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Vorwort

Der nachfolgende Notfallplan gilt fiir die Bergung und Sicherung von Archiv- und Bibliotheks-
gut bei Notfallen jedweder Art. Je nach Ausmalf’ des Schadens kann er ganz oder in Auszligen
angewandt werden. Fir die Evakuierung und Menschenrettung im akuten Alarmfall gelten
die Brandschutzordnungen des jeweiligen Archivtragers! Die Angaben des Notfallplans sind
einmal jahrlich zu Gberprifen. Die Mitarbeitende sind regelmaRig zu schulen.

Der Notfallplan wurde in Zusammenarbeit mit der Feuerwehr Bielefeld erstellt. Die Stabsor-
ganisation erfolgte in Anlehnung an das dort geltende Fiihrungssystem.

Nach Eintritt eines Notfalls in gréBerem Rahmen wird die geschadigte Einrichtung eine ge-
eignete Raumlichkeit fiir eine Einsatzzentrale festlegen. Sie sollte Gber alle notwendigen
Kommunikationsmittel verfiigen wie Telefon und IT-Ausstattung mit Internet-Zugang. Von
hier organisieren die Stdabe unter Fiihrung der Einsatzleitung (i.d.R. wird diese von der ge-
schadigten Einrichtung gestellt) alle weiteren Arbeitsschritte. Die Erstversorgung des Kultur-
gutes wird nach Freigabe des Gebaudes durch die Feuerwehr erfolgen kénnen. Zu diesem
Zeitpunkt Gbergibt die Feuerwehr die Lage an die Einsatzleitung und steht weiterhin als
Fachberaterin zur Verfligung.

Wenn durchnasstes Schriftgut geborgen werden muss, sollte die Erstversorgung besonders
zligig organisiert werden, denn auf feuchtem Papier kénnen binnen 48 Stunden Schimmel-
pilzsporen auskeimen. Die Erstversorgung umfasst Bergung, Verpackung, Dokumentation
und Abtransport des geschadigten Archiv- und Bibliotheksgutes in Ausweichmagazine (fir
trockenes Kulturgut) bzw. in Tiefklihlcenter oder direkt zur Vakuum-Gefriertrocknung ins
LWL-Archivamt Westfalen (fiir durchndsstes Kulturgut). Fir die Erstversorgung ist ein Ort in
gesicherter Ndhe zum geschadigten Magazin mit wetterunabhéangigen Bedingungen zu wah-
len (ggf. kann von der Feuerwehr ein Zelt gestellt werden). Gleichzeitig sind nicht beschadig-
te Archiv- oder Bibliotheksbestdnde vor Ort zu sichern. Nicht mehr benétigte oder wieder-
beschaffbare Unterlagen sind auszusondern, aber fiir den Versicherungsnachweis zu sam-
meln, ebenso zerstortes kassables Archivgut. Da das Einfrieren von Archiv- oder Bibliotheks-
gut der Schadensminderung dient, kénnen die Kosten bei der entsprechenden Versicherung
geltend gemacht werden.




Ablaufplan

Lagefeststellung durch geschadigte Einrichtung:
Abschatzung des Notfalls
(SchadensausmaR/Personalbedarf)

Kontaktaufnahme zum Trager durch geschadigte
Einrichtung: Immobilienverwaltung, Versicherung,
Ankiindigung von Hilfskraftebedarf

Anforderung von Hilfe beim Notfallverbund (kleines
Schadensereignis im eigenen Team beheben)

Einrichtung einer Einsatzzentrale
Berufung der Stabe (Vgl. Grafik Seite 4)
Planung des Einsatzes durch die Stabe

Einberufung und Arbeitsantritt der Einsatzkrafte

Bergung und Erstversorgung des geschadigten
Kulturgutes (Vgl. Grafik Seite 10)

Restaurierung des geschadigten Kulturgutes

Reparatur des Gebaudes

Gleichzeitig kann je nach AusmaR des Schadens und Benutzbarkeit der Gebaude daneben ein
Notbetrieb des Archivs moglich sein.




