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Einleitung

1 Einleitung

Ein gebrochenes Bein durch Sturz von einer Leiter, dauerhafte Handgelenksschmer-
zen infolge langjahriger Verbuchungstatigkeiten an der Ausleihtheke oder allergische
Atemwegserkrankungen und Entziindungen der Nasenschleimhaut infolge des
Kontaktes mit Schimmelpilzen — all dies verursacht Schmerzen, Einschrdnkungen

der Lebensqualitdt sowie personliches Leid bei den Betroffenen und fiihrt oftmals zu
voriibergehender oder dauerhafter Arbeitsunfahigkeit. Deshalb sind Unternehmer
und Beschdftigte gleichermafBen daran interessiert, Arbeitsunfille, Berufskrankheiten
und arbeitsbedingte Gesundheitsgefahren zu vermeiden. Fiir den Erfolg eines Archivs
oder einer Bibliothek sind Sicherheit und Gesundheit der Beschéftigten unabdingbare
Voraussetzungen. Entsprechend optimierte Arbeitsbedingungen fordern nicht nur das
Wohlbefinden, sondern verhindern auch Ausfallzeiten und verbessern das Arbeits-
ergebnis. Der Schutz von Leben und Gesundheit gehort daher zu den unerldsslichen
Rahmenbedingungen in jedem Archiv und in jeder Bibliothek und muss von vornherein
Eingang in die Planung der Einrichtung und Arbeitsabldufe finden.

Flihrungskrafte wie Amtsleiter und Amtsleiterinnen, Kulturdienststellenleiter und
Kulturdienststellenleiterinnen, Archiv- und Bibliotheksleitungen, Archivare und Archi-
varinnen sowie Bibliothekare und Bibliothekarinnen mit Leitungsfunktion tragen im
Rahmen ihrer Fiirsorgepflicht Verantwortung fiir die im Archiv oder in der Bibliothek
Beschaftigten. Mit Hilfe dieser Informationsschrift kénnen sie spezielle Herausforde-
rungen und Aufgaben erkennen und notwendige MaBnahmen des Arbeits- und Ge-
sundheitsschutzes ableiten. Weiterhin dient sie als Handlungsanleitung fiir die sichere
Gestaltung und Einrichtung sowie den sicheren Betrieb von Archiven und Bibliotheken
und fiihrt die in zahlreichen Vorschriften und Regeln verstreut beschriebenen Mafinah-
men sowie bewdhrte Methoden aus der Archiv- und Bibliothekspraxis zusammen.
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2 Verantwortung im Arbeitsschutz

Verantwortung im Arbeitsschutz bedeutet Verantwortung fiir Leben und Gesundheit
der Beschéftigten. Arbeitsschutzvorschriften richten sich deshalb in erster Linie an
Unternehmer (Arbeitgeber). Diese miissen die sachlichen, organisatorischen sowie
personellen Bedingungen und MaBnahmen zur Verhiitung von Arbeitsunfallen, Berufs-
krankheiten und arbeitsbedingter Gesundheitsgefahren sowie fiir die Organisation der
Ersten Hilfe treffen.

2.1 Verantwortung des Unternehmers

,LUnternehmer” im Bereich der 6ffentlichen Hand sind z. B. der Bund und die Lan-

der, die Bezirksregierungen, die Landschaftsverbdande, die Kreise, die Stadte und
Gemeinden sowie andere Korperschaften und Stiftungen des 6ffentlichen Rechts,
eingeschlossen ihre jeweiligen vertretungsberechtigten Organe (z. B. der Landrat oder
die Landrdtin, der Landesdirektor oder die Landesdirektorin, die Biirgermeister und
Biirgermeisterinnen sowie Vorstdnde). Merkmale fiir Unternehmer des 6ffentlichen
Dienstes sind deren Bestimmungsmaéglichkeiten {iber die Unternehmensziele sowie
die Personal- und Sachmittelhoheit. Ein Teil dieser Gesamtverantwortung fiir das
offentliche Unternehmen ist die Verantwortung fiir den Arbeits- und Gesundheitsschutz
der Beschéftigten.

Grundlegende Voraussetzung fiir den Arbeits- und Gesundheitsschutz ist die Schaffung

einer geeigneten betrieblichen Organisation des Arbeitsschutzes (Arbeitsschutzorga-

nisation) durch den Unternehmer. Ist eine solche nicht vorhanden oder liickenhaft,

bleiben alle wohlmeinend getroffenen Arbeitsschutzmanahmen nur Stiickwerk.

Wesentliche Kennzeichen fiir eine gute betriebliche Arbeitsschutzorganisation in Archi-

ven und Bibliotheken sind:

¢ die systematische Ubertragung von Aufgaben und Befugnissen des betrieblichen
Arbeits- und Gesundheitsschutzes auf zuverldssige und fachkundige Fiihrungskréf-
te (z. B. die Archivleitung/Bibliotheksleitung)

e die Bereitstellung sachlicher, zeitlicher, finanzieller und personeller Ressourcen zur
Aufgabenwahrnehmung im Arbeits- und Gesundheitsschutz

e die Festlegung von Meldewegen bei nicht ausreichenden Befugnissen zur Mangel-
beseitigung vor Ort im Archiv oder in der Bibliothek

e die regelmaBige (mindestens stichprobenartige) Kontrolle der Umsetzung der liber-
tragenen Aufgaben und Befugnisse des betrieblichen Arbeits- und Gesundheits-
schutzes durch Unternehmer und Fiihrungskrafte

e die Bestellung von Betriebsarzten oder Betriebsarztinnen und Fachkraften fiir Ar-
beitssicherheit mit ausreichenden Einsatzzeiten zur Grundbetreuung und betriebs-
spezifischen Betreuung fiir die Kulturdienststelle

e dieregelméaRige (mindestens vierteljahrliche) Zusammenkunft des Arbeitsschutzaus-
schusses zur Beratung von Anliegen des Arbeitsschutzes und der Unfallverhiitung

e die Bestellung, Aus- und Fortbildung von Sicherheitsbeauftragten

e die Festlegung der erforderlichen Qualifikation im Arbeitsschutz fiir Fiihrungskraf-
te, Funktionstrager und Funktionstrdgerinnen und Beschéftigte sowie ggf. die Orga-
nisation der Fortbildung

e die turnusmaBige Aus- und Forthildung der Beschaftigten im Archiv oder in der Bi-
bliothek

e die Organisation der Durchfiihrung und Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung

e die Organisation der Durchfiihrung und Dokumentation von Unterweisungen
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e die Festlegung der Zustdandigkeiten und Vorgehensweisen fiir die Planung und Rea-
lisierung der arbeitsmedizinischen Vorsorge

e die Festlegung von Zustandigkeiten und Verfahren zur Sicherstellung der Beach-
tung von Arbeitsschutzbelangen bei Planungs- und Beschaffungsprozessen

e die Beriicksichtigung ergonomischer und sicherheitstechnischer Belange bei der
Einrichtung des Archivs oder der Bibliothek

e die friihzeitige Einbeziehung der Funktionstrager und Funktionstragerinnen im Ar-
beitsschutz in Planungs-, Investitions- und Beschaffungsvorhaben

e die Regelung des Einsatzes von Fremdfirmen im Archiv oder in der Bibliothek (z. B.
anhand einer Fremdfirmenrichtlinie)

e die Bestellung und vertragliche Festlegung eines Koordinators oder einer Koordina-
torin mit Weisungsbefugnis bei der Zusammenarbeit mit Dritten (z. B. wenn mit be-
sonderen Gefahren oder einer moglichen gegenseitigen Gefahrdung im Archiv oder
in der Bibliothek zu rechnen ist)

e die Organisation von Notfallmainahmen und der Ersten Hilfe

e die Ermittlung und Bereitstellung geeigneter Persénlicher Schutzausriistungen

e die Priifung von Arbeitsmitteln, Sicherheitseinrichtungen und iberwachungsbe-
diirftigen Anlagen

