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Vorwort

Einflihrung







n Vorwort

Mit allen geeigneten Mitteln fiir die Verhiitung von Arbeitsunfallen, Berufskrankheiten
und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren zu sorgen ist eine der Hauptaufgaben des
Rheinischen Gemeindeunfallversicherungsverbandes als Trager der gesetzlichen
Unfallversicherung.

Diesem umfassenden Praventionsauftrag folgend, mochten wir mit dieser Broschiire
den Beschaftigten in den kommunalen Archiven eine praxisorientierte Handlungshilfe
zur Verfiigung stellen, welche Sie bei der sicheren Gestaltung der Archivarbeitsplatze
von der Verwahrung und Erhaltung tiber die ErschlieBung bis hin zur Nutzbarmachung
von Archivgut effektiv unterstitzt.

Wir freuen uns auf eine rege Anwendung der Handlungshilfe und wiinschen allen an
der Verbesserung der Sicherheit und der Gesundheit in der taglichen Praxis im Archiv
beteiligten Verantwortlichen und Arbeitsschutzexperten viel Erfolg bei der Umsetzung
der erforderlichen MaBnahmen.

a/é&g /7404 ﬂr(f')mﬁaﬂwg

Gabriele Pappai Dr. Monika Broy
Geschaftsfiihrerin Praventionsleiterin
Rheinischer GUVV Rheinischer GUVV
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Einfiihrung .

Der Unternehmer® hat die Sicherheit und den Gesundheitsschutz der Beschéftigten
zu gewdhrleisten und wenn notwendig zu verbessern. Erster grundlegender Schritt
hierfiir ist die Durchfiihrung einer Gefahrdungsbeurteilung. Sie besteht aus einer
systematischen Feststellung und Bewertung von relevanten Gefahrdungen und
Belastungen im Betrieb sowie der Ableitung geeigneter ArbeitsschutzmaRnahmen.

Gefdahrdungen und schddigende Belastungen sind alle Zustande und Gegebenheiten,
die zu Unféllen oder zu Beeintrachtigungen der Gesundheit fiihren kénnen. Die vorlie-
gende Handlungshilfe erleichtert durch die Zusammenstellung von typischen Gefahr-
dungen und Belastungen in Archiven die Ermittlung der Gefdahrdungen und Belastun-
gen vor Ort. Sie ist nach Bereichen bzw. Tatigkeiten gegliedert und basiert auf der in
Abschnitt 03 dieser Handlungshilfe dargestellten Systematik der Gefdhrdungen und
Belastungen. Werden einzelne Gefdhrdungen und Belastungen nicht aufgefiihrt, so
sind sie fiir die jeweiligen Bereiche und Tatigkeiten in Archiven nicht typisch.
Ergdnzend werden mogliche Manahmen zur Vermeidung der ermittelten Gefahrdun-
gen und Belastungen im Archiv beschrieben und Méglichkeiten zur Dokumentation
der Durchfiihrung der gewdhlten MaBnahme sowie zur Dokumentation der Uberprii-
fung ihrer Wirksamkeit gegeben.

*Im Bereich der 6ffentlichen Hand sind Unternehmer
insbesondere der Bund, die Lander, die Gemeinden und
die sonstigen Kérperschaften, Stiftungen und Anstalten
des offentlichen Rechts.

Rheinischer GUVV | Beurteilung von Gefdhrdungen und Belastungen in Archiven



Grundlagen der
Gefahrdungs-

beurteilung







Grundlagen der Gefahrdungsbeurteilung

Die Gefdhrdungsbeurteilung ist vom Un-
ternehmer oder einer vom Unternehmer
hierzu beauftragten Person, z. B. dem
Archivleiter, durchzufiihren. Die Fach-
krafte fiir Arbeitssicherheit, Betriebs-
drzte und weitere Fachleute sind je nach
Bedarf zur Beratung und Unterstiitzung
hinzuziehen. Weiterhin ist es sinnvoll,
die jeweils betroffenen Mitarbeiter und
Sicherheitsbeauftragten als Experten vor
Ort in die Gefdhrdungsbeurteilung mit
einzubeziehen. Dem Personalrat ist die
Teilnahme an der Gefdahrdungsbeurtei-
lung zu ermoglichen.

Auch bei einer Delegation der Gefdhr-
dungsbeurteilung vom Unternehmer auf
den Archivleiter verbleibt die Verantwor-
tung hierfiir beim Unternehmer. [hm ob-
liegt es, mindestens stichprobenartig

zu priifen, ob die delegierten Aufgaben
auch durchgefiihrt wurden, der Prozess
der Gefdhrdungsbeurteilung optimal
organisiert ist und die Erledigung und
die Wirksamkeit in der Dokumentation
schriftlich festgehalten wurden.

Die Gefdhrdungsbeurteilung ist immer
vor Aufnahme einer Titigkeit, bei Ande-
rung der Tatigkeit oder bei Anderung von
Abldufen durchzufiihren. Fiir eine struk-

turierte und konsequente Vorgehens-
weise haben sich die nachfolgenden, in
Bild 1 dargestellten, Schritte bewahrt.

Bild 1: Schritte der Gefdhrdungs-
beurteilung

) Vorbereiten der
Gefdahrdungsbeurteilung

Zur besseren Ubersicht sind zu Beginn
der Gefdhrdungsbeurteilung die einzel-
nen Arbeitsbereiche des Archivs, z. B.
Magazin, Benutzersaal, Bildschirmar-
beitsplatz, Restaurierung, und die dort
verrichteten Tdtigkeiten zu erfassen.
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p Ermitteln von Gefdhrdungen

Grundsatzlich miissen alle Gefahrdun-
gen, denen die Beschéftigten im Archiv
ausgesetzt sein kdnnen, fiir jeden Ar-
beitsplatz bzw. fiir jede Tatigkeit ermit-
telt werden. Gefahrdungen ergeben sich
insbesondere aus:

e der Gestaltung und Einrichtung des
Archivs und seiner Arbeitspldtze,

e physikalischen, chemischen und
biologischen Einwirkungen,

e der Gestaltung, der Auswahl und
dem Einsatz von Arbeitsmitteln,
insbesondere von Arbeitsstoffen,
Maschinen, Gerdten und Anlagen
sowie dem Umgang damit,

e der Gestaltung von Arbeitsverfahren,
Arbeitsabldufen und der Arbeits-
zeiten sowie deren Zusammen-
wirken,

e unzureichender Qualifikation und
Unterweisung der Beschaftigten.

Checklisten, wie z. B. die vorliegende
Handlungshilfe, erleichtern das Auffin-
den potenzieller Gefahrdungen und er-

moglichen ein systematisches Vorgehen.

) Beurteilen der Gefdhrdungen

Im Rahmen der Beurteilung ist festzu-
stellen, ob bei den erfassten Gefdhrdun-
gen Handlungsbedarf fiir Mafinahmen
des Arbeits- und Gesundheitsschutzes
besteht. Hierzu sind das Ausmaf3 des
moglichen Schadens, der durch die er-
mittelte Gefdhrdung verursacht werden
kann, und die Wahrscheinlichkeit des
Eintritts dieses Schadens abzuschétzen
(Risiko). Ist das Risiko, groRer als das
hochste akzeptable Risiko muss es min-
destens so weit vermindert werden, bis
ein akzeptables Restrisiko erreicht ist.

p> Festlegen von Schutzzielen

Vor Beginn der MaBnahmenplanung
mussen die Schutzziele, die sich aus
den ermittelten und beurteilten Gefahr-
dungen ergeben, formuliert werden.
Vorgaben fiir die Ermittlung und Fest-
legung von Schutzzielen, z. B. Grenz-
werte fiir Gefahrstoffe und Abmessun-
gen von Raumen und Wegen, kénnen
den Unfallverhiitungsvorschriften,
Regeln und Informationen der Unfall-
versicherungstrager sowie staatlichen
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Gesetzen, Verordnungen und Regeln
zum Arbeits- und Gesundheitsschutz
entnommen werden. Eine Ubersicht der
wichtigsten Regelungen ist in Kapitel o5
dieser Handlungshilfe zusammenge-
stellt.

P> Ableiten und Durchfiihren der
Mafinamen

Bei der MaBnahmenplanung werden
mogliche technische, organisatorische
und personenbezogene Maflnahmen
zum Erreichen des Schutzziels zusam-
mengestellt und hinsichtlich ihrer Wirk-
samkeit und wirtschaftlichen Realisier-
barkeit verglichen. Danach wird ent-
schieden, welche Mafinahmen durch-
gefiihrt werden sollen. Sofern moglich
sind technische MaRnahmen, wie z. B.
die Installation einer Absaugung beim
Umgang mit Gefahrstoffen, vorrangig zu
organisatorischen und personenbezo-
genen Mafinahmen, wie z. B. Unterwei-
sungen oder die Bereitstellung persén-
licher Schutzausriistung, anzuwenden.

Menschen vergessen schnell, wie sie
mit Gefahrdungen umzugehen haben,
und personliche Schutzausriistung wird
haufig nur ungern getragen.

> Uberpriifen der Wirksamkeit

Im Anschluss an die MaBnahmendurch-
fithrung ist zu priifen, ob durch die ge-
troffene Mafinahme die Gefahrdung
auch wirklich beseitigt bzw. ausreichend
minimiert wurde. Falls eine Gefdhrdung
nicht vollstandig beseitigt bzw. nicht
ausreichend minimiert wurde, ist zu-
ndchst der Grund hierfiir zu ermitteln.
AnschlieBend sind neue Manahmen
zur Beseitigung bzw. weiteren Reduzie-
rung der Gefahrdung festzulegen, deren
Wirksamkeit erneut gepriift werden
muss.
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P> Fortschreiben der Gefahrdungs-
beurteilung

Nach der Erstbeurteilung an bestehen-
den Arbeitspladtzen ist die Gefdhrdungs-
beurteilung immer dann fortzuschreiben
bzw. zu erneuern, wenn Gefdhrdungen
bisher nicht erkannt wurden oder sich
die betrieblichen Gegebenheiten hin-
sichtlich Sicherheit und Gesundheit
verandert haben. Anhaltspunkte hierfiir
sind z. B.:

e Erkenntnisse aus Arbeitsunfallen
und Beinaheunfillen,

e das Auftreten von Berufkrankheiten
oder anderen arbeitsbedingten
Gesundheitsbeeintrachtigungen,

e hohe Fehlzeiten aufgrund arbeits-
bedingter Gesundheitsbeeintrachti-
gungen,

e die Anschaffung neuer Maschinen
und Gerdte,

e die Einfiihrung neuer Gefahrstoffe,

e die Umgestaltung von Arbeits- und
Verkehrsbereichen oder Anderungen
der Arbeitsorganisation und des
Arbeitsablaufs,

e neue Arbeitsschutzvorschriften.

Die Fortschreibung kann durch erneutes,
auf die Veranderungen bezogenes,
Durchlaufen der beschriebenen und in
Bild 1 dargestellten Schritte der Gefahr-
dungsbeurteilung erfolgen.

Eine regelmafige vollstandige Wieder-
holung der Gefdahrdungsbeurteilung
wird nicht gefordert. Im Rahmen eines
systematischen Arbeitsschutzhandelns
sollte die Gefahrdungsbeurteilung
jedoch von Zeit zu Zeit iberpriift und
ggf. verbessert werden und in einen
kontinuierlichen Prozess tibergehen.
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Ubersicht moglicher
Gefahrdungen und

Belastungen







n Ubersicht moglicher Gefahrdungen und Belastungen

1. Mechanische
Gefdhrdungen

1.1 ungeschiitzte
bewegte
Maschinen-
teile

1.2 Teile mit
gefdhrlichen
Oberflachen

1.3 bewegte
Transportmit-
tel, bewegte
Arbeitsmittel

1.4 unkontrolliert
bewegte Teile

2. Elektrische
Gefdhrdungen

2.1 gefdhrliche
Korperstrome

2.1 Lichtbogen

3. Gefahrstoffe

3.1 Gase

3.2 Dampfe

3.3 Aerosole

3.4 Flissigkeiten

4. Biologische
Gefdhrdungen

4.1 Infektionsgefahr
durch Mikro-
organismen,
Viren oder
biologische
Arbeitsstoffe

4.2 gentechnisch
verdnderte
Organismen

4.3 allergene und
toxische Stoffe
von Mikroorga-
nismen, von
Kleinstlebe-
wesen u. A.

