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déja offert plutdt que sur les besoins de leurs cliente-
les, et a restreindre ainsi sa définition au livre ou a
I'imprimé. Or la vision de leur produit se doit d’étre
beaucoup plus large, comme ’est [l'information, le
livre et 'imprimé n’étant en fait que des supports
d’information.

La question n’est donc pas de savoir si les spécialistes
en information documentaire doivent ou non adopter
cette nouvelle approche: ils sont déja impliqués dans
un processus marketing. La question est plutot de
savoir s’ils se contenteront de subir les lois de cette
«société de I’échange», ou s’ils prendront I’initiative
en utilisant a fond cet outil de demain qu’est le marke-
ting.

Réjean Savard, professeur agrégé
Ecole de bibliothéconomie et
des sciences de I'information
Université de Montréal

CP 6128 Succ «A»

Montréal H3C 3J7

Vorarchivische Schriftgutverwaltung

Rund 70 Teilnehmer folgten der Einladung der Vereinigung Schwei-
zerischer Archivare zur Arbeitstagung 1986 am 14. Miirz 1986 in
Bern. Aus verschiedenen Griinden kinnen die vier wesentlichen
Referate! erst jetzt erscheinen. Wir bitten die Leser um Nachsicht.

Septante personnes environ participerent a la journée de formation
de I’Association des archivistes suisses qui a eu lieu le 14 mars 1986 a
Berne. Pour des raisons indépendantes de notre volonté, les quatre
principaux exposés! ne paraissent quaujourd’hui. Nous prions nos
lecteurs d’excuser ce retard.

Una settantina di persone hanno partecipato alla giornata di studio
dell’Associazione degli archivisti svizzeri che ha avuto luogo a
Berna il 14 marzo 1986. Per ragioni indipendenti dalla nostra
volonta, le quattro relazioni sono pubblicate soltanto oggi. Preghia-
mo i nostrilettori di scusare il ritardo.

Aktenbildung und Registraturplan

Rolf Aebersold

Die Verwaltung des Kantons Uri ist klein und die Basis der Arbeit
des Staatsarchives, ein Pertinenzplan, nicht mehr ganz zeitgemdss.
Bis 1974 erfolgte die Erfassung des wichtigsten Schrifigutes in der
Verwaltung zentral nach dem Pertinenzplan von 1956. Dieser wurde
nach 1974 in erweiterter Form fiir Verwaltung und Staatsarchiv bei-
behalten. Neu wurden in der Verwaltung dezentrale Registraturen
nach den gleichen Grundsdtzen aufgebaut. Die Erfolge dieses prag-
matischen Vorgehens lassen sich sehen: der Kontakt mit der Verwal-
tung ist sehr gut; dem Staatsarchiv wird von ihr viel Arbeit abge-
nommen; Archivraum kann eingespart werden.

L’administration du Canton d’Uri est de dimension restreinte et le
plan de classement ordonné selon le principe de pertinence, qui est
a la base du travail des Archives d’Etat, n’est plus conforme aux exi-
gences contemporaines. Jusqu’en 1974, I'inventaire des archives les
plus importantes était centralisé et établi selon le plan de classement
de 1956. Apres 1974, ce dernier fut maintenu, sous une forme élar-
gie, pour I'administration et les Archives d’Etat. Parallelement, un
enregistrement décentralisé fut élaboré dans 'administration sur les
mémes bases. Le succes de cette procédure pragmatique est mani-
feste: les contacts avec I'administration sont tres bons; elle décharge
les Archives d’Etat de nombreuses taches; I’espace de stockage est
géré de maniere rationnelle.

! Zusammenstellung der Beitrdge durch Fritz Lendenmann, Stadt-
archiv Ziirich
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L'amministrazione del canton Uri é di dimensioni ridotte e lo sche-
ma di classificazione, ordinato secondo il principio di pertinenza e
sul quale si basa il lavoro dell’archivio di Stato, non é pitt conforme
alle esigenze attuali. Fino al 1974 l'inventariazione dei piuw impor-
tanti archivi era centralizzata e fatta secondo lo schema di classifi-
cazione di pertinenza del 1956. Quest 'ultimo, dopo il 1974, fu man-
tenuto in una forma piv ampia per l'amministrazione e l'archivio di
Stato. Parallelamente fu elaborata una registrazione decentraliz-
zata che si basa sugli stessi principi. Il successo di questo procedi-
mento prammatico é evidente: i contatti con 'amministrazione
sono buoni; l'archivio di Stato é sgravato di numerosi compiti; lo
spazio disponibile nei magazzini é gestito in modo economico.

Das Schwergewicht der Ausfiihrungen liegt auf dem
Bereich «Registraturplan». Das Problem der «Akten-
bildung» und damit zusammenhadngend jenes der
«Organisation einer Registratur» kann nur angetont
werden.

1. Die Grundlagen des Registraturplanwesens im
Kanton Uri

Die Grundlagen unseres Registraturplanwesens sind
alt und neu zugleich. Bis 1974 erfolgte die Erfassung
des — nach damaliger Auffassung — wichtigsten
Schriftgutes zentral: die Akten, die aus der Verwal-
tung kamen und ein Regierungsratsgeschaft als Bei-
lage, Dokumentation usw. in die Sitzung der Exeku-
tive begleiteten, gingen nicht mehr in die Verwaltung
zurilick, sondern gelangten im Rathaus in die zentrale
Registratur. Diese Registratur war seit 1956 nach
einem Pertinenzplan (sog. Schuler-Plan) aufgebaut;
dieser Pertinenzplan war gleichzeitig auch Archiv-
plan. Diese Losung war fiir Urner Verhéltnisse Mitte
der Fiinfziger-Jahre sicher vertretbar, wenn auch
nicht weitsichtig. Sie brachte folgende Vorteile: der
Plan ermoglichte, mit minimalem Personalaufwand
den desolaten Archivzustand im Bereich der Akten
seit 1905 wenigstens mittels einer Grobordnung zu
verbessern; die Kopplung von Archiv- und Registra-
turplan sowie die Kennzeichnung der jeweiligen
Regierungsratsbeschliisse mit den gleichen Signatu-
ren sicherten und erschlossen zugleich die zentralen
Akten. Das System stand nun, doch es wurde den An-
forderungen bald nicht mehr gerecht. Auch in Uri
wuchs die Verwaltung; die einzelnen Amter bauten
ihre in bescheidenen Ansdtzen schon vor 1956 vor-
handenen Registraturen aus, und die zentrale Regi-
stratur im Rathaus wurde immer mehr zur Foto-
kopien-Sammlung. Damit entglitt dem Staatsarchiv
der direkte und gesicherte Zugriff auf einen wesent-
lichen Teil der Akten immer mehr.

1974 wurde unter Beachtung der vorhandenen Struk-
turen (das heisst der bestehende Registratur- und
Archivplan, die darauf aufgebaute Aktenordnung im
Staatsarchiv, die Kennzeichnung der Regierungsrats-
beschliisse und deren gute Erschliessung durch RP-
abgestiitzte Register), aber auch unter Beriicksichti-

gung der zeitgemdssen Bediirfnisse der Verwaltung
und der neueren Archivtheorien eine Symbiose des
Alten und Neuen versucht. Der Pertinenzplan wurde
— wenn auch stark erweitert — grundsétzlich fiir
Archiv und Verwaltung beibehalten; die Registratu-
ren in der Verwaltung wurden auf der gleichen
Grundlage aufgebaut und koordiniert. Um die Ver-
bindung zu den Akten sicherzustellen, wurden die
Regierungsratsbeschliisse nun bereits in der Verwal-
tung gekennzeichnet; die Endarchivierung erfolgte
nach dem Pertinenzplan, aber unter Wahrung der ein-
zelnen Provenienzen, was mit der zunehmenden Spe-
zialisierung der Verwaltung und angesichts des sehr
wenig differenzierten Pertinenzplanes bezogen auf die
zentralen Akten eines Amtes zu einer Verstarkung des
Provenienz-Prinzips fiihren musste.

Ohne weiter auf die Details dieser «Konzeption 74»
und ihre Folgen einzugehen, halten wir fest: der Ver-
waltung wurde verbindlich vorgeschrieben, dass sie
Registraturen aufzubauen hat und nach welchem
System dies geschehen soll; das Staatsarchiv bekam
bei der Verwirklichung eine zentrale Rolle, weil der
Grundplan nach einer «unité de doctrine» interpre-
tiert werden musste, die nur das Staatsarchiv gewéhr-
leisten konnte; mit dieser neuen Rolle des Archivs
war auch der Schritt tiber die Archivschwelle hinaus
oder hinein in die Verwaltung verbunden; Akten
durften nur noch im Einverstdndnis mit dem Staats-
archiv vernichtet werden, und die Zwischenarchive
schliesslich sollten — entsprechend der dezentralisier-
ten Verwaltung — dezentral eingerichtet werden und
unter der Verantwortlichkeit der Registraturbildner
bleiben.

Fiir das Staatsarchiv war damit der Weg geebnet,
zusammen mit der Verwaltung eine Schriftgutverwal-
tung zu verwirklichen, die auch den Bediirfnissen des
Endarchivs entsprach und ein moglichst grosses Mass
an Vorleistungen der Verwaltung libertrug. Allerdings
verlangte die Konzeption vom Staatsarchiv vor allem
in der Anfangsphase bei jedem Amt ein grosses zeit-
liches Engagement, und so verwundert es nicht, dass
die «Konzeption 74» noch nicht ganz verwirklicht ist.
Immerhin ist ein Grossteil der Arbeit erledigt, und die
bis jetzt erzielten Resultate entsprechen iiber weite
Strecken den Erwartungen.