Einsatzorganisation in Staben
fiir Bergung und Erstversorgung des Kulturgutes

S1

Personal

sS4 Einsatz-
leitung

Logistik

S$3

Operativer
Einsatz

S2
Lage/

Dokumen-
tation

Verantwortlich
fachlich (= Archiv/Bibliothek) oder Verwaltung
rot = betroffene Einrichtung

Aufgaben

Einsatzleitung | 1 x fachlich - interne Kommunikation
(EL) + ,Meldekopf” (Sekretariat) - externe Kommunikation (Pressestelle)
s1 1 x fachlich - Personalrekrutierung (intern/extern)
Personal - Personaleinsatz
- Prifung/Qualifikation/Arbeitsschutz
$2 1 x fachlich - Lagedarstellung fir Gebaude + Kultur-
gut
Lage . .
- Dokumentation/Einsatztagebuch
s3 1 x fachlich - 3a:Bergung
. + 4 x fachlich Abschnittsleitungen 3a-d - 3b: Dokumentation
Operativer
Einsatz - 3c: Verpackung
- 3d: Transport
sa 1 x fachlich - Versorgung (Material: Ausgabe, Bestel-
I .R
Logistik ung u. Reparatur)

- Verpflegung

Die Stabsarbeit findet in der Einsatzzentrale statt. Nur die Einsatzleitung und Stab 3 sind zeitweise bei der
Bergung und Erstversorgung vor Ort unterwegs, die Abschnittsleitungen S 3a bis S 3d arbeiten nur vor Ort.

Bei GrolRschadensereignissen sollte im Schichtsystem mit Stellvertretungen fiir alle Stabe gearbeitet wer-
den. Bei kleineren Schadensfallen kénnen die Aufgaben von Einsatzleitung und Stab 2 von einer Person
erfullt werden, ebenso die Aufgaben von Stab 1 und Stab 4 von 1-2 Personen gemeinsam. Auch die Aufga-
ben von Stab 3 lassen sich auf einen kleineren Personenkreis tibertragen.




Aufgaben der Stabe

«Meldekopf” (Sekretariat): als Zugangskontrolle zur Einsatzzentrale 1 Person

Flihrung einer Liste Giber Abmeldungen der Helfer und Weitergabe der Namen an
Stab 1

Entgegennahme der Abmeldungen der Stabe bei Verlassen der Einsatzzentrale
Waéhrend der Lagebesprechungen Entgegennahme von Informationen an die Einsatz-
zentrale

Einsatzleitung 1 Person

Benennung der Stabe und Verteilung der Stabsmaterialien aus der Notfallbox der ge-
schadigten Einrichtung
Kennzeichnung der Stabe: Namensschilder und Stabsbezeichnungen aus Notfallbox
(fertige Schilder und Blankoschilder zum Beschriften), Einsatzwesten aus Notfallbox
fir Einsatzleitung und Stab 3
Gemeinsam mit allen Staben und Feuerwehr Situationsanalyse vor Ort (ggf. Schutz-
kleidung tragen!), Priorisierung und Kategorisierung der Bergungsablaufe nach Mate-
rialitat und Schadensbild
Gemeinsam mit allen Staben + Meldekopf Festlegung der Orte fir S 3a—S 3d und
Feststellung der Materialsituation:

- Verpackung und Dokumentation (S 3b und S 3c): wetterunabhangige Bedin-

gungen schaffen (Zelt und Tische kann ggf. Feuerwehr stellen!)

- Bergung (S 3a): Sind Transportkisten vorhanden?

- Transport (S 3d): Sind Umzugskartons vorhanden?
laufende Lagefeststellung und -beurteilung
Durchfiihrung regelmaRiger Lagebesprechungen mit den Staben (Festlegung des
Rhythmus nach Lage)
Festlegung von Pausenzeiten fiir die Einsatzzentrale in Abstimmung mit Stab 1
Kontakt zum Trager, LWL-Archivamt etc. (Adressenliste Seite 11)
externe Kommunikation: Kontakt zur Pressestelle, ggf. direkte Ansprache fir die Me-
dien
Vorbereitung eines Schichtwechsels mit Ubergabe fiir die Stibe, Meldekopf und Ab-
schnittsleitungen nach Absprache mit Stab 1




Stab 1 — Personaleinsatz 1 Person

Empfang der Einsatzkrafte, ggf. Anforderung weiterer Einsatzkrafte tGber Trager oder
Notfallverbund (Adressenliste Seite 11), Versicherungsschutz iber jeweiligen Trager
vorhanden

Prifung der Qualifikation der Einsatzkrafte: Gesundheitszustand (korperlich augen-
scheinlich einsetzbar?)

