informationen zum Bearbeiter und zum Bearbeitungszeitraum
15



5.6. Maf3gebliche Fundstelle

Die Angaben von 5.1. bis 5.4. sind maf3geblich in der ErschlieBungssoftware zu fiihren. Sie
sind die Grundlagen fur das Vorwort. Fehlende Angaben sind in ACTApro zu ubertragen.

6. Ordnung

6.1 Ordnungsschema/Klassifikation

6.1.1. Klassifikation

Die innere Ordnung des Bestandes soll den Entstehungs- und
Uberlieferungszusammenhang der Unterlagen wiedergeben. Dafir ist ein Ordnungsschema
(Klassifikation) zu verwenden und ggf. zu entwickeln.

6.1.2. Zuweisung zu einer Klassifikationsgruppe

Jede Archivguteinheit ist einer Klassifikationsgruppe zugewiesen.

6.1.3. Zuordnung zur tiefsten Gliederungsstufe

Es werden Archivguteinheiten nur der tiefsten Gliederungsstufe zugewiesen.

6.1.4. Ausnahmen
In Ausnahmeféllen (wie z.B. bei sehr kleinen Bestdnden) kann auf eine Kilassifikation

verzichtet werden.

6.1.5. Einheitliches Ordnungsschema
Bei gleichartigen Bestanden (z.B. Arbeitsstellen des Kirchlichen Dienstes in der Arbeitswelt,

Padagogisch-Theologisches Institut) soll eine einheitliche Klassifikation verwendet werden.

6.2 Vorarchivische Ordnung, Neuordnung

6.2.1. Ubernahme einer vorarchivischen Ordnung
Erkennbare und geeignete vorarchivische Ordnungen (z.B. Aktenplan) koénnen als
Klassifikation ibernommen werden. Geringfiigige Anderungen zugunsten einer einheitlichen

und ubersichtlichen Ordnung sind grundsatzlich méglich.

6.2.2. Ergdnzung um formale Ordnungskriterien
In  Ausnahmeféllen kann das vorgefundene Ordnungssystem auch um formale

Ordnungskriterien erganzt werden (z.B. ,Fotografien“). Dies gilt nur fir Bestdnde mit
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Archivgut, bei denen kein Registraturzusammenhang erkennbar ist oder wenn die Ablage

des Registraturbildners so erfolgte.

6.2.3. Neuordnung
Ist keine oder nur eine nicht geeignete vorarchivische Ordnung vorhanden, erfolgt eine
Neuordnung des Bestandes. Der Neuordnung sollten inhaltlich-sachliche oder

organisationsstrukturelle Gesichtspunkte zugrunde liegen.

6.2.4. Dezimalsystem
Die Klassifikation ist im Dezimalsystem gegliedert. Die Gliederung muss gleichmaRig tief
sein. Wird eine Gliederungsstufe weiter untergliedert, miissen mindestens zwei Unterpunkte

gebildet werden.

6.3. Formierung von Verzeichnungseinheiten

6.3.1. Tiefe der Verzeichnung
Uber die Tiefe der Verzeichnung entscheidet der zustandige Archivar/ die zustandige

Archivarin. Diese Festlegung ist Bestandteil des Arbeitsplans.

6.3.2. Bildung von Archivguteinheiten
Grundsatzlich ist aus jedem eigenstandigen Archivalientyp (Akte, Urkunde etc.) eine
Archivguteinheit zu bilden.

6.3.3. Teilung aus bestandserhalterischen Griinden

Bedingen bestandserhalterische Griinde (z.B. Umfang) eine Teilung der Archivguteinheit, so
erhalt jede Verpackungseinheit dieselbe Signatur. Fur Verpackungseinheiten werden keine
neuen Datensatze angelegt. Die Verpackungseinheiten sind hinter der laufenden Nummer
mit laufenden rémischen Ziffern zu versehen. Die rémischen Ziffern sind nicht Teil der
Signatur®. Die Teilung erfolgt an einer sinnvollen inhaltlichen oder zeitlichen Stelle. Auf den
Mappen werden Bestandsnummer und laufende Nummer (= Signatur) sowie die Zahl der
Verpackungseinheit sowie die Anzahl der Verpackungseinheiten zu der jeweiligen
Archivguteinheit vermerkt (,I/IV*). Auf den Kartons werden die romischen Ziffern mit
aufgefuhrt, wenn sich die Archivguteinheit vom Umfang her ber mehr als einen Archivkarton

erstreckt.

4 Benutzerinnen und Benutzer erhalten bei der Bestellung stets die komplette Archivguteinheit.
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Im Feld Bemerkungen ist die Anzahl der Verpackungseinheiten mit ,xx
Verpackungseinheiten® festzuhalten.

Die Schutzfristen gelten fur alle Verpackungseinheiten einer Archivguteinheit einheitlich.

6.3.4. Teilung aus inhaltlichen Griinden

Bedingen inhaltliche Griinde eine Teilung der Archivguteinheit, so ist dies nur zu vermerken,
wenn die Teilung rein archivische Griinde hatte. Sind z.B. mehrere Aktenzeichen in einem
Aktenordner abgelegt, ist die Trennung bereits registraturtechnisch vorgegeben.

Bei rein archivischen Griinden werden mehrere Datensétze angelegt. Die Archivguteinheiten
enthalten unterschiedliche Archivsignaturen.

6.4. Ordnung unterhalb der Klassifikationsgruppe

6.4.1. Inhaltliche Zuordnung

Eine inhaltliche Zuordnung erfolgt grundsatzlich durch die Wahl einer Klassifikationsgruppe.

6.4.2. Reihung
Die Reihung von Archivguteinheiten unterhalb der Klassifikationsgruppe kann nach
inhaltlichen, chronologischen oder alphabetischen Kriterien erfolgen. In ACTApro ist eine

freie Sortierung von Archivguteinheiten moglich

6.4.3. Grundsatzliche Sortierung
Die Sortierung erfolgt (unterhalb der Kilassifikation) grundsatzlich chronologisch.

Aufeinanderfolgende, zusammengehorige Bande mussen untereinander stehen.

6.4.4. Alphabetische Sortierung
Personenbezogenes Archivgut ist zuerst chronologisch zu sortieren. Personenbezogenes
Archivgut mit Nennung des Namens im Titel ist davon abweichend alphabetisch zu sortieren

(z.B. Personalakten).

6.4.5. Serielle Sortierung
Unterhalb der Serie sind die Verzeichnungseinheiten nach dem Sortierkriterium der Serie zu

sortieren (z.B. alphabetisch bei Korrespondentenakten).

6.4.6. Angabe der Bande
Haben Archivguteinheiten mehrere Bénde (registraturtechnisch), so ist dies im Feld ,Band*

als ,Band x“ zu verzeichnen. Die Sortierung erfolgt nach Banden.
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7. Gegenstand der Erschliefung

7.1. Innere Ordnung

Der vorgefundene Ordnungszustand einer Archivguteinheit wird grundsatzlich nicht
verandert. Es werden grundsétzlich keine Umsortierungen vorgenommen und keine
Einzelblatter kassiert. Abweichend davon kénnen nach Absprache mit dem zustandigen
Archivar bzw. der zustandigen Archivarin mehrfach vorhandene Formulare, Vordrucke u.A.
kassiert werden.

7.2 Akten

7.2.1. Grundsatz
Bei der ErschlielSung wird unterschieden zwischen sachbezogenen und personenbezogenen
Akten®.

7.2.2. Sachbezogene Akten
Als sachbezogene Akten bei der ErschlieBung gelten alle Akten, die sich ausschlieRlich,

hauptséchlich bzw. Gberwiegend mit einer Sache befassen.

7.2.3. Personenbezogene Akten
Personenbezogene Akten beziehen sich mit dem Hauptteil ihres Inhalts auf eine oder
mehrere natirliche Personen. Sie sind mit personenbezogenen Schutzfristen zu versehen.

Die Erschlie3ung von Personalakten richtet sich nach Anlage 5.

7.2.4. Korrespondentenakten (Ausnahme)
Korrespondentenakten werden wie Sachakten verzeichnet, kdnnen aber, wenn nétig, mit

personenbezogenen Schutzfristen versehen werden (z.B. Korrespondenzen in Nachlassen).

7.3. Fotografien und weitere Bilder
Eine Fotografie ist die optische Wiedergabe von Motiven mit einer Kamera. Es ist zu
unterscheiden zwischen Fotoinhalt (Beschreibung des Motivs in der Titelangabe) und

Fotoeinheit (Tragermaterialien).

5 Z.B. Personalakten, Fallakten
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Unter weiteren Bildern werden Bilder der Gattungen Malerei, Zeichnung und Grafik
verstanden (Maltechniken; zeichnerische Techniken, Drucktechniken auf einem

Tragermaterial).

7.4. Karten, Plane, Risse
Unter Karten, Planen und Rissen versteht man Archivgut, die nach bestimmten Regeln
raumliche, zeitliche oder funktionale Verhéltnisse zu Orientierungszwecken bildlich

abstrahierend wiedergeben.

7.5. AV-Medien

Unter AV-Medien versteht man serielle Bild- und/oder Tonaufzeichnungen auf
maschinenlesbaren Medien, die durch analoge oder digitale, mechanische,
elektromechanische, fotografische, elektronische oder sonstige Verfahren hergestellt

wurden.

7.6. Plakate und Flugblatter

Ein Plakat ist ein publizistisches Informationsmedium mit grafischen Elementen und/oder
Texten. Flugblatter sind Druckerzeugnisse, die nicht periodisch, sondern oft nur einmalig

erscheinen.

7.7. Siegelstempel, Siegel

Siegel sind mit Hilfe von Siegelstempeln hergestellte Zeichen zur Beglaubigung von
Dokumenten sowie zum Verschluss von Schriftgut. Das Bild des Siegelstempels kann durch
Abdruck in verschiedenen Materialien (Wachs, Siegellack, Blei, Gold, Papier, Stempelfarbe)
erstellt werden.

Fir die ErschlieBung gilt erganzend Anlage 8.

7.8. Amtsbiicher

Amtsbucher sind buchférmig angelegte Aufzeichnungen, in die Eintragungen vorgenommen
werden, um Informationen aufzubereiten und zu sichern. Dazu gehoren Einheiten von
buchméRig angelegten Verzeichnissen, Niederschriften oder sonstigen aufeinander-
folgenden Aufzeichnungen mit rechtserheblichen oder nicht rechtserheblichen Inhalts.

Die Erschlie3ung von Kirchenbichern richtet sich nach Anlage 6.
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8. Angaben bei der Verzeichnungseinheit Ebene Serie

8.1. Definition
Serienakten sind nach Schriftstiickarten chronologisch sortiert (z.B. Protokolle,
Rundschreiben). Durch die Bildung von Serien werden gleichformige Archivguteinheiten

zusammen erschlossen.

8.2. Angaben auf der Ebene Serie
Bei der Serie sind folgende Angaben, die gemeinsam fur alle Bestandteile der Serie gelten,
aufzunehmen:

- Titel der Serie

- Laufzeit der Serie

8.3. Vermeidung von Wiederholungen

Angaben aus dem Serientitel werden nicht im Titel der Archivguteinheit wiederholt.