2. Der Ablauf im einzelnen

Die Arbeit in der Verwaltung gestaltete sich sehr
unterschiedlich, denn von der vollig ungeordneten
Aktenablage bis hin zu gut geordneten Registraturen
fand sich alles. Uberall erwies sich jedoch zuerst eine
vollstandige Bestandesaufnahme als notig, denn in
allen Amtern und Abteilungen gab und gibt es unkon-
trollierte Aktenablagen ausserhalb der «offiziellen»
Registratur. Damit verbunden ist unter Umstdnden
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eine Neugruppierung der Registratur, die in den mei-
sten Fillen parallel zur Entwicklung der Aufgaben
des Amtes relativ wild gewachsen war. Hier diente
auch die verfeinerte Gesetzgebung im Bereich der
Verwaltungsorganisation als Grundlage.

Aufgrund des vollstindigen Akten-Inventars erfolgt
nun die Zuteilung der Akten unter die vom Registra-
turplan vorgegebenen zweistufigen Signaturen. Der
relativ grobe Raster des Registraturplanes und die
sachliche Einheit der meisten Registraturen haben bis
heute zu wenig Friktionen gefiihrt. In diesem Sinne
stort die Pertinenz-Grundstruktur wenig. Die weite-
ren Planstufen sind dann allein Sache der Verwaltung.
Am Ende dieser ersten Phase liegt ein Registraturplan
und eine sauber eingerichtete und mit den ndotigen
Signaturen versehene Registratur vor, meistens iibri-
gens zur Freude ihrer Besitzer. Parallel zu dieser Regi-
straturarbeit wird normalerweise ein Aktenriickschub
realisiert, der die Verwaltung von allem entbehrlichen
Material entlastet.

In diese Phase gehoren auch ausfiihrliche Gespréache
mit der Verwaltung liber den Umfang und die Organi-
sation der Registratur, iiber den Standort und die
Organisation des Zwischenarchivs und iiber Fragen
der Aktenbildung. Der Umfang einer Registratur, das
heisst die Frage, welche Amter oder Abteilungen
alleine oder zusammen mit andern eine Registratur
bilden, wird am Anfang im Beisein des Departe-
ments-Chefs festgelegt. Oft ist diese Frage durch die
starke Dezentralisierung der Verwaltung oder durch
Tradition prajudiziert und — durch die nachhinkende
Gesetzgebung zementiert. Diese Umstdnde fiihren
dazu, dass die Registraturen stark unterschiedliche
Strukturen aufweisen; einer Registratur der gesamten
Finanzverwaltung steht als Extrem die selbstdndige
Registratur des Schulpsychologischen Dienstes
gegeniiber. Von der Schriftgutverwaltung her gesehen
1st dieser Zustand theoretisch nicht optimal, aber sol-
che Riicksichten auf gewachsene Strukturen schaffen
keine zusédtzlichen Probleme bei der Erstellung der
Registraturpldne. Vor allem wird damit verhindert,
dass das Staatsarchiv in den Ruf kommt, die bekannt-
lich kriftig verteidigten Souverdnitdtsrechte inner-
halb der Verwaltung antasten zu wollen. Also lieber
ein paar Registraturen mehr als erzwungene Registra-
tur-Zusammenschliisse, die mit der Gefahr der sin-
kenden Aktenverantwortlichkeit der Registraturbild-
ner verbunden sind.

Standort und Organisation des Zwischenarchivs rich-
ten sich meistens nach dem Platzangebot. Grundsétz-
lich entspricht die Ordnung im Zwischenarchiv jener
der aktuellen Registratur. Das Staatsarchiv kann die
Verwaltung in ihren Bemiihungen um die entspre-
chende Raumzuteilung tatkréftig unterstiitzen.
Fragen der Aktenbildung und Registratur-Organisa-
tion werden von Fall zu Fall pragmatisch gelGst.

Eigentliche Registraturanleitungen, wie sie die Bun-
desverwaltung kennt, existieren keine. Jeder Registra-
turbildner wird hier noch auf seine eigene Art gliick-
lich. Registratoren gibt es in der Verwaltung keine:
Diese Funktion wird meistens nebenbei von Sekreta-
rinnen wahrgenommen, aber nicht selten auch von
den Sachbearbeitern selbst. Wichtige Diskussions-
punkte sind jeweils die Entfernung aller tiberfliissigen
Fotokopien und Reserve-Exemplare, Fragen im Zu-
sammenhang mit Nebenablagen (Pldne, grosse Pro-
jektmappen, Personalakten), die Anlegung von Stich-
wortkarteien und andern Findmitteln oder die Fragen
der Dossier-Bildung (chronologische, topographi-
sche, alphabetische Ordnung usw.). Das Staatsarchiv
betétigt sich aber auf diesem Gebiet aus Griinden der
Aufgaben-Prioritditen wenig. Natiirlich werden die
angebotenen Kurse der Organisations-Abteilung
unterstiitzt, und oft ist die Vermittlung eines Erfah-
rungsaustausches zwischen zwei Verwaltungsabtei-
lungen dem Fragenden Hilfe genug. Auch Hinweise
auf Einrichtungsmoglichkeiten werden oft gerne ent-
gegengenommen wie auch die Mithilfe des Staats-
archivs, wenn es darum geht, sinnvolle Infrastruktur-
Aufwendungen zuhanden des Budgets zu begriinden.

Diese erste Arbeitsphase bringt also einen sehr engen
Kontakt zwischen Staatsarchiv und jeweiliger Ver-
waltung. In der Folge beschrianken sich diese Kon-
takte meistens auf Fragen beziiglich Anderungen oder
Ergidnzungen des Registraturplanes, denn diese diir-
fen nur in Zusammenarbeit mit dem Staatsarchiv vor-
genommen werden. In der Regel vergehen dann ein
paar wenige Jahre, bis der Registraturplan mit einer
Kolonne fiir die Grob-Klassifizierung der Akten
ergianzt wird. Der Verwaltung soll dies erlauben, alles
rein administrative und flir uns unwichtige Material
zum frithest moglichen Zeitpunkt zu vernichten, das
Material also unter Umstidnden nicht einmal ins Zwi-
schenarchiv zu iiberfiihren. Diese LoOsung schafft
recht viel Platz und fiihrt dazu, dass sich das End-
archiv spater nicht mehr mit Altpapier herumschla-
gen muss. Bei der Bewertung wird natiirlich im Zwei-
felsfall die vorlaufige Aufbewahrung stipuliert. Bei
komplizierten Entscheiden ist es wichtig, die Griinde
fiir den getroffenen Entscheid festzuhalten. Das
Staatsarchiv als Koordinationsstelle hat hier auch
frithzeitig die Moglichkeit, unnotige Doppeliiberlie-
ferungen auszuscheiden. Gerade die Grundlage des
Pertinenzplanes erleichtert hier die Ubersicht iiber
die Gesamtdokumentation zu einem Sachbereich,
und mit der Grobklassifikation der Akten kann rela-
tiv frith das Material bei der federfiihrenden Stelle
sichergestellt bzw. andernorts zur Kassation freigege-
ben werden. Gerade in einer Zeit, wo Mitberichte,
Stellungnahmen, Dokumentationswut in Verehrung
von Herrn Parkinson iiberall zweifelhafte Blahungen
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in den Registraturen hervorrufen, kann mit unserem
System verhindert werden, dass wir als Archivare all-
zuviel Zeit mit solchem Material verlieren.

3. Schlussbemerkungen

Vieles in unserem Vorgehen ist pragmatisch und ent-
spricht nicht der hohen Archivlehre. Trotzdem lassen
sich die Erfolge unseres Erachtens sehen: die Ord-
nung in der Schriftgutverwaltung verbessert sich lau-
fend; die Verwaltung wird in die Lage versetzt, uns
viel Arbeit abzunehmen; der Kontakt mit der Verwal-
tung ist dauernd gesichert und im allgemeinen sehr
gut; die Platzersparnisse sind evident; die Bedienung
der Verwaltung mit ihren eigenen und allenfalls
ergdnzenden Akten ist problemlos. Natiirlich ist noch
manches verbesserungswiirdig, nicht zuletzt die Ein-
stellung zur Arbeit der Registratur-Verantwortlichen.
Zum jetzigen Zeitpunkt sind wir froh, dass das Staats-
archiv im geschilderten Umfang als Partner der Ver-
waltung anerkannt und prasent ist.

Kassationsfragen : das Beispiel St. Gallen
Silvio Bucher

Die Aktenflut in den offentlichen Verwaltungen fiihrt dazu, dass sich
die Staatsarchive bereits im vorarchivischen Bereich einschalten
miissen. Die Frage der Kassation nicht endarchivwiirdigen Mate-
rials ist deshalb teilweise bereits auf Verwaltungsebene zu losen.
Aufgrund des st. gallischen Gemeindegesetzes von 1979 und der
zugehdrigen Verordnung tiber die Gemeindearchive von 1984 ist
dem Staatsarchiv auch die fachtechnische Aufsicht iiber die Ge-
meindearchive tibertragen. Dem Staatsarchiv obliegt die Bezeich-
nung der nicht aufzubewahrenden Akten. Kassationsrichtlinien gibt
es im Kanton St. Gallen jedoch nicht nur fiir die Gemeinden, son-
dern auch fiir die kantonale Verwaltung einschliesslich der Bezirks-
dmter, der Bezirksschulrdte und der Gerichte.

