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Richtlinien zur Flihrung und Aufbewahrung der Pfarrmatriken
und der sonstigen vorgeschriebenen Biicher
und Verzeichnisse

In jeder Pfarrei mussen gemaB can. 535 § 1 und Weisung der Bischofskonfe-
renz die folgenden Register, auch Matriken- oder Pfarrblicher genannt, sowie
andere Blcher und Verzeichnisse gefiihrt werden:
1. Taufbuch (can. 535 § 1)
Firmbuch (can. 895; CEI-Beschluss Nr. 6)
Ehebuch (can. 535 § 1)
Totenbuch (can. 535 § 1)
Intentionenbuch (can. 958)
Verzeichnis der Verpflichtungen (can. 1307 §1)
Verzeichnis der Stiftmessen (can. 1307 § 2)
Das Kassabuch (can. 1307; can. 1284, 7°)
9. Protokollbuch des Pfarrgemeinderates
10. Protokollbuch des Pfarrverwaltungsrates
11. Protokolle des Pfarreienrates
12. Verzeichnis/Inventar der Liegenschaften (can. 1283, 2°)
13. Verzeichnis/Inventar der beweglichen Giter (can. 1283, 2°)

©NDO R wN

Empfohlen sind zudem:

14. Pfarrchronik (CEI-Beschluss Nr. 7)

16. Register der Erstkommunikanten (CEI Delibera 6/1983)
16. Verzeichnis des ,Status animarum® (CEI-Beschluss Nr. 7)
17. Pfarrbrief-Pfarrblatt in geordneter Ablage

A) Die Fiihrung der vorgeschriebenen Biicher und Verzeichnisse

Die Pfarrblcher und die anderen Blicher und Verzeichnisse befinden sich im
Pfarrblro, das entsprechend eingerichtet ist und in dem diese Dokumente in
verschlieBbaren Schranken verwahrt werden. Nur im auBersten Ausnahmefall
ist es gestattet, diese Blcher und Verzeichnisse kurzfristig anderweitig abzu-
legen.
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Bei der Flihrung der Matrikenbiicher ist Folgendes zu beachten:

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1:5:

1.6.

1.7.

1.8.

1.9:

Es ist Aufgabe des Pfarrers bzw. des Pfarrseelsorgers dafir zu sor-
gen, dass die vorgeschriebenen Blicher und Verzeichnisse vorhan-
den sind und dass diese ordentlich gefiihrt und aufbewahrt werden
(can. 535 § 1).

Sollten andere Personen mit der Fihrung der Blcher beauftragt
werden, dann missen diese eine fachgerechte Einflihrung erhalten
und das Dokument zum Schutz der personenbezogenen Daten und
zur Wahrung des Amtsgeheimnisses ausgehandigt bekommen und
unterschreiben.

Fir die Einflhrung und bei Fragen zu den Eintragungen in die Pfarr-
matriken (Taufbuch, Firmbuch, Ehebuch, Totenbuch) sind die gel-
tenden Richtlinien zu beachten (FDBB 2008, 8-17 bzw. eigene Bro-
schire, die auch auf der Internetseite des Verwaltungsamtes ein-
sehbar ist).

In den Matrikenbiichern sind jene Daten und Eintragungen vorzu-
nehmen, die in der Kopfleiste angegeben sind. Altere Biicher, die
schon historischen Wert haben, kénnen weitergefihrt werden, wo-
bei aber auf die Vollstandigkeit der Eintragungen zu achten ist. Es ist
auch mdglich, neue Blicher anzulegen, wobei die Vordrucke, erhalt-
lich bei der Druckerei A. Weger, Brixen, im Hinblick auf den Umfang
bestellt und gebunden werden kdnnen.

Die Eintragungen in die Matrikenblicher haben auf der Grundlage
von vorgelegten Dokumenten bzw. glaubwirdigen Zeugen zu erfol-
gen.

Die pfarrlichen Biicher dirfen nicht durch digitale Datentrager er-
setzt werden; sie sind weiterhin zu fihren, wobei auf Ordnung, Kor-
rektheit der Eintragungen und auf bestindiges Papier- und
Schreibmaterial geachtet werden soll.

