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Aufbewahrungsfristen und 
Musterskartierordnung 
für die nö Gemeinden –  

eine Empfehlung 



Das NÖ AG und die Gemeinden 

 § 16 Archive der Gemeinden und       
Gemeindeverbände 

 

 § 16 (1) 
Die Gemeinden und Gemeindeverbände des Landes  
Niederösterreich haben die Archivierung und 
Nutzung des Kommunalarchivgutes sicherzustellen.  

 

 http://www.landtag-
noe.at/service/politik/landtag/LVXVII/09/975/
975G2.pdf 
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NÖ AG § 3 – Archivgut der Gemeinden 
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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; 
 

 b) Unternehmungen, an denen eine Gemeinde oder ein Gemeindeverband mit mindestens 50 % des 
Grund-, Stamm- oder Eigenkapitals beteiligt ist oder die durch andere finanzielle oder sonstige 
wirtschaftliche oder organisatorische Maßnahmen von einer Gemeinde oder einem Gemeindeverband 
tatsächlich beherrscht werden; 

 

 c) Stiftungen, Fonds und Anstalten, die von Organen einer Gemeinde oder von Personen verwaltet 
werden, die hiezu von Organen einer Gemeinde oder eines Gemeindeverbandes bestellt sind; 

 

 d) Stiftungen und Fonds, wenn eine Gemeinde oder ein Gemeindeverband überwiegend das Stiftungs- 
oder Fondsvermögen bereitgestellt hat; sowie 

 

 e) sämtliches Archivgut anderer Herkunft, welches die in lit.a bis d genannten Einrichtungen oder die 
jeweilige Gemeinde oder der Gemeindeverband rechtmäßig durch eine zivilrechtliche Erwerbsart 
erworben hat; 



 
ARCHIVIEREN ≠ VERNICHTEN 

 

 worum geht es: Archivierung = dauernde („auf 
ewig“) Aufbewahrung → Nutzung 

 

 

 Aussonderung, „Skartierung“, Löschung → die 
Information ist endgültig vernichtet.  

    

 

   BEWERTUNG!!!  
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negativ positiv 

 Platzangebot – Vollständige Archivierung 

 

 Platzmangel – Vollständige Skartierung 

 

 Persönliche Interessen – besser: 

Ausgewogenheit anstreben 

 

 „Objektiver“ Archivwert 

durch Beobachtung des Nutzungsgrades  

Skartierung von ungenutztem Archivgut 

+ Hierarchie der Verwaltung:  

Gewicht und Entscheidungskompetenz 

einer Stelle 

+ Vertikale und horizontale Bewertung (90er 

Jahre) 

institutionenübergreifende Bewertung 

horizontal zwischen gleichrangigen 

Institutionen 

vertikal in der Behördenhierarchie = 

Vermeidung von Mehrfachüberlieferung  

+ Vorrausschauende und rückblickende 

Bewertung: 

prospektiv und retrospektiv 
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Bewertung – Strategien und Theorien 



Akten der 
Gemeindeverwaltung 

Archivwürdig = 
DAUERNDE 

Aufbewahrung 

ARCHIVIERUNG 
GEMEINDEARCHIV 

Zeitlich begrenzte 
Aufbewahrung 

Skartierung 

Skartierordnung 
mit Fristen 
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Hauptfragen zum Gemeindearchiv: 
wer-was-wann-wozu-WIE ? 

