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Leitlinien zur Schriftgutverwaltung und Archivierung
Vom 20. Juli 2011
ABL. EBK 2011, Nr. 121, S. 214

Die Friihjahrs-Vollversammlung der Deutschen Bischofskonferenz vom 14. bis 17. Mérz
2011 in Paderborn hat sich mit der kirchlichen Schriftgutverwaltung und Archivie-
rung unter den Bedingungen der Digitalisierung befasst. Sie hat dabei die von der
Bundeskonferenz der kirchlichen Archive in Deutschland vorgelegten ,,Leitlinien zur
elektronischen Schriftgutverwaltung und die ,,Leitlinien zur Digitalisierung von kirch-
lichem Archivgut® zustimmend entgegengenommen und empfohlen, die nachstehend
abgedruckten Leitlinien als Rahmenempfehlungen in den Didzesen zugrunde zu legen.

A) Leitlinien zur elektronischen Schriftgutverwaltung

| Verwaltung ist fiir die Kirche kein Selbstzweck. >Die kirchliche Verwaltung steht stets
im Dienst der Sendung der Kirche. ;Die Kirche hat daher Sorge zu tragen, ihre Glieder
durch eine moglichst wirksame und wirtschaftliche Verwaltungstatigkeit zu unterstiitzen.

4In den deutschen (Erz-)Didzesen wird die Bearbeitung und Ablage von Schriftgut in
den letzten Jahren in vermehrtem Umfang mit Unterstiitzung elektronischer Datenverar-
beitungssysteme durchgefiihrt. sDiese elektronische Unterstiitzung der Schriftgutverwal-
tung ist fir eine nach den Erfordernissen der Zeit gefiihrte Verwaltung (hinsichtlich
Effizienz, Kostenersparnis und Verwendung zeitgemafer Kommunikationsformen) uner-
lasslich. ¢Die elektronisch erzeugten Dokumente werden allerdings groBtenteils nicht
mehr in Papierakten abgelegt, wodurch in hohem Malle die Gefahr des Verlustes von
Informationen und damit Rechtsunsicherheit drohen. ;Dem gilt es, durch eine Schriftgut-
verwaltung, die samtliche Arten von Informationstragern gleichermafen sichert und in
ein gemeinsames System integriert, vorzubeugen.

sDa nach can. 486 § 1 CIC alle Dokumente, die sich auf die Didzese oder auf die Pfar-
reien beziehen, mit groBter Sorgfalt verwahrt werden miissen, gibt die Bundeskonferenz
der kirchlichen Archive in Deutschland im Hinblick auf die Obsorge fiir die geregelte
Verwaltung in den Didzesen (vgl. can. 473 CIC) folgende Rahmenempfehlung fiir die
Regelung der elektronischen Schriftgutverwaltung heraus.

1. Kirchliche Schriftgutverwaltung

1Der Umgang mit Schriftgut ist ein wesentlicher Bestandteil der Verwaltung. ,Kirchli-
ches Schriftgut sind alle im Zusammenhang mit der Verwaltungstitigkeit der Kirche
stehenden Dokumente — sowohl in papiergebundener als auch in elektronischer Form
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— einschlieBlich ihrer Anlagen (vgl. Anordnung iiber die Sicherung und Nutzung der
Archive der katholischen Kirche § 3 Abs. 1).

sZiele der Schriftgutverwaltung sind
- die Bearbeitung des Schriftguts auf sinnvolle und wirtschaftliche Weise,

- die Sicherung des Schriftguts gegen Beschiddigung, Verlust und unzuldssige Benut-
zung durch Dritte,

- die Gewdhrleistung der formalen Vollstidndigkeit des Schriftguts und der Korrektheit
der Bearbeitung,

- die Nachvollziehbarkeit des Verwaltungshandelns im internen Verhéltnis.
4Daraus ergeben sich sechs Aufgaben:
- Bewahrung von Informationen

