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1. Einfiihrung

Basierend auf den Ergebnissen der StudienabschbegsdNotfallkonzepte fur Kleinarchive"
erfolgt in diesem Papier eine Zusammenstellungndentigsten Ergebnisse. Dies ermdglicht
Kleinarchivaren/innen, sich einen schnellen Ubekblzu Themen der Notfallvorsorge zu

schaffen.

Aufgezeigt werden im Folgenden Checklisten, dieeesnhnelle Einsicht zum SOLL - IST
Vergleich geben. Zeigt sich hier gro3er Nachholbed® ist eine Risikoanalyse auf Grund
der speziellen Begebenheiten erforderlich. Hiedwiit Nachdruck auf die Ausarbeitungen

der Studienabschlussarbeit verwiesen.

Weiterfihrend auf den Ergebnissen der Checklistannkdie Zusammenstellung einer

Notfallbox ("miniBOX") erfolgen. Diese ist flr wasbedingte Gefahrdungen ausgelegt.

Liegt ein Notfall mit unterschiedlichen Schadensgeten vor, so kann eine Analyse und
Aufteilung der beschéadigten Archivalien fir versdene Nachbehandlungen mittels Farb-
Code Logik erfolgen.

Wenn Gefahrdungen durch mikrobiell kontaminierte@shivgut vorliegen, kann mit Hilfe der

Betriebsanweisung Mitarbeiter und Hilfskrafte gagthind unterweisen werden.

Zudem sollte Notfallkontakte in einer Telefonligi@getragen werden, um im Notfall schnell

Hilfe zu kontaktieren.



2. Checklisten

Im Folgenden werden Checklisten zu den Themen Bandz, Wasser- und Havarieschutz,

Aufbewahrung, Einbruchsicherung und Klimatisierung.

Checkliste Brandschutz [vse14 / LHA14 / LWL14b / NRPO1 / ARK10b / FOB14]

Name: Datum: (Stand: April 2015)

Unterschrift: Mafinahmen zu erledigen bis:

Tabelle 1: Checkliste Brandschutz

o erfallt
Kriterium : : MaRnahme
ja nein

Baulich/technische MalRhahmen

Der gesamte Magazinbereich soll von den Ubrigen
Funktionsbereichen raumlich (als eigenes Gebaude od
abgeschlossene Einheit innerhalb eines Bauwerkszodeindest

durch eine Feuerschleuse oder Brandmauer) sepadeten.

Baustoffe und Bauteile sowie Einrichtungen sollgighthst
feuerbestandig bzw. nicht brennbar nach DIN 410200

zumindest aber feuerhemmend (F 60) sein

Im Brandfall selbstédndig und rauchdicht schlieRende
Brandschutztiren (T 90) zwischen den Magazinbeeeictie
wahrenddes Dienstbetriebs flr Transporte aber afignen

kdénnen

Durch Brandwéande Bildung von Brandabschnitten inhakr des
Magazinbereichs; GroRe abhangig von der Gebautiefldod —
lange, maximale Lange 40 m, maximale Flache preciGes
1600 nf (= 40 x 40 m)

Systeme zur Versorgung mit Strom, Gas und Wasségrdgich
weder im Magazin noch in der N&he eines Magazinesum
befinden. Installationen zur Klimaregulierung (K&anlagen,
Heiz-, Ventilatoren-und Filtersysteme) miissen éngé eentrale
Anlage zuriickgehen, die in einem eigenen Raumirfiene vom
Magazintrakt feuerloschtechnisch getrennten Geliéilde

untergebracht ist




Kriterium

erfullt

ja

nein

Malnahme

Verwendung von Baustoffen und Materialien fur Fufihd
Wande, Oberflachen und Ausstattung, die nicht dyann

(Baustoffklasse A) bzw. schwer entflammbar sindu&affklasse|
B1) und im Brandfall keine schadlichen Substansgeben

Das Verlegen von Stromleitungen innerhalb der Magaame
sollte auf das unabdingbar notwendige Mindestmd® im
Anschluss von Reinigungsgeraten, mobilen Be- oder
Entfeuchtungsgeraten) reduziert werden. Ggf. kéinaén
Nachtbetrieb und fir arbeitsfreie Tage eine weitere
Einschrankung Uber einen Hauptschalter vorgeseleeden.
Dabei ist jedoch zu gewahrleisten, dass Klimaamage

Messsysteme etc. ihre Funktionstiichtigkeit behalten

Tragbare Feuerloscher in ausreichender Zahl amatentund
schnell zuganglichen Orten; reines Wasser als Libgte fur
Archivgut (Papier), kein Pulver oder Schaum; ggk&azliche

ABC-Lo6scher fur anderes vorhandenes Brandgut

Moglichkeit einer zentralen Stromabschaltung mptssatem
Leitungskreis fur Gerate im Dauereinsatz wie Klimagen,