5. Brand- und
Explosions-
gefdhrdungen

5.1 Brandgefahr-
dung durch Fest-
stoffe, Fliissig-
keiten, Gase

5.2 explosions-
fahige
Atmosphére

5.3 Explosivstoffe

5.4 elektro-
statische
Aufladungen

6. Thermische

6.1 Kontakt mit

6.2 Kontakt mit

Gefahrdungen heiBen Medien kalten Medien
7. Gefdhrdungen |7.1 Larm 7.2 Ultraschall, 7.3 Ganzkérper- 7.4 Hand-Arm-
durch spezielle Infraschall schwingungen Schwingungen
physikalische
Einwirkungen
8. Gefdhrdungen |[8.1Klima 8.2 Beleuchtung | 8.3 Raumbedarf,
durch Arbeits- Verkehrswege
umgebungs-
bedingungen
9. Physische 9.1 schwere 9.2 einseitige 9.3 Haltungs- 9.4 Kombination
Belastung/ dynamische dynamische arbeit/ aus statischer
Arbeitsschwere Arbeit Arbeit Haltearbeit und dynami-
scher Arbeit
10. Wahrnehmung | 10.1 Informations- |10.2 Wahrneh- 10.3 erschwerte
und Handhab- aufnahme mungs- Handhabbar-
barkeit umfang keit von Ar-
beitsmitteln
11. Sonstige 11.1 ungeeignete  |11.2 Haut- 11.3 durch 11.4 durch Tiere
Gefdhrdungen personliche belastung Menschen
Schutzausris-
tungen
12. Psychische 12.1 Arbeitstdtig- | 12.2 Arbeits- 12.3 soziale
Belastungen keit organisation Bedingungen
13. Organisation |13.1 Arbeitsablauf [13.2 Arbeitszeit 13.3 Qualifikation |13.4 Unterweisung
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1.5 Sturz auf der
Ebene, Ausrut-
schen, Stolpern,
Umknicken,
Fehltreten

1.6 Absturz

3.5 Feststoffe

3.6 durchgehende
Reaktionen

7.5 nicht- 7.6 ionisierende 7.7 elektro- 7.8 Arbeitenin 7.9 Ertrinkungs-
ionisierende Strahlung magnetische Unter- oder gefahr
Strahlung Felder Uberdruck

11.5 durch Pflanzen
und pflanz-
liche Produkte

13.5 Verant-

13.6 Organisation,

wortung

allgemein
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Gefdahrdungs- und Belastungskataloge

Die nachfolgenden Gefdhrdungs- und
Belastungskataloge sind thematisch in
gdngige Archivbereiche und -tatigkeiten
unterteilt.

In Spalte 1 finden Sie den jeweiligen
Gefsghrdungsfaktor der Ubersicht des
Abschnitts 03 dieser Handlungshilfe.

In Spalte 2 kdnnen Sie die ermittelten
Gefdahrdungen und Belastungen durch
Ankreuzen dokumentieren und ggf.
weitere Gefahrdungen und Belastun-
gen ergdnzen.

In Spalte 3 sind beispielhaft Ma3nah-
men wiedergegeben, deren Auswahl
ebenfalls durch Ankreuzen dokumen-
tiert und ggf. um weitere Malnahmen
erganzt werden kann.

In Spalte 4 werden die fiir die Durchfiih-
rung der MaBnahmen verantwortlichen
Personen benannt und der Zeitpunkt
der Fertigstellung festgelegt.

In Spalte 5 kann die Priifung der Wirk-
samkeit der gewdhlten Mainahmen
dokumentiert werden. Sind die getrof-
fenen Mafinahmen zur Vermeidung von
Gefdahrdungen und Belastungen nicht
ausreichend wirksam, so miissen wei-
tergehende Ma3nahmen getroffen
werden.

Fiir die Reihenfolge des Vorgehens bei
der Beurteilung der Gefahrdungen und
Belastungen schlagen wir einen Weg
vom Allgemeinen ins Spezielle vor. Die
Gefdhrdungs- und Belastungskataloge
starten daher mit allgemeinen Fragen
zur Organisation des Arbeits- und Ge-
sundheitsschutzes, bevor sie sich den
einzelnen Arbeitsbereichen im Archiv
zuwenden.
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Die Analyse wurde durchgefiihrt fiir:
Stadt/Gemeinde:
Abteilung: Archiv

Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung

13. Organisation

13.6 fehlende Betreuung durch Fachkréfte fiir Arbeitssicherheit
Organisation,

. fehlende Betreuung durch Betriebsarzte
allgemein

nicht in ausreichender Zahl benannte und ausgebildete
Ersthelfer

fehlendes oder ungeeignetes Erste-Hilfe-Material

fehlende Information der Beschaftigten tiber notwendige
MaBnahmen bei Verletzungen

fehlende Dokumentation von Erste-Hilfe-Leistungen

fehlende Meldeeinrichtungen, um im Verletzungsfall
unverziiglich Hilfe herbeirufen zu konnen

nicht in ausreichender Zahl bestellte und ausgebildete
Sicherheitsbeauftragte

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Datum: Unterschrift:

Bereich/Tatigkeit: Arbeitsschutzorganisation
Maogliche Mafinahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewihlte MaBBnahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 Bestellung von Fachkréften fiir Arbeitssicherheit und
Betriebsarzten nach Magabe des Arbeitssicherheits-
gesetzes und der hierzu erlassenen Unfallverhiitungs-
vorschrift

[0 Ersthelfer benennen und ausbilden (bei 2 bis 20 Beschif-
tigten mindestens 1 Ersthelfer, bei mehr als 20 Beschéf-
tigten mind. 5% der Beschéftigten als Ersthelfer)

[J Fortbildung der Ersthelfer in Zeitabstdnden von i. d. R.
2 Jahren

[] Erste-Hilfe-Material bereitstellen und Standort kenn-
zeichnen (bei 1 bis 50 Beschéftigten mindestens ein
kleiner Verbandkasten nach DIN 13157, Inhalt siehe
GUV-1512)

O

Benennung eines Beschéftigten zur regelmaiigen
Kontrolle des Erste-Hilfe-Materials auf Vollstandigkeit
und Verfallsdaten

Aushang mit Erste-Hilfe-Informationen (z. B. GUV-1 510-1)

Dokumentation von Erste-Hilfe-Leistungen, z. B. mittels
eines Verbandbuches (GUV-I 511.1)

Bereitstellung einer ausreichenden Zahl von Telefonen
mit Amtsanschliissen oder anderer Meldeeinrichtungen

O O 00

Sicherheitsbeauftragte bestellen und ausbilden (bei 21
bis 150 Beschdftigten ist mind. 1 Sicherheitsbeauftragter
notwendig)
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Allgemeine Bereiche







Die Analyse wurde durchgefiihrt fiir:
Stadt/Gemeinde:
Abteilung: Archiv

Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefdhrdung und deren Beschreibung

1. Mechanische Gefdhrdungen

1.2 scharfe Ecken und Kanten
Teile mit gefdhr-

lichen Oberfldchen raue Oberfldchen

Glasbruch

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

1.5 Verunreinigungen auf dem Fuf3boden

Sturz auf . .

ey ungeeignete FuBbodenbeldge

Ausrutschen, schadhafte FuBbodenbeldge

Stolpern, . . .

W e, witterungsbedingte Gladtte

Fehltreten Unebenheiten, Hohenunterschiede (z. B. Schwellen, Schrdgen)

auf dem Boden liegende Leitungen
herumliegende Teile
eingeengte, verstellte Verkehrswege

falsches Schuhwerk

[] Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Datum: Unterschrift:

Bereich/Tatigkeit: Allgemeine Bereiche
Maogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Mainahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

Kanten- und Eckgestaltung mit ausreichenden Radien

O

[ gefihrliche Oberflichen beseitigen, z. B. Entgraten,
Polstern
O
O

bruchsicheres Glas verwenden

Glasfldachen kennzeichnen

[J rutschhemmenden Bodenbelag einsetzen (innenliegende
Flure, Treppen und Pausenrdume Rg, Sanitdrraume R1o,
Eingangsbereiche aufen und Aufentreppen R11 od.

R10 V4)

benachbarte Bodenbeldge mit sehr unterschiedlichen
Rutschhemmungsklassen vermeiden

auf Schragen Gleitschutzleisten anbringen und Halte-
moglichkeiten schaffen, z. B. Handldufe

Verschmutzungen und Stolperstellen beseitigen

Leitungen geschiitzt verlegen, Kabelbriicken verwenden

verbliebene Stolperstellen mit gelb-schwarzen Streifen

O
O
O
O schadhaften Bodenbeldge ausbessern
O
O
deutlich erkennbar und dauerhaft kennzeichnen
O

geeignetes, rutschhemmendes Schuhwerk tragen
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefdhrdung und deren Beschreibung

1.6 hoher gelegene Arbeitspldtze und Verkehrswege

Absturz Boden- oder Wandoffnungen

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

2. Elektrische Gefdhrdungen

24 beschddigte Leitungen, Gehduse oder Steckvorrichtungen
Geféhrliche . . . . . .
Kérperstrome fur den Einsatzzweck ungeeignete elektrische Betriebsmittel

Nichteinhaltung besonderer Sicherheitsbestimmungen,
z. B. regelméfige Priifung

fehlende zusétzliche SchutzmaBnahmen bei erhGhter
elektrischer Gefdhrdung (z. B. Arbeiten mit Elektrogeréten
in engen, leitfahigen Rdumen)

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Maogliche Mainahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewihlte MaBnahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 mindestens 1,00 m hohe, bei Absturzhéhen gréer 12 m
mindestens 1,10 m hohe Umwehrungen anbringen

[ Abdecken von Boden- oder Wandéffnungen

[0 vor Arbeitsbeginn Sichtkontrolle auf erkennbare Méngel

[0 Betriebsmittel entsprechend den Anwendungsbereichen
auswdahlen und einsetzen (z. B. IP-Schutzart (mechani-
scher Schutz, Schutz gegen Feuchtigkeit))

[J Schulung und Unterweisung, z. B. liber richtiges Verhalten
bei Gerdteschdden bzw. -stérungen

[1 regelmiBige Priifung durch eine Elektrofachkraft (elektri-
sche Anlagen und ortsfeste Betriebsmittel mindestens
alle 4 Jahre durch eine Elektrofachkraft und ortsverander-
liche elektrische Betriebsmittel mindestens jahrlich bzw.
in Biirobereichen mindestens alle zwei Jahre durch eine
Elektrofachkraft bzw. bei geeigneten Messgerdten durch
eine elektrotechnisch unterwiesene Person unter Leitung
und Aufsicht einer Elektrofachkraft)

[0 Verwendung von Schutzkleinspannung, Schutztrennung
oder Fehlerstromschutzeinrichtungen mit Auslosestromen
<30mA
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung

4. Biologische Gefahrdungen

4.1 stark verschmutzte Arbeitsstatten

Infektionsgefahr e

durch Mikro- fehlende sanitdre Einrichtungen

organismen, Viren verschmutzte sanitdre Einrichtungen (z. B. Toiletten,
oder biologische Waschbecken)

Arbeitsstoffe

fehlende Einrichtungen zur Reinigung der Hande

[0 Keine Gefidhrdungen festgestellt!

5. Brand- und Explosionsgefdhrdungen

5.1 grofRere Mengen leicht brennbarer Stoffe

LRI L L ungesicherte Ziindquellen (z. B. offenes Feuer,

dl{.mh. Fesfstoffe, defekte elektrische Gerate, Heizstrahler/-liifter)
Fliissigkeiten,
Gase fehlende Feuerloscheinrichtungen

ungeeignete Feuerldscheinrichtungen
nicht leicht zugadngliche Feuerldscheinrichtungen

Feuerloscheinrichtungen, die nicht regelmafiig gepriift
und gewartet werden

fehlende Feuermeldeeinrichtungen
fehlende Festlegungen fiir den Brandfall

fehlende Unterweisung und Ubung im Umgang mit
Feuerloscheinrichtungen

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 den hygienischen Erfordernissen entsprechende regel-
mafiige Reinigung

[1 unverziigliche Beseitigung von Verunreinigungen und
Ablagerungen, die zu Gefahrdungen fiihren kénnen

[0 Bereitstellung einer ausreichenden Zahl von Toiletten
und Handwaschgelegenheiten mit Seifenspendern und
Einmal-Handtiichern

brennbares Material entfernen oder geschiitzt auf-
bewahren

auf Zindquellen achten bzw. nach Méglichkeit beseitigen

Feuerloscher je nach brennbarem Stoff und Grof3e der
Arbeitsstdtte auswahlen

Feuerldscheinrichtungen gut sichtbar, ggf. mit Hinweis-
schild, und leicht erreichbar anbringen (Griffhche
0,8-1,2m)

[0 wartung und Priifung der Léscheinrichtungen alle 2 Jahre

[J Aufstellung und Aushang eines Alarmplanes, z. B. in Form
einer Brandschutzordnung Teil A

[0 Benennung und Unterweisung einer ausreichenden An-
zahl von Beschéftigten fiir die Brandbekdmpfung und
Evakuierung

[J Erstellung einer Brandschutzordnung Teil B und C bei ggf.
erforderlichen besonderen Manahmen im Brandfall
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung

8. Gefdhrdungen durch Arbeitsumgebungsbedingungen

8.1 unzureichende/zu hohe Raumtemperaturen
NI fehlende Liiftungsmoglichkeiten
unzureichende Luftfeuchtigkeit
Zugluft

kalte Boden

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!

