Staatsarchiv Wallis
Handbuch "Records Management"

Verfahren 5.2

5.2 Einrichtung und Unterhalt eines Archivraums

Kontaktieren des
Staatsarchivs Wallis

Verantwortlicher
fir das Records
Management und

Kontaktarchivar in Verbindung.

Etappen Verantw. Kommentare Dokumente
1. Der Verantwortliche fur das Records
5.2.1 Management und das Archiv setzt sich mit dem

Verantwortlicher
fir das Records
Management und
das Archiv

Mietimmobilie; Dachstuhle); - nétiges
Raumvolumen; - Art des Archivguts:
voribergehende Lagerung, dauerhafte
Aufbewahrung, Art der Dokumente usw.

das Archiv
2. Der Kontaktarchivar beurteilt die folgenden Dokument 5.2.1 — Rapport - Evaluation eines
522 Elemente: Archivraums
Evaluierung des Bedarfs und - verflgbarer Platz / verfligbare Stellflachen; -
der Méglichkeiten Budget; - geographische Lage des Gebaudes
(Risikozonen sind zu vermeiden:
Kontaktarchivar |Uberschwemmung, Feuer, Wasserlecks;

523
Berucksichtigung der
Sicherheitselemente

Kontaktarchivar

Verantwortlicher
fir das Records
Management und
das Archiv

3. Vor dem Einrichten eines Archivraums sind
folgende Risiken unbedingt zu bericksichtigen:

- Feuer: Anbringen von Rauch-/Hitzemeldern,
Pulverfeuerldschern, Brandschutztiiren. Danach:
regelméssige Uberpriifung der elektrischen
Installationen; - Wasser und Feuchtigkeit: keine
Kanalisation oder Leitung im Archivraum (Rohr,
WC, Lavabo usw.); Uberpriifung der Dichtheit des
Dachs und der Mauern; - Diebstahl und
Zuganglichkeit: der Archivraum muss fur die
Offentlichkeit und fiir nicht befugte Mitarbeitende
unzuganglich sein; er ist einzig fur die
Aufbewahrung von Archivgut und nicht fiir andere
Zwecke bestimmt (Versorgen von
Reinigungsmitteln, Zwischenlagerung von
Méobelstiicken usw.). Alle von Aussen leicht
zugénglichen Offnungen miissen durch Gitter,
Fensterladen oder Schutzglas vor Einbruch
geschitzt werden.

Es kann sein, dass ein Archivraum in einer
Risikozone liegt. In diesem Fall missen folgende
Elemente besonders bericksichtigt werden:

- Mietimmobilie: Kontrolle der Zugange zu den
Raumen, erhdhtes Brand- und Wasserleck-Risiko; -
Uberschwemmungsgebiet (in Flussnahe): eine
rasche Evakuierungsmdglichkeit und einen
Evakuierungsplan vorsehen.
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5.2.4
Berucksichtigung der
Klimakontrolle

Kontaktarchivar

Verantwortlicher
fur das Records
Management und
das Archiv

4. Um die Klimabedingungen fir die Aufbewahrung
von Archivgut optimal zu halten, d.h. eine konstante
Temperatur und Luftfeuchtigkeit (oder die
héchstens leicht zwischen den Jahreszeiten
schwankt) missen:

- Messgerate installiert werden;

- die Messdaten regelmassig abgelesen werden;

- die Ergebnisse analysiert werden; -
Korrekturmassnahmen fiir die Temperatur und die
Luftfeuchtigkeit ergriffen werden (z.B. Installation
einer guten Luftung, eventuell Entfeuchter, im
Winter wenn nétig heizen usw.)