Messgerate usw

Sicherung aller Gebaudeteile mit einer automatis@randwarn-

bzw. Rauchmeldeanlage sowie mit Handfeuermeldern

Die Brandmeldezentrale (BMZ) sollte im Brandfalclat
erreichbar sein, gut erkennbar den Brandort angeige
Klimaanlagen, Bellftung und Heizung abschalterg ein
automatische Meldung an die ortliche Feuerwehr eseuthd
einen Feueralarm im Gebaude auslésen sowie dietétdunk in

Kenntnis setzen

Tiren sollen im Falle eines Feueralarms selbsttéta)

rauchdicht schlieRen

Einbau von Rauch-Wéarme-Abzigen in Magazinrdume

Ausreichende Fluchtwege, deren Beschilderung (laitan von
netzunabhéngigen Notbeleuchtungen) auch bei Dueitelhd

Verrauchung erkennbar bleibt

Fluchtwege fir benachbarte RAume oder Gebaudendiidbt

durch das Magazin fuhren




Kriterium

erfullt

ja

nein

Malnahme

Organisatorische Maflinahmen

Schnelle Zugangsmoglichkeiten fur die Feuerwehallan

Magazinbereichen sind zu gewahrleisten

Schnelle Evakuierungswege fiir das Archivgut sindriocht-

und Rettungswegeplan zu verzeichnen

Flucht- und Rettungswegeplan ist fachgerecht zielés,
regelmafig zu aktualisieren und die Mitarbeiteilfskrafte sind

daran zu unterweisen

In Archiven gilt ein striktes Rauchverbot sowie dasbot von

Kerzen und Teelichtern u.a. im Archivbiro

Die Priufung auf elektrische Sicherheit als wiedbrkade
Prifung nicht ortsfester elektrischer Betriebsrhitiegeman
UVV elektrische Anlagen und Betriebsmittel meistrjich
durchzufihren. Alle Buro-Gerate sollten nach Discisluss vom
Stromnetz abgekoppelt sein mit einem Schalter; algch

Uberspannschutz bei Gewitter

Der Einsatz privater Elektrogeréte (z.B. Kaffemaseh,
Tischlampen, Heizliifter u.A.) ist nur mit Genehnriguder
Dienststelle erlaubt. Auf diese Weise lasst siehAtizahl von
verstreut genutzten individuellen Geréten, die eine
Gefahrenquelle darstellen kénnten, reduzieren. Bhieh wird
auch ein generelles Verbot. Wasserkocher missen ein
Abschaltautomatik haben und diirfen ebenso wie
Kaffeemaschinen nur in dafur zugelassenen Raumen

(Teekiichen) Verwendung finden

Kopierer, Drucker und andere technische Geréteesafiicht in

Magazinrdumen stehen

Der Magazinbereich ist sauber und frei von unbeptéitn
Verpackungsmaterial wie leeren Schachteln, Umsenlagw. zu
halten (Vermeiden erhdhter Brandlast vor allemchauf
Verkehrsflachen, die im Ernstfall den Fluchtwegihdharn kann).

Vorrat ist an einem geeigneten Ort zu lagern

Eine Verpackung in Archivboxen erhoht den Schut de
Archivgutes gegen Feuer, Rufl3 und Léschwasser Ugidlgert

die Bergung




Kriterium

erfullt

ja

nein

Malnahme

Die Einhaltung der geltenden Praventivmalnahmefirist
Hilfskrafte und ggf. Mitarbeiter durch regelméaRige
Belehrungen und Kontrollen sicherzustellen und zu
dokumentieren (Weiterleitung auch an die
Personalabteilung der Tragerschaft). Kenntnissedensten
Feuermelder, der Fluchtwege und Notausgange sind zu
vermitteln und zu kennzeichnen sowie von Hindesriss

freizuhalten

Eine regelmaRige Brandschau und Gesprache mit\weher
Einsatzleitern sind durchzufiihren, bei denen bestimird, wie
viel Archivgut im Brandfall maximal zu retten mdcihi ist, sowie

die Festlegung und Kennzeichnung eines Lageruregsort

Feuerwehrzufahrten sind als solche zu kennzeichndrvon

Hindernissen freizuhalten (Halteverbot fur andexbrEeuge)

Die Funktionsfahigkeit von Fluchttiren und -fenstéauch der
Schlosser zum Offnen von Fenstergittern!) ist nexgdig zu

