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Benutzungsordnung fur das Kommunalarchiv Minden

l. Alilgemeines

§ 1 Geltungsbereich

Diese Benutzungsordnung gilt fir das Kommunalarchiv Minden, Archiv der Stadt Minden und
des Kreises Minden-Lubbecke.

§ 2 Zulassung zur Benutzung

(1) Die Benutzung der im Kommunalarchiv verwahrten Archivalien (Schriftstiicke und Druck-

schriften, Karten, Bild-, Film- und Tondokumente, Datentrédger und sonstige Informations-
tréger), Findbehelfe und Literatur ist mit den in dieser Ordnung festgelegten Beschrén-
kungen jedem mdglich, der ein berechtigtes Interesse nachweist und die Benutzungsord-
nung einhalt.

(2) Auslander sind Deutschen im Sinne des Artikels 116 GG grundsétzlich gleichgestellt. Die

Benutzung durch ausléndische Staatsblrger kann eingeschrankt oder versagt werden,
wenn Gegenseitigkeit nicht gegeben ist.

§ 3 Benutzungsarten

(1) Die Benutzung erfolgt:

a) durch persénliche Einsichtnahme im Archiv,

b) durch schriftliche Anfragen,

c) durch Anforderung von Abschriften und Reproduktionen von Archivalien,

d) durch Versendung von Archivalien zur Einsichtnahme an einem anderen Ort,
)

e) durch Ausleihe von Archivalien zu Ausstellungszwecken.

(2) Die Ubliche Benutzungsart ist die persénliche Einsichtnahme.

§ 4 Benutzungszwecke

Archivalien kbnnen benutzt werden:

fir dienstliche Zwecke der Parlamente, der Behérden und Einrichtungen des Bundes, der
Lander, Gemeinden und Gemeindeverbdnde sowie der Gerichte (amtliche Benutzung),
fir Forschungen, die der Wissenschaft dienen sollen (wissenschaftliche Benutzung),

zur Vorbereitung von Veréffentlichungen, z. B. durch Presse, Hoérfunk, Film und Fernse-
hen (publizistische Benutzung),

zur Wahrung berechtigter persénlicher Belange und aus privatem Interesse (private Be-
nutzung).

§ 5 Benutzungsantrag

(1) Der Antrag auf Benutzungsgenehmigung ist schriftlich zu stellen. Dabei sind Angaben zur

Person zu machen, der Benutzungszweck sowie der Gegenstand der Nachforschungen
mdglichst genau anzugeben. Bei persdnlicher Benutzung ist ein Vordruck zu verwenden.
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(2) Auf Verlangen hat der Benutzer sich auszuweisen.

(3) Fur jeden Gegenstand der Nachforschungen ist ein gesonderter schriftlicher Antrag zu
stellen.

(4) Winscht ein Benutzer, andere Personen als Hilfskrafte oder Beauftragte zu seinen Arbei-
ten heranzuziehen, so ist von diesen jeweils ein besonderer Antrag zu stellen.

§ 6 Benutzungsgenehmigung

(1) Uber den Benutzungsantrag entscheidet, sofern nichts anderes bestimmt ist, das Archiv.

(2) Die Benutzungsgenehmigung gilt jeweils nur fir den in dem Antrag angegebenen Zweck
und Gegenstand. Bei Anderung des Benutzungszwecks und/oder des Gegenstandes der
Nachforschungen ist eine weitere Benutzungsgenehmigung erforderlich.

(3) Die Benutzungsgenehmigung kann unter Bedingungen und mit Auflagen erteilt werden.

(4) Die Benutzungsgenehmigung kann versagt werden, insbesondere wenn,
1. der Antragsteller die in § 2 genannten Zulassungsvoraussetzungen nicht erfillt,

2. gegen den Zweck der Benutzung schwerwiegende Bedenken bestehen.

Bei Versagung der Benutzungsgenehmigung sind dem Antragsteller die Grinde - auf
Wunsch schriftlich - mitzuteilen.

(5) Die Benutzungsgenehmigung kann widerrufen werden, wenn
1. die Angaben im Benutzungsantrag nicht oder nicht mehr zutreffen,
2. nachtraglich Griinde bekannt werden, die zur Versagung geflhrt hatten,
3. der Benutzer gegen die Benutzungsordnung verstoBt,

4. die Auflagen nicht erflllt werden.

