
Aller Anfang ist leicht: 

Wie gründe ich ein Gemeindearchiv

Organisatorische, konservatorische 

und technische Aspekte

Vortragende: Mag. Elisabeth Rosner MAS, Mag. Ilse Entlesberger, MMag. Günter Katzler

14. Niederösterreichische Archivtag



Ein neues

Gemeindearchiv!

Was gibt es zu bedenken?

Rechtliche, fachliche und organisatorische Aspekte

Elisabeth Rosner

Stellvertretende Abteilungsleiterin NÖ Landesarchiv und NÖ Landesbibliothek

Leiterin NÖ Instituts für Landeskunde
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Brauchen wir ein Gemeindearchiv?

Suchen Sie noch …

oder finden Sie schon?

http://auto-archiv.de/wp-content/uploads/2013/03/auto_archiv.jpg
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Gemeindearchiv warum?

• Was in IHRER Gemeinde passiert, findet sich nur 
HIER

• Dokumentiert die Leistungen der Gemeinde im 
selbständigen Wirkungsbereich

• Dokumentation der Gegenwart für die Zukunft

• Was heute geschieht ist morgen „Geschichte“ 

• Kulturelles Erbe – Identitätsstiftung 

• Zugang für die Bevölkerung zu originalen und ein-
maligen historischen Unterlagen

• Wissenschaft und Forschung

• Public History: Schulprojekte, Gemeindejubiläen, 
….
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Gemeindearchiv warum?

Archiv
analoge/digitale

Sammlungen
(z.B. Topothek)

Bibliothek/

Bücherei

Museum

Kultur- und Gedächtniseinrichtungen

Wozu ist eine Gemeinde gesetzlich verpflichtet?
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 NÖ Archivgesetz  Gesetzliche Verpflichtung zur Archivierung

 Gemeindearchiv = Archivierung im öffentlichen Interesse

Voraussetzung zur Aufbewahrung von DSGVO-relevanten Daten

 Auskunftspflicht:

§ 2 Abs 1  NÖ Auskunftsgesetz:

Allgemeines Auskunftsrecht 

Jeder hat das Recht, Auskunft von Organen des Landes, der Gemeinden und 

der Gemeindeverbände … zu erhalten.

 Rechtssicherung: dauernde Aufbewahrung grundlegender 

Dokumente (Verträge, Sitzungsprotokolle…)

 Nachvollziehbarkeit und Transparenz der Verwaltung

Gemeindearchiv warum?
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Rechtliche Aspekte – Das NÖ Archivgesetz

Hauptpunkte für Gemeinden

§16

Archive der Gemeinden und Gemeindeverbände

1. Archivierung und Nutzung ist sicherzustellen

2. Für Archivierung und Nutzung gelten die Regelungen der 
Abschnitte 3 und 4 des Archivgesetzes sinngemäß

3. Hilfestellung des NÖLA 

4. Benutzungsordnung 

5. Bestellung einer archivverantwortlichen Person und Meldung beim 
NÖLA
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Was benötigen Sie sonst noch:

Archiv- und Benützungsordnung (Muster NÖLA)

• Archivordnung: das „Archivgesetz“ der Gemeinde mit 

grundlegenden Regelungen für den Betrieb des 

Gemeindearchivs

• Benützungsordnung: regelt die Beziehungen zwischen 

Benützerinnen und Benützern und dem Gemeindearchiv

Weitere relevante gesetzliche Regelungen:

Datenschutzgesetz/DSGVO

(erlaubt Archivierung „sensibler Daten“ im öffentl. Interesse)

Denkmalschutzgesetz (Leitfaden des Österr. Staatsarchivs)

Rechtliche Aspekte

https://www.oesta.gv.at/dam/jcr:de2beeb2-bc5e-4a64-8e40-01acd4c8fce4/220119_Leitfaden_%C3%9Cbersicht_BDA_A4_BF.pdf


Was kommt ins Gemeindearchiv? Was ist Archivgut?

NÖ Archivgesetz § 3 Z 6

„Archivgut der Gemeinden und Gemeindeverbände des Landes 

Niederösterreich (Kommunalarchivgut)”

archivwürdige Unterlagen, die bei folgenden Einrichtungen angefallen sind:

a) Dienststellen der Gemeinden oder Gemeindeverbände oder deren 

Rechts- und Funktionsvorgängern;

…

e) sämtliches Archivgut anderer Herkunft, welches … die jeweilige 

Gemeinde oder der Gemeindeverband rechtmäßig durch eine 

zivilrechtliche Erwerbsart erworben hat.

