Handbuch zur Dokumentenverwaltung und Archivierung fir die Walliser Gemeinde Version 1.2

1 Archivgut aufbewahren

Vernichtung

Benutzung
S eI Dauer der administrativen und rechtlichen Nutzung (DARN)
Empfang Aktive Dokumente Halbaktive Dokumente

Archivierung

Dauernde Aufbewahrung

Sie
befinden
sich hier

Die Aufbewahrung ist ein wichtiges Element der Dokumenten- und Archivverwaltung. Es missen
spezielle Massnahmen getroffen werden, um langfristig eine geeignete Aufbewahrung der Archive zu
gewahrleisten. Die nachfolgenden Punkte betreffen die Papierdokumente, aber auch auf die
Aufbewahrung der elektronischen Dokumente wird am Ende des Kapitels kurz eingegangen.

8.1. Die Aufbewahrungsbedingungen begutachten

Um wirksame Aufbewahrungsmassnahmen anwenden zu koénnen, ist es nitzlich, eine
Bestandsaufnahme der Aufbewahrungsbedingungen zu machen. Dazu missen die Beschaffenheit
und der Zustand der R&umlichkeiten, der Erhaltungszustand der Archivdokumente sowie die
Bedingungen zur Einsicht durch das Personal und die Benutzer beriicksichtigt werden.

Das Staatsarchiv Wallis kann eine summarische Begutachtung dieser Bedingungen vornehmen, aber
es kann nutzlich sein, die detaillierte Analyse einer Fachperson aus dem Bereich der
Bestandserhaltung anzuvertrauen.

8.1.1. Beschaffenheit der Raume

Die Begutachtung des Gebaudezustands und des Archivraums schliesst die folgenden Elemente ein:
e  Struktur: Zustand der Mauern, Decken, Béden, Fenster, Turen;

e sanitirer Zustand: Sauberkeit, Staub, Verschmutzung Nagetiere, Insekten,
Mikroorganismen, Schimmel;

e Klima: Temperatur (Durchschnitt/Extreme), relative Luftfeuchtigkeit, Messgerate und
Kontrollmessungen,;

e Licht: Beleuchtung, nattrliches und/oder kinstliches Licht;

e Einrichtung: Qualitat der Mobel, gut/schlecht angepasstes Mobiliar;
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e Risiken: Brandgefahr, Wasserlecks, Uberschwemmung;

e Sicherheit: Zugang zum Raum, Diebstahl, Feuer, Wasser, Alarmsysteme.

Auch die Perspektiven miissen begutachtet werden: Bestehen Mdglichkeiten flir neue Raumlichkeiten,
die Neugestaltung der Raumlichkeiten, den Kauf von Mobiliar, usw.? Sind finanzielle Mittel vorhanden,
um die Aufbewahrungsbedingungen zu verbessern?

8.1.2. Erhaltungszustand der Dokumente

Der Erhaltungszustand jedes Archivbestandes oder Archivpakets muss anschliessend begutachtet
werden, indem die folgenden Elemente analysiert werden:

e Typologie: Pergament, Papier; Fotografien, audiovisuelle Datentrager; Alter der Dokumente,
Masse;

e Erhaltungszustand: Risse, Falze, verwischte Tinte, verschiedene Schaden an den
Dokumenten;

e sanitirer Zustand: Sauberkeit, Staub, Verschmutzung, Nagetiere, Insekten,
Mikroorganismen, Schimmel; Verfallprozess im Gang oder stabilisiert;

e Wert: Beweiswert, historisch, didaktisch, bedeutend; Langzeitaufbewahrung oder nicht;
e Archivmaterial: Mappen, Schachteln; Materialien; angepasste Grdssen oder nicht;

o Haufigkeit der Benutzung: haufige oder gelegentliche Einsichtnahme.

Diese Analyse muss alle Arten von Datentragern einschliessen.

8.1.3. Bedingungen zur Einsichtnahme

Die Bedingungen zur Einsichtnahme missen ebenfalls begutachtet werden:
e Zugang zum Raum und Uberwachung bei der Einsichtnahme;
e Vorhandensein eines Raums flir die Konsultation;
¢ an die Einsichtnahme angepasstes Mobiliar;
e Handhabung durch das Personal und die Benutzer;

e Mdglichkeit, Kopien anzufertigen, Dokumente herauszunehmen.