L’avalanche de dossiers dans les administrations publiques oblige
les archives d’Etat d’intervenir au stade du préarchivage. C’est pour-
quoi la question de la destruction d’archives qui ne méritent pas une
conservation a long terme doit parfois déja étre résolue au niveau
des administrations. La Loi saint-galloise sur les communes, de
1979, et son reglement d’application sur les archives communales,
de 1984, conférent aux Archives cantonales la surveillance techni-
que des archives communales. C’est aux Archives d’Etat de désigner
les archives a détruire. Des directives de destruction existent non
seulement pour les communes, mais aussi pour I’administration
cantonale, y compris les administrations des districts, les directions
scolaires et les tribunaux.

La grande massa di fascicoli nell amministrazione pubblica obbli-
ga gli archivi di Stato a intervenire a livello di prearchiviazione. Per
questo motivo il problema della distruzione di archivi non meritevoli
di conservazione a lungo termine dev’essere risolto talvolta a livello
amministrativo. La legge sangallese sui comuni del 1979 e il regola-
mento di applicazione sugli archivi comunali del 1984 conferiscono
all’archivio cantonale la vigilanza tecnica sugli archivi comunali. E’
compito dell’archivio di Stato di indicare quali archivi vanno
distrutti. Ci sono delle direttive concernenti la distruzione di archivi
non solo per i comuni, ma anche per 'amministrazione cantonale,
comprese le amministrazioni dei distretti, le direzioni scolastiche e i
tribunali.

1. Einleitung

Bei den Ausfiihrungen zum Thema «Kassation» im
Rahmen der vorarchivischen Betreuung sollen vor
allem Fragen der Kassation durch die Verwaltung
(und weniger die Kassation durch das Staatsarchiv)
behandelt werden.

Nicht nur die Aktenflut, sondern auch die Vielfaltig-
keit der in einer offentlichen Verwaltung anfallenden
und in der Qualitdt stark unterschiedlichen Doku-
mente fiihren dazu, dass die verantwortlichen Archi-
vare auf die Schriftgutverwaltung bereits im vorarchi-
vischen Bereich Einfluss nehmen miissen. Einerseits
entstehen damit bei Riickschiiben oder Ablieferungen
der nicht mehr bendtigten Dokumente an das Archiv
tiberblickbare und vorkontrollierte Verhéltnisse: Die
Aktenflut erscheint gebdndigt und ergiesst sich nicht
lawinenartig in das Archiv. Anderseits wird versucht,
den Aktenproduzenten bei der Entstehung und Verar-
beitung ihres Materials eine geordnete Schriftgutver-
waltung zu ermoglichen. Auch das Bewerten und
Auslesen des flir die administrativen und archivi-
schen Bediirfnisse unbedingt Notwendigen ist so
unter ertraglichem Zeitaufwand moglich.

Die organisatorischen Massnahmen im Kanton
St. Gallen in den verschiedenen Zustdndigkeitsberei-
chen mochte ich kurz darstellen und verzichte be-
wusst auf eine grundsitzliche Auseinandersetzung
liber Kassationsprobleme, Fragen der Aktenbewer-
tung usw. Vielmehr sollen die praktische Anwendung
und unsere Aktivitdten im Verwaltungsbereich offen
zur Diskussion gestellt werden und zum Vergleich mit
den Bemiihungen in anderen Archiven anregen.

2. Die Gemeinden

Im neuen st.gallischen Gemeindegesetz von 1979
wird die Dokumentationspflicht fiir die politischen
Gemeinden, die Schulgemeinden, Ortsgemeinden
und ortsbiirgerlichen Korporationen und die oOrtli-
chen Korporationen wie folgt formuliert: «Uber
wichtige Amtshandlungen oder aufgrund besonderer
Vorschriften sind Akten anzulegen. — Protokolle und
wichtige Akten sind geordnet aufzubewahren. Der
Regierungsrat erldsst Vorschriften tiber die Aufbe-
wahrung von Akten und iiber die Beaufsichtigung der
Archive.» Mit einerVerordnung tiber die Gemeinde-
archive vom 26.Juni 1984 wurden die archivspezifi-
schen Belange genauer geregelt. Im wesentlichen ent-
hélt die Verordnung Vorschriften iiber die Unterbrin-
gung, die Beniitzung (Sperrfristen) und die Zustidndig-
keit fiir die Archivbetreuung. In Artikel 8 und 9 wird
die Funktion des Staatsarchivs wie folgt beschrieben:
«Das Staatsarchiv iibt die fachtechnische Aufsicht
iiber die Gemeindearchive aus und berit die Archi-
vare» und «Das Departement des Innern erlédsst im
Einvernehmen mit weiteren betroffenen Departe-
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menten Weisungen insbesondere liber die Archivie-
rungsfristen sowie tiber die Zuldssigkeit der Aufzeich-
nung auf Bild- und Datentrédger. Es bezeichnet die
Akten, die nicht aufzubewahren sind.»

Das Staatsarchiv ist also nach Verordnung verpflich-
tet, Kassationsrichtlinien fiir die Gemeinden auszuar-
beiten. In enger Zusammenarbeit mit den Betroffe-
nen, namlich mit einer ausfiihrlichen Vernehmlas-
sung, haben wir bereits vor zehn Jahren eine solche
Aufstellung erarbeitet. Das Ergebnis ist in einer Fri-
stenliste flir die Aufbewahrung der Archivalien der
obgenannten Institutionen festgehalten. In diesem
Hilfsmittel sind fiir mehr als 300 Sachtitel jene Aufbe-
wahrungsfristen genannt, die aus rechtlichen, admini-
strativen oder historischen Griinden angemessen
erscheinen. Wir haben feststellen miissen, dass bereits
in zahlreichen Bereichen eine ganze Reihe eidgenos-
sischer und kantonaler Vorschriften existieren (ich
erwiahne etwa das Zivilstandswesen, Grundbuch,
Zivilschutz usw.).

Eine nahezu unausrottbare Sucht der Gemeinden
scheint das Bemiihen zu sein, alles Gedruckte aufzu-
bewahren. Die Sammlung der Amtsdruckschriften
fiillt in manchem Gemeindearchiv Regale. Amtsbe-
richte der Oberbehdrden, Amts- oder Kantonsblatt,
Bundesblatt, iiberholte eidgenossische und kantonale
Gesetzessammlungen geben zwar in manchem Ar-
chiv vordergriindig einen Eindruck von Ordnung.
Dadurch aber, dass gerade diese Serien im Staats-
archiv und in Bibliotheken in geniligender Anzahl
vorhanden sind, wird hier eine zusitzliche Aufbe-
wahrung bei den Gemeinden — die neuesten, regel-
méssig benutzten Jahrgdnge ausgenommen — vollig
unnotig.

Wenn man dagegen die Protokolle von Biirgerschatft,
Gemeinderat, Kommissionen, die Jahres- und Amts-
berichte der kommunalen Stellen, die Dokumentatio-
nen im Planungsbereich (zum Beispiel Bauakten)
usw. in einem Gemeindearchiv vorfindet, darf man
bereits von einem — vom Dokumentationswert her
beurteilt — ausreichenden Archivgut sprechen. Dar-
iiber hinausgehende Archivierung ist Sache des ver-
antwortlichen Archivars. Das Spektrum ist hier sehr
weit: Es gibt Gemeindeschreiber mit einem vorziigli-
chen Gesplir flir gemeindeinterne Entwicklungen, die
sie auch gerne im Archiv dokumentieren und solche,
denen jedes Papier zu viel ist. Bei der Erstellung der
Fristenliste war das Staatsarchiv deshalb gelegentlich
in einer Zwickmiihle. Von Fall zu Fall konnte aber
die Aufbewahrungsfrist so festgelegt werden, dass sie
liber die mogliche Amtsdauer der letztgenannten
Gemeindeschreiber-Gruppe hinausgeht und damit
die Kassation an die nidchste Generation weiterge-
schoben wird.

Unabdingbare Voraussetzung fiir eine geordnete Kas-
sation ist eine funktionierende Schriftgutverwaltung.

Wir haben deshalb die Gemeinden zusdtzlich mit
Dokumentationen versorgt, die dazu verhelfen kén-
nen: einem Muster-Registraturplan, einer Arbeits-
anleitung fiir Ordnungsarbeiten im Archiv und einem
Papier flir Massnahmen bei Katastrophenfallen.

Wir sind der Meinung, dass unser Beratungsdienst
damit einen Standard erreicht, der den kommunalen
Archivaren den Aufbau eines funktionstiichtigen
Archivs erlaubt. Natiirlich entstand damit ein gewis-
ses Uberangebot an administrativen Weisungen.
Nachdem uns aber vor Jahren die Stelle eines Ge-
meindearchivbetreuers nicht bewilligt wurde und der
personelle Einsatz in der Zentralverwaltung regel-
missige Archivinspektionen bei den Gemeinden
kaum mehr gestattet, sind wir auf den «Goodwill» der
Gemeinden angewiesen. Archivinspektionen konn-
ten unseres Erachtens ohnehin nur eine bestehende
Situation schildern, allfallige Missstande wiren damit
noch nicht behoben. Das Staatsarchiv ist der Mei-
nung, dass eigentliche Ordnungsarbeiten in den Auf-
gabenbereich der Ortsarchivare fallen und unter den
gegebenen Umstdnden nicht vom Staatsarchiv durch-
geflihrt werden konnen. Eine Sicherung der Altbe-
stinde sehen wir eher in der Durchfiihrung einer
Sicherheitsverfilmung im Rahmen des Kulturgiiter-
schutzes, die aber bis zu 20 Jahre in Anspruch neh-
men diirfte.