§ 7 Benutzung von Archivalien

(1) Akten und Urkunden éffentlich-rechtlicher (amtlicher) Herkunft aus einer mehr als 30 Jah-
re zurtckliegenden Zeit stehen grundsatzlich der Benutzung offen, soweit nicht durch ge-
setzliche Bestimmungen, Verwaltungsvorschriften, Anordnungen der abgebenden Stellen
oder Vorschriften dieser Benutzungsordnung ausdrticklich etwas anderes bestimmt ist.

(2) Die Benutzung von Schriftgut privater Herkunft (z. B. Nachlasse, Familienarchive, Erleb-
nis- und Erfahrungsberichte, Dokumentationen aus Privatbesitz) richtet sich nach den mit
den Eigentimern vereinbarten Benutzungsbedingungen. Bestehen keine Vereinbarun-
gen, ist mit ihnen bei der Benutzung wie mit Archivalien amtlicher Herkunft zu verfahren.

(3) Druckschriften, Plakate, Karten, Bilder, Filme, Tontrager und sonstige Daten- und Infor-
mationstrager kénnen unter Beachtung der gesetzlichen Schutzrechte nach den Vor-
schriften dieser Benutzungsordnung benutzt werden, soweit nicht beim Erwerb Be-
schrankungen vereinbart worden sind.
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§ 8 Benutzungsbeschrankungen

(1)

(3)

(4)

Far die Benutzung von Archivalien aus einer weniger als 30 Jahre zurtickliegenden Zeit -
gerechnet vom jlngsten in der Archivalieneinheit enthaltenen Schriftstiick - und anderer
Archivalien, die Benutzungsbeschrankungen unterliegen, zu wissenschaftlichen, publizis-
tischen und privaten Zwecken sind, soweit keine gesetzlichen Bestimmungen oder Ver-
waltungsvorschriften entgegenstehen, Ausnahmegenehmigungen durch den Archivtrager
maoglich.

Entsprechende Antrage mit genauer Bezeichnung des Themas der Arbeit und ausfihrli-
cher Begrindung sind schriftlich tGber das Archiv an den Archivtrager zu richten. Von
Studierenden ist eine Empfehlung ihres akademischen Lehrers vorzulegen; von anderen
Antragstellern kénnen Empfehlungen angefordert werden.

Personenbezogene Archivalien amtlicher Herkunft sind grundsétzlich, soweit keine lan-
geren Sperrfristen bestimmt sind, 50 Jahre nach ihrem AbschluB3 - gerechnet vom jlings-
ten in der Archivalieneinheit enthaltenen Schriftstiick -, mindestens aber 100 Jahre nach
der Geburt des Betroffenen fir die Benutzung gesperrt.

Wahrend dieser Frist dirfen sie nur

1. nach MaBgabe des § 10,

2. sofern ein berechtigtes Interesse nachgewiesen werden kann, mit Zustimmung der
abliefernden Stelle

a) durch den Betroffenen oder seinen Rechtsnachfolger,
b) durch andere nach Vorlage einer Einverstandniserklarung des Betroffenen oder
seines Rechtsnachfolgers,

3. mit Ausnahme von Personalakten - zu wissenschaftlichen Zwecken geman Absatz 1
benutzt werden.

Die Benutzung von Archivalien ist abzulehnen, wenn

1. gesetzliche Bestimmungen, Verwaltungsvorschriften oder Anordnungen der abge-
benden Stellen entgegenstehen,

2. die Archivalien Geheimhaltungsvorschriften unterliegen,
3. hierdurch berechtigte Interessen Dritter gefédhrdet werden,

4. mit Eigentimern von Archivalien privater Herkunft entgegenstehende Vereinbarun-
gen getroffen worden sind.

Die Benutzung von Archivalien kann abgelehnt werden, wenn

1. die Ermittlung und Aushebung einen unverhaltnismaBig hohen Zeit- und Arbeitsauf-
wand erfordern wirde,

2. deren Erhaltungs- oder Ordnungszustand durch die Vorlage geféhrdet werden kénn-
te,

3. der mit der Benutzung verfolgte Zweck durch Einsichtnahme in Reproduktionen, in
Druckwerke oder andere Veréffentlichungen erreicht werden kann,
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4. Ubergeordnete Interessen von Verwaltung oder Wissenschaft einer Einsichtnahme
entgegenstehen.

(5) Findbehelfe zu denjenigen Archivalien, die Benutzungsbeschrankungen unterliegen, dur-
fen vor Ablauf der Sperrfristen nur mit Genehmigung des Archivleiters zur Benutzung
vorgelegt werden.

(6) Reproduktionen von Archivalien, die Benutzungsbeschrankungen unterliegen, sind wie
die Originale zu behandeln.

