SUBSIDIARE BERATUNG DURCH DAS DIOZESANARCHIV BEI nAUFRAUMUNGSARBEITEN«
IN DEN ARCHIVEN DER SEELSORGESTELLEN UND SEELSORGSBEZIRKE
IM ERZBISTUM BERLIN

Bei nAufrumungsarbeiten« in den Archiven und Registraturen der Seelsorgestellen und Seelsorgs-
bezirke des Erzbistums Berlin sollfe das Didzesanarchiv zur Beratung herangezogen werden. Das gilt
vor allem dann, wenn die Absicht besteht, alte Akten zu vernichten, die im Augenblick als GberflUs-
sig betrachtet werden.

Folgende Richtlinien sind zu beachten:

1. Die Verantwortung des Pfarrers fUr das Archiv seiner Seelsorgestelle
a) Die Archive der Dekanate, Pfarreien, Kuratien, Lokalien und Missiones cum cura animarum (im
folgenden kurz Pfarrarchive genannt) sichern vielfdltige historische, kulturelle und rechtliche
Zeugnisse zur Geschichte der Kirche in Berlin, Brandenburg und Pommern. Dieses »Kulturerbe
der Kirche vor Ort« ist von groBer Bedeutung fUr die historische Selbstvergewisserung der Glaubi-
gen. Deshalb sind alle Seelsorgestellen und Seelsorgsberzirke rechtlich verpflichtet, amfliches
Schrift- und Dokumentationsgut mit gréBter Sorgfalt zu verwalten und aufzubewahren.
Amtliches Schrift- und Dokumentationsgut sind alle Unterlagen, die aus der Tatigkeit der Seelsor-
gestellen und Seelsorgsbezirke erwachsen. Hierzu gehdren neben Urkunden, Akten, AmtsbU-
chern, EinzelschriftstGcken und Karteien u.a. auch Dateien, Karten, PlGne, Zeichnungen, Plakate,
Siegel, Druckerzeugnisse, Bild-, Flm- und Tondokumente sowie sonstige Informationstrager und
Hilfsmittel zu ihrer Benutzung. Es gilt can. 535 CIC (1983) in Verbindung mit der Anordnung Uber
die Sicherung und Nutzung der Archive der Katholischen Kirche, verdffentlicht im Amtsblatt des
Erzbistums Berlin 86 (2014), Nr. 2, Anlage, S. 3-8 i. Verb. m. 87 (2015), S. 60 f.
c) Ehrenamtliche Archivmitarbeiter der Seelsorgestellen unterstehen der Dienstaufsicht des Pfarrers
sowie der Fachaufsicht des Dibzesanarchivs; sie sind zur Verschwiegenheit Uber alle vertrau-
lichen Angelegenheiten verpflichtet, die ihnen in AusUbung ihres Enrenamtes bekannt werden.
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2. Pfarramtsregistratur und Pfarrarchiv

Pfarramftsregistratur und Pfarrarchiv sind in jedem Fall zu frennen, am besten auch rdumlich. Die
Registratur enthdlt nur das Schriftgut, das dem laufenden Amtsgebrauch dient. Archivwurdiges
Schriffgut, das fUr die laufende Tatigkeit im PfarrbUro (Pfarramtsregistratur) nicht mehr bendtigt wird,
—in der Regel sp&testens 30 Jahre nach SchlieBung der Akte bzw. Erledigung des Vorganges — ist in
das zustdndige Pfarrarchiv zu Gbernehmen.

3. Aktenausscheidung (Kassation)

a) Bei jeder Kassation muB der Gefahr begegnet werden, daB archivwirdiges Schriffgut vernichtet
wird.

b) Archivwirdig sind alle Unterlagen, die Auskunft Uber die Geschichte der Seelsorgestelle oder
des Seelsorgsbezirkes (Archipresbyterat bzw. Dekanat) geben kénnen. Hierzu zahlen grundsétz-
lich:

e alle Kirchenbicher (Pfarrmatrikeln),

e alle Amisbicher: Chroniken, Protokoll-, Lager-, Kollekten-, Rent-, Kassen-, Urkunden-, Gast-
priester- und Vermelde(Publicandum)-BlUcher, Verzeichnisse der Konversionen, Kirchenaus-
fritte und Rekonziliationen, der Erstkommunikanten und Firmlinge, der Stiffungen sowie alle
Inventarverzeichnisse,

e Urkunden jeder Art: z.B. Kirch-, Altar- u.a. Weiheurkunden, Ernennungs-, Stiffungs-, Gron-
dungsurkunden, Schulurkunden,

e pfarrgeschichtliche Sammlungen: Photos, Zeitungsausschnitte, Jahresrickblicke, Pfarr-
briefe, Pfarrnachrichten, Pfarrzeitschriffen und Festschriften aus der Seelsorgestelle bzw.
dem Seelsorgsberzirk,

e geschichilich bedeutsame Akten:

o alle Akten und Belege vor 1945,

Akten Uber Pfarrgrindung, Pfarrgrenzen (einschl. Karten), Patronatsangelegenheiten,

