Kanton Zug

1. Zutritt
Offnungszeiten

Allgemein

2. Anmeldung

Anmeldekarte

Staatskanzlei
Staatsarchiv

Staatsarchiv des Kantons Zug (StAZG)

Benutzungsinformation

Montag bis Donnerstag
08.15 - 12:00 Uhr
13:30 - 17:00 Uhr

Freitag geschlossen

Das Staatsarchiv kann von allen Personen grundséatzlich unentgeltlich
benutzt werden. Spezielle Dienstleistungen sind gemass Gebihren-
ordnung kostenpflichtig. Eine Voranmeldung ist nicht erforderlich, es
sei denn, Sie winschen ein Beratungsgesprach mit einer Archivarin /
einem Archivar.

Fur die Benutzung steht der 6ffentliche Lesesaal mit der Bibliothek zur
Verfugung.

Die Benutzerinnen und Benutzer sind verpflichtet, pro Kalenderjahr ei-
ne Anmeldekarte mit Angaben zu Person, Adresse und Forschungs-
thema auszufiillen. Das Archiv kann zwecks Uberprifung der Identitét
die Einsicht in einen amtlichen Ausweis verlangen.

Mit der Unterschrift auf der Anmeldekarte bestatigt die Benutzerin / der
Benutzer, die vorliegende Benutzungsinformation erhalten und von de-
ren Inhalt Kenntnis genommen zu haben.

3. Lesesaal und Bibliothek

Allgemein

Arbeitsplatz/-gerate

Internet

Bibliothek

Im Lesesaal sind nur jene privaten Arbeitsunterlagen und -gerate er-
laubt, die unmittelbar gebraucht werden. Bitte deponieren Sie Jacken,
Taschen, Mappen und anderes mehr an der Garderobe oder in den
abschliessbaren Garderobekastchen. Diese sind spatestens am
Abend des jeweiligen Benutzungstages zu leeren. Essen, Trinken und
Rauchen sind untersagt. Wir bitten Sie, lautes Reden zu unterlassen.
Das Telefonieren ist nur im Empfangsbereich erlaubt.

Im Lesesaal stehen Arbeitsplatze, PC-Arbeitsstationen fiir archivische
Recherchen sowie ein Buchscanner, ein Mikrofiimscanner sowie ein
Mikrofilmlese- bzw. Mikrofilmriickvergrosserungsgerét zur kostenlosen
Benutzung zur Verfligung.

Der Lesesaal ist mit WLAN ausgestattet. Die Login-Daten erhalten Sie
beim Front Office.

Die Bibliothek des Staatsarchivs ist eine Prasenzbibliothek. Samtliche
Bucher und Zeitschriften stehen nur fir die Arbeit im Lesesaal zur Ver-
figung und werden nicht ausser Haus ausgeliehen.

Bitte stellen Sie Biicher und Zeitschriften nach Gebrauch an den ur-
sprunglichen Standort zurtick.



4. Recherchen
Findmittel Archiv

Findmittel Bibliothek

Beratung im Lesesaal

Schriftliche Anfragen

Das zentrale Rechercheinstrument fir Archivalien ist die Archivdaten-
bank. Die Ubertragung von &lteren Detailverzeichnissen auf die Ar-
chivdatenbank ist im Gange. Hand- und maschinengeschriebene De-
tailverzeichnisse finden Sie im Lesesaal. Bei Bedarf ist das Front
Office bei der Suche behilflich.

Zugang zur Archivdatenbank haben Sie auf der Website des Staatsar-
chivs (www.zg.ch/behoerden/staatskanzlei/staatsarchiv) oder an den
Infopoints im Lesesaal.

Uber das Portal Archives Online (www.archives-online.org) sind die
Bestande das Staatsarchiv Zug ebenfalls recherchierbar.

Mittels Link (http://iopac.zg.ch/star/opax/de/index.html.S) auf der
Website des Staatsarchivs oder an den Infopoints kdnnen Sie den Bib-
liotheksbestand des Staatsarchivs Zug durchsuchen.

Das Archivpersonal unterstiitzt Sie gerne bei lhrer Recherche. Fur ein-
gehendere Beratungen und Hilfestellungen ist eine Voranmeldung er-
forderlich. Bitte beachten Sie, dass Leistungen gebuhrenpflichtig sein
kdnnen, Details siehe Gebiihrenordnung.

Bei schriftlichen Anfragen zu den Archivbestanden, zur Bibliothek oder
fur Auskinfte im Zusammenhang mit der Zuger Geschichte stehen wir
gerne zur Verfigung. Aufwandige Recherchen in den Unterlagen kon-
nen wegen der zeitlichen und rechtlichen Mdglichkeiten allerdings
nicht durchgefiihrt werden.