2.2 Verantwortung der Fiihrungskrafte

Schon die Vielzahl der unter Punkt 2.1 genannten Aufgaben macht deutlich, dass Unterneh-
merin der Regel darauf angewiesen sind, die erforderlichen Aufgaben und Befugnisse im
Arbeitsschutz auf geeignete Flihrungskréfte zu tibertragen. Insbesondere die Unterweisung
der Beschaftigten der Kulturdienststelle, die Organisation der Ersten Hilfe, das Angebot
arbeitsmedizinischer Vorsorge, die Organisation der regelméfigen Priifung von Arbeits-
mitteln sowie die Durchfiihrung und Dokumentation der Gefdhrdungsbeurteilung werden
in der Regel an die Dienststellenleiter delegiert. Doch auch wenn der Unternehmer dies
nicht explizit tut, sind seine Flihrungskréafte (z. B. die Amtsleiter und Amtsleiterinnen, die
Dienststellenleiter und Dienststellenleiterinnen oder die Archivleitungen und Bibliotheks-
leitungen) aufgrund ihrer Garantenstellung als Vorgesetzte fiir die Auswahl-, Organisa-
tions- und Uberwachungspflichten im Arbeits- und Gesundheitsschutz in ihrem jeweiligen
Aufgaben- und Zustandigkeitsbereich verantwortlich (s. Abb. 1).

Abb. 1: Verantwortung im Arbeitsschutz

Verantwortung Behérden-
leitung
Verantwortung AT
Bibliotheksleitung
Verantwortung Abteilungsleitung, Bereichsleitung
Verantwortung Teamleitung, Sachgebietsleitung
Verant-
wortung Beschiftigte, Hilfskréfte



Der Leiter bzw. die Leiterin eines Archivs oder einer Bibliothek ist demzufolge aufgrund
seiner bzw. ihrer Position automatisch fiir die Sicherheit im Archiv oder in der Biblio-
thek zustandig. Ihm oder ihr steht es natiirlich frei, einzelne Aufgaben auf geeignete
Mitarbeiter oder Mitarbeiterinnen zu {ibertragen.

Die Erfahrung hat jedoch gezeigt, dass ohne die explizite und namentliche Ubertra-
gung der Unternehmerpflichten auf die Dienststellenleitung und Fiihrungskrafte der
Arbeits- und Gesundheitsschutz — z. B. aufgrund ungenauer Abgrenzung der Zustan-
digkeiten sowie fehlender Weisungs- und Entscheidungsbefugnisse — oft liickenhaft
bleibt. Unklare Verantwortungsbereiche fithren zudem oftmals zu Abstimmungspro-
blemen. Daher wurde in den letzten Jahren nach und nach die schriftliche Ubertragung
einzelner Unternehmerpflichten, die die Handlungskompetenzen und Entscheidungs-
befugnisse verbindlich und eindeutig festschreibt, auch auf die Dienststellenleitung
und Fiithrungskrafte im Bereich des &ffentlichen Dienstes ausgeweitet.

Die Gesamtverantwortung des Unternehmers (Arbeitgebers) fiir die Organisation des
betrieblichen Arbeits- und Gesundheitsschutzes sowie die Kontrolle der Einhaltung
bleibt jedoch auch bei einer Aufgabeniibertragung bestehen. Trifft den Unternehmer
ein Organisationsverschulden, weil er z. B. ungeeignete Personen ausgewahlt hat,
odervernachldssigt er seine Kontrollpflichten, haftet er ggf. sogar strafrechtlich. Bei
Personenschéaden reicht eine einfache Fahrlédssigkeit fiir eine strafrechtliche Verfolgung
aus. Bei einem Unfall ist die Unternehmerhaftung fiir Personenschaden zwar durch die
gesetzliche Unfallversicherung abgeldst, so dass die entstehenden Folgekosten fiir
medizinische Rehabilitation sowie fiir Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben und am
Leben in der Gemeinschaft durch die Unfallversicherungstrager tibernommen werden.
Bei einem grob fahrldssig oder vorsatzlich herbeigefiihrten Unfall oder einer Berufs-
krankheit kann der Unfallversicherungstrager den Unternehmer jedoch fiir die ihm
entstandenen Kosten in Regress nehmen.

2.3 Verantwortung der Beschiftigten

Auch die Beschaftigten haben nach MaBgabe ihrer Moglichkeiten sowie gemafs der

Unterweisung und Weisungen des Unternehmers bzw. der Fiihrungskrafte wahrend der

Arbeit fiir ihre Sicherheit und Gesundheit zu sorgen. Desgleichen miissen sie fiir die

Sicherheit und den Gesundheitsschutz derjenigen Sorge tragen, die von ihren Hand-

lungen oder Unterlassungen betroffen sind.

Zu den Aufgaben der Beschiftigten zdhlen insbesondere:

e die Unterstiitzung von MaBnahmen zur Verhiitung von Arbeitsunfallen, Berufs-
krankheiten und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren

e die Unterstiitzung von MaBnahmen fiir eine wirksame Erste Hilfe (z. B. durch die Be-
reitschaft, sich zum Ersthelfer bzw. zur Ersthelferin aus- und fortbilden zu lassen)

e die Befolgung von Anweisungen des Unternehmers bzw. der beauftragten Fiih-
rungskréfte

e dieVermeidung der Selbstgefahrdung und der Gefahrdung anderer durch Konsum
von Alkohol, Drogen oder anderer berauschender Mittel sowie durch Einnahme von
Medikamenten, die die Aufmerksamkeit beeintrachtigen

e die unverziigliche Meldung jeder festgestellten unmittelbaren erheblichen Gefahr
fiir die Sicherheit und Gesundheit sowie jedes an den Schutzvorrichtungen und
Schutzsystemen festgestellten Defektes an den Unternehmer bzw. den zustéandi-
gen Vorgesetzten oder die zustdndige Vorgesetzte

Verantwortung im Arbeitsschutz
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die Mitteilung festgestellter Gefahren fiir Sicherheit und Gesundheit sowie von
Méangeln der Schutzvorrichtungen und Schutzsysteme an die Fachkraft fiir Arbeits-
sicherheit, die Betriebsarztin bzw. den Betriebsarzt oder die Sicherheitsbeauftragte
bzw. den Sicherheitsbeauftragten

die unverziigliche Beseitigung von sicherheitsrelevanten Mangeln an Arbeitsmit-
teln, Einrichtungen, Arbeitsstoffen, Arbeitsverfahren oder Arbeitsablaufen, soweit
dies zu ihren Aufgaben gehort und sie tiber die notwendige Befahigung verfligen
oder die sofortige Meldung an den Vorgesetzten oder die Vorgesetzte

die bestimmungsgemafe Benutzung von Einrichtungen, Arbeitsmitteln, Arbeits-
stoffen und Schutzvorrichtungen im Rahmen der ihnen {ibertragenen Aufgaben
die unverziigliche Meldung von Unféllen an die zustdndige betriebliche Stelle

die bestimmungsgemafe Benutzung und regelmafige Priifung der Personlichen
Schutzausriistungen aufihren ordnungsgemafien Zustand

die unverziigliche Meldung festgestellter Mangel der Personlichen Schutzausriis-
tung an den Unternehmer oder zustédndige Vorgesetzte

Die Beschaftigten diirfen erkennbar gegen Sicherheit und Gesundheit gerichtete Wei-
sungen nicht befolgen.