3. Der kantonale Verwaltungsbereich

Ahnlich sind auch die Voraussetzungen fiir die Be-
treuung einzelner kantonaler Abteilungen. Wieder-
um aus Personal- und Zeitgriinden haben wir fiir
extern gelegene Amtsstellen mit gleichem Aufgaben-
bereich Kassationsrichtlinien ausgearbeitet.

3.1 Bezirksdmter

Die insgesamt vierzehn Bezirksimter — in anderen
Kantonen Amtsbezirksverwaltung, Bezirksverwal-
tung, Amtsstatthalteramt usw. genannt — haben alle
den gleichen gesetzlich umschriebenen Auftrag. Die
Bezirksammaénner haben vor allem administrative,
notarielle und strafrechtliche Funktionen. Damit ent-
steht bei diesen Amtsstellen eine gewisse einheitliche
Struktur des Schriftgutes. Das Staatsarchiv hat in
Zusammenarbeit mit dem Justiz- und Polizeideparte-
ment und den Bezirksamméinnern eine Fristenliste
fiir die Aufbewahrung und Archivierung der Akten
und Biicher der Bezirksdmter erstellt. Besonders bei
den gerichtlichen Amtshandlungen konnte eine diffe-
renzierte Regelung der Aufbewahrungsfrist erreicht
werden, welche den Amtern eine spiirbare Entlastung
bringt. Wiederum haben wir auch hier als weitere
Dienstleistung einen Muster-Registraturplan erarbei-
tet.
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3.2 Gerichte

Ahnliche organisatorische Voraussetzungen liegen
auch bei den Bezirksgerichten vor. Wihrend hier die
Ablieferung der Entscheidprotokolle kein Problem
darstellt, ist die Masse der Begleitakten bzw. Prozedu-
ren ein quantitatives Problem. Die Archivpraxis
scheint uns bei diesen Institutionen nicht vorteilhaft.
In der Regel ist der Gerichtsschreiber fiir die Archiv-
fiihrung zustdandig. Die Stelle des Gerichtsschreibers
ist fiir viele Juristen Bestandteil ihrer Weiterbildung,
bevor sie selbstdndig eine Anwaltspraxis eroffnen
oder andere Aufgaben libernehmen. Damit entstehen
hiaufige Mutationen, welche die Durchsetzung von
Archivrichtlinien erschweren.

Die allgemeinen Archivierungsvorschriften sind in
der Gerichtsordnung von 1982 festgelegt. Samtliche
Strafakten werden der Staatsanwaltschaft zur Aufbe-
wahrung tibergeben. Akten in Zivil- und Ehrverlet-
zungsfillen dagegen sind beim Gericht wahrend 15
Jahren aufzubewahren. Wird ein Fall mit einem
ordentlichen Rechtsmittel an eine kantonale Instanz
weitergezogen, so werden die Gerichtsakten aller
Instanzen beim Kantonsgericht aufbewahrt.

Wihrend der Zugriff zu den Akten des Kantonsge-
richts und der Staatsanwaltschaft problemlos ist, ist
bei den zivilrechtlichen Akten eine Kassationsrege-
lung durch das Gericht dringlich geworden. Nach 15
Jahren konnen namlich die Akten einer Papiermiihle
abgeliefert werden, sofern das Staatsarchiv darauf kei-
nen Anspruch erhebt.

Bei Archivraumungen ist dem Staatsarchiv gemass
Gerichtsordnung ein Begleitverzeichnis der zu elimi-
nierenden Akten abzugeben. Daraus kann aber die
Archivwiirdigkeit von Dossiers kaum bestimmt wer-
den. In einer Weisung an die Bezirksgerichte haben
wir deshalb ein Vorgehen gewihlt, das auch andern-
orts bereits praktiziert wird. Der Sachbearbeiter beim
Gericht wird im Sinne einer Vorauswahl von archiv-
wiirdigen Akten zur Bewertung beigezogen. Fiir diese
Arbeit haben wir einige Richtlinien ausgearbeitet.
Archivwiirdig sind demnach im allgemeinen Akten,
deren Inhalt fiir die Erkenntnis von staats-, sozial-,
wirtschafts- und kulturgeschichtlichen Zustdnden
und Ereignissen von allgemeiner Bedeutung ist.

Um unsere Intentionen zu verdeutlichen, haben wir
eine Liste von Desiderata aufgefiihrt, die bei der
Bewertung Hilfe leisten konnen. — Der Sachbearbeiter
kennzeichnet die ausgewéhlten Dossiers nach Ab-
schluss des Falles. Eine spdtere Aussortierung wird
damit erleichtert.

3.3 Bezirksschulrite

Ebenfalls auf Bezirksebene liess sich eine Kassations-
liste flir die Aufbewahrung der Akten der Bezirks-
schulrite erstellen. Es sind darin jene Akten bezeich-
net, die an das Staatsarchiv abzuliefern sind bzw. die

Aufbewahrungsfristen fiir Materialien, die in den
Bezirksarchiven verbleiben; wir wollten damit das
Staatsarchiv von zwischenarchivischen Funktionen
entlasten.

4. Die kantonale Verwaltung

Weitaus problematischer diirfte in grossen Kantonen
die Durchsetzung von Kassationsrichtlinien inner-
halb der Staatsverwaltung sein. Es braucht oftmals
einigen Argumentationsaufwand, um Sachbearbeiter
fiir die Archivbediirfnisse zu sensibilisieren.

Die alte st.gallische Archivverordnung von 1952
hatte noch eine vorarchivische Betreuung erschwert.
Unter anderem hiess es darin: «Alle den kantonalen
Behorden eingereichten oder von ihnen erstellten
Schriftstiicke, deren rechtliche, politische, statisti-
sche, kulturhistorische oder anderweitige Bedeutung
die dauernde Aufbewahrung rechtfertigt, sind dem
Staatsarchiv abzuliefern, sobald die Behorden sie
nicht mehr bendtigen.» Damit war das ganze Problem
der Kassation und der Schriftgutbewertung mehr oder
weniger an die Verwaltung delegiert; dem Archiv ver-
blieb jenes Material, das dann bei Gelegenheit abge-
liefert wurde. Da laut Verordnung die Departemente
ermachtigt waren, eigene Archive zu fiihren und eine
Ablieferung ans Staatsarchiv in der Regel als Not-
standsmassnahme (bei Umzligen) stattfand, war eine
vorarchivische Einflussnahme kaum moglich; wegen
Platzmangel im Staatsarchiv schien diese Losung vor-
dergriindig auch angebracht.

Diese ungeniigenden Regelungen haben aber nach-
weislich zu schwerwiegenden Dokumentationsliicken
gefiihrt, denen das Staatsarchiv Rechnung tragen
musste. In der neuen Verordnung von 1984 wurde die
Kassation durch die Verwaltung in Artikel 4 folgen-
dermassen geregelt: «Akten diirfen nicht vernichtet
werden, bevor das Staatsarchiv iiber ihre Erhaltungs-
wiirdigkeit befunden hat.» Dieser neue Verordnungs-
stand versetzt damit das Archiv in eine komfortablere
Situation.

Vorarchivische Betreuung bedingt auf beiden Seiten
eine dauernde Gesprachsbereitschaft. So sind in den
letzten Monaten in den st. gallischen Verwaltungs-
abteilungen geeignete Beamte bestimmt worden, die
fiir die Organisation der Schriftgutverwaltung in ihren
Abteilungen, die Ordnung in den Verwaltungsarchi-
ven und fiir die Ablieferungen an das Staatsarchiv
zustandig sind. Der Dialog zwischen Verwaltung und
Archiv wird damit erleichtert.
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Das Ablieferungswesen aus der Sicht des Staats-
archivs Ziirich

Josef Zweifel

Die Verordnung fiir das Staatsarchiv Ziirich postuliert fiir die
Aktenablieferung aus der Verwaltung die positive Selektion; somit
miissten fiir mehr als 200 Amtsstellen entsprechende Regelungen
getroffen werden. In der Praxis gilt die negative Selektion: Alles
Schrifigut muss im Prinzip abgeliefert werden, die Bewertungskom-
petenz verbleibt beim Archivar. Nur aufeiner guten Vertrauensbasis
konnen regelmdssige Ablieferungen (auch «wertvollen» Materials)
erreicht werden. Nach der Ablieferung erfolgt die Triage in kassa-
tions- und endarchivwiirdiges Material. Ein Zwischenarchiv fiir
zeitlich befristet aufbewahrtes Archivgut ist im Entstehen. Findmit-
tel fiir das neue Archivgut sind der Archivkatalog (Erschliessung
nach Bestéinden) und das Promptuar (nach Stichworten),; mitabge-
lieferte Register und Karteien dienen als zusdtzliche Findmittel.