§ 9 Rechtsschutzbestimmungen

(1) Der Benutzer hat bei der Verwertung der aus Archivalien gewonnenen Erkenntnisse die
Urheber- und Persoénlichkeitsrechte sowie den Schutz berechtigter Interessen Dritter zu
wahren. Auf Verlangen hat er dartber eine schriftliche Erklarung abzugeben. Fir Verlet-
zungen dieser Rechte und Interessen ist er dem Berechtigten gegenlber verantwortlich.

(2) Die Genehmigung zur Benutzung und Verdffentlichung von Archivalien, in denen Rechte
und berechtigte Interessen von Personen berihrt werden, kann von einer vom Benutzer
beizubringenden Zustimmung des Betroffenen oder seines Rechtsnachfolgers abhangig
gemacht werden.

(3) Die Absatze 1 und 2 gelten auch fur Findbehelfe und Reproduktionen jeglicher Art.

§ 10 Amtliche Benutzung

(1) Alle Behérden und 6ffentlich-rechtlichen Einrichtungen haben das Recht der Einsicht-
nahme in die von ihnen selbst oder ihren Rechtsvorgdngern abgegebenen Archivalien
der ihnen nachgeordneten Dienststellen sowie in alle Archivalien, die fir die nichtamtli-
che Benutzung freigegeben sind, soweit nicht andere Bestimmungen dem entgegenste-
hen.

(2) Sonstige amtliche Benutzung von Archivalien amtlicher Herkunft, insbesondere von Ar-
chivalien, die Benutzungsbeschrankungen nach § 8 unterliegen, darf nur im Einverneh-
men mit der Behérde gestattet werden, aus deren Geschéftsbereich die Archivalien
stammen.

§ 11 Belegexemplare

Der Benutzer ist verpflichtet, von Arbeiten, die unter wesentlicher Verwendung von Archiva-
lien eines Archivs umfaBt worden sind, diesem unverziglich nach Fertigstellung unaufgefor-
dert und unentgeltlich ein Belegexemplar zu Gberlassen.

§ 12 Gebiihren und Auslagen

Verwaltungs- und BenutzungsgeblUhren sowie Auslagen fur die Inanspruchnahme der Archi-

ve richten sich nach der GeblUhrenordnung flir das Kommunalarchiv in der jeweils geltenden
Fassung.
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Il. Benutzung in den Archiven

§ 13 Arbeiten in den Benutzerrdumen

(1) Die Archivalien, Findbehelfe und Bicher darfen nur in den dafir bestimmten Raumen
des Archivs benutzt werden (Benutzerrdume).

(2) Die Benutzerraume sind grundsatzlich wahrend der Dienststunden des Archivs gedffnet.

(3) Fur das Verhalten in den Benutzerraumen gelten die Vorschriften der Hausordnung.

§ 14 Behandlung der Archivalien

(1) Die Archivalien sind mit groBter Sorgfalt zu behandeln.

(2) Es ist untersagt, auf den Archivalien und Findbehelfen Vermerke, Striche oder Zeichen
irgendwelcher Art anzubringen, Handpausen anzufertigen, Archivalien als Schreibunter-
lagen zu verwenden oder sonst irgend etwas zu tun, was ihren bestehenden Zustand
verandert.

(3) An der Reihenfolge und Ordnung der Archivalien sowie an ihrer Signierung und Verpa-
ckung darf nichts geandert werden.

(4) Der Benutzer soll das Personal der Benutzerrdume auf Stérungen in der Reihenfolge der
Schreibstlicke innerhalb einer Archivalieneinheit und sonstige Unstimmigkeiten sowie auf
Schaden und Verluste aufmerksam machen.

§ 15 Bestellung von Archivalien

(1) Die Bestellung von Archivalien erfolgt auf den dafir vorgesehenen Bestellzetteln. Dabei
ist auf die vollstandige Angabe der Signaturen zu achten.

(2) Bestellungen von Archivalien werden flr den gleichen Tag bis héchstens eine Stunde vor
Ende der Dienstzeit des Archivs angenommen.

(3) Vorbestellungen von Archivalien zur spateren Benutzung sind méglich.
(4) Es besteht kein Anspruch darauf, Archivalien in einer bestimmten Zeit zu erhalten.

(5) Grundsétzlich wird nur eine begrenzte Anzahl von Archivalien gleichzeitig vorgelegt.

§ 16 Riickgabe der Archivalien

Beim Verlassen des Archivs sind alle benutzten Archivalien und Findbehelfe der Aufsicht in
den Benutzerrdumen zurlickzugeben. Ist eine weitere Benutzung innerhalb der folgenden 2
Wochen beabsichtigt, so kénnen die Archivalien weiter bereitgehalten werden.