9. Angaben bei der Verzeichnung Ebene Archivguteinheit

9.1. Pflichtangaben, Soll-Angaben

9.1.1. Pflichtfelder

Folgende Angaben sind Pflichtfelder:
- Archivsignatur (nur numerisch)
- Titel
- Laufzeit
- Umfang
- Klassifikation
- Schutzfrist

- laufende Nummer (durch automatische Vergabe in ACTApro)

9.1.2. Weitere mogliche Felder
Folgende Angaben sind nach Notwendigkeit/Vorhandensein zu belegen:

- Alte Archivsignatur

21



- Enthalt-Vermerk

- Darin-Vermerk

- Aktenzeichen/Registratursignatur
- Erhaltung (s. Anlage 8)

- Provenienz

- Band

- Bemerkung

9.1.3. Belegung weiterer Felder
Die Belegung weiterer Felder ist grundsatzlich mit dem/der zustéandigen Archivar/-in
abzustimmen.

Die laufende Nummer darf nicht eingetragen werden.®

9.1.4. Namen von Personen und Orten sowie sonstige Namen

Die Schreibweise von Namen erfolgt einheitlich.

Namen nattrlicher Personen werden bei der Erschlieung so vollstandig wie mdglich erfasst.
Dabei sind Aufwand fiir die Ermittlung fehlender Namensbestandteile mit dem Aussagewert
fur die jeweilige Verzeichnungseinheit in Relation zu setzen.

Fur die ErschlieRung von Personalakten gelten die Vorgaben aus Anlage 5.

9.2. Titel

9.2.1. Titelpflicht

Zu jeder Verzeichnungseinheit ist ein Titel zu formulieren.

9.2.2. Formulierung eines Titels
Der Titel soll den Inhalt der Verzeichnungseinheit unter Berlcksichtigung des

Entstehungszwecks der Archivguteinheit wiedergeben.

9.2.3. Uberpriifung des vorarchivischen Titels oder Bildung eines neuen Titels
Der vorarchivische Titel wird Gberprift. Er wird nur erganzt oder verandert, wenn er den
Inhalt oder Entstehungszweck nicht gentigend wiedergibt. Es wird ein neuer Titel gebildet,

wenn der vorarchivische Titel unzutreffend (zu weit gefasst) ist oder fehlt.

6 In ACTApro wird die Signatur regelmaRig nicht in das Feld Sig. 1 eingetragen, sondern vom System
generiert. Nichtnumerische Signaturen werden in das Feld Sig. 2 eingetragen, zugleich muss die
automatisch generierte Signatur in Feld 1 geléscht werden.
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9.2.4. Nominalstil; sonstige Vorgaben
Titel werden im Nominalstil gebildet und es wird die neue Rechtschreibung verwendet.
Partizipalkonstruktionen und Relativsatze sind zu vermeiden. Einleitungen wie ,Akte

betreffend” werden nicht verwendet.

9.2.5. Abkiirzungen
Abkurzungen sollen im Titel nicht verwendet werden. Ausnahmen gelten fir allgemein

gebrauchliche Abklrzungen

9.2.6. Einheitliche Titelbildung
Die Titelbildung erfolgt nach dem Grundsatz der Einheitlichkeit. Verzeichnungseinheiten, die

den gleichen Bearbeitungsgegenstand zum Inhalt haben, erhalten formal gleiche Titel.

9.2.7. Orthographie
Bei der Ubernahme eines Titels ist die Orthographie zu ibertragen. Ansonsten erfolgt die
ErschlielBung grundsatzlich nach den Regeln der aktuellen deutschen Rechtschreibung.

9.2.8. Zitierung von Bibelstellen

Bibelstellen werden nach dem Format Buch, Kapitel, Vers zitiert. Wenn feststellbar, ist bei
Ubersetzungen der Bibel ist dies direkt im Anschluss an die Versangabe zu verzeichnen. Es
ist die deutsche Zitierweise zu verwenden.

Die Abklrzung biblischen Bicher richtet sich nach der jeweils aktuellen Fassung der

Loccumer Richtlinien.

9.3. Signatur

9.3.1. Laufende Nummer; Bar’sches Prinzip
Jede Verzeichnungseinheit erhélt eine eigene laufende Nummer. Die ErschlieBung erfolgt

nach dem Bar’schen Prinzip”.

9.3.2. Altsignaturen
Archivsignaturen aus einer vorherigen archivischen Verzeichnung werden grundsatzlich
mitverzeichnet (alte Archivsignatur). Bei der Altsignatur werden das Kiirzel des Archivs, der

Bestand und die laufende Nummer nach folgendem Schema angegeben:

7 Der Bestand wird erst verzeichnet, wobei die Archivalien nach der Reihenfolge der Verzeichnung
signiert werden. AnschlieRend erfolgt die (Zu-)Ordnung nach der Klassifikation. Im Findmittel
entstehen so meist Springnummern.
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LKAG/LKAK/LKAG [Bestandsnummer], [laufende Nummer]

9.4. Lokatur
Archivalien, die aufgrund ihrer physischen Beschaffenheit, gesondert gelagert werden,
erhalten eine entsprechende Lagerungssignatur (Lokatur). Die Lokatur wird unter

,Bemerkungen® eingetragen.

9.5. Enthalt-Vermerk; Darin-Vermerk

9.5.1. Ergdnzung zum Titel
Der Enthalt-Vermerk ist erganzend zum Titel anzulegen. Er beschreibt fiir die Benutzung und

Auswertung bedeutsame Inhalte.

9.5.2. Offensichtliche und wiederkehrende Inhalte

Offensichtliche Inhalte (wie z.B. Schreiben oder ,Korrespondenzen®) und regelmaRig
wiederkehrende Inhalte (wie z.B. Protokolle bei Sitzungsakten) werden nicht im Enthalt-
Vermerk aufgefuhrt.

9.5.3. Darin-Vermerk
Haben die hervorzuhebenden Teile der Akte eine spezielle &ul3ere Form (z.B. Karten,

Plakate, Fotos), so sind diese im Darin-Vermerk zu erwéhnen.

9.5.4. Arten von Darin-Vermerken

Es gibt nur einen einfachen Darin-Vermerk.

9.5.5. Arten von Enthalt-Vermerken, Darin-Vermerk
Folgende Arten von Enthélt-Vermerken sind moglich:
Art Erklarung Abktrzung bei der
ErschlieBung
Enthalt unter anderem Hervorhebung ausgewahliter | Enthalt u.a.
Teile, Einzelvorgangen und
Schriftstiicken (aufgrund
spezieller Inhalte), die fur die
Auswertung von besonderer
Bedeutung sind.
Enthalt vor allem Auswahl aus dem Inhalt der ' Enthéalt v.a.
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Enthalt auch

Darin

9.5.6. Abgrenzung von Angaben

Archivguteinheit, die den
guantitativ.  Uberwiegenden
Teil wiedergibt.

Berichtigung unzutreffender
Zu eng gefasster
beizubehaltender Aktentitel,
die nur einen Teil des in der
Archivguteinheit
vorhandenen Inhalts
widerspiegeln.

Hervorhebung von Teilen mit

besonderer &uRerer Form

Enthalt auch
[keine Abklrzung]

Darin

[keine Abklrzung]

Der Enthélt-Vermerk und der Darin-Vermerk werden mit einem Doppelpunkt eingeleitet.

Angaben innerhalb der Vermerke werden mit Semikolon voneinander abgegrenzt.

9.5.7. Kombination von Enthalt-Vermerken

Eine Kombination zweier Enthalt-Vermerke ist moglich, sollte aber auf Ausnahmen

beschrankt bleiben. Ein neuer Enthélt-Vermerk ist mit Zeilenumbruch abzugrenzen.

9.5.8. Kombination von Enthalt- und Darin-Vermerken

Eine Kombination beider Vermerke ist mdglich.

9.6. Umfang

Der Umfang wird grundsatzlich in cm angegeben (Zahl gefolgt von Leerzeichen und ,cm®).

Bei weniger als 1 cm Umfang wird die Angabe ,< 1 cm“ verzeichnet. Der Umfang wird in

ganzen Zahlen angegeben.

9.7 Alte Aktenzeichen

Auf der Verzeichnungseinheit vorhandene alte Aktenzeichen werden bei der Verzeichnung

erfasst (im Feld Aktenzeichen). Mehrere alte Aktenzeichen werden mit Semikolon getrennt.

Es ist stets das altere Aktenzeichen an die erste Stelle zu setzen.
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9.8. Erfassung der Laufzeit

9.8.1. Angabe der Laufzeit

Zu jeder Verzeichnungseinheit ist eine Laufzeit anzugeben. Die Laufzeit wird grundsatzlich
durch Jahreszahlen wiedergegeben. Sie erfasst Anfangs- und Endzeitpunkt einer
Archivguteinheit.

9.8.2. Beginn einer Laufzeit

Der Beginn einer Laufzeit ist das alteste Datum in der Verzeichnungseinheit. Berticksichtigt
werden dabei nur Daten, die als Ausstellungsdatum eines Schriftstiicks, als Datum eines
Eingangsvermerks oder eines anderen Bearbeitungsvermerkes auftreten. Datumsangaben

auf Kopien sind nicht zu bertcksichtigen.

9.8.3. Ende einer Laufzeit

Das Ende einer Laufzeit ist das jungste Datum in der Verzeichnungseinheit. Berlicksichtigt
werden dabei nur Daten, die als Ausstellungsdatum eines Schriftstiicks, als
Bearbeitungsvermerk auf einem Schriftstlick oder als Datum der z.d.A.-Verfligung auftreten.
Datumsangaben auf Kopien sind nicht zu beriicksichtigen.

9.8.4. Abweichende Daten

Abweichende Daten é&lterer Anlagen (z.B. Abschriften) oder jlingerer Schriftstiicke ohne
inhaltlichen Zusammenhang gelten als Vor- bzw. Nachlaufzeiten und werden in runden
Klammern vor den Beginn der Laufzeit bzw. hinter das Ende der Laufzeit gesetzt. Bei

Abschriften gilt das Datum der Abschrift als Entstehungsdatum.

9.8.5. Unterbrechungen
Unterbrechungen in der Laufzeit einer Verzeichnungseinheit von einem Zeitraum lber 10

Jahren werden mittels Abtrennung durch Komma und Leerzeichen kenntlich gemacht.

9.8.6. Schatzung der Laufzeit
Konnen Laufzeitbeginn und/oder Laufzeitende wéhrend der Bearbeitung der
Verzeichnungseinheit nur aus dem Zusammenhang erschlossen oder geschatzt werden,

werden die Jahreszahlen in eckige Klammern gesetzt.

9.8.7. Anndhernde Bestimmung

Lasst sich die Laufzeit nicht, nicht vollstdndig oder ungenau erschlie3en, wird sie annahernd
bestimmt. Erlaubt sind folgende Zusatzbezeichnungen:

- vor

- nach

-um
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- xx. Jh.

