
Leseraumordnung

Archivalien können nur dann langfristig genutzt werden, wenn sie durch sachgemäße
sorgfältige Behandlung möglichst dauerhaft erhalten bleiben. Daher bitten wir um die
Beachtung folgender Punkte:

1. Benützerbezogene Hinweise:

 Bitte waschen Sie sich vor der Benutzung der Archivalien die Hände und benutzen Sie
keine fettenden Handcremes.

 Zu Ihrem eigenen Schutz sollten Sie sich auch nach der Benützung von Archivmaterial
die Hände waschen.

 Das Essen und Trinken während der Arbeit mit Archivalien ist strengstens untersagt.

2. Archivalienbezogene Hinweise:

 Beim Blättern in den Archivalien wenden Sie bitte vorsichtig Blatt für Blatt und
befeuchten Sie dabei nicht die Finger.
Achten Sie darauf, dass keine Risse oder Knicke entstehen.

 Änderungen im Ordnungszustand der Archivalien (auch gut gemeinte) sind untersagt;
nehmen Sie auch keine Dokumente aus den Archivalien heraus.

 In Archivalien Passagen anzustreichen oder Notizen anzubringen, ist strikt verboten.
Dies gilt auch für das Abpausen von Archivalien mit Pergaminpapier.

 Als Schreibgeräte dürfen ausschließlich Bleistifte verwendet werden. Kugelschreiber,
Filzstifte oder Füller sind nur zum Ausfüllen von Anträgen und Formularen zugelassen.

 Das Archivgut darf beim Lesen nicht in den Händen gehalten werden.

 Ebenso ist es nicht gestattet, Archivalien schräg gegen die Tischkante zu lehnen, sich
auf sie zu stützen oder sie als Schreibunterlage zu verwenden.

 Zum Markieren von Zeilen beim Abschreiben bitte ein Blatt Papier als Unterlage
benutzen, keinesfalls die flache Hand direkt auflegen oder Zeilen mit dem Finger nachfahren.

 In die Archivalien eingelegte Papierstreifen (als Lesezeichen) müssen spätestens vor
der endgültigen Rückgabe vom Benützer selbst wieder entfernt werden.
Keinesfalls dürfen Gegenstände in die Archivalien eingelegt werden.

 Lichteinwirkung schadet den Archivalien. Bitte lassen sie deshalb Archivalien, auch
Fotos, nicht unnötig offen liegen und schließen sie diese vor Benützungspausen.

 Vermeiden Sie das Berühren von Schrift, Zeichnungen und fotografischem Material
mit bloßen Fingern.