§ 17 Benutzung der Bibliothek

(1) Hand- und Dienstbibliothek des Archivs kénnen nur innerhalb des Archivs benutzt wer-
den.
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(2) Einzelheiten der Benutzung der Dienstbibliothek werden von dem Archiv geregelt.

(3) §§ 14 Abs. 1 -2, 15 und 16 gelten entsprechend.

§ 18 Benutzung fremder Archivalien

Far die Benutzung von Archivalien, die von anderen Archiven oder Instituten tGbersandt wer-
den, gelten die gleichen Bedingungen wie fur die Archivalien des Kommunalarchivs, sofern
die Ubersendende Stelle nicht anderslautende Auflagen macht. Die Kosten der Versendung
und anfallende Gebuhren tragt der Benutzer.

§ 19 Benutzung von technischen Hilfsmitteln

(1) Die Verwendung technischer Hilfsmittel ist nur im Zusammenhang mit der Benutzung von
Archivalien gestattet.

(2) Die Verwendung benutzereigener Gerate (z. B. Schreibmaschinen, Sprechgeréate, Re-
chenmaschinen) bedarf der Genehmigung durch das Archiv.

(3) Archiveigene technische Hilfsmittel (z. B. Mikrofilmlesegerate, Quarzlampen) stehen,
soweit der Dienstbetrieb dies zuldBt, den Benutzern zur Verfigung. Ein Anspruch auf ihre
Benutzung besteht nicht.

(4) Die Verwendung technischer Hilfsmittel darf nicht zur Stérung anderer Benutzer flhren.

§ 20 Anfertigung von Schnellkopien

(1) Zur Anfertigung von Schnellkopien aus dem benutzten Archivgut steht wahrend der
Dienststunden des Archivs das vorhandene Schnellkopiergerét fir die sofortige Ausfiih-
rung kleinerer Benutzerauftrage zur Verfigung.

(2) Solche Auftrage sollen den Umfang von 30 Kopien je Benutzer nicht Uberschreiten.

(3) Die Kopierarbeiten werden grundsatzlich von Archivpersonal durchgeflhrt.

(4) Die Herstellung von Kopien aus Zeitungen, die eingebunden sind, ist nicht zulassig.

(5) Uber die Eignung weiterer Archivalien fiir das Kopierverfahren entscheidet das Archiv.

§ 21 Beratung

(1) Zur Beratung des Benutzers steht wahrend der Dienststunden des Archivs ein Archivbe-
diensteter zur Verflgung.

(2) Die Beratung erstreckt sich vornehmlich auf Hinweise auf die einschlagigen Archivalien
und die Literatur sowie auf die Vorlage der einschlagigen Findbehelfe.

(3) Ein Anspruch auf Unterstiitzung beim Lesen der Archivalien besteht nicht.
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lll. Benutzung auBerhalb der Archive

§ 22 Schriftliche Auskiinfte
(1) Das Archiv erteilt Auskinfte auf schriftliche Anfragen.
(2) Bei der Anfrage sind Zweck und Gegenstand der Benutzung genau anzugeben.

(3) Die schriftlichen Ausklnfte des Archivs beschréanken sich in der Regel auf Hinweise tUber
Umfang und Zustand der benétigten Archivalien.

(4) Ein Anspruch auf Auskiinfte, die eine betrachtliche Arbeitszeit erfordern, oder auf Beant-
wortung von wiederholten Anfragen innerhalb eines kiirzeren Zeitraumes besteht nicht.

(5) Schriftliche Ausklnfte an Behdérden, Einrichtungen und Gerichte innerhalb der Bundesre-
publik Deutschland einschlieBlich des Landes Berlin werden nach MaBgabe des § 10 im
Rahmen der Amtshilfe gegeben.

§ 23 Versendung von Archivalien

(1) Auf begrindeten Antrag kénnen in Ausnahmefallen Archivalien zur nichtamtlichen Benut-
zung an hauptamtlich verwaltete auswartige Archive oder, sofern solche am Orte nicht
vorhanden sind, an Gerichte versandt werden, sofern dort eine ordnungsgemaBe Benut-
zung und Aufbewahrung gewahrleistet ist. Die Versendung von Archivalien an Privatper-
sonen - ausgenommen Eigentimer - ist nicht zulassig.

(2) Die Versendung erfolgt nur auf dem Post- oder Dienstwege.