5. Zuganglichkeit der Archivalien

Allgemein

Einsichtsbewilligung

Die Einsicht in Archivalien ist im Archivgesetz vom 29. Januar 2004
und im Offentlichkeitsgesetz vom 20. Februar 2014 geregelt.

Seit dem Inkraftireten des Gesetzes uiber das Offentlichkeitsprinzip der
Verwaltung (Offentlichkeitsgesetz; BGS 158.1) am 10. Mai 2014 wird
unterschieden zwischen amtlichen Dokumenten und lbrigen Unterla-
gen. Die Einsicht in amtliche Dokumente richtet sich nach dem Offent-
lichkeitsgesetz, die Einsicht in die Ubrigen Unterlagen nach dem Ar-
chivgesetz. Amtliche Dokumente befinden sich in der Regel noch bei
den aktenbildenden Instanzen. Daher gelten fur die sich zurzeit im
Staatsarchiv befindlichen Archivalien vorwiegend die Bestimmungen
des Archivgesetzes:

Unterlagen, die einmal &ffentlich waren, bleiben auch im Archiv 6ffent-
lich. Unterlagen, die schutzenswerte (Personen-) Daten enthalten, un-
terliegen einer Schutzfrist von 30 Jahren (ordentliche Schutzfrist).

Unterlagen, die besonders schitzenswerte Personendaten enthalten,
bleiben 100 Jahre geschitzt (verlangerte Schutzfrist).

Betroffene Personen haben auch wahrend einer laufenden Schutzfrist
das Recht zur Einsichtnahme in die sie betreffenden Unterlagen.

Fir die Einsichtnahme in Unterlagen, die einer Schutzfrist unterliegen,
muss die Benutzerin / der Benutzer dem Staatsarchiv ein schriftliches
Gesuch um eine Einsichtsbewilligung einreichen. Ein solches Gesuch
wird nur dann bewilligt, wenn keine schutzwiirdigen 6ffentlichen oder
privaten Interessen entgegenstehen. Ablehnung und (teilweise) Gut-
heissung eines Akteneinsichtsgesuches ergehen in Form einer (be-
schwerdefahigen) Verfligung. Beschwerdeinstanz ist der Regierungs-
rat.


http://www.zg.ch/behoerden/staatskanzlei/staatsarchiv
http://www.archives-online.org/
http://iopac.zg.ch/star/opax/de/index.html.S

Datenschutz

Privatarchive

Im Falle der Gewahrung der Akteneinsicht werden in aller Regel ein-
schrankende Auflagen formuliert. Diese sind strikt einzuhalten.

Die oben genannten Schutzfristen garantieren den archivischen Da-
tenschutz. Das Staatsarchiv weist seine Benutzerinnen und Benutzer
jedoch mit Nachdruck darauf hin, dass der nach Ablauf der Schutzfrist
gewabhrleistete Zugang zum Archivgut keinen Freipass fiir die uneinge-
schrankte Verwendung der Informationen darstellt. Jede Benutzerin
und jeder Benutzer ist selbst daftir verantwortlich, dass durch die wei-
tere Verwendung der gefundenen Informationen keine Personlichkeits-
rechte Dritter verletzt werden. Bestehen Fragen, so erteilt das Staats-
archiv gerne Auskunft.

Bei der Zuganglichkeit der im Staatsarchiv hinterlegten Schenkungen
und Depots von nichtstaatlichen Archivalien sind die Regelungen un-
terschiedlich. Diese kénnen beim Staatsarchiv in Erfahrung gebracht
werden.

6. Benutzung von Archivalien

Bestellung

Einsicht

Umgang

Hilfsmittel

Rickgabe

Die gewiinschten Archivalien werden bei der Lesesaalaufsicht mit ei-
nem Bestellschein angefordert.

Bestellungen von Archivalien aus dem Hauptmagazin werden mdog-
lichst umgehend ausgefuhrt.

Ein Teil der Archivbestande befindet sich in einem Aussendepot. Diese
Bestellungen werden in der Regel einmal wochentlich — jeweils am
Montagnachmittag — ausgefuhrt.

Bestellungen kdnnen auch per E-Mail Info.Staatsarchiv@zg.ch im Vo-
raus aufgegeben werden.

Archivalien dirfen ausschliesslich im Lesesaal konsultiert werden, sie
werden nicht ausgeliehen.

Archivalien sind in der Regel Unikate. Gehen Sie bitte sorgféaltig damit
um.