Jahrhundert wird bei der Laufzeit grundsatzlich ,Jh.“ abgekirzt.

Beispiele fur Laufzeiten

ACTApro
1952-1976

Vorlaufzeit
(1946) 1959-1962

Nachlaufzeit
1956-1976 (1989-1992)

Unterbrechungen in der Laufzeit
1926-1933, 1952-1964

Erschlossene oder geschatzte Laufzeit

[1866]-1870

Erschlossene oder geschatzte Laufzeit
[um 1920]

Erschlossene oder geschatzte Laufzeit
[vor 1920]

Erschlossene oder geschatzte Laufzeit
[nach 1920]

Erschlossene oder geschatzte Laufzeit
[19. Jh.]

Erklarung

Die  Archivguteinheit umfasst einen
Zeitraum von 1952 bis 1976.

Die Archivguteinheit enthalt ein Schriftstiick
von 1946 (0.A.), dessen Datum vor dem
Anfangsdatum der Archivguteinheit liegt.
Die eigentliche Laufzeit umfasst den
Zeitraum 1959-1962.

Die Archivguteinheit enthalt Schriftstlicke,
deren Daten aufRerhalb der Laufzeit der
Akte liegt. Die eigentliche Laufzeit umfasst
den Zeitraum von 1956-1976.

Die Laufzeit der Archivguteinheit umfasst
die Zeitradume von 1936-1933 und von
1952-1964.

Es gibt eine zeitliche Licke von 1934-1951.
Der Beginn der Laufzeit der
Archivguteinheit kann  nur  geschatzt
werden.

Die Laufzeit der Archivguteinheit umfasst
einen Zeitraum von 20 Jahren um den
Schatzzeitpunkt (hier 1910-1930).

Die Laufzeit der Archivguteinheit umfasst
einen Zeitraum von 20 Jahren vor dem
Schatzzeitpunkt (hier 1900-1920).

Die Laufzeit der Archivguteinheit umfasst
einen Zeitraum von 20 Jahren nach dem
Schatzzeitpunkt (hier 1920-1940).

Der Entstehungszeitraum der
Archivguteinheit kann nur von 1800-1900

geschatzt werden.
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9.9. Erhaltungszustand/Schaden

9.9.1. Aufnahme des Erhaltungszustands

Der Erhaltungszustand ist nach Anlage 8 zu verzeichnen.

9.9.2 . Vollstandige Digitalisierung

Wenn die Archivguteinheit bereits vollstandig digitalisiert vorliegt, wird dies bei der
ErschlieBung mit folgender Formulierung im Feld Bemerkung vermerkt: ,Diese
Archivguteinheit ist digitalisiert. Sie wird nur noch digital vorgelegt und nicht mehr
ausgehoben.”

9.10. Angaben im Feld Bemerkungen

9.10.1. Bemerkungen
Die fur das Feld Bemerkungen vorgesehen Verzeichnungsangaben werden in folgender
Reihenfolge verzeichnet.
- klrzere Schutzfrist, wenn zwei Schutzfristen laufen (vgl. Ziffer 10.3., Ful3note 8)
- Anzahl der Verpackungseinheiten (vgl. Ziffer 6.3.3.)
- vollstéandige Digitalisierung (vgl. Ziffer 9.9.2.)
- restaurierungsbedirftige Archivguteinheit (vgl. Anlage 8, Ziffer 3)
- keine Benutzung der Archivguteinheit (vgl. Anlage 8, Ziffer 4)
- Lokatur (vgl. ziffer 9.4.)
- [nur Kirchenbulcher] Herkunft des Kirchenbuchs (vgl. Anlage 7, Ziffer 1.6.3)
- [nur Kirchenbucher] Duplikat Kirchenbuch (vgl. Anlage 7, Ziffer 1.7.)
- [nur Siegel] Erlauterung der Datierung (vgl. Anlage 8, Ziffer 2.4.)
- [nur Siegel] Falschungsverdacht (vgl. Anlage 8, Ziffer 2.7.)
- [nur Siegel] weitere Erlauterungen zum Siegel (vgl. Anlage 8, Ziffer 2.7.)

Die einzelnen Bemerkungen werden nicht durchnummeriert. Die Angaben werden mit durch

Absatze voneinander getrennt.

Weitere Angaben im Feld Bemerkung sind grundsétzlich mit dem zustandigen Bearbeiter/der

zustandigen Bearbeiterin abzustimmen.
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9.10.2. Bemerkungen intern

Im Feld ,Bemerkung intern“ sind die Angaben nach Anlage 5 Ziffer 1.2. aufzunehmen. Bei
mehreren Angaben ist die dort aufgefuihrte Reihenfolge anzuwenden.

Die einzelnen Bemerkungen werden nicht durchnummeriert. Die Angaben werden mit durch
Absatze voneinander getrennt.

Weitere Angaben werden dort nicht verzeichnet.

10. Schutzfristen

10.1. Vergabe der Schutzfristen

Die Schutzfristen sind bei der ErschlieBung festzustellen und zu vergeben. Sie richten sich
nach dem Archivgesetz in der jeweils geltenden Fassung. Die Schutzfrist ist achtstellig
anzugeben.

In ACTApro bedeutet

- unbestellbar bis: Die Archivguteinheit unterliegt noch Schutzfristen. Die
ErschlieBungsangaben koénnen (z.B. in einem Findbuch) veroffentlicht oder in der
Benutzerrecherche recherchiert werden.

- unsichtbar bis: Die Archivguteinheit unterliegt noch Schutzfristen. Die
ErschlieBungsangaben durfen nicht veroffentlicht oder in der Benutzerrecherche
recherchiert werden.

- Digitale Unterlagen gesperrt bis: Das digitale Archivgut darf innerhalb der

Schutzfristen nicht eingesehen werden.

Kommen eine oder mehrere Schutzfristen zur Anwendung, ist mindestens ,unbestellbar bis*
mit der am langsten laufenden Schutzfrist auszuwahlen. Die friiher ablaufende Schutzfrist ist

ebenfalls zu vermerken.

10.2. Festlegung der allgemeinen Schutzfrist

Es ist immer eine allgemeine Schutzfrist festzulegen (kiirzere oder langere bei
Geheimhaltungsvorschrift).

Beispiele fur die Vergabe der allgemeinen Schutzfrist

Titel: Aufstellung des Haushaltsplanes 2015/2016 | Es gilt die 10jahrige Schutzfrist ab
Laufzeit: 2013-2017 letzter inhaltlicher Bearbeitung.
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Die Schutzfrist beginnt am 1.
Januar 2018 wund endet 31.
Dezember 2027.
Titel: Steuerungsgruppe der  Arbeitsstelle | Es gilt die 10jahrige Schutzfrist ab
Nordkirche - 43.-47. Sitzung letzter inhaltlicher Bearbeitung.
Laufzeit: 2010-2012 Die Schutzfrist beginnt am 1.
Januar 2013 wund endet 31.
Dezember 2022.

10.3. Schutzfrist fiir personenbezogenes Archivgut

Bei personenbezogenem Archivgut ist zusatzlich eine personenbezogene Schutzfrist zu
vergeben. Bei Archivgut mit einer Vielzahl von Betroffenen kann das Bezugsdatum geschétzt

werden, wenn es sich nicht anders ermitteln lasst®.

Beispiele fur die Vergabe von personenbezogenen Schutzfristen

Titel. Dirksen, Dirk; Verwaltungsleiter Es gilt die 10jahrige Schutzfrist ab
Laufzeit: 1975-2015 letzter inhaltlicher Bearbeitung.
Todesdatum: 17. Juni 2014 Die Schutzfrist beginnt am 1.

Januar 2016 wund endet 31.
Dezember 2025.

Es qilt zudem die 10jahrige
Schutzfrist ab Todesdatum. Diese
Schutzfrist beginnt am 1. Januar
2015 wund endet am 31.
Dezember 2024.

Titel: Marxen, Mark Es gilt die 10jahrige Schutzfrist ab
Laufzeit: 1955-2011 letzter inhaltlicher Bearbeitung.

Todesdatum unbekannt Die Schutzfrist beginnt am 1.
Geburtsdatum: 23. Februar 1934 Januar 2012 wund endet 31.

Dezember 2021.

8 In ACTApro erfolgt keine automatische Berechnung. Die fur die Erschlieung verantwortliche Person
muss das Bezugsdatum wéahlen und die Schutzfrist selbststéndig berechnen.

Es ist in den jeweiligen Feldern bei ,Benutzungsbeschrankungen® die jeweils am langsten dauernde
Schutzfrist einzutragen. Im Feld ,Bemerkung“ wird die kirzere Schutzfrist genannt.
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Es gilt zudem die 100jahrige
Schutzfrist ab  Geburtsdatum.
Diese Schutzfrist beginnt am 1.
Januar 1935 und endet am 31.
Dezember 2034.

Titel: Fest, Friedrich; Kraftfahrer Es gilt die 10jahrige Schutzfrist ab
Laufzeit: 1995-2009 letzter inhaltlicher Bearbeitung.
Lebensdaten unbekannt Die Schutzfrist beginnt am 1.

Januar 2010 und endet 31.
Dezember 20109.

Es gqilt zudem die 60jahrige
Schutzfrist ab letzter inhaltlicher
Bearbeitung. Diese Schutzfrist
beginnt am 1. Januar 2010 und
endet am 31. Dezember 2069.

10.4. Abgelaufene Schutzfristen

Sind die Schutzfristen zum Zeitpunkt der ErschlieBung bereits abgelaufen, wird auf eine

Vergabe von Schutzfristen verzichtet.

11. Technische und bestandserhalterische Mafdnahmen; Verpackung und

Beschriftung

11.1. Verpackung in geeignetes Material

Archivgut ist bei der Erschlie3ung in dafiir geeignetes Verpackungsmaterial zu verpacken.

11.2. Verpackungsmaterialien

Grundsatzlich ist Archivgut in die vom Landeskirchlichen Archiv vorgegebenen Mappen zu

verpacken. Mappen sind grundsatzlich in Archivkartons zu verpacken.

11.3. Geringer Umfang
Archivgut von einem Umfang von unter 1 cm wird grundsétzlich in Zwischenlageblatter
verpackt. Mehrere in Zwischenlageblatter verpackte Archivguteinheiten werden in eine

Mappe verpackt.
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11.4. Uberformatiges Archivgut

Fur Gberformatiges Archivgut, fur Fotografien, audiovisuelle Medien sowie Karten, Plakate
und Plane sind spezielle Verpackungsformen zu verwenden. Dafir ist der zustandige

Archivar oder die zustandige Archivarin zu fragen.

11.5. Beschriftung der Verpackungsmaterialien

Alle Mappen und Zwischenlageblatter sind mit der Tektoniknummer und der laufenden

Nummer zu versehen.

11.6. Beschriftung der Kartons

Alle Kartons sind mit dem Namen des Archivs, der Tektoniknummer und den enthaltenen
Signaturen zu beschriften (s. Anlage 3). Die Etiketten sind mittig auf die kurze Seite des
Archivkartons zu setzen Archivgut nach 10.4 ist in Ricksprache mit dem zustandigen

Archivar oder der zustandigen Archivarin zweckmafiig zu beschriften.