Uberprufen

Die Festlegung eines Sammelplatzes fir den Alatrsddite

erfolgen

Die Kenntnis vom korrekten Gebrauch der HandfegeHhér
sollte jedem bekannt sein. Dieses Wissen ist drigghlmaRige
Ubungen wach zu halten, am besten in gemeinsamen
Einweisungen und Ubungen im Notfallverbund oder
Arbeitskreisen, welche optimal mit Hilfe der ortien Feuerwehr

durchzuftihren sind

Die Handfeuerldscher und ggf. vorhandene Wassdnaisse mit
Loschschlauchen sind regelmafiig von den zustéandigen

technischen Behorden zu tberprifen

Im Alarmfall durfen keine Aufziige benutzt werderiirF
Gehbehinderte und Rollstuhlfahrer sind HilfsmafRnadnm

einzuplanen

Material fir Erste-Hilfe-Leistungen sollte im Einggsbereich de
Magazinraumes / in der Notfallbox bereitgestelltaem und ist
regelmafig auf Vollzahligkeit und Beschaffenheitiberprifen

und ggf. rechtzeitig zu erneuern

1"4}




Checkliste Wasser- und Havarieschuig 41aiawi14bnrro1/ARK1I0b/FOB14]

Name: Datum:

(Stand: April 2015)

Unterschrift: Mafnahmen zu erledigen bis:

Tabelle 2: Checkliste Wasser- und Havarieschutz

Kriterium

erfullt

nein

MalRnahme

Baulich/technische MalRhahmen

Das Archiv und insbesondere die Magazine missem lagic
extremer Witterung wetterfest sein. Dacher, Fenster
Luftungsklappen und andere neuralgische Stelleshsazu
gestalten und abzudichten, dass auch bei starkgenRkRE&turm,

Schneedruck oder Hagelschlag kein Wasser eindrikaem

Im Hinblick auf standortbedingte Uberschwemmungaigedn
(Hochwasserrisiko und -gefahrenkarten priifen) esolttie
Magazine wasserdicht gebaut sein oder innerhalbekter Zeit
bis Uber die HOhe des bei aul’ergewdhnlichen Essgnizu

erwartenden Wasserspiegels wasserdicht gemachémwkéhnen

An Uberflutungsgefahrdeten Standorten sollten Miagaaur
oberirdisch —nach Erfordernis ggf. erst ab deneearst

Obergeschoss —eingerichtet werden

Die DIN 18195 Bauwerksabdichtungen sollte bei der
Standortwahl beriicksichtigt werden, um bei Kellegamnen
einen Schutz gegenuber Bodenfeuchtigkeit nichtdnidis und

drickendes Wasser zu gewéahrleisten

Die Verlegung von Wasser fuhrenden Leitungen in den
Magazinen ist zu vermeiden. Ist dies nicht mdglghd die
Leitungen konsequent vertikal zu fihren oder inf3gmidglichen
Abstand zum Archivgut zu verlegen. Lassen sichearlecke
verlaufende Leitungen nicht vermeiden, dirfen disukeine
Regale aufgestellt bzw. missen auf diesen Wass$anguwfannen
oder -rinnen angebracht werden. Eine regelmaRigdriite auf

Undichtigkeiten ist erforderlich

Es wird empfohlen, alle Leitungen in Archivgebauden

doppelwandig auszufiihren

Erforderliche Handwasch- und Sanitareinrichtunged baulich

getrennt von den Magazinrdumen zu errichten




Kriterium

erfullt

ja

nein

Malnahme

Durch den Einbau von Sperrventilen kann bei Leisaledgekten
die Menge der auslaufenden Flissigkeit automabsgnenzt

werden sowie eine zentrale Wasserabschaltungiiztisehen

Alle Raume, in denen Wasser austreten kann (z.BuHgs- und
Klimaanlagen, Labors, Kiichen, Toiletten), missen mi
Bodenablaufen (mit ausreichender Kapazitat und mit
Ruckstausperre) ausgestattet werden, die an dielisation

angeschlossen sind

Eine Sicherung benachbarter R&ume und Gebaudetieile,
Wasseranschliisse besitzen, durch Bodenablaufe mit

Ruckstausperren ist vorzusehen

Ausreichende Wasserablaufe fiir Loschwasser simmigehen
sowie eine Abdichtung der Zwischengeschosse gegen

Loschwasser und Havarieschaden

Es ist auf die Gewichtserhdhung (Verdoppelung desichts bei
Durchnassung) zu achten und ein Tragfahigkeitsneishfiir die

Gebaudestatik ist durchzufiihren

Organisatorische Mal3nhahmen

Gefahrdete Magazinbereiche sollten durch autontagisc
Feuchtemelder (Thermohydrograph) gesichert seirawfm
zunachst unbemerkte Feuchtequellen etwa aus kéginer

Leitungsschéaden rechtzeitig aufmerksam machen

Archivgut darf nicht unmittelbar auf dem Ful3bodetagert
werden. Kann eine Bodenlagerung nicht ganzlich eedgossen
werden, so sind Paletten u.a. als Unterbau voremseh
Mindestabstand 150 mm zwischen dem untersten Fdenbader