Um Ihnen als Leserinnen und Lesern den Einstieg in die Bewertung der betrieblichen

Arbeitsschutzorganisation zu erleichtern, sind im Anhang 1 dieser Informationsschrift
in tabellarischer Form mégliche Organisationsdefizite im betrieblichen Arbeitsschutz
von Archiven und Bibliotheken beschrieben.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie in der DGUV Regel Grundsditze der Prd-
vention (DGUV Regel 100-001) und der DGUV Information Organisation des Arbeits-
schutzes — Grundlagen zur Integration des Arbeitsschutzes in die Organisation (DGUV
Information 211-029).
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3 Gefahrdungsbeurteilung

Fiir die praktische Umsetzung der zur Verhiitung von Arbeitsunféllen, Berufskrankheiten
und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren erforderlichen Mafinahmen sind vom Unter-
nehmer die fiir die Beschaftigten mit ihrer Arbeit im Archiv oder in der Bibliothek verbun-
denen Gefdhrdungen systematisch zu ermitteln. Gefahrdungen ergeben sich z. B. durch
Brande, die Benutzung von Leitern und Tritten oder die Handhabung von Lasten mittels
Biicherwagen und Hubwagen. Nach der Ermittlung moglicher Risiken sind zu deren Besei-
tigung bzw. Reduzierung erforderliche Schutzmafinahmen festzulegen.

Diese sogenannte Gefahrdungsbeurteilung ist das zentrale Instrument fiir einen guten
Arbeits- und Gesundheitsschutz. Sie hilft zu entscheiden, was getan werden muss, um
Gefdhrdungen zu vermeiden oder zu minimieren. RegelmaBige Aktualisierungen der
Gefdhrdungsbeurteilung fiihren zu einer kontinuierlichen Verbesserung des Arbeits- und
Gesundheitsschutzes.

Bei der praktischen Durchfithrung der Gefahrdungsbeurteilung kommen unterschiedliche
Verfahren und Hilfsmittel zur Anwendung, so z. B. Arbeitsplatzbegehungen, die Erarbeitung
von Checklisten und Beschaftigtenbefragungen. Informationen tiber mégliche Gefahr-
dungen und Belastungen in Archiven oder Bibliotheken konnen auch aus der systema-
tischen Auswertung von Unfallmeldungen und anhand der Eintragungen im Verbandbuch,
der Analyse des Krankenstandes sowie durch die Auswertung der Ursachen von Betriebs-
storungen und Beinahe-Unféllen im Archiv oder in der Bibliothek ermittelt werden.

Als geeignete Verfahren zur praktischen Durchfithrung der Gefdhrdungsbeurteilung haben
sich die in der hier folgenden Abbildung 2 dargestellten und im Folgenden beschriebenen

Arbeitsschritte bewdhrt.

Abb. 2: Typischer Ablauf einer Gefédhrdungsbeurteilung

1. Vorbereitung der Gefdhrdungsbeurteilung

2. Systematische Ermittlung . - q
der Gefihrdungen und Belastungen 6. Fortschreibung der Gefdhrdungsbeurteilung

2a. Grobanalyse
(Checkliste, Katalogisierung etc.)

5. Dokumentation der Gefdhrdungsbeurteilung

4. Wurden
Gefdhrdungen und
Belastungen wirksam
reduziert?

Sind Gefdhrdungen Ja Nein
und Belastungen eindeutig
erkennbar?

2b. Feinanalyse durch Fachleute 3. Festlegung und Durchfiihrung
(z. B. Messung der Beleuchtungsstérke) von MaBnahmen (wer - bis wann?)

\
2c. Bewertung der Gefihrdung

1
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3.1 Vorbereitung der Gefihrdungsbeurteilung

Als erster Arbeitsschritt ist zu kldaren, welche Arbeitsbereiche und Tatigkeiten im Archiv
oder in der Bibliothek vorhanden sind und in Augenschein genommen werden sollen
(z. B. Bildschirmarbeitsplatze, Verbuchung und Information, Magazine, Buchbinder-
werkstatt, Restaurierungswerkstatt).

3.2 Systematische Ermittlung und Bewertung von Gefdhrdungen

AnschlieBend werden fiir die jeweiligen Arbeitsbereiche bzw. Tatigkeiten der Ist-Zu-
stand im Hinblick auf vorhandene Gefdhrdungen ermittelt und das mit den ermittelten
Gefdahrdungen verbundene Risiko bewertet.

In die Risikobewertung flie3en zwei Faktoren ein: die Wahrscheinlichkeit, dass ein
Schaden eintreten kann und das mégliche Schadensausmaf (siehe Abb. 3). Gefahr-
dungen mit geringer Eintrittswahrscheinlichkeit und/oder geringem Schadensausmaf
kdnnen als tolerierbares Restrisiko akzeptiert werden.

Abb. 3: Matrix zur Risikoeinschdtzung, modifiziert nach DGUV Information 211-032

Wahrscheinlichkei

haufig klein
gelegentlich klein -
B . -
unwahrscheinlich klein -
prakt. unméglich klein klein
ohne mit leichter blei- schwerer blei- Tod
Arbeitsausfall Arbeitsausfall benf:ler Gesund- bender Gesund-
heitsschaden heitsschaden
Schadensausmaf}
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3.3 Festlegung und Durchfiihrung von Maflnahmen

Der Soll-Zustand im Arbeits- und Gesundheitsschutz ist in der Regel in Form von
Schutzzielen in Unfallverhiitungsvorschriften, Gesetzen und Verordnungen beschrie-
ben. MaBnahmen zur Erreichung des jeweiligen Schutzzieles werden in DGUV Informa-
tionen und den Technischen Regeln zu den staatlichen Verordnungen erldutert.

Bei der Mafinahmenfestlegung sollen die Gefdhrdungen fiir Leben und Gesundheit
moglichst vermieden und die verbleibenden Gefdhrdungen so gering wie moglich
gehalten werden. Erste Wahl ist deshalb immer die Beseitigung der Gefdhrdung — z. B.
durch bauliche oder technische Einrichtungen oder der Ersatz von gefdhrlichen Ar-
beitsstoffen, Arbeitsmitteln und Arbeitsverfahren. Geniigt dies nicht oder ist dies nicht
moglich, sind geeignete organisatorische Mafinahmen festzulegen oder, als letztes
Mittel der Wahl, Personliche Schutzausriistungen zu verwenden (siehe Abb. 4).

Abb. 4: Rangfolge von Mainahmen, modifiziert nach DGUV Information 211-032

Rang Mafinahme

1 Gefahr beseitigen (Ersetzen von Verfahren oder Stoffen)

2 Auswirkung technisch verhindern
(Entfernen der Person aus dem Gefahrenbereich durch z. B. Automatisierung oder
durch Schutzvorrichtung die Gefahr kapseln)

3 Einwirkungen auf den Menschen verhindern
(Andern der Arbeitsorganisation bzw. Arbeitszeitgestaltung)

4 Personliche Schutzausriistung einsetzen
(Verfligbarkeit und Benutzung Persénlicher Schutzausriistung garantieren —
z. B. Gehérschutz, Atemschutz)

5 Hinweisende Sicherheitstechnik
(Verwendung von Schildern, Warnkennzeichnungen, Betriebsanleitungen usw.)

Problematisch wird es immer, wenn Beschdftigte die zur Vermeidung bzw. Reduzie-
rung der Gefahrdungen festgelegten Manahmen nicht einhalten, weil sie sonst die
betrieblichen Erwartungen und Anspriiche an ihre Arbeit nicht erfiillen kdnnen. Dann
miissen entweder die betrieblichen Abldufe angepasst oder — sofern es sich nicht um
zwingende gesetzliche Anforderungen handelt — die MaBnahmen gedndert werden. Ein
sicheres Verhalten ergibt sich immer dann, wenn die Beschaftigten in die Festlegung
betrieblicher Arbeits- und Gesundheitsschutzmafinahmen einbezogen werden und so
wissen und nachvollziehen kdnnen, warum sie etwas tun oder lassen sollen.
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3.4 Uberpriifung der MaBBnahmen auf ihre Wirksamkeit

Nach der Einfiihrung von MaBnahmen ist deren Wirksamkeit und dauerhafte Einhal-
tung zu iiberpriifen. Dies kann z. B. durch Festlegung von (ggf. regelm&Bigen) Priifter-
minen und die Benennung hierfiir Verantwortlicher erreicht werden.