8.2 nicht ausreichende Beleuchtungsstadrken
R starke Blendung der Beleuchtung
flimmernde Beleuchtung

besondere Unfallgefahren bei Ausfall der Allgemein-
beleuchtung

fehlendes Tageslicht an den Arbeitsplatzen

[0 Keine Gefidhrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Mainahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

O Gewihrleistung von Mindestraumtemperaturen in
Arbeitsrdumen bei leichter sitzender Tatigkeit von 20 °C
und bei leichter stehender Tatigkeit von 19 °C sowie in
Sanitdrrdumen von 21 °C

[0 Begrenzung der Lufttemperatur in Arbeitsrdumen
auf maximal 26 °C (Ausnahme bei hoheren Aufien-
temperaturen)

[1 Schaffung ausreichender Liiftungsméglichkeiten
[0 Begrenzung der Luftgeschwindigkeiten auf max. 0,2 m/s

[0 Einbau eines ausreichend gegen Warmeableitung
isolierten bzw. ausreichend warmen Fubodens

O

Beleuchtungsstarke messen und ggf. anpassen (Flure,
Treppen, Sanitarraume mind. 100 Lux, Pausenrdume
mind. 200 Lux)

Beseitigung bzw. Abschirmung der Blendquellen
Leuchten austauschen

Installation einer Sicherheitsbeleuchtung

Oo0ood

moglichst ausreichende Beleuchtung mit Tageslicht,
sofern hinreichende Griinde dies nicht einschranken oder
ausschlieBen
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung
(Gefdhrdung ankreuzen)

83 O
Raumbedarf,
Verkehrswege

oooooogo 0O

O

nicht ausreichende Grundflachen der Rdaume

["] nicht ausreichende Raumhdhen

nicht ausreichende Benutzerflachen fiir Arbeitsmittel und
Mébelfunktion

nicht ausreichend breite Verkehrswege
eingeengte oder verstellte Verkehrswege
ungeeignete Treppen

ungeeignete Flucht- und Rettungswege

nicht freigehaltene Flucht- und Rettungswege

nicht ausreichend gekennzeichnete Flucht- und Rettungs-
wege

fehlende Flucht- und Rettungspldne

O

Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Mogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewihlte MaBnahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 Anordnung der Arbeitspldtze verdndern, Auswahl
geeigneter Gestaltungsvarianten

Anzahl der Arbeitsplédtze im Raum verringern

O

[ Arbeitsmittel und Mobel so aufstellen, dass die Funktions-
flachen ausreichend bemessen sind

O

Verkehrswege entsprechend der Benutzerzahl (bis 5
Personen mind. 8o cm, bis 20 Personen mind. 100 cm
und bis 100 Personen mind. 125 cm breit), Besucher-
verkehr berticksichtigen

O ausreichende Steigung und Auftritttiefe der Treppen fiir
den jeweiligen Nutzungszweck vorsehen (ideal: Steigung
17 cm, Auftritt 29 cm)

Treppenzwischenpodeste nach héchstens 18 Stufen

Treppen mit Handldaufen ausstatten

Oo0ood

geeignete Flucht- und Rettungswege schaffen, die auf
moglichst kurzem Weg ins Freie oder in einen gesicherten
Bereich fiihren

Flucht- und Rettungswege freihalten

Tiuren im Verlauf von Fluchtwegen miissen sich von innen
ohne besondere Hilfsmittel leicht 6ffnen lassen

Kennzeichnung der Fluchtwege und Notausgange

oo oO0d

Aushang von Flucht- und Rettungspldanen, wenn Lage,
Ausdehnung und Art der Benutzung der Arbeitsstatte
dies erfordern (der Flucht- und Rettungsplan sollte den
Alarmplan enthalten)
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Die Analyse wurde durchgefiihrt fiir:
Stadt/Gemeinde:
Abteilung: Archiv

Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung

12. Psychische Belastungen

12.1 monotone Tadtigkeiten tiber ldngere Zeitrdume
SIS EHC: der Tatigkeitsablauf kann nicht beeinflusst werden

bei der Tatigkeit miissen Entscheidungen getroffen
werden, die die Beschéftigten hadufig tiberfordern

[] Keine Gefihrdungen festgestellt!

12.2 der Arbeitsablauf wird oft unvorhergesehen unterbrochen,
Arbeitsorganisation kontinuierliches Arbeiten ist nicht moglich

hdufiges Arbeiten unter Zeitdruck

die Arbeitsmenge ist in der Regelarbeitszeit nicht zu
bewdltigen

Arbeiten sind nicht rechtzeitig bekannt und planbar

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Datum: Unterschrift:

Bereich/Tatigkeit: Allgemeine Tatigkeiten
Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Mafinahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 Abliufe so planen, dass Variationsméglichkeiten
bestehen (nur Rahmenbedingungen festlegen)

[ Qualifikation der Beschiftigten verbessern

[0 Gespréache fiihren

realistische Terminsetzung und Arbeitskrafteplanung
Einstellung von Zeitarbeitskraften bei Termindruck

betriebsorganisatorische Schwachstellen ermitteln und
beseitigen

Einrichtung stiller Arbeitsphasen ohne Stérung von auf3en
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefdhrdung und deren Beschreibung

123 unregelméaBige Riickmeldungen (Lob/Kritik) fiir die
Soziale geleistete Arbeit
Bedingungen

mangelnde Kommunikationsmoglichkeiten fiir die
Beschaftigten untereinander

zwischenmenschliche Spannungen/Konflikte bei der Arbeit

das soziale Klima leidet unter dem Fiihrungsstil des Leiters
(z. B. unverbindlich, zu autoritar)

fehlende Einflussmoglichkeiten auf die Gestaltung der
Arbeitsbedingungen

[0 Keine Gefidhrdungen festgestellt!

13. Organisation

13.1 unklare Arbeitsabldufe

SLEEE ergonomische Zusammenhdange zwischen Arbeitsplatz,

Arbeitsmittel, Arbeitsorganisation, Arbeitsablauf und
Arbeitsaufgabe werden bei der Bereitstellung und
Benutzung von Arbeitsmitteln nicht beriicksichtigt

[0 Keine Gefidhrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[ regelmiBige Information iiber die Qualitét der geleisteten
Arbeit (Lob/Kritik) durch Vorgesetzte und Kollegen

Kommunikationsmoglichkeiten schaffen

durch offene Informationsiibermittlung falsches
Konkurrenzverhalten von Mitarbeitern verhindern

Fiihrungsverhalten und Arbeitseinteilung der
Vorgesetzten iiberdenken

Fithrungskrafte schulen (Managementtraining, Umgang

O
(|
O Probleme in Einzelgesprachen ansprechen
O
O
mit Mitarbeitern, Coaching)

O

Implementierung eines betrieblichen Vorschlagwesens
und Einrichtung von Gesundheitszirkeln

Aufbau klarer und direkter Informationssysteme;
Einblick in gesamtbetriebliche Abldufe geben

Mitarbeiter in die Planung von Arbeitsabldufen
einbeziehen

O
([l
[0 rechtzeitige Absprachen mit anderen Mitarbeitern treffen
O

bei der Bereitstellung und Benutzung von Arbeitsmitteln
ergonomische Zusammenhange beriicksichtigen
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung
(Gefdhrdung ankreuzen)

13.2 [[] es muss haufig langer als die vereinbarte Arbeitszeit
Arbeitszeit gearbeitet werden

[] die gesetzlich festgelegten Ruhepausen werden nicht
eingehalten

[[] Schichtarbeit fiihrt zu hohen Belastungen

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

13.3 die Beschaftigten sind fiir ihre Tatigkeit nicht ausreichend
Qualifikation qualifiziert

d

[] die Beschéftigten sind bei ihrer T4tigkeit unterfordert
[] die Beschéftigten sind bei ihrer Tétigkeit tiberfordert
d

unzureichende korperliche Eignung fiir spezielle
Tatigkeiten

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte MaBnahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

Einhaltung der gesetzlich festgelegten Regelarbeitszeit
Einhaltung der gesetzlich festgelegten Ruhepausen

rechtzeitige Bekanntgabe von Dienstpldnen

Oo0ooOoano

Abstimmung des zu bewdltigenden Arbeitspensums auf
die zur Verfligung stehende Arbeitszeit

Beschiftigte qualifizieren
regelmafiige Fort- und Weiterbildung anbieten

qualitative Aufwertung und Erweiterung der
Verantwortungsbereiche

arbeitsmedizinische Erstuntersuchung vor Aufnahme
der Tatigkeit

O O oOoOood

regelmafige arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchun-
gen bei speziellen Tatigkeiten (z. B. Bildschirmarbeit,
Lastenhandhabung, Arbeiten mit Schimmelpilzen)
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Gefdahrdungsfaktor

13.4
Unterweisung

Ermittelte Gefahrdung und deren Beschreibung
(Gefdhrdung ankreuzen)

O

O

die Beschaftigten werden in Bezug auf ihren Aufgaben-
bereich nicht ausreichend unterwiesen

die Beschaftigten werden im Umgang mit Maschinen und
Gerdten nicht ausreichend unterwiesen

fehlende Information der Beschdaftigten {iber das Verhalten
im Notfall

Keine Gefdhrdungen festgestellt!

13.5
Verantwortung

Kompetenzen und Verantwortlichkeiten fiir Sicherheit und
Gesundheitsschutz sind nicht klar abgegrenzt und definiert

Mangelmeldungen von Beschéftigten werden nicht ernst
genommen

Auswahl ungeeigneter Beschéftigter fiir die Erfiillung von
Arbeitsschutzaufgaben

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewidhlte MaBnahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[ Unterweisung der Beschiftigten iiber Sicherheit und
Gesundheitsschutz bei der Arbeit vor Aufnahme der
Tatigkeit und danach mindestens einmal jahrlich

[0 Bereitstellung von Informationen, z. B. Betriebs-
anleitungen, Betriebsanweisungen

[ Leiharbeitnehmer und Fremdfirmenmitarbeiter
unterweisen

[ Ubungen fiir den Notfall durchfiihren

[ klare Ubertragung, Teilung bzw. Abgrenzung der
Verantwortung

[ Erteilung eindeutiger Arbeitsanweisungen

[ schriftliche Ubertragung von sich aus den Unfall-
verhiitungsvorschriften ergebenden Aufgaben auf
zuverldssige und fachkundige Personen

[ unverziigliche Beseitigung von Mangeln, ggf. Einstellung
von Arbeiten bis zur Mdngelbeseitigung

[0 mindestens stichprobenartige Uberpriifung der
Umsetzung iibertragener unternehmerischer Pflichten

Rheinischer GUVV | Beurteilung von Gefdhrdungen und Belastungen in Archiven



Transport von
Archivgut







Die Analyse wurde durchgefiihrt fiir:
Stadt/Gemeinde:
Abteilung: Archiv

Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung

1. Mechanische Gefahrdungen

13 ungeeignete Transportwagen
bewegte Transport- - .
mittel, bewegte Uberladung und Umkippen von Transportwagen
Arbeitsmittel nicht bestimmungsgemafe Benutzung des Transportwagens
ungeeignete Transportwege, z. B. unebene Bdden, schlechte
Beleuchtung
Anfahren, Aufprallen und Angefahrenwerden
[] Keine Gefihrdungen festgestellt!
1.4 herabfallende schwere Teile, z. B. Transportkisten
unkontrolllgrt Uberfahren des FuBes durch Transportwagen
bewegte Teile

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Datum: Unterschrift:

Bereich/Tatigkeit: Transport von Archivgut
Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Mafinahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 Transportwagen mit Handgriffen und fiir den Untergrund
geeigneten Rollen einsetzen

[ Transportwagen mit ausreichender Tragfdhigkeit und
Kippstabilitat beschaffen

[0 Ladung richtig platzieren und befestigen, nur Lasten
bewegen, die kontrolliert bewegt und abgebremst
werden kénnen

