Vorbemerkung

Bei der Erstellung dieses Musterplans haben sich die Bearbeiter auf Unterlagen
stitzen koénnen, die in der Aufbauphase des Notfallverbundes Weimar
erarbeitet wurden.

In den vorliegenden Musterplan sind dartber hinaus Erfahrungen eingeflossen,
die unmittelbar im Einsatz nach dem Einsturz des Historischen Archivs der
Stadt Koln bei der Bergung und Erstversorgung des Archivguts gesammelt
wurden. Dies betrifft den Ablaufplan und die Checkliste, aber auch die Hinweise
und Kommentare zu den einzelnen Elementen des Notfallplans und die
Aktualisierungsfelder.



Notfallplan

Stadtarchiv ###

Dienstgebaude: Stral’e, PLZ Ort
[Stand: ###, 201#]
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Notfallplan

Stadtarchiv ###

Anschrift des Gebaudestandorts
Name

StralRe und Hausnummer
PLZ und Ort

Telefon: ### [Zentrale]
Fax: ###

Leiter/in: ###
Stellvertreter/in: ###

Sicherheitsbeauftragte/r: ###
Stellvertreter/in: ###

Notfallbeauftragte(r): ###
Stellvertreter/in: ###

Erstellung des Notfallplans: [Monat, Jahr]

Aktualitat des Notfallplans tberprift, hergestellt und an alle betroffenen

Stellen (s. Verteiler) kommuniziert:

Jahr 201# 201# 201# 201# 201#
verantwortlich | [Name] [Name] [Name] [Name] [Name]
Datum
Unterschrift

Verteiler:

### [Feuerwehr]

### [weitere Dienststellen/Personen
### [Institutionen des Notfallverbunds]

Bt ...
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1. Einfihrung

Das Hochwasser an Elbe und Oder 2002, der Brand der Anna Amalia
Bibliothek 2004 und der Einsturz des Historischen Archivs der Stadt Koln
2009 haben das Bewusstsein von Archivarinnen und Archivaren,
Bibliothekarinnen und Bibliothekaren in den letzten Jahren daflr gescharft,
dass kleine und grolRe Katastrophen jederzeit auch die eigene Institution
treffen und eigene Bestande an Kulturgut vernichten kénnen.

Bewusstsein ist gut, ntzt aber flr sich genommen wenig. Es muss Triebfeder
dafiir sein, dass sich alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fir den Notfall
wappnen, die Notfallplanungen aktiv mitgestalten und etablierte
Notfallstrukturen und -abldufe kennen.

Der vorliegende Notfallplan ist als Leitfaden und zugleich als dauerhafte
Checkliste konzipiert. Er soll zum einen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern mit
den Notfallplanen und Notfallvorkehrungen vertraut machen mit dem Ziel, die
eigenen Dienstgebdude dauerhaft zu sichern und alle Mitglieder der
Belegschaft bestmaoglich auf etwaige Schadensereignisse vorzubereiten. Der
Notfallplan soll zum anderen aber auch und vor allem Dokumentation und
Nachweis dafur sein, dass die Notfallvorsorge im eigenen Haus und im
Verbund stets auf dem aktuellen Stand ist.

¢ Notfallvorsorge heifdt, alles daflir zu tun, um die Wahrscheinlichkeit von
Unglicken und Katastrophen zu verringern und zugleich das
Schadenspotential vorbeugend zu minimieren, beispielsweise durch
bauliche  Vorkehrungen, durch ein geeignetes Magazinklima,
angemessene Verpackung von magazinierten Objekten und auch durch
die Erstellung von Sicherungs- und Schutzmedien (Mikrofilm,
Digitalisierung).

¢ Notfallvorsorge heilst Bewahren des anvertrauten Kulturguts und ist damit
zentrale Fuhrungsaufgabe fir Leiterinnen und Leiter von Archiven,
Bibliotheken und Museen. |Ihre Aufgabe ist es, die Notfallbeauftragten
umfassend zu unterstitzen, damit alle Vorkehrungen und Mallinahmen
von der gesamten Belegschaft verinnerlicht werden.

e Bewahren des anvertrauten Kulturguts ist ebenso zentrale Aufgabe aller
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, deren Bewusstsein fiir die Wichtigkeit
der Pravention, deren Vorsicht im dienstlichen Alltag und deren
gescharfter Blick fur mogliche Schadensrisiken von groRter Bedeutung
sind.

e Notfallvorsorge ist als Daueraufgabe zu verstehen, die Erstellung eines
Notfallplans oder die Grindung eines Notfallverbunds sind wichtige
Etappen, nicht End-, sondern eher der Ausgangspunkt der
Notfallvorsorge: Notfallvorsorge hei3t in diesem Sinn permanente
Evaluation und Fortschreibung der Notfallplane.

¢ Notfallplane missen — last but not least — regelmafig erprobt werden, im
eigenen Haus und unter Einbeziehung der Mitglieder des
Notfallverbundes!



2. Lageplan
— vgl. Feuerwehreinsatzplane (RegelmaRige Uberpriifung im Zusammen-

hang mit Brandschutzbegehungen).

10m

:

Westfalisches
Landeskrankenhaus

10m

-A+E+2
ARCHIV

E]—

Muster

!'.

Muster
Der Lageplan gibt den aktuellen Stand wieder:
Jahr 201# 201# 201# 201# 201#
verantwortlich [Name] [Name] [Name] [Name] [Name]
Datum
Unterschrift
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3. Rettungswegeplane, Sammelpunkte fur Personen

[Hinweis: Zusammenstellung aller Rettungswegeplane des Gebaudes.]