Regale und dem FulRboden

Sicherung aller Regale mit Abdeckbdden (nicht delegberster
Fachboden)

Die Fenster, Oberlichter und Tlren sind beim Vedasdes

Magazinraums darauf zu kontrollieren, das sie desshn sind

Heizungs- und Belilftungssysteme sind regelmaRigarten

In den Magazinbereichen sind Klimaschwankungen. @usch
das Abstellen von Heizungen und Klimaanlagen am

Wochenende) aber immer zu vermeiden




Kriterium

erfullt

ja

nein

Malnahme

RegelméaRige Uberprufungen aller Wasser filhrendsteBye
sowie sonstiger neuralgischer Stellen (Fensterh&ac
Dachrinnen, KellerrAume, Gullies, etc.) —vor alleath
Unwettern (starker Regenfall, Sturm, etc. ) unddegjinnendem
Tauwetter —zu empfehlen. Pl6tzliche, nicht witteysimedingte
Erhéhungen der Luftfeuchtigkeit in Verbindung mitem
signifikanten Absinken der Raumtemperatur kénndn au

Wassereinbriiche in den Wéanden hinweisen

Wasserhdhne missen beim Schliel3en des Dienstgebaude
zugedreht sein. Ideal ware die Mdglichkeit, dietzada
Wasserzufuhr schliel3en zu kdnnen, insbesondere demm
keine Nachtwache vorhanden ist. Von dieser Spstigie

Befeuchtung einer Klimaanlage auszuschliel3en

Bodenabflisse mit Ruckstausperren sind auf ihréieifehigkeit

zu prufen

Anmelden fir den Newsletter des Deutschen Wettestii@uch
Uber die private Email-Adresse), um tuber Unwettggisse

auch aufRerhalb der Dienstzeiten informiert zu sein

Planen zum Abdecken der Archivregale sind in defallbox
vorzuhalten, fur den Fall eines Wasserdurchbruoksdar Decke

Havariefallen von wasserfihrenden Leitungen, etc.

Das Gebaude muss Sturmsicher sein (regelmaRigedilenton
der Fassade / Dachern und deren Anbauteilen wienfen,

Blitzableiter, etc.)

Um Sturmschaden (umknickende Baume / Aste) mitefadign
Wasserschaden vorzubeugen, ist eine fachgerectiteofrge

durchzuftihren

Vor allem in Ferienzeiten sind durch den Wach- und
Schliel3dienst Kontrollrundgénge durchzufuhren, waienGefahr

auf Sturmschaden besteht

10




Checkliste Aufbewahrung Archivgut [ARK10b / BKK10]

Name: Datum:

(Stand: April 2015)

Unterschrift: Mafnahmen zu erledigen bis:

Tabelle 3: Checkliste Aufbewahrung Archivgut

Kriterium

erfillt

ja

nein

MalRnahme

MagazinrAume muissen strikt von Dauerarbeitspléatzen

(Burordumen) getrennt sein

Alle Archivalien sollten in Archivgutbehéltern a@vahrt
werden, um:
» Verunreinigungen und mechanische Schaden zu
vermeiden,
e Schutz vor Wasser- und Feuereinwirkungen zu
gewabhrleisten,
» die Handhabung bei der Bergung und Evakuierung zu
erleichtern,
e Ordnung der Unterlagen innerhalb der

Verpackungseinheiten zu erhalten

Archivgut sollte immer trockengereinigt und in séfueien
Mappen und/oder Archivkartons aufbewahrt werden
(DIN/ISO 9706; 1SO 16245:2009, DIN 6738)

Eine haltbare Signatur ist Voraussetzung fur die
Wiederauffindung von Einzelakten und fur die
Wiederherstellung der Ordnung. Dabei sollte aufeiokende

Haftung und Farbstabilitdt geachtet werden

Vorteilhaft sind Mehrfachidentifikationen beim AiighQut, also
z.B. die Wiederholung der vollstandigen Archivsitymaauf

mehreren verschiedenen Seiten einer Akte

Vor der Einlagerung sollten Heft- und Buroklammern,
sowie metallene Abheftvorrichtungen von Aktenordnend
Schnellheftern entfernt werden, um Rostschaden

vorzubeugen

Identische Formatgrof3en sollten nach Mdglichkeit
zusammengelagert werden, um mechanische Schaden

vorzubeugen

11




Kriterium

erfullt

ja

nein

Malnahme

Das Entfernen von farbigen Hullmaterialien beugt

Farbverfarbungen vor.