Die Eintragungen erfolgen in einer der Landessprachen. Bei der
Ausstellung von Bescheinigungen, die auf der Grundlage der Eintra-
gung in das Matrikenbuch ausgefertigt werden, ist entweder die
deutsche oder die italienische Sprache zu verwenden.

Bei Korrekturen wird der falsche Text durchgestrichen, er muss aber
lesbar bleiben. Der richtige Text wird daneben oder darliber ge-
schrieben. Radieren oder mit anderen Mitteln Uberdecken ist nicht
gestattet. Einklammern gilt nicht als Korrektur.

Zusétzliche Schriftstiicke und Dokumente, aufgrund welcher die Ein-
tragungen in die Pfarrblcher erfolgen, sollen in einem eigenen Ord-

ner als ,Erganzung“ zu den Eintragungen in die Blicher aufbewahrt
werden.

. Die Personenstandsbiicher bzw. Matriken sind in verschlieBbaren

Schranken aufzubewahren.

. Der Dekan hat die Pflicht, jahrlich die einwandfreie Fihrung und

Aufbewahrung der pfarrlichen Blcher zu Uberprifen (can. 555 § 1,
3° und Dekanestatut der Dibzese), wobei diese Aufgabe auch dele-
giert werden kann.

. Das Recht auf die Ausstellung von Urkunden und Abschriften steht

nur jenen Personen zu, auf die sich die Eintragung bezieht. Andere
Personen kénnen Dokumente nur beantragen, wenn deren Perso-
nenstand durch die Eintragung berihrt wird, wie Ehegatten, Vorfah-
ren und Nachkommen jener Person, auf die sich die Eintragung be-
zieht. Anderen kirchlichen Einrichtungen, Behorden und Koérper-
schaften des offentlichen Rechtes werden Bescheinigungen und
Daten im Zusammenhang mit deren institutionellen Tatigkeit oder in
der Ausflhrung gesetzlicher Vorschriften zur Verfligung gestellt.

. Das Buch der Katechumenen (can. 788 § 1) wird normalerweise auf

didzesaner Ebene geflhrt, nachdem von dort aus die Vorbereitung
und der Weg zur Taufe begleitet werden. Hinsichtlich der Konversi-
onen und Reversionen gelten die Hinweise im FDBB 1998,534f.

Die Fuhrung des Intentionenbuches ist dem Pfarrer und dem Rektor einer
Kirche oder einer anderen heiligen Statte, in denen gewdhnlich Mess-
Stipendien entgegengenommen werden, aufgetragen (can. 958 § 1). Dabei
ist ein besonderes Buch zu flihren, indem genau die Zahl der zu feiernden
Messen, die Meinung, das gegebene Stipendium und die vollzogene Feier
aufzuzeichnen sind. Dies bedeutet im Einzelnen:

o

2.2.

2.3.

Im Intentionenbuch, das digital, aber immer auch als Ausdruck ge-
fuhrt werden muss, werden die Mess-Intentionen einzeln verzeich-
net. Der Eintrag in der Spalte ,persolvi® wird erst nach der Applikati-
on oder aber nach der Weiterleitung der Intention vorgenommen.
Vormerkungen werden entweder im liturgischen Tischkalender oder
aber in der Spalte ,Anmerkungen* eingetragen.
Das Mess-Stipendium, dem keine weiteren Aufschlage zuzufligen
sind, gehért nicht in die Pfarreikassa und ist, sofern die Verbuchung
Uber das Pfarreikonto vorgenommen wird, als Durchlaufposten zu
betrachten. N&here Hinweise zur Verwaltung der Mess-Intentionen
finden sich im FDBB 2018, 152-154.
Die Abrechnung des Messengeldes soll periodisch erfolgen.
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Im Bereich der Verwaltung ist die Fihrung der Verwaltungsbiicher vorge-

schrieben, wobei Folgendes zu beachten ist:

3.1. Es muss ein Verzeichnis geflihrt werden, aus dem die Verpflichtun-
gen im Zusammenhang mit Schenkungen und Stiftungen verzeich-
net sind, wobei die Erfiillung dieser Gbernommenen Verpflichtung
jeweils zu vermerken ist (can. 1307 §1).