Personalakten®*: Arbeitsvertrége, Personalbdgen, Vertragsbeendigung,

Rechtsakten: Stifftungen, Vermd&chtnisse, Prozesse, Sonder- und Gewohnheitsrechte,

GrundstUcksakten: Lageplane, Grundbuchauszige, Katasterauszige; dauernde Rech-

te und Verbindlichkeiten: VerduBerungs-, Erbpacht-, Erbbau-, Genehmigungs- u.a. Ver-

trége,
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* Personalnebenakten (Beihilfen, Reisekosten u.a.) sowie Personalakten der Praktikanten, Zivildienstleistenden, Aushilfskrafte sowie von
abgelehnten Bewerbern mUssen nur 5 Jahre nach Ende der Beschdftigung bzw. der Bewerbung aufgehoben werden.



o Gebdudeakten: Plane, Zeichnungen, Statik, Baulastverpflichtungen, Schuldverschrei-
bungen, Zuschisse der Offentlichen Hand,

o Verfrdge und Rechnungen Uber wichtige Anschaffungen (Kunstgegensténde, Orgel,
Glocken, kultisches Geréat, Heizung u.a.),

o Verschiedenes: Statistiken, Visitationsberichte, Beitragslisten des Kirchbauvereins, Wahl-
protokolle, Unferlagen katholischer Vereine, spezielle Unterlagen der Friedhofsverwal-
tung (die z.B. die Namen aller Bestatteten enthalten).

c) In das Pfarrarchiv gehdren auch die speziellen Unterlagen der Einrichtungen, deren Trager die
Kirchengemeinde ist. FUr Krankenhduser, Pflegeheime, Kindergdrten und &hnliche kirchliche Ein-
richtungen gelten auBerdem die staatlichen bzw. kommunalen Bestimmungen.

d) Eine Kassation darf nur nach Zustimmung des Didzesanarchivs vorgenommen werden.

e) Uber die Kassation ist ein Protokoll aufzunehmen. Festgehalten werden mussen: Titel des Schrift-
gutes, Laufzeit, Umfang und evil. Signatur. Das Protokoll ist von dem verantwortlichen Schriftgut-
betreuer zu unterschreiben und in das Pfarrarchiv zu Ubernehmen. Eine Zweitausfertigung erhalt
das Didzesanarchiv.

f) Das zu kassierende Schriffgut ist (in einem ReiBwolf) zu zerkleinern, zu verbrennen oder einer fir
zuverlassige Beseitigung anerkannten Firma zu Ubergeben.

4. Lagerung im Pfarrarchiv

a) Die Lagerung des Archivgutes soll nicht nur ein sicheres und schnelles Auffinden der Dokumente
ermdglichen, sondern auch eine substantielle Sicherung des Archivgutes gegen schadigende
Einflusse von auBen (Feuer, Wasser/Feuchtigkeit, Diebstahl, TierfraB, schaddliche Licht- und klima-
fische EinflUsse) gewdhrleisten.

b) Archivgut ist in frockenen, belUftbaren und verschlieBbaren kircheneigenen RGumen unterzu-
bringen, nach Mdglichkeit im Pfarrhaus oder in einem anderen auf Dauer bewohnten Gebd&u-
de. Stehen gesonderte Archivrume nicht zur VerfGgung, so ist das Archivgut in besonders ge-
sicherten feuerhemmenden Schrdnken unterzubringen, die ausschlieBlich fUr das Archivgut be-
stimmt sind.

c) FUr das Pfarrarchiv empfiehlt sich die liegende Aufbewahrung in Mappen und Kartons. Beson-
ders geeignet sind Archivfaltkartons. Auf keinen Fall dUrfen Stehordner nach SchlieBung der Akte
einfach ins Pfarrarchiv Ubernommen werden; durch die mechanische Beanspruchung, das
Rosten der Metallteile, das AusreiBen der SchriftstGcke und die Verformung der Ordner wirde
das Schriftgut Schaden erleiden. Vor dem Umbetten in Mappen und Kartons ist es unbedingt er-
forderlich, sdmtliche Metallteile und Plastikhillen zu entfernen, NaBkopien und Thermopapiere
umzukopieren. Archivwirdige Dateien und Datenbanken, die auf nCompact Discs« gespeichert
sind, mUssen jeweils — spatestens im Abstand von 10 Jahren — konvertiert werden.