- Zusammenfiigen von Dokumenten zu Akten (Aktenbildung) nach formalen und
inhaltlich-sachlichen Gesichtspunkten

- formale und inhaltliche ErschlieBung der Dokumente
- sichere Verwahrung von Dokumenten
- Bereitstellung von Dokumenten

- Aussonderung von nicht mehr fiir die laufende Verwaltung benétigtem Schriftgut
und dessen Ubergabe an das Archiv.

sZur Gewdhrleistung einer einheitlichen Handhabung der Schriftgutverwaltung im ge-
samten Bereich einer kirchlichen Behorde ist eine zeitgemiBe Geschiftsordnung, die
eine Akten- und Registraturordnung enthélt, unerlésslich. <Diese beinhaltet eine verbind-
liche Zusammenfassung der Verfahrensregelungen bei der Schriftgutverwaltung (Rege-
lungen zur Verfiigung, Autorisierung, Zeichnung, Vertretung etc.) und beriicksichtigt
die elektronischen Biirokommunikations- und Speichermedien. ;Sie regelt auch, von
welchen Dokumenten weiterhin Papierausfertigungen zu erstellen und aufzubewahren
sind.

sDie Schriftstiicke werden nach formalen und inhaltlichen Kriterien zu Akten zusam-
mengefasst, wobei weitere Gliederungsebenen (z.B. Vorgdnge, Aktenbdnde) jederzeit
mdoglich sind. ¢Die Akten wiederum werden in einem organisationsweit giiltigen, ein-
heitlichen Aktenplan abgelegt.

oSchriftgutverwaltung ist eine dauerhafte Aufgabe. ;;Sie erschopft sich nicht im Er-
lass einer Geschéftsordnung und der Einfiihrung eines Aktenplanes. j,Vielmehr ist es
notwendig, die Einhaltung der Geschiftsordnung und die korrekte Aktenbildung und
-ablage kontinuierlich einzufordern und zu steuern. ;3Die Schriftgutverwaltung erfordert
daher die Beschéftigung geeigneten Fachpersonals und dessen regelméaBige Fortbildung.
14Das Fachpersonal ist bei der Einfiihrung neuer Werkzeuge zur Erstellung und Verarbei-
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tung von Schriftgut einzubeziehen. ;sDie erforderlichen sachlichen Ressourcen (geeigne-
te Rdume und Behéltnisse zur Aufbewahrung des Schriftguts, zeitgeméfe EDV-Ausstat-
tung etc.) sind bereitzustellen. ;sDie Mitarbeiter der Verwaltung sind in geeigneter Weise
und in erforderlichem Umfang im fachgerechten Umgang mit Schriftgut und den zu
ihrer Erstellung und Verwaltung erforderlichen DV-Systemen zu schulen.

2. Grundsitze elektronischer Schriftgutverwaltung

1Als elektronische Schriftgutverwaltung oder behordliches Dokumentenmanagement
wird die Verwaltung und Erfassung von Schriftgut, seine aktenmifBige Verwahrung
und seine Bereitstellung zu (papiergebundener oder nichtpapiergebundener) Bearbeitung
mittels eines einheitlichen Datenverarbeitungssystems bezeichnet. >In ihrer vollen Aus-
baustufe, die den folgenden Ausfithrungen zugrunde liegt, schlief3t sie die elektronische
Vorgangsbearbeitung ein.

sDurch die Verwendung eines Dokumentenmanagement- bzw. Vorgangsbearbeitungs-
systems (DMS/VBS) werden die unterschiedlichen Informationstrdger in ein System
integriert. 4Da ohne Verwendung eines solchen Systems die Einbeziehung der elektroni-
schen Biirokommunikations- und Speichermedien in die Schriftgutverwaltung nicht in
sachgerechter Weise moglich ist, stellt dessen Einfithrung in den kirchlichen Verwaltun-
gen, in der je nach Grofe der jeweiligen Verwaltung geeigneten Weise, ein Erfordernis
der Zeit dar.

