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DAS STAATSARCHIV IN BELGIEN

Lesesaalordnung des Staatsarchivs
19.09.2011

Lesen Sie aufmerksam diese Besucherordnung. Bei lhrer Registrierung
unterschreiben Sie ein Aufnahmeformular. Hierdurch verpflichten Sie sich, diese
Hausordnung zu beachten.

Das Staatsarchiv verwaltet ein einzigartiges Erbe. Es will seine Bestande und
Sammlungen unter besten Bedingungen allen Interessierten zur Verfiigung
stellen, ist aber gleichzeitig fir deren Erhalt verantwortlich. Regeln fiir die
Bereitstellung, Einsichtnahme und Reproduktion der Archivdokumente sind
daher unumganglich.

Wiinschen Sie weitere Erlauterungen? Unsere Mitarbeiter(innen) werden Ihnen
gern helfen. Sie sind erkennbar an ihrem Namensschild. An der Rezeption liegt
eine Dokumentenmappe mit weiteren Informationen zur Einsichtnahme bereit.
Die ausgestellten Faltblatter werden kostenlos zur Verfiigung gestellt.

Informieren Sie sich regelmaBig auf der Informationstafel und auf der Website
des Staatsarchivs: www.arch.be.
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Abschnitt 1— Allgemeine Bestimmungen

1. Zugang zu den der Offentlichkeit zuganglichen Raumen

Art. 1
§ 1 — Der Leser hat gemdB den Bestimmungen der vorliegenden Ordnung
Zugang zum Lesesaal und zu allen fiir die Offentlichkeit zugénglichen
Raumen.

Dem Leser wird bei seiner ersten Registrierung jeweils eine Kopie der
vorliegenden Lesesaalordnung und der geltenden Tarifliste ausgehandigt.

§ 2 — Die Biiros und Magazine sind nicht fiir die Offentlichkeit zuganglich.
Piktogramme und Schilder geben dieses Verbot eindeutig zu erkennen.

§ 3 — Die Tage, Uhrzeiten und praktischen Modalitaten fir den Zugang zu
jedem Lesesaal werden vom Generalarchivar festgelegt.

Diese Informationen und auBergewdhnliche SchlieBungen werden in den
betroffenen Lesesalen und an der Aufienseite des Gebdudes ausgehangt und
auf der Website des Staatsarchivs vergffentlicht.

§ 4—Der Generalarchivar legt die praktischen Modalitaten zur Aushandigung
von gedruckten oder digitalen Reproduktionen von Archivalien fest und teilt
sie mit.

Art. 2 — Das Rauchen ist in den Raumlichkeiten des Staatsarchivs strengstens
verboten.

2. Anmeldung und Registrierung

Art. 3
§ 1 — Jeder Leser muss iber eine giiltige Leserkarte verfiigen. Diese ist
persdnlich und darf nicht weitergegeben werden. Der Leser ist dazu
angehalten, den Verlust seiner Leserkarte unmittelbar bei dem Staatsarchiv
zu melden, das die Karte ausgestellt hat. Duplikate werden ausschlieBlich
von diesem Staatsarchiv ausgefertigt.

Der Leser kann eine Jahres- oder Wochenkarte erwerben. Die Jahreskarte
gewdhrt wahrend eines Jahres Zugang zu allen Lesesalen des Staatsarchivs
in Belgien. Die Wochenkarte ist wahrend sieben aufeinanderfolgenden
Kalendertagen im ausstellenden Staatsarchiv giiltig.

§ 2 — Bei seiner Registrierung muss der Leser einen giltigen
Identitdtsnachweis vorlegen. Dem Leser wird eine Zugangskarte mit
Ausweisfoto und ein Registrierungsformular ausgehandigt, das er ausfiillen
muss.

Art. 4 — Bei jedem Besuch muss der Leser dem Lesesaalverantwortlichen
seine Leserkarte vorlegen, um sich einzuschreiben. Die Leserkarte wird vom
Lesesaalverantwortlichen wahrend der Dauer des Besuchs aufbewahrt.

3. Was darf in den Lesesaal mitgenommen werden?

Art. 5— Vor dem Betreten des Lesesaals muss der Leser alles, was nicht fiir die
Nachforschungen erforderlich ist, in der Garderobe und den hierzu vargesehenen
SchlieBfachern hinterlegen: Mantel, Regenschirm, Tasche, Laptoptasche,
Audiogerate, Nahrung und Getrinke und im Allgemeinen alle Objekte, die
Archivgut, selbst unbeabsichtigt, beschadigen konnten, wie beispielsweise
Schere, Briefoffner, Leim, Korrekturflissigkeit, Markierstift, Hefter, Locher,
Spitzer, usw.