3.5 Dokumentation der Gefdhrdungsbeurteilung

Die Dokumentation des Ergebnisses der Gefahrdungsbeurteilung, der festgelegten Maf3-
nahmen und der Resultate ihrer Uberpriifung (Wirksamkeitskontrolle) dient der Sicher-
stellung der Umsetzung und Einhaltung festgelegter MaRnahmen. Abbildung 5 zeigt eine
haufig verwendete Dokumentation der Gefahrdungsbeurteilung in Tabellenform.

Abb. 5: Beispiel fiir die Dokumentation der Gefdhrdungsbeurteilung, modifiziert nach
DGUV Information 211-032

- . . Ziele und Wirksamkeits-
Gefdhrdung Risiko MaBnahmen Umsetzung

kontrolle

verant-
wortlich

3.6 Fortschreibung der Gefihrdungsbeurteilung

Sobald sich Verdnderungen im beurteilten Arbeitsbereich bzw. bei der beurteilten Ta-

tigkeit ergeben, ist die Gefahrdungsbeurteilung fiir diesen Bereich bzw. diese Tatigkeit
zu Uberarbeiten. Verdanderungen und neu zu beriicksichtigende Faktoren ergeben sich
insbesondere aus:

e Neu- oder Umbauten

e derBeschaffung neuer Arbeitsmittel

e derEinflihrung neuer Arbeitsstoffe

e Anderungen in der Arbeitsorganisation oder im Arbeitsablauf

e Arbeitsunféllen

e Beinaheunfillen

e dem Auftreten von arbeitsbedingten Erkrankungen

e dem Verdacht auf Berufskrankheiten (BK-Anzeigen)

Um lhnen den Einstieg in die Gefahrdungsbeurteilung zu erleichtern, sind in An-
hang 2 dieser Informationsschrift in tabellarischer Form typische Gefahrdungen und
Belastungen in Archiven und Bibliotheken sowie Beispiele fiir MaBnahmen zu deren
Beseitigung bzw. Reduzierung beschrieben.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie in der DGUV Regel Grundsdtze der
Pravention (DGUV Regel 100-007) und der DGUV Information Beurteilung von Geféhr-
dungen und Belastungen am Arbeitsplatz (DGUV Information 211-032).



Unterweisungen

4 Unterweisungen

Fiir die regelmaBigen Unterweisungen nach dem Arbeitsschutzgesetz und dessen
Verordnungen sind in Abhangigkeit von der GroBe und Struktur des Archivs oder der
Bibliothek die Unterweisungsthemen und der jeweilige Adressatenkreis festzulegen.
Der Unternehmer und die jeweiligen Filhrungskréfte miissen einen Uberblick dariiber
haben, wann sie welche Beschéftigten zu welchem Thema zuletzt unterwiesen haben.
In gro3eren Archiven und Bibliotheken kann z. B. eine allgemeine Unterweisung zentral
fiir alle Beschéftigten durchgefiihrt werden, in der generelle Arbeitsschutzthemen, wie
die Organisation der Ersten Hilfe, das Verhalten im Brand- oder Notfall, die Flucht- und
Rettungswege und die Gestaltung von Bildschirmarbeitspladtzen, vermittelt werden. Die
spezifischen Gefahrdungen am einzelnen Arbeitsplatz und die zu treffenden Arbeits-
schutzmaBnahmen werden dann von der oder dem Linienvorgesetzten vermittelt (z. B.
Umgang mit Gefahrstoffen, Umgang mit biologischen Arbeitsstoffen wie Schimmel,
Umgang mit Arbeitsmitteln wie Leitern, Handhabung von Fahrregalanlagen und Hubwa-
gen sowie die Verwendung der Personlichen Schutzausriistung).

Die Unterweisungen sind in der Regel jahrlich durchzufiihren. Des Weiteren sind Un-
terweisungen bei Neueinstellungen, bei neuen Praktikantinnen oder Praktikanten, bei
internen Versetzungen, bei der Benutzung neuer Arbeitsmittel oder Arbeitsstoffe, bei
neuen Arbeitsverfahren, bei Unfédllen und Beinaheunféllen sowie bei Fehlverhalten der
Beschaftigten durchzufiihren.

Beschiftigte von Fremdfirmen (z. B. Handwerker) sind durch eine Einweisung der vor
Ort titigen Fiihrungskraft der Fremdfirma iiber die Ortlichkeiten und betriebsinternen
Arbeitsschutzbestimmungen zu informieren, die fiir die Ausiibung ihrer Tatigkeit rele-
vant sind.

Weitere Informationen zur Gestaltung und Durchfiihrung von Unterweisungen finden

Sie in der DGUV Information Unterweisung — Bestandteil des betrieblichen Arbeits-
schutzes (DGUV Information 211-005).
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5 Notfallmafinahmen

Um bei einem Notfall (z. B. einem Brand im Archiv oder in der Bibliothek) gut vorberei-
tet zu sein, bedarf es vorab der Organisation von Notfallmafinahmen durch den Unter-
nehmer. Die Beschaftigten im Archiv oder in der Bibliothek haben dessen Mafinahmen
zu unterstiitzen, z. B. durch die Teilnahme an Ubungen und die Bereitschaft, sich zum

Brandschutzhelfer bzw. zur Brandschutzhelferin aus- und fortbilden zu lassen.

5.1 Alarmplan und Brandschutzordnung

Bereits vor Eintritt eines Notfalls miissen die notwendigen Schritte (z. B. zur Brandbe-
kdmpfung und zur Versorgung von Verletzten, aber auch zur Rettung von Archiv- und
Bibliotheksgut) durchdacht und festgelegt worden sein. Ein durch den Unternehmer zu
erstellender Alarmplan stellt hierbei die einfachste Form der schriftlichen Festlegung von
Notfallmanahmen dar. In diesem wird definiert, welche Mafnahmen bei einem Brand,
Unfall, Uberfall, Einbruch oder Wasserschaden durchzufiihren sind. Er ist den Beschif-
tigten (z. B. im Rahmen einer Unterweisung) bekanntzumachen und an geeigneter Stelle
auszuhadngen. (In Abbildung 6 ist ein beispielhafter Alarmplan fiir ein Archiv abgebildet.)

Abb. 6: Beispiel fiir einen Alarmplan

Alarmplan
Archiv der Stadt/Gemeinde

Unfall Uberfall
Feuer Einbruch

Wo ist was passiert, wer meldet

weiter an weiter an weiter an

Sofortmanahmen

Erste Hilfe:
Verbandkasten:
Krankenhaus:

Elektrischer Hauptschalter:
Hauptwasseranschluss:
Feuerloschgerate:
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Ergibt die Gefahrdungsbeurteilung eine erhohte Wahrscheinlichkeit des Auftretens
von Branden, kann zusatzlich eine Brandschutzordnung erforderlich sein. Diese

wird zweckmadfiigerweise in Absprache mit der zustdndigen Brandschutzdienststelle
erstellt. Sie enthdlt alle getroffenen und im Brandfall zu treffenden Mafnahmen. Die
Beschaftigten sind mit den Inhalten der Brandschutzordnung vertraut zu machen.

Teil A der Brandschutzordnung richtet sich als Aushang an alle Beschéftigten und Be-
sucher im Archiv bzw. in der Bibliothek und gibt grundlegende Hinweise zum Verhalten
im Brandfall. (Ein Beispiel ist in Abbildung 7 dargestellt.)

Abb. 7: Beispiel fiir eine Brandschutzordnung Teil A (Aushang)

Verhalten im Brandfall
Ruhe bewahren

1. Brand melden K \ Handfeuermelder betdtigen

S

\ Telefon:
\\}\. Wo brennt es?
Was brennt?
Wie viel brennt?
Welche Gefahren?
Warten auf Riickfragen!