3.2.  Ebenso ist ein Verzeichnis der Stiftmessen zu flihren, sofern solche
zu halten sind, und die jahrliche Persolvierung ist zu verzeichnen
(can. 1307 § 2). Dies kann als eigene Aufstellung im Zusammenhang
mit dem Intentionenbuch erfolgen.

3.3. Die Fiihrung eines Kassabuches bzw. Tagesjournal (can. 1284, 7°),
in das die Einnahmen und Ausgaben eingetragen werden, muss ge-
nau geflihrt werden, wobei darauf zu achten ist, dass die Eintragun-
gen mit den Banksalden Ubereinstimmen. Dazu gehdrt, dass die
Buchhaltungsunterlagen geordnet (in eigenen Ordnern) abgelegt
werden. .

3.4. Das unentgeltlich zur Verfiigung gestellte EDV-Programm gewéhr-
leistet eine unkomplizierte Flihrung der Pfarrei-Buchhaltung, wobei
auf die korrekte Verbuchung gemaB Kontenplan und unter Beach-
tung der Anweisungen (siehe Handbuch-Manual) zu achten ist.

Die vorgeschriebenen pfarrlichen Gremien, der Pfarrgemeinderat und der

Pfarrverwaltungsrat sowie gegebenenfalls der Pfarreienrat, haben jeweils

ihr Protokollbuch, in dem die Tagesordnung, die Inhalte und Beschllsse

der Sitzungen festgehalten sind (vgl. Statuten und Geschéftsordnung der
pfarrlichen Gremien). Dabei mbge Folgendes beachtet werden:

4.1. In jeder Pfarrei sind ein Pfarrgemeinderat und ein Pfarrverwaltungs-
rat vorgeschrieben, die gewohnlich in getrennten Sitzungen zusam-
menkommen.

4.2. Das Protokollbuch enthilt die Tagesordnung sowie die wesentlichen
Inhalte des jeweiligen Tagesordnungspunktes sowie den entspre-
chenden Beschluss, sofern dieser gefasst wurde.

4.3. Die einzelnen Protokolle, die meist digital verfasst und dann ausge-
druckt werden, kénnen ebenso in einem Ordner gesammelt werden,
welcher dann als ,Protokollbuch® dient. In diesem Fall ist allerdings
darauf zu achten, dass die Protokolle in der richtigen Reihenfolge,
fortlaufend nach Seiten nummeriert und vollsténdig abgelegt, unter-
zeichnet und gesichert aufbewahrt werden, da sie wichtige Doku-
mente der Pfarrei darstellen.

4.4. Die Protokolle des Pfarreienrates, die den Mitgliedern meist digital
zugeschickt werden, sollen im Pfarrblro der einzelnen Pfarreien der
Seelsorgeeinheit geordnet abgelegt werden, damit sie jederzeit ein-
sehbar sind.

Bei der Fiihrung der Inventarverzeichnisse (can. 1283, 2°), aus denen

hervorgeht, was sich im Eigentum der Pfarrei an Baulichkeiten, Liegen-

schaften und beweglichen Objekten, einschlieBlich der Kunst- und Kultur-
guter befindet, soll Folgendes beachtet werden:

5.1. In einem eigenen Verzeichnis sind die Baulichkeiten und Liegen-
schaften (Immobilien) mit deren Bezeichnung sowie mit den Grund-
buch- und Katasterdaten erfasst. Diesem Verzeichnis liegen die
Grundbuchauszige, die Katasterauszlge sowie der Mappenauszug
bei, so dass jederzeit die Situation lberprift werden kann.

5.2. In einem weiteren Verzeichnis werden die Gegenstande (Mobilien)
aufgelistet mit kurzer Beschreibung, Angabe der MafBe, des An-
schaffungsjahres und des Zustandes usw. Diesem Verzeichnis soll
eine Fotodokumentation beigeflgt sein, was vor allem fir die histo-
risch wertvollen Objekte geschehen muss.