11.7. Entfernung von Plastik- und Metallteilen

Plastik- und Metallteile sowie Gummiringe sind bei der Verzeichnung zu entfernen (sog.

~Entmetallisieren®).

11.8. Thermopapier

Sogenanntes Thermopapier ist zu kopieren, als Ersatziiberlieferung zu kennzeichnen und
die Kopie an der entsprechenden Stelle im Archivgut einzufiigen. Das Thermopapier ist zu

vernichten.

11.9 Archivgut in Folien

(Klarsicht-) Folien werden grundsatzlich entfernt. Ist bereits ein Schaden am Papier durch die
Folie aufgetreten, ist eine Kopie herzustellen und das beschéadigte Papier samt Folie
ebenfalls zu entfernen. Die Kopie ist als Ersatziiberlieferung zu kennzeichnen und die Kopie

an der entsprechenden Stelle im Archivgut einzufiigen

12. Mafdnahmen fir die Arbeitssicherheit

12.1. Radume fiir die Verzeichnung

Die Verzeichnung erfolgt grundsatzlich in gesondert daflir ausgewiesenen Raumen des

Landeskirchlichen Archivs.
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12.2. Schutzkleidung

Der Bearbeiter/ die Bearbeiterin hat je nach Erhaltungszustand fir die angemessene

Schutzbekleidung zu sorgen.

12.3. Dienstanweisungen Arbeitssicherheit

Fur die Arbeit am Archivgut gelten die Dienstanweisungen des Landeskirchlichen Archivs in

ihrer jeweils aktuellen Fassung.

13. Abschluss der Erschliefdung

13.1. Erledigung aller Verzeichnungs- und Ordnungsarbeiten

Die ErschlieBung ist abgeschlossen, wenn alle Verzeichnungs- und Ordnungsarbeiten
erledigt sind.

13.2. Information tiber den Abschluss; Erstellen und Ausdruck eines Findbuchs

Uber den Abschluss ist der zustandige Archivar/ die zustandige Archivarin zu informieren.
Der zustandige Archivar/ die zustandige Archivarin fertigt nach Abschluss der Erschlie3ung
das Formular ,Abschluss der ErschlieBung“ (Nr. 3.10).
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Verzeichnis der Anlagen

Anlage 1: Bearbeitungsplan

Bearbeitungsplan

Signatur und Name des Bestandes:
Umfang:
Uberlieferungszeitraum:
Bearbeiter:
Ziel der Bearbeitung

Ordnung und Verzeichnung:

Intensitat:

Art des zu erarbeitenden Hilfsmittels:

Vorgefundener Zustand:
Bearbeitungsschritte
Technische Behandlung:
Feinbewertung:
Verantwortliche Archivarin:
Bearbeitungsbericht:
Bearbeitungsprotokoll:
Termine:
Zeitraum der Bearbeitung:
Standort:

Hilfsmittel

Gez. XX
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Anlage 2: Arbeitsprotokoll

Arbeitsprotokoll

Allgemeine Angaben zur ErschlieBung
Beginn der Bearbeitung
(Vorlaufiger) Abschluss
Frihere archivische Bearbeitung
Benutzte Richtlinien
Provenienz
Festgestellte Vorprovenienzen
Gesamtumfang
Bearbeiteter Umfang
Zugangs-/Ablieferungsnummern
Vollstandigkeit der Ablieferungen/weitere oder andere Ablieferungen
Registratur- und Aktenplanverhéltnisse
Besonderheiten des Bestandes
Literatur zum Bestand
Informationen zur Bestandsgeschichte
Informationen zur Behdrdengeschichte

Genaue Angaben zur Verzeichnung
Struktur des Schriftgutes (Amtsbicher, Karten, Plane, Fotos, Akten)
Schaden am Schriftgut
Verlauf der Bearbeitung und Dokumentation der Verzeichnung
Dokumentation der Ordnungsschritte

Kassation (-svorschlage)
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Anlage 3 Etikett fiir die Kartons im Landeskirchlichen Archiv

Landeskirchliches Archiv [xx]

XX.XX [Bestandsname]

Nr. XXX- XXX
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Anlage 4: Beschriftung Zwischenlageblatt Landeskirchliche Bestiande

(auch. als Stempel méglich)

Bestand

XY

Nr. 7




Anlage 5 Erschlieffung von Personalakten

1. Zusatzliche Angaben bei Personalakten

1.1. Grundsatz

Bei Personalakten sind zuséatzlich folgende Angaben aufzunehmen:

Nachname, Vorname: Tatigkeit, Dienststelle (in genau dieser Reihenfolge und diesem
Format)

Weitere Tatigkeiten und Dienststellen sind mit Semikolon abzutrennen.

Es sind nur Tatigkeiten und Dienststellen aufzunehmen, die innerhalb der Laufzeit der
Akte wahrgenommen wurden.

Geburtsname oder Zweitname

Bei der ErschlieBung im ist im Titel der letzte aktuelle Name aufzunehmen. Geburts-
und Zweitnamen® sind gesondert zu erschlielzen.

Akademische Grade

Akademische Grade (z.B. ,Lic“ und ,Dr.“) werden gesondert aufgenommen. Es
werden nur die jeweils hochsten akademischen Grade eines Studiengangs
aufgenommen. Die Amtsbezeichnung ,Professor” wird bei der ErschlieBung ebenfalls
als akademischer Grad behandelt.

Geschlecht

Das Geschlecht (mannlich/weiblich) wird nur bei nicht eindeutigen Namen mit
verzeichnet.

Geburts- und Sterbedatum

Die Lebensdaten werden im Format ,TT.MM.JJJJ* (achtziffrig) aufgenommen. Ist bei
einem Lebensdatum lediglich das Jahr bekannt, so wird standardmafig der 1. Januar
als Datum eingegeben (,01.01.JJJJ%). Ist ein Lebensdatum unbekannt, wird dies nicht

gesondert vermerkt.

Sind Lebensdaten nicht durch das Archivgut des Landeskirchlichen Archivs zu ermitteln, ist

das zustdndige Dezernat im Landeskirchenamt anzufragen. Nicht zu ermittelnde

Lebensdaten sind wie folgt zu vermerken: ,Todesdatum/ Geburtsdatum/Lebensdaten

konnte/n nicht ermittelt werden”

9 Zweitnamen sind geanderte Nachnamen, die nicht dem Geburtsnamen entsprechen.
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Es gelten die Schutzfristen nach 10.2 und 10.3 der Erschlie3ungsrichtlinie.

1.2. Personalakten von Pastorinnen und Pastoren bzw. Geistlichen
Bei reinen Pastorenpersonalaktenbestanden wird die Téatigkeit nicht mit aufgenommen.

Kirchengemeinden sowie Pfarr- und Dienststellen werden ebenfalls nicht mit verzeichnet.

Zu den Pastorenpersonalakten zahlen alle Teile der Akte, die Ausbildung und Vikariat
betreffen sowie die eigentliche Personalakte nach der Ubernahme ins Pfarramt. Nicht zu den
Pastorenpersonalakten zahlen die Prifungsakte, die Beihilfeakte und Versorgungsakten'®,
Bei der ErschlieBung sind alle in der Archivguteinheit vorhandenen Teile der Personalakte
anzugeben wie folgt, wenn sich dies nicht eindeutig aus der Klassifikation oder dem Bestand

ergibt:

Nachname, Vorname; Teil der Personalakte

Folgende Bezeichnungen sind zu verwenden:
- Personalakte
(fr die Personalgrundakte)
- Beihilfeakte
(fur die Akte zu den Beihilfen)
- Versorgungsakte
(fir Versorgungsakten zum Pastor/ zur Pastorin bzw. Angehdrigen)
- Ostpfarrerversorgungsakte
(fir die Versorgung von Ostpfarrern)
- Ausbildungsakte
(fir die Akte Uber Theologiestudenten sowie fur die Akte, die Ausbildung/Vikariat
umfasst)
- Prifungsakte
(fir die Akte/n Uber die Prifung/en)
- Disziplinarakte!!
(fur Akten Uber Disziplinarverfahren)
- Gehaltsakten

(fur Akten Uber die Zahlung von Gehaltern)

10 Bei den historischen Landeskirchen kann es dazu Unterschiede geben.
11 Dies ist die einheitliche Bezeichnung auch fiir die Begriffe ,Dienststrafverfahren®,
LAmtszuchtverfahren, o.A.
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- Entnazifizierungsakten
(fir Akten Gber Entnazifizierungsverfahren; nur fir Personalakten der Pommerschen

Evangelischen Kirche)

ErschlieBungsdaten Uber Pastorenpersonalakten dirfen grundsatzlich auch vor Ablauf der
Schutzfristen verdoffentlicht werden.

Aus technischen Griinden kdénnen derzeit nicht einzelne Felder einer Verzeichnungseinheit
veroffentlicht werden. Daher ist innerhalb der Schutzfrist stets die Moéglichkeit ,unbestellbar
bis“ auszuwahlen.

Bei nur teilveroffentlichten Bestéanden ist ein Hinweis im Vorwort des Findbuchs

aufzunehmen.

In einem gesonderten Feld in der ErschlieBungssoftware werden folgende Hinweise (wenn
vorhanden) aufgenommen, nicht aber der Inhalt der Daten selbst.*?
- ,Daten Uber Sexualitat vorhanden®
- ,Daten Uber psychische Krankheiten oder dezidierte arztliche Stellungnahmen
vorhanden® (z.B. Gutachten, Diagnosen, Befunde)
- ,Daten Uber die Kreditwirdigkeit vorhanden*
- ,Daten Uber psychische Krankheiten der Kinder und/oder der Ehefrauen
vorhanden®
- Daten, die Personlichkeitsrechte der Nachkommen beridhren kénnten,
vorhanden® (z.B. Erbkrankheiten). Dazu zahlt ausdrucklich nicht der Schutz des
Ansehens des Verstorbenen.
Diese Daten werden nicht veroffentlicht und dienen dem Archivar/ der Archivarin nur als
Hinweis zur Prufung, dass ggf. 88 Absatz 3 Nr. 2 bzw. Nr. 4 ArchG zur Anwendung kommen
kann. Diese Hinweise sind ebenso als Arbeitserleichterung und Schutz des Archivguts zu
verstehen, da ein unnétiges Ausheben verhindert wird.
Sonstige personenbezogene Daten werden -sofern wichtig- im Enthalt-Vermerk so
erschlossen, dass die Person nicht erkannt wird. Liegen Personalakten zu denselben

Personen in mehreren Bestanden, sind gegenseitige Verweise anzubringen??.

1.3. Personalakten kirchlicher Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

12 Feld ,Bemerkung intern*
13 Nachfolgeakte in LKANK xx.xx Nr. xx bzw. Vorgangerakte in LKANK xx.xx Nr. xx
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Bei den sonstigen Personalakten sind jeweils alle Dienststellen/Kirchengemeinden mit

Zeitraum aufzunehmen. Bei der Tatigkeit ist die tatsadchliche Funktion der betreffenden

Person anzugeben (nicht die Amts- bzw. Dienstbezeichnung).