Nach einer Besichtigung der Feuerwehr zur Brandssbéten
Prioritatsbestande festgelegt werden, deutlich gekeichnet und
an einem leicht zuganglichen Ort gelagert werdemgine

Rettung im Brandfall durch die Feuerwehr zu errmabgn. Der

Lagerungsort sollte in einem Bergungsplan eingéneitsein

Es sollte ein Plan mit der Lagerung der Archivgigestieren,
damit nach einem Notfall der Ordnungszustand wisetgrestellt

werden kann

Bei jeder Ubernahme sollte kontrolliert werden dais
tbernommene Archivgut staubbelastet oder offerigzbhton
Schimmelpilz befallen ist. Grundsétzlich sollteeeldbernahme
ungereinigter Objekte unterlassen werden und ierfeHall

zumindest eine AuRenreinigung mit Hepa-Sauger gefol

Schriftgut, was ins Zwischenarchiv aufgenommen wsallte in
Stapelboxen bis zur Einlagerung in ArchivkartondMiaigazin

aufbewahrt werden

Wenn der Verdacht auf Schimmelbefall besteht, meses
Archivgut zunachst separat gelagert werden, um eine

Kontaminierung anderer Archivalien zu vermeiden

Wenn ein mikrobieller Befall vorliegt, sind Schutz@nahmen zy
ergreifen. Eine Unterweisung anhand der Betriebs#&sung
Tatigkeitenmit mikrobiell kontaminiertem Archivgist

vorzunehmen sowie die notwendige PSA ist zu vereehd

Ein Magazin als Lagerraum fur archivfremdes Matesia
unzuléssig — auch weil unkalkulierbare Risiken icindich der

Ausbreitung von Schimmelpilzen damit verbunden sind

Die Archivraume regelmaRig (vierteljahrlich), nigtaubend
gereinigt werden. Die Reinigungskrafte sind jalrik

unterweisen (Dokumentation)

12




Checkliste Zugangskontrollen / Einbruchschutz |ark1ob]

Name: Datum:

(Stand: April 2015)

Unterschrift: Mafnahmen zu erledigen bis:

Tabelle 4: Checkliste Zugangskontrollen / Einbruchschutz

Kriterium

erfillt

ja

nein

MalRnahme

Kontrolle aller Eingdnge zum Archivgebaude sowiefenster
(einschlieRlich Kellerfenster, Oberlichtverschiugeg u.A.) nach
Dienstschluss, ggf. auch in der Nacht und an Woeheéen und

Feiertagen durch Hausmeister oder Wachdienst

Kontrolle wichtiger Raumlichkeiten (Magazine, sofeie nicht
mit einer Einbruchmeldeanlage ausgestattet siret, alch

Repertorienraume, Werkstatten, Labors), zeitlich @ben

Aus Sicherheitsgriinden und Grinden der Klimastabikt jede
Magazinttr mit selbstschlieBenden Tlren zu versdbies ist
ohnehin zwingende Vorschrift bei Brandschutzabgtdmi
Soweit die Turen auch von Besuchern erreicht wekéenen,
miissen diese mit entsprechenden Schliel- und Q@ffsyatemen

ausgestattet werden.

Uber die Schluisselausgabe an Mitarbeiter / Hilfé&rénd
externes Reinigungspersonal ist sorgfaltig Protakofihren.

Verluste von Schlisseln sind unverziglich zu melden

Wenn Schlissel bei Dienstschluss abgegeben westhehsie in

einem verschlie3baren Schliisselkasten aufzubewahren

Alle Mitarbeiter / Hilfskrafte sind in regelmafigéistanden
Uber die Notwendigkeit von SicherheitsmaRnahmeetehren
und anzuhalten, Fenster und Tlren bei Dienstschlusggaltig zu
schlieBen und Mangel wie defekte Schlésser u.Aetriiglich zu

melden

Wartungs- und Reparaturarbeiten durch externeddetrsind in
geeigneter Weise zu beaufsichtigen, insbesonde géaenn sie

auRerhalb der Offnungszeiten stattfinden

Schéden durch Vandalismus sollten so rasch wieinfbg|
repariert werden. Schnelles Handeln schreckt wel@rsuche al

und erhdht die Einbruchssicherheit

D

13




Checkliste Klimatisierung [vse14] [BKK10]

Name: Datum:

(Stand: April 2015)

Unterschrift: Mafnahmen zu erledigen bis:

Tabelle 5: Checkliste Klimatisierung

Kriterium

erfillt

ja

nein

MalRnahme

Vermeidung von Bereichen mit permanent abweichenden
Klimawerten (Wande, Raumecken) durch eine gleichgeiind

freie Luftzirkulation

Die Klimawerte von maximal 18° C + 2° C Raumtemperand
50% * 5% relative Luftfeuchte sind dauerhaft eiraltén

Klimawerte sollten standig mittels Thermohygrograploder
Datenloggern kontrolliert und protokolliert werdeamit auf
Schwankungen reagiert werden kann. Die Messgerdssan
regelmafig Gberprift, kalibriert und in der Nahe @bjekte
positioniert werden. Dringend empfohlen ist beimdaitz der
Gerate eine externe Klimamessung, um aufRere Edefléisf das

Raumklima tiberwachen und steuern zu kdnnen.