Flihrung einer Anwesenheitsliste aller Helfer (Stabe + Einsatzkrafte) mit An- und Ab-
meldung gemal Vorlage aus Notfallbox, Abmeldungen werden vom Meldekopf no-
tiert und an Stab 1 weitergegeben

Zuteilung der Einsatzkrafte auf die Stabe 3 und 4 und Unterrichtung liber die weite-
ren Ablaufe:

Ausriistung der Einsatzkrafte (nur fiir Stab 3!) bei der Materialausgabe mit
Schutzoveralls, Mundschutz und Einweghandschuhen (Schutzkleidung ist Au-
torisierung bei der Erstversorgungsstelle!)

Verteilung von Namensschildern (auf Kreppband geschrieben), fur Einsatz-
krafte von Stab 4 Namensschild mit Kennzeichnung ,, Logistik”

Unterweisung und Kontrolle im richtigen Anziehen (vollstéandiges SchlieRen
des Overalls mit Kapuze, Hose iiber Gummistiefell) und Ausziehen (Offnen
und Abstreifen durch Umstiilpen des Overalls), ggf. mit Hilfe der Feuerwehr
Gefahrdungsunterweisung (mogliche Schimmelbelastung oder Dioxinbelas-
tung des Brandgutes) und Unterweisung tiber Trennung von Schwarz- und
Weilbereich gemaR Beschilderung aus Notfallbox (WeiRbereich ist nur ohne
kontaminierte Schutzkleidung zu betreten!)

Einhaltung von Ablosezeiten fiir Personalwechsel (ca. 1% h fir Einsatzkrafte)
Reaktion auf Hilfsangebote
» RegelmaRiger Bericht an Stab 2

Stab 2 — Dokumentation 1 Person

regelmaRige Lagedarstellung, Erstellung von Lagekarten

Flihrung eines Einsatztagebuches (ggf. mithilfe eines Beamers)

Rickmeldepflicht aus allen Bereichen an Stab 2, ggf. Riickmeldungen einfordern!
» RegelmaRiger Bericht an Einsatzleitung



5 Personen

Stab 3 — Operativer Einsatz + 17-22 Einsatzkrifte

5 Personen: 1 Leitung, mit archivarischer/bibliothekarischer Qualifikation,

4 Abschnittsleitungen, mit archivarischer/bibliothekarischer Qualifikation:
S 3a (Bergung)
S 3b (Dokumentation)
S 3c (Verpackung)
S 3d (Transport)

Bestimmung der Abschnittsleitungen und Ausristung mit Einsatzwesten aus Notfall-
box

ggf. gemeinsame Begehung der festgelegten Orte fir die Stationen S 3a bis S 3d
Anweisung der Abschnittsleitungen zur Einrichtung der Stationen, an der Erstversor-
gungsstelle (S 3c): Einrichtung von Verpackungsstationen fur Akten/Blicher/Sonder-
archivgut und ggf. Reinigungsstation fiir trockenes Kulturgut je mit Beschilderung und
Anleitungen aus Notfallbox, auBerdem Station fiir Standort der zu fiillenden Umzugs-
kartons nach Schadensgruppen getrennt (Beschilderung aus Notfallbox)

Einteilung von Einsatzkraften auf Abschnitte S 3a bis 3d (Abschnittsleiter achten auf
je eigenes Personal z.B. Vollstandigkeit, Toilettengange), dabei fir das Tragen und
Heben in S 3a und S 3d kraftige Personen bevorzugen

farbige Kennzeichnung der Einsatzkradfte mit Etiketten aus Notfallbox (rot fir S 3a,
gelb fur S 3b, blau fir S 3c und griin fiir S 3d)

Regelmalige Ricksprache mit den Abschnittsleitungen vor Ort (ggf. Schutzkleidung
tragen!) oder iber Funk (wenn Bereitstellung durch Feuerwehr maéglich) zur Koordi-
nierung der Ablaufe

Bei Bergung und Erstversorgung wenn moglich Priorisierung nach Materialitat und
Feuchtigkeitszustand:

Fotos/Pergamente/Kunstdruckpapiere/AV-Medien (feucht halten) vor

festen Einbdanden (Aufquellen), vor

feuchten Akten (Schimmelbefall), vor

nassen Akten (Schimmelbefall dauert langer)

gef. Anforderung weiterer Einsatzkrafte (bei Stab 1) oder weiterer Einsatzmittel (bei
Stab 4)