Muster

Die Rettungswegeplane geben den aktuellen Stand wieder und sind frei (nicht
zugestellt):

Jahr 201# 201# 201# 201# 201#
verantwortlich [Name] [Name] [Name] [Name] [Name]
Datum

Unterschrift
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4.  Ablaufplan [schematisch als Flussdiagramm]

Feststellung / Abschatzung des Notfalls

Alarmierung: Feuerwehr (112), Polizei (110)
Stoérungsdienste von Versorgungsunternehmen,
(—8.1) ...

Weisungen der Feuerwehr/ Einsatzleitung
beachten!
Personenschutz geht vor Kulturgutschutz!

wahrend der Dienstzeit:

Archivleiter/in
Notfallbeauftragte/r

aulerhalb der Dienstszeit:

ggf. Wachdienst (bei
Gefahr im Verzug)
Mitarbeiter/innen nach
Alarmierungsplan

Anforderung von Hilfe
- Notfallgruppe (— 5.1.)
- Notfallverbund (— 5.2.)
- weitere Krafte (— 5.3.)

Einweisung der Unterstiitzungskrafte

Notfallbeauftragte/r

soweit von der Einsatzleitung ermdglicht:

wenn mdglich: Dokumentation des Schadens

wenn moglich: Ermittlung von Umfang und Art
des Schadens

Notfallbeauftragte/r
Notfallgruppe
Unterstltzungskrafte

Bereitstellung von Material und Gerat
- Einsatz der Notfallboxen,
-transportkisten usw. (— 7.1.)
- ggf. Bestellung weiteren
Verbrauchsmaterials (— 8.2.)

Notfallbeauftragte/r

Bergung und Erstversorgung des Kulturguts, wo
nétig und moglich nach Bergungsprioritaten und
festgelegten Arbeitsablaufen (— 7.2. und 7.3.)

Notfallgruppe
Unterstitzungskrafte

Klarung: Transportlogistik
- Anmeldung bendtigter Lagerflachen in
Ausweichmagazinen (— 8.4.) und ggf. in
Kuhllagern (—8.5.) zur anschlieRenden
Gefriertrocknung (— 8.6.)
- Benachrichtigung der Spedition(en)
(— 8.3)

Notfallbeauftragte/r




5.  Alarmierungsplan

Institution Notruf Ansprechpartner(in) Telefon
Name, Vorname dienstlich

Feuerwehr / 112

Rettungsleitstelle

Polizei 110

5.1 Notfallgruppe des Archivs

[Hinweis: Die  Notfallgruppe  (Einsatzgruppe) umfasst diejenigen
Mitarbeiter(innen), die im Alarmfall unter Leitung des Notfallbeauftragten zur
Verfigung stehen. Die in der nachstehenden Tabelle genannten Funktionen
mussen nicht zwangslaufig in der Notfallgruppe vertreten sein, waren aber in
jedem Fall in die Erarbeitung der Notfallplanung vor Ort einzubeziehen. Ggf.
werden verschiedene Funktionen in einer Person zusammenfallen. Zentral ist
— neben der verlasslichen Erreichbarkeit der Mitglieder einer Notfallgruppe
(hierfir ist die Erreichbarkeit auch auerhalb der Dienstzeiten zu
gewahrleisten; aus der Mitarbeit in einer Notfallgruppe ergibt sich damit die
Notwendigkeit, auch private Kontaktdaten wie private Telefon- und
Handynummer weiterzugeben! Hierlber musste frihzeitig zwischen
Verwaltung und Personalvertretung ein Ubereinkommen geschaffen werden.)
— die eindeutige Klarung der Kompetenzen fur die Kulturgutrettung im
Alarmfall. Die Leitung liegt beim Notfallbeauftragten, der (ggf. mit weiteren
Mitgliedern der Notfallgruppe), durch einschlagige Aus- und Fortbildungen
z.B. zu MaBnahmen der Schadensbegrenzung, SofortmalRnahmen zur
Sicherung von Kulturgut oder MalRnahmen der Arbeitssicherheit fur diese
Aufgabe geschult ist/wird.]

[Beispiel]

Funktion Name, Telefon Telefon Handy- Privat-

Archivleiter/in

Stellvertreter/in

Sicherheitsbeauftragte/r

Notfallbeauftragte/r

Referatsleiter/in
Bestandserhaltung

Restaurator/in

Magazinverwalter/in

Hausmeister/in /
-techniker/in

zustandige Bau-/ Lie-
genschaftsverwaltung /
Bauhof

Vorname | dienstlich | privat nummer Anschrift




5.2 Ansprechpartner im Notfallverbund

Institution Name, Vorname Telefon Telefon | Handy Privat-
(mit Anschrift und | des Notfallbeauf- | dienstlich | privat anschrift

zentraler Telefon- | tragten
nummer)

[Hinweis: Besondere Bedeutung kommt der Koordinierung des
Hilfskrafteeinsatzes zu. Gerade bei einem spektakularen Schadensfall
missen die eingehenden Hilfsangebote zeitnah gesammelt und darauf
reagiert werden, um die Hilfsbereitschaft nicht ,aufs Spiel zusetzen®. Daher
sollte im Notfallplan auch eine Person mit Stellvertreter(inne)n vorgesehen
werden, die den Helfer(innen)einsatz koordinieren. Dabei sollte geprift
werden, ob diese Aufgabe nicht einer anderen Institution im Notfallverbund
Ubertragen werden kann, z.B. dem Notfallbeauftragten einer benachbarten
Institutionen. Diese Personalie sollte im Vorfeld sorgfaltig bedacht werden
und bei personellen Veranderungen z.B. in der Archivleitung oder in der
Funktion des/der Notfallbeauftragten auf den Prifstand, um ein
notwendigerweise kooperatives Miteinander zu gewahrleisten. Diese Person
muss im Alarmfall direkt in die Kommunikationsstruktur der betroffenen
Einrichtung integriert werden.]

