IV. Verwendung von Umweltschutz- und
Recyclingpapieren fiir Korrespondenz

Den kirchlichen Dienststellen wird empfohlen, fiir ihre Ausgangs-
korrespondenz mit Privatpersonen Umweltschutz- und Recycling-
papiere zu verwenden. Die Kirche kann auf diese Weise am ¢hesten
der erwarteten Vorbildfunktion nach aulen entsprechen. Fir die in
den Akten verbleibende Fertigung (Durchschlag) ist nur alte-
rungsbestiindiges Papier zu verwenden.

In der Korrespondenz mit Behorden, Korperschaften des dffentli-
chen Rechts und dhnlichen Institutionen, die gem#B gesetzlicher
Grundlage der Archivierungspflicht unterliegen, ist ebenfalls nur
alterungsbestiindiges Papier zu verwenden.

V. Verwendung von Umweltschutz- und
Recyclingpapieren fitr Fotokopien

Recycling- und Umweltschutzpapiere sind nicht in jedem Fall fir
die Anfertigung von Fotokopien geeignet, da Fotokopien auf Um-
weltschutz- und Recyclingpapieren auch in archivwiirdige Akten
gelangen. Es wird daher empfohlen, beim Fotokopieren je nach
Verwendungszweck eine Wahlmdglichkeit zwischen Recycling-
und Umwellschuizpapieren einerseits und alterungsbestdndigem
Papier andererseits anzubieten.

Die Verwendung von Recyclingkopierpapier wird von nahezu allen
Kopiergeriteherstellern erlaubt.

V1. Schreibm:iterialien

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

O archivishige Schreibmaterialien sind z.B.:
Faserschreiber auf alterungsbestiindiger Pigmenttuschebasis,
Druck- Schreib- und Kopiermaterialien, auch Laserdrucker und
—kartuschen, mit der DIN-ISO-Norm 11798

O nicht archivfihig sind z.B.:
Filzstifie, Carbonfarbbinder, Tintenstrahldrucker, Tinte, Ther-
mopapier bei Telefaxgeriten; die DIN-ISO-Norm 12757-2 fur
Kugelschreiber prift die Dokumentenechtheit, nicht die Be-
stindigkeit

VII. Alterungsbestiindiges Papier

muss der DIN-ISO Norm 9706 entsprechen.
Wichtig: Dieses Papier ist nicht teurer!

VIIL Einsparung von Papier

Mit jeder Art Papier sollte sparsam umgegangen
werden. Jedem Verbrauch von Papier muss die
Uberlegung vorausgehen, ob der Einsatz grund-
siitzlich und im geplanten Umfang notwendig ist.

Kontaktadresse fiir weitere Auskiinfie:

Das Archiv - verliisslicher Partner einer
sachgerechten Schriftgutverwaltung.
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Empfehlungen zum Einsatz
von Umweltschutz- und

Recyclingpapieren

Red.: Zentralarchiv der Evang. Kirche der Pfalz
(Prot. Landeskirche)
Stand: Mai 2004
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1. Vorbemerkung

Umweltschutz geht uns alle an - deshalb verwenden
kirchliche Verwaltungen schon seit einigen Jahren
Umweltschutz- und Recyclingpapiere. Sie setzen damit
ein sichtbares Zeichen fiir die Erhaltung der Schop-
fung.

In der tiglichen Verwaltungspraxis gibt es Bereiche, in
denen der Einsatz von Umweltschutz- und Recyc-
lingpapieren sinnvoll und geboten ist. Daneben beste-
hen allerdings Arbeitsgebiete, in denen sich die Ver-
wendung dieser Papiere verhdngnisvoll auswirken
wiirde. Denn nur wenige wissen, dass Umweltschutz-
und Recyclingpapiere nicht lange haltbar sind. Wichti-
ge Informationen gingen der kirchlichen Verwaltung
schon bald verloren, wenn sie sich nur auf die Umwelt-
schutzpapiere verlassen wiirde. Der spiteren Forschung
wiirden die Quellen vernichtet,

Umweltschutz- und Recyclingpapiere sind
nicht alterungsbestiindig und daher nicht ar-
chivfihig.

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

Umweltschutz geht uns alle an -
die Dokumentation unserer Geschichte aber
auch!
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I1. Generelle Verwendungsmdglichkeiten filr
Umweltschutz- und Recyclingpapiere

Abrechnungen

Anmeldungen zu Amtshandlungen

An- und Abmeldungen Kindergarten
Beihilfeantrige

Bestell- und Entleihzettel
Briefumschlige
Biiromittelanforderungen

Druck- und Kopieraufirige
Einladungen aller Art
Gebiihrenformulare

Jahresplaner

Karteikarten

Konzeptpapier

Kurzmitteilungsblocks

Laufzettel

Lohnzettel

Mahnschreiben

Niederschriften zu Kassenpriifungen
Notizblitter

Quittungsblocks

Reisekostenantriige und - abrechnungen
Sammel- und Beitragslisten
Schriftwechsel zu Kirchenbuchausziigen
Schriftwechsel mit dem Kirchensteueramt iber
Steuerpflichtige

Stenoblocks

Telefonnotizen

Telefonverzeichnisse

Tisch- und Taschenkalender
Uberweisungen zum Konfirmanden- und
Religionsunterricht

Urlaubsantréige

Verpackungs- und Transportmaterial
Wahlunterlagen (Stimmzettel)
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IIL.Verwendung von Umweltschutz- und
Recyclingpapieren filr Druckerzeugnisse

1. Druckerzeugnisse einer Verwaltung sind generell
archivwiirdig. Umweltschutz- und Recyclingpapie-
re sollen deshalb nur fiir Druckerzeugnisse verwen-
det werden, die in mehreren Exemplaren aufgelegt
werden. Die Druckvorlage (das Original) sollte in
mindestens einem Exemplar auf alterungsbestéindi-
gem Papier hergestellt werden.

2. Mit dieser Einschriinkung kénnen Umweltschutz-
und Recyclingpapiere fiir folgende Druckerzeugnis-
se verwendet werden:

Aktenplédne

Aushinge

Gemeindebriefe
Geschiéftsordnungen
Gottesdienstordnungen
Halbjahres- und Jahresprogramme
Hausmitteilungen
Informationsblitter fiir Besucher
Organisationspline
Periodica/Broschiiren
Personaliibersichten
Pressemitteilungen
Rechenschafts- und Jahresberichte
Sitzungsvorlagen, - protokolle
Veranstaltungsprogramme
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Merkposten !

Jeweils mindestens ein Archivexemplar auf
alterungsbestiindigem Papier erstellen!



