Beniitzungsordnung
fir das Staatsarchiv St.Gallen

vom 1. Mai 2012

Das Departement des Innern des Kantons St.Gallen

erlasst

in Ausflihrung von Art. 17 bis Art. 25 des Gesetzes Uber Aktenfihrung und
Archivierung vom 19. April 20111:

Offnungszeiten

Ausgabe von
Archivgut

Voranmeldung

. Offnungszeiten und Ausgabe von Archivgut

Art. 1. Der Lesesaal des Staatsarchivs ist von Dienstag bis Freitag, von
08.15 bis 12.30 Uhr und 13.15 bis 17.15 Uhr geéffnet. Am Montag bleibt der
Lesesaal geschlossen.

Art. 2. Die Aushebung von Archivgut erfolgt zu folgenden Zeiten:
Dienstag bis Freitag, 08.30 bis 11.00 Uhr und 14.00 bis 16.00 Uhr.

Das Archivgut ist dem Archivpersonal bis spatestens 17.00 Uhr zurtick-
zugeben.

Das Archivpersonal kann das Archivgut (ber Mittag ganz oder teilweise
zurtckfordern.

ll. Voranmeldung

Art. 3. Fir die Einsichtnahme in Archivgut wird eine Voranmeldungsfrist
von wenigstens einem Arbeitstag empfohlen. Ohne Voranmeldung kann die
Einsichtnahme in Archivgut nicht garantiert werden.

Fur das Gerat zur Benitzung von Mikrofilmen (z.B. Pfarrblcher und
Birgerregister) ist eine Reservation erforderlich.
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Betreuung durch
Archivpersonal

Bestellschein

Grundsatz

Ausleihort

Sorgfalts-
pflichten

Reservation von
Archivgut

lll. Allgemeines
Art. 4. Die Betreuung durch das Archivpersonal besteht in der Regel in
der Einfuhrung in das Archiv, seine Bestande und Findmittel.

Benutzerinnen und Benitzer fuhren Nachforschungen selber aus. Das
Archivpersonal kann anleitend beraten.

IV. Bestellungen

Art. 5. Archivgut ist in Gberschaubarer Menge mit Bestellschein oder
online schriftlich anzufordern.

Signaturen kénnen Uber die Findmittel in der Archivdatenbank recherchiert
werden.

V. Beniitzung
Art. 6. Fur die Benutzung des Staatsarchivs sind pro Jahr eine Melde-
karte sowie eine tagliche Einschreibung erforderlich.

Art. 7. Die Einsichtnahme in Archivgut erfolgt in der Regel im Lesesaal.
Eine externe Ausleihe ist nicht méglich.

Art. 8. Archivgut ist einzigartiges Kulturgut und entsprechend sorgfaltig zu
behandeln.

Die Reihenfolge der Archivalien ist in der vorgefundenen Ordnung zu
belassen. Ihre Entfernung aus dem Zusammenhang ist untersagt.

Schaden an Archivgut und offensichtlich falsch eingeordnete Unterlagen sind
dem Archivpersonal zu melden.

Zur Vermeidung von Schaden dirfen beim Arbeiten mit Archivalien keine
Fuller, Kugelschreiber oder Filzstifte verwendet werden. Das Staatsarchiv stellt
Bleistifte zur Verfugung.

Art. 9. Archivgut, das wéhrend mehrerer Tage benutzt wird, kann
reserviert werden.



Schutzfristen

Quellennach-
weise

Belegexemplar

Copyright

Geblihrenfreie

Dienstleistungen

Geblihren-
pflichtige

Dienstleistungen

VI. Schutzfristen

Art. 10. Der Zugang zu Unterlagen vor Ablauf der Schutzfristen richtet
sich nach den entsprechenden Bestimmungen des Gesetzes Uber
Aktenfuhrung und Archivierung.2

VIi. Quellennachweise, Belegexemplare, Copyright
Art. 11. Quellennachweise sollen nach folgendem Muster verfasst
werden:

Staatsarchiv Signatur Dossier-/Bandtitel Datum/
St.Gallen Zeitraum
Beispiel
StASG KA 12 B 1a-2 Bezirksamt Tablat, 1917-1918
Korrespondenzprotokoll
StASG Univ.Archiv, HSG 012.03 Hochschulstatut 1989
StASG ZA 46 Psychiatrische Klinik Wil, 1947
Jahresbericht

Art. 12. Von massgeblich auf Material aus dem Staatsarchiv basierenden
Publikationen ist diesem kostenlos ein Belegexemplar abzuliefern.

Art. 13. Bild- und Abbildungsrechte fur Archivgut liegen beim Staats-
archiv. Uber Ausnahmen informiert das Archivpersonal.

VIIl. Gebiihren und Reproduktionen

Art. 14. Grundsétzlich unentgeiltlich sind:
Die Benltzung des Lesesaals, die Einfihrung in Bestdnde und Findmittel
sowie die Bestellung von Archivgut in den Lesesaal.

Art. 15. Kostenpflichtig sind:
das Herstellen von Fotokopien, Scans, Filmen, Dias oder Fotos sowie die
Uibermassige Beanspruchung von Beratung durch das Archivpersonal.
Entsprechende Auftrage sind an das Archivpersonal zu richten.
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Kopien Art. 16. Archivgut darf nur durch das Archivpersonal fotokopiert werden.

Der Einsatz privater Kameras sowie Scanner jeglicher Art bedarf der
vorgéangigen Zustimmung des Archivpersonals.

Reproduktionsauftrage werden in der Reihenfolge der Bestellungen méglichst
schnell erledigt. Es besteht kein Anspruch auf sofortige Erledigung.

Aus konservatorischen Griinden kénnen das Kopieren, Scannen und
Fotografieren beschrankt werden.

St.Gallen, 1. Mai 2012 DEPARTEMENT DES INNERN
Die Vorsteherin:

lic. phil. Kathrin Hilber
Regierungsratin