Art. 6 —Um den Erhaltungszustand des Archivguts zu sichern, darf der Leser
ausschlieBlich schwarze Bleistifte, loses Schreibpapier oder Karteikarten, einen
tragbaren Computer ohne Tragetasche, einen persdnlichen Fotoapparat und ein
USB-Speicherstick in den Lesesaal mitnehmen.

Ein Schreibblock und eigene Notizen diirfen nur dann mitgenommen werden,
wenn sie beim Verlassen des Lesesaals dem Lesesaalverantwortlichen gezeigt
werden. Die Mitarbeiter des Lesesaals dirfen den Leser zudem bitten, beim
Verlassen des Lesesaals seinen tragbaren Computer zu dffnen.

Gebrauchsgegenstande und personliche Besitztimer (Brieftasche, Brillenetui,
Lupe, ...) kdnnen in einem durchsichtigen, am Empfang erhaltlichen Plastikbeutel
in den Lesesaal mitgenommen werden. Dieser Beutel ist beim Verlassen wieder
am Empfang abzugeben.

Art. 7
§ 1 — Der Lesesaal ist ein Studiersaal. Jegliche Storung der anderen
Leser muss vermieden werden. Gesprache werden leise und vorzugsweise
auBerhalb des Lesesaals gefiihrt. Mobiltelefone sind auf den lautlosen Modus
zu stellen und bei Anrufen wird der Leser dazu angehalten, den Lesesaal zu
verlassen.

§ 2 — Dem Leser ist es nicht gestattet, Archivalien (auBer persdnliche
Notizen) gleich welcher Herkunft in den Lesesaal zu bringen. Falls ein
Buch fiir die Nachforschungsarbeit unerldsslich ist, muss der Leser den
Lesesaalverantwortlichen dariber in Kenntnis setzen und das Buch bei
Betreten und Verlassen des Lesesaals vorzeigen.

4. Hilfe bei Ihrer Recherche
Art. 8—Der Leser muss die Nachforschungen selbst durchfihren.

In einer entsprechenden Hilfsbroschiire werden die Grundprinzipien der
Nachforschung in Archiven erldutert. Findmittel spielen bei den Nachforschungen
eine grundlegende Rolle; in ihnen findet der Leser die gesuchten Archivnummern
und Referenzen. Mitarbeiter des Staatsarchivs kdnnen den Lesern bei der Suche
helfen.

5. Einsichtnahme in Selbstbedienung

Art. 9 — Folgendes kann dem Leser zur Selbstbedienung frei zuganglich
bereitgestellt werden: Findmittel, bestimmte Archivalien (Mikrofilme, digitale
Archive, Mikrofiches) Biicher und Zeitschriften. Nach dessen Benutzung raumt
der Leser alles wieder geordnet an Ort und Stelle zuriick. Keiner dieser Trager
darf aus dem Lesesaal mitgenommen oder ausgeliehen werden.

Um zu vermeiden, dass Mikrofilme in einen falschen Karton geraumt werden, darf
der Leser jeweils immer nur einen Mikrofilm einsehen und muss diesen selbst
wieder zurickrdumen.

6. Anfrage von Archivalien und Publikationen

Art. 10 — Findmittel, Archivalien, Biicher und Zeitschriften, die nicht in
Freihandaufstellung verfiighar sind, miissen gemaf den vom Generalarchivar des
Konigreichs festgelegten Modalitaten angefragt werden.

Art. 11 — Die Anfragen werden zu regelmdBigen, vom Generalarchivar des
Konigreichs festgelegten Zeitpunkten bearbeitet.



7. Reservierungen fiir Samstage

Art. 12—BeiBesuchen an Samstagen muss der Leser die gewiinschten Archivalien
gemal den vom Generalarchivar des Konigreichs festgelegten Modalitaten
reservieren.

Reservierungen kdnnen nur fir Samstage vorgenommen werden. Der Leser kann
im Allgemeinen jedoch beim Lesesaalverantwortlichen anfragen, die Archive, die
er nicht vollstandig am Tag selbst untersuchen konnte, fiir den darauffolgenden
Tag fir ihn beiseite zu legen. Diese Art der Reservierung endet jeweils samstags
und montags werden alle Archivalien wieder an Ort und Stelle im Magazin
zuriickgelegt.

