
Benutzungsordnung für das Kreisarchiv Warendorf 

 

§ 1 

Benutzungsrecht 

 

Das im Kreisarchiv Warendorf verwahrte Archivgut kann von jeder Person benutzt 

werden, sofern rechtliche Vorschriften, insbesondere aus dem Gesetz über die Si-

cherung und Nutzung öffentlichen Archivguts im Lande Nordrhein-Westfalen (im Fol-

genden: Archivgesetz NRW), und die Bestimmungen dieser Benutzungsordnung 

dem nicht entgegenstehen. Es steht öffentlichen Stellen sowie natürlichen und juristi-

schen Personen auf Antrag für die Benutzung zur Verfügung. 

 

§ 2 

Benutzungsarten 

 

(1) Die Benutzung erfolgt insbesondere 

1. für dienstliche Zwecke, 

2. für wissenschaftliche Forschung, 

3. für heimatgeschichtliche Forschung, 

4. für genealogische Forschung. 

 

(2) Die Benutzung erfolgt nach Ermessen des Archivs 

1. am Original, 

2. durch Reproduktionen, 

3. durch Benutzung der Online-Angebote des Kreisarchivs, 

4. durch Auskünfte durch das Archivpersonal. 

 

(3) Die Benutzung des Kreisarchivs Warendorf ist unentgeltlich. Die Erstattung von 

Auslagen und Gebühren nach der Gebührenordnung des Kreises Warendorf 

bleibt unberührt. Die Benutzerinnen und Benutzer werden auf Findbuchebene ar-

chivfachlich beraten. Es besteht kein Anspruch auf Lesehilfe bei älteren Schriften 

oder eine kostenlose Beauskunftung aus Archivalien. 

 

§ 3 

Benutzungsantrag 

 

(1) Die Benutzung ist grundsätzlich schriftlich zu beantragen. Der Antrag muss An-

gaben zur Personen und zum Zweck der Benutzung enthalten. 

 

(2) Zusammen mit dem Benutzungsantrag muss eine Verpflichtungserklärung zur 

Einhaltung der Urheber- und Personenschutzrechte unterzeichnet werden. 

 
(3) Die Benutzerinnen und Benutzer sind verpflichtet, von jeder Veröffentlichung, die 

mit Hilfe von Archiv- und Bibliotheksgut des Kreisarchivs Warendorf entstanden 

ist, ein Pflichtexemplar abzugeben. 



§ 4 

Benutzungsgenehmigung 

 

(1) Die Benutzungsgenehmigung wird grundsätzlich schriftlich durch das Archivper-

sonal erteilt. Die Genehmigung ist beschränkt auf das angegebene Benutzungs-

vorhaben und den Benutzungszweck. 

 

(2) Die Benutzung kann nach den Bestimmungen des Archivgesetzes NRW einge-

schränkt  

oder versagt werden, insbesondere wenn 

 

1. schutzwürdige Belange von juristischen und/oder natürlichen Personen 

beeinträchtigt und/oder Rechtsvorschriften über Geheimhaltung verletzt 

würden, oder 

2. die Archivalien durch den Kreis Warendorf oder seine Kommunen benötigt 

werden, oder  

3. durch die Benutzung der Erhaltungszustand der Archivalien gefährdet 

würde. 

 

(3) Die Genehmigung kann insbesondere bei Benutzung nach § 5 Abs. 2 und 3 mit 

Auflagen verbunden werden. 

 

(4) Die Genehmigung ist zu entziehen, wenn Gründe bekannt werden, die zu einer 

Einschränkung oder Versagung nach Abs. 2 geführt hätten, oder die Benutzerin 

oder der Benutzer gegen diese Benutzungsordnung verstößt. 

 

(5) Die Benutzungsgenehmigung kann widerrufen werden, wenn 

1. Angaben im Benutzungsantrag nicht oder nicht mehr zutreffen,  

2. einschränkende Benutzungsbedingungen oder -auflagen missachtet werden,  

3. Urheber- oder Persönlichkeitsrechte oder andere schutzwürdige Belange Drit-

ter nicht 

  beachtet werden, 

4. die Bestimmungen der Hausordnung gemäß § 8 nicht beachtet werden. 

 

(6) Die Genehmigung ist auch zu entziehen, wenn die Benutzerin oder der Benutzer 

Archivalien unsachgemäß behandelt, verändert oder deren innere Ordnung stört. 

 

 § 5 

Benutzung amtlichen Archivguts 

 

(1) Archivgut amtlicher Herkunft, das im Kreisarchiv Warendorf verwahrt wird, kann 

30 Jahre nach Schließung der Unterlagen benutzt werden, soweit dem gesetzli-

che Vorschriften nicht entgegenstehen. Archivgut, das einem Berufs- oder be-

sonderem Amtsgeheimnis oder Rechtsvorschriften über Geheimhaltung unterlag, 

darf erst 60 Jahre nach Schließung der Unterlagen benutzt werden. 



 

(2) Bei Archivgut mit personenbezogenen Daten endet die Schutzfrist nicht vor Ab-

lauf von 10 Jahren nach dem Tod, sofern das Todesdatum nicht bekannt ist 100 

Jahre nach der Geburt bzw. 60 Jahre nach Entstehung der Unterlagen, wenn 

weder Todes - noch Geburtsdatum bekannt sind. 