[ Schaffung ausreichend breiter Verkehrswege

[ Trennung von Wegen fiir den Fahr- und FuRgéngerverkehr

[ Beschaffung und Tragen geeigneter Sicherheitsschuhe
mit Zehenschutzkappe

[J Trennung von Wegen fiir den Fahr- und Fugéngerverkehr
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefdhrdung und deren Beschreibung

9. Physische Belastung/Arbeitsschwere

9.1 manueller Transport schwerer Lasten
schwere dyna-

mische Arbeit riickenschddigendes Heben und Tragen

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Mafinahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

Beschaffung geeigneter Hilfsmittel wie Handwagen,
Stechkarre, Hubwagen, Transportwagen, Hebehilfen,
Lastenaufziige

O

Lastgewichte und/oder Transportwege verringern

Arbeitstische und Transportmittel mit héhenverstellbaren
Arbeits- bzw. Ladeflachen einsetzen

O
O
[ Transportbehilter mit ausreichenden Griffmdglichkeiten
O

Schulungen fiir riickengerechtes Heben und Tragen
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Die Analyse wurde durchgefiihrt fiir:
Stadt/Gemeinde:
Abteilung: Archiv

Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung

1. Mechanische Gefdhrdungen

1.1 Quetschen von FuRen an verfahrbaren Regalen
fiEeditis e Quetschen von Handen, Fingern an verfahrbaren Regalen
bewegte

Maschinenteile Einklemmen zwischen Regal und angrenzenden feststehenden
Bauteilen wie Wanden und Stiitzen

fehlende oder unzureichende Not-Befehlseinrichtung bei
kraftbetriebenen Regalen

Einquetschen zwischen kraftbetriebenen Regalreihen

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Datum: Unterschrift:

Bereich/Tatigkeit: Ausheben und Reponieren im Magazin
Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Mafinahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[ Abstand zwischen der Unterkante verfahrbarer Regale
und dem FuBBboden bei Feldlasten bis 2000 kg auf
max. 15 mm begrenzen

[ Ausgleichen von Bodenunebenheiten

[0 Gewibhrleistung eines Mindestabstands von 25 mm
zwischen festen Kanten verfahrbarer Regale, z. B. durch
Distanzhalter, die ihrerseits keine Quetsch- und
Scherstellen bilden

[ Gewibhrleistung eines Sicherheitsabstandes von
mindestens 0,5 m zu Wandvorspriingen, Regalen und
Schrénken, sofern keine besonderen Schutzeinrichtungen
vorhanden sind

[ beiebenen, nicht nachgiebigen und mindestens 2,0 m
tiber der Aufstandsflache hohen glatten Wanden Gewahr-
leistung eines Sicherheitsabstandes von mind. 12 cm und
max. 18 cm zwischen Wand und verfahrbarem Regal

[ Ausriistung der kraftbetriebenen Regalanlage mit einer
Not-Befehlseinrichtung, von der aus die Zugange
eingesehen werden kénnen

[ Ausriistung kraftbetriebener Regalanlagen mit einer oder
mehreren Sicherheitseinrichtungen zum Schutz gegen
Einquetschen von Personen (z. B. Schaltleisten, Licht-
schranken, Seilzugsicherungen, Freigabeschaltern mit
selbsttatiger Riickstellung des Fahrbefehlsschalters)
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung
(Gefdahrdung ankreuzen)

1.2 [] scharfe Ecken und Kanten
Teile mit . ..
gefihrlichen [] spitze Gegenstinde
Oberfldchen [] raue Oberflachen
[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
1.3 [l nicht ausreichende Standsicherheit verfahrbarer Regale,
bewegte Transport- insbesondere beim Anfahren und Abbremsen
mittel, bewegte . . ..
Arbeitsmittel [[] nicht bestimmungsgemafe Benutzung verfahrbarer Regale

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[] geeignete Regale, Schranke und Einrichtungen ohne
spitze Ecken und scharfe Kanten und Vorspriinge sowie
mit glatten Oberflachen verwenden

[0 trennende Schutzeinrichtungen einsetzen, z. B.
Verkleidungen, Verdeckungen

[ gefahrliche Oberfldchen beseitigen, z. B. Entgraten
Abrunden, Polstern, Kantenschutz

[0 die Hohe der obersten Ablage iiber der Standfliche darf
hochstens das 5-fache des Radachsenabstandes
betragen oder muss 2-fache rechnerische Sicherheit
gegen Kippen bieten

[0 konstruktive MaBnahmen zur Vermeidung von Gefahren
infolge Radbruchs, z. B. passende Wagenrahmenkons-
truktion oder Radbruchstiitzen

[0 verfahrbare Regale mit und ohne Kraftantrieb erst
verfahren, wenn z. B. durch visuelle Kontrolle festgestellt
wurde, dass sich niemand in den zu schlieBenden Gangen
befindet

[0 mit dem Be- und Entladen der verfahrbaren Regale
erst beginnen, wenn der entsprechende Gang ganz
aufgefahren ist
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung
(Gefdahrdung ankreuzen)

1.4 [] herabfallende Teile, wie Arbeitsmaterialien, Bauteile,
unkontrolliert Archivgut und sonstige Gegenstande
bewegte Teile

nicht ausreichend tragfahige oder standsichere Regale

[l

[l nicht bestimmungsgemiRe Benutzung kraftbetriebener
verfahrbarer Regale

d

fehlende regelmafiige Priifung kraftbetriebener Regale

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[ Sicherung gegen Herabfallen, z. B. durch Aufkantung,
Ablagebehdlter, FuBleisten, Vermeidung von Gitterrosten
auf erhohten Ebenen liber Aufenthaltsbereichen

[ Sicherung von Bereichen iiber Regaldurchgingen gegen
das Herabfallen und Hindurchfallen von Archivgut

[0 eingehéngte oder eingesteckte Einlegeteile sowie
Schubladen und Ausziige gegen Heraus- und Herabfallen
sichern

[0 Sicherung der nicht fiir das Be- und Entladen bestimmten
Seiten von Regalen gegen Herabfallen von Archivgut

[J Beschaffung von Regalen und Schrinken mit
ausreichender Standsicherheit und Tragfahigkeit

[] Bereitstellung von Sicherheitsschuhen, sofern sich
aufgrund des Gewichtes Gefahrdungen beim Transport
von Archivgiitern ergeben

[0 Einsatz von Schrianken mit Ausziehsperren, die das
Aufziehen jeweils nur einer Schublade zulassen

[ Befestigung von Regalen, deren Hohe der obersten Ablage
mehr als das Fiinffache der Regaltiefe betragt, z. B. durch
Verbindung der Regale tiber Eck untereinander oder mit
geeigneten Bauwerksteilen, z. B. angrenzenden Wanden

[0 Kennzeichnung ortsfester Regale mit einer Fachlast von
mehr als 200 kg oder einer Feldlast von mehr als 1000 kg
sowie samtlicher verfahrbarer Regale mit den max.
zuldssigen Fach- und Feldlasten

[0 Erstellung einer Betriebsanweisung fiir kraftbetriebene
Regale (siehe Anhang 06.3)

[0 mindestens jahrliche Priifung kraftbetriebener Regale
aufihren sicheren Zustand durch eine befédhigte Person
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(Gefdahrdung ankreuzen)

1.5 [[] ungeeignete FuRbodenbeldge
Sturz auf ..
der Ebene, [[] schadhafte FuBbodenbelidge
Ausrutschen, [] Stolperstellen durch Schienen, Absitze oder Endstopper
Stolpern, verfahrbarer Regale
Umknicken, . .
Fehltreten [] herumliegende Teile
[] eingeengte, verstellte Verkehrswege
[ falsches Schuhwerk
[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
1.6 fehlende Leitern und Tritte
Absturz

nicht bestimmungsgemafer Einsatz von Leitern und Tritten

Il

Il

[[] schadhafte Leitern und Tritte

[[] ungeniigend beleuchtete oder erkennbare Treppen
[[] hoher gelegene Arbeitspldtze und Verkehrswege
Il

Boden- oder Wandoffnungen

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!

m Rheinischer GUVV | Beurteilung von Gefédhrdungen und Belastungen in Archiven



Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 rutschhemmenden Bodenbelag mind. der Bewertungs-
gruppe Rg einsetzen

[J fuBbodenbiindige Verlegung der Schienen von ver-
fahrbaren Regalen ggf. durch entsprechend hohe
Ausgleichbdden

[ Anschrigen von Absitzen zu ggf. notwendigen Aus-
gleichbdden verfahrbarer Regale oder Kennzeichnung
der Absédtze mit einer gelb-schwarzen Gefahrenkenn-
zeichnung

O fuBbodenbiindige Installation von Endstoppern oder,
falls dies nicht moglich ist, durch Gefahrenkennzeichnung
und Beleuchtung erkennbar machen

[0 verbliebene Stolperstellen mit gelb-schwarzen Streifen
deutlich erkennbar und dauerhaft kennzeichnen

Begrenzung der Regalhdhe zur sicheren Entnahme

sichere und ausreichend hohe Leitern und Tritte
verwenden (GS-Zeichen empfohlen)

Treppen, Aufgdnge etc. ausreichend beleuchten

mindestens 1,00 m hohe, bei Absturzhéhen grofier 12 m
mindestens 1,10 m hohe Umwehrungen anbringen

regelmafig wiederkehrende Priifung von Leitern und

O

O

O

[0 Stufenkanten erkennbar gestalten
O

Il

Tritten

O

Unterweisung der Beschéftigten in der Benutzung von
Leitern
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4. Biologische Gefahrdungen

4.3 mit Schimmelpilzen kontaminiertes Archivgut
allergene und
toxische Stoffe von
Mikroorganismen, mit Schimmelpilzen kontaminierte liftungstechnische
von Kleinstlebe- Anlagen und Entfeuchter

wesen u. A.

mit Schimmelpilzen kontaminierte Einrichtung

Verzehr von Speisen und Getrdnken

unzureichende HygienemaBnahmen und Einrichtungen

[] Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Mogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

O Erreichung einer Raumtemperatur von 18 + 1°C und
relativen Luftfeuchte von 50 + 5% im Magazin und Ver-
meidung von Warme aufgrund von Sonneneinstrahlung

[0 Verwendung von atmungsaktiven Materialien bei der
Lagerung, damit Feuchte aus dem Archivgut entweichen
kann

leicht zu reinigende Wand-, FuBbdden und Regalober-
flachen

Verbot der Pflanzenhaltung im Magazin

Untersagung des Essens und Trinkens in allen Rdumen,
in denen Archivgut gelagert und bearbeitet wird

keine Dauerarbeitspldtze in Magazinraumen einrichten

Handwaschplatz mit Hindedesinfektionsmittel,
Hautreinigungsmittel und Einmalhandtiichern einrichten

Uberpriifung von Neueingéngen auf Schimmelpilzbefall

regelmiBige stichprobenartige Uberpriifung der Archiv-
bestdande auf Kontamination

o oo oo oo O

regelmafiige Reinigung von Raumen mit kontaminiertem
Archivgut, z. B. mit geeignetem Staubsauger (Verwen-
dungskategorie K1/K2 oder Staubklasse H), ggf. Auf-
stellung eines Reinigungs- und Hygieneplanes

[1 regelmiBige Wartung von Entfeuchtern und raumluft-
technischen Anlagen entsprechend den Hersteller-
angaben

[0 Tragenvon Schutzkitteln, Schutzhandschuhen und
Atemschutz (P2, FFP2) bei unvermeidbarem Umgang
mit kontaminiertem Archivgut

[0 Vermeidung von wasserfiihrenden Leitungen im Raum
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4.4 Eindringen von Nagetieren oder Vogeln
Infektionsgefahr . .
durch Mikro- Verschmutzungen durch Nagetiere oder Végel
organismen, Viren unzureichende Hygieneeinrichtungen

oder biologische . ..

Arbeitsstoffe Verzehr von Speisen und Getrdanken

[] Keine Gefihrdungen festgestellt!

8. Gefdhrdung durch Arbeitsumgebungsbedingungen

8.1 unzureichende Raumtemperatur und Luftfeuchte

I unzureichende gesundheitlich zutrdgliche Raumluft

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!