Punkt Gegenstand Verzeichnungs- Feld in ACTApro Beispiel
ebene
Anlage | Titel Archivguteinheit Verzeichnungseinheit=> Hauptformular Meyer, Kim;
5 (vgl. Anlage 5 1.2) => Personenbezogene Akte => Titel Personalakte
1.1
Anlage | Nachname Verzeichnungseinheit=> Hauptformular Meyer
5 => Personenbezogene Akte =>
1.1. Nachname
Anlage | Vorname Verzeichnungseinheit=> Hauptformular Kim
5 => Personenbezogene Akte =>
1.1 Vorname
Anlage | Geburtsname Verzeichnungseinheit=> Hauptformular Mdaller
5 => Personenbezogene Akte =>
1.1. Geburts-/Zweithame
Anlage | Zweithame Verzeichnungseinheit=> Hauptformular | Schulze
5 =>Personenbezogene Akte => Geburts-
1.1. [Zweitname
Anlage | Akademische Verzeichnungseinheit=> Dr.; Professor
5 Grade Personenbezogene Akte =>
1.1 Hauptformular => Akademischer Titel
Anlage | Geschlecht Verzeichnungseinheit=> Hauptformular | Weiblich
5 (nur bei nicht => Personenbezogene Akte =>
1.1. eindeutigen Geschlecht
Namen) (Auswahlliste)
Anlage | Geburtsdatum Verzeichnungseinheit=> Hauptformular | 21.06.1927
5 (achtziffrig) => Personenbezogene Akte =>
1.1. Geburtsdatum
Anlage | Sterbedatum Verzeichnungseinheit=> Hauptformular 13.02.1985
5 (achtziffrig) => Personenbezogene Akte =>
1.1. Todesdatum
Anlage | Teile von Verzeichnungseinheit=> Hauptformular Meyer, Kim;
5 Personalakten => Personenbezogene Akte => Titel Beihilfeakte
1.2.
Anlage | Auswahl innerhalb Verzeichnungseinheit=> Hauptformular Unbestellbar bis
5 der Schutzfrist => Personenbezogene Akte => [plus
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1.2.

Benutzungsbeschrankungen entsprechende
Schutzfrist
auswahlen]

Bestand => Hauptformular => Teile des

Archivische Bearbeitung und Bestandes

Bestandsgeschichte (Freitext;
Musterfindbuch)

unterliegen noch
den
Schutzfristen.
Die
ErschlieRungsd
aten dieser
Archivguteinheit
en sind daher
nicht

veroffentlicht.

Anlage | Teilveroffentlichte

5 Bestande

1.2.

Anlage | Hinweise zu

5 besonderen

1.2. Inhalten

Anlage | Gegenseitige

5 Verweise auf

1.2. Vorganger- bzw.
Nachfolgeakten

Anlage | Titel bei sonstigen

5 Personalakten

1.3

Verzeichnungseinheit=> Hauptformular Daten tber
=> Personenbezogene Akte => Sexualitat
Bemerkung vorhanden
Verzeichnungseinheit=> Hauptformular | Typ: Vz

=> Personenbezogene Akte =>

Verweise

Bezeichnung:
[wird als
Verknipfung
Ubernommen]
Erlauterung:
Vorgangerakte
bzw.

Nachfolgeakte

Hinweis: als
VERKNUPFUN

G eingeben

Verzeichnungseinheit=> Hauptformular

=> Personenbezogene Akte => Titel

Meyer, Kim:
Abteilungsleiteri
n 1997-2010,
Nordelbisches
Kirchenamt;
Verwaltungsleite
rin 2010-2013,
Kirchenkreis
Libeck-
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Lauenburg
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Anlage 6 Erschliefdung von Siegeln und Siegelstempeln14

1. Definition Siegel, Siegelstempel

Siegel und Siegelstempel sind eine Archiv sind eine Form von Archivgut (s. Ziffer 7.7. der

ErschlieBungsrichtlinie). Fur die ErschlieBung von Siegeln und Siegelstempeln gelten

zusatzlich folgende ErschlieBungsvorgaben:

2. Angabe bei der Verzeichnung Ebene Archivguteinheit (s.a.

Erschliefdungsrichtlinie Ziffer 9.)

2.1. Pflichtfelder

Archivsignatur
Titel

Datierung
Provenienz
Schutzfrist
Schadensklasse

Uberlieferungsform (sofern nicht im Titel erfasst)

2.2 Weitere mogliche Felder

Alte Archivsignatur

Bemerkungen

Beteiligte Personen und Kdrperschaften
Form

Grole

Klassifizierung

Material

Siegelinhalt (Bild)

Umfang

Umschrift

2.3 Titel

14 Hier zunachst im Blick sind v.A. nur Siegelstempel, Abdriicke und Nachbildungen. Fir Siegel an

Urkunden kann diese Vorgabe genutzt werden. Es werden dafiir noch weitere Vorgaben notwendig

(z.B. Art der Anbringung des Siegels).

44



Der Titel soll das Siegel unter Bertcksichtigung des Entstehungszweckes zutreffend
kennzeichnen. Siegel werden grundsatzlich einzeln verzeichnet.

Die Verzeichnung enthalt Angaben zum Siegelinhaber, sofern dieser mit vertretbarem
Aufwand feststellbar ist. Siegelinhaber ist meist die in der Umschrift genannte Person oder
Institution. Deren Name wird hier in der von der Umschrift méglicherweise abweichenden
heute Ublichen Form angefihrt. Auch die Uberlieferungsform wird aufgenommen

(Siegelstempel, Siegelabdruck, Siegelnachbildung, Siegelzeichnung).

2.4 Datierung

Fur die Datierung wird grundséatzlich der Verwendungszeitraum des Siegels genutzt. Ist
dieser nicht mit vertretbarem Zeitaufwand ermittelbar, kdnnen ungefahre Angaben gemacht
werden. Hinweise liefern beispielsweise Kenntnisse Uber Lebensdaten eines Siegelinhabers,
Zeitraume des Bestehens von Behorden, Verwendungszeitraume von Wappen und anderen
Symbolen sowie stilistische Merkmale des Siegels. Eine Erlauterung ist dann im

Bemerkungsfeld zu machen.

2.5 Provenienz
Bei der ErschlieBung von zusammengefassten Siegelbestédnden soll auch die jeweilige
Einzelprovenienz der Archivguteinheit erfasst werden, bei Fremdprovenienzen auch die

abweichende Provenienz.

2.6 Schutzfristen
Schutzfristen werden fir Siegel grundsatzlich nicht vergeben. Eine Ausnahme sind nicht
Siegelentwdrfe, die nicht umgesetzt wurden. Fir diese werden die Schutzfristen gemalf3 der

ErschlieBungsrichtlinie vergeben.

2.7 Falschungen; weitere Erlauterungen

Falls ein Siegel nachweislich gefélscht ist bzw. ein erheblicher Falschungsverdacht besteht
oder falls das Siegel uUblicherweise als Ricksiegel gebraucht wurde, ist dies unter
,Bemerkungen® zu verzeichnen.

Falls weitere Erlauterungen zum Siegel notwendig sind, werden sie ebenfalls unter

.Bemerkungen® aufgenommen.

2.8 Kinstler*in
Die Kunstlerin bzw. der Kunstler wird als Urheber*in des Siegels mit vollem Namen und

Lebensdaten aufgenommen.
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2.9 Form des Siegels
Die Form des Siegels wird wie folgt erschlossen:
- rund
- oval
- spitzoval
- schildférmig

- x“eckig

2.10 Grofde des Siegels
Die GrolRe des Siegels wird erschlossen (in cm). Bei runden Siegeln wird der Durchmesser
in cm aufgenommen. Bei ovalen Siegeln wird jeweils von Spitze zu Spitze gemessen (BxH)

in cm. Bei allen anderen Siegelformen werden die Seitenmale (BxH) in cm verzeichnet.

2.11 Material
Das Material, aus dem das Siegel besteht, ist aufzufiihren:
- Holz
- Metall
Weiterhin ist aufzufiihren, mit welchem Material das Siegel angebracht wurde:
- Papierstreifen
- Textilfaden

2.12 Art der Anbringung des Siegels
Erschlossen wird auch die Art der Anbringung des Siegels (nur bei an Urkunden
angebrachten Siegeln).

2.13 Beschreibung des Siegelinhalts (Bild)
Der Siegelinhalt wird so beschrieben, dass ohne Vorlage des Siegels dessen Inhalt
vorstellbar ist.

Wappen werden als heraldische Blasonierung erschlossen.
2.14 Siegelumschrift

Die Umschrift wird buchstabengetreu Ubernommen, wie sie auf dem Siegel vorgefunden

wird.
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Beschadigungen werden durch drei Punkte in einer runden Klammer dargestellt. Eigene
Erganzungen der Siegelumschrift (z.B. bei Abkirzungen oder Ergdnzungen von nicht mehr

vollstandigen Worten) werden durch eckige Klammern markiert.
2.15 Umfang

Hier wird die Anzahl der Stempel der Archivguteinheit eingetragen. Dies ist nur notwendig,

wenn zwei gleiche Siegel aus bestimmten Griinden verzeichnet werden.
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Anhang 1 zu Anlage 6

Es wird das Formular ,,Objekt* verwendet.

Punkt Gegenstand Verzeichnungs- Feld in ACTApro Beispiel
ebene
Anlage | Archivsignatur Archivguteinheit Ergibt sich aus Signatur des 63.02,
6 (=Bestellsignatur) Bestandes(= Tektoniknummer) und Siegelstempel
21 (Siegel) Signatur der Akte (Nordelbien), Nr.
(nicht selber einzutragen) 3
Anlage | Signatur Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular | 3
6 (Siegel) => Objekt => Signatur
21
Anlage | Titel Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular | Siegel der
6 (Siegel) => Objekt => Titel Kirchengemeind
23 e Wacken
Anlage | Datierung Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular | 1976
6 (Siegel) => Objekt => Laufzeit
24 1979
1976 - 1979
Anlage | Provenienz Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular | Sammlung Uwe
6 (Siegel) => Objekt => (Vor-) Provenienz (en) Boyens
25
Anlage | Féalschungen Verzeichnungseinheit => Hauptformular | Vermutliche
6 (Siegel) Archivguteinheit => Verzeichnungseinheit 2 => | Falschung
2.7 Bemerkung wegen  spéter
Dort: 3. Zeile des Felds hinzugefiigtem
Kreuz
Anlage | Weitere Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular
6 Erlauterungen => Verzeichnungseinheit 2 =>
2.7 (Siegel) Bemerkung
Anlage | Kunstler*in Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular | Kinstlerin Beate
6 (Siegel) => Objekt => Beteiligte Personen und | Kramer (1912-
2.8 Koérperschaften 1983)
Anlage | Form des Siegels Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular | oval
6 (Siegel) => Objekt => Art
2.9
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Anlage | GroRe des Siegels | Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular | 3,5 cm
6 (Siegel) => Objekt => GroRRe
2.10
Anlage | Material Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular | Wachs
6 (Siegel) => Objekt => Material
211
Anlage | Artder Anbringung | Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular | anhangend
6 (Siegel) => Objekt => Beschreibung
Dort: 3. Zeile des Felds
212
Anlage | Siegelinhalts (Bild) | Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular | Lutherrose auf
6 (Siegel) => Objekt => Beschreibung gekreuztem
Dort: 2. Zeile des Felds Bischofsstab
2.13 und Schwert
Anlage | Siegelumschrift Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular | Umschrift:
6 (Siegel) => Objekt => Beschreibung BISCHOF VON
2.14 Dort: 1. Zeile des Felds LUBECK
Anlage | Umfang Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Hauptformular | 2 Stick
6 (Siegel) => Objekt => Umfang
2.15
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Anlage 7 Erschlieffung von Kirchenbiichern

1. Angaben bei Kirchenbtuichern

Kirchenbiicher sind eine Form von Amtsbtichern (s. Ziffer 7.8. der ErschlieBungsrichtlinie).
Fir die ErschlieBung von Kirchenbiichern gelten folgende Spezifikationen:

1.1. Titel
Der Titel entspricht dem Namen der Amtshandlung:
- Taufen
- Konfirmationen
- Aufgebote/Verlobungen
- Trauungen
- Abendmahlsgaste/Konfitenten
- Namensverzeichnisse
- Sonstiges

- Mischbuch (bei mehreren Amtshandlungen im Buch)

1.2. Laufzeit, Signatur
Die Laufzeit und die Signatur werden nach Ziffer 9.1.1 bzw. 9.8. der Erschliel3ungsrichtlinie

erschlossen.