 

(3) Die Schutzfristen nach Abs. 1 und 2 können verkürzt werden, im Falle von Abs. 2 

aber nur, wenn 

1. die Betroffenen, im Falle ihres Todes deren Rechtsnachfolger gem. § 6 Abs. 3 

Archivgesetz NRW in die Benutzung eingewilligt haben, es sei denn, ein Be-

troffener hat zu Lebzeiten der Benutzung nachweislich widersprochen, oder 

die Erklärung wäre nur persönlich durch die Betroffenen möglich gewesen, 

oder 

2. das Archivgut zu benannten wissenschaftlichen Zwecken oder zur Wahrung 

rechtlichen Interesses genutzt wird und sichergestellt ist, dass schutzwürdige 

Belange Betroffener nicht beeinträchtigt werden, oder 

3. dies im überwiegenden öffentlichen Interesse liegt. 

 

Die Schutzfristen gelten nicht für Archivalien, die schon bei ihrer Entstehung zur 

Veröffentlichung bestimmt waren. 

Die Leitung des Kreisarchivs entscheidet über die Verkürzung der Schutzfristen. 

 

§ 6 

Benutzung privaten Archivguts in Verwahrung des Kreisarchivs Warendorf 

 

Für die Benutzung von Archivgut privater Herkunft gilt § 5 entsprechend, soweit mit 

den Verfügungsberechtigten der Archivalien keine anderen Vereinbarungen getroffen 

sind. 

 

§ 7 

Reproduktionen 

 

(1) Soweit der Erhaltungszustand der Archivalien es zulässt, können von den vorge-

legten Archivalien in begrenztem Umfang auf Kosten der Benutzerinnen und Be-

nutzer Reproduktionen durch das Archivpersonal angefertigt werden. 

 

(2) Kosten für Reproduktionen oder Sonderleistungen werden nach der Gebühren-

ordnung des Kreises Warendorf berechnet. 

 

(3) Die Benutzung von Fotoapparaten, Mobiltelefonen mit Kamerafunktion sowie an-

deren Reproduktionsgeräten ist nicht zulässig. 

 

(4) Eine Weitergabe der Reproduktionen ohne Zustimmung des Kreisarchivs Wa-

rendorf ist nicht gestattet. 

 



(5) Die Wiedergabe von Archivalien in Veröffentlichungen ist nur mit Genehmigung 

des Kreisarchivs und Nennung der Quelle erlaubt. 

 

(6) Die Anfertigung der Reproduktionsaufträge nimmt in der Regel 4 bis 5 Werktage 

in Anspruch. Bei Großaufträgen kann auch ein längerer Zeitraum erforderlich 

sein. 

§ 8 

Hausordnung 

 

(1) Die Unterlagen des Kreisarchivs Warendorf sind grundsätzlich in den dazu vor-

gesehenen Räumen unter fachlicher Aufsicht und während der festlegten Öff-

nungszeiten zu benutzen. Eine Ausleihe von Archiv- und Bibliotheksgut ist nicht 

möglich. 

 

(2) Jacken und Taschen sind in den vorgesehenen Garderobenschränken unterzu-

bringen. 

 

(3) In den Lesesaal dürfen nur Schreibutensilien (Schreibblock, Bleistift, Laptop) mit-

genommen werden. Der Gebrauch von Kugelschreibern, Füllfederhaltern und an-

deren technischen Geräten ist nicht gestattet. 

 

(4) Technische Probleme beim Umgang mit Archivalien (insbesondere mit verklebten 

oder verschlossenen Seiten, Metallklammern und Umschlägen) sind dem Archiv-

personal umgehend zu melden und nur von diesem zu beheben. 

 

(5) Die Benutzerinnen und Benutzer weisen das Archivpersonal umgehend auf 

Schäden am Archivgut hin. Sie haben den Anweisungen des Archivpersonals 

zum Umgang mit dem Archivgut Folge zu leisten. 

 

(6) Benutzende sind im Umgang mit archivischen Unterlagen zu äußerster Sorgfalt 

verpflichtet und haften für jede Form der Fahrlässigkeit und Vorsatz. Nicht gestat-

tet ist insbesondere  

 

1. das Essen und Trinken in den Räumlichkeiten des Kreisarchivs,  

2. eine nachhaltige Störung der Arbeitsruhe in den Räumlichkeiten des Kreisar-

chivs,  

3. die Änderung der Reihenfolge und Ordnung der Archivalien, namentlich bei 

losen Akten,  

4. das Entfernen von Bestandteilen des Archivguts, wie Stempelabdrucke, Sie-

gel, Blätter, Zettel oder Briefmarken,  

5. die Beschriftung von Archiv- und Bibliotheksgut,  

6. die Verwendung von Archivalien als Schreib- und Durchzeichnungsunterlage. 

 

(7) Werden die Archivalien zur weiteren Benutzung benötigt, können diese nach 

Rücksprache mit der Lesesaalaufsicht für zwei Wochen bereitgehalten werden. 



 

§ 9 

Depositalverträge 

Die Bestimmungen der Verträge, die zwischen dem Kreisarchiv und Depositaren ab-

geschlossen wurden, insbesondere mit den Städten und Gemeinden, die ihre Archive 

im Kreisarchiv deponiert haben, bleiben von dieser Benutzungsordnung unberührt.  

 

§ 10 

In-Kraft-Treten 

 

Diese Benutzungsordnung tritt am 11. September 2017 in Kraft. 

 

Gleichzeitig tritt die Benutzungsordnung für das Kreisarchiv vom 1. Januar 2000 au-

ßer Kraft. 

 

 

 

Warendorf, den 8. September 2017 

  

Dr. Olaf Gericke 

(Landrat) 