Eine entsprechende Regulierung der Klimawerteustideine

naturliche Klimatisierung oder durch Einsatz vonizdegs- und
Luftungssystemen erreichbar; gegebenenfalls Eitungheines
technischen Luftungs- bzw. VentilationssystemsduBeachtung
der TRBA 240)

Technische Gerate zur Regulierung des Raumklimaisrfan

jahrlicher Wartung.

Zur Optimierung der rel. Luftfeuchte kénnen z. ®-Bind
Entfeuchtungsgerate eingesetzt werden (die Luftfieudes
Raumes beeinflusst die Objektfeuchte). Dabei sstéljliche
Entleerung der Auffangbehélter und regelméaRige iBeivy der
Gerate zwingend, da diese sonst zu idealen ,Bttéstéwerden
und die Umgebungsluft und angrenzende Oberflachen

kontaminieren kdnnen

Aufstellung der Regalreihen parallel zu den Belidgswegen

Regalanlagen und Schranksysteme mit offenen, gelodder

reduzierten Seitenwéanden (aul3er bei hoher Staidtbet)

14




Kriterium

erfullt

ja nein

Malnahme

Freies Luften ist nur dann durchzufihren, wenn die

AulRenparameter (Temperatur und LuftfeuchtigkeiBigeet sind

Aufstellung und Abstande der Regale nach DIN IS@9Blist zu
beachten:

» Abstand zwischen Regal und Au3enwdnden mindestens

200 mm,

* Mindestabstand zwischen oberstem Fachboden
Regals (bzw. Oberkante dort lagernder Objektel
Decke 150 mm,

* Abstand zwischen Archivgut und dartber liegendem

Fachboden 50 mm,
 Mindestabstand zwischen FuRRboden und unter
Fachboden 150 mm.

des

un

stem

Es ist darauf zu achten, dass sich unabhangig vemKRima in
geschlossenen Schrénken kein schadliches Mikrokhitdat
(Offnung, Liftung)
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3. Ausstattung Notfallbox

Eine Notfallbox enthalt notwendiges Equipment undsdistung fur den Umgang mit
geschadigtem Archivgut. Notfallboxen sind fur distiZersorgung gedacht und eignen sich je
nach Auslegung (nur) fir bestimmte Schadenseragnidlotfallboxen stellen auch die
notwendige Personliche Schutzausristung (PSA)i&iHdlfer bereit, um Anforderungen aus
dem Arbeitsschutz gerecht zu werden. Die Ausstgttder Notfallbox muss auf die
spezifischen Begebenheiten des Archivs angepasst sachdem eine Risikoanalyse

Ergebnisse zu mdglichen Gefahrdungen der Archinajflihrt hat.

3.1 "miniBOX"

Im Folgenden wird daher fur Kleinarchive eine Miillausstattung vorgeschlagen, die fur ein
Ein-Personen-Archiv ausgelegt ist. Sie soll zubSthlilfe dienen. Weitet sich der Notfall aus,
so missen umliegende Archive mit ihren Notfallboxemgefragt werden. Diese
Notfallkontakte sind in der Telefonliste zu verzeien. Die Kosten fur die "miniBOX"
belaufen sich ohne Versand und Box auf ca. 300R@Stand: Marz 2015). Boxen mit den
Mal3en 580x410x775 mm (BxHxT) sind fur unter 15,-EMR Stick im Fachbaumarkt zu
finden. Zudem sind fast alle Artikel im Fachbaunastrratig, wodurch hohe Versandkosten

durch Einzelpostenbestellung vermieden werden.
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Tabelle 6: Ausstattung "miniBOX"

Kosten
Haltbar- ohne
Material Beschreibung Grolde Menge keit /
Versand
Jahr
[€]
Arbeitsschutz- | poineconichtet| 879 1 4 1,00
handschuhe
Nitrilkautschuk- Einweghand-
handschuhe schuhe M/ XL 2 4 3,00
Faltmaske FFP 3 mit .. | universal 1 4 2,50
Ausatemventil
Nach
Overall mit Kapuze Bedarf 1 8 10,00
(L - XL)
Sicherheits- Nach Nach
gummistiefel S5 Bedarf 1 Bedarf 15,00
Messerset Cuttermesse - 1 Nach 4,50
Bedarf
Strechfolie 50 cm 300 m 5 4 50,00
Strechfolien- Durchmesser i 1 Nach 40.00
abroller von 38-50mm Bedarf !
Zur
Saugschwamm | Feuchtigkeits- - 2 4 6,00
aufnahme
Flachbeutel Transparent, | 400 mmx) ., 8 30,00
didnn 600 mm
Millbeutel - 120 | 100 4 11,00
Befestigung 8 mx Nach
Abdeckplane uber Osen 10 m 1 Bedarf 60,00
) 290 mm X Nach
Kabelbinder - 3.6 mm 100 Bedarf 10,00
Selbstklebend, Jeweils 2
Etiketten mehrfarbig - Pack (je 4 7,00
(gruin, gelb, rot) 832 Stlick)
Siegeletiketten Beschreibbar - 3 Rollgn 4 48,00
Faserschreiber Wasserfest - 3 4 6,00
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4. Farb Code Logik