2. In Sicherheit Gefdhrdete Personen warnen
. Hilflose mitnehmen
bringen Tiiren schlieRen
Gekennzeichneten Fluchtwegen folgen
Aufzug nicht benutzen
Sammelstelle aufsuchen
Auf Anweisungen achten

3. Loschversuch Feuerloscher benutzen

unternehmen

Loschschlauch benutzen
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Teil B der Brandschutzordnung ist fiir alle Personen gedacht, die sich nicht nur voriiber-
gehend im Archiv oder in der Bibliothek aufhalten. Dies sind z. B. die Beschéftigten des
Archivs oder der Bibliothek, aber auch Beschéftigte von Fremdfirmen, die langerfristige
Arbeiten im Haus ausfiihren. Er gibt Hinweise auf Masnahmen zur Brandverhiitung so-
wie auf das Verhalten im Brandfall und ist Fremdfirmen (z. B. im Rahmen der Auftrags-
vergabe) auszuhdndigen.

Teil Crichtet sich an Beschéftigte, denen tiber ihre allgemeinen Pflichten nach Teil A
und B der Brandschutzordnung hinaus zusatzliche Aufgaben im Brandschutz iiber-
tragen werden (z. B. Hausmeisterin/Hausmeister, Einrichtungsleitung, Restauratorin/
Restaurator).

5.2 Flucht- und Rettungswege

Damit sich die Beschaftigten sowie Besucherinnen und Besucher im Archiv oderin der
Bibliothek bei unmittelbarer erheblicher Gefahr ohne fremde Hilfe in Sicherheit bringen
konnen, miissen ausreichende und geeignete Fluchtwege und Notausgange vorhanden
sein. Diese miissen auf méglichst kurzem Weg ins Freie oder, falls dies nicht moglich
ist, in einen gesicherten Bereich fithren. Im Rahmen des Baugenehmigungsverfahrens
wird dies durch das Bauordnungsamt in Zusammenarbeit mit der zustdndigen Brand-
schutzdienststelle fiir die vorgesehene Nutzung gepriift und genehmigt. Bei nachtrag-
licher Umnutzung von Rdumen oder nachtraglichen Umbauten isti. d. R. eine erneute
Priifung notwendig.

Fiir jede Nutzungseinheit in jedem Geschoss mit einem Aufenthaltsraum miissen zwei
Rettungswege vorhanden sein, welche innerhalb eines Geschosses liber einen ge-
meinsamen, baurechtlich notwendigen Flur fiihren diirfen. Offnungen in Fenstern, die
als Rettungswege dienen, miissen im Lichten mindestens 0,90 m mal 1,20 m grof3 und
diirfen nicht hoher als 1,20 m iiber der FuBbodenoberkante angeordnet sein. Aufent-
haltsraume in Kellergeschossen miissen unmittelbar mit Rettungswegen in Verbindung
stehen, die ins Freie fiihren und von anderen Raumen im Kellergeschoss durch Wande
der Feuerwiderstandsklasse F 90-AB abgetrennt sein.

Tiiren im Verlauf von Fluchtwegen oder Tiiren von Notausgangen miissen sich von innen
ohne besondere Hilfsmittel jederzeit leicht 6ffnen lassen, solange sich Beschiftigte in
der Arbeitsstdtte befinden sowie in angemessener Form und dauerhaft gekennzeich-
net sein. Weiterhin miissen sich Tiiren von Notausgangen nach aufien 6ffnen lassen.
Notausgdnge und Notausstiege, die von aufRen verstellt werden kdnnen, sind mit dem
in Abbildung 8 dargestellten Verbotszeichen ,,Abstellen oder Lagern verboten* (P023)
nach ASR A1.3 von auBen zu kennzeichnen und durch weitere MaBnahmen zu sichern
(z. B. durch die Anbringung von Abstandsbiigeln fiir Kraftfahrzeuge).



Abb. 8: Verbotszeichen Abstellen oder Lagern verboten (nach ASR A1.3)

Abstellen oder
Lagern verboten

In vielen Archiven und Bibliotheken sind Notausgangstiiren als Sicherung gegen
Diebstahl und zur Verringerung der missbrauchlichen Nutzung z. B. durch Tiirkontakte,
Tiirwdchter oder elektrische Verriegelungen gesichert. Beim Offnen der Tiir wird der Tiir-
kontakt betatigt mit der Folge, dass eine Sirene ertént. Die vorhandenen technischen
Losungen miissen sowohl die selbststéandige Flucht im Notfall ermdglichen als auch
den Bediirfnissen zur Diebstahlabwehr gerecht werden.

Weiterhin miissen Fluchtwege und Notausgénge deutlich erkennbar und dauerhaft
durch Rettungszeichen gekennzeichnet sein (siehe Abbildung 9). Die Kennzeich-

nung ist im Verlauf des Fluchtweges an gut sichtbaren Stellen und innerhalb der
Erkennungsweite anzubringen und muss die Richtung des Fluchtweges anzeigen.

Bei unzureichender natiirlicher Beleuchtung oder nachts genutzten Raumen muss

die Erkennbarkeit durch kiinstliche Beleuchtung der Sicherheitszeichen (z. B. mittels
Sicherheitszeichenleuchten oder bei geringen Raumgréen durch Sicherheitszeichen
aus lange nachleuchtenden Materialien) auch bei Ausfall der Allgemeinbeleuchtung fiir
eine bestimmte Zeit erhalten bleiben.

NotfallmaBBnahmen
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Abb. 9: Gekennzeichneter Fluchtweg ins Treppenhaus

Fiir bauliche Anlagen und Rdume besonderer Art oder Nutzung (Sonderbauten),
konnen im Einzelfall besondere Anforderungen gestellt oder Erleichterungen gestattet
werden. Hierzu gehoren oftmals besondere Brandschutzeinrichtungen und Brand-
schutzvorkehrungen, die Bestellung einer oder eines Brandschutzbeauftragten fiir den
Betrieb und die Erstellung eines Brandschutzkonzeptes.

Weitere Informationen zu baulichen Anforderungen an Flucht- und Rettungswege fin-
den Sie in der Landesbauordnung des Landes Nordrhein-Westfalen (BauO NRW).

Hinweise zu Fluchtwegldngen und -breiten, Tiiren im Verlauf von Rettungswegen sowie
zur Gestaltung von Notausgdngen sind beschrieben in: Technische Regeln fiir Arbeits-
stdtten Fluchtwege und Notausgdnge, Flucht und Rettungsplan (ASRA2.3).

Anforderungen an die Kennzeichnung sind beschrieben in: Technische Regeln fiir
Arbeitsstdtten Sicherheits- und Gesundheitsschutzkennzeichnung (ASR A1.3).

Sicherungssysteme fiir Notausgange finden Sie in der DGUV Information Verschliisse
fiir Tiiren von Notausgdngen (DGUV Information 208-010)

5.3 Sammelstelle

Um bei einer im Notfall ggf. notwendigen Gebdudeevakuierung die vollstdndige
Raumung des Gefahrenbereiches tiberpriifen zu kdnnen und fiir eine gezielte weitere
Betreuung ist an geeigneter Stelle aufierhalb des Gebdudes und auBerhalb moglicher
Gefahrenzonen eine Sammelstelle festzulegen. Im Falle einer Evakuierung haben sich
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dort alle Personen aus dem Gebdude zu sammeln. Die Kennzeichnung erfolgt mittels
des in Abbildung 10 dargestellten Rettungszeichens.

Abb. 10: Gekennzeichnete Sammelstelle im Freien

5.4 Sicherheitsbeleuchtung

In Archiven und Bibliotheken sind Fluchtwege und Notausgange mit einer Sicherheits-
beleuchtung auszuriisten, wenn das gefahrlose Verlassen der Arbeitsstatte fiir die
Beschiftigten, insbesondere bei Ausfall der allgemeinen Beleuchtung, nicht gewdhrlei-
stetist, z. B. weil grofe Rdume durchquert werden miissen, keine Beleuchtung mit Ta-
geslicht vorhanden ist oder die Rdume durch ortsunkundige Personen genutzt werden.
Nach Ausfall der Allgemeinbeleuchtung muss die Sicherheitsbeleuchtung fiir Flucht-
wege die erforderliche Beleuchtungsstadrke von mindestens 1 Lux innerhalb von 15
Sekunden erreichen und {iber einen Zeitraum von mindestens 60 Minuten nach Ausfall
der Allgemeinbeleuchtung erbringen.