5.2.5
Einrichten des Archivraums

Kontaktarchivar

Verantwortlicher
fur das Records
Management und
das Archiv

5. Fir die angepasste Einrichtung des Archivraums
ist Folgendes zu berticksichtigen:

- vollstéandig metallene, korrosionsbestandige
Regale (verzinkt, einbrennlackiert) verwenden; - flr
eine gute Beluftung zwischen der Schachtel und
der Mauer 5 cm Raum lassen und das Regal mit
einem Mindestabstand von 8 cm vom Boden
aufstellen; - je nach Bedarf Fachbodenregale (fixe
Regale) oder Rollregale (fahrbare Regale)
verwenden; Rollregale sind sehr platzsparend; -
sicherstellen, dass die Bodenplatte das Gewicht der
Regale und ihres Inhalts zu tragen vermag
(Rollregale sind schwerer); - angepasste Mobel fir
die Einsichtnahme vorsehen wie Wagen mit
Bremse, rollbare Tische, Lesepulte; - die
durchschnittliche Beleuchtung der Magazine
kontrollieren, die bei (max.) 200 Lux liegen sollte,
idealerweise mit fluoreszierenden Lampen mit Anti-
UV-Reflektoren und -Filtern.

5.2.6
Inbetriebnahme des
Archivraums

Verantwortlicher
fir das Records
Management und
das Archiv

Mitarbeitende der
Verwaltungs-
einheit

6. Sobald der Archivraum eingerichtet ist, kann
man:

- den flr den Archivraum Verantwortlichen und den
Zutrittsbefugten die Schlissel aushandigen; - die
Nutzer des Archivraums schulen (einen
besonderen Akzent auf die Sicherheit des Ortes
und das Schliessen der Turen setzen); - die
Klimamessgerate anschalten.

5.2.7
Reinigung und Desinfizierung
eines Archivraums

Verantwortlicher
fir das Records
Management und
das Archiv

7. Der Archivraum, die Mébel und die Schachteln
mussen periodisch grundlich gereinigt werden:

- die Arbeit darf nur von einem
Reinigungsunternehmen oder von Personen, die
sich der Besonderheiten der Reinigung eines
Archivraums bewusst sind, durchgefiihrt werden; -
Méobel, Schachteln, Mauern, Tiren und Liiftungen
abstauben (spezieller Staubsauger, Pinsel,
Latexgummi, weiche Lappen fir die Buchdeckel); -
Archivschachteln und Biicher diirfen nur trocken
gereinigt werden; - Desinfizierung mit chemischen
Produkten ist verboten; - wéhrend der
Durchfliihrung der Arbeiten miissen Temperatur
und Feuchtigkeit Uberwacht werden. Jede
Abweichung muss behoben werden (Entfeuchter
u.dgl.); - der Zugang zum Archivraum wahrend der
Reinigung muss kontrolliert und die Aushandigung
der Schlissel geregelt werden.
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~ 8. Zusatzlich zum regelméassigen Unterhalt des
528 Archivraums sollten einige grundlegende Regeln
Einhal d o I . Verantwortlicher, |beachtet werden:
inhalten der allgemeinen fur das Records |- im Archivraum weder rauchen noch essen oder
Nutzungsregeln Management und |trinken; - aus Sicherheitsgriinden Telefone (mit
das Archiv. [Notrufnummern) installieren sowie Taschenlampen
Mitarbeitende d vorsehen und eine Fussbodenmarkierung
'\t/agnsgﬁgnes_er anbringen; - die elektrischen Installationen und die
einheitg Rohrleitungen regelmassig lberprifen.
9. Nach einer gewissen Zeit sollte der
529 Kontaktarchivar gebeten werden, den neuen
; S - Archivraum zu inspizieren und den
Inspektion des Archivraums Aufbewahrungszustand der Dokumente zu
Verantwortlicher {iberpriifen
fir das Records ’
Management und
dai Archiv Der Kontaktarchivar kann auch angegangen
werden, um dem Sicherheitsverantwortlichen der
Kontaktarchivar |Verwaltungseinheit bei der Erstellung eines
Evakuierungsplans im Katastrophenfall behilflich zu
sein.
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