sDie Einfithrung elektronischer Schriftgutverwaltungssysteme setzt eine Reihe organisa-
torischer Mafinahmen voraus:

- Normierte Schriftgutverwaltung: Da elektronische Schriftgutverwaltungssysteme
auf den Standards einer normierten und auch praktizierten Schriftgutverwaltung auf-
bauen, sind fiir ihren Einsatz die in Punkt 1 dieser Richtlinie genannten Grundlagen
unerlésslich. ;Diese Grundlagen sind vor Einfiihrung der elektronischen Schriftgut-
verwaltung auf ihre Aktualitét hin zu iiberpriifen und gegebenenfalls zu {iberarbei-
ten; wo sie nicht vorhanden sind, miissen sie geschaffen werden.

- Festlegung der fiihrenden Akte: Unabhédngig von der jeweiligen Einfiihrungskon-
zeption ist bei der Einfithrung von elektronischen Schriftgutverwaltungssystemen
immer festzulegen, ab wann die elektronische Akte als fithrende, verbindliche Akte
gilt. 2Ab diesem Zeitpunkt ist die Vollstindigkeit der elektronischen Akte zu ge-
wihrleisten. ;Die zusitzliche Erstellung bzw. Aufbewahrung von Papierdokumenten
(z.B. Urkunden) ist auf das notwendige Mal} zu beschrinken. sDie Festlegung der
elektronischen Akte als fiihrende Akte ist moglichst zeitnah anzustreben, da die in
der Ubergangszeit vorliegenden so genannten Mischakten (bei denen Teile elektro-
nisch und Teile papiergebunden vorliegen) einen sehr hohen Verwaltungsaufwand
bedingen und die Nutzung erschweren.
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jAnpassung der Ablauforganisation: Vor Einfiihrung elektronischer Schriftgutver-
waltungssysteme ist es erforderlich, die bestehende Ablauforganisation zu {iberprii-
fen. ,Insbesondere die Bereitschaft zu durchgéngiger elektronischer Bearbeitung
muss auf allen Ebenen gefordert werden, um ineffiziente Bearbeitung und Mehr-
facharbeit zu vermeiden. ;Der Leitung einer Verwaltung kommt hierbei eine beson-
dere Vorbildfunktion und Verantwortung zu.

1Festlegung der Regelungskompetenz: Um einen organisationsweit einheitlichen —
und nur so sinnvollen — Betrieb der elektronischen Schriftgutverwaltung sicherzu-
stellen, bedarf es einer zentralen Stelle, die mit den fiir Einfiihrung und Betrieb
erforderlichen klaren Regelungskompetenzen ausgestattet ist. ;Ein Konzept fiir den
Betrieb des DMS bzw. VBS ist zu erarbeiten und anzuwenden.

1Kooperation zwischen Schriftgutverwaltung und Informationstechnologie (IT). ;Da
einerseits elektronische Schriftgutverwaltungssysteme zwingend auf IT-Ressourcen
angewiesen sind, andererseits das fachliche Wissen um die Erfordernisse der Schrift-
gutverwaltung bei den hierfiir Fachverantwortlichen konzentriert ist, ist eine Ko-
operation zwischen beiden Bereichen unumgénglich. ;Grundlage fiir Auswahl und
Konfiguration der IT-Losungen miissen aber die fachlichen Vorgaben der Schriftgut-
verwaltung sein.

1Elektronische Langzeitarchivierung: Die Langzeitarchivierung (zeitlich unbegrenz-
te Aufbewahrung) von archivwiirdigen elektronischen Dokumenten ist Aufgabe der
Archive. ;Elektronisches Schriftgut, das nicht mehr fiir den laufenden Geschiftsbe-
trieb bendtigt wird, ist ebenso wie Papierschriftgut dem zustdndigen Archiv in von
diesem festgelegter Art und Weise zur Bewertung und Ubernahme in ein hierfiir
geeignetes Langzeitspeichermedium anzubieten (Anordnung iiber die Sicherung und
Nutzung der Archive der katholischen Kirche § 3 [3]). sDie alleinige Speicherung
innerhalb eines elektronischen Schriftgutverwaltungssystems stellt keine Archivie-
rung im erforderlichen Sinne dar. 4Die Erfordernisse der elektronischen Langzeitar-
chivierung sind bei der Konzeption des DMS bzw. VBS zu beriicksichtigen.