Weitere Informationen zu Anforderungen an die Sicherheitsbeleuchtung finden Sie in:
Technische Regeln fiir Arbeitsstdtten Sicherheitsbeleuchtung, optische Sicherheitsleit-
systeme (ASR A3.4/3).

5.5 Mafinahmen gegen Brand- und Rauchausbreitung

Die Ausbreitung giftigen Brandrauchs ist die grof3te Gefahr bei einem Brand. In
Archiven und Bibliotheken ist deshalb an der obersten Stelle eines notwendigen
Treppenraumes i. d. R. ein Rauchabzug vorhanden, welcher vom Erdgeschoss und vom
obersten Treppenabsatz aus bedient werden kann. Dieser leitet Rauch, derim Brand-
fall entsteht, nach auBen ab.
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Lange Flure sind i. d. R. durch selbstschlieBende, rauchdichte Tiiren in einzelne Ab-
schnitte unterteilt. Weiterhin sind die zur Flucht und Rettung notwendigen Treppenradu-
me durch selbstschlieende, rauchdichte Tiiren von den Fluren abgetrennt. Hierdurch
sollen die Rauchausbreitung im Brandfall verhindert und so eine sichere Flucht und
Rettung liber die Flure und Treppenrdume sichergestellt werden. Die standige Aufhal-
tung der Tiiren (z. B. mittels Keilen) gefdhrdet aufgrund der moglichen Rauchausbrei-
tung eine sichere Flucht und Rettung. Deshalb sind Rauchschutztiiren zur Gewéahr-
leistung der Schutzfunktion nur fiir den Durchgang zu 6ffnen und anschlieBend zu
schlieen. Ist es (z. B. aufgrund haufiger Transporte) zweckmégig, die Tiren dauerhaft
aufzustellen, so kann die erforderliche SchlieBung im Brandfall durch die Installation
einer geeigneten, rauchmeldergesteuerten Feststellanlage bzw. Turfeststellanlage
erreicht werden (siehe Abbildung 11).

Abb. 11: Rauchmeldergesteuerte Feststellanlage

Zur Sicherstellung der dauerhaften Funktion sind die Feststellanlagen einmal monat-
lich durch den Betreiber und einmal jahrlich durch einen Sachkundigen oder eine
Sachkundige zu priifen.
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5.6 Flucht- und Rettungspldane

In den meisten Archiven und Bibliotheken ist aufgrund grofier raumlicher Ausdehnung,
uniibersichtlicher Verkehrswege oder einer groffen Besucherzahl ein Flucht- und Ret-
tungsplan zu erstellen. In diesem werden Verhaltensweisen und Abldufe in Notfdllen
wie Brand, Evakuierung oder Unfall grafisch unterstiitzt festgelegt. Die Plane werden
an geeigneten Stellen im Archiv oder in der Bibliothek, auf den jeweiligen Standort des
Betrachters bezogen lagerichtig, ausgehangt (z. B. vor Aufzugsanlagen, in Pausen-
rdaumen, in Eingangsbereichen, vor Zugédngen zu Treppen, an Kreuzungspunkten von
Verkehrswegen). Text und Darstellung sollten so gewdhlt werden, dass auch betriebs-
fremde Personen sich leicht orientieren konnen. Aus dem Plan muss ersichtlich sein,
welche Fluchtwege von einem Arbeitsplatz oder dem jeweiligen Standort aus zu neh-
men sind, um in einen sicheren Bereich oder ins Freie zu gelangen. In diesem Zusam-
menhang sind auch Sammelstellen festzulegen und zu kennzeichnen. Auerdem sind
die Standorte von Erste-Hilfe- und Brandschutzeinrichtungen sowie der Standort des
Betrachters oder der Betrachterin in den Flucht- und Rettungsplan aufzunehmen. (In
Abbildung 12 ist ein beispielhafter Flucht- und Rettungsplan dargestellt.)

Abb. 12: Beispiel fiir einen Flucht- und Rettungsplan nach ASR A1.3

Flucht- und Rettungsplan

Vurhalten on Branctsl

Erdgeschoss

3 — [ R
D - ] L
[
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Der Arbeitgeber hat die Beschaftigten tiber die Flucht- und Rettungspldne sowie tiber
das Verhalten im Gefahrenfall regelméaBig in verstandlicher Form zu informieren — vor-
zugsweise mindestens einmal jahrlich im Rahmen einer Begehung der Fluchtwege.

Weiterhin sind auf der Grundlage der Flucht- und Rettungspldne Raumungsiibungen

durchzufiihren. Anhand der Ubungen soll mindestens tiberpriift werden, ob:

e die Alarmierung zu jeder Zeit unverziiglich ausgelost werden kann

e die Alarmierung alle Personen erreicht, die sich im Gebdude aufhalten

e sich alle Personen, die sich im Gebdude aufhalten, iiber die Bedeutung der jeweili-
gen Alarmierung im Klaren sind

e die Fluchtwege schnell und sicher benutzt werden kénnen

Weitere Informationen zu Flucht- und Rettungspldnen und deren Notwendigkeit finden
Sie in: Technische Regeln fiir Arbeitsstdtten Fluchtwege und Notausgdnge, Flucht- und
Rettungsplan (ASR A2.3).

Hinweise zur Gestaltung von Flucht- und Rettungsplénen sind beschrieben in: Tech-
nische Regeln fiir Arbeitsstdtten Sicherheits- und Gesundheitsschutzkennzeichnung
A1.3).

5.7 Evakuierungshelferinnen und Evakuierungshelfer

Fiir die schnelle Evakuierung der Beschéftigten, Besucherinnen und Besucher sowie
von Personen mit eingeschrankter Mobilitdt im Archiv oder in der Bibliothek sind zu-
satzliche MaRnahmen notwendig (z. B. durch die Benennung und Unterweisung einer
ausreichenden Zahl von Beschiftigten zu sogenannten Evakuierungshelferinnen oder
Evakuierungshelfern bzw. Etagenbeauftragten). Diese unterstiitzen in einem Brand-
oder Notfall - wenn notig — die ihnen zugewiesenen Beschaftigten sowie Besuche-
rinnen und Besucher und leiten diese zielgerichtet aus dem Gebdude.

5.8 Brandmelde- und Alarmierungsanlagen

Der Arbeitgeber hat durch geeignete Mainahmen sicherzustellen, dass die Beschaf-
tigten und Besucher und Besucherinnen im Archiv oder in der Bibliothek im Brandfall
unverziiglich gewarnt und zum Verlassen des Gebdudes oder der gefahrdeten Bereiche
aufgefordert werden. Hierzu werden i. d. R. automatische Brandmelder eingesetzt,
durch deren friihzeitige Branderkennung ggf. notwendige Raumungs-, Rettungs- und
Loschmafinahmen friihzeitig eingeleitet werden kénnen.

Typische MaBnahmen zur Alarmierung der Beschdaftigten sowie der Besucherinnen und

Besucher sind je nach Grof3e des Archivs oder der Bibliothek:

e Brandmeldeanlagen mit Sprachalarmanlagen (SAA) oder akustischen Signalgebern
(z. B. Hupen, Sirenen)

e Hausalarmanlagen

e Elektroakustische Notfallwarnsysteme (ENS)

e Optische Alarmierungsmittel

e Telefonanlagen

e Megaphone

e Handsirenen

e Zuruf durch Personen



NotfallmaBBnahmen

Bei der Auswahl ist technischen MaBnahmen der Vorzug zu geben. Brandmeldeanla-
gen und Alarmierungsanlagen sind in regelméasiigen Abstanden sachgerecht warten
und auf ihre Funktionsfahigkeit priifen zu lassen.