8. Umgang mit den Archivalien

Art 13
§1 — Archivalien konnen ausschlieBlich im Lesesaal auf den hierzu
vorgesehenen Lesetischen eingesehen werden. Archivalien diirfen den
Lesesaal keinesfalls verlassen.

§ 2—Um das Vermischen mehrerer Archivnummern zu verhindern, darf der
Leser immer nur eine einzige Archivnummer auf dem Lesetisch einsehen.

§ 3 — Zum Schutz der Ordnung der Archivalien vor Unordnung, die der
fachgerechten Aufbewahrung der Archivalien abtraglich ware, werden dem
Leser jeweils nur die Archivalien einer einzigen Signatur ausgehandigt.

§ 4 — Der Leser konsultiert ausschlieBlich die Archivalien, die er selbst
angefragt hat; das Austauschen von Archivalien zwischen Lesern ist
untersagt.

§ 5—Der Leser gibt die Archivalien in ihrem urspriinglichen Zustand und mit
der urspriinglichen internen Ordnung (auch wenn diese nicht vorhanden zu
sein scheint) unmittelbar nach Einsichtnahme wieder am Lesesaalschalter
oder an den Lesesaalverantwortlichen zuriick. Die Archivdokumente sind mit
griBter Sorgfalt, ohne sie zu falten oder zu knicken, in den Archivkarton
zuriickzulegen. Archivkartons diirfen auf keinen Fall auf dem Boden
abgestellt werden.

§ 6 — Bei der Handhabung der Archivalien muss der Leser duBerste Sorgfalt
walten lassen. Es ist verboten, Dokumente zu zerknittern oder zu falten,
sich auf Archivalien aufzulehnen, Notizblatter auf die Archivalien zu legen,
die Archivalien mit Notizen zu beschreiben oder sie abzupausen. Gebundene
Archivalien diirfen nur auf einem Lesepult oder einem vom Staatsarchiv zur
Verfiigung gestellten Archivkissen eingesehen werden.

In den Lesesalen werden die Tische mit groBer Arbeitsflache vorrangig fir
die Einsichtnahme in groBformatige Dokumente wie Karten, Plane, Plakate
oder Zeitungen verwendet.

§ 7 — An den fir die Einsichtnahme in Originaldokumente vorgesehenen
Tischen ist die Verwendung von Bleistiften verpflichtend. Schwarze
Bleistifte sind am Lesesaalschalter verfiighar und miissen nach Benutzung
wieder zuriickgegeben werden. Diese Bleistifte sind ausschlieBlich mit den
ebenfalls am Lesesaalschalter verfiigharen Spitzern anzuspitzen. In den fir
die Einsichtnahme in Duplikate, Biicher oder Zeitschriften vorgesehenen
Bereichenoder Raumlichkeitenistdie Verwendung vonanderem persdnlichem
Schreibmaterial gestattet.

Art. 14 — Falls ein Leser ein Gerdt des Staatsarchivs verwenden mdchte, um
Archivalien einzusehen oder zu kopieren, erkldren die Mitarbeiter dem Leser,
wie dieses Gerdt zu benutzen ist. Entsprechende Gebrauchsanweisungen sind
ebenfalls verfiighar. Der Leser muss die Gerdte vorsichtig bedienen, um die
Archivalien nicht zu beschadigen.



9. Reproduktionen

Art. 15
§ 1 — Der Leser muss das Formular und die Erklarung — als Anhang A und
B beigefigt — ausfillen und unterzeichnen, wenn er Reproduktionen mit
einem personlichen Gerdt anfertigen mochte.

§ 2 — Die Benutzung von personlichen Reproduktionsgerdten ist auf Gerdte
beschrankt, die die Archivalien nicht beschadigen kannen und die anderen
Leser nicht stéren.

Art. 16 — Der Leser darf Speisen und Getrdnke in dem zu diesem Zweck
vorgesehenen Raum verzehren oder, falls ein solcher Raum nicht vorhanden ist,
in den der Offentlichkeit zuganglichen Raumen, aber keinesfalls im Lesesaal.

Abschnitt 2 — Sonderbestimmungen fiir den digitalen Lesesaal
10. Zugang zum Drahtlosnetzwerk

Art. 17 — Jeder Leser kann kostenlosen Zugang zum Drahtlosnetzwerk des
Staatsarchivs erhalten. Dieses Netzwerk bietet Zugriff auf die vom Staatsarchiv
bereitgestellten digitalen Informationen: Inventare, Archive, Bibliothekskataloge
und Arbeitsinstrumente.