Dieses Handbuch schlagt eine Checkliste vor, welche die verschiedenen Elemente in Erinnerung ruft,
die bei der Aufbewahrung von Archivgut berlcksichtigt werden mussen.

Zum Abschluss der Evaluation der Aufbewahrungsbedingungen wird ein Bericht erstellt. Dieser weist
auf die gréssten Probleme hin, die dringende Massnahmen erfordern, wie etwa die Verweigerung der
Einsichtnahme, die Verhdangung einer Quarantane oder die Restaurierung. Dieser Bericht ermoglicht
anschliessend das Erstellen eines Aufbewahrungsprogramms und trdgt zu sachgerechten
Entscheidungen bei.
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8.2. Ein Aufbewahrungsprogramm fir das Archivgut
erstellen

Um zu verhindern, dass Ubereilte Entscheide getroffen werden und Teilmassnahmen oder schlecht
angepasste Massnahmen angewendet werden, ist es nitzlich, ein Aufbewahrungsprogramm fiir das
Archivgut zu erstellen, das diverse Aspekte berticksichtigt:

e Verbesserung der Infrastruktur: Raume, Sicherheitsmassnahmen, Isolation der Turen,
Regale, Mdbel, Material zur Einsichtnahme;

e Verbesserung der Verpackung der Bestdnde: angepasste Schachteln und Mappen,
saurefreie Materialien;

e Verbesserungen bei der Handhabung der Dokumente: Sensibilisierung und Schulung des
Personals;

e Verbesserungen bei der Einsichthahme der Dokumente: Sensibilisierung der Benutzer,
das Bereitstellen digitaler Kopien von fragilen, wertvollen oder haufig konsultierten
Dokumenten;

e Restaurierung von Dokumenten,;
¢ Ausarbeitung eines Evakuationsplans fiir den Katastrophenfall;

e Spezialmassnahmen fiir spezielle Datentréager.

8.3. Dokumente restaurieren

Wenn Dokumente in einem sehr schlechten Erhaltungszustand sind oder sich ihr Verfall verstarkt,
kann es unerlasslich sein, eine Restaurierung an die Hand zu nehmen. Dies ist namentlich dann der
Fall, wenn der Zustand eines Dokuments so ist, das es nicht mehr eingesehen werden kann, ohne
dass es beschadigt wird.

Bei der Dokumentenrestaurierung darf nicht improvisiert werden; sie muss unbedingt einem
Spezialisten anvertraut werden. Jegliche ,gebastelten® Reparaturversuche missen vermieden
werden. Die Verwendung von ungeeigneten Materialien wie Leim oder Klebebandern I6sen oft mittel-
oder langfristig nicht wieder gut zu machende Schaden aus. Auch Einbande von Registern oder alten
Bichern, die nicht durch einen professionellen Buchbinder ausgefiihrt werden, kénnen sehr
schadliche Auswirkungen haben.

Das Staatsarchiv Wallis verfiigt nicht Gber spezifische Fachkenntnisse im Bereich der Restaurierung,
aber es kann die Verbindung zu entsprechenden Fachpersonen herstellen.

8.4. Einen Archivraum einrichten

8.4.1. Die Ausgangssituation evaluieren
Wenn sich die Gelegenheit oder die Notwendigkeit bietet, einen neuen Archivraum einzurichten oder

sogar zu bauen, wird empfohlen, zum Voraus gewisse Elemente zu evaluieren. In erster Linie geht es
darum, die Bedirfnisse der Gemeinde genau zu bestimmen:
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e Platzbedarf fur die Aufbewahrung: Die Anzahl bendtigter Laufmeter wird die Flache und
Grosse bestimmen; dabei muss auch berucksichtigt werden, welche Art der Regale (mobile
oder feststehende) gewahlt werden;

e Art der Lagerung: befristete Lagerung oder dauernde Aufbewahrung;

e Art der Unterlagen: Papier, Pergament, Fotos, Magnetbander, usw.