RegelmaRiger Bericht mit Lagelbersicht an Stab 2




Aufgaben der Abschnittsleitung S 3a — Bergung

Die Abschnittsleitungen sind ausschlieBlich fiir die Koordination zustandig:

Organisation der Einsatzkrafte: Ca. 2-3 Personen

fir den Transport des geschadigten Kulturgutes vom Schadensort zur Erstversor-
gungsstelle und Verteilung an Verpackungsstationen nach Sichtung durch Einsatzkraft
aus S 3c

moglichst mit Aktenwagen oder Kunststoffwannen, ggf. Bildung einer Menschenkette
ggf. Organisation weiterer Einsatzkrafte flr den Transport nicht geschadigten Kultur-
gutes in andere Magazine

Bergungsprioritat nach Erreichbarkeit und Gefdahrdung, Leerung der Regale aus Stabi-
litatsgriinden von oben nach unten (Nasses Archivgut ist schwer!)

Ggf. Priorisierung nach Materialitat und Feuchtigkeitszustand:
Fotos/Pergamente/Kunstdruckpapiere/AV-Medien (feucht halten) vor

festen Einbanden (Aufquellen), vor

feuchten Akten (Schimmelbefall), vor

nassen Akten (Schimmelbefall dauert langer)

Feuchtes Kulturgut nassem vorziehen, um einer Trocknung vor dem Einfrieren und
der Auskeimung von Schimmelpilzsporen zuvorzukommen. Unter Wasser ist Archiv-
gut gegen Schimmel geschiitzt (kein Sauerstoff) und hat bereits die maximale Feuch-
tigkeitsmenge aufgenommen!

Aufgaben der Abschnittsleitung S 3b — Dokumentation

Die Abschnittsleitungen sind ausschlieBlich fiir die Koordination zustandig:

Anleitung der Einsatzkrafte: Ca. 3-4 Personen

(= eine Person pro Verpackungsstation + Station fiir Reinigung trockenes Kulturgut)
zur Dokumentation des geborgenen Kulturgutes gemal Listen aus Notfallbox
Sammlung der ausgefillten Dokumentationsbdgen in Sammelmappe aus Notfallbox

Aufgaben der Abschnittsleitung S 3c — Verpackung

Die Abschnittsleitungen sind ausschlieBlich fiir die Koordination zustandig:

Anleitung der Einsatzkrafte: Ca. 9-11 Personen

- 2 Personen pro Verpackungsstation zum Einwickeln in Stretchfolie: an jeder
Station Einwickeln nach Schadensgruppen getrennt gemald Anleitung aus Not-
fallbox, dabei ggf. Reinigung von nassem (auch von Léschschaum) ver-
schmutztem Kulturgut durch Abbrausen unter flieBendem Wasser (keine me-
chanische Reinigung!), keine Reinigung von Stehordnern oder Archivalienhiil-
len (Sie kdnnen zur Identifikation des Archivales verbleiben und werden erst
bei der Restaurierung ausgetauscht.)

- ggf. 2 Personen fiir Station zur Reinigung von trockenem Kulturgut: Entfer-
nung von lose aufliegendem Oberflaichenschmutz mit weicher Birste

- 1 Person zur Sichtung des von Einsatzkraft aus S 3a gebrachten Kulturgutes
und Anweisung an diesen zur Verteilung auf die Verpackungsstationen, und
ggf. zum Aufraumen/Ordnunghalten in der Erstversorgungsstation



Aufgaben der Abschnittsleitung S 3d — Transport

Die Abschnittsleitungen sind ausschlieBlich fiir die Koordination zustandig:

Anleitung der Einsatzkrafte: Ca. 3-4 Personen:

- 1 Person zum Nummerieren der zu fullenden Umzugskartons (Edding) seitlich
auBen und innen auf den aufgeklappten Deckel, danach zum Nummerieren
der belegten Paletten (Schilder aus Notfallbox) und zum Schreiben einer
Transportliste: Umzugskarton-Nummern pro Palette gemal vorgegebener Lis-
te aus Notfallbox

- 2 Personen zum Bereitstellen der nummerierten Umzugskartons bei der Erst-
versorgungsstelle (je 1 Karton pro Schadensgruppe Brandschaden+nass, nass,
Brandschaden+trocken, dabei fiir nasses Kulturgut Umzugskartons mit Mill-
sacken auslegen!) und Abholung, Stapelung auf Paletten