Le Reglement des Archives d’Etat de Zurich postule pour les verse-
ments administratifs une sélection positive; cela oblige d’établir des
plans pour plus de 200 services de I’administration. Dans la prati-
que prévaut la sélection négative: la totalité des archives doit en
principe étre versée; [’archiviste conserve la compétence d’évalua-
tion. Seules les relations de confiance rendent possibles les verse-
ments réguliers, y compris de dossiers «précieux». C’est apres le ver-
sement que se déroule le tri des archives a détruire ou a conserver.
Un dép6t de préarchivage pour la conservation d’archives qui sont a
détruire apres un certain délai est en cours de réalisation. Les instru-
ments de recherche pour ces archives récentes sont le catalogue
(classement par provenance) et I'index général (d’apres des mots-
souche ou mots typiques); les répertoires et fichiers accompagnant
les archives versées servent d’instruments de recherche supplémen-
taires.

Il regolamento dell’archivio di Stato di Zurigo esige una selezione
positiva per i versamenti amministrativi, cio necessita particolari
disposizioni per pit di 200 servizi amministrativi. Nella pratica pre-
vale invece la selezione negativa: in linea di massima, tutti gli
archivi devono essere versati; all’archivista spetta la valutazione.
Reciproci rapporti di fiducia permettono dei versamenti regolari,
compresi quelli di fascicoli «preziosi». Dopo il versamento si pro-
cede alla selezione degli archivi da distruggere o da conservare. E’ in
fase di realizzazione un deposito di prearchiviazione destinato alla
conservazione di archivi che saranno distrutti dopo un certo periodo.
Gli strumenti di ricerca per questi archivi recenti sono il catalogo
(ordinato secondo la provenienza) e l'indice generale (ordinato per
parola chiave), i repertori e gli schedari, uniti agli archivi versati,
sono degli strumenti di ricerca supplementari.

1. Rechtsgrundlagen

Die Grundsitze der vorarchivischen Schriftgutver-
waltung sind in unserer Archivverordnung aus dem
Jahre 1974 geregelt. Dieselbe Verordnung regelt auch
Verfahrensfragen, zum Beispiel solche der Akten-
ablieferungen, welche fiir die Legislativ- und Exeku-
tivbehorden samt ihren Verwaltungsapparaten ver-
bindlich ist. Eine neue Verordnung iiber die Gerichts-
archive legt die Aufbewahrung und die Ablieferung
von Schriftgut an das Staatsarchiv Ziirich fest. Die
Grundsétze schliesslich, die die Ablieferung von Per-
sonalakten von kantonalen Beamten betreffen, sind in

einem Regierungsratsbeschluss von 1976 festgehalten.
Ehe ich iiber die Praxis der vorarchivischen Akten-
verwaltung des Staatsarchivs berichte, mochte ich
noch einige grundsitzliche Bemerkungen tiiber die
selektive Akteniibernahme ins Staatsarchiv voraus-
schicken. In Artikel 8 der Archivverordnung heisst
es: «Die ablieferungspflichtigen Stellen legen im Ein-
vernehmen mit dem Staatsarchiv Listen liber die bei
ihnen auflaufenden Akten an. Darin wird bestimmt,
welche Aktentypen das Staatsarchiv vollstdndig, in
Auswahl oder gar nicht iibernehmen soll ...». Dahin-
ter steht die Erkenntnis, dass es dem Staatsarchiv
Zirich nicht moglich ist, das gesamte Schriftgut der
Verwaltung zu iibernehmen, das jahrlich immerhin
rund 20 000 Laufmeter ausmacht.

Das Vorgehen, wie es in Artikel 8 festgeschrieben ist,
mochte ich mit positive Aktenauswahl bezeichnen.
Die sich daraus ergebenden Konsequenzen sind weit-
reichend: Man bedenke, dass dadurch bei uns mit
jeder der weit iiber 200 selbstandigen Amtsstellen und
Abteilungen — die Separatablagen nicht eingerechnet
— das abzuliefernde Schriftgut im einzelnen festgelegt
werden muss! Diese Methode kann also mit verntinf-
tigem Aufwand nur in einzelnen Fillen angewandt
werden. Sie verfiihrt bei komplizierten Aktenverhalt-
nissen leicht dazu, die Auswahlkompetenz an die
aktenfiihrenden Stellen zu delegieren, um das Verfah-
ren abzukiirzen. Dazu sind sie aber in den wenigsten
Fallen imstande. Man braucht sich daher nicht zu
wundern, wenn der Aktenfluss ins Archiv versiegt.
Das Staatsarchiv Ziirich hat sich aus dieser Erkennt-
nis heraus schon bald einer andern Methode zuge-
wandt. Ich mochte sie mit negative Aktenauswahl
bezeichnen. Sie besagt, dass alles Schriftgut abzulie-
fern 1st. Was nicht abzuliefern ist, muss im einzelnen
festgelegt werden. Dadurch entstehen einfachere
Abmachungen, der Ermessensspielraum der akten-
flihrenden Stellen wird eng begrenzt, und die Bewer-
tungskompetenz bleibt beim Archiv — wo sie auch
hingehort!

2. Einflussnahme auf ablieferungspflichtige Stellen
Am Anfang steht die Erkenntnis, dass ein regelmassi-
ger Aktenfluss ins Archiv mindestens ebenso stark
von einer langfristig kontinuierlichen Einflussnahme
auf die ablieferungspflichtigen Stellen abhingt wie
von einer behordlich erlassenen Verordnung — und
mag sie noch so ausgewogen sein.

2.1 «Goodwill» schaffen

Die Einflussnahme beginnt nicht selten damit, dass
das Staatsarchiv langsam eine Vertrauensbasis zu den
zustdndigen Beamten von ablieferungspflichtigen
Stellen aufbauen muss. Das Staatsarchiv Ziirich ver-
sucht diese Vertrauensbildung durch folgende Mass-
nahmen zu erreichen:
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— Die Archivverordnung schreibt vor, dass «die
Staatskanzlei und die Direktionen des Regierungs-
rates je einen oder mehrere mit der Registratur ver-
traute Beamte» zu bezeichnen hitten, «die als Ver-
bindungsleute zusammen mit dem Staatsarchiv fiir
den Vollzug dieser Verordnung besorgt sind». Diese
Einrichtung hat sich iiber die Jahre hinweg insge-
samt bewihrt. Unser Archiv pflegt die verschieden-
sten Beziehungen mit ihnen: periodische Zusam-
menkiinfte im Staatsarchiv, Einladungen zu Aus-
stellungen, jiahrliche Zustellung des Jahresberich-
tes, Kontaktnahme mit den zustdndigen Verbin-
dungsleuten bei auftauchenden Problemen usw.

— Wir legen Wert darauf, dass moglichst viele Beamte
das Staatsarchiv personlich kennenlernen.

— Wiinsche von Verwaltungsseite (zum Beispiel
Aktenausleihungen) werden nach Moglichkeit be-
vorzugt behandelt.

Aufgrund solcher Anstrengungen sind mehrere wert-
volle Aktenbestdnde abgeliefert worden, die sonst aus
Griinden des Datenschutzes oder der sofortigen Ver-
fligharkeit auf absehbare Zeit hinaus bei der betreffen-
den aktenfiihrenden Stelle verblieben wiren. Ich
erwiahne die Wasserbauprotokolle und Akten iiber
erloschene Wasserrechte des Amtes flir Gewasser-
schutz und Wasserbau aus dem letzten Jahrhundert
oder die Auswahl von Steuerveranlagungsakten jiin-
geren Datums aus dem kantonalen Steueramt.

2.2 Abmachungen tiber Aktenablieferungen
Alle vertrauensbildenden Massnahmen dienen letzt-
lich dem Zweck, dass die angesprochenen Verwal-
tungsstellen (regelmdssig) Akten abliefern. Was abzu-
liefern ist, wann und wie das zu geschehen hat und
welche Bedingungen allenfalls die abliefernde Stelle
daran knlipft, ist Gegenstand von schriftlichen Abma-
chungen. Damit solche Abmachungen mit verniinfti-
gem Aufwand zustande kommen, verschafft sich das
Staatsarchiv Informationen iiber Zweck, Aufgaben
und die Aktenverhiltnisse der betreffenden Amits-
stelle. So kann das Staatsarchiv einerseits als kompe-
tenter Verhandlungspartner auftreten, anderseits
erleichtern Bestandesaufnahmen, deren Kern ein
oder mehrere Registraturpldne bilden, den Abschluss
zweckmassiger Vereinbarungen ilber Aktenabliefe-
rungen. Verschiedene Voraussetzungen erleichtern es
dem Staatsarchiv, die getroffenen Abmachungen
auch durchzusetzen:

— Die bereits erwahnten regelmaéssigen Kontakte mit
den ablieferungspflichtigen Stellen erinnern diese
immer wieder an ihre Ablieferungspflicht.

— Klare und moglichst einfache Ablieferungsabma-
chungen erleichtern es der Amtsstelle, regelmassig
Akten abzuliefern. Dazu gehort eine gewisse Auto-
matisierung, die beispielsweise dadurch erreicht

werden kann, dass Ablieferungsperioden so kurz
wie moglich gehalten werden.

— Eine Ablieferungskontrolle ermoglicht es dem
Staatsarchiv, die Einhaltung der Abmachungen zu
iberpriifen und sdumige Amtsstellen an ihre
Pflicht zu erinnern.

3. Aktenablieferungen
Sind die obengenannten Vorarbeiten geleistet, wird
das vereinbarte Schriftgut ins Staatsarchiv tiberfiihrt.