Diese Bedlrfnisse mussen auch dem fir die Einrichtung zur Verfligung stehenden Budget und
gewissen Vorgaben, wie der geografischen Lage des Gebdudes oder dem Standort des Raums
gegenibergestellt werden.

8.4.2. Den Risiken Rechnung tragen

Bevor der Raum eingerichtet wird, mussen folgende Faktoren und Risiken bertcksichtigt werden:

* Feuer: Installation eines Raum-Warmemelders, Feuerloscher (die Notwendigkeit und die Art
des Feuerldschers evaluieren); Brandschutztiiren, anschliessend: regelmassige Uberprifung
der elektrischen Installationen;

e Wasser und Feuchtigkeit: Es dirfen keine Leitungen oder Installationen (Rohre, WC,
Lavabo, usw.) durch den Raum fiihren; es braucht eine regelmassige Uberprifung der Dach-
und Mauerabdichtungen;

o Diebstahl: Der Raum muss fir die Offentlichkeit unzugéanglich und immer mit einem Schliissel
abgeschlossen sein; er wird nur die die Aufbewahrung von Archivgut und nicht flr andere
Zwecke (das Abstellen von Reinigungsmitteln, fir Mdbel, als Arbeitsplatz, usw.) verwendet.
Alle von aussen leicht zuganglichen Offnungen miissen mit Gittern, Fensterladen oder
einbruchsicheren Fensterscheiben vor Einbruch geschutzt werden.

Es kann vorkommen, dass sich ein Archivraum in einer Risikozone befindet. Dann muss man gewisse
Faktoren berlicksichtigen. In einem gemieteten Gebaude missen zum Beispiel besonders die
Zugangskontrolle zu den Rdumen und das erhohte Risiko fir Brande und Wasserlecks beachtet
werden. In einer Uberschwemmungszone (in der Nahe eines Flusses) miissen eine rasche
Evakuierungsmaoglichkeit und ein gut angepasster und eingelibter Evakuationsplan vorgesehen sein.

8.4.3. Das Klima kontrollieren

Eine gewisse Klimastabilitdt (Temperatur, Luftfeuchtigkeit) muss in einem Archivraum gewahrleistet
sein, um optimale Bedingungen fir die Aufbewahrung von Archivgut einhalten zu kdénnen. Die
Schwankungen und die Geschwindigkeit, mit der sich die klimatischen Werte veréndern, spielen eine
wichtige Rolle bei der Verursachung Dokumentenschaden. Das Ziel ist, im Winter die Temperatur
zwischen 13-18° C und im Sommer zwischen 18-24 ° C sowie die relative Luftfeuchtigkeit zwischen
40-60% zu halten. Zudem muss ein schrittweiser Ubergang zwischen dem Winter- und Sommerklima
und umgekehrt gewahrleistet sein.

8.4.3.1. Einrichtung der Rdume

Die Klimastabilitdt im Rauminnern muss in erster Linie durch die Qualitat der Gebaudekonstruktion
(Qualitat der Gebaudehiille, Stabilitat der Materialien) sichergestellt sein. Ein Konzept, das die
Klimastabilitdt hauptsachlich durch den Einsatz von Geraten zur Luftaufbereitung regelt, sollte
vermieden werden. Eine solche Lésung kann problematisch sein in Bezug auf die Installations- und
Unterhaltskosten, die Zuverlassigkeit, das Risiko von Pannen, das Risiko von abrupten
Veranderungen der klimatischen Bedingungen sowie den Energiebedarf.

Grundsatzlich sollte man sich moglichst einfachen und o©kologischen Ldsungen zuwenden. Ein

Konzept flr die Luftzirkulation, eventuell erganzt durch ein Heizsystem, erlaubt es, den Luftaustausch,
die relative Luftfeuchtigkeit und die Temperatur in den Griff zu bekommen.
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8.4.3.2. Messgerite

Die Luftfeuchtigkeit und die Temperatur eines Archivraums kdénnen mit speziellen Messgeraten
(Thermohygrometer) kontrolliert werden. Die heute erhéltlichen, relativ glnstigen und sehr
verlasslichen elektronischen Gerate liefern laufend Daten, die mithilfe der mitgelieferten Software
analysiert werden koénnen. Die Thermohygrometer sollten eher in der Mitte des Archivraums
aufgestellt werden, nicht zu nahe an den Mauern oder der Eingangsture.