¢Die elektronische Schriftgutverwaltung muss folgenden Anforderungen geniigen:

Fachliche und technische Eignung: Bei der Auswahl von elektronischen Schrift-
gutverwaltungssystemen ist auf deren fachgerechte und technische Eignung fiir
die jeweilige konkrete Aufgabe zu achten. ,Hierbei ist eine Orientierung an den
aktuellen Normen und Standards solcher Systeme in staatlichen und kommunalen
Verwaltungen anzuraten. ;Im Hinblick auf iiberbehdrdlichen Dokumentenaustausch
in elektronischer Form ist die Kompatibilitdt zu anderen behérdlichen Schriftgutver-
waltungssystemen wichtig. 4Das auszuwihlende System muss insbesondere den An-
forderungen der Daten-, Zugriffs- und Revisionssicherheit vollumfanglich geniigen.

Einbettung in die bestehende IT-Struktur: Das Schriftgutverwaltungssystem muss
mit den eingesetzten Programmen zur Dokumentenerstellung und Kommunikation
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(vor allem Textverarbeitungsprogramm und E-Mail-Programm) direkt und ohne
technischen Aufwand iiber Schnittstellen verkniipfbar sein. ,Das System muss
sich in die bestechende und mittelfristig geplante IT-Ausstattung der jeweiligen
Behorde einfiigen; gegebenenfalls ist diese den Erfordernissen des Schriftgutverwal-
tungssystems anzupassen.

3. Schriftgutverwaltung auf mittlerer und unterer Ebene

1Die oben genannten Punkte gelten fiir alle Ebenen der kirchlichen Verwaltung. »Solange
aber auf mittlerer und unterer Ebene (insbesondere in der pfarramtlichen Verwaltung)
nicht in Abstimmung mit den zusténdigen Fachstellen ein DMS bzw. VBS eingefiihrt
werden kann, das den genannten Erfordernissen entspricht, ist dort die mdglichst voll-
standige Aktenfiihrung in Papierform zu gewihrleisten.

B) Leitlinien zur Digitalisierung von kirchlichem Archivgut

Vorbemerkung: Digitalisierung als Voraussetzung zeitgeméfier Archivbenutzung

\Digitalisierung ist ein Trend unserer Gegenwart, dem sich die Archive weder verschlie-
en konnen noch sollten. ,Priasentationen von Archivgut im Internet erleichtern den Zu-
gang zu diesem wichtigen kirchlichen Kulturangebot und kénnen auch dazu beitragen,
viele Menschen an die Beschiftigung damit heranzufiihren. ;Daneben tragen sie der
Tatsache Rechnung, dass bereits heute in immer grof3erem Malie nur noch iiber Internet
auffindbare Informationen breitenwirksam wahrgenommen werden.

4Die ,,Anordnung iiber die Sicherung und Nutzung der Archive der katholischen Kirche*
erteilt den kirchlichen Archiven den Auftrag, die Besténde fiir die Nutzung durch Drit-
te zu Offnen. sDie Vielzahl der Beschliisse der deutschen Bischofe zur Offnung der
Archive fiir Dritte und deren stetige Fortschreibung gemif der Entwicklung der Technik
(Vorlage der Originale, von Fotokopien, Mikrofilmen, Microfiches) zeigt, dass dieses
,,Offnen” sich bislang immer auf der Hohe der Zeit befunden hat. ¢In diesem Sinne
duBert sich auch das Schreiben der Papstlichen Kommission fiir die Kulturgiiter der
Kirche iiber ,,Die pastorale Funktion der kirchlichen Archive® vom 2. Februar 1997.
sDie kirchliche Archivpolitik befindet sich damit nicht zuletzt im Einklang mit den
Resolutionen des Welt-Archiv-Rates (ICA), der den Bemiihungen um Digitalisierung
einen besonderen Vorrang einrdumt.