Tritt ein Schaden infolge eines Notfalls ein, sb emne Schadensanalyse durchzufiihren.
Betroffene sind von unversehrten Bestanden zu érenHierfir kann eine Farb-Code-Logik
angewendet werden, auch um die Archivguter fur eimerschiedliche Nachbereitungen zu

trennen. Es werden drei Schadenskategorien untedssh

e grun: kein Schaden
e gelb: geringer - méafiger Schaden

e rot: starker Schaden

aran

Es liegen keine / minimale Schadigungen am Archivwgor, allerdings ist kein weiterer

Handlungsbedarf notwendig, wenn:

1. keine Schaden durch Wassereinwirkung wie Veede/ Verblockung einzelner

Seiten, Verlauf und Ausbluten von Farben oder Hiise auf Schimmelbildung

2. keine losen oder herausgerissenen Blatter odmshamische Schaden durch das

Aufquellen von Papier oder Einband
3. keine Verschmutzungen oder Rauch auf der Umhgilader an einzelnen Seiten

4, keine oder minimale Knickungen / Faltungen am Seiten
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gelb

Das Archivgut muss vor der Wiederbenutzung / Eietagg gereinigt oder repariert werden,

wenn:

1. leichte Schaden durch Wassereinwirkung wie Médn / Verblockung einzelner
Seiten, Verlauf und Ausbluten von Farben oder Hise auf Schimmelbildung
vorliegen und eine Lufttrocknung erforderlich ist

2. lose oder herausgerissenen Blatter oder medtenchaden durch das Aufquellen
von Papier oder Einband vorliegen

3. leichte Verschmutzungen oder Rauch auf der Ulonigi oder einzelnen Seiten
vorhanden sind

4, Substanzverlust, Verschwérzung, Ruf3ablagerueggpvodung, Verbrennungen und

Verkohlungen an Schriftgut nur an den Blattrandmtar am Einband vorliegen
5. Papier oder die Umhtillung geschadigt sind

6. neue Etiketten / Beschriftungen / Nutzungshiseearforderlich sind

rot
Das Archivgut ist auf Grund der Schaden zu restaemi oder auszusortieren, wenn:

1. starke Schéaden durch Wassereinwirkung auftretehdas Archivgut durchnasst ist

und somit eine Gefriertrocknung erforderlich ist
2. ein extremer Befall mit Mikroorganismen vorliegt
3. ein hohes Mal3 an Zerstérung durch Feuer undiRaurtiegt

4. der Grol3teil der Seiten zerstort sind oder lEmzehlen
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5. Telefonverzeichnis

Um bei einem Schadensereignis schnell professmiélfe kontaktieren zu kdnnen, ist eine
Telefonliste notwendig. Hier sollten alle Persongie, bendtigt werden, mit Funktionen und
Telefonnummer (beruflich wie privat) sowie Feuerwefransportdienstleister, Tiefkiihlhaus
etc. verzeichnet sein. Da z.B. Tiefkihlhauser o@iemnsportdienstleister ausgelastet sein
kénnen, sollten Alternativen aufgelistet werden.e Dielefonliste ist regelméfig zu

aktualisieren.

Tabelle 7: Telefonverzeichnis

Funktion Ansprechpartner | Telefon Telefon privat | E-Mail
dienstlich (mobil)
(mobil)

Leiter Archiv

Institutsleiter

Feuerwehr

Polizei

Kontaktpersonen

Notfallverbund

oder Arbeits-

gemeinschaft

Hausmeister

Haustechniker

Wach- und
SchliefRdienst

Versorgung: Gas

Klimatechnik

Wasser

Strom

Heizung / Luftung

[ Sanitar

Aufzugsfirma
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Funktion Ansprechpartner | Telefon Telefon privat | E-Mail
dienstlich (mobil)
(mohbil)

Transport- Transporteur 1

dienstleister

Transporteur 2

Transporteur 3

Tiefkiihlhaus

TiefkUihlhaus 1

Tiefkiihlhaus 2

Tiefkiihlhaus 3

Restaurator

THW

Bauingenieur
Statiker

6. Betriebsanweisung kontaminiertes Archivgut

Bei Tatigkeiten mit mikrobiell kontaminiertem Aralgjut ist Vorsicht geboten. Hier ist eine

Unterweisung unerlasslich und die ordnungsgemaearelung von PSA zu kontrollieren.