Die Messresultate miissen regelmassig (zum Beispiel jede Woche) Uberprift werden, damit jede
anormale klimatische Veranderung oder andere Probleme bemerkt werden. Sie missen auch
langfristig (Uber ein Jahr) analysiert werden, damit Veranderungen festgestellt werden. Diese Analyse
ermoglicht es, die kritischen Momente im Jahres- oder Tagesverlauf zu bemerken, wahrend denen die
Ublichen Normen Uberschritten werden.

Sobald eine Gesamtsicht vorliegt, kdnnen einfache Klima-Korrekturmassnahmen in Betracht gezogen
werden, je nach Art und Ausmass der Probleme:

e Fenster offnen (Vorsicht wegen des Eindringens von Staub und wegen abrupten
Klimaschwankungen);

e Heizung;

e Entfeuchter, Befeuchter;

e Dach-, Mauer-, Fensterisolation;
e Luftzirkulation;

e an letzter Stelle: Klimatisierung.

8.4.4. Den Raum ausstatten

Um den Archivbestand aufnehmen zu konnen, muss ein Archivraum mit spezifischem Mobiliar
ausgestattet werden. Im Allgemeinen werden feststehende Regale oder Rollgestelle aufgestellt.
Rollgestelle ermdglichen einen betrachtlichen Platzgewinn und sind deshalb, wenn mdglich,
vorzuziehen. Um den Archivraum zweckmassig auszustatten:

e missen die Anzahl und die Art der Regale an den Platzbedarf fir die Aufbewahrung
angepasst werden,;

e muissen vollstdndig metallene, nicht korrodierende (verzinkte, einbrennlackierte) Regale
ausgewahlt werden;

e mussen die Regalhdhen festgelegt werden: im Maximum 250 cm, dies ermdglicht in der Regel
sieben Tablare in der Hohe;

e muss gewahrleistet sein, dass der Boden das Gewicht der Mébel und deren Inhalt tragt;
Rollgestelle erhdhen die Bodenbelastung;

e muss mindestens 5 cm Raum zwischen der Rlckseite der Schachtel und der Mauer fir eine
gute Luftzirkulation frei sein; das unterste Tablar muss auch mindestens 8 cm Uber dem
Fussboden angebracht werden, damit im Falle einer Uberschwemmung méglichst wenig
Schaden angerichtet wird;

e muss angepasstes Mobiliar zur Einsichtnahme der Dokumente wie beispielsweise ein
Blicherwagen mit Bremsen, Tische und Stiihle, eine Ablageplatte usw. vorgesehen werden;

e muss die mittlere Beleuchtung der Magazinrdume, welche im Maximum 200 Lux betragen
darf, Gberprift werden. Die Beleuchtung erfolgt im Idealfall mit Leuchtstofflampen, ausgeriistet
mit Reflektoren und Anti-UV-Filtern;

e miuissen Spezialmoébel fir spezielle Formate vorgesehen werden: grosse Regale fiir grosse
Schachteln, Planschranke, usw.
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8.4.5. Den Raum in Betrieb nehmen

Wenn der Raum eingerichtet und gereinigt ist, kann das Archiv installiert und die Klima-Mess- und
Kontrollgerate kdnnen eingeschaltet werden. Auf der Organisationsebene werden die Schlissel an die
Verantwortlichen fiir den Archivraum und an die berechtigten Personen verteilt. Sobald der Raum in
Betrieb genommen wird, gilt es auch, die Benutzer flir dessen Benutzung zu schulen: dabei muss
besonders auf die Sicherheitsfragen und die Klimakontrolle hingewiesen werden sowie darauf, dass
die Dokumente nach der Benutzung systematisch an den Originalplatz zuriickstellt werden muissen.

Bild- und Tondokumente aufbewahren

Es ist gut méglich, dass im Gemeindearchiv Dokumente in verschiedenen Formaten und auf
verschiedenen Datentrdgern vorhanden sind: Fotografien, Filme, Videos, Tontrdgerdokumente. Die
Konservierungsmassnahmen miissen an diese ,speziellen” Unterlagen angepasst werden.