Zudem hat der Leser Zugang zu einer begrenzten Anzahl Websites, die ihm bei
seinen Recherchen helfen kdnnen.

Die tber das Netzwerk verfigbaren Informationen und Daten dirfen
ausschlieflich gemaB den vom Generalarchivar festgelegten Modalitaten
verwendet werden. Missbrauch und illegale Verwendung kannen zum Entzug der
Zugriffsberechtigung fihren.

Art. 18 — Der Leser kann das vom Staatsarchiv im Lesesaal bereitgestellte
Material benutzen, um auf das Drahtlosnetzwerk zuzugreifen, oder seinen
eigenen tragbaren Computer.

Hierzu fragt er beim Lesesaalverantwortlichen an, das Drahtlosnetzwerk
benutzen zu dirfen, und teilt ihm mit, ob er einen eigenen Computer oder einen
des Staatsarchivs benutzt.

Esist strengstens verboten, den Benutzernamen und das Passwort eines anderen
Lesers zu verwenden.

Die Leser miissen daraufachten, Verwechselungen bei der Benutzeridentifizierung
fiir das Internet und die neuen Informationstechnologien auszuschlieBen, und
unterlassen jegliches widerrechtliches Fiihren eines Namens oder Titels.

11. Einschrankungen bei der technischen Unterstiitzung

Art. 19 — Bei jeder Verwendung des Netzwerks halt der Leser die vorgegebene
technische Prozedur ein.

Das Staatsarchiv leistet dem Leser keinerlei technische Unterstiitzung bei der
Verwendung eines eigenen tragbaren Computers.

Art.20—Der Leser wird ordnungsgemaB dariiber informiert, dass das Staatsarchiv
keinerlei Garantien beziiglich der Qualitdt des angebotenen Netzwerkzugangs,
weder hinsichtlich der Kompatibilitat noch der Verfiigbarkeit und Sicherheit,
bietet.

Das Staatsarchiv kann in keinem Fall fiir eventuelle Schaden, die der Leser bei

der Benutzung des Netzwerks an seinem Material, seiner Software oder seinen
gespeicherten Daten erleidet, haftbar gemacht werden.
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12. Gesetzliche Bestimmungen

Art. 21— Die gesetzlichen Bestimmungen in Sachen Urheberrecht, Patente und
jegliche andere Rechte iber das geistige Eigentum, die Bestrafung jeglicher
Form von Diskriminierung, den Schutz der Jugend und der Privatsphare, und
die Wiederverwendung von dffentlich-rechtlichen Informationen, sowie die
rechtlichen Vorschriften beziiglich der Reproduktion van Archivalien gelten beim
Gebrauch des Lesesaals uneingeschrankt.

Jegliche  illegale  Tatigkeit, ~ wie  beispielsweise ~ Versuche, die
Sicherheitsvorkehrungen und -mafBnahmen zum Schutz der EDV-Anlagen zu
umgehen oder unwirksam zu machen, ist strengstens verboten.

Art. 22 — Falls der Leser Taten begeht, fir die er strafrechtlich belangt
werden kann, insbesondere die in Artikel 193, 213, 241, 242, und 527
des Strafgesetzbuches (StGB) genannten, unternimmt der Generalarchivar
entsprechend den gesetzlichen Bestimmungen alle erforderlichen Schritte
gegeniber den Justizbehdrden.

Abschnitt 3 — Schlussbestimmungen
Art. 23 — Alle eventuell auftretenden praktischen oder auBergewdhnlichen

Fragestellungen, die nicht in der vorliegenden Regelung behandelt werden,
werden vom Generalarchivar geregelt.
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RICHTLINIE UBER DIE PERSONLICHE ANFERTIGUNG
VON FOTOGRAFISCHEN REPRODUKTIONEN

State Archives
Staatsarchiv

&

www.arch.be

Welche Archivdokumente diirfen Sie fotografieren?

o (Offentliche Dokumente

e Nicht dffentliche Dokumente, fiir die Sie eine Genehmigung zur Einsichtnahme und Reproduktion erhalten haben

e Nicht im Eigentum des Staatsarchivs befindliche Dokumente, fir die Sie eine schriftliche Vollmacht des Eigentiimers
(Archivproduzenten) zur Reproduktion vorlegen konnen.
Dokumente ohne Autorenrechte.