3.1 «Akten sind geordnet dem Staatsarchiv abzulie-
fern»

Dieser Passus in unserer Archivverordnung ist sicher
nicht von zentraler Bedeutung, hat aber dennoch
weitreichende Konsequenzen. Bis anhin ist es dem
Staatsarchiv noch nicht gelungen, die ablieferungs-
pflichtigen Stellen auf einheitliche und archivtaug-
liche Aktenbehiltnisse zu verpflichten. Ausschlag-
gebend waren bisher vor allem organisatorische und
finanzielle Griinde. So gelangt das Schriftgut eben wie
eh und je — wohl geordnet in Ordnern, Schachteln,
Mappen, Paketen und Biindeln — ins Archiv und muss
dort in archiveigene Behiltnisse umgepackt werden,
sobald eine ldngerfristige Aufbewahrung vorgesehen
1st.

3.2 Ablieferungsformalitdten

Den Aktenablieferungen sind zwei Dokumente bei-

zulegen, das eine, der Lieferschein, wird zwingend

vorgeschrieben, das andere, das Aktenverzeichnis, ist
nach Moglichkeit beizulegen.

— Der Lieferschein enthilt summarische Angaben
tiber den Inhalt der Sendung, den Zeitraum, die Fri-
sten und die Menge des darin enthaltenen Schrift-
gutes, sowie iiber deren Verpackung. Das im Dop-
pel zu erstellende Formular dient gleichzeitig als
Empfangsbestidtigung an die Adresse der abliefern-
den Stelle.

— Ein Aktenverzeichnis soll nach Moglichkeit erstellt
und mitgeliefert werden. Dies ldsst sich aber nicht
immer durchsetzen, etwa bei einem ungeordneten
Altaktenbestand. Die Erstellung eines solchen Ver-
zeichnisses ist auch nicht immer zweckmassig,
besonders dann, wenn ein Aktenbestand durch die
aktenfiihrende Stelle durch andersgeartete Register
genligend erschlossen wurde.

4. Vorarchivische Aktenverwaltung im Staatsarchiv
Mit dem Eintreffen der abgelieferten Akten im Staats-
archiv beginnt die letzte vorarchivische Periode des
Behordenschristgutes.

4.1 Triage
Zunidchst gelangen die Akten in einen Triage- oder
Sortierraum. Dort wird so schnell wie mdoglich ent-
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schieden, ob sie vorldufig oder definitiv archiviert,
bzw. ob sie direkt dem Aktenvernichter zugefiihrt
werden sollen. Nur vorldufig archiviert wird alles
Schriftgut, das von Verwaltungsseite her noch mit
Auflagen (wie Aufbewahrungsfristen) verbunden und
nicht als Gesamtbestand archivwiirdig ist. Dazu kom-
men jene Aktenbestdnde, die auf absehbare Zeit hin-
aus nicht definitiv bewertet werden (zum Beispiel aus
personellen oder zeitlichen Griinden). Endarchiviert
wird jenes Schriftgut, das bereits zum Zeitpunkt der
Ablieferung mit keinen Auflagen mehr belastet ist
und als Bestand flir archivwiirdig befunden wurde.

4.2 Aktenaufbewahrung im Staatsarchiv

Die Aktenordnung, wie sie heute im Staatsarchiv
Ziirich erfolgt, basiert auf einem Archivplan von
Staatsarchivar Paul Schweizer aus dem Jahre 1897.
Die Bestande im «Neueren Hauptarchivy», welche das
Behordenschriftgut seit der Griindung des Kantons
im Jahre 1831 enthalten, wurden nach dem Pertinenz-
prinzip gebildet. Mitte der 20er Jahre dieses Jahrhun-
derts begann man damit, diesem Ordnungssystem das
Provenienzprinzip liberzustiilpen, so dass wir heute
im Staatsarchiv eine Aktenordnung besitzen, die eine
Mischform von zwei — sehr verschiedenen — Ord-
nungsprinzipien darstellt. Die Bestandesbildung
erfolgt zwar in erster Prioritdt nach abliefernden Stel-
len. Innerhalb dieses Hauptbestandes bestehen aber
untergeordnete Bestdnde nach Aktentiteln des Regi-
straturplanes. Fiir diese werden, weil sie stindig
wachsen, erhebliche Platzreserven bendtigt, die
anderweitig nicht nutzbar sind.

Das Staatsarchiv besitzt bis heute kein Zwischen-
archiv, so dass vorldufig zu archivierendes Schriftgut
und eigentliches Archivgut, entsprechend der Bestan-
deszugehorigkeit, in denselben Aktengestellen lagern.
Bei Kassationen entsteht Leerraum, der nur durch
umstandliche Verschiebeaktionen wieder geniitzt
werden kann.

Das Staatsarchiv ist sich dieser Méngel bewusst. Des-
halb soll in den ndchsten zwei Jahren ein Zwischen-
archiv entstehen mit der entsprechenden Organisa-
tion, Infrastruktur und dem zugehorigen Instrumen-
tarium. Gleichzeitig soll im Endarchiv das Prove-
nienzprinzip fir die Aktenordnung konsequent ange-
wendet werden. Die Archivierung soll nach Zugang
und nicht nach Aktenbestdnden erfolgen. Eventuell
miisste gleichzeitig eine neue Archivabteilung ge-
schaffen werden.

4.3 Erschliessung

Das eingehende Schriftgut wird, entsprechend seiner
Zweckbestimmung, entweder summarisch oder fein
erschlossen. Als zusitzliche Findmittel dienen die

von den abliefernden Stellen fiir ihre eigenen Bediirf-

nisse erstellten Register, Karteien und Verzeichnisse.

Entsprechend der unterschiedslosen Lagerung von

vorldufig aufzubewahrendem Schriftgut und Archiv-

gut werden flir beide Kategorien dieselben Findmittel
geschaffen:

— Der Archivkatalog, der nach den Archivabteilun-
gen des Archivplanes von 1897 gegliedert ist und
die Akten nach Bestdnden erschliesst.

— Das Promptuar, ein alphabetisches Stichwortregi-
ster, welches das Schriftgut, das seit der Schaffung
des Kantons im Jahre 1831 entstanden ist, quer
durch alle Bestdnde nach Sachbegriffen erschliesst.
Es stellt, wenn auch in alphabetischer Reihenfolge,
auf dem Papier wieder Sachzusammenhinge her
und nutzt so die Vorteile des ehemaligen Pertinenz-
prinzips.

— Die Findmittel der aktenfiihrenden Stellen sind
zum Zeitpunkt der Ablieferung der zugehorigen
Akten meist noch nicht verfiigbar. So bleiben die
vorldufig archivierten, neueren Aktenbestinde oft
wihrend langerer Zeit fiir das Staatsarchiv nur mit
Hilfe der Register bei der abliefernden Stelle be-
nlitzbar. Das Staatsarchiv versucht sich in diesen
Fillen damit zu behelfen, dass es wenigstens eine
Kopie des Findmittels erhéilt, sofern deren Erstel-
lung nicht zu aufwendig ist.

Vorarchivische Schriftgutverwaltung im Kantonalen
Steueramt Ziirich

Kurt Loosli

Der Schrifigutverwaltung in einem Steueramt kommt eine beson-
dere Bedeutung zu: wird doch im Prinzip jeder «erledigte» Fall spd-
ter nochmals benétigt. Im Falle des Kantons Ziirich macht dies eine
Menge von 640 000 Dossiers aus: der dafiir bendotigte Raum ent-
spricht der dreifachen Kapazitiit des Staatsarchives. Aus der Sicht
des Steueramtes kinnten alle Fiille zuletzt vernichtet werden. Selek-
tiert von den Abteilungschefs des Steueramtes, werden dem Staats-
archiv jedoch Steuerakten der wichtigsten Unternehmen der Wirt-
schaft, ein reprdsentativer Querschnitt durch Gewerbe und Handel
und die Steuerakten einzelner natiirlicher «wichtiger» Personen zur
Endarchivierung iibergeben. Dabei gilt eine Sperrfrist von 80 Jah-
ren.

La gestion des archives courantes dans une administration fiscale
comporte une particularité: en effet, chaque cas «liquidé» sera en
principe repris un jour. Dans le Canton de Zurich, cela représente
640 000 dossiers: la place requise dépasse de trois fois la capacité
des Archives d’Etat. Du point de vue de I'administration fiscale,
tous les dossiers pourraient étre détruits a terme. Les chefs de sec-
tion sélectionnent toutefois les dossiers fiscaux des principales
entreprises du secteur économique, ceux d'un échantillon représen-
tatif du secteur industriel et commercial ainsi que ceux de quelques
personnages «importants», pour les transmettre aux Archives can-
tonales. Le délai de consultation est de 80 ans.
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La gestione degli archivi correnti in un'amministrazione fiscale ha
una particolarita: in linea di massima, ogni caso «liquidato» sara
ripreso un giorno. Da cio consegue che nel canton Zurigo ci sono
640 000 fascicoli: lo spazio necessario € tre volte superiore alla capa-
cita dell’archivio di Stato. Secondo 'amministrazione fiscale, da
ultimo, tutti i fascicoli potrebbero essere distrutti. Tuttavia, i capi-
sezione scelgono i fascicoli fiscali delle principali imprese del settore
economico, quelli di un campionario rappresentativo del settore
industriale e commerciale, come pure quelli di alcune persone
«importantiy, per trasmetterli all'archivio di Stato. Il limite cronolo-
gico di consultabilita é di 80 anni.