Rheinischer GUVV | Beurteilung von Gefdhrdungen und Belastungen in Archiven



Mogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[ Vermeidung von Eindringméglichkeiten fiir Kleintiere

[0 staubarme Entfernung der Ausscheidungen, Nester und
ggf. toter Tiere durch Fachunternehmen oder bei geringer
Verschmutzung durch entsprechend geschulte und
unterwiesene Beschaftigte unter Anwendung geeigneter
Schutzkleidung wie Einwegschutzanzug, wasserdichte,
abwaschbare Handschuhe, Schutzbrille, Atemschutz-
maske (FFP3) und abwaschbare Arbeitsschuhe

[0 beschmutzte Einwegkleidung und Verunreinigungen vor
Ort staubdicht verpacken und sachgerecht entsorgen;
Handschuhe, Schuhe und Arbeitsgerdte wie Spachteln
reinigen

[0 Handwaschplatz mit Hindedesinfektionsmittel,
Hautreinigungsmittel und Einmalhandtiichern oder
Handtuchspendern

[0 Untersagung des Essens und Trinkens

[0 als Kompromiss zur Vermeidung von Schimmelpilz-
wachstum und fiir die dauerhafte Lagerung kdnnen
Raumtemperaturen von 18 + 1 °C und relative Luftfeuchten
von 50 + 5% im Magazin und die Vermeidung von Warme
aufgrund von Sonneneinstrahlung akzeptiert werden

[0 Herstellung einer ausreichenden Durchliiftung des
Magazins

[0 Sicherstellung von ausreichenden Absténden zwischen
Boden bzw. Decke und unterstem Regalbrett bzw.
oberstem Objekt (mind. 150 mm) sowie zwischen den
Archivgiitern und den einzelnen Regalbdden (mind. 50 mm)
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung
(Gefdahrdung ankreuzen)

8.2 [] nicht ausreichende Beleuchtungsstarken

B s [] nicht sicherheitsgerechte Bauart und Anbringung der

Beleuchtung

[] fehlende Sicherheitsbeleuchtung

[] Keine Gefihrdungen festgestellt!

83 [[] zuschmale Ginge zwischen den Regalreihen
Raumbedarf, . . .
Verkehrswege [[] mit Material verstellte Ginge

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Mainahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[J Nennbeleuchtungsstirke von mindestens 100 Lux in einer
Hohe von 0,85 m

[0 bei Leseaufgaben Nennbeleuchtungsstérke von
mindestens 200 Lux

[J Beleuchtung gegen mechanische Beschidigung
geschiitzt ausfiihren, z. B. durch Schutzgitter,
Abdeckhaube

] in Magazinen mit einer Grundflédche gréRer 2000 m2 oder
mit Arbeitspldtzen ohne natiirliche Beleuchtung grofier
100 m? ist eine Sicherheitsbeleuchtung erforderlich;
in Magazinen mit Arbeitspldtzen ohne natiirliche Beleuch-
tung mit einer Raumgrundfléche von 30 - 100 m2 miissen
mindestens an den Ausgdngen Rettungszeichenleuchten
angebracht sein

[ Verkehrswege zwischen Regalreihen mindestens 1,25 m
breit gestalten

[0 Génge, die nur fiir das Be- und Entladen von Hand
bestimmt sind (Nebengénge), mindestens 0,75 m breit
gestalten

O Verkehrswege freihalten
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11. Sonstige Gefahrdungen

11.1 nicht ausreichend wirksame Schutzausriistung
ungeeignete
persénliche Schutz- fehlende Akzeptanz der Benutzung
ausriistungen ungeniigender Tragekomfort
ungeniigende Wartung und Pflege

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
11.2 fehlende Beratung und Untersuchung durch den Betriebsarzt
Hautbelastung bei Anzeichen einer Hauterkrankung, z. B. durch den Kontakt

mit Stauben
fehlende Hautschutz-, Hautreinigungs- und Hautpflegemittel

fehlerhafte Anwendung von Hautschutz-, Hautreinigung- und
Hautpflegemitteln

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Mogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit
(gewdhlte MaBBnahmen ankreuzen)

O

O

Bereitstellung und Verwendung geeigneter Schutzkittel
und Schutzhandschuhe beim Umgang mit kontaminiertem
Archivgut

Bereitstellung und Verwendung geeigneter Atemschutz-
masken (P2, FFP2) beim Umgang mit kontaminiertem
Archivgut, sofern keine Absaugvorrichtungen zur Ver-
fligung stehen

Wartung, Pflege und Ersatz der PSA entsprechend den
Herstellerangaben

von der StrafRenkleidung getrennte Aufbewahrung der
Schutzkleidung, z. B. in einem Spind

durchfiihren
von/bis

Wirksamkeit
ja/nein

oo O O

Sicherstellung eines ausreichenden Beratungs- und
Untersuchungsangebots

Bereitstellung geeigneter Hautschutz-, Hautreinigungs-
und Hautpflegemittel

Erstellung eines Hautschutzplanes

Schulung der Beschaftigten {iber die sachgerechte
Anwendung von Hautschutz-, Hautreinigungs- und
Hautpflegemitteln
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13. Organisation

13.3 fehlende Qualifikation fiir spezielle Tatigkeiten,
Qualifikation z. B. Bedienung verfahrbarer Regale

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

13.4 fehlende regelmafige Unterweisung der Beschéftigten
Unterweisung iber Sicherheit und Gesundheitsschutz im Magazin

[] Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 Beauftragung von Personen mit der Bedienung von
verfahrbaren Regalanlagen, die mit den Sicherheits-
einrichtungen ausreichend vertraut gemacht wurden

[ Erstellung von Betriebsanweisungen fiir Lagereinrich-
tungen und Lagergerdte anhand der Aufbau- und
Betriebsanleitung des Herstellers (siehe Anhang 06.3)

[J Unterweisung der Beschéftigten durch den Unternehmer
oder eine hierzu beauftragte Fiihrungskraft tiber die
konkreten, arbeitsplatzbezogenen Gefdahrdungen,
wie z. B. Absturz von Leitern, Heben und Tragen von
Lasten sowie Schimmel im Magazin, die zu beachtenden
SchutzmaBnahmen, die zu treffenden Notfallma3nahmen
im Brand- und Gefahrenfall und die einschldgigen Inhalte
der Vorschriften und Regeln, z. B. der Betriebsanweisung
fuir verfahrbare Regalanlagen

[ schriftliche Dokumentation der Unterweisung
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Betreuung des
Benutzersaals







Die Analyse wurde durchgefiihrt fiir:
Stadt/Gemeinde:
Abteilung: Archiv

Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung

1. Mechanische Gefahrdungen

1.5 auf dem Boden liegende elektrische Leitungen

Sturz auf

der Ebene’ ..........................................................................................................
Ausrutschen,

Stolpern,

Umknicken’ ..........................................................................................................
Fehltreten

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!

2. Elektrische Gefahrdungen

2.1 Uberlastung von Anschlussleitungen durch Verkettung von
Gefahrliche Mehrfachsteckdosen
Korperstrome

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

3. Gefahrstoffe

3.1 Ozonemission durch Kopierer
Gase

[J Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Datum: Unterschrift:

Bereich/Téatigkeit: Betreuung des Benutzersaals
Maogliche Mainahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Mainahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[J Anschluss- und Verldngerungsleitungen so verlegen,
dass keine Stolperstellen entstehen (z. B. an Mébeln
oder Wanden, in angeschragten Sicherungsbriicken,
in Kabelkanélen)

[ Installation einer ausreichenden Zahl, den elektro-
technischen Regeln entsprechender, elektrischer
Anschliisse durch eine Elektrofachkraft

[0 gepriifte Gerdte mit Ozonfilter einsetzen (bei neuen
Gerdten ist die Ozonemission i. d. R. gering)

O Filterwechsel entsprechend der Betriebsanleitung
[0 Kopiererin separatem Raum aufstellen

[] Arbeitsrdume gut beliiften
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3.3 freiwerdender Toner bei Wartung der Kopierer
Aerosole

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

10. Wahrnehmung und Handhabbarkeit

10.2 reine Uberwachungstétigkeit liber lange Zeitrdume
e ELD G Uberforderung des Wahrnehmungsvermdgens bei
umfang

Stérungen, Ablenkungen oder Notféllen

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

13. Organisation

13.5 zu hohe Verantwortung fiir das zu beaufsichtigende
Verantwortung Archivgut, z. B. aufgrund des grof3en Wertes

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit
(gewdhlte MaBBnahmen ankreuzen)

[0 Tonerin geschlossenen Systemen einsetzen

[J beim Nachfiillen des Toners PSA (Schutzhandschuhe
und ggf.Atemschutz) benutzen

[ verschiitteten Toner sachgemaf (nicht staubend)
aufnehmen

[1 regelmiBige Unterbrechung der Uberwachungstatig-
keiten durch aktives Handeln

[ Festlegung von MaRnahmen und Verhaltensweisen
bei Storungen, Ablenkungen oder Notfallen und
Unterweisung der Beschaftigten hieriiber

[ Unterstiitzung bei der Uberwachung durch Kamera-
systeme

[J Einsatz weiterer Mitarbeiter bei besonderem Archivgut

durchfiihren
von/bis

Wirksamkeit
ja/nein
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Die Analyse wurde durchgefiihrt fiir:
Stadt/Gemeinde:
Abteilung: Archiv

Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung

1. Mechanische Gefahrdungen

1.2 nicht bruchsichere lichtdurchladssige Flachen,

Teile mit z. B. an Sicherheitswerkbanken und Abziigen
gefdhrlichen

Oberflachen ..........................................................................................................

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

1.4 herabfallende Frontschieber von Sicherheitswerkbanken
unkontrolliert und Abziigen
bewegte Teile

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

1.5 ungeeignete Fuftbodenbeldge
Sturz auf

der Ebene,
Ausrutschen,
Stolpern,
Umknicken’ ..........................................................................................................
Fehltreten

Stolperstellen, z. B. durch Kabel

[J Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Datum: Unterschrift:

Bereich/Tatigkeit: Dekontamination von Archivgut
Maogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Mainahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[ Einsatz genormter Sicherheitswerkbédnke und Abziige
mit Frontschiebern aus Sicherheitsglas oder geeignetem
Kunststoff

[] Einsatz genormter Sicherheitswerkbsnke und Abziige
mit geeigneten Aufhdangungen der Frontschieber

[ regelmiBige Priifung der Sicherheitswerkbinke und
Abziige

] rutschhemmenden Bodenbelag der Bewertungsgruppe
Rg in Rdumen mit Nassreinigung der Bewertungsgruppe
R10 einsetzen

[J Kabel abdecken oder auBerhalb des Verkehrsweges
verlegen
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3. Gefahrstoffe
3.4 ungeeignete Auswahl von Reinigungs- und Desinfektions-
Fliissigkeiten mitteln

fehlende Ubersicht der verwendeten Gefahrstoffe
unsachgemafBe Aufbewahrung oder Lagerung

fehlende Hinweise zur sicheren Handhabung
unsachgemafier Umgang mit Flachendesinfektionsmitteln

fehlende Vorsorgeuntersuchungen

[] Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 Ermittlung der Gefdhrdungen durch die Reinigungs- und
Desinfektionsmittel anhand der Kennzeichnung und des
Sicherheitsdatenblattes und Bevorzugung weniger
gefahrlicher Zubereitungen (Ersatzstoffsuche); dabei ist
die giiltige Desinfektionsmittelliste zu beachten

[ Erstellung eines Gefahrstoffverzeichnisses

[0 moglichst Aufbewahrung in Originalgebinden und
Reduzierung von Mengen; fiir brennbare Reinigungs-
und Desinfektionsmittel sind zuséatzliche Anforderungen
an den Lagerraum zu stellen

[ Erstellung von Betriebsanweisungen mit Informationen
iber die Gefahrstoffe, Vorsichtsmafiregeln, MaRnahmen
fiir den sicheren Umgang sowie Unfall (siehe Anhang 06.2)

[ Einsatz von Dosierhilfen zur Herstellung von Anwendungs-
l6sungen

[0 Bereitstellen und Tragen geeigneter persénlicher Schutz-
ausriistungen wie ausreichend bestdndiger Schutzhand-
schuhe (z. B. Nitril- oder Butylkautschuk) und Schutz-
brillen mit Seitenschutz

[0 Spriih- und Vernebelungsverfahren vermeiden

[0 Absaugung von Dampfen an der Entstehungsstelle oder
ausreichende Liiftung

[] bei Feuchtarbeit von regelméRig 4 Stunden oder mehr
pro Tag sind Vorsorgeuntersuchungen nach dem arbeits-
medizinischen Grundsatz G 24 zu veranlassen; bei
Feuchtarbeiten von regelmafiig mehr als 2 Stunden
sind Vorsorgeuntersuchungen anzubieten
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4. Biologische Gefahrdungen

4.3 Hautkontakt mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut
allergene und
toxische Stoffe von
Mikroorganismen,
von Kleinstlebe-
wesen u. A.