1.3. Klassifikation
Die Klassifikation ist der Name der Kirchengemeinde. Gibt es mehrere Kirchengemeinden in
einem Ort, sind die einzelnen Kirchengemeinden unterhalb eines Klassifikationspunktes mit

dem Ortsnamen zu sammeln.

1.4. Beschreibung des Inhalts

Zusatzlich zum Titel wird der Inhalt des Kirchenbuchs verzeichnet, wenn es sich um ein
Mischbuch handelt Bei Mischbiichern werden alle in dem Mischbuch vorkommenden
Amtshandlungen untereinanderstehend verzeichnet. Laufzeiten werden immer hinter der

jeweiligen Amtshandlung verzeichnet, wenn diese von der Gesamtlaufzeit abweichen.

1.5. Schaden

Schéden werden nach Ziffer 9.9 der Erschliel3ungsrichtlinie erschlossen.
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1.6. Den Titel erganzende inhaltliche Beschreibung des Kirchenbuchs
1.6.1. Ubersicht iiber die weiteren Informationen
Im Enthalt-Vermerk (immer ,Enthalt auch®) sind zusatzliche Informationen zum Titel und zum
Inhalt aufzunehmen. Folgende Angaben sind (wenn vorhanden) im Enthalt-Vermerk
aufzunehmen:

- Namensverzeichnisse

- Statistik

- Chronik

- Kirchliche Nachrichten

- Poenitenten; Deprekanten; Proklamationen

- Eintragungen uber totgeborene und uneheliche Kinder

Mehrere Eintragungen sind durch eine neue Zeile voneinander abzusetzen.

1.6.2. Namensverzeichnisse

Bei den Namensverzeichnissen ist zu erschlieRen, wenn nur ausgewahlte Buchstaben
vorhanden sind. AuRerdem sind von der Gesamtzeit abweichende Laufzeiten anzugeben.
Handelt es sich ausschlieRlich um ein alphabetisches Namensverzeichnis, ist zusatzlich die

Amtshandlung zu erschliel3en.

1.6.3. Herkunft des Kirchenbuchs
Die Herkunft des Kirchenbuchs (z.B. ,West-Bezirk®, ,Compastorat)“ sowie zur
Kirchengemeinde gehérende Ortschaften werden erschlossen, wenn sie auf dem

Buchriicken oder der Titelseite (Titelseite in neuem Buchabschnitt) vermerkt sind.

1.7. Duplikat

Handelt es sich bei dem Kirchenbuch um ein Duplikat, wird dies als ,Duplikat“ erschlossen.

1.8. Angaben zur Verfilmung
Folgende Angaben zur Verfiimung werden erschlossen:
- Nummer des Sicherungsfilmes (erst nach der Verfilmung) im Format: [vierstellige Nr./
K]

- Quartal der Verfilmung im Format Quartal/JJJJ

1.9. Schutzfristen
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Es gelten die Schutzfristen nach der jeweils gtiltigen Fassung des Archivgesetzes.
Schutzfristen werden nach Ziffer 10 der Erschlie3ungsrichtlinie erschlossen. Fir
Kirchenblcher werden folgende Schutzfristen vergeben:

Taufen: 100 Jahre nach Geburt (vgl. 89 Absatz 2 Nr. 2 ArchG)

Konfirmationen: 100 Jahre nach Geburt

Bemessungsdatum: 14 Jahre vor dem jlingsten Konfirmationsdatum

Trauungen: 100 Jahre (vgl. 89 Absatz 2 Nr. 2 ArchG)

Bemessungsdatum: 18 Jahre vor dem jlingsten Trauungsdatum

Bestattungen: 10 Jahre (vgl. 89 Absatz 2 Nr. 1 ArchG)

Abendmahlsgéste: 100 Jahre (vgl. 89 Absatz 2 Nr. 2 ArchG)
Bemessungsdatum: 14 Jahre vor dem jungsten Eintrag

Namensverzeichnisse: entsprechend der jeweiligen Amtshandlung

Anhang 1 zur Anlage 6

Punkt | Gegenstand Verzeichnungs | Feld in ACTApro Beispiel
-ebene

Anlage | Titel Archivguteinheit | Verzeichnungseinheit => Taufen

7 (Kirchenbiicher) Hauptformular => Kirchenbuch =>

1.1. Titel

Anlage | Laufzeit Archivguteinheit | Verzeichnungseinheit => 1783-1919

7 (Kirchenbiicher) Hauptformular => Kirchenbuch =>

1.2. Laufzeit

Anlage | Signatur Archivguteinheit | Verzeichnungseinheit => 13

6 (Kirchenbucher) Hauptformular => Kirchenbuch =>

1.2. Signatur 1 (Sig. 1)

Anlage | Beschreibung des | Archivguteinheit | Verzeichnungseinheit => Namensverzei

7 Inhalts Hauptformular => Kirchenbuch => chnis

1.4. (Kirchenbiicher) Inhalt
Bei
abweichender
Laufzeit:

52




Namensverzei

chnis 1821-
1967
Anlage | Mischbicher Archivguteinheit | Verzeichnungseinheit => Taufen 1820-
7 (Kirchenbucher) Hauptformular => Kirchenbuch => 1867
1.4. Inhalt Bestattungen
1821-1867
Anlage | Erganzende Archivguteinheit | Verzeichnungseinheit => s.1.7.1
7 inhaltliche Hauptformular => Kirchenbuch =>
1.6. Beschreibung Enthalt
(Kirchenbiicher)
Anlage | Arten der Archivguteinheit | Verzeichnungseinheit => Statistik
7 erganzenden Hauptformular => Kirchenbuch =>
1.6.1 inhaltlichen Enthalt Statistik
Beschreibung Sichtvermerke
(Kirchenbucher) Chronik
Anlage | Alphabetische Archivguteinheit | Verzeichnungseinheit => Namensverzei
7 Namensverzeichn Hauptformular => Kirchenbuch => chnis Taufen,
1.6.2. isse Enthalt Konfirmationen
(Kirchenbucher)

Bei
abweichender
Laufzeit:
Namensverzei
chnis Taufen
1820-1867

Bei
ausgewahlten
Buchstaben:
Namensverzei
chnis (nur
Buchstabe H-
K) 1936-1958
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Anlage | Herkunft des Archivguteinheit | Verzeichnungseinheit => Compastorat
7 Kirchbuchs Hauptformular => Kirchenbuch =>
1.6.3. (Kirchenbucher) Bemerkung West-Bezirk
Bezirk |
Anlage | Duplikat Archivguteinheit | Verzeichnungseinheit => Duplikat
7 (Kirchenbucher) Hauptformular => Kirchenbuch =>
1.7. Bemerkung
Anlage | Angaben zur Archivguteinheit | Verzeichnungseinheit => 4777K
7 Verfilmung: Film- Hauptformular => Kirchenbuch =>
1.8. Nummer Film-Nummer
(Kirchenbiicher)
Anlage | Angaben zur Archivguteinheit | Verzeichnungseinheit => 2/2000
7 Verfilmung: Hauptformular => Kirchenbuch =>
1.8. Quartal der verfilmt am
Verfilmung
(Kirchenbucher)
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Anlage 8: Schadensklassenbeschreibung

1. Verzeichnung von Schiaden

Schaden sind aus drei Grinden zu verzeichnen:

um Schaden zu dokumentieren, die eine Benutzung des Originals nicht zulassen

um Schaden zu dokumentieren, die sich durch eine vermehrte Benutzung ausbreiten
konnen

um Schaden zu dokumentieren, die in der Vergangenheit zu einem

Informationsverlust gefiihrt haben

Es gibt stets zu verzeichnende Schaden und nur im Einzelfall zu beschreibende

Schaden. Beschreibende Schaden sollten die Ausnahme bilden.

2. Zu verzeichnende Schaden

2.1 Schadensklassen

Folgende Schadensklassen gibt es:

Abfarbungen

Bleifraf3
Brandschaden
Insekten-/Tierfral3
Lederzerfral3
Lichtschaden

Lose Heftung/Bindung
Risse

Rost

Schimmel
Siegelschaden

Stark abgebautes Papier
Stockflecken
Tinten-/Farbfrald
Verklebungen
Verschlussschaden

Wasserschaden

2.2 Stets zu verzeichnende Schiaden

Folgende Schéaden sind stets verzeichnen:
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- Bleifral

- Brandschaden

- Insekten-/Tierfrall

- Lederzerfral3

- Lose Heftung/Bindung
- Schimmel

- Siegelschaden

- Stark abgebautes Papier
- Tinten-/Farbfral3

- Verklebungen

- Verschlussschaden

- Wasserschaden

2.3 Nur im Einzelfall zu verzeichnende Schiaden

2.3.1 Abfarbungen
Dies ist einzutragen, wenn die Verfarbung zu Informationsverlust bzw. zur wesentlichen
Schadigung fuhrte. Dies ist vornehmlich bei Urkunden bzw. Archivguteinheiten geringen

Umfangs notwendig.

2.3.2 Lichtschaden

Dies ist einzutragen, wenn der Lichtschaden zu Informationsverlust fiihrte.
2.3.3 Risse
Dies ist einzutragen, wenn die Risse dazu fuhren, dass eine Benutzung nicht zulassen bzw.

dass eine Benutzung den Erhaltungszustand der Archivalie verschlechtern wiirde.

2.3.4 Rost

Dies ist einzutragen, wenn der Rostschaden zu Informationsverlust fiihrte.