5.3 weitere Krafte

Institution Ansprechpartner(in) | Telefon
mit Anschrift Name, Vorname dienstlich
und Notrufnummer

Technisches Hilfswerk*

Bundesamt fiir Bevolkerungsschutz und
Katastrophenhilfe

Innenministerium NRW Katastrophenschutz

Bezirksregierung Katastrophenschutz

Stadt ## (Katastrophenschutz)

* Achtung: Abstimmungsbedarf mit der Feuerwehr. Kosten fiir die vom Schaden
betroffene Stelle entstehen beim Einsatz des THW (nur) dann nicht, wenn die
Feuerwehr das THW als Unterstitzungskrafte alarmiert und anfordert

Aktualitat der Personen, Adressen und Erreichbarkeiten Uberprift:

Jahr 201# 201# 201# 201# 201#
verantwortlich [Name] [Name] [Name] [Name] [Name]
Datum

Unterschrift
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6. Ubersicht tiber die Personalbesetzung

[Ziel dieser Aufstellung ist es, im Ungliicksfall einen schnellen Uberblick
dariber zu gewinnen, ob sich die Anwesenden bzw. das Personal vollstandig
aus dem Gebaude haben retten konnen, bzw. bei einer Personensuche
Anhaltspunkte flr wahrscheinliche Aufenthaltsorte zu gewinnen. Ein solches
Instrument allein wird im Alarmfall nicht ausreichen (Urlaubszeiten,
Dienstreisen ... werden nicht erfasst), kann aber die Klarung strukturieren und
beschleunigen (,damit keiner vergessen wird“). Zugleich kann die Liste eine
Grundlage bilden fir die Planung des Einsatzes der Mitarbeiter(innen) in
einem ,Notbetrieb“ nach dem Schadensfall.]

6.1 Offnungszeiten und Benutzer/innen
Offnungszeiten des Gebaudes fiir Mitarbeiter/innen: ##— ## Uhr
Offnungszeiten der Magazine: ##— ## Uhr

Montag #H— ## Uhr
Dienstag ##— ## Uhr
Mittwoch ##— ## Uhr
Donnerstag ##— ## Uhr
Freitag #H— ## Uhr
Samstag #H— ## Uhr
Sonntag geschlossen

Angaben zu Offnungszeiten aktualisiert:

Jahr 201# 201# 201# 201# 201#
verantwortlich [Name] [Name] [Name] [Name] [Name]
Datum

Unterschrift
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7. Bergungsplan
7.1 Standort von Notfallboxen
Die Notfallboxen befinden sich ### [exakte Beschreibung des Standorts]

[Hinweise:

Die Notfallboxen sollten gut zuganglich sein. Sie sollten moglichst nicht im
Magazin, sondern in der Nahe des (Haupt-)Eingangs zum Gebaude/an einer
leicht zuganglichen Stelle aufbewahrt werden, sodass im Notfall ein direkter
Zugriff moglich ist. Der Aufbewahrungsort muss allen Zustandigen bekannt
sein. Es sollte im Einzelfall Gberprift werden, ob die Notfallboxen in
unmittelbar benachbarten (Dienst-) Gebauden untergebracht werden kdnnen,
sofern im Alarmfall auch dort ,rund um die Uhr‘ eine Zuganglichkeit
gewabhrleistet ist

Der Inhalt der einzelnen Boxen sollte gut leserlich mit einem wasserfesten
Stift aulRen auf die Boxen geschrieben werden.

Material in den Notfallboxen kann veralten (sprode Polyethylenfolie,
eingetrocknete Stifte, Klebebander, die nicht mehr kleben ...). Zudem besteht
die Gefahr, dass man sich aus den Notfallboxen ,bedient, weil gerade keine
Schere oder kein Klebeband zur Hand ist“. Durch regelmaRige Kontrolle muss
gewabhrleistet sein, dass das Material in den Notfallboxen vollstandig und
funktionstiichtig ist.

Fir den Notfall sollten auch ein Mobiltelefon bzw. Smartphone (prepaid?) mit
Netzteil zur Verfugung stehen (um dem Notfallbeauftragten eine
funktionierende, stabile Kommunikation auch im Alarmfall unabhangig von der
Blrokommunikation zu erméglichen), ein Diktiergerat und eine Digitalkamera
(zur Aufnahme und Dokumentation des Schadens und ggf. wichtiger
Informationen fir eine spatere Rekonstruktion) vorgehalten werden. Da es
vermutlich unrealistisch sein durfte, diese Gerate — etwa bei den Notfallboxen
— standig in einem verwendungsfahigen Ladezustand zu halten, musste
gewabhrleistet sein, dass entsprechende Dienstgerate (z.B. Digitalkamera der
Reprowerkstatt; Smartphone der Dienststellenleitung bzw. der Verwaltung) im
Notfall zur Verfligung stehen.]

Uberpriifung von Standort, Vollstandigkeit und Funktionstiichtigkeit der
Notfallboxen und —gerate:

Jahr 201# 201# 201# 201# 201#
verantwortlich [Name] [Name] [Name] [Name] [Name]
Datum

Unterschrift
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7.2 Magazinbelegungsplan in Verbindung mit Bergungsprioritaten
(Evakuierungsplan)

[Hinweis: Insbesondere flir den Fall einer vorbeugenden Bergung, aber auch
zur Koordinierung einer Notbergung und flir die Rekonstruktion von
Bestanden sind ein Magazinbelegungsplan und die Festlegung von
Prioritdten bei der Evakuierung wichtige Hilfsmittel.