1. Der allgemeine Aufirag und seine Bewdltigung

1.1 Der allgemeine Auftrag der Ziircher Steuerverwal-
tung
Dem Kantonalen Steueramt Ziirich ist als Hauptauf-
gabe die Einschdtzung der natiirlichen und juristi-
schen Personen fiir die periodischen Einkommens-
und Vermogenssteuern von Kanton und Gemeinden
sowie fiir die direkte Bundessteuer iiberbunden. Im
Zweijahresturnus — teilweise sogar im Jahresturnus —
miissen die Steuererkldrungen von rund 640 000
Pflichtigen von den Gemeindebehorden ilibernom-
men und individuell gepriift werden. Diese Aufgabe
ist wesentlich umfangreicher, als man sich gemeinhin
vorstellt. Wenn im Durchschnitt fiir die Priifung eines
Falles 30 Minuten aufgewendet werden, ergibt sich
bereits ein Arbeitsanfall von 150 Mannjahren. Zu
jedem einzelnen Fall bestehen schriftliche Unterlagen
in Form einer Steuererkldrung mit verschiedenen,
teils umfangreichen Unterlagen, wie Lohnausweisen,
Wertschriftenverzeichnissen oder Geschéftsberichten
mit Bilanzen und Erfolgsrechnungen. Zur Archivie-
rung einer solchen Masse von Akten sind iiber zwei
Kilometer Tablare notwendig, wenn im Durchschnitt
pro Fall nur drei Millimeter beansprucht werden.
Und im Zweijahresturnus gehen stets wieder gleich-
viel neue Akten ein. Weitere, nicht unbedeutende
Akten fallen auch laufend aus den Nebenaufgaben an.

1.2 Die Organisation des Kantonalen Steueramtes
Ziirich
Bei der Ziircher Steuerverwaltung hat sich organisato-
risch eine verhdltnismaéssig feine Gliederung bewéhrt.
So bleiben trotz der Masse der Fille die Verhiltnisse
in den einzelnen Arbeitsgruppen tiiberblickbar. Die
Einschatzungstétigkeit wird auf 13 weitgehend selb-
stindige Abteilungen aufgeteilt. Daneben bestehen
noch zehn Spezialabteilungen. Die Abteilungen sind
in drei Hauptabteilungen gruppiert. Die Hauptabtei-
lung Einschitzungsdienst I befasst sich im wesent-
lichen mit der grossen Masse der unselbstindig erwer-
benden Personen und Rentner, wihrend die Haupt-
abteilung Il die arbeitsaufwendigeren und fiskalisch
interessanteren Einschidtzungen bei den weniger zahl-
reichen Selbstdndigerwerbenden und den juristischen

Personen vornimmt. (Die Hauptabteilung III ist
zustandig fiir die Allgemeinen Dienste und den
Steuerbezug.)

1.3 Der Aktenanfall

Wie schon erwihnt, ist fiir die Arbeitsbereiche der
Hauptabteilungen [ und II typisch, dass laufend unge-
wohnlich viel Schriftgut anfillt. Jeder Pflichtige muss
ja zu jeder Einschédtzung in den einschlagigen Formu-
laren seine gesamten wirtschaftlichen und einen Teil
seiner personlichen Verhiltnisse darlegen, und diese
Akten, welche die Entscheidungsgrundlagen zu den
einzelnen Einschétzungen bilden, hdufen sich zusam-
men mit nachtridglichen Korrespondenzen und Pro-
tokollen zu riesigen Bestdnden.

2. Die Schrifigutverwaltung im eigenen Interesse des
Steueramtes

2.1 Die Bedeutung der eigenen Akten

Das Kantonale Steueramt muss seine Aktenbestidnde
schon im eigenen Interesse sorgfaltig verwalten, das
heisst konsequent ordnen und wihrend langerer Zeit
aufbewahren. Der rasche Zugriff zu jedem Dossier
muss stets sichergestellt sein, denn haufig werden die
Unterlagen iiber einzelne Pflichtige iiberraschend fiir
besondere Arbeitsginge benoOtigt. Dies ist unter
anderem der Fall bei Verheiratung, Wegzug aus dem
Kanton oder beim Tod des Pflichtigen oder seiner
Ehefrau.

Dariiber hinaus besteht bei der Steuerverwaltung die
Besonderheit, dass im Prinzip jeder erledigte Fall spa-
ter nochmals benétigt wird. Es ist ndmlich eine nahe-
liegende Kontrolle, jede Steuererkldrung mit der Ein-
schiatzung fiir die vorangegangene Steuerperiode zu
vergleichen. Schon dieser Arbeitsschritt erfordert die
geordnete Aufbewahrung aller erledigten Einschiét-
zungen wihrend einer gewissen Zeit. In jeder Steuer-
periode miissen die neu eingehenden Steuererklérun-
gen und die bereits vorhandenen Akten der Steuer-
pflichtigen zusammensortiert werden. Bei 640 000
Fillen ist dies schon eine grosse Aufgabe.

Im {ibrigen ist zu beachten, dass bei fehlerhaften Ein-
schitzungen, insbesondere bei Steuerhinterziehun-
gen, innerhalb der Verjahrungsfrist von zehn Jahren
die Steuern fiir flinf Jahre neu festgesetzt werden miis-
sen. Da die Behorde nie weiss, wer ehrlich war und
wer nicht, besteht deshalb grundsétzlich die Notwen-
digkeit, alle Akten wahrend zehn Jahren aufzubewah-
ren. Ohne Akten wire der Steuerbeamte bei Unregel-
massigkeiten im Beweisnotstand. In der Praxis kann
allerdings die zehnjdhrige Aufbewahrung nicht voll
durchgesetzt werden ; es mussten im Hinblick auf den
enormen Platzbedarf, das grosse Arbeitsvolumen und
die entsprechenden Kosten Kompromisse gesucht
werden.



Vorarchivische Schriftgutverwaltung: Kurt Loosli: Vorarchivische Schriftgutverwaltung im Kant. Steueramt Ziirich ARBIDO-R 2 (1987)2 41

Schliesslich erfordert eine weitere rechtliche Beson-
derheit fiir eine bestimmte Gruppe von Pflichtigen
sogar die unbeschrankte Erhaltung der Akten. Es geht
dabei um die Besteuerung von Geschiftsliegenschaf-
ten. Beim gewinnbringenden Verkauf einer solchen
Liegenschaft unterliegen ndmlich die sogenannten
wiedereingebrachten Abschreibungen wiahrend unbe-
schriankter Zeit der kantonalen und kommunalen
Einkommenssteuer. Der Einschidtzungsbeamte beno-
tigt in solchen Fillen zur zuverldssigen Rekonstruk-
tion der Verhéltnisse die vollstindigen Vorakten. Es
miissen deshalb tausende von Dossiers wihrend
unbeschriankter Zeit aufbewahrt werden.

2.2 Die Organisation der Schriftgutverwaltung

Unter den dargelegten Umstinden kommt der
Schriftgutverwaltung im Kantonalen Steueramt eine
wesentliche Bedeutung zu. Jede Abteilung verwaltet
ihre Akten selber. Formell ist der Abteilungschef fiir
den geordneten Betrieb verantwortlich, doch kann er
die Ausbildung und Uberwachung des Kanzleiperso-
nals weitgehend an den Kanzleichef delegieren. Beim
Kanzleipersonal — es sind jeder Abteilung zehn bis
zwOlf Bliro- und Verwaltungsangestellte bewilligt —
erfolgt in der Regel keine besondere Spezialisierung
fiir die Registratur. Jeder Kanzlist verwaltet im Prin-
zip das Archivmaterial des Einschitzungsbeamten,
flir welchen er allgemein arbeitet. Dementsprechend
muss auch jeder Kanzlist die Archivierungsricht-
linien kennen. Dem Personal steht die Bedeutung
einer geordneten Schriftgutverwaltung stets deutlich
vor Augen, was sich positiv auf die Disziplin in die-
sem Arbeitsbereich auswirkt.

Jede Abteilung fiihrt ihr Archiv zweistufig. Die offe-
nen Fille und die Akten einiger Vorjahre werden in
den Arbeitsrdumen des Kanzleipersonals aufbewahrt.
Die Sortierung erfolgt primér nach den Wohngemein-
den und sekunddr nach den Namen der Pflichtigen
und nicht etwa nach Steuerperioden.

Neben diesen Archiven erster Stufe unterhilt jede
Einschatzungsabteilung noch ein Archiv zweiter
Stufe fiir Akten aus fritheren Steuerperioden, welche
in der ersten Stufe nicht mehr untergebracht werden
konnen. In diesen Ablagen befinden sich also von
praktisch jedem Pflichtigen die noch aufbewahrungs-
pflichtigen Akten weiter zuriickliegender Jahre.
Insgesamt verursacht die Einrichtung und Nachfiih-
rung der Archive einen erheblichen arbeitsméssigen
und finanziellen Aufwand. Schon fiir die Archive
erster Stufe beanspruchen die Einschédtzungsabteilun-
gen zusammen rund 10 000 Laufmeter Tablare oder,
bei sieben Etagen in den Gestellen, 1400 Laufmeter
Archivgestelle. Die Archive der zweiten Stufe sind
noch etwas umfangreicher. Um auch den Bedarf der
Stabsstellen und der Spezialabteilungen zu decken,
sind im ganzen Steueramt mehr als 3000 Laufmeter

Archivgestelle notwendig. Diese Ausstattung ent-
spricht etwa der dreifachen Kapazitit des neuen Ziir-
cher Staatsarchives.