 Wer :  Archivbeauftragte/r in Zusammenarbeit  
  mit aktenbildenden Stellen  

 Was :  archivwürdiges Schriftgut 

 Wann:  nach Ablauf der gesetzlichen   
  Aufbewahrungsfrist 

 Wozu: Rechtssicherung, Transparenz des   
  Verwaltungshandelns, historische   
  Identität 

 WIE  planmäßige Übergabe von der    
  Registratur →Gemeindearchiv 
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Planmäßiges Archivieren 
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 regelmäßige geordnete Aussonderung  
 der für die laufenden Geschäfte/ Registratur nicht mehr benötigten Akten und 

Daten 

 und deren Übergabe an das zuständige Archiv 

 

 Nach Ablauf der Aufbewahrungsfrist dürfen die Unterlagen 
weder vernichtet noch gelöscht werden, sondern sind dem Archiv 
anzubieten 

 

 wie: planmäßig → 

 Aufbewahrungsfristen, Skartierordnung 
 

 



 
Aufbewahrungsfristen und Skartier - 

Empfehlungen  
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 Ausgangslage:  

 Es gibt nur wenige gesetzliche Mindestaufbewahrungsfristen 

 NÖ Gemeindeordnung 1973 : keine Regelungen betr. Aufbewahrung oder 
Archivierung des Schriftgutes der Gemeinden bzw. der 
Gemeindevertretung 
http://www.ris.bka.gv.at/Dokumente/LrNo/LRNI_2009024/LRNI_2009
024.html 

 

 Entscheidung zur Orientierung an den Aufgaben und der 
Organisationsstruktur der Gemeinden, laut Einheitsaktenplan bzw. VRV  

 

 Bewertung der Sachgruppen des EAPL bzw der 960 Positionen/Betreffe der 
VRV nach rechtlichen, administrativen und wissenschaftlichen Kriterien 

 

 Zusammenarbeit zwischen dem NÖ Landesarchiv und SpezialistInnen aus 
den Gemeinden: ArchivarInnen, AmtsleiterInnen, ReferatsleiterInnen, NÖ 
Landesakademie 

 

 
 

 

 

http://www.ris.bka.gv.at/Dokumente/LrNo/LRNI_2009024/LRNI_2009024.html
http://www.ris.bka.gv.at/Dokumente/LrNo/LRNI_2009024/LRNI_2009024.html


Zusammenarbeit NÖLA – 
SpezialistInnen d. Gemeinden 

 

Ziel: Muster – Richtlinien für 
die Gemeinde – Archive 

 

 Amtsleiter  

 Kommunal-
Archivarinnen und 
Archivare 

 Kommunal-Akademie  

 NÖLA 

 

 Aufbewahrungsfristen 

 Archivierungs - 
Empfehlungen  

 Muster – Archiv- und 
Benutzungsordnung 

ARGE Archivordnung 
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Einheitsaktenplan – VRV  
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 Entscheidung zur Orientierung an den Aufgaben und der 
Organisationsstruktur der Gemeinden  

 (Einheits- ) Aktenplan: Ordnungsrahmen für die Gliederung der Akten nach 
Sachgebieten 

 D: 1925 deutsche Büroreform  
 D 1928 Alfred Heß und Martin Setzkorn, Aktenverwaltung der Gemeinden mit einem Normalplan (Thüringer 

Städteverband e.V. Weimar)  
 „Normalaktenplan für Landgemeinden, Städte und Stadtkreise“ Aktenplan der deutschen Büroreform 1925,  

 

 →→ 1940 „Einheitsaktenplan für die Gemeindeverwaltungen der Ostmark“;  
            Gliederung in neun Gruppen nach dem Dekadensystem 

 
 Nach 1945 weitergeführt als Teil der „Geschäftsordnung für den Dienstbetrieb niederösterr. 

Gemeinden“ v. Heinrich Weber, Gemeindenverlag Hans Fellerer , Wien; empfohlen durch das Amt der n.-ö. 
Landesregierung Zl.L.A.II/1-3333-1947. 
 

 1952 Einheitsaktenplan für die österreichischen Gemeinden. Bearbeitet und herausgegeben von der 
Regis-Organisation Wien, Gemeindenverlag Hans Fellerer , Wien. 
 