Fir die Einstufung von Bergungsprioritidten bietet sich nach dem Vorbild
anderer Notfallplane eine dreistufige Unterteilung an. (1 = hohe Prioritat; 2 =
mittlere Prioritat; 3 = niedrige Prioritat).

7.2.1 Bergungskriterien nach archivfachlichen Wertkategorien

Zu betrachten sind hier archivfachliche Wertkategorien wie Rechtssicherheit
(Stichwort:  dauernd aufzubewahrendes  Archivgut), herausragender
historischer Quellenwert, intrinsischer Wert usw. Hinzu tritt bei der
Priorisierung die Frage nach dem Vorhandensein von Sicherungs- oder
Schutzmedien.

Prioritat 1:
¢ Bestande, die aus Griinden der Rechtssicherheit im Original aufbewahrt
werden mussen
e Findmittel (sofern nicht ohnehin Dubletten in anderen Gebauden) und
Schutzmedien (sofern nicht in anderem Gebaude vorhanden sind)
¢ viel benutzte Bestande, die nicht sicherungsverfiimt/schutzdigitalisiert
sind

Prioritat 2:
e Bestiande zu nachgeordneten Amtern (fir die kein Schutzmedium
vorliegt)

Prioritat 3:
e Bestande, zu denen Schutzmedien vorhanden sind (sofern die
Schutzmedien in anderen Rdumen aufbewahrt werden)
e Zeitungen, Zeitschriften

Grundsatzlich sollte tGberdacht werden, ob die Unterlagen der Prioritat 1 (im
jeweiligen Magazin) so gelagert werden kénnen, dass sie im Alarmfall gut
zuganglich  sind/in  unmittelbarer Nahe zu  Evakuierungswegen/
Treppenhausern. Unterlagen der Prioritat 1 sollten mdglichst nicht in schlecht
zuganglichen Magazinbereichen (z.B. Luftschutzkeller) gelagert werden. Bei
diesen Uberlegungen zur Lagerung von Archivgut der Bergungsprioritat 1
kann selbstverstandlich die Notfallplanung nur ein Aspekt sein; es ist vollig
klar, dass unter dem Gesichtspunkt der ,Logistik im Normalbetrieb“ auch ganz
andere Punkte Berlicksichtigung finden missen.

Ggf. kdnnte auch der Verpackungsgrad als Kriterium fUr die Festlegung von
Bergungsprioritdten herangezogen werden, denn verpacktes Archivgut ist
weniger anfallig fir Schaden und zugleich besser zu bergen als
unverpacktes.
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Die Magazinbelegungs-/Evakuierungstabelle sollte im Notfallplan in zwei
Fassungen vorliegen (Sortierung mit MS-Excel):

1. Eine Fassung geordnet nach Etagen und Magazinen.
2. Eine Fassung geordnet nach Prioritatenstufen und innerhalb derselben
Prioritatenstufen nach Etagen/Magazinen.

Neben einer tabellarischen Form flir Magazinbelegungs- und
Evakuierungsplan sollte der Notfallplan auch eine grafische Darstellung
(Lageplane des Magazins s.u.) beinhalten. Um im Notfall auch fir Feuerwehr
oder andere externe Unterstitzungskrafte eine schnelle Orientierung zu
ermdglichen, empfiehlt sich zusatzlich die Markierung der Regale (an den
Stirnseiten zu den Géangen hin) mit Archivgut der Prioritat 1 im Magazin
selbst. Sinnvoll ist das Anbringen von fluoreszierenden Schildern in
Signalfarben und der Aufschrift: Prioritat 1.

7.2.2 Bergungsprioritdten im konkreten Schadensfall

Bei der Erstversorgung im (kleineren) Schadensfall ist es ratsam, auch oder
ggf. ausschlieBlich nach der Materialitat des betroffenen Archivguts zu
priorisieren. So bedirfen Fotos und Pergamente im Fall eines
Wasserschadens eher einer unverzlglichen Erstversorgung als
Aktenschriftgut, da hier schneller irreversible Folgeschdden zu befurchten
sind. Bei Aktenschriftgut wiederum ist zu bedenken, dass sich ein
Schimmelbefall schneller auf feuchten Akten und Banden bildet, als wenn das
Material durchnasst ist. Bei fest gebundenem Material wirkt sich Nasse in der
Regel gravierender aus, weil mit dem Aufquellen starkere mechanische
Beschadigungen einher gehen. Durchnasstes Aktenschriftgut kann also —
zugespitzt ausgedrickt — etwas langer auf das Verpacken und Einfrieren
warten als feuchtes, Bande waren nach Moglichkeit schneller erstzuversorgen
als fadengeheftete, aufgezogene oder lose Akten.