d) Im Pfarrarchiv ist das Archivgut nach Provenienzstellen getrennt zu lagern: Das Schriftgut aufge-
|6ster Seelsorgestellen darf nicht mit anderen Bestdinden vermischt werden; die Herkunft des
Schriftgutes von einer bestimmten Seelsorgestelle muB immer klar erkennbar bleiben.

e) Eine periodische Nachprifung der VollstGndigkeit, Lagerung und Ordnung des Archivgutes ist
unerl&Blich.

f) Dasvon ehrenamtlichen Mitarbeitern eingerichtete Pfarrarchiv St. Bonifatius Berlin-Kreuzberg
kann anderen Pfarreien als Musterbeispiel dienen. (gemeindebuero@st-bonifatius-berlin.de)

5. Genedlogische Gesellschaft von Utah

Das Angebot der Genealogischen Gesellschaft von Utah (Mormonen) zur Sicherheitsverfimung
kirchlichen Schriftguts — insbesondere der KirchenbUcher — darf nicht wahrgenommen werden (Be-
schluB der Deutschen Bischofskonferenz vom 20. September 1994). Kontaktaufnahmen durch Re-
prasentanten der Genealogischen Gesellschaft sind dem Didzesanarchiv mitzuteilen.

Quelle: Amtsblatt des Erzbistums Berlin 80 (2008), S. 77-79. Textfassung korrigiert.



Anlage

LEITLINIEN FUR DIE PFARRCHRONIK

Verdnderungen, Zusammenlegungen, Fusionen von Gemeinden sind bedeutende Einschnitte im
kirchlichen Leben. Neben der Sicherstellung von Kunstgegenst@nden, der Inventarisierung von litur-
gischen Gerdten und Gewdndern, der Erfassung von Immobilien oder der Pflege der Matrikel-
bicher ist das FUhren einer Chronik von besonderem Wert.

1. EinfUhrung

Einer Pfarrei, ndie die eigene Vergangenheit vergiBt, wird es schwerlich gelingen, ihre Aufgaben
unter den Menschen eines bestimmten sozialen, kulfurellen und religidsen Umfeldes darzustellen«’.
Das unverwechselbar Christliche in einer zunehmend sdkularer werdenden Umwelt zu dokumentie-
ren ist von nicht zu unterschdtzender Bedeutung. Die Pfarrchronik (Chronik einer Einrichtung) halt
Kontinuitdten und Wandlungen im kirchlichen Leben fest. Neben den pastoralen Aspekten ist die
historische Dimension zu betonen. Die Pfarrchronik bildet den unverzichtbaren Rahmen zur Einord-
nung und Bewertung fUr das in der Pfarrei befindliche Archivgut. Sie ist oftmals die einzige zuverl&s-
sige Quelle, welche das Gemeindeleben angemessen dokumentiert.

2. Fihrung der Chronik

Die Pfarrchronik soll vom Stelleninhaber, d. h. dem Pfarrer gefGhrt werden. Sie unterliegt wie ande-
res Schriftfgut der Archivordnung und somit der Sperrfrist von 40 Jahren. Damit ist sie fUr Dritte erst
nach Ablauf dieser Frist einsehbar. Aus wichtigen Grinden kann die Sperrfrist verkUrzt werdenz2.

Die Pfarrchronik ist eine Hilfe zur Orientierung Uber die Situation in der Pfarrei, Uber die geographi-
schen, politischen, sozialen und demographischen Verhdltnisse der Gemeinde. Dem Verfasser
dient sie als historisch-pastorale Geddchtnisstitze, seinen Nachfolgern im Pfarramt als Informations-
grundlage zur Pfarrei.

3. Anlage der Chronik

Die Chronik selbst wird normalerweise in einem vorgebundenen Buch handschriftich gefUhrt. Als
Schreibmaterialien kommen nur dokumentenechte Stifte in Frage. In das Chronikbuch werden kei-
ne Bilder oder Zeitungsartikel eingeklebt. Diese gehdren in eine pfarrgeschichiliche Sammlung

(s. Punkt 5).

Die Chronik wird regelmdaBig gefuhrt; empfohlen wird einmal im Monat. Der Wert der Chronik steht
und fallt mit inrer GlaubwUrdigkeit. Auf keinen Fall sollte die Darstellung ngegléattet« werden, Pro-
bleme verschwiegen oder Ubergangen werden.