 1962, 1998 Einheitsaktenplan Dr. Grazer ;regelmäßige Neuauflagen, mit genauerer Unterteilung und 
Register  
 

 1997 VRV (Voranschlags- und Rechnungsabschlussverordnung), RIS 
 Kontierungsleitfaden für Gemeinden und Gemeindeverbände , hrsg.v. KDZ 2011  

 
 



Skartierordnung = 
Aufbewahrungsfristen - Verzeichnis 

 Orientierungshilfe für die 960 Aktenbetreffe (bzw. 
Positionen) 

 Richtlinien 
 wie lange sollen die einzelnen Aktenkategorien aufbewahrt 

werden 

 welche Akten sind als „archivwürdig“ zu bewerten 

 welche Akten können nach bestimmten Fristen ausgesondert – 
vernichtet/„skartiert“ – werden 

 Empfehlungscharakter 
• Grundsätzlich: alle durch Gesetze und Verordnungen festgelegten 

Aufbewahrungsfristen bleiben von den vorliegenden Empfehlungen 
unberührt  
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Aktenplan von 1940 VRV Ansätze 

  

Gliederungsschema 
13 
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Einheitsaktenplan für die bayerischen Gemeinden und 
Landratsämter mit Verzeichnis der Aufbewahrungsfristen 

 (EAPl-Aufbewahrungsfristenverzeichnis; EAPlAufbew)  

http://www.gda.bayern.de/publikationen/eapl/ 



Grundsätze 

 Die Skartierordnung ist prospektiv und retrospektiv – 

 -- Fristvermerk bereits beim Anlegen eines Aktes 

 -- für elektronische Akten 

 -- für die Gliederung von Altbeständen  

 

 ABER: Nichts skartieren vor 1955! 

 

 Vermeidung von Doppelüberlieferung 

 Unterlagen zu Geschäften, bei denen die Gemeinde nicht 
federführend ist, müssen nicht archiviert werden 
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KRITERIEN 

 

 Rechtliche Relevanz und Rechtssicherung  

 Rechtsetzende Bescheide 
Nachweis von Rechten und Pflichten 
Beweiskraft bei Rechtsverfahren 

 Nachvollziehbarkeit von Verwaltung  

 Kompetenzen und Aufgaben der Gemeinde 
Entscheidungen ihrer Handlungsträger 

 Nutzen für die Forschung 

 Aussagekraft für verschiedene Fragestellungen 
Vielfalt an Themen 
Zeitgenössisches Interesse / Forschungstrends 

 

16 



ZUSATZAUSWAHL  
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 möglichst umfassende Überlieferung aus möglichst vielen für die Gemeinde 
relevanten Bereichen 
 

 territoriale Besonderheiten - ökonomisch, industriell, landschaftlich 

 Zeitströmungen und „heiße“ Themen  
guter Indikator ist Medieninteresse 

 ungewöhnliche und/oder prominente Fälle oder Personen 

 Präzedenzfälle - Einzelfall, der ein neues Problem aufwirft  

 Auffällige oder einschneidende Entwicklungen, Veränderungen, 
Abweichungen 

 Historische Wendepunkte 
 Kriege, Revolutionen, Umbruchphasen 

 Sammeln und Dokumentieren auch von Materialien außerhalb des 
eigentlichen amtlichen Schriftgutes, z.B.  
 Homepage, Nachrichtenblätter der Opposition, Veranstaltungsplakate, Flugblätter, 

Vereinsnachrichten, Wahlplakate, ....... 

 Entwicklung bei Schulen, Pfarren, Firmen etc. im Auge behalten 



Fristen der Skartierordnung 

 DAUERND 
Vollständige Archivierung 
 

 Fristangabe 
Skartierung nach Fristende möglich; die Frist beginnt jeweils im Kalenderjahr 
nach der letzten Bearbeitung des Aktes zu laufen. 
 

 Selektiv 
gemeint ist, bei grundsätzlich zur Skartierung freigegebenen Betreffen, 
beispielhaft und stichprobenartig Akten auszuwählen und zu archivieren.  
 