Jeder Schadensfall bietet ganz individuelle Herausforderungen und Zwange,
aber fur Wasserschaden lieke sich dennoch schematisch wie folgt
priorisieren:

Prioritat 1: Fotografische Materialien, Kunstdruckpapiere, AV-Medien
(feucht halten!)
Prioritdt 2: Pergament (z.B. Aufschwdrungstafeln, Urkunden, Handschriften)

Prioritdt 3: gebundenes Archivgut (Erstversorgung in der Reihenfolge:
feucht, nass, trocken)

Prioritéat 4: loses, aufgezogenes, fadengeheftetes Archivgut (Erstversor-
gung in der Reihenfolge: feucht, nass, trocken)

Prioritat 5:  alles Ubrige
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7.2.3 tabellarische Darstellung eines Bergungsplans

Etage | Magazin | Regal | Bestands- Umfang | Gewicht | Verpa- Prioritat
bezeich- Ifd.m kg (ca.) | ckungsgrad | (1-3)
nung (ca. in %)

7.2.4 grafische Darstellung eines Bergungsplans

87
{ 5 [ Bergungsprioritat 1
1 v | VT T Y T VI
\[l I
— | 1
-
[ TR ! 18
i i 1 2
A L
/ TR3
ﬂ 2 .
Muster

Aktualisierung des Magazinbelegungsplans, Fortschreibung des

Evakuierungsplans in tabellarischer und grafischer Darstellung:

Jahr 201# 201# 201# 201# 201#

verantwortlich [Name] [Name] [Name] [Name] [Name]

Datum

Unterschrift
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7.3 Arbeitsablaufe: Merkzettel und Musterworkflows

[Hinweise: Wichtig fir die Anleitung der Unterstiitzungskrafte bei den
Bergungs- und Erstversorgungsarbeiten sind einfache, selbst erklarende
Handlungsanweisungen zum Umgang mit  Archivgut. Solche
Handlungsanweisungen kénnen zentral fur alle Standorte des Landesarchivs
durch F3 zusammengestellt bzw. erarbeitet werden.

Deutlich hingewiesen werden muss auf die Erhaltung des Ordnungszustands.
Zudem sollte besonderes Augenmerk auf ,Sonderformate* gelegt werden; wie
sollten diese — sofern man dazu die Mdglichkeit hat, geborgen werden. (z.B.
Karten aus Planschranken in den Schubladen; bei hangender Aufbewahrung
Blndelung, sodass der Ordnungszustand moglichst erhalten bleibt.

Die Arbeitsablaufe/Handlungsanweisungen sollten — in Folie eingeschweif3t —
in mehreren Exemplaren in den Notfallboxen vorgehalten werden. Die beiden
folgenden Beispiele bieten nur Anhaltspunkte, wie solche Anweisungen
gestaltet werden kénnten.]

Auszug aus Anleitung des LWL-Archivamtes fur Westfalen (vgl. 13)

LWL - Archivamt fiir Westfalen

Anleitung zur fachgerechten Verpackung von durchnéasstem
Archiv- und Bibliotheksgut mit Stretchfolie

Vor dem Einfrieren sollten Akten und Bucher mit Stretchfolie (20p Starke, Breite ca. 45 cm) umwickelt
werden, um das Aneinanderfrieren zu verhindern.

Der Folienabroller kann mittels einer Halterung und einer Zwinge am Tisch befestigt werden. Sinnvoll
ist es, zu zweit zu arbeiten: Wahrend eine Person die Akten bzw. Blcher auflegt, wendet die zweite
Person den wachsenden Stapel um (Bild 2 - 6). Mit einem Cutter wird die Folie abgetrennt. Der Stapel
verleiht insbesondere diinnen Einheiten Stabilitét, sollte aus Grinden der besseren Handhabung und
des Gewichts jedoch nicht zu umfangreich werden.

Bucher und Handschriften sollten straff umwickelt werden. Dabei ist darauf zu achten, dass der

Buchblock winklig liegt und eventuell beschadigte oder abstehende Partien des Einbandes nicht
verdriickt werden.

Bild 1 Bild 4

Bild 2 Bild 5

Bild 3
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Beispiele fur die Darstellung einfacher Workflows

geborgenes Archiv-/ Landesarchiv K
Bibliotheksgut Nordrhein-Westfalen %
Vo;r:‘sn;rfg:;gxzzsi::ich ] Transport in
: Ausweichdepot
depot benachrichtigen [ P
t
|
nur an der Kknunaszal ja
Oberflache leicht/ rocrf" bg - Trocknung
punktuell feucht? vertugbar:
durchnasstes Archiv-/ | Jstretchen”
Bibliotheksgut in Gitterbox legen
Transportfirma T ti Belsplel:
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8.  Adressenubersicht Gber Institutionen/Firmen/Hilfsorganisationen

8.1 Service- und Havariedienste zur Haustechnik

Zustandig far Firma/ Telefon / Fax-
Institution Notfall-/ Nummer
(Anschrift) Handy-
nummer

Wasser (Versorger)

Gas (Versorger)

Strom (Versorger)

Elektroinstallation

Heizung

Klimatechnik

Brand-/Einbruch-
meldeanlage

Wachdienst

Aufzuge

8.2 Lieferanten fir Materialien zur Bergung/Erstversorgung

Beschaffung von Firma/ Telefon / Fax-
Institution Notfall-/ Nummer
(Anschrift) Handy-
nummer

Uberdachung der
Ungliicksstelle

Notstromaggregat

Papier, Kartonage

Stretchfolie,
Folienabroller

Transport-/
Gitterboxen

Arbeitstische

Zelt mit
Waschstation, mobile
Toiletten

Halle fir die
Durchflhrung der
Erstversorgung

Industrieentfeuchter,
Klimazelte

Regale

Verpflegung




8.3 Auslagerung von Archivgut

[Hinweis: Mit mindestens zwei bis drei Speditionen sollte Kontakt
aufgenommen werden, die Uber entsprechende Kapazitaten verfligen und mit
denen in der jungeren Vergangenheit positiv zusammengearbeitet wurde].