Fachliche Aspekte
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Was kommt ins Gemeindearchiv

• Unterlagen aus der Tätigkeit des Archivträgers = 

Gemeindeverwaltung (funktional) – rechtliche Verpflichtung

• Sammlungen von Unterlagen, die die Geschichte der 

Gemeinde dokumentieren (disponibel)

In jedem Fall:

• Übernahmen schriftlich dokumentieren (auch intern!) und 

Rechte klären (Schenkung, Verkauf, Depot, ….)

• Auch bei Digitalisierungen, bei denen die Originale nicht im 

Archiv bleiben

Besitzverhältnisse sollen klar sein
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Organisatorische Aspekte

Das starke Herz des Gemeindearchivs 

Wie wird man Gemeindearchivarin oder -archivar?

• Bestellung durch Bürgermeister/-in bzw. Beauftragung durch 
Gemeinderat

• Ehrenamtsvertrag (Muster NÖLA)

Aufgabenbeschreibung, Dienstzeiten, Aufwandsentschädigung, 
Dienstzeiten,... 

• Archivfachliche Aus- und Weiterbildung (Gemeindearchivkurs des NÖLA)

• Informationen sammeln: z.B. Literatur zur Regional- und 
Landesgeschichte 
(z.B. Reihe „Geschichte Niederösterreichs“) .....
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Kommunikation und Bewusstseinsbildung

• Interne Kommunikation ….

• Mit Amtsleiterin oder Amtsleiter, mit allen Abteilungen der Gemeinde

• Die eigene Gemeindeverwaltung kennen lernen

• … und externe Kommunikation 

• Bekanntheit steigern

• Öffentlichkeitsarbeit

• Kooperation mit anderen

Gedächtniseinrichtungen

• Verbündete suchen, 

Team bilden
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Unterstützung des NÖ Landesarchivs

• Archivberatung vor Ort

(Viertelsbetreuer und –betreuerin, Restauratorin) 

• Muster und Vorlagen

• Vergünstigter Bezug von Archivkartons

• NÖ Gemeindearchivkurs

• (5 Module, startet einmal jährlich im Jänner/Februar)

• Viertelsarchivtage

• NÖ Archivtage

• FÖRDERUNG neu (ab 2025)

Archivberatung in Wilhelmsburg

Foto: Elisabeth Rosner



Bestandserhaltung

Mag. Ilse Entlesberger

Leiterin Restaurierwerkstätte NÖ Landesarchiv und NÖ Landesbibliothek



Grundvoraussetzungen für die 

erfolgreiche Erhaltung von Archivgut

I. Sicherer Lagerort

II. Sauberes, ordentliches Magazin

III. Konstantes, geeignetes Klima 

IV. Geeignete Verpackung

V. Schonende Manipulation

Überblick



Standort

Sicherer Lagerort

Hochwasserrisikozonen: www.hora.gv.at



Gebäude

• Geeigneter baulicher Zustand

• Einhaltung von Brandschutz- und 

Sicherheitsstandards

• Begrenzter Zugang 

• Trennung von Magazin und 

Arbeitsräumen

Sicherer Lagerort



Magazin

Keller und Dachböden als Lagerorte bergen oft Gefahren

Sicherer Lagerort

feuchte Kellerräume

nicht gedämmte Dachböden

wasserführende Rohre



„Ideales“ Magazin

Sicherer Lagerort



Reinigung von Archivgut 

Sauberes, ordentliches Magazin

Reinigung des Buchschnitts Absaugen von Büchern

Temporäre Verpackung



Klimaschäden

Schimmelwachstum

Mechanische Schäden

Beschleunigte Alterung

Konstantes, geeignetes Klima



Klimakorridor

Temperatur und Luftfeuchtigkeit

T = 15°C bis 24°C

rLF = 40% bis 60%

Konstantes, geeignetes Klima



Klimamessen

Konstantes, geeignetes Klima



Geeignete Verpackung

Verpackungen dienen als Schutz vor:

Klimaschwankungen, Staub, Schadstoffen, Wasser, und Manipulation

Im Magazin ist die Archivbox, Mappe, etc.  

eine Ordnungseinheit  



Verpackungsmaterial, das in direktem Kontakt mit den 

Archivalien steht, muss alterungsbeständig sein. 