(3) Die Versendung von Archivalien ins Ausland ist nur mit Genehmigung des Archivtragers
zuldssig.

(4) Die Versendung von Archivalien zur amtlichen Benutzung in der Bundesrepublik
Deutschland einschlieBlich des Landes Berlin erfolgt im Rahmen der Amtshilfe. § 10 gilt
entsprechend.

(5) Die Versendung von Archivalien ist nur in beschranktem Umfang méglich und erfolgt
stets befristet. Die Frist betrégt in der Regel vier Wochen. Sie kann auf Antrag verlangert
werden.

(6) Aus dienstlichen Grinden kénnen versandte Archivalien jederzeit zurlickgefordert wer-
den.

(7) Die Benutzung der versandten Archivalien richtet sich nach den Vorschriften dieser Be-
nutzungsordnung.

(8) Von der Versendung ausgeschlossen sind

1. Archivalien, die

a) Benutzungsbeschrankungen unterliegen,

b) wegen ihres hohen Wertes, ihres Ordnungs- und Erhaltungszustandes, wegen ih-
res Formates oder aus anderen Sicherheits- oder konservatorischen Griinden
versendungsunfahig sind,

c) haufig benutzt werden,

d) noch nicht abschlieBend verzeichnet sind.
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2. Findbehelfe.

(9) Die Herstellung von Reproduktionen aus versandten Archivalien bedarf der Genehmi-
gung des versendenden Archivs.

(10)Ein Rechtsanspruch auf Versendung von Archivalien besteht nicht.

§ 24 Ausleihe von Archivalien

(1) Die Ausleihe von Archivalien zur nichtamtlichen Benutzung auBerhalb der Benutzerrau-
me des Archivs ist grundsatzlich nicht zuldssig; § 23 bleibt hiervon unberthrt.

(2) Die Ausleihe von Archivalien zu Zwecken der Offentlichkeitsarbeit, insbesondere fiir Aus-
stellungen, ist unter bestimmten Bedingungen und Auflagen mdglich.

(3) Uber die Ausleihe ist zwischen dem Leihgeber und dem Entleiher ein Leihvertrag nach
vorgeschriebenem Muster abzuschlieBen.

(4) § 8 gilt entsprechend.

§ 25 Benutzung nach Reproduktionen

(1) Zur Benutzung auBerhalb des Archivs kénnen Benutzer auf eigene Kosten Reproduktio-
nen von uneingeschrankt fir die Benutzung freigegebenen Archivalien (z. B. Ablichtun-
gen von Schrift- und Druckgut, Siegelabglsse) im Rahmen der bestehenden technischen
und personellen Mdéglichkeiten des Archivs herstellen lassen. Selbstanfertigung durch
den Benutzer ist grundsétzlich nicht gestattet, kann aber in Ausnahmefallen vom Archiv-
leiter zugelassen werden. § 20 Abs. 3 Satz 2 bleibt hiervon unberuhrt.

(2) Reproduktionen dirfen nur hergestellt werden, wenn dies ohne Beschéadigung der Archi-
valien geschehen kann. Uber das Reproduktionsverfahren entscheidet das Archiv.

(3) Ein Anspruch auf Herstellung von Reproduktionen besteht nicht. Insbesondere hat der
Benutzer keinen Anspruch auf Durchfihrung gréBerer Auftrdge zu Lasten anderer Be-
nutzer oder des Dienstbetriebes.

(4) Bei Akten und Banden hat sich die Reproduktion in der Regel auf Teile solcher Archiv-
einheiten zu beschranken.

(5) Die ausgehandigten Reproduktionen dirfen nur mit Zustimmung des Archivs verdffent-
licht, vervielfaltigt oder an Dritte weitergegeben werden. Bei Ver6ffentlichung und Verviel-
faltigung sind stets der Aufbewahrungsort des Originals anzugeben.

(6) Die Verwendung von Reproduktionen zu gewerblichen oder geschaftlichen Zwecken be-
darf der schriftlichen Genehmigung des Archivs.

(7) Reproduktionen von Findbehelfen zu uneingeschrankt zuganglichen Archivalien werden
nur abgegeben, wenn die Archivalien abschlieBend geordnet und verzeichnet sind.



Benutzungsordnung fir das Kommunalarchiv Minden 4.2.9

IV. SchluBbestimmungen

§ 26 Erganzende Bestimmungen

Das Kommunalarchiv kann zu dieser Benutzungsordnung erganzende Bestimmungen tref-
fen.

§ 27 Inkrafttreten

Diese Benutzungsordnung tritt am 01.07.1982 in Kraft.