Firma Telefon / Fax- Bemerkungen

(Anschrift) Notfall-/ Nummer (u.a. Zeiten der
Handy- Erreichbarkeit)
nummer

8.4 Unterbringung nach der Evakuierung

[Hinweis: Fur die voribergehende Auslagerung von Bestanden sollte eine
aktuelle Ubersicht Uber freie Lagerungs-/Magazinkapazitaten — bevorzugt in
Bibliotheken und Archiven der naheren Umgebung — bestehen. Sofern andere
.Lagerstatten® (z.B. Lagerhallen von Speditionen) in Betracht gezogen
werden, sollte im Vorfeld mit der Versicherung geklart werden, welche von
dort akzeptiert werden. Die ,Lagerstatten® sollten Uber (rudimentare)
Klimatisierungsmaoglichkeiten verfugen.]

Institution*) | Name, Vorname Telefon Handy- Verfiigbare | Bemer-
des Ansprech- dienstlich nummer Flache kungen**
partners Ifd. m

*) mit Anschrift und Nummer der ,Telefonzentrale®)
**) z.B. zu Regalformaten, Mdglichkeit der Aufnahme von Uberformaten usw.

8.5 Gefrieren (Kihlhauser)

[Hinweis: Bei der Auswahl von Kiihlhausern sollte darauf geachtet werden,
dass diese nach Mdglichkeit zu allen Tages- und Nachtzeiten oder zumindest
Uber mehr als zwolf Stunden Anlieferungen annehmen. Die Liste sollte
sowohl groRe Kuhlhduser in unmittelbarer Nahe des Archivs berlcksichtigen,
als auch solche in der Nahe von Gefriertrocknungsanlagen. In Wintermonaten
wird i.d.R. ein normaler Transport von durchnasstem Archivgut Uber wenige
Stunden in ein Kihlhaus in der Nahe der Gefriertrocknungsanlage ohne
gravierende weitere Schaden moglich sein. In den warmeren Monaten
musste ein maoglichst schnelles Einfrieren in der Nahe des Unglucksorts
angestrebt werden, um das Wachstum von Mikroorganismen zu
unterbinden/einzudammen. In diesen Fallen missten dann spater
Kuhltransporte zur Gefriertrocknungsanlage organisiert werden.]
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Firma*) Name, Vorname Telefon Notfall-/ verfugbare Bemer-
des Ansprechpart- | dienstlich Handy- Kapazitaten kungen**
ners nummer ()

*) mit Anschrift und Nummer der ,Telefonzentrale®)

8.6 Gefriertrocknungsanlagen

[bei der Zusammenstellung der Liste ist das LWL-Archivamt behilflich]

Institution
/ Firma*)

Name, Vorname
des Ansprechpart-
ners

Telefon
dienstlich

Notfall-/
Handy-
nummer

verfliigbare
Kapazitaten

@)

Bemer-
kungen**

*) mit Anschrift und Nummer der ,Telefonzentrale®)

Adressen und Erreichbarkeiten Uberprift, Kapazitaten aktualisiert (fur
Abschnitt 8):

Jahr 201# 201# 201# 201# 201#

verantwortlich [Name] [Name] [Name] [Name] [Name]

Datum

Unterschrift
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9. Unterweisung aller Mitarbeiter(innen)

[Hinweis: Alle Mitarbeiter(innen) des Archivs sollten regelmaRig (einmal im
Jahr) Uber Gefahrenpotentiale, Grundregeln der Notfallpravention, Inhalte des
Notfallplans, einschlieBlich Rettungswegen und Sammelpunkt, Verhalten im
Alarmfall, Lagerungsort des Notfallmaterials usw. unterwiesen werden.
Denkbar ware dies etwa begleitet von einem Kurzvortrag, der insbesondere
neuere Entwicklung/Veranderungen in den Mittelpunkt stellt oder uber
einschlagige Fortbildungsveranstaltungen informiert. Diese Unterweisung
kénnte an eine (unangekiindigte) Alarmibung anknipfen, die ohnehin
regelmafig stattfinden soll/muss oder an eine andere Veranstaltung, an der
der groRte Teil der Belegschaft teilnimmt; so kdnnte man z.B. Uberlegen, ob
man mit der Personalvertretung Ubereinkommen kann, im Anschluss an
Personalversammlungen diese Unterweisung durchzufihren.]

Unterweisung der Mitarbeiter/innen durchgeflihrt:

Jahr 201# 201# 201# 201# 201#
verantwortlich [Name] [Name] [Name] [Name] [Name]
Datum

Unterschrift
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10. Notfallibungen (Dokumentation)

[Hinweis: Nach Erarbeitung des Notfallplans sollten unabhangig von
Fortbildungen des/der Notfallbeauftragten und Mitgliedern der Notfallgruppe
gelegentlich auch Notfallibungen (ggf. in Verbindung mit der Feuerwehr)
durchgeflihrt werden, die sich im Wesentlichen an den realistischen
Schadensrisiken (Feuer, Wasser) orientieren sollte. Es ist zu erwarten, dass
aus diesen Ubungen neue Impulse fiir die Fortschreibung und Evaluation der
Notfallplanung entstehen. Daher sollten die Notfallibungen und eine kritische
Bilanz dazu dokumentiert werden.]
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11. Checkliste Notfallmanagement und Notfallpravention (zur regel-
maRigen Uberpriifung)

[Hinweis: Die nachstehende Liste ist in Abhangigkeit von der GréRe des
Archivs zu modifizieren. Sie stiitzt sich auf vergleichbare Checklisten der
Sachsischen Landes- und Universitatsbibliothek und des Notfallverbundes

Weimar (siehe 13).

Sicherheitsaspekte

Ist-Stand

Handlungsbedarf?

bis wann?

Gebé&udestandort und -umgebung

Extreme Lage mit spezifischen Risiken,
z.B. Hang-, Tal- oder Héhenlage?