5.9 Feuerldscheinrichtungen

Zur schnellen und wirksamen Brandbekdampfung hat der Unternehmer eine ausrei-
chende Anzahl geeigneter Feuerloscher und ggf. weitere Loscheinrichtungen wie Wand-
hydranten oder automatische Léschanlagen zur Verfiigung zu stellen.

Die Anzahl der Feuerloscher richtet sich nach der Grundfldche der Arbeitsstatte. Feuer-
l6scher sind gut sichtbar und leicht erreichbar anzubringen. Die Entfernung von jeder
Stelle im Archiv oder in der Bibliothek zum nadchstgelegenen Feuerldscher sollte mog-
lichst nicht mehr als 20 m tatsachliche Laufweglénge betragen, um einen schnellen
Zugriff zu gewdhrleisten. Weiterhin sind Feuerldscher in einer Griffhdhe von 0,80 bis
1,20 m anzubringen, damit diese ohne Schwierigkeiten aus der Halterung entnommen
werden konnen. Sofern die Feuerloscher nicht gut sichtbar angebracht oder aufgestellt
werden konnen, sind die Standorte mit dem Brandschutzzeichen Feuerléscher (FOO1)
nach ASR A1.3 Sicherheits- und Gesundheitsschutzkennzeichnung zu markieren.

In Arbeitsstdtten und Arbeitsbereichen mit erhdhter Brandgefahrdung (z. B. in Restau-
rierungswerkstatten, Buchbindereien oder Papierlagern) sind zusétzliche betriebs- und
tatigkeitsspezifische Masnahmen erforderlich. Dies kénnen z. B. eine erh6hte Anzahl
an Feuerldschern fiir den schnelleren Zugriff oder zum gleichzeitigen Einsatz bei aus-
reichend Personal, spezielle Feuerldscher in den jeweiligen Bereichen, der Einsatz von
Loschanlagen oder die Ausriistung von Bereichen mit Brandmeldeanlagen sein.

Der Arbeitgeber hat Feuerloscheinrichtungen unter Beachtung der Herstellerangaben in
regelmanigen Abstanden sachgerecht warten und auf ihre Funktionsfahigkeit priifen zu
lassen. Zur Sicherstellung der Funktionsfahigkeit sind tragbare Feuerloscher minde-
stens alle zwei Jahre durch eine Sachkundige oder einen Sachkundigen zu priifen. Die
Ergebnisse sind zu dokumentieren.

Weitere Informationen zur Ausstattung von Arbeitsstadtten mit Feuerldscheinrichtungen
finden Sie in: Technische Regeln fiir Arbeitsstdtten Mafinahmen gegen Brinde (ASR
A2.2).

5.10 Gasloschanlagen

Zum Schutz von Magazinen werden in einigen Archiven und Bibliotheken ortsfeste
Loschanlagen mit sauerstoffverdrangenden Gasen (Kohlendioxid, Stickstoff, Edelgase
und Gemische dieser Stoffe) eingesetzt. Sie l6schen Brénde, indem sie den fiir ein Feuer
notwendigen Luftsauerstoff von der Brandstelle verdrangen. Die fiir eine ausreichende
Loschwirkung erforderliche abgesenkte Sauerstoff-Konzentration lassti. d. R. einen
dauernden Aufenthalt von Personen in dieser Atmosphare nicht zu. Je nach eingeatme-
ter Konzentration wirken diese Gase erregend, betdubend oder erstickend.

Beim Einsatz von Léschgasen oder Gasgemischen sind deshalb die jeweiligen kri-

tischen Konzentrationen, von denen eine Gefdhrdung fiir Personen ausgeht, durch den
Betreiber zu ermitteln, festzulegen und zu dokumentieren. Des Weiteren sind geeig-
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nete MaBnahmen zum Schutz der Beschaftigten vorzusehen (z. B. Alarmierungsein-
richtungen, Verzogerungseinrichtungen, Rettungswege, Kennzeichnungen, Betriebsan-
weisungen und Unterweisungen).

Weitere Informationen zur sicheren Gestaltung von Gasloschanlagen finden Sie in der
DGUV Regel Einsatz von Feuerloschanlagen mit sauerstoffverdringenden Gasen (DGUV
Regel 105-001) sowie in der DGUV Information Sicherheitseinrichtungen beim Einsatz
von Feuerldschanlagen mit Léschgasen (DGUV Information 205-004).

Hinweise zur Priifung sind im DGUV Grundsatz Grundsditze fiir die Priifung von
Feuerloschanlagen mit sauerstoffverdringenden Gasen (DGUV Grundsatz 305-001)
beschrieben.

5.11 Brandschutzhelferinnen und Brandschutzhelfer

Da Feuerléscher nicht nurvorhanden sein miissen, sondern im Brandfall auch erfolg-
reich eingesetzt werden sollen, ist in Archiven und Bibliotheken eine ausreichende
Anzahlvon Beschaftigten, sogenannte Brandschutzhelferinnen und Brandschutzhel-
fer, durch Unterweisung und Ubung im Umgang mit den Feuerldscheinrichtungen zur
Bekdampfung von Entstehungsbranden vertraut zu machen.

Die ausreichende Anzahl ergibt sich aus der Gefahrdungsbeurteilung. Ein Anteil von
flinf Prozent der Beschaftigten ist bei normaler Brandgefahrdung (z. B. Biironutzung)
in der Regel ausreichend. Je nach Art des Archivs oder der Bibliothek, der Brandgefahr-
dung, der Wertekonzentration und der Anzahl der wahrend des Betriebes anwesenden
Personen (Beschaftigte sowie Besucherinnen und Besucher) ist eine deutlich hdhere
Ausbildungsquote fiir die Entstehungsbrandbekdampfung sinnvoll. Bei der Anzahl

der Brandschutzhelfer bzw. Brandschutzhelferinnen sind auch Schichtbetrieb und
Abwesenheit einzelner Beschiftigter (z. B. durch Fortbildung, Ferien, Krankheit und
Personalwechsel) zu beriicksichtigen. Die Ausbildung von Brandschutzhelfern und
Brandschutzhelferinnen entbindet nicht davon, dass jede Person bei einem Entste-
hungsbrand verpflichtet ist, im Rahmen ihrer Moglichkeiten und ohne Selbstgefahr-
dung Feuerloscher zur Brandbekdampfung einzusetzen.

Weitere Informationen zur Ausbildung von Brandschutzhelfern finden Sie in der DGUV
Information Brandschutzhelfer — Ausbildung und Befihigung (DGUV Information 205-
023).

5.12 Vermeidung von Brandlasten

Das Vorhandensein von brennbaren Stoffen (sogenannter Brandlasten) ist eine von
drei Voraussetzungen fiir die Entstehung eines Brandes. Werden Brandlasten (z. B. in
Form groBBerer Mengen Papier und Pappe) in einem Flur oder Treppenraum gelagert,
konnen sie im Brandfall zu einer Gefahrdung der Beschéftigten und der sich im Geb&u-
de aufhaltenden Besucherinnen und Besucher fiihren.

Deshalb miissen in baurechtlich notwendigen Treppenrdumen Wandbekleidungen,
Putze, Dammstoffe, Unterdecken und Einbauten aus nicht brennbaren Baustoffen und
Bodenbeldge (ausgenommen Gleitschutzprofile) aus mindestens schwer entflamm-
baren Baustoffen bestehen. In notwendigen Fluren und offenen Gangen — auf3erin
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Gebduden geringer Hohe — miissen Verkleidungen einschlie3lich Unterdecken und
Dammstoffen aus nichtbrennbaren Baustoffen bestehen und Fubodenbeldge miissen
mindestens schwer entflammbar sein.

Aus diesen Forderungen des Baurechts betreffend die Sicherstellung des gefahrlosen
Verlassens eines Gebdudes kann geschlossen werden, dass die Lagerung und Auf-
bewahrung von Brandlasten in baurechtlich notwendigen Fluren und Treppenrdumen
nicht zuldssig ist. Brandlasten sind deshalb nicht in diesen Bereichen, sondern in
geeigneten Rdaumen zu lagern.