Fotografien

Die Aufbewahrungsbedingungen fiir Fotografien dndern sich je nach Trdgermaterial und fiir die
Bildproduktion verwendeter Technik: schwarzweiss oder farbig, Negativ, Diapositiv oder
Positivabziige, Trdgermaterial aus Zellulosenitrat, Zelluloseazetat oder Polyester.

Bei umfangreichen Sammlungen wird empfohlen, sich an eine Fachperson fiir Konservierung zu
wenden. Flr kleinere Sammlungen kénnen aber ein paar Grundbedingungen aufgezeigt werden:

o ein stabiles Klima gewéhrleisten: Temperatur zwischen 16-20 °C, relative Luftfeuchtigkeit
zwischen 40-60% akzeptabel (ideal: 30-35%);

o fur die empfindlicheren Farbfotografien sind die idealen Bedingungen: 13 °C und 25-35%
relative Luftfeuchtigkeit;

o die Unterlagen vor Licht schiitzen;

o beim Umgang mit Fotografien und Negativen Handschuhe tragen;

o sie in s&urefreien Papierumschlégen oder speziellen konservierungsgerechten
Plastikumschldgen (Polyester, Polyethylen, Polypropylen) aufbewahren.

Fir die Einsichtnahme oder die Verbreitung der Bilder kann ihre Digitalisierung niitzlich sein. Diese
Aufgabe muss durch eine Fachperson ausgefiihrt werden. Es ist festzuhalten, dass Digitalisierung
nicht Archivierung bedeutet und dass die Archivierung von digitalen Bildern besondere
Bedingungen erfordert (siehe Kapitel 5).

Filme, Videos, Ton

Auch hier kénnen die Trdgermaterialien sehr verschieden sein: Filmrollen, Magnetbénder,
Vinylplatten, Tonb&nder, usw. Entsprechend ist ihre Konservierung umso schwieriger. Gewisse
Trégermaterialien fir Filme (Zellulosenitrat) sind sehr leicht entflammbar und stellen eine Gefahr
dar, auch fiur das umliegende Archivgut. Ihre Entwicklung muss aufmerksam verfolgt werden.

Um die Aufbewahrung dieser Tragermaterialien zu gewéhrleisten, sind einige Grundbedingungen
zu beachten:

o ein stabiles Klima gewéhrleisten: Temperatur zwischen 16-20 °C oder wenn mébglich
darunter, relative Luftfeuchtigkeit um 40%;

o die Unterlagen vor Licht schiitzen;

o die Filmrollen sachgeméss in den Originalbehéltnissen oder unter Verwendung von
angepasstem Material und horizontal lagern;

o beim Umgang mit dem Material Handschuhe tragen;

o den Zustand des Materials regelméssig lberpriifen.
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Fir die Einsichtnahme oder die Verbreitung der Bild- und Tontrdger kann ihre Digitalisierung
nlitzlich sein. Diese Aufgabe muss durch eine Fachperson ausgefiihrt werden. Es ist festzuhalten,
dass Digitalisierung nicht Archivierung bedeutet und dass die Archivierung von digitalen Daten
besondere Bedingungen erfordert (siehe Kapitel 5).

Neben der Aufbewahrung der Datentréger stellt sich auch das Problem der rasch veraltenden
Wiedergabegeréte. Man muss deshalb bei der Analyse der Aufbewahrungsbedingungen beachten,
wie man die Lesbarkeit solcher Unterlagen gewéhrleisten kann.

