SCHOTTENSTIFT
ARCHIV

Archivordnung

Giltig ab 1. Juli 2023

1. Grundsatzliches

Das Archiv des Schottenstifts (auch: Stiftsarchiv Schotten) verwahrt gemafR den kirchenrecht-
lichen und staatlichen Vorschriften und Gesetzen alle Dokumente, die sich auf die geistlichen
und zeitlichen Angelegenheiten des Schottenstifts (auch: Benediktinerabtei Unserer Lieben Frau
zu den Schotten) sowie auf dessen Einrichtungen und Werke beziehen.

Es dient der Wahrung der Rechtssicherheit und der Unterstiitzung der Verwaltungsfiihrung. Es
dokumentiert die Tatigkeiten des Schottenstifts, dient der Transparenz und Nachvollziehbarkeit
dessen Wirkens und macht Informationen verfiigbar.

Das Archiv bildet die Grundlage fiir wissenschaftliche Forschung, kirchliche Bildungsarbeit und
Kulturvermittlung. Es dient aber auch der Verkiindigung, denn als Gedachtnisort iiberliefert es
die Erfahrungen der Inkulturation des Evangeliums und verleiht der Tradition Konkretheit.

Die Bestinde im Archiv werden auf Dauer verwahrt und sind unverduferlich. Das Archivgut
wird so verwahrt, dass es vor schidlichen Umwelteinfliissen, vor iibermafdiger Warme und
Kalte, vor Feuer, Feuchtigkeit, Schmutz und Schédlingen, vor unberechtigtem Zugriff und vor
Diebstahl gesichert ist.

Das Archiv liegt im Verantwortungsbereich des Abtes des Schottenstifts. Mit der unmittelbaren
Leitung des Archivs kann dieser einen Archivar beauftragen.

2. Aufgaben des Archivars

Dem Archivar obliegt die Sicherstellung der ordnungsgemafien Erfiillung der Aufgaben des
Archivs.

Der Archivar archiviert die Dokumente und Unterlagen des Schottenstifts sowie von dessen
Einrichtungen und Werken. Archivieren bedeutet das Erfassen, Bewerten, Ubernehmen,
dauernde Verwahren bzw. Speichern sowie das Erhalten, Instandsetzen, Ordnen, Erschliefien,
Auswerten und Nutzbarmachen von archivwiirdigen Unterlagen.
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Der Archivar beréat die Provenienzstellen bei der Verwaltung und Sicherung ihrer Unterlagen.

Bei der Ubernahme von Unterlagen in das Archiv entscheidet der Archivar nach Anhérung der
abgebenden Stellen iliber deren Archivwiirdigkeit. Bei Unterlagen, die als nicht archivwiirdig
bewertet wurden, veranlasst er unter Einhaltung von Sicherheitsvorkehrungen, die eine
Verwendung durch Unbefugte ausschliefden, deren Vernichtung.

Der Archivar tragt dafiir Sorge, dass das Archivgut nach geeigneten technischen, konserva-
torischen und organisatorischen Mafnahmen dauerhaft sicher und sachgemafd verwahrt wird.
Er ordnet das Archivgut unter Beachtung des Entstehungs-, Wirkungs- bzw. Uberlieferungs-
zusammenhanges und erschliefst es durch geeignete Findmittel.

Der Archivar gibt Auskiinfte auf Anfragen, die die Geschichte des Schottenstifts oder seiner
Angehorigen betreffen, und zwar im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften der urheber-,
personenstands- und datenschutzrechtlichen Normen. Er stellt den Benutzern Archivgut bereit
und berét sie; dabei wacht er liber die Einhaltung der Benutzungsordnung und die Beachtung
der Schutzfristen.

Der Archivar berat den Abt des Schottenstifts bei Entscheidungen, die diesem vorbehalten sind
(Sondergenehmigungen zur Benutzung, Ausleihen fiir Ausstellungen, Film- und Fernseh-
aufnahmen sowie Veranstaltungen in den Radumlichkeiten des Archivs).