aerosol- und staubbildende Arbeiten an mikrobiell
kontaminiertem Archivgut, z. B. Abbiirsten, Transportieren,
Verpacken, Verfilmen, bei Restaurierungstatigkeiten oder
bei der Feuchtbehandlung

Schreddern von mikrobiell kontaminiertem Archivgut

erste Grobreinigung massiv kontaminierter Archivraume
und Archivgiiter

starke Staubablagerungen auf Einrichtungen und Archivgut

Nichteinhaltung grundlegender Hygienemafinahmen

[] Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 Priifung, ob kontaminiertes Archivgut schon in anderen
Archiven ohne Kontamination vorhanden ist, und ggf.
vernichten

[0 geeignete persénliche Schutzausriistung bestehend aus
Schutzkittel mit langen Armen und geschlossenem
Kragen und Schutzhandschuhen, z. B. medizinischen
Einmalhandschuhe aus puderfreiem Latex, zur Verfligung
stellen bzw. tragen

] beiaerosol- und staubbildenden Arbeiten zusétzlich zu
Schutzkittel und Schutzhandschuhen Absaugvorrichtun-
gen wie mikrobiologische Sicherheitswerkbanke (MSW)
mindestens der Klasse 1 verwenden oder, sofern diese
nicht zur Verfiigung stehen, personengebundene Partikel-
filter der Klasse P2 oder hdher bzw. FFP 2 oder hoher mit
Ausatemventil verwenden; die Absaugeinrichtungen sind
mindestens jahrlich durch Fachpersonal zu priifen und zu
warten

[J sofern kein geschlossenes System verwendet wird, in
dem eine Freisetzung ausgeschlossen ist, ist, wenn
moglich, auf das Schreddern zu verzichten; ist dies nicht
moglich, sind zusdtzlich zu Schutzkittel und Schutzhand-
schuhen Einweganziige mit eng anliegender Kapuze als
Haarschutz und personengebundene Halbmasken der
Klasse P2 bzw. FFP2 mit Ausatemventil zu verwenden

[ fiir Wande, FuBbdden und Regale leicht zu reinigende
Oberflachen vorsehen.

[J inallen Rdumen, in denen Archivgut gelagert und bear-
beitet wird, ist Essen und Trinken zu untersagen; weiter-
hin ist die Haltung von Pflanzen wegen des moglichen
Eintrags von Schimmelpilzen und von Feuchtigkeit zu
untersagen

Rheinischer GUVV | Beurteilung von Gefdhrdungen und Belastungen in Archiven



Fortsetzung von Seite 84

Gefdahrdungsfaktor

4.3

allergene und
toxische Stoffe von
Mikroorganismen,
von Kleinstlebe-
wesen u. A.

Ermittelte Gefahrdung und deren Beschreibung
(Gefahrdung ankreuzen)

[] nicht sicherheitsgerechte Durchfiihrung unumganglicher
innerbetrieblicher Transporte von mikrobiell kontaminiertem
Archivgut

unzureichende Trocknung mikrobiell kontaminierter feuchter
Archivgiiter vor der weiteren Bearbeitung

unsachgemédfe Reinigung mikrobiell kontaminierter Archivgiiter

Sterilisationen

fehlende Lagermoglichkeiten zur Zwischenlagerung kontami-

d
d
[] unsachgemaRe Durchfiihrung von in Einzelfillen notwendigen
d

nierter Archivalien bis zur Dekontamination/Restaurierung
d

unzureichendes Angebot arbeitsmedizinischer Vorsorgeunter-

suchungen und Beratungen

[] Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Fortsetzung von Seite 85

Maogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewihlte MaBnahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[J regelmiBige, am besten wéchentliche, nicht staubende
Reinigung von Raumen, in denen kontaminiertes Archiv-
gut gelagert oder bearbeitet wird, z. B. Feuchtreinigung
oder Staubsaugen; erforderlichenfalls Desinfektion aller
Oberflachen wie Fuboden, Regale, Tische durch Wisch-
und Scheuerdesinfektion mit Desinfektionsmitteln, die
die Dt. Gesellschaft fiir Hygiene und Mikrobiologie
(DGHM) empfiehlt

[0 kontaminiertes Archivgut ist in geeigneten, geschlos-
senen, desinfizierbaren Transportbehdltern oder in Ein-
wegbehdltern zu transportieren, z. B. in fest verschlos-
senen Kunststoffkisten oder in Folien eingeschweif3t

[0 mikrobiell kontaminiertes Archivgut mit einem Wasser-
gehalt > 10% Oberflachenfeuchte ist isoliert von anderem
Schriftgut in kiihler, trockener Atmosphére auf max 10%
Oberflachenfeuchte zu trocknen

[J geeignete Arbeitsmittel sind z. B. desinfektionsmittel-
haltige Tiicher oder Staubsauger mit Filtern der Verwen-
dungskategorie K1/K2 oder Staubklasse H

O als Sterilisationsverfahren kommt die Bestrahlung mit
Kobalt 60 in Betracht; sie ist nur von Fachfirmen mit
entsprechender Sachkunde auszufiihren

[0 Einrichtung eines separaten Raumes; die Lagerung in der
Werkstatt ist zu vermeiden; steht kein geeigneter Raum
zur Verfligung, ist kontaminiertes, trockenes Archivgut
zur Vermeidung der Verbreitung von Pilzsporen in fest
verschlossenen Kisten oder in Folien verpackt zu lagern

[ beiAuftreten von Erkrankungen, z. B. Niesreiz, FlieR-
schnupfen, Haut- und Augenrdtung, sind arbeits-
medizinische Vorsorgeuntersuchungen durchzufiihren
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefdhrdung und deren Beschreibung

4.4 Beaufschlagung von Archivgut oder -rdumen mit Tauben
Infektionsgefahr oder Nagetierkot bzw. toten Tieren

durch Mikro-

OFZANISIMEN, V@I +oorreesees e
oder biologische

Arbeitsstoffe

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

5. Brand- und Explosionsgefahrdungen

5.1 Verwendung brennbarer Desinfektionsmittel
Brandgefdhrdung .

durch Feststoffe, unzureichende Lagerung

Fllssigheiten, e
Gase

] Keine Gefihrdungen festgestellt!

7. Gefahrdungen durch spezielle physikalische Einwirkungen

7.6 Bestrahlung mit Kobalt 60
ionisierende
Strahlung

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 bei moglicher erhshter Freisetzung von Tauben- oder
Nagetierausscheidungen sind Einweganziige mit
Kapuzenteil, Schutzhandschuhe (z. B. Nitrilhandschuhe)
und eine dichtsitzende Halbmaske mit Partikelfilter der
Klasse P3 bzw. partikelfiltrierende Halbmasken der
Klasse FFP3 oder hdher mit Ausatemventil bereitzustellen
und zu verwenden; ggf. ist die persdnliche Schutzaus-
ristung durch Einweg-FuiBlinge zu ergdnzen

Verwendung nur in abgesaugten oder gut geliifteten
Bereichen

Begrenzung der Menge
ausreichende Verdiinnung des Desinfektionsmittels

Lagerung in geeigneten Rdumen oder Sicherheits-
schranken

[0 Durchfiihrung nur durch Fachpersonal
[0 Bestrahlung nur in genehmigten Anlagen

[J Einhaltung der Anforderungen der Strahlenschutz-
verordnung

Rheinischer GUVV | Beurteilung von Gefdhrdungen und Belastungen in Archiven




Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung

8. Gefdhrdungen durch Arbeitsumgebungsbedingungen

8.2 nicht ausreichende Beleuchtungsstdrken

G besondere Unfallgefahren bei Ausfall der Allgemein-

beleuchtung

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

83 nicht ausreichende Bewegungsflache am Arbeitsplatz
Raumbedarf,
e

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!

11. Sonstige Gefahrdungen

11.1 nicht ausreichend wirksame Schutzausriistung
ungeeignete .

persdnliche Schutz- unzureichende Aufbewahrung

ausriistungen ungeniigende Wartung und Pflege

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit
(gewihlte MaBnahmen ankreuzen)

O

O

die Nennbeleuchtungsstarke soll auf der Arbeitsflache
mind. 500 Lux und im Rest des Arbeitsraumes mind.
300 Lux betragen

sofern besondere Gefahrdungen bei Ausfall der Allgemein-
beleuchtung bestehen, z. B. durch die Verwendung von
Gefahrstoffen, ist eine Sicherheitsbeleuchtung vorzu-
sehen; fiir derartige Raume mit einer Raumgrundflache
von 30 - 100 m? miissen mindestens an den Ausgangen
Rettungszeichenleuchten angebracht sein

durchfiihren
von/bis

Wirksamkeit
ja/nein

ausreichend freie Bewegungsflache von mind. 1,5 m? je
Arbeitsplatz zur Verfligung stellen, die an keiner Stelle
weniger als 1,00 m breit ist

[1 Bereitstellung und Verwendung geeigneter Schutzkittel

und Schutzhandschuhe beim Umgang mit kontaminiertem
Archivgut und/oder Gefahrstoffen

Wartung, Pflege und Ersatz der PSA entsprechend den
Herstellangaben

von der StraBenkleidung getrennte Aufbewahrung der
Schutzkleidung; StraBBenkleidung nicht im Arbeitsraum
aufbewahren

ggf. vom Arbeitsplatz getrennte Umkleidemdglichkeiten
schaffen
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11.2 fehlende Einrichtungen zur Handreinigung und Desinfektion

SR L fehlende Beratung und Untersuchung durch den Betriebsarzt

bei Anzeichen einer Hauterkrankung, z. B. durch den Kontakt
mit Stauben

fehlende Hautschutz-, Hautreinigungs- und Hautpflegemittel

fehlerhafte Anwendung von Hautschutz-, Hautreinigungs- und
Hautpflegemitteln

lange Tragezeiten fiir fliissigkeitsdichte Handschuhe

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

13. Organisation

13.3 unzureichende Qualifikation fiir Dekontaminationstatigkeit
Qualifikation

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

13.4 fehlende Unterweisung liber Sicherheit und Gesundheitsschutz
Unterweisung bei Tatigkeiten mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[ Einrichtung eines Handwaschplatzes mit Handreinigungs-
und Handdesinfektionsmittelspender sowie Einmalhand-
tiichern

Sicherstellung eines ausreichenden Beratungs- und
Untersuchungsangebots

Bereitstellung geeigneter Hautschutz-, Hautreinigung-
und Hautpflegemittel

Erstellung und Aushang eines Hautschutzplanes

oo O O

Schulung der Beschaftigten liber die sachgerechte
Anwendung von Hautschutz-, Hautreinigungs- und
Hautpflegemitteln

[0 Begrenzung der Tragedauer auf das notwendige MaR,
maximal 4 Stunden pro Tag

[J geeignete Beschiftigte, z. B. ausgebildete Restauratoren,
auswdhlen bzw. qualifizieren

[0 Erstellung einer Betriebsanweisung fiir den sicheren
Umgang mit kontamniertem Archivgut (siehe Anhang 06.1)

[0 miindliche und arbeitsplatzbezogene Unterweisung der
Beschaftigten durch den Unternehmer oder eine hierzu
beauftragte Fiihrungskraft und Dokumentation der
Unterweisung
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Magazinierungs-

tatigkeiten







Die Analyse wurde durchgefiihrt fiir:
Stadt/Gemeinde:
Abteilung: Archiv

Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung

1. Mechanische Gefahrdungen

1.1 Messer und Pressbalken von kraftbetriebenen Schneide-
ungeschiitzte maschinen

beweg-te . Quetschen beim Absenken der Pressplatte von Pressen
Maschinenteile

(Furnier-, HeiRsiegelpressen) fiir Laminierung
Einzug durch Rollen (z. B. Laminiermaschine)

scharfkantiger Fraser

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

1.2 Schneiden von Papierschneidemaschinen und -gerdten
Teile mit gefdhr-

lichen Oberflichen scharfe Kanten beim Entfernen von Heftklammern

Klingen von Messern und Skalpellen

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Datum: Unterschrift:

Bereich/Tatigkeit: Magazinierungstatigkeiten
Maogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Mainahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 Sicherung gegen Eingriff in den Gefahrenbereich, z. B.
durch Gehduse, Sicherheitsabstdande oder Zweihand-
schaltung

[ Sicherung der Riickseite von kraftbetriebenen Schneide-
maschinen durch einen Hintertischschutz, der den Zugriff
zum Messer und Pressbalken verhindert

[1 regelmiBige Priifung kraftbetriebener Papierschneide-
maschinen durch befédhigte Person entsprechend
Herstellerangaben

[0 Schalter mit selbsttétiger Riickstellung (Tippschalter) fiir
SchlieBbewegung von Furnierpressen sowie umlaufende
Not-Aus-Schaltleine, Lichtschranke etc.