8.5. Einen Archivraum instandhalten

Ein Archivraum muss instandgehalten und laufend gereinigt werden. Die elektrischen Installationen,
Leitungen, Messgerate und Zugdnge missen regelmassig Uberprift werden. Eine grindliche
Reinigung des Raums, der Mdbel und der Schachteln hat periodisch zu erfolgen. Nur eine Firma oder
Berufsleute, die sich der Besonderheiten der Reinigung eines Archivraums bewusst sind, diirfen diese
Arbeit ausfiihren. Folgendes muss beachtet werden:

e Mobbel, Schachteln, Bicher, Mauern, Tldren und Luftung abstauben (Spezialstaubsauger,
Pinsel, Latexgummi, weiche Tlcher fur die Buchdeckel);

e Archivschachteln und Bucher nur trocken reinigen;
e die Verwendung von chemischen Produkten zur Desinfektion ist verboten;

e die Feuchtigkeit und die Temperatur missen wahrend des ganzen Einsatzes Uberwacht
werden; jede anormale Abweichung ist zu korrigieren;

e der Zugang zum Raum fir die Reinigung muss uberprift und die Verteilung der Schlissel
geregelt werden.

Einen Notfall- und Katastrophenplan erarbeiten

Neben angepassten Aufbewahrungsbedingungen miissen auch Massnahmen erarbeitet werden,
um die Integritdt des Archivguts im Katastrophenfall (Brand, Uberschwemmung, Erdbeben) zu
gewdéhrleisten.

Der Notfallplan muss klar und genau verfasst werden, mit Interventionsschemata. Er sollte vom
Ortskommando der Gemeinde und vom Verantwortlichen fiir die Dokumentenverwaltung und
Archivierung entworfen werden. Als Hilfestellung fiir seine Erstellung, enthélt dieses Handbuch ein
Muster fiir einen Notfallplan.

Auf der Grundlage des Notfallplans muss das Personal fiir die im Schadenfall erforderliche
Reaktion geschult werden. Dazu werden regelméssig praktische Ubungen organisiert.

Der Notfallplan sollte in enger Zusammenarbeit mit dem Zivilschutz und der Feuerwehr erstellt und
in die Sicherheitsmassnahmen der Gemeinde integriert werden. Der Zivilschutz verfligt ndmlich
Uber fiir den Kulturgliterschutz geschulte Spezialisten, die wissen, wie im Schadenfall vorzugehen
ist. Diese Spezialisten kbnnen lber die Internetseite www.pci-gir.ch damit beauftragt werden.
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8.6. Elektronische Dokumente und Daten aufbewahren

Die langfristige Aufbewahrung von elektronischen Dokumenten und Daten bedeutet eine neue
Herausforderung fir den Archivar und den Verantwortlichen fiir die Dokumentenverwaltung. Die
elektronische Archivierung umfasst, wie in Kapitel 5 erwahnt, mehr als nur das Speichern oder sichern
von Daten auf einem Server und erfordert den Einsatz einer Plattform fir die Langzeitarchivierung, die
die Lesbarkeit der Daten langfristig dadurch garantiert, dass Dateiformate in als dauerhaft geltende
Formate migriert werden. Ein System, dass die Anforderungen an ein Records Management System
zwar erfullt und an die BedUrfnisse der taglichen Geschaftsabwicklung angepasst ist, erflllt nicht die
spezifischen Anforderungen der elektronischen Archivierung.

In Anwendung der Politik des Staatsarchiv Wallis gegeniber den Gemeinden, hat sich das
Staatsarchiv zum Ziel gesetzt, den Walliser Gemeinden in den nachsten Jahren eine solche Plattform

zur Langzeitarchivierung anzubieten, die die Bedirfnisse erfillt sowie den gesetzlichen und
rechtlichen Anforderungen entspricht.

Dokumente zur Unterstiitzung

o Checkliste Aufbewahrungsbedingungen

o Anforderungen an ein Elektronisches Records Management System (ERMS)

o Muster fiir einen Notfallplan m

Links

Cosadoca (Katastrophenschutz, Katastrophenplane)
http://www.cosadoca.ch

Mediathek Wallis — Martigny (Aufbewahrung von audiovisuellem Archivgut)
https://www.mediatheque.ch/de/zweigstellen-229.html

Memoriav (Aufbewahrung von audiovisuellem Archivgut)
http://www.memoriav.ch

Zivilschutz (VS)
https://www.vs.ch/de/web/sscm/protection-civile

Zivilschutz (VS), Kulturguterschutz
WWW.pci-gir.ch

Kulturguiterschutz (CH) (Katastrophenplane)
http://www.babs.admin.ch/de/aufgabenbabs/kgs.html
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