Der Archivar stellt unter Beriicksichtigung technischer, konservatorischer, organisatorischer
und sicherheitlicher Uberlegungen Archivalien als Ausstellungsobjekte fiir die Priasentation im
Museum im Schottenstift zur Verfiigung, koordiniert die Ausleihe fiir Ausstellungen aufier Haus
und regelt die Besichtigung von Raumlichkeiten des Archivs.

Der Archivar fordert die wissenschaftliche Forschung, besonders zur Haus- und Ordens-
geschichte, durch die Unterstiitzung qualifizierter Projekte und leistet selbst einen Beitrag zur
Forschung.

Der Archivar nimmt regelméfiig an fachspezifischen Aus- und Weiterbildungsangeboten sowie
an relevanten Fachveranstaltungen teil. Er reprasentiert das Archiv nach aufden, partizipiert am
fachlichen Diskurs und bemiiht sich um eine Positionierung des Archivs gegentliber der
wissenschaftlichen und nicht-wissenschaftlichen Offentlichkeit.

Der Archivar sorgt fiir die sachgeméafie Verwaltung der dem Archiv zugewiesenen Mittel. Alle
Bereiche seiner Tatigkeit dokumentiert er in geeigneter Weise.

Der Archivar ist Vorgesetzter aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Archivs, welche die
ihnen tbertragenen Aufgaben unter Einhaltung der fiir sie relevanten Bestimmungen dieser
Archivordnung erfiillen.

Der Archivar untersteht in fachlicher Hinsicht direkt dem Abt des Schottenstifts, in dienst-
rechtlichen Fragen ist ihm der Wirtschaftsdirektor des Schottenstifts vorgesetzt.

3. Archivwiirdige Unterlagen

Archivwiirdige Unterlagen, die aus der Tatigkeit des Schottenstifts sowie von dessen
Einrichtungen und Werken entstehen, werden dem Archiv von den Provenienzstellen, wenn sie
dort nicht mehr bendtigt werden, nach Ablauf gesetzlicher oder sonstiger
Aufbewahrungsfristen, in der Regel jedoch nach 15 Jahren iibergeben. Fiir die digitale



Archivierung elektronischer Unterlagen trifft das Archiv eigene Regelungen mit der
Schriftgutverwaltung.

Archivwiirdig sind Unterlagen, die die rechtlichen Grundlagen, den inneren Aufbau, das
apostolische Wirken und die Eigenart des Schottenstifts dokumentieren. Die Entscheidung iiber
die Archivwiirdigkeit von Unterlagen trifft der Archivar auf der Basis eigener Ubernahme- und
Skartierungsordnungen.

4. Archivbenutzung

Die Benutzung des Archivs ist flir Dritte bei Vorliegen eines berechtigten Interesses moglich.
Berechtigtes Interesse kann unter anderem dann vorliegen, wenn mit der Nutzung amtlich-
rechtliche oder wissenschaftliche Zwecke verfolgt werden.

Anfragen an das Archiv, Antrage auf personliche Benutzung des Archivs sowie die Benutzung
selbst erfolgen auf der Basis der Benutzungsordnung des Archivs und der Bibliothek, zu deren
Einhaltung sich eine Person, die das Archiv benutzen und Einsicht in Archivgut nehmen will,
durch Unterschrift verpflichtet. Uber den Benutzungsantrag entscheidet der Archivar in
Vertretung des Eigentiimers; die Benutzung des Archivs kann auch ohne Angabe von Griinden
verwehrt werden.

Die Benutzung des Archivs ist generell kostenlos, fiir bestimmte Dienstleistungen (Anfertigung
und Verwendung von Reproduktionen, Ausleihe fiir Ausstellungen) konnen den Benutzern
jedoch Kosten verrechnet werden.

Abgebende und ihnen iibergeordnete Stellen haben das Recht auf Nutzung des bei ihnen
entstandenen Archivguts.

5. Inkrafttreten

Diese Archivordnung tritt am 1. Juli 2023 in Kraft. Zugleich tritt die Archivordnung vom 28. Mai
2018 aufler Kraft.

Abt Nikolaus Poch OSB  m.p.
Wien, am 12. Juni 2023
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