sFiir eine ausreichende Zuginglichkeit der kirchlichen Archive im Internet-Zeitalter
muss daher auch iiber eine digitale Priasentation von Bestidnden im Internet nachgedacht
werden. oSie wiirde nicht nur dem Wunsch der Benutzer gerecht, sondern lige auch im
Eigeninteresse der Kirche an breiter Wahrnehmung ihres kulturellen Erbes. sUberdies
ist die digitale Bereitstellung von Archivgut eine zeitgemidBle Methode, der vom CIC
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vorgeschriebenen Pflicht zu dessen dauerhafter Erhaltung durch Schonung besonders
nachgefragter Originale nachzukommen. ;;Allerdings diirfen die neuen technischen
Moglichkeiten nicht zu einer Aufgabe von Rechten der Kirche an ihrem Archivgut
fithren und begriinden keinen Anspruch auf digitale Bereitstellung von Unterlagen.

Teil I: Archivfachliche Eckpunkte einer digitalen Bereitstellung von Archivgut

1. Festlegung des zu digitalisierenden Archivgutes

1Grundsitzlich kann Archivgut aller Art in digitaler Form présentiert werden. ,Aufgrund
des mit einer Digitalisierung und Bereitstellung verbundenen erheblichen personellen,
technischen, organisatorischen und finanziellen Aufwands ist jedoch eine Auswahl des
Archivguts notwendig. sMdgliche Kriterien sind der Quellenwert, die potentielle Nach-
frage der wissenschaftlichen, genealogischen und sonstigen Benutzer, konservatorische
Griinde, Rechtsfragen, ErschlieBungsstand sowie die Betreuungsintensitét bei der Archi-
valienbenutzung.

2. ErschlieBungsstandards

Bei der Bereitstellung digitalen Archivguts sind die geltenden ErschlieBungsstandards
anzulegen.

,Da bei der digitalen Nutzung von Archivalien stets nur einzelne Bilder sichtbar sind,
ist iiber Rahmeninformationen (Bezeichnung von Archiv, Tektonik, Bestand, innerer
Bestandsgliederung, Akt bzw. Amtsbuch) in entsprechender grafischer Gestaltung (Na-
vigationsleisten, Informationsfenster u.d.) sicherzustellen, dass der archivische Zusam-
menhang stets erkennbar bleibt. ;Einfiihrungen in Geschichte und Zustdndigkeit des
Archivs sowie die jeweilige Behorden- und Bestandsgeschichte sind auch beim digitalen
Auftritt unverzichtbar.

3. Zugangsbedingungen

(Fiir den Zugang zu digitalisiertem Archivgut sind unterschiedliche Modelle von Open
Access bis zu stark beschrinkter Nutzung vorstellbar. ;Dabei ist auch eine Staffelung
der Zugangsvoraussetzungen fiir unterschiedliche Informationen (freier Zugang zu Find-
bilichern und Hilfsmitteln, kostenpflichtiger Zugang zu Digitalisaten, Anbietung von
Digitalisaten in unterschiedlicher Qualitdt) moglich. ;Bei einer digitalen Bereitstellung
von Archivgut muss sichergestellt sein, dass den archivrechtlichen Bestimmungen sowie
dem Beratungsauftrag der Archive Rechnung getragen wird.
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Teil II: Vorgehensweisen bei der Einfiihrung digitaler Archivalienangebote

1Eine digitale Préasentation von Archivgut kann angesichts der erheblichen technischen,
organisatorischen und finanziellen Probleme in verschiedenen Ausbaustufen realisiert
werden. ,Sie erfordert eine Umstellung der archivischen Denk- und Arbeitsmodelle
auf die Herausforderungen neuer medialer Konzepte sowie die Schaffung der ndtigen
Rahmenbedingungen in kirchenpolitischer, rechtlicher und organisatorischer Hinsicht.
sDie digitale Bereitstellung von Archivgut kann im Lesesaal oder per Internet erfolgen.
sAufgrund der besonderen Anforderungen sind fiir beide Wege unterschiedliche Vorge-
hensweisen notwendig.