5.3. Diese Inventare sollen jahrlich Uberprift werden, wobei Zugénge
und Abgénge (z.B. bei Maschinen) vermerkt werden. Ebenso sind
diese Inventare bei einem Pfarrerwechsel und bei der Verwaltungs-
visitation vorzulegen.

B) Die Aufbewahrung der vorgeschriebenen Biicher und Verzeichnisse

Die Pfarrmatriken sowie die anderen Blcher und Verzeichnisse haben ihren
Platz im Pfarrbiro und sind in verschlieBbaren Schranken verwahrt. Hierbei ist
das Dokument zum Schutz der personenbezogenen Daten sowie der Verwah-
rung dieser Daten zu beachten und genau entsprechend der jeweiligen Situati-
on auszuflllen. Dieses Dokument muss jederzeit greifbar und aktualisiert sein.
Die Mustervorlage dieses Dokumentes kann von der Internetseite des Verwal-
tungsamtes heruntergeladen werden.

Hinsichtlich der Aufbewahrung der vorgeschriebenen Blicher und Verzeichnis-
se gilt es vor allem, Folgendes zu beachten:

1.

Es ist Aufgabe des Pfarrers bzw. des Pfarrseelsorgers darauf zu achten,
dass die vorgeschriebenen Biicher und Verzeichnisse ordentlich geflhrt
und aufbewahrt werden (can. 535 § 1). In dieser Aufgabe kann der Pfarrer
von Personen unterstlitzt werden, welche eine entsprechende Einflhrung
erhalten haben und die Erklarung zur korrekten Fihrung und zur Wahrung
des Amtsgeheimnisses unterzeichnet haben.
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Es ist daflir zu sorgen, dass die Pfarrbiicher, die Verzeichnisse und die
Verwaltungsakten, die archivwirdig sind, sauber und ordentlich gebunden
bzw. korrekt und gesichert im Pfarrbiiro oder aber im Pfarrarchiv abgelegt
sind.

Die Pfarrmatriken und die Verzeichnisse mit den personenbezogenen Da-
ten haben gewodhnlich eine Sperrfrist von 30 Jahren nach dem Tod der be-
troffenen Person bzw. 70 Jahre nach dem Datum des entsprechenden
Dokumentes. FUr Einsicht in die Pfarrmatriken aus Forschungszwecken ist
die Erlaubnis des Bischoflichen Ordinariates einzuholen.

Die Pfarrmatriken, in denen keine Eintragungen mehr stattfinden, sind ge-
sichert und geordnet im Archiv der Pfarrei unterzubringen, so dass sie
moglichst unversehrt erhalten bleiben.

Im Zuge der Inventarisierung der Pfarrarchive, durchgefthrt in Zusammen-
arbeit mit dem Landesarchiv des Landes, wurden die Archivalien in Ar-
chivboxen gesammelt und in Verzeichnissen (Findbuch) erfasst, welche in
Kopie und in digitaler Form auch dem Bischéflichen Ordinariat zur Verf-
gung gestellt sind (vgl. can. 491 § 1). Eine entsprechende Sicherung und
Sicherstellung ist auch flir die Matrikenblicher vorzunehmen, die noch
nicht definitiv im Archiv hinterlegt sind.

In Absprache mit dem Bischéflichen Ordinariat ist es moglich, kleinere,
nicht ausreichend geschitzte Archive vor allem aus Pfarrhdusern, die nicht
mehr von einem Priester bewohnt sind, an zentralen Orten zusammenzu-
legen (Depotverwaltung), um den Erhalt des Materials und damit seine
Nutzung und seinen Schutz sicherzustellen. Der bevorzugte Ort dafir ist
das Didzesan-Archiv in der Hofburg von Brixen.

Auf alle Falle gilt es, den Archivbestand unversehrt und in der urspriingli-
chen Anordnung zu erhalten, um auf diese Weise die Einheit der Archivali-
en zu schutzen.