Vermeiden Sie alles, was zu einer Beschadigung fuhren kénnte. Las-
sen Sie Archivalien nicht unnétig lange dem Licht ausgesetzt liegen.
Es ist strikt untersagt, in den Archivalien selbst irgendwelche Notizen,
Hinweise, Korrekturen usw. anzubringen. Auch das Anbringen von
Post-its an Unterlagen ist nicht gestattet. Ferner ist es nicht erlaubt, ein
Dokument aus den Unterlagen zu entfernen bzw. an sich zu nehmen.
Das gilt auch, wenn dieses Dokument mehr als einmal vorhanden ist.
Achten Sie darauf, die Reihenfolge der Dokumente in einem Akten-
dossier nicht durcheinander zu bringen.

Fir den Umgang mit alten, wertvollen Archivalien und Fotografien stellt
das Staatsarchiv spezielle Handschuhe zur Verfligung. Das Archivper-
sonal kann deren Benutzung anordnen.

Fir das bequeme Lesen von gebundenen Archivalien stehen passen-
de Schaumstoffunterlagen zur Verfligung. Deren Benutzung ist nach
Massgabe des Archivs obligatorisch.

Die Benutzerinnen und Benutzer haben ihren Arbeitsplatz téglich vor
dem Weggang zu raumen und die Archivalien beim Front Office zu-
rickzugeben. Die Archivalien kénnen fir die Folgetage reserviert wer-
den.


mailto:Info.Staatsarchiv@zg.ch

7. Reproduktion
Allgemein

Scanner

Mikrofilmlesegerat
Mikrofilmscanner
Fotografieren

Fotokopien

Sticks

8. Veroffentlichung

Zitierung

Belegexemplare

Das Erstellen von Reproduktionen ist moéglich, wenn das Original
dadurch nicht gefahrdet wird und keine rechtlichen Grinde dagegen
sprechen. Die Reproduktionen sind nur fiir den Privatgebrauch. Falls
die Reproduktionen fur Publikationen vorgesehen sind, ist eine Bewilli-
gung des Staatsarchivs einzuholen. Das Staatsarchiv ist als Quelle zu
nennen.

Fir die Einhaltung der urheberrechtlichen Bestimmungen sind die Be-
nutzenden verantwortlich.

Sowohl Bibliotheksbiicher als auch Archivalien dirfen nach Rickspra-
che mit dem Archivpersonal digitalisiert werden. Scannen und Spei-
chern auf einen eigenen USB-Stick sind kostenlos.

Ausdrucke ab Mikrofilm sind kostenpflichtig méglich (vgl. Gebihren-
ordnung).

Ab Mikrofilm kdnnen selbstandig und kostenlos Digitalisate hergestellt
und auf einem eigenen USB-Stick gespeichert werden.

Das Fotografieren von Archivalien mit eigenen Kameras — jedoch ohne
Blitz — ist nach Rucksprache mit dem Archivpersonal gestattet.

Fotokopien werden ausschliesslich durch das Archivpersonal herge-
stellt. Pro Kopie wird eine Gebuhr von Fr. 2.- (s/w), bzw. Fr. 4.- (farbig)
erhoben (vgl. Geblhrenordnung).

Bei Bedarf kénnen USB-Sticks beim Front Office kauflich erworben
werden.

Das Staatsarchiv des Kantons Zug wird mit StAZG abgekiirzt.

Wir empfehlen, Bestande mit modernen Signaturen in Verdéffentlichun-
gen auch entsprechend zu zitieren.

Beispiel: StAZG, F 1.15, S. 98

Fur die Zitierweise von nicht signierten Bestanden wenden Sie sich bit-
te ans Archivpersonal. Wir ersuchen Sie, keine Thekennummern zu zi-
tieren, auch wenn diese teilweise sogar auf die Dokumente aufge-
stempelt sind.

Wer fir eine Verdffentlichung Bestande des Staatsarchivs Zug benutzt
hat, ist verpflichtet, dem Staatsarchiv unaufgefordert und unentgeltlich
ein Belegexemplar zuzustellen. Dankbar sind wir auch fir Beleg-
exemplare von nicht gedruckten Studien (Seminar-, Bachelor- und
Masterarbeiten). Anfallende Druck- und Bindekosten fiir das Beleg-
exemplar werden bei nicht publizierten Arbeiten und mit Unkosten-
nachweis vom Staatsarchiv Gibernommen.

Staatsarchiv des Kantons Zug

Dr. Ernst Guggisberg, Staatsarchivar

09. August 2019
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