Weitere Informationen zur baulichen Gestaltung von Fluren und Treppenrdumen kon-
nen der Landesbauordnung des Landes Nordrhein-Westfalen (BauO NRW) entnommen
werden.

5.13 Sauerstoffreduktionsanlagen

Die Sauerstoffreduktion ist eine Technologie zur Brandvermeidung, die in Archiven
und Bibliotheken immer haufiger zum Einsatz kommt. Bei Betrieb dieser Brandvermei-
dungsanlagen wird je nach gelagerten Materialien oder zu schiitzenden Einrichtungen
der Sauerstoffgehalt der Luft im Raum reduziert, um einen Brandausbruch zu verhin-
dern.

Um gesundheitliche Beeintrachtigungen zu vermeiden, miissen im Rahmen der
Gefdahrdungsbeurteilung geeignete Schutzmafinahmen getroffen werden. Dies kdnnen
bauliche, technische, organisatorische und arbeitsmedizinische Manahmen sein.

Weitere Informationen zur sicheren Gestaltung und zum sicheren Betrieb von Sauer-
stoffreduktionsanlagen kénnen der DGUV Information Arbeiten in sauerstoffreduzierter
Atmosphdre (DGUV Information 205-006) entnommen werden.

5.14 Kulturgiiterschutz im Schadensfall

Um Chaos und damit unfalltrachtige Situationen im Schadensfall zu verhindern, hat
der Unternehmer Ma3nahmen zu planen, zu treffen und zu iberwachen, die insbeson-
dere fiir den Fall des Entstehens von Branden, von Explosionen, des unkontrollierten
Austretens von Stoffen und von sonstigen gefdhrlichen Stérungen des Betriebsablaufs
geboten sind. Ergdnzend zu den MaBnahmen des Personenschutzes sind deshalb
auch im Vorfeld Regelungen und MaBnahmen fiir den Kulturgiiterschutz im Katastro-
phenfall, abgestimmt auf das jeweilige Gebdude und die Sammlung, zu entwickeln und
ggf. zu iben.
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Es empfiehlt sich, folgende Punkte bei der Notfallplanung zu beriicksichtigen:

Absprache mit der Feuerwehr, damit ebendort bewusst ist, welche Schaden Wasser
in Archiven und Bibliotheken anrichtet

einen Plan oder eine Skizze des Geb&udes, genaue Ortsangaben {iber die (ggf.
auch in bestimmten Raumen konzentrierte) Aufstellung der wichtigsten Objekte
des Bestandes

Telefonnummern

des oder der Notfallbeauftragten

einer fiir die Bestandserhaltung kompetenten Person, einer Restauratorin oder
eines Restaurators, die oder der in der oder fiir die Institution arbeitet

einer kompetenten Person, die die Rettung beschddigten Archiv- und Biblio-
theksgutes anleiten kann

und Namen von Mitarbeitern oder Mitarbeiterinnen, die auf3erhalb der norma-
len Arbeitszeit zum Einsatz gerufen werden kénnen

von Institutionen, die bereit und in der Lage sind, im Notfall zuséatzliche Hilfs-
kréfte zur Verfligung zu stellen (z. B. nahe gelegene Archive/Bibliotheken)

von Firmen und Institutionen, die geeignete Behalter fiir den Transport und zum
Einfrieren der gesicherten Bestdnde zur Verfiigung stellen kénnen

von Firmen und Institutionen, die Kiihlrdume zum Tiefgefrieren zur Verfiigung
stellen konnen

von Firmen und Institutionen, die Anlagen zum Entfeuchten von Rdumen
liefern knnen

von Firmen, bei denen Verpackungsmaterial erhdltlich ist

Weitere Informationen zur Notfallvorsorge in Archiven finden Sie in den Empfehlungen
des Bestandserhaltungsausschusses der Archivreferentenkonferenz des Bundes und
der Lander (ARK) Notfallvorsorge in Archiven.

Praktische Hilfen und Unterstiitzung bei der Notfallvorsorge in Archiven und bei der
Einrichtung von Notfallverbiinden bieten das LVR-Archivberatungs- und Fortbildungs-
zentrum im Rheinland sowie das LWL-Archivamt in Westfalen an.
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6 Erste Hilfe

Kommt es zu einem Unfall, ist die schnelle Erste Hilfe ein entscheidender Faktor zur
Reduzierung der Unfallfolgen. Der Unternehmer hat deshalb dafiir zu sorgen, dass

zur Ersten Hilfe und zur Rettung aus der Gefahr die erforderlichen Einrichtungen und
Sachmittel sowie das erforderliche Personal zur Verfiigung stehen. Die Beschéftigten
im Archiv bzw. in der Bibliothek haben diese MaBnahmen zu unterstiitzen, z. B. durch
die Bereitschaft, sich zum Ersthelfer bzw. zur Ersthelferin aus- und fortbilden zu lassen.

6.1 Meldeeinrichtungen

Um im Archiv bzw. in der Bibliothek unverziiglich die notwendige Hilfe herbeirufen und
an den Einsatzort leiten zu kdnnen, sind ausreichend Meldeeinrichtungen vorzuhal-
ten (z. B. Telefone, auf denen Notrufnummern vermerkt sind). Der Notruf sollte immer
Antworten auf folgende Fragen beinhalten:

e o geschah es?

e Was geschah?

e Wieviele Verletzte gibt es?

e Welche Arten von Verletzungen sind aufgetreten?

e Warten auf Riickfragen!

6.2 Aushang zur Ersten Hilfe
Bereits vor Eintritt eines Unfalls miissen die notwendigen Schritte zur Versorgung von
Verletzten durchdacht sein.

Auf dem in Abbildung 13 gezeigten Aushang zur Ersten Hilfe sind praktische Anlei-
tungen und Angaben {iber Notruf, Erste-Hilfe- und Rettungseinrichtungen, iiber das
vor Ort ansprechbare Erste-Hilfe-Personal sowie {iber herbeizuziehende Arzte oder
Arztinnen und anzufahrende Krankenh&user tibersichtlich zusammengefasst. Die Hin-
weise und Angaben sind aktuell zu halten und an geeigneter Stelle auszuhdangen.
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Abb. 13: Erste-Hilfe-Aushang nach DGUV Information 204-003
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Versicherte mit leichten Verletzungen, die zwar drztlicher Versorgung bediirfen, bei de-
nen abervoraussichtlich nur eine kurzzeitige Behandlung erforderlich ist, kdnnen dem
néchsten Arzt oder der ndchsten Arztin vorgestellt werden. Bei schweren Verletzungen
oder wenn die Unfallverletzung {iber den Unfalltag hinaus zur Arbeitsunfahigkeit fiihrt,
die notwendige drztliche Behandlung voraussichtlich tiber eine Woche andauern

wird oder Heil- und Hilfsmittel zu verordnen sind, ist ein Durchgangsarzt oder eine
Durchgangséarztin (D-Arzt) aufzusuchen. D-Arzte haben eine fachérztliche chirurgische
Zusatzausbildung und besondere Kenntnisse und Erfahrungen auf dem gesamten
Gebiet der Unfallmedizin. Einschldgige Anschriften konnen u. a. iber die Internetseite
der Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherung abgerufen werden. Unfallverletzte mit
isolierten Augenverletzungen oder Hals-, Nasen-, Ohrenverletzungen kdnnen unmittel-
bar eine entsprechende fachérztliche Betreuung in Anspruch nehmen.

6.3 Ersthelfer und Ersthelferinnen

Fiir Erste-Hilfe-Leistungen muss eine ausreichende Zahl von Ersthelfern oder Ersthel-
ferinnen zur Verfligung stehen. lhre Zahl richtet sich nach der Anzahl der anwesenden
Beschaftigten. Bei zwei bis 20 anwesenden Versicherten ist die Anwesenheit min-
destens eines