1. Digitale Bereitstellung von Archivgut im Lesesaal

1Die Bereitstellung von Digitalisaten im Lesesaal ist vergleichsweise einfach zu reali-
sieren. ,Da zudem die herkommliche Technik (Mikrofilm-Lesegeréte, Readerprinter)
bereits jetzt nur noch zu iiberteuerten Preisen und mittelfristig nicht mehr zur Verfiigung
stehen wird, fithrt an der digitalen Benutzung kein Weg vorbei. ;Die Bereitstellung
kann schrittweise unter Beachtung der in Teil 1 genannten Vorgaben erfolgen. 4Die
Digitalisate und die gesammelten Erfahrungen kdnnen in einen spéteren Internetauftritt
des Archivs eingebracht werden.

2. Digitale Bereitstellung von Archivgut im Internet

1Wihrend die Bereitstellung von Digitalisaten als Original- bzw. Mikrofilmersatz in her-
kommlichen Lesesdlen aus eigenen Kréften machbar erscheint, setzt die Bereitstellung
im Internet aufwindige und komplexe Hostingsysteme voraus, die beim derzeitigen
technischen und finanziellen Stand von kirchlichen Einrichtungen wirtschaftlich kaum
betrieben werden konnen. ;Insofern ist zur gegebenen Zeit ggf. iiber innerkirchliche
Kooperationen oder eine Zusammenarbeit mit Offentlichen oder privaten Anbietern
niher nachzudenken. ;Unverzichtbare Voraussetzung fiir eine Kooperation ist dabei
die sorgfiltige Priifung der damit verbundenen Rechtsfragen, der Dauerhaftigkeit des
Internetangebots und der Rahmenbedingungen fiir seine Fortschreibung.

4Eine Online-Stellung von Archivgut im Internet wird man mit weiteren Service-Ange-
boten versehen miissen. sDazu gehdren ein Hinweis auf die Offnungszeiten des Archivs,
die Nutzungsvoraussetzungen sowie bestehende Beratungsangebote. sOptional kénnen
auch ein Shop fiir den Download hochwertiger Digitalisate bzw. den Erwerb anderer
Angebote des Archivs sowie technische und organisatorische Strukturen fiir Editionen
bereit gestellt werden.
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Erliuternder Hinweis:

Die vorstehende Empfehlung der Deutschen Bischofskonferenz ,Leitlinien zur Digi-
talisierung von kirchlichem Archivgut vom 14.-17. Mérz 2011 zielt auf eine profes-
sionelle Vorgehensweise bei moglichen Planungen zur Digitalisierung von Archivgut,
damit Kosten und Nutzen im rechten Verhéltnis stehen und fachliche wie rechtliche
Standards eingehalten werden. >Insbesondere im Hinblick auf Bereitstellungen von Digi-
talisaten flir Internetnutzungen sind die damit verbundenen Rechtsfragen zu beachten.
;Bei umfanglicheren Planungen ist das Historische Archiv des Erzbistums Koéln (Tel.
0221-16425800; E-Mail: archiv@erzbistum-koeln.de) zu konsultieren. 4— Erinnert wird
an dieser Stelle auch nochmals an die Notwendigkeit der frithzeitigen Riicksprache mit

dem Historischen Archiv des Erzbistums Ko6ln, wenn Ordnungs- und Verzeichnungsar-
beiten im Pfarrarchiv oder bauliche Herrichtung und Ausstattung von Archivraumen
geplant werden (vgl. Amtsblatt 1997, Stiick 1, Nr. 10).