 Kriterien dafür: 

 

 siehe vorige Folie: „Zusatzauswahl“ 

 

 Kriterien bei Massenakten: 
 

 Musterakten (Normalien) mit Vorbildwirkung 
 Einzelne Buchstaben – eventuell zu einseitig 
 Einzelne Jahrgänge 
 Zufallsstichproben 
 Besonders dicke Akten 
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Beispiel Sachgruppe 8- Dienstleistungen 
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Beispiel Sachgruppe 4- Soz. Wohlfahrt 
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699 Sonstige Einrichtungen und Maßnahmen 5 selektiv

Wirtschaftsförderung

Erläuterungen (lt. Mag. Zankl und Fr. Schoderböck):

Da die gesamte Gruppe finanzielle Förderungen beinhaltet, sollte die 

Aufbewahrungsfrist durchgehend 10 Jahre sein. Für Land- und 

forstwirtschaftliche Unterstützungsmaßnahmen oder touristische Projekte 

kann man selektiv eine Übernahme ins historische Archiv empfehlen, aber 

nur zu statistischen Zwecken, da es sich ja nur um Förderungen handelt. 

Die Projekte selbst werden von anderen Organisationen entwickelt oder 

bearbeitet, entweder BH, oder Dienststellen der eigenen Gemeinde 

(Liegenschaft, Tourismusbüro) oder sogar private oder anderweitig 

organisierte Gruppen (z. B. Hofzufahrten, Fernwärmeanbieter…), d.h. die 

Projekte als solche gehören nicht zur Gruppe 7

70 Gesonderte Verwaltung Bemerkung: schwarz: Waidhofen, rot OÖ oder Vbg

700 Gesonderte Verwaltung; Wirtschaftsgesetze und -verordnungen RIS

71 Grundlagenverbesserungen in der Land- und Forstwirtschaft Vorarlberg: Abschnitt 71 DAUERND 

710 Land- und fortwirtschaftlicher Wegebau 10 OÖ DAUERND 

711 Landwirtschaftlicher Wasserbau; Bewässerungsanlagen 10

712 Strukturverbesserung, Bodenverbesserung 10 OÖ DAUERND 

713 Elektrifizierung und Mechanisierung 10

714 Landwirtschaftliches Siedlungswesen 10

715
Besitzfestigung und Flurbereinigung, Arrondierungen, 

Kommassierungen, etc.
10 OÖ DAUERND 

719 Sonstige Maßnahmen 10

719-0 Land- und Forstwirtschaft-Allgemeiner Schriftverkehr 10

719-1 Land- und Forstwirtschaft-Richtlinien 10

719-2 Agrargemeinschaften 10

719-3 Land- und Forstwirtschaft-Mehrfachanträge 10

719-4 Landwirtschaftlicher Grundstücksverkehr; Grundverkehrskommission 10 OÖ DAUERND 

719-5 Land- und Forstwirtschaft-Sonstiges (AIK) 10

74 Sonstige Förderungder Land- und Forstwirtschaft 10 Vorarlberg: Abschnitt 74 DAUERND 

740 Land- und forstwirtschaftliche Interessenvertretungen 10

740-0
Land- und forstwirtschaftliche Interessenvertretungen-Allgemeiner 

Schriftverkehr
10

741 Bildung und Beratung 10

741-0 Bildung und Beratung-Allgemeines; Schriftverkehr 10

741-1 Land- und forstwirtschaftliche Beratungsstellen 10

741-2 Fortbildung (ländliche Berufsschulen) 10

742 Produktionsförderung 10

742-0 Produktionsförderung-Allgemeines 10

742-1 Ackerbau 10 selektiv für statistische Zwecke

742-2 Obst- und Gartenbau 10 selektiv für statistische Zwecke

…aus der Denkwerkstatt… 
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EAPL in der Archiv-Praxis 
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