[ Sicherung der Schneide gegen Eingriff, z. B. durch Ab-
weiser, sektorférmige Schutzeinrichtung hinter der Mes-
serebene oder bei Schnittldangen von mehr als 1,3 m durch
ausreichend groBen Niederhalter (Presseinrichtung)

selbstandiges Halten des Messers in der hochsten
Stellung

Sicherung des Messergriffs von Pappscheren und
Hebelschneidern auf der Unterseite gegen Ubergreifen

([l
(Il
[] Einsatz geeigneter Enthefter
(Il

Schutz der Klingen gegen unbeabsichtigtes Beriihren
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefdhrdung und deren Beschreibung

3. Gefahrstoffe
3.2 Klebstoffdampfe
Dampfe

freiwerdende Dampfe bei der Laminierung von Archivgut

Losemitteldampfe

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

6. Thermische Gefahrdungen

6.1 heifle Oberflachen bei der Laminierung
Kontakt mit
heiflen Medien e

[J Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

Substitution der Klebstoffe durch ungefahrlichere Stoffe
Reduzierung der eingesetzten Klebstoffmengen

(Il

O

[0 ausreichende Liiftung des Arbeitsraumes

[0 Absaugung der Ddmpfe an ihrer Entstehungsstelle
(Il

Erstellung von Betriebsanweisungen und Unterweisung
der Beschdaftigten anhand dieser

[J Zugriff zur heien Oberfliche vermeiden

[ Schutzhandschuhe verwenden
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8. Gefdhrdungen durch Arbeitsumgebungsbedingungen

8.2 nicht ausreichende Beleuchtungsstarken

e besondere Unfallgefahren bei Ausfall der Allgemein-

beleuchtung

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!

83 nicht ausreichende Bewegungsflache am Arbeitsplatz
Raumbedarf,
e |

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 die Nennbeleuchtungsstarke soll auf der Arbeitsflache
mind. 5oo Lux und im Rest des Arbeitsraumes mind.
300 Lux betragen

[ sofern besondere Gefdhrdungen bei Ausfall der Allgemein-
beleuchtung bestehen, z. B. durch die Verwendung von
Gefahrstoffen, ist eine Sicherheitsbeleuchtung vorzu-
sehen; fiir derartige Rdume mit einer Raumgrundflache
von 30 - 100 m? miissen mindestens an den Ausgangen
Rettungszeichenleuchten angebracht sein

[0 ausreichend freie Bewegungsfldche von mind. 1,5 m2 je
Arbeitsplatz zur Verfligung stellen, die an keiner Stelle
weniger als 1 m breit ist
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Bildschirm-
arbeitsplatze







Die Analyse wurde durchgefiihrt fiir:
Stadt/Gemeinde:
Abteilung: Archiv

Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung

1. Mechanische Gefdhrdungen

1.4 nicht standsichere Biirodrehstiihle
unkontrolllt?rt nicht standsichere Arbeitsmittel
bewegte Teile

nicht standsichere Regale und Schrénke

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!

1.5 ungeeignete FuBbodenbeldge

Sturz auf .

ey schadhafte FuBbodenbeldge

Ausrutschen, Unebenheiten, Hohenunterschiede (z. B. Schwellen)
Stolpern, )

Wil ot e auf dem Boden liegende Kabel

Fehltreten

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Datum: Unterschrift:

Bereich/Tatigkeit: Bildschirmarbeitspldtze
Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

Verwendung von Biirodrehstithlen mit mind. 5
gebremsten Rollen oder Gleitern

Bliromaschinen und Bildschirmger&te gegen Umstof3en
geschiitzt aufstellen

Verwendung ausreichend standsicherer und belastbarer
Schranke und Regale

O O 0O O

Umkippen von Schranken bei herausgezogenen Ausziigen
verhindern, z. B. durch Ausziehsperren, die das Aufziehen
jeweils nur einer Schublade zulassen

[ ausreichend rutschhemmenden Bodenbelag einsetzen
(R9)

[J Stein-, Kunststein- und Kunststoffbéden nicht einwachsen

[0 Anschluss- und Verldngerungsleitungen so verlegen,
dass keine Stolperstellen entstehen (z. B. an Mdbeln
oder Wanden, in angeschrdgten Sicherungsbriicken, in
Kabelkanalen)

[0 Unebenheiten, z. B. Anschlussdosen fiir die Elektro- und
Telefoninstallationen, in Verkehrswegen beseitigen bzw.
sichern
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1.6 kein sicherer Zugang zu Regalen und Schranken

Absturz ungeeignete oder fehlende Leitern und Tritte

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

3. Gefahrstoffe

3.1 Ozonemission durch Laserdrucker
Gase

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

3.3 freiwerdender Toner bei Wartung der Laserdrucker
Aerosole

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[1 sicheren Zugang gewihrleisten

[J bei Ablagehshen > 1,80 m geeignete Aufstiege, z. B.
Leitern und Tritte, verwenden

gepriifte Gerdte mit Ozonfilter einsetzen (bei neuen
Geraten ist die Ozonemission i. d. R. gering)

Filterwechsel entsprechend der Betriebsanleitung
Drucker und Kopierer in separatem Raum aufstellen

Arbeitsrdume gut beliiften

[0 Tonerin geschlossenen Systemen einsetzen

O beim Nachfiillen des Toners persénliche Schutzausriis-
tung (Schutzhandschuhe und ggf. Atemschutz) benutzen

[0 verschiitteten Toner sachgema® (nicht staubend)
aufnehmen
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7. Gefahrdungen durch spezielle physikalische Einwirkungen

7.1 Larm durch Arbeitsmittel
Larm

Beurteilungspegel bei liberwiegend geistigen Tatigkeiten
>55dB(A)

Beurteilungspegel bei tiberwiegend mechanisierten
Birotatigkeiten > 70 dB(A)

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!

7.6 Strahlung durch Kathodenstrahlréhren
ionisierende
StraNlUNE b

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

7.7 elektromagnetische Felder an Bildschirmgeraten
elektromagnetische
Felder ..........................................................................................................

[] Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

Einsatz larmarmer Arbeitsmittel

(Il

O rdumliche Trennung von Arbeitspldtzen und Larmgquellen
(z. B. Druckern)

[J Verwendung von Schallschutzhauben

([l

schallschluckende Ausfiihrung von Fu3béden, Decken,
Wéanden und Stellwédnden

[J Bildschirmgerit mit GS-Zeichen einsetzen oder Nachweis
beim Lieferanten anfordern

[0 Konformitatserkldrung beim Hersteller bzw. Handler
anfordern

[0 Bildschirmgerat austauschen
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8. Gefdhrdungen durch Arbeitsumgebungsbedingungen

8.1 unangenehme Warmeeinwirkung durch Sonneneinstrahlung
Klima erhohte Warmebelastung durch die eingesetzten Arbeitsmittel

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

8.2 nicht ausreichende Beleuchtungsstarken
Beleuchtung schlechte Leuchtdichteverteilung im Gesichtsfeld (Kontrast)
Blendung durch Lampen, Leuchten, Tageslicht (Direktblendung)

Blendung durch Spiegelungen auf glanzenden Oberfldachen
(Reflexblendung)

Schattenarmut oder zu harte Schattenbildung

falsche Lichtfarbe und Farbwiedergabe

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[J Blenden anbringen, Jalousien oder dhnliche Einrichtungen
an FensterauBenseite

[ Verringerung der Warmebelastung, z. B. durch energie-
einsparende Arbeitsmittel; Erweiterung der Raumflache

horizontale Beleuchtungsstarke mind. 500 Lux

Anordnung langgestreckter Leuchten parallel zum Fenster
und zur Hauptblickrichtung

Bildschirmblickrichtung parallel zum Fenster herstellen

Leuchten so anordnen, dass das Licht seitlich von oben
einfallt

Einsatz von geeigneten Leuchten

Arbeitsmittel mit matten bis seidenmatten Oberfldachen
verwenden

Anordnung und Auswahl geeigneter Lampen

Lichtfarben neutralweif? (nw) und warmweif? (ww) sind

O
O
([l
O
O
[ Blenden anbringen, Jalousien oder dhnliche Einrichtungen
O
O
O
{iblich und empfehlenswert

O

in einem Raum nur Lampen mit gleicher Lichtfarbe
verwenden; mind. Farbwiedergabeindex g4 = 80
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefdhrdung und deren Beschreibung

83 kein ausreichender Raum fiir wechselnde Arbeitshaltungen
Raumbedarf, und -bewegungen
Verkehrswege

Verkehrswege nicht ausreichend breit, eingeengt oder verstellt

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

9. Physische Belastung/Arbeitsschwere

9.2 hdufige und ldanger andauernde Dateneingabe tiber Tastatur
einseitige dyna-
MISCRE APDIE oo s

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[] Bewegungsflichen und Verkehrswege ausreichend breit
anlegen und freihalten

[0 die Fliche je Arbeitsplatz einschlieBlich allgemein
{iblicher Méblierung und anteiliger Verkehrsflachen im
Raum soll nicht weniger als 8 - 10 m? betragen

[0 Unterbrechung der Dateneingabe durch Pausen oder
durch andere Tatigkeiten
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(Gefdahrdung ankreuzen)

9.3 [ keine ausreichende Arbeitsflache
Haltungsarbeit/

Haltearbeit ungeeigneter Arbeitstisch

kein ausreichender Beinraum unter dem Tisch
ungeeigneter Arbeitsstuhl

optimale Sitzhaltung kann nicht eingenommen werden

FuRe des Nutzers stehen bei richtig eingestelltem Biirostuhl
nicht auf dem Boden

ungeeignete Tastatur

keine ausreichende Handballenauflagefldachen vor der
Tastatur

Il
O
(Il
Il
[] unzureichender Vorlagenhalter
O
Il
Il
([l

ungiinstige Anordnung der Arbeitspldtze und Arbeitsmittel

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[J Arbeitstischfldche mind. 160 cm breit und 8o cm tief
Flachbildschirme (z. B. LCD-Monitore) einsetzen

hohenverstellbaren Arbeitstisch im Bereich 68 - 76 cm
einsetzen

Beinraumbreite von mind. 60 cm und Beinraumhdohe von
mind. 65 cm, besser 69 cm einrichten

ausreichend einstellbaren Arbeitsstuhl, der dynamisches
Sitzen erméglicht, zur Verfligung stellen

richtige Hohe der Sitzflache bzw. der Tischflache
einstellen

o O o 0o oOa0g

auf die Vorlagen abgestimmten Vorlagenhalter mit
Neigungsverstellung zwischen 15 und 75° zur Verfiigung
stellen

O

FuBstiitzen mit ausreichend grofer Stellflache (45 x 35 cm)
und Neigbarkeit zwischen 5 und 15° zur Verfligung stellen

O Tastatur mit rutschhemmenden Aufstellpunkten, vom
Bildschirm getrennt und frei aufstellbar zur Verfligung
stellen

[ vor der Tastatur eine ausreichende Handballenauflage mit
einer Tiefe zwischen 10 und 15 cm vorsehen

[0 oberste Zeile des Bildschirmtextes nicht iiber Augenhdhe
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefdhrdung und deren Beschreibung

10. Wahrnehmung und Handhabbarkeit

10.1 falscher Sehabstand zu Bildschirm, Tastatur und Vorlage
Informations-

aufnahme zu kleine Zeichen auf dem Bildschirm

flimmernder Bildschirm
unzureichender Kontrast
ungeeignete Farbdarstellung
unzureichende Bildschirmgrofie

keine Vorsorgeuntersuchungen nach dem berufsgenossen-
schaftlichen Grundsatz G 37

[] Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

Sehabstand zu Bildschirm, Tastatur und Vorlagen mind.
50Ccm

Mindestschrifthohe der GrofSbuchstaben 3,2 mm

Bildelementefolgefrequenz erhéhen, z. B. durch
Verwendung einer geeigneten Grafikkarte

Leuchtdichten und Kontraste einstellen oder Bildschirm-
gerdt austauschen

Farben von Zeichen oder Grafiken und Bildschirmhinter-
grund aufeinander abstimmen

Bildschirmgrofie mind. 17 Zoll bei Kathodenstrahlgerdten
und mind. 15 Zoll bei LCD-Bildschirmgeréaten

o O o o oo O

Beschaftigten vor Aufnahme der Tatigkeit und danach in
regelmafiigen Abstanden Vorsorgeuntersuchungen nach
G 37 anbieten
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Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefdhrdung und deren Beschreibung

13. Organisation

13.2 unzureichende Beriicksichtigung der ergonomischen
Arbeitzeit Erkenntnisse bei der Pausengestaltung

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

13.4 fehlende Unterweisung/Information tiber die richtige
Unterweisung Einstellung und Benutzung der Arbeitsmittel am

Bildschirmarbeitsplatz

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 regelmiBige Unterbrechung der Bildschirmarbeit durch
andere Tatigkeiten oder durch Kurzpausen

[0 Beschiftigte vor Aufnahme der Tétigkeit und danach
mind. jéhrlich tiber die richtige Einstellung und Benutzung
aller Arbeitsmittel unterweisen
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Sichtung von
Archivgut vor Ort







Die Analyse wurde durchgefiihrt fiir:
Stadt/Gemeinde:
Abteilung: Archiv

Gefdhrdungsfaktor | Ermittelte Gefihrdung und deren Beschreibung

1. Mechanische Gefahrdungen

1.2 scharfe Ecken und Kanten, Nagel

Teile mit .

