KORRESPONDENZ

Kirchliche Dienststellen sollten fiir ihre
Ausgangskorrespondenz mit Privat-
personen Umweltschutz- und Recyc-
lingpapiere verwenden. Die Kirche ent-
spricht auf diese Weise der erwarteten
Vorbildfunktion nach auBen. Fiir in den
Akten verbleibende Ausdrucke ist nur
alterungsbestiandiges Papier zu ver-
wenden (DIN EN I1SO 9706).

In der Korrespondenz mit Behérden,
Korperschaften  des  6ffentlichen
Rechts und &hnlichen Institutionen,
die gemaB gesetzlicher Grundlage der
Archivierungspflicht unterliegen, ist
nur alterungsbestandiges Papier zu
verwenden.

FOTOKOPIEN

Recycling- und Umweltschutzpapiere
sind nicht in jedem Fall fiir die Anfer-
tigung von Fotokopien geeignet, da

diese auch in archivwiirdige Akten gelangen.
Beim Fotokopieren sollte je nach Verwen-
dungszweck eine Wahlmdglichkeit zwischen
Recycling- und Umweltschutzpapieren einer-
seits und alterungsbestandigem Papier anderer-
seits angeboten werden.

Die Verwendung von Recyclingkopierpapier
wird von nahezu allen Kopiergerateherstellern
erlaubt.

SCHREIBMATERIALIEN

Es hilft wenig, auf alterungsbestandigem
Papier zu schreiben, wenn die verwendeten
Schreibmaterialien nicht archivfahig sind.

archivfiahige nicht archivfahig
Schreibmaterialien
Kugelschreiber, Tinten, Filzstifte,

Drucker- und Tintenstrahldrucker,
Kopierertoner Tinte, ,normale”
der DIN ISO 11798; Kugelschreiber.

ALTERUNGS-
BESTANDIGES
PAPIER

Alterungsbestiandiges Papier muss
der DIN EN ISO 9706 entsprechen.

Dieses Papier ist nicht teurer!

EINSPARUNG
VON PAPIER

Mit jeder Art Papier soll-
te sparsam umgegangen wer-
den. Jedem Verbrauch von
Papier muss die Uberlegung
vorausgehen, ob der Einsatz
grundsatzlich und im geplanten
Umfang notwendig ist.

VERBAND KIRCHLICHER ARCHIVE

IN DER ARBEITSGEMEINSCHAFT DER ARCHIVE UND BIBLIOTHEKEN IN DER EVANGELISCHEN KIRCHE

EINSATZ

VON UMWELTSCHUTZ-
UND RECYCLINGPAPIEREN




UMWELTSCHUTZ

GEHT UNS ALLE AN.

Umweltschutz geht uns alle an - deshalb verwenden kirchliche Verwaltun-
gen schon seit einigen Jahren Umweltschutz- und Recyclingpapiere.

Sie setzen damit ein sichtbares Zeichen fiir die Erhaltung der Schopfung.
In der tdglichen Verwaltungspraxis gibt es Bereiche, in denen der Ein-
satz von Umweltschutz- und Recyclingpapieren sinnvoll und geboten ist.
Daneben bestehen Arbeitsgebiete, in denen sich die Verwendung dieser
Papiere verhangnisvoll auswirken wirde. Denn nur wenige wissen, dass
Umweltschutz- und Recyclingpapiere nicht lange haltbar sind. Wichtige In-
formationen gingen der kirchlichen Verwaltung schon bald verloren, wenn
sie sich nur auf die Umweltschutzpapiere verlassen wiirde. Der spateren
Forschung wiirden die Quellen vernichtet.

Solange die Verwaltung kein Document Management System mit Archi-
vierungskonzept einsetzt, missen rechts- und verwaltungsrelevante Unter-
lagen ausgedruckt werden. Dafiir ist Papier der DIN EN I1SO 9706 zu ver-
wenden.

Der Verband kirchlicher Archive gibt mit diesem Faltblatt eine Entschei-
dungshilfe fiir den Einsatz von Umweltschutz- und Recyclingpapieren.
Ziel der Empfehlung ist es, den Umweltschutz und die Verpflichtung zur
Erhaltung kirchlicher Uberlieferung in einen sinnvollen Einklang zu bringen.

Umweltschutz geht uns alle an -
die Dokumentation unserer Geschichte aber auch!

VERWENDUNGS-
MOGLICHKEITEN

FUR UMWELTSCHUTZ- UND RECYCLINGPAPIERE

Abrechnungen
Anmeldungen

zu Amtshandlungen

An- und Abmeldungen
Kindertagesstatten
Beihilfeantrage

Bestell- und Entleihzettel
Briefumschlige
Biromittelanforderungen
Druck- und Kopierauftrage
Einladungen aller Art
Geblihrenformulare
Jahresplaner
Kurzmitteilungsblocks
Laufzettel

Lohnzettel
Mahnschreiben

Niederschriften

zu Kassenpriifungen

Notizblatter

Quittungsblocks

Reisekostenantrdge und - abrechnungen
Sammel- und Beitragslisten
Schriftwechsel zu Kirchenbuchausziigen
Telefonnotizen

Telefonverzeichnisse

Uberweisungen zum Konfirmanden-
und Religionsunterricht

Urlaubsantrage

Verpackungs- und Transportmaterial
Wahlunterlagen (Stimmzettel)

DRUCKERZEUGNISSE

Druckerzeugnisse einer Verwaltung
sind generell archivwiirdig. Umwelt-
schutz- und Recyclingpapiere sollen
deshalb nur fiir Druckerzeugnisse
verwendet werden, die in mehreren
Exemplaren aufgelegt werden. Die
Druckvorlage sollte in mindestens
einem Exemplar auf alterungsbestéan-
digem Papier hergestellt und zur Akte
genommen werden.

Mit dieser Einschrankung konnen
Umweltschutz- und Recyclingpa-
piere fur folgende Druckerzeugnisse
verwendet werden:

Mindestens
ein Archivexemplar

auf alterungsbestandigem
Papier erstellen!

Aktenplane

Aushénge

Gemeindebriefe
Geschéftsordnungen
Gottesdienstordnungen
Halbjahres- und Jahresprogramme
Hausmitteilungen
Informationsblatter fiir Besucher
Organisationsplane

Broschiiren

Personaliibersichten
Pressemitteilungen
Rechenschafts- und Jahresberichte
Sitzungsvorlagen, - protokolle

Veranstaltungsprogramme
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