5 Mindestanforderungen müssen gemäß DIN ISO-Norm 9706:1994

(Information und Dokumentation- Papier für Schriftgut & Druckerzeugnisse -

Voraussetzungen für die Alterungsbeständigkeit) erfüllt sein:

• 100% gebleichter Zellstoff, 

• keine holzhaltigen Fasern (Kappazahl < 5)

• Neutral geleimt

• pH-Wert 7,5 - 10

• Alkalische Reserve, mehr als 2% Kalzium- & 

Magnesiumcarbonatanteil

Normen für Verpackungsmaterial

Geeignete Verpackung



https://archivberatung.hessen.de/sites/archivberatung.hessen.de/files/content-downloads/Bestandserhaltung_E-Book_FINAL.pdf

Schonende Manipulation



Ein neues

Gemeindearchiv!

Digitalisierung im Archiv: 

Technische Aspekte und IT

Günter Katzler

Referat Digitales Archiv / Regierungsarchiv, NÖ Landesarchiv



• Grundsätzlich: Ordnung auch ohne (aufwändigen) 

Technik-Einsatz möglich

• Lösungen müssen nicht immer komplex sein! (Excel vs

Archivinformationssysteme)

Aber:

• Technik hilft, archivische Aufgaben schneller, effizienter 

und nachhaltiger zu erledigen

• Digitalisierung in der Verwaltung und personal digital 

archives werden die Archive zusehends beschäftigen 

Technik im Archiv ist kein Muss!

Grundlagen



 Digitales Ordnen & Verzeichnen 

(Archivinformationssysteme)

 Retrodigitalisierung

• Digitale Archivierung 

• Einsatz von KI

• … 

Breites Begriffsspektrum 

„Digitalisierung“

„Digitalisierung“



• Hilft den Archiven bei der Erledigung ihrer Aufgaben

• Unabhängigkeit von Zeit und Ort (Raum) – eröffnet 

Forschungsmöglichkeiten

• Erhöht die Chance, wahrgenommen zu werden 

• Schutz von Archivgut

Wozu Digitalisierung im Archiv?

Vorteile



• Drohende Abhängigkeit von Softwarelösungen 

(Schnittstellen beachten!)

• Insellösungen

• Nachfolgende Archivare und Archivarinnen müssen damit 

umgehen können

• Folgekosten

• Schulungsbedarf höher

Was sind mögliche Gefahren?

(Mögliche) Nachteile



Vom Excel-Sheet zur Archivdatenbank: breites Spektrum 

möglich und sinnvoll

Vorteile:

• Hinführung zu Verzeichnungsstandards (ISAD G)

• Digitale Daten (Metadaten) können leichter importiert, 

verarbeitet und weiterverwendet werden 

• Unterstützt Verzeichnung vom Allgemeinen zum 

Speziellen

Digitales Ordnung & Verzeichnen

Anwendungsfelder I



Anwendungsfelder I



Digitalisierung „analoger“ Unterlagen, wie unter anderem 

• Bücher und Akten

• Schallplatten und Tonbänder

• Fotos

• Filme

(Retro-)Digitalisierung

Anwendungsfelder II



• zu sichern

• zu schonen

• im Internet anzubieten

 „Vollständige“ Digitalisierung bleibt Illusion! 

 Identifizierung von „wichtigen“ Beständen 

 Aufsetzen von Einzelprojekten

 Folgekosten beachten!

Retro-Digitalisierung, um analoge 

Unterlagen …

Warum Archivalien digitalisieren?



Digitalisierung mit einem Scanzelt



Retrodigitalisierung



Bildverwaltungssoftware



• PC mit Internetzugang

• Auflichtscanner und / oder Digitalkamera mit Stativ 

(teures Equipment, evtl. auch Anschaffung im Verbund)

• Software: 

• Office Paket

• Bildverwaltung

• Fotobearbeitung

• Archivinformationssystem

• Serverspeicher (Cloud) und lokaler externer Speicher

• Online-Präsenz (Homepage Gemeinde, Findbuch …)

Vorschlag: Grundlagen-Setup für IT 

im Archiv

Empfehlung
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