- Ggf. 1 Person (gemeinsam mit Fahrer) zum Einladen der Paletten in Trans-
portfahrzeug: Sicherung der Umzugskartons auf Palette mit Stretchfolie, da-
bei Schild mit Paletten-Nr. mitwickeln

1 Person

Stab 4 — Logistik + 2 Einsatzkrifte

Offnen der Notfallbox der geschidigten Einrichtung und Sichtung von vorhandenem
Material

Organisation von Einsatzkraften: Ca. 2 Personen

zur Anbringung von Beschilderungen (aus Notfallbox),

zur Einrichtung und Betreuung eines Materialdepots/Materialausgabe (fiir Notfallbo-
xen und durch Feuerwehr bereitgestellte Schutzkleidung) gemaR Beschilderung aus
der Notfallbox,

zur Einrichtung der Erstversorgungsstelle mit Tischen (Bereitstellung evtl. durch Feu-
erwehr),

zur Einrichtung und Betreuung einer Verpflegungsstelle,

zur Bereitstellung von Miillsacken fir gebrauchte Schutzkleidung

Kennzeichnung und Sichtung mitgebrachter Notfallboxen

Beschaffung, Vorhaltung und Austeilung der Versorgungsgiter: v.a. Transportkisten
fiir Bergung, Stretchfolie, Umzugskartons, Paletten (Adressenliste Seite 13)
Organisation der Millentsorgung bei der Erstversorgungsstelle

Beschaffung von Verpflegung fiir die Einsatzkrafte, ggf. mit Hilfe von Einsatzkraften
Bereitstellung von Transportmitteln (Kontakt zur Spedition), auch zum Einladen von
Paletten (Adressenliste Seite 13)

Kontakt zum LWL-Archivamt und Tiefkiihlcenter wegen Einlagerung (Adressenliste
Seite 13), Paletten bei Einlagerung wiegen lassen, dies ermdoglicht die Kalkulation der
Kosten fiir die Vakuum-Gefriertrocknung!

Ggf. Anmeldung bendétigter Lagerflachen in Ausweichmagazinen (Adressenliste Seite
13)

Einsatz von Fahrern fiir den Transport zum Tiefkiihlcenter oder (iber Spedition
RegelmaRiger Bericht an Stab 2

= 29-34 Personen fiir eine Schicht!!
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Bergung und Erstversorgung des geschadigten Kulturgutes
(Operativer Einsatz: Stab 3)

S 3a: Bergung

Reinigung
trockenes
Kulturgut

Umzugskarton
trocken/
Restaurierung

S 3d: Transp

(Ausweich-)
Magazin

S 3b und S 3c: Dgktmentation und Verpackung

Verpackung
nasses Sonder-
archivgut

Verpackung Verpackung
nasse Akten nasse Blicher

Umzugskarton
Brandschaden
+ nass

Umzugskarton
nass

Paletten

Tiefkiihlcenter/
Gefriertrocknung

Schadensort

Erstversorgungsstelle

Ort des Abtransportes
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Adressenlisten

Adressen fiir Einsatzleitung

Feuerwehr ...

Trager ...

Immobilienmanagement ...

Klimakontrolle/-anlage

Brandmeldeanlage

Gebaudeversicherung

Stadtwerke ...

Notfallverbund

Vorsitz ...

Vertretung: ....

LWL Archivamt fiir Westfalen
oder andere Spezialisten

Ort fur Einsatzzentrale

Ort fiir Erstversorgung




Mitarbeitende Archiv ...

12

Name

Tel. dienstlich

Tel. privat

Tel. mobil




Adressen fiir Logistik
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Notfallboxen

Standort ...

Personliche Schutzausriistung
(Overalls, Mundschutz)

Feuerwehr

Stretchfolie

kleine (!) Umzugskartons
Luftpolsterfolie fiir Gitterboxen
Sackkarren

Hubwagen

Paletten

Gitter- oder
Kunststoffboxen

Packpapier fiir Banderolen
fiir Blicher (Maf3e s. Materialliste
Notfallbox)

Kartonunterlage fiir Arbeitsti-
sche

Transporter/LKW

Kiuhlzentrum

Fotorestauratoren

Auslagerung nicht geschéadigter
Bestande

10

Restaurierungswerkstatt
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Magazinbelegungsplan Archiv ...

Gebaudeteil ...
(Wenn verschiedene Gebaudeteile, diese ggf. mit eigenen Tabellen unterscheiden)

Raum-Nr. Ebene Eingelagerte Bestinde bzw. Bestandsgruppen