Dokumente mit personenbezogenen Daten, fiir die Sie von der zustandigen Behdrde eine schriftliche Genehmigung zur
Reproduktion erhalten haben

Dokumente, die kein wesentlicher Bestandteil eines Archivbestandes sind (Bande, Teile, Serien oder Teilbestande) (Artikel 7,
Absatz 2 des Koniglichen Erlasses vom 16. September 2011 zur Festlequng der Zugangsbedingungen fiir die Offentlichkeit
zu bestimmten Raumen des Generalstaatsarchivs und der Staatsarchive in den Provinzen und der Modalitdten fiir die
Herausgabe, Einsichtnahme und Reproduktion der dort aufbewahrten Archivdokumente)

Wie sollen Sie fotografieren?
e Das zu fotografierende Dokument sollimmer auf einem Tisch, einer Buchstiitze oder einem Lesekissen liegen. Das Dokument
darf auf keinen Fall wahrend der Aufnahme beschadigt werden.
o Das zu fotografierende Dokument darf nicht groBer als der Tisch sein.
Blitzlicht oder eine zusatzliche Beleuchtung (z.B. kiinstliches Licht) sind verboten.
Es darf keinerlei Kontakt zwischen Dokument und verwendetem Apparat oder anderen Hilfsmitteln stattfinden. Die
Verwendung eines Scanners (Strichcodeleser, Hand- oder andere Scanner) ist nicht gestattet
Ein Stativ ist nur zugelassen, wenn dessen Gebrauch keinen Schaden an Dokumenten oder Arbeitstisch verursacht

Wo diirfen Sie fotografieren?
o Mit dem eigenem Apparat fotografieren ist nur auf dem Lesetisch im Lesesaal gestattet.

Ab wann diirfen Sie fotografieren?
e Nachdem Sie die vorliegende Richtlinie gelesen haben und die Erklarung iber die persanliche Anfertigung von fotographischen
Reproduktionen ausgefillt, unterschrieben und dem(.r) Mitarbeiter(in) Ubergeben haben

Wozu darf eine Reproduktion verwendet werden?
e Fiir den privaten Gebrauch ist die Verwendung der Reproduktionen frei. Privater Gebrauch bedeutet, dass die Aufnahmen
und das Recht zu deren Nutzung keinesfalls verbreitet, veraffentlicht oder an Dritte Gbertragen werden kinnen.
® Sollte eine Reproduktion zu Verdffentlichung oder kommerziellen Zwecken bestimmt sein, ist der “Tarif” anzuwenden.

ERKLARUNG UBER DI PERSONLICHE ANFERTIGUNG (=T
VON FOTOGRAFISCHEN REPRODUKTIONEN VON ARCHIVDOKUMENTEN =

Der (die) Unterzeichnete (Name, Vorname, Nummer der Zugangskarte),

e  erklart, folgende Punkte zur Kenntnis genommen zu haben:

- Artikel 7, Absatz 2 des Kdniglichen Erlasses vom 16. September 2011 zur Festlequng der Zugangsbedingungen fiir die
Offentlichkeit zu bestimmten Raumen des Generalstaatsarchivs und der Staatsarchive in den Provinzen und der Modalitaten
fir die Herausgabe, Einsichtnahme und Reproduktion der dort aufbewahrten Archivdokumente: ,.die Reproduktion ist auf
Archivdokumente beschrankt, die keinen signifikanten Teil eines Archivbestandes"”

Bemerkung : Unter signifikantem Teil versteht man: einen Band, einen Teil, eine Serie von Dokumenten oder einen Teil eines
Bestandes. Sollten Sie jedoch einen signifikanten Teil eines Archivbestandes mit dem eigenen Fotoapparat fotografieren
wollen, missen Sie mit dem Dienstleiter Kontakt aufnehmen und einen entsprechenden Mustervertrag unterzeichnen

- Artikel 16 des Koniglichen Erlasses vom 16. September 2011 zur Festlequng der Zugangsbedingungen fir die Offentlichkeit
zu bestimmten Raumen und der Modalitdten fiir die Herausgabe, Einsichtnahme und Reproduktion der dort aufbewahrten
Archivdokumente: , Bei der Digitalisierung eines Originals oder eines Mikrofilms behalten sich die Staatsarchive das Recht vor,
eine digitalisierte Kopie zu erhalten”

e erklart, die ,Richtlinie Uber die persdnliche Anfertigung von fotografischen Reproduktionen von Archivdokumenten™ gelesen zu
haben und verpflichtet sich, diese zu beachten