Al Ener raue Oberflachen

Oberflachen ..........................................................................................................
] Keine Gefihrdungen festgestellt!

1.5 auf dem Boden liegende Materialen

Sturz auf N

o e Vorspriinge, Schwellen

AusrUtSChen’ ..........................................................................................................

Stolpern,

Umknicken’ ..........................................................................................................

Fehltreten

[] Keine Gefihrdungen festgestellt!
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Datum: Unterschrift:

Bereich/Tatigkeit: Sichtung von Archivgut vor Ort
Maogliche Mainahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Mainahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[J Beseitigung scharfer Ecken und Kanten

[0 Tragen geeigneter persénlicher Schutzausriistung,
z. B. Schutzhandschuhe, Schutzhelm, Sicherheitsschuhe

O Entfernung der Materialen
[0 Kennzeichnung von Gefahrstelle

[0 Tragen geeigneter knéchelhoher Sicherheitsschuhe
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Gefdahrdungsfaktor

Ermittelte Gefdhrdung und deren Beschreibung

4. Biologische Gefahrdungen

4.1
Infektionsgefahr
durch Mikro-
organismen, Viren
oder biologische
Arbeitsstoffe

Beaufschlagung von Archivgut oder -rdumen mit Tauben
oder Nagetierkot bzw. toten Tieren

[0 Keine Gefihrdungen festgestellt!

4.3

allergene und
toxische Stoffe von
Mikroorganismen,
von Kleinstlebe-
wesen u. A

Hautkontakt mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut

aerosol- und staubbildende Arbeiten an mikrobiell kontami-
niertem Archivgut, z. B. Transportieren, Verpacken

starke Staubablagerungen auf Einrichtungen und Archivgut

[0 Keine Gefdhrdungen festgestellt!
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Maogliche MaBBnahmen zur Verbesserung der Sicherheit durchfiihren | Wirksamkeit
(gewdhlte Manahmen ankreuzen) von/bis ja/nein

[0 bei méglicher erhdhter Freisetzung von Tauben- oder
Nagetierausscheidungen sind Einweganziige mit
Kapuzenteil, Schutzhandschuhe (z. B. Nitrilhandschuhe)
und eine dichtsitzende Halbmaske mit Partikelfilter der
Klasse P3 bzw. partikelfiltrierende Halbmasken der
Klasse FFP3 oder héher mit Ausatemventil bereitzustellen
und zu verwenden; ggf. ist die personliche Schutzaus
riistung durch Einweg-Fii3linge zu erganzen.

[0 geeignete persénliche Schutzausriistung bestehend aus
Schutzkittel mit langen Armen und geschlossenem Kragen
und Schutzhandschuhen, z. B. medizinische Einmalhand-
schuhe aus puderfreiem Latex, zur Verfiigung stellen und
tragen

[ beiaerosol- und staubbildenden Arbeiten zusétzlich zu
Schutzkittel und Schutzhandschuhen, personengebun-
dene Partikelfilter der Klasse P2 oder hdher bzw. FFP 2
oder hoher mit Ausatemventil verwenden

[] Essen und Trinken untersagen

O grundlegende HygienemaBnahmen wie Hindewaschen
und ggf. Desinfizieren
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Weiterfiihrende

Literatur







ﬂ Weiterfiihrende Literatur

a) Gesetze und Verordnungen

Bezugsquelle: Buchhandel oder Carl Heymanns Verlag KG, Luxemburger Stra3e 449,
50939 Kdln

P Gesetz iiber die Durchfiihrung von Mafinahmen des Arbeitsschutzes zur Verbes-
serung der Sicherheit und des Gesundheitsschutzes der Beschaftigten bei der
Arbeit (Arbeitsschutzgesetz — ArbSchG)

P Verordnung iiber Arbeitstitten (Arbeitsstéttenverordnung — ArbStattV)

P> Verordnung tiber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Bereitstellung von
Arbeitsmitteln und deren Benutzung bei der Arbeit, tiber Sicherheit beim Betrieb
iberwachungsbediirftiger Anlagen und tiber die Organisation des betrieblichen
Arbeitsschutzes (Betriebssicherheitsverordnung — BetrSichV)

» Verordnung tiber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei Tatigkeiten mit biolo-
gischen Arbeitsstoffen (Biostoffverordnung — BioStoffV)

P Verordnung tiber Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit an Bildschirm-
gerdten (Bildschirmarbeitsverordnung — BildscharbV)

P> Verordnung zum Schutz vor Gefahrstoffen (Gefahrstoffverordnung — GefStoffV)

b) Unfallverhiitungsvorschriften
Bezugsquelle: zustdndiger gesetzlicher Unfallversicherungstrager
P Grundsétze der Pravention (GUV-V A1)

P> Elektrische Anlagen und Betriebsmittel (GUV-V A 3)
P Leitern und Tritte (GUV-V D 36)
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¢) Regeln und Informationen

Bezugsquelle: zustandiger gesetzlicher Unfallversicherungstrager

P Betreiben von Arbeitsmitteln — Druck- und Papierverarbeitungsmaschinen
(GUV-R 500 Kapitel 2.2)

Richtlinien fiir Lagereinrichtungen und -gerdte (GUV-R 1/428)

Leitern — sicher benutzen (GUV-I 521)

Arbeitssicherheit durch vorbeugenden Brandschutz (GUV-I 560)

Bildschirm- und Biiroarbeitspladtze (GUV-I 650)

Beurteilung von Gefahrdungen und Belastungen am Arbeitsplatz (GUV-I 8700)

vVvvvVvYVvyy

Handbetriebene Schneidgerate (BGI 721)

d) Richtlinien und Technische Regeln

Bezugsquelle: Buchhandel oder Carl Heymanns Verlag KG, Luxemburger Straie 449,
50939 Koln

P Technische Regeln fiir Biologische Arbeitsstoffe ,,Schutzmainahmen bei Tatig-
keiten mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut“ (TRBA 240)

P> Technische Regeln fiir Biologische Arbeitsstoffe ,,Allgemeine HygienemaBnahmen:
Mindeststandards*“ (TRBA 500)

P> Technische Regeln fiir Arbeitsstatten ,,Sicherheits- und Gesundheitsschutzkenn-
zeichnung® (ASR A1.3)

P Technische Regeln fiir Arbeitsstétten ,,Fluchtwege, Notausgénge, Flucht- und
Rettungsplan® (ASR A2.3)
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e) DIN-Normen und VDI-Richtlinien
Bezugsquelle: Beuth Verlag GmbH, Burggrafenstra3e 6, 10787 Berlin

P DINISO 11799 ,Information und Dokumentation — Anforderungen an die
Aufbewahrung von Archiv- und Bibliotheksgut*

» VDI 6022 Blatt 1 ,,Hygienische Anforderungen an Raumlufttechnische Anlagen
und Gerdte“

d) Fachartikel und Leitfiden

P> Gesundheitsvorsorge gegen Schimmelpilz-Kontamination in Archiv, Bibliothek,
Museum und Verwaltung, Hanns Peter Neuheuser, Bibliothek Forschung und
Praxis 20 (1996), S. 194 - 215

» Bibliotheken und Archive: (K)ein Platz fiir Schimmelpilze - Leitfaden fiir Bau,
Ausstattung und Betrieb, Band 11 Schriftenreihe der Unfallkasse Hessen, Frankfurt
am Main

P> Schimmelpilze in Archiven und Bibliotheken, Merkblatt des Sozialministeriums
Mecklenburg-Vorpommern (Nr. 7/99)

» Schimmelpilzbefall in Archiven, Depots und Magazinen, Helmut Schenk und Elke
Wenzel, Thiiringer Ministerium flir Soziales, Familie und Gesundheit (April 2004)

p> Belastung und Beanspruchung von Beschéftigten in Archiven und Bibliotheken
durch Schimmelpilze und Milben, C. Griiner, A. Haberditzl, T. Gabrio, E. Hartig,
C. Henkel-Hancok, G. Horras-Hun, A. Roth, H. Wagner, U. Weidner, I. Z6llner,

S. 373 - 377 Gefahrstoffe — Reinhaltung der Luft, September 2006

P Checkliste Staub, Schmutz, Schimmel in Archiven, Bibliotheken und Museen,

Hanns Peter Neuheuser, S. 1228 - 1240 Bibliotheksdienst 36. Jg. (2002)
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) Biohazard. Notfallplanung und MaBnahmenpriorisierung bei plotzlichem Pilzbefall
in Archiven, Bibliotheken und Museen, Hanns Peter Neuheuser, S. 547 - 557
Bibliotheksdienst 40. Jg. (2006)

P Gefdhrdungsbeurteilung am Arbeitsplatz — Ein Handlungsleitfaden der Arbeits-
schutzverwaltung NRW, Ministerium fiir Arbeit, Gesundheit und Soziales des
Landes Nordrhein-Westfalen, Diisseldorf
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n Anhang

06.1 Betriebsanweisung Schimmelpilzhaltiger Staub
06.2 Betriebsanweisung Desinfektionsmittel
06.3 Betriebsanweisung verfahrbare Regalanlage

06.4 Hautschutz- und Hygieneplan
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06.5 Alarmplan

Der Alarmplan stellt die einfachste Form der schriftlichen Festlegung von Notfallmaf-

nahmen dar. In diesem wird festgelegt, welche Mafsnahmen in Notféllen wie Brand,
Unfall, Uberfall und Einbruch durchgefiihrt werden miissen. Er ist den Beschiftigten,
z. B.im Rahmen einer Unterweisung, bekannt zu machen und an geeigneter Stelle
auszuhdngen. Nachfolgend ist ein Beispiel fiir einen Alarmplan wiedergegeben:

Alarmplan
Archiv der Stadt/Gemeinde

weiter an weiter an weiter an

o e b

Sofortmafnahmen

Erste Hilfe:
Verbandkasten:
Krankenhaus:

Elektrischer Hauptschalter:
Hauptwasseranschluss:
Feuerloschgerate:

Hilfe holen — Personen retten — Brand bekdmpfen — Verkehrswege und Zufahrten freihalten
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06.6 Notfallplan

Es wird empfohlen, den Alarmplan fiir den Fall einer Schadigung des Archivgutes um
einen Notfallplan zum Schutz des Archivgutes zu erweitern. Dieser sollte u. a. folgende
Punkte enthalten:

P> Plan des Gebdudes

P> genaue Ortsangaben tber die Aufstellung der seltenen und wichtigsten Objekte
des Bestandes und wo sie konzentriert sind

P Telefonnummer des Notfallbeauftragten

P> Telefonnummer einer fiir Bestandserhaltung kompetenten Person, z. B. Restau-
rator, der in oder fiir die Institution arbeitet

P Telefonnummer einer kompetenten Person, die die Rettung von beschadigtem
Archiv- und Bibliotheksgut leiten kann

p Namen und Telefonnummern von Mitarbeitern, die aufierhalb der normalen
Arbeitszeit zum Einsatz gerufen werden kdnnen

P Telefonnummern von Institutionen, die bereit und in der Lage sind, im Notfall
zusatzliche Helfer zur Verfligung zu stellen, z. B. benachbarte Archive und
Bibliotheken

p Telefonnummern von Firmen und Institutionen, die geeignete Behdlter fiir den
Transport und zum Einfrieren zur Verfligung stellen konnen

P> Telefonnummern von Firmen und Institutionen, die Kithlraume zum Tiefgefrieren
zur Verfiigung stellen kénnen

P> Telefonnummern von Firmen und Institutionen, die Anlagen zum Entfeuchten
liefern konnen

p Telefonnummern von Firmen, bei denen Verpackungsmaterial erhdltlich ist
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