Als Unterweisung von Mitarbeitern und Hilfskrafteann die Betriebsanweisung, basierend

auf der Technischen Regel fir Biologische Arbei§st(Schutzmalinahmen bei Tatigkeiten

mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut - TRBA 240yerwendet werden.
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Betriebsanweisung
gem.: § 14 GefStof™y und
E 12 BioStoffy

Arbeitsplatz:

Tatigkeiten mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut

GEFAHREN FUR MENSCH UND UMWELT
— allergische Erkrankungen, wie Atemwegserkrankungen und
Hautreizungen, sowie in toxische Reaktionen
SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN
— Uberwachung und Dokumentation und ggf. Optimierung der raumklimatischen
Bedingungen: = Raumtemperatur: 18 + 1 T, « relative Luftfeuchte: 50 £ 5 %
—visuelle Kontrolle von Archivbestanden bei Eingang und wahrend der Archivie-

mung und gaf. eine Bestimmung der Oberflachenfeuchte des Archivguts
— Reduktion der Zahl der Beschéafligten, die gefdhrdende Tatigkeiten mit mikrobiell

kontaminiertem Archivgut ausiben

— Minimierung der zeitlichen Dauer dieser Tatigkeiten auf ein Mindestmank

— getrennte Aufbewahmung von Straten- und Schutzkleidung,

— Bereitstellung von persénlicher Schutzausnistung (PSA) durch den Arbeitgeber,
einschlieflich der regelmakigen Reinigung und Instandsetzung

Tatigkeit

PSA

Erste Grobreinigung massiv kontaminierter
Archiviaume und des Archivgutes

- Eimareganziige mit eng anliegendem Kapu-
zenteil (Haarschutz)

- personengebundene, dicht sitzende Halb-
masken mindestens mit Partikelfilter der
Klasse P2

- Partikel filrierende Halbmasken
mindestens FFP2 mit Ausatemwventil

- Schutzhandschuhe wie z. B. Mitrilhand-
schuhe

Erganzung der P5A bei Belastung mit Tauben-
oder Magetierkot oder toten Tieren

- Anstelle von P2 Atemschutz der Klasse P3
oder FFP3

- Enganzung der Schutzkleidung durch Fak-
linge

Raumreinigung

- Geeigneter Schutzkittel
- Schutzhandschuhe

Tatigkeiten mit Hautkontakt mit kontaminiertem
Archivgut oder Aerosolbildung von mikrobiell
kontaminierten Stauben

- beim Abbdrsten von schimmelpilzhaltigem
Staub

- beim Transport und Verpacken stark
kontaminierten Materials

- beim Verfilmen/Digitalisieren oder bei der
Feuchtbehandiung von kontaminiertem Material

- Schutzkittel (langer Arm, am Kragen ge-
schlossen)

- Schutzhandschubhe

- personengebundene, dicht sitzende Halb-
masken mindestens mit Partikelfilter der
Klasse P2 oder Parikelflirierenden Halbmas-
ken mindestens FFP2 mit Ausatemwventil

Vemichtung von Material durch Schreddem

- BEimweganziige mit Kapuzenteil

- persanengebundene, dicht sitzende Halb-
masken Klasse P2

- Schutzhandschuhe

—Verzehr-, Trink- und Rauchverbot innerhalb kontaminierter Bereiche
— Beschrankung des innerbetrieblichen Transports von kontaminiertem Archivgut
auf ein Mindestmag und die Durchfihrung in geeigneten geschlossenen, desinfi-

Fierbaren Transportbehditem

— Regelmaitige fachgerechte Reinigung der Magazinrdume

Abbildung 1: Betriebsanweisung Tatigkeiten mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut Seite 1
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VERHALTEN IM GEFAHRFALL
— Archivieiter informieren
— Personenschuiz geht vor Archivgutrettung!
— PSA (siehe Tabelle) beim Umgang mit kontaminiertem Archivgut fragen

ERSTE HILFE

— Hautkontakt- Mit reichlich Wasser und Seife abwaschen.
T — Augenkontakt: Das gedfinete Auge mindestens 15 Minuten mit Wasser Aussp
len. Augenarzt aufsuchen.
— Einatmen: Frischluft. Arzt aufsuchen.
— Kleidungskontakt: Kontaminierte Kleidung sofort ausziehen!
— Notruf:

SACHGERECHTE ENTSORGUNG
— Kontaminierte Textilien sammeln und fachgerecht entsorgen!
— Entsorgungsfachbetrieb:

Abbildung 2: Betriebsanweisung Tatigkeiten mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut Seite 2
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