1.2

Gewasser jedweder Grole (Fluss, Bach,
See, Teich) in der Nahe?
Hochwassergefahr? hohes oder
schwankendes Grundwasser?

1.3

Verkehrsreiche StralRe, Einflugschneise
von Flughafen, Eisenbahndamm,
Gewerbliche Betriebe (Umgang mit
Explosivstoffen z.B. Tankstellen)?
Gebaude mit besonderen
Sicherheitsrisiken? militarische Anlagen?
Welche Gefahren und vorbeugende
MaRnahmen sind denkbar?

1.4

Tief- und hochbauliche Veranderungen in
der Nachbarbebauung zum Archiv zu
erwarten oder zu befiirchten?
(StralRenflhrung, Kanalisation; U-
Bahnbau; Fihrung von
Versorgungsleitungen in der Stral3e usw.)

1.5

Schleichende Klimaveranderungen/
extremere Klimaschwankungen
(Temperatur, Luftfeuchtigkeit)?

1.6

Risiken durch Bepflanzung/Badume? z.B.
erhoéhte Brandgefahr durch vertrocknete,
hoch gewachsene Bische; Baume, die
bei Sturm auf das Gebaude stirzen
kénnen oder deren Wurzeln
Hausanschlisse schadigen (Leitungs-/
Rohrbruch) usw.

1.7

Ungehinderte Zufahrt fir
Rettungsfahrzeuge zum Gebaude
gewabhrleistet?

1.8

Sammelpunkt nach Evakuierung
vorhanden, gekennzeichnet und allen
Miterbeiterinnen und Mitarbeitern
bekannt?

Zugange, Flucht- und
Evakuierungswege

2.1

Notschlissel-Kasten fir den Zugang zum
Gebaude und zu besonders geschiitzten
Raumen vorhanden und zuganglich?

2.2

Ist fur Rettungskrafte ein ungehinderter
Zugang zu allen Raumen gewahrleistet?

23

Rettungs-/Fluchtwege im Gebaude
ausreichend markiert und frei (keine
Abstellflache)?
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2.3.1

Sind die Treppen fir eine Evakuierung
von Menschen und Archivgut geeignet?
Breite, Starke, Anzahl pro Etage?

23.2

Existieren aufer den Treppen weitere
Evakuierungs- und Fluchtwege?
Fahrstuhl, Lastenaufzlige, Durchgang zu
Nachbargebaude etc.?

233

Ist ein Evakuierungsstuhl fir
Gehbehinderte erforderlich/vorhanden?
Sind genligend Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter mit der Handhabung vertraut?

234

Ist ein evtl. Ausfall des Fahrstuhles /
Lastaufzuges ein entscheidendes
Evakuierungshindernis?

235

Lassen sich beim Ausfall eines Fahrstuhls
Eingeschlossene leicht und schnell
befreien?

236

Befindet sich im Fahrstuhl ein Notruf?
Wird er zu jeder Zeit von jemandem
gehort?

24

Sind die Verkehrswege im Magazin (vor
allem die Hauptgange zwischen den
Regalen) breit genug?

2.5

Entspricht die Raumnutzung noch den
Voraussetzungen der statischen
Berechnungen? (Regallast/Deckenlast)?

Brandschutz

Sind die Standorte von Hydranten
bekannt und sind diese hinreichend
gekennzeichnet

3.2

Ist eine Rauch-/Brandmeldeanlage
vorhanden?

3.3

Sind Brandabschnitte vorhanden?

3.4

Sind Brandschutztiren vorhanden? Ist
gewahrleistet, dass sie regelmafig
geschlossen sind?

3.5

Ist ein System von Handfeuerléschern
vorhanden; womit sind sie geflllt? Ist eine
regelmalige Wartung gewabhrleistet?

3.6

Sind die Standorte der Feuerléscher
hinreichend gekennzeichnet?

3.7

Ist eine Feuerléschanlage vorhanden?
Wenn ja, welche (z. B. Halon,
Sauerstoffreduktion)? Wir sie regelmafig
gewartet?

3.8

Uberwachung elektrischer Anlagen

3.8.1

Ist der Hauptschalter allen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bekannt
und zuganglich? Sind sie mit der
Handhabung vertraut?

3.8.2

Sind ELT-Verteiler- und Sicherungskasten
hinreichend gekennzeichnet?

3.8.3

Werden Leitungen, Verbindungen und
elektrische Gerate regelmalig
kontrolliert?

3.84

Welche elektrischen Gerate werden in

24




den Archivraumen betrieben, welche sind
im Dauerbetrieb, welche mit erheblicher
Warme-Entwicklung?

3.8.5

Werden (private) elektrische Gerate in
Raumen benutzt (z. B. Kaffeemaschinen,
Wasserkocher) von denen Brandrisiken
ausgehen kénnen?

3.9

Ist eine Blitzschutz-Anlage vorhanden?

3.10

Sind Standorte von Gefahrstoffen (z. B.
Chemikalien und brennbare Flussigkeiten)
besonders ausgewiesen?

3.11

Befinden sich (unndtige) brennbare
Materialien in Raumen (z.B. Gardinen
oder Rollos aus entflammbarem
Material)?

Wasserschutz

Ist der Haupt-Absperrhahn/-schieber allen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern bekannt
und zuganglich? Sind sie mit der
Handhabung vertraut?

4.2

Befinden sich Wasser- und
Abwasserleitungen, Waschbecken im
Magazin? Sofern vorhanden, sind sie
gesichert (z. B. durch Einkastung, Wanne)

4.3

Sind Heizungsstrange und Heizkérper im
Raum? Welche Heizungsart?

4.4

Ist eine Rickstau-Sperre gegen
Kanalisationswasser vorhanden?