Die amtsinternen Archivierungsgrundsitze sind seit
langem schriftlich festgelegt. Trotz der Dezentralisa-
tion der Kanzleien muss eine einheitliche Ordnung
erreicht werden. Die Regelung ist verhaltnismassig
kompliziert, da verschiedene Kategorien von Pflichti-
gen bestehen, deren Akten nicht gleich behandelt
werden diirfen.

3. Die dauernde Erhaltung des archivwiirdigen Mate-
rials

3.1 Allgemeines

Aus der alleinigen Sicht des Steueramtes konnten die
Akten — abgesehen von Fillen mit Geschéftsliegen-
schaften — zuletzt vernichtet werden. In dieser Phase
sind nun allerdings die Interessen des Staatsarchives
zu beachten. Dieses erhebt Anspruch, wichtige Akten
fiir die Nachwelt zu erhalten. Schon im Steueramt
verschliesst man sich nicht der Einsicht, dass gerade
die Akten der Einkommens- und Vermogenssteuern,
welche periodisch von jeder Familie und jedem
erwachsenen Alleinstehenden anfallen, einen vertief-
ten Einblick in die Wirtschafts- und Sozialstruktur
des Kantons vermitteln. Das Ziircher Staatsarchiv
besitzt noch Steuerregister aus dem 14. und 15. Jahr-
hundert, die sich fiir die historische Forschung als
sehr wertvoll erwiesen haben. Dass eine vollstandige
Aufbewahrung aller Steuerakten sinnlos wire, ist
unbestritten. Es geht praktisch nur darum, aus der
Masse der laufend anfallenden Akten nach verniinfti-
gem Ermessen die fiir die Nachwelt wertvollen Doku-
mente auszuscheiden und diese zur dauernden Erhal-
tung dem Staatsarchiv zuzufiihren.

3.2 Die Zusammenarbeit zwischen Staatsarchiv und
Steuerverwaltung

Das Staatsarchiv soll den Verwaltungsstellen friihe-
stens nach zehn und spétestens nach zwanzig Jahren
ihre Akten abnehmen, soweit diese von langfristiger
oder dauernder Bedeutung sind, aber bei den betref-
fenden Stellen nicht mehr hdufig bendtigt werden.
Gegentiber Privaten sind solche Akten grundsétzlich
wihrend 35 Jahren gesperrt, wobei die abliefernde
Stelle zu friiherer Freigabe oder zur Verldngerung der
Sperrfrist befugt ist.

Uber die Behandlung der Steuerakten bestehen seit
einigen Jahren besondere Vereinbarungen zwischen
dem Kantonalen Steueramt und dem Staatsarchiv.
Die Ziele der Aktenhinterlegung beim Staatsarchiv
wurden wie folgt festgelegt:

Das Staatsarchiv soll
— die Steuerakten der wichtigsten Unternehmungen der ziircheri-
schen Wirtschaft der Nachwelt erhalten,
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— einen reprasentativen Querschnitt durch Gewerbe und Handel
archivieren, sowie

— die Steuerakten einzelner natiirlicher Personen, die in Politik,
Wirtschaft, Kultur, Kirche und Wissenschaft einen bedeutenden
Einfluss ausiibten bzw. ausiiben oder durch ihren Namen oder
Einfluss bekannt wurden, sowie verschiedener beruflicher und
sozialer Schichten flir kommende Generationen aufbewahren.

Entsprechend dieser Zielsetzung wahlt jeder Abtei-
lungschefin seinem Bereich die Pflichtigen aus, deren
Akten zur dauernden Aufbewahrung bestimmt sind.
Insgesamt bleiben so gegen 400 Dossiers iiber Ein-
kommens- und Vermogenssteuern einschliesslich der
direkten Bundessteuer der Nachwelt erhalten.

Als Besonderheit ist fiir die Steuerakten eine Sperr-
frist von 80 Jahren festgelegt worden. Das Staats-
archiv hat sich ausserdem verpflichtet, die Steuer-
akten so aufzubewahren, dass der Zugang durch
Unbefugte ausgeschlossen ist. Als befugt gelten nur
durch den Staatsarchivar bezeichnete Personen, wel-
che von ihm auf die Bedeutung des Steuergeheimnis-
ses und die Straffolgen von Verletzungen aufmerksam
gemacht wurden.

Der Verzicht auf weitergehende oder gar vollstandige
Einlagerung der Steuerakten im Staatsarchiv fallt
umso leichter, als gerade die Unterlagen iiber die Ein-
kommens- und Vermogenssteuern periodisch intensiv
fiir Statistiken verarbeitet werden. Bei der Bundes-
steuer erfolgt die Auswertung seit jeher laufend fiir
jede zweijdhrige Steuerperiode. Die Auswertung der
Daten aus den kantonalen Steuern war bisher nicht so
vollstandig, doch soll dies dndern; neu sind ebenfalls
umfassende Statistiken in kiirzeren Intervallen ge-
plant. Die Ergidnzung dieser Erhebungen durch die
vollstindigen Akten einiger hundert ausgewahlter
Steuerpflichtiger diirfte deshalb geniigen, um der
Nachwelt bei Bedarf eine anndhernd sichere Rekon-
struktion unserer heutigen Verhiltnisse zu ermogli-
chen. Die Leitung des Steueramtes ist von der Zweck-
massigkeit und Angemessenheit der getroffenen
Losungen liberzeugt. Sie schitzt auch das Vertrauens-
verhéltnis, das in den letzten Jahren zu den Mitarbei-
tern des Staatsarchives aufgebaut werden konnte, und
setzt sich fiir die Beachtung der erlassenen Vorschrif-
ten in allen Abteilungen des Steueramtes ein.
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Die Schweizerische Landesphono-
thek in Lugano

Vor dem Endspurt der Aufbauphase

Kurt Deggeller

Die Schweizerische Landesphonothek (SLP) wird in Kiirze Aufbau-
und Einrichtungsphase abschliessen und 1988 ihre Tiiren dem
Publikum offnen. Die SLP wird finanziert durch den Bund, den
Kanton Tessin und die Stadt Lugano (die ihr die Riaumlichkeiten
zur Verfiigung stellt), und wird den Status einer privatrechtlichen
Stiftung erhalten. Thr Arbeitsfeld gliedert sich in drei Sachbereiche:
1. Folklore und Volksmusik, 2. Rock, Pop, Jazz und Unterhaltungs-
musik,; 3. Klassische Musik, zeitgeschichtliche Dokumente und
Dokumente der linguistischen Forschung.

Die SLP hat zum Ziel, alle Tondokumente zu sammeln, die als
Zeugnisse fiir Geschichte und Kultur unseres Landes wichtig sind.
Da keine gesetzliche Ablieferungspflicht besteht, wird sie versuchen,
Hersteller und Verteiler von kommerziellen Tondokumenten zur
Gratisabgabe eines Belegexemplars zu motivieren. Ausserdem
gelangen alle bei der SUISA abgelieferte Tontrciger als Depositum
ins Archiv der SLP. Schliesslich wird sich die SLP auch um die
Archivierung von Tondokumenten nicht-kommerzieller Herkunfi,
wie sie zum Beispiel fiir das Radio und die wissenschafiliche For-
schung hergestellt werden, bemiihen. Die Archivierungstechnik der
SLP beriicksichtigt die Erfahrungen der grossen auslindischen
Nationalphonotheken. Ein Restaurierungslabor soll noch im lau-

fenden Jahr eingerichtet werden. Fiir die Katalogisierung wird das

Regelwerk der Schweizerischen Radio- und Fernsehgesellschafi
(SRG) angewendet. Die SLP strebt eine Zusammenarbeit mit allen
Institutionen an, die aufdem gleichen Gebiet tdtig sind, es ist vorge-
sehen, zu diesem Zweck eine Vereinigung zu griinden.

La Phonothéque nationale suisse (PNS) est sur le point d’achever sa
phase de mise en place. Elle ouvrira ses portes au public en 1988.
Financée par la Confédération, le canton du Tessin et la ville de
Lugano qui ’accueille dans ses batiments, la PNS aura le statut
d’une fondation de droit privé. Elle est organisée autour de trois sec-
teurs qui concernent respectivement 1. le folklore et la musique
populaire; 2. le rock, la pop music, le jazz et la musique de diver-
tissement; 3. la musique classique, la documentation historique et
la recherche en linguistique. La PNS a pour but de conserver tous
les documents intéressant I’histoire et la culture du pays. Le dépot
légal n’existant pas, elle s’employe a motiver les producteurs et dis-
tributeurs de documents sonores afin qu’ils déposent des exemplai-
res des produits qu’ils commercialisent; elle bénéficie par ailleurs
du dépdt des archives sonores de la SUISA. La PNS s’efforce égale-
ment de réunir les documents d’origine non commerciale produits
dans le cadre de stations de radio ou de la recherche scientifique. Les
méthodes de conservation s’inspirent de celles en usage dans les
autres phonothéques nationales, un laboratoire pour la restauration
des documents sonores sera installé dans le courant 1987. La PNS a
repris les régles de catalogage utilisées par la «Société suisse de
radiodiffusion et télévision» (SSR). La PNS souhaite collaborer avec
toutes les institutions ceuvrant dans le méme secteur, dans cette
perspective, la création d’une association est prévue.
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