4. Inhalt der Chronik
Die Chronik soll AufschluB Uber das Leben der Pfarrei geben. Das ist nicht nur das auBergewdhn-
liche Geschehen, sondern auch das normale und gewdhnliche. Dazu gehdren nicht nur innerpfarr-
liche Vorgénge, sondern unter Umstédnden auch solche, die von auBen auf das Pfarrleben ein-
wirken.
Konkretionen:

e  Orientierung am Jahresablauf

e Haupt- und ehrenamtliches Personal: Wechsel, Jubilden

o Gemeindeaktivitdten: Pfarreigruppen, Pfarrfeste, Wallfahrten, Pilgerwege, Prozessionen,

Gemeindeerneuung, Katechese, Besuchsdienste, Kindergottesdienste und -feste

e Kontakte zu anderen Konfessionen, Religionsgemeinschaften oder Weltanschauungen, Of-
fentlichkeitsarbeit, kommunale Kontakte
Eine-Welt-Initiativen, Kontakte zu Missionaren, Internationale Projekte
Besondere Veranstaltungen wie RKW, Zeltlager oder Gemeindefahrten
Bischofliche Visitationen
Kirchliche Vereinsarbeit und Erwachsenenbildung, Pastorale Schwerpunkte, Themen und
Resonanz

I P&pstliche Kommission fUr die KulturgUter der Kirche (Hg.), Die pastorale Funktion der kirchlichen Archive, Bonn
1997,S.18.

2 Vgl. § 10 der Anordnung Uber die Sicherung und Nufzung der Archive der Katholischen Kirche, verdffentlicht im
Amftsblatt des Erzbistums Berlin 86 (2014), Nr. 2, Anlage, S. 3-8 i. Verb. m. 87 (2015), S. 60 f.



e Kirchliche Kinder- und Jugendarbeit (Verbdnde, Ministranten), inhaltliche Schwerpunkte,
Zahl der Akfiven
Pfarrgemeinderat, Kirchenvorstand und deren Arbeitskreise
Besondere Liturgien und AuffGhrungen
Kirchenmusik (Glocken, Orgel, Chor, Kinderschola, Instrumentalgruppen, Verantwortliche)
Kirchliche Einrichtungen im Pfarrgebiet
Caritas und caritative Einrichtungen, Zusammenarbeit
Kooperationen im Dekanat und Erzbistum
Schwierigkeiten, Erfahrungen mit Fusionen, neue Aufbriche und Hoffnungen
Kunst- und Bauangelegenheiten: Anschaffungen, Renovierungen, Reparaturen, Kosten,
aber auch: Einbriche, Vandalismus, Sturmschdden, Brand
e Demographische Entwicklung der Pfarrei und der politischen Gemeinde, Arbeitsmarktent-
wicklung
e Stafistik zu Ende oder Anfang des Jahres: Gemeindeglieder, Taufen, Erstkommunionen, Fir-
mungen, Konversionen, Wiederaufnahmen, Kirchenaustritte, Beerdigungen (Entwicklung
der Bestattungskultur)
e Besonderheiten
Wichtig sind neben den reinen Daten auch die Interpretation und Wertung. Deswegen fUhrt nor-
malerweise der Pfarrer die Chronik.
Unter Beachtung dieser Leitlinien wird die Pfarrchronik zu einem bedeutsamen Zeugnis der Pfarrei
und &ffnet den Blick fur Aufbriche, Schwierigkeiten und Traditionen.

5. Pfarrgeschichiliche Sammlung

Parallel zur Pfarrchronik ist eine pfarrgeschichiliche Sammlung wichtig. Die Sammlung enthdlt u.a.
Fotos, Zeitungsausschnitte, Plakate, Pfarrbriefe, Festschriften, Veranstaltungsubersichten und -pro-
gramme; sie dokumentiert alle Ereignisse ergénzend zur Pfarrchronik.

Die Sammlung kann ein interessiertes Mitglied der Pfarrei anlegen. Die Zeitungsartikel werden als
dauverhafte Kopien in archivi@higen Mappen gesammelt und abgeheftet, mit Zeitungstitel und
Datum versehen. Andere Dokumente, wie z.B. Veranstaltungsubersichten, werden ebenfalls in
Mappen gesammelt. Auf Klarsichtfolien, die Weichmacher enthalten, sollte verzichtet werden, well
sie auf Dauer mit den gesammelten Dokumenten verkleben. FUr die Sammlung von Fotos eignet
sich ein Ringbuch mit entsprechenden FotohUllen (z.B. Printfile). Die Fotos sollten mit einem weichen
Bleistift numeriert werden. Die Listen einer Fotosammlung sind nach Anldssen zu sortieren. So steht
auf der Liste in der Uberschrift der AnlaB und das Datum. Die einzelnen Fotonummern werden dann
dort beschrieben, besonders die Personennamen werden dort aufgenommen.

Die Fotos und Dokumente der pfarrgeschichtlichen Sammlung sind so zu kennzeichnen, daB in der
Chronik bei den entfsprechenden Ereignissen auf sie verwiesen werden kann.

Vgl. Amtsblatt des Erzbistums Berlin 80 (2008), S. 79 f. Textfassung korrigiert.