4.5

Gewahrleistet der Abstand zwischen
FufRboden und unterstem Regalboden
den nétigen Schutz vor (Lésch-) Wasser?

4.6

Sind Wassermelder in wassergeféhrdeten
R&umen (Dachbdden, Kellerrdumen etc.)
und in Aufzugunterfahrten vorhanden?

Schutz gegen Einbruch und
Vandalismus

5.1

Ist eine (funktionstlichtige) Alarmanlage /
Einbruchmeldeanlage vorhanden?

5.2

Ist Aufschaltung der Einbruchmelde-
anlage auf die Polizei gegeben?

5.3

Ist (auRerhalb der Dienstzeiten) eine
Gebaudelberwachung gewahrleistet
(Wach-/Sicherheitsdienst)?

5.4

Sind Fenster gegen Einbruch gesichert
(z.B. Vergitterung, durchwurfhemmendes
Glas, Alarmsicherung mittels
Glasspinnen)?

5.5

Welches SchlieRsystem und welche
Zugangsberechtigungen gibt es? Wie sind
Schlisselverwaltung und -aufbewahrung
organisiert?

5.6

Ist eine Video-Uberwachung des
Gebaudes (auflen/innen) vorhanden?

5.7

Sind separat geschiitzte Raume oder
Tresore fir besonders schutzwirdiges
Archivgut erforderlich/vorhanden?
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Gefahrenabwehr-, Notfall- und
Ablaufpléane, Notfallressourcen

6.1

Sind Feuerwehrlaufkarten und
Fluchtwegeplane aktuell?

6.2

Ist ein Evakuierungsplan fir Beschaftigte
und Besucher vorhanden und aktuell?

6.3

Ist die Alarmierung der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter wahrend der Dienst-/ Off-
nungszeit sichergestellt (telefonische
Alarmierung / Sirenen)?

6.4

Ist ein Alarmierungsplan fiir den Notfall
(vor allem auf3erhalb der Dienstzeiten)
vorhanden? Sind die Kontaktdaten
aktuell?

6.5

Sind gebaude- und etagenspezifische
Evakuierungsplane fur Archivgut
vorhanden?

6.6

Ist Prioritatenliste fir die Evakuierung von
Archivgut im Notfall vorhanden?

6.7

Sind Dubletten der Findbticher
vorhanden? Werden diese aulerhalb des
Archivs gelagert? Sind die elektronischen
Findmittel redundant und havariesicher
gespeichert?

6.8

Sind andere wichtige archivische
Datenbanken, Digitalisate und
elektronische Unterlagen redundant und
havariesicher gespeichert?

6.9

Werden vorhandene Sicherungs- oder
Schutzfilme in einem vom Lagerort der
Archivalien abweichenden
Magazinbereich oder einem anderen
Gebaude gelagert?

6.10

Notfallboxen vorhanden und auch im
Notfall zuganglich? Standort allen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
bekannt?

6.11

Stehen Transportmittel fiir den Bergungs-
bzw. Evakuierungsfall bereit,
(Transportwagen, Transportboxen, Euro-
Paletten, Gitterboxen); ist eine
gemeinsame Nutzung mit Dritten
vereinbart?

6.12

Werden die in 6.1 — 6.6 genannten Plane
bzw. Listen regelmafig aktualisiert und
der Inhalt und Zustand der Notfallboxen
regelmaRig kontrolliert?

Verantwortliche fir Notfallvorsorge

Sind Evakuierungsbeauftragte fur
einzelnen Etagen (Lesesaal, Buros,
Werkstatten, Magazine) bestimmt und
eingewiesen?

7.2

Gibt es einen Brandschutz-, Notfall-,
Havarie-Verantwortlichen fir das Archiv?

7.3

Gibt es ein Notfall-Team? Wer gehort ihm
an?
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7.4

Werden alle Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter des Archivs in Sachen
Gebaudesicherheit und Notfallvorsorge
regelmafig geschult? Ist insbesondere
eine entsprechende Unterweisung neuer
oder zeitlich befristeter Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter gewahrleistet?

8. Brandschutzibungen,
Notfallschulungen und -tibungen

8.1 Werden regelmalfig mit der Feuerwehr
Brandschutziibungen durchgefiihrt?

8.2 Werden regelmaRig Notfallschulungen
durchgefihrt?

8.3 Werden regelmaRig Notfallibungen
durchgefiihrt?

8.4 Von wem wurden welche Notfall-
Vorsorge-Veranstaltungen besucht?

8.5 Wird das Archiv regelmaRig von der
Ortlichen Feuerwehr und ggf. der Polizei
auf Sicherheit und Einhaltung von Notfall-
Bestimmungen berprift?

8.6 Ist das Archiv im bundesweiten ,Notfall-

Register Archive' (NORA) des
Bundesarchivs verzeichnet?

Checkliste abgearbeitet / Gberprift:

Jahr 201# 201# 201# 201# 201#
verantwortlich [Name] [Name] [Name] [Name] [Name]
Datum

Unterschrift
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12.

Statik und Bauplane

EG

Senaings U Vortraguraum

_— — —— — —
Relerent Archivas Referent Lichifi Sewetanal Hegis
lienbearty trabur
4]
Treppanh 2 Flur
musnam manleaamc Cesnnn (s maen e
Referent Leiter Sehrelariat Stevertreter
Muster

Bibliotheha e

Relerent

Muster

Aktualitat der Planunterlagen Uberpruft:

Jahr 201# 201# 201# 201# 201#
verantwortlich [Name] [Name] [Name] [Name] [Name]
Datum

Unterschrift
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