2.3.5 Stockflecken

Dies ist einzutragen, wenn sie Stockflecken zu Informationsverlust fuihrten.

3. Hinweis zu Nutzung von beschadigten Archivalien
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Gibt es einen wunabdingbaren Grund zur Benutzung einer Archivguteinheit, die
restaurierungsbedurftig ist (z.B. wichtige amtliche Benutzung), muss das Formular (Anhang 1
zu Anlage 5) ausgefillt und eingelegt werden. Im Feld ,Bemerkung® ist einzutragen:
Diese Archivalie ist restaurierungsbediirftig, darf aber in Sonderfallen zur Benutzung

vorgelegt werden.

4. Sperrung der Benutzung aus konservatorischen Griinden

Lassen die Zerfallsprozesse bzw. die Schadigung keine Benutzung mehr zu, muss dies im
Feld ,Bemerkung® eingetragen werden. Der Text lautet:
Diese Archivalie ist aus konservatorischen Grunden zur Benutzung nicht vorzulegen.

Dazu muss das entsprechende Formular eingelegt werden (Anhang 2 zu Anlage 5)

5. Sonderfall: Schimmelschaden

Wurde die Archivalie wegen Schimmel konservatorisch behandelt, muss dies nicht nur im
Feld ,Schaden verzeichnet werden. Es muss auch das entsprechende Formular (Anhang 3
zu Anlage 5) eingelegt werden.

57



Landeskirchliches Archiv Kiel Landeskirchliches Archiv Schwerin

Landeskirchliches Archiv Winterbeker Weg 51 Am Dom 2

Evangelisch-Lutherische 24114 Kiel 19055 Schwerin

Kirche in Norddeutschland Tel. +49 431 9797 660 Tel. +49 385 20223 292
kiel@archiv.nordkirche.de schwerin@archiv.nordkirche.de

www.archivnordkirche.de

Anhang 1 zu Anlage 8 der Erschlief3ungsrichtlinie

Wichtiger Hinweis

Diese Archivalie ist restaurierungsbedurftig.

Sie wurde vorerst gesichert. Sie kann nur sehr bedingt zur

Benutzung vorgelegt werden.
Wenn diese Archivalie zum zweiten Mal vorgelegt wird, muss
sie in eine Restaurierungswerkstatt gegeben werden und darf

erst danach wieder zur Benutzung freigegeben werden.

1. Benutzung am

2. Benutzung am

3. Benutzung am
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Landeskirchliches Archiv Kiel
Winterbeker Weg 51

Landeskirchliches Archiv

24114 Kiel
Evangelisch-Lutherische Tel. +49 431 9797 660
Kirche in Norddeutschland kiel@archiv.nordkirche.de

www.archivnordkirche.de

Landeskirchliches Archiv Schwerin
Am Dom 2

19055 Schwerin

Tel. +49 385 20223 292
schwerin@archiv.nordkirche.de

Anhang 2 zu Anlage 8 der Erschlief3ungsrichtlinie

Wichtiger Hinweis

Diese Archivalie darf aus konservatorischen Grinden nicht

benutzt werden.

Dies gilt ftr auch fir die Benutzung durch die Mitarbeitenden im

Landeskirchlichen Archiv.

Erst nach einer Restaurierung darf die Archivalie wieder zur

Benutzung freigegeben werden.

Eingelegt am:
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Landeskirchliches Archiv Kiel Landeskirchliches Archiv Schwerin

H H H Winterbeker Weg 51 Am Dom 2
Landeskirchliches Archiv
] ) 24114 Kiel 19055 Schwerin
E‘_’alg“_“s;""::h'*"'si'l"" g Tel. +49 431 9797 660 Tel. +49 385 20223 292
irche in Norddeutschian kiel@archiv.nordkirche.de schwerin@archiv.nordkirche.de

www.archivnordkirche.de

Anhang 3 zu Anlage 8 der Erschlief3ungsrichtlinie

Wichtiger Hinweise vor der Benutzung!

Diese Archivalie ist in Folge eines Feuchtigkeitsschadens

schimmelgeschadigt.
Die Archivalie wurde auf einer reinen Werkbank gesaubert.
Sollte eine besondere allergische Empfindlichkeit gegen

Schimmelsporen bestehen, erbitten Sie bitte die geeignete

Schutzausristung.

Eingelegt am:
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Anlage 9 Zuordnung der Vorgaben zu den Feldern in ACTApro

Punk | Gegenstand Verzeichnungs- Feld in ACTApro Beispiel
t ebene
4.5, Formale Bestand Bestand => Hauptformular => 12.10
Bestandsbenennung Signatur
15.01.1
31.4.00
4.5, Formale Bestand Bestand =>Hauptformular => Unselbststéndige Einrichtung
Bestandsbenennung Name Pastoralkolleg der Nordelbischen Kirche
Selbststandige Einrichtung
Diakonisches Werk Schleswig-Holstein
(Nordelbische Kirche)
Nachlass
Nachlass Mordhorst, Adolf
5.1 Angaben fir die Bestand

BestandeUlbersicht

Tektoniknummer

Bestand => Hauptformular =>

12.10.6
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Offizieller Name

Signatur

Umfang

Bestand => Hauptformular =>

Name

Bischof/Bischofin fir Hamburg (Nordelbien)

ErschlieBungszustand

Bestand => Hauptformular =>
Umfang

15 Ifdm

ErschlieBungszustand

Bestand => Hauptformular =>
ErschlieBungsgrad

Sowie ggf. Erlauterung

Bestand => Hauptformular =>
Archivische Bearbeitung und
Bestandsgeschichte (Freitext;
Musterfindbuch)

Teilweise erschlossen

Bestand => Hauptformular=>

ErschlieBungsstand

Revision

Verweise Bestand => Hauptformular => 16.01 Rat der Nordelbischen Kirche, 16.20
Verweise Nordelbisches Kirchenamt —
Zentralregistratur, 11.11 Landeskirchenamt
der Landeskirche Schleswig-Holstein.
Literatur Bestand => Hauptformular => Goldner, Horst; Blaschke, Klaus:

Literaturangaben

Verfassung der Nordelbischen Evangelisch-
Lutherischen Kirche. Erlauterungen, Kiel
1978
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5.2.

Beschreibung von
Bestanden von

Kdrperschaften

Offizieller Name

Frihere Namen mit
Zeitraum des Bestehens/

der Existenz

Nachfolgende Namen mit

Zeitraum des Bestehens/

Bestand

Bestand => Hauptformular =>
Geschichte des
Registraturbildners (Freitext;
Musterfindbuch)

Provenienzstellen =>
Hauptformular => Autorisierte

Namensformen

Diakonisches Werk Schleswig-Holstein
Landesverband der Inneren Mission e.V.

Provenienzstellen/Registraturbildne
r =>Hauptformular => Parallel

verwendete Namensformen

Oder
Provenienzstellen/Registraturbildne
r Hauptformular => weitere

Namensformen

Landeskirchliches Hilfswerk in Schleswig-
Holstein

Nordelbisches Diakonisches Werk
1879-1993

Bestand => Hauptformular => =>

Geschichte des

63




der Existenz

Abweichende Namen

Registraturbildners (Freitext;
Musterfindbuch)

Gesetzliche Grundlage und

rechtlicher Status

Bestand => Hauptformular =>
Geschichte des
Registraturbildners (Freitext;
Musterfindbuch)

Provenienzstellen =>
Hauptformular => Parallel

verwendete Namensformen

Funktionen

Bestand => Hauptformular =>
Geschichte des
Registraturbildners (Freitext;
Musterfindbuch)

Selbststandiges Werk

Gesetz Uber die Zusammensetzung des

Hauptbereichs 7 ,Diakonie”

Zweck und Entwicklung

Bestand => Hauptformular =>
Geschichte des
Registraturbildners (Freitext;
Musterfindbuch)

Alle Aspekte kirchlicher Sozialarbeit

Bestand => Hauptformular =>

Geschichte des
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Verwaltungshierarchie
(Einbindung in den
Verwaltungsmaliigen
Kontext)

Registraturbildners (Freitext;
Musterfindbuch)

Bestand => Hauptformular =>
Geschichte des
Registraturbildners (Freitext;
Musterfindbuch)

Das Diakonische Werk ist ein

selbststandiges Werk. Es gehort seit 2012

zum Hauptbereich 7 ,Diakonie” der

Nordkirche.

Vorprovenienz(en)

Bestand

Bestand => Hauptformular =>
(Vor)Provenienz(en)

Landesverband fiur Innere Mission

Verkni

pfung von Registraturbildner in

Bestand => Bestand 2 => Verweise

5.3.

Beschreibung von
Bestanden von

Einzelpersonen

Vollstandige Namen und

Titel, Geburtsname

Geburtsdatum

Bestand

Bestand => Hauptformular =>
Geschichte des
Registraturbildners (Freitext;
Musterfindbuch)

Personenthesaurus =>

Hauptformular => Beschreibung

Mordhorst, Adolf

Personenthesauraus =>

Personenthesaurus =>

Hauptformular => Geburtsdatum

18.03.1866
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Todesdatum

Geburtsort

Sterbeort

Funktionen

Tatigkeiten, Berufe

Besondere Leistungen

Personenthesaurus => 27.02.1951
Hauptformular => Geburtsdatum
Personenthesaurus => Gluckstadt
Hauptformular => Geburtsort
Personenthesaurus => Unbekannt

Hauptformular => Sterbeort

Personenthesaurus =>

Hauptformular => Funktion

Bischof fur Holstein

Personenthesaurus =>

Hauptformular => Beschreibung

Provinzialvikar in Schleswig-Friedrichsberg

Hilfsgeistlicher in Stiderhastedt
Pastor in Stderhastedt

Pastor in Schleswig-Friedrichsberg
Propst von Kiel

Generalsuperintendent fiir Holstein

Personenthesaurus =>

Hauptformular => Beschreibung

Propst von Kiel
Generalsuperintendent fiir Holstein

Bischof fur Holstein

Verknl

pfung von Personenthesauruseintrag in Bestand => Hauptformular => Verweise

5.5.2.

Besondere Angaben

Wechsel der Eigentums-

und Besitzverhéaltnisse

Bestand

Bestand => Hauptformular =>
Geschichte des

Registraturbildners (Freitext;

Der Nachlass war zunachst Eigentum der
Enkelin des Nachlassgebers und ist seit

1993 Eigentum des Landeskirchlichen

66




Uberlieferungsverluste

Stérungen der
Uberlieferung

Musterfindbuch)

Archivs.

Bestand => Hauptformular =>
Archivische Bearbeitung und
Bestandsgeschichte (Freitext;
Musterfindbuch)

Durch den Bombeangriff auf Kiel sind fast

alle Akten vor 1945 zerstort worden.

Bestand => Hauptformular =>
Archivische Bearbeitung und
Bestandsgeschichte (Freitext;
Musterfindbuch)

Durch eine Pertinenzverzeichnung kann der
originare Uberlieferungszusammenhang

nicht mehr hergestellt werden.

5.5.3.

Weitere Angaben im

Vorwort

Umfang und Angabe der
Menge

Wesentlicher Inhalt des

verzeichneten Archivguts

Formale Besonderheiten

Bestand

Bestand => Hauptformular =>

Umfang
Manuelles Nachtragen im

Findbuchvorwort

169 Ifdm verzeichnet

20 Ifdm unverzeichnet

Bestand => Hauptformular =>
Archivische Bearbeitung und
Bestandsgeschichte (Freitext;
Musterfindbuch)

Sachakten aus der Arbeit des diakonischen
Werks

Bestand => Hauptformular =>

Archivische Bearbeitung und
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Durchgefihrte
Ordnungsarbeiten inkl.
Klassifikation/Ordnungssch

ema

Angaben zur
Gesamtiberlieferung
inklusive durchgefuhrter
Kassationen

Zugangsbestimmungen/-

beschrankungen

Verwandte Bestande

Veroffentlichungen

Informationen zum

Bearbeiter

Bestandsgeschichte (Freitext;
Musterfindbuch)

Bestand => Hauptformular =>
Archivische Bearbeitung und
Bestandsgeschichte (Freitext;
Musterfindbuch)

Die ErschlieRBung erfolgte in mehreren
Schritten. Fur den Bestand wurde ein
eigenes Ordnungsschema entwickelt.

Bestand => Hauptformular =>
Archivische Bearbeitung und
Bestandsgeschichte (Freitext;
Musterfindbuch)

Bei den Personalakten wurde eine DOT-
Auswahl durchgefiihrt. Insgesamt wurden
ca. 30 % des Schriftguts Gbernommen.

Manuelles Nachtragen im
Findbuchvorwort

Der Bestand ist nach den geltenden

Bestimmungen grundsatzlich zugéanglich.

Manuelles Nachtragen im

Findbuchvorwort

Diakonisches Werk Hamburg

Bestand => Hauptformular =>

Literaturangaben

Manuelles Nachtragen im

Findbuchvorwort

Verzeichnet von Volontarin xyz vom 3. Mai
2005 bis zum 17. Oktober 2006

541

ErschlieBungsgrad

Bestand

Bestand => Hauptformular =>

ErschlieBungsgrad

Vollstdndig und abschliel3end erschlossen
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Sowie ggf. Erlauterung
Bestand => Hauptformular =>
Archivische Bearbeitung und
Bestandsgeschichte

Musterfindbuch)

(Freitext;

5.4.2 | ErschlieBungsstand Bestand Bestand => Hauptformular => Revision
ErschlieBungsgrad
Bearbeitungsstand: Bestand Bestand => Hauptformular => 1 hoch (analytische ErschlieBung)
Schwierigkeit der Schwierigkeit der Erschlielung
ErschlieBung
5.5.3 | Weitere Angaben im Bestand Bestand => Hauptformular => Beispiel s. Musterfindbuch
Vorwort Archivische Bearbeitung und
Bestandsgeschichte (Freitext;
Musterfindbuch)
5.5.3. | Rechtsstatus bei Bestanden | Bestand Bestand => Hauptformular => Depositum
von Privatpersonen Rechtsstatus
6.1.1. | Klassifikation Klassifikation Neu: Klassifikation /
6.1.1. | Klassifikation benennen Klassifikation Neu: Klassifikation => 10. Ubergeordnete Angelegenheiten
Hauptformular => Bezeichnung
6.1.2. | Zuweisung zu einer Klassifikation Entsprechende /
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Klassifikationsgruppe

Verzeichnungseinheit mit rechter
Maustaste auswéhlen und in die
gewiinschte Klassifikationsgruppe

verschieben (,drag&drop®)

6.3.3. | Teilung aus Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => 5 Verpackungseinheiten
bestandserhalterischen Hauptformular => Sachakte
Grunden Bemerkung
6.3.4. | Teilung aus inhaltlichen Archivguteinheit Verzeichnungseinheit => Band 1
Grinden Hauptformular => Sachakte =>
Band
6.4.3 | Grundsatzliche Sortierung keine Sortierung in der Ausgabe /
(Findbuch/Datenbank) ist analog
zu Sortierung in ACTApro Desk
9.1.1. | Pflichtfelder Archivguteinheit

Archivsignatur
(=Bestellsignatur)
(vgl. 9.31))

Signatur
(vgl. 9.3.1.)

Ergibt sich aus Signatur des
Bestandes(= Tektoniknummer) und
Signatur der Akte

(nicht selber einzutragen)

15.01 (Diakonisches Werk Schleswig-
Holstein (Nordelbische Kirche)) Nr. 8

Verzeichnungseinheit =>
Hauptformular =>=> Sachakte °
Sig. 1

15 Der Name der 1. Seite der Verzeichnungsformulare richtet sich nach dem ausgewahlten Typ (z.B. ,Sachakte").
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Titel
(vgl. 9.2))

Laufzeit
(vgl. 9.8.)

Verzeichnungseinheit
Hauptformular => Sachakte =>
Titel

Kinderkurheim Marienhof (Wyk auf Féhr)

Umfang
(vgl. 9.6.)

Schutzfrist

Verzeichnungseinheit => 1976
Hauptformular => Sachakte
=>Laufzeit

1979

1976 - 1979
Verzeichnungseinheit => 4 cm
Hauptformular => Sachakte
=>Umfang
Verzeichnungseinheit => 31.12.2029

Hauptformular =>
Verzeichnungseinheit 2
=>Benutzungsbeschrankungen =>
unbestellbar bis und

Begrindung

Allgemeine Schutzfrist 10 Jahre nach
Laufzeitende gem. § 9 Absatz 2 Nr. 1
Archivgesetz
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Verzeichnungseinheit =>
Hauptformular =>
Verzeichnungseinheit 2 =>
Benutzungsbeschrankungen =>

unsichtbar bis und Begriindung

Verzeichnungseinheit =>
Hauptformular =>
Verzeichnungseinheit 2 =>
Benutzungsbeschrankungen =>
Digtale Unterlage (n) gesperrt

bis und Begriindung

31.12.2076

Personenbezogene Schutzfrist 100 Jahre

nach der Geburt der/des Betroffenen gem. §

9 Absatz 2 Nr. 2 Archivgesetz

31.12.2028
Personenbezogene Schutzfrist 10 Jahre

nach der Tod der/des Betroffenen gem. 8 9

Absatz 2 Nr. 2 Archivgesetz

9.1.2.

Weitere mdgliche Felder

Alte Archivsignatur
(vgl. 9.3.2.)

Archivguteinheit

Verzeichnungseinheit =>
Hauptformular =>

Verzeichnungseinheit 2 =>

171M
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Enthalt-Vermerk
(vgl. 9.5.)

Altsighaturen

Darin-Vermerk
(vgl. 9.5.)

Verzeichnungseinheit =>
Hauptformular => Sachakte
=>Enthalt

Enthalt u.a.: Jahresabschliisse (1976-1979),

Inventar

Aktenzeichen
(vgl. 9.7.)

Verzeichnungseinheit =>
Hauptformular => Sachakte
=>Darin

Darin: 4 Fotografien des Gebaudes

Erhaltung
(vgl. 9.9. und Anlage 8)

Verzeichnungseinheit =>
Hauptformular =>
Verzeichnungseinheit 2 =>

Aktenzeichen

SH 4399-2

Provenienz

Verzeichnungseinheit =>
Hauptformular =>
Verzeichnungseinheit 2 =>
Schaden

(Auswabhlliste)

Schimmelbefall

Band

Verzeichnungseinheit =>

Hauptformular => Sachakte =>

(Vor-)Provenienz (en)

Nachlass Verwaltungsleiter Hans Hamann

Verzeichnungseinheit =>

Hauptformular => Sachakte

Band 1
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=>Band

9.2.8. | Zitierung von Bibelstellen Verzeichnungseinheit Genl, 1-2, LU
Hauptformular => Sachakte =>
Titel
ODER

Verzeichnungseinheit
Hauptformular => Sachakte
=>Enthalt

9.4. Lokatur Archivguteinheit Verzeichnungseinheit Noch nicht geklart

Hauptformular => ?

10.1 | Schutzfristen Archivguteinheit Verzeichnungseinheit=> Allgemeine Schutzfrist 10 Jahre nach
Hauptformular => Laufzeitende gem. § 9 Absatz 2 Nr. 1
Verzeichnungseinheit 2 => Archivgesetz

Benutzungsbeschrankungen

oder

Verzeichnungseinheit=>

16 Im Landeskirchlichen Archiv sind die Abkiirzungen nach der ,Loccumer Richtlinie* zu verwenden.
Abkurzungen nach der Loccumer Richtlinie auf der Seite der Deutschen Bibelgesellschaft: https://www.die-bibel.de/bibeln/wissen-zur-bibel/inhalt-und-aufbau-der-
bibel/abkuerzungen-der-bibel/ (besucht am 20. Februar 2024)
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https://www.die-bibel.de/bibeln/wissen-zur-bibel/inhalt-und-aufbau-der-bibel/abkuerzungen-der-bibel/
https://www.die-bibel.de/bibeln/wissen-zur-bibel/inhalt-und-aufbau-der-bibel/abkuerzungen-der-bibel/

Hauptformular =>
Verzeichnungseinheit 2 =>

Bemerkung

10.2 Festlegung der allgemeinen | Archivguteinheit Verzeichnungseinheit=> Unsichtbar bis:
Schutzfrist Hauptformular => 31.12.2022
Verzeichnungseinheit 2 => Begriindung:
Benutzungsbeschrankungen Allgemeine Schutzfrist 10 Jahre nach
Laufzeitende gem. 8 9 Absatz 2 Nr. 1
Archivgesetz
10.3 Festlegung von Verzeichnungseinheit=> Unbestellbar bis: 31.12.2024
personenbezogen Hauptformular => Begriindung:
Schutzfristen Verzeichnungseinheit 2 => Personenbezogene Schutzfrist 100 Jahre
Benutzungsbeschrankungen'’ nach Geburt der/des Betroffenen gem. 89
Absatz 2 Nr. 2 Archivgesetz
Kumulative Vergabe von Verzeichnungseinheit=> Allgemeine Schutzfrist 10 Jahre nach
Schutzfristen Hauptformular => Laufzeitende gem. § 9 Absatz 2 Nr. 1
Verzeichnungseinheit 2 => Archivgesetz
Bemerkung Ende: 31.12.2022
9.3.2 | Altsignaturen Archivguteinheit Verzeichnungseinheit=> LKAK 32.01, Nr. 7

Hauptformular =>

17 In ACTApro muss anhand des entsprechenden Bezugsdatums (Ende der Laufzeit; Lebensdatum) manuell eingetragen werden. Es ist in den Feldern
,Benutzungsbeschrankungen” jeweils die am langsten laufende Schutzfrist einzutragen.




Verzeichnungseinheit 2 =>

Bemerkung

9.9.2

Vollstandige Digitalisierung

Archivguteinheit

Verzeichnungseinheit=>
Hauptformular =>
Verzeichnungseinheit 2 =>

Bemerkung

Diese Archivguteinheit ist digitalisiert. Sie
wird nur noch digital vorgelegt und nicht
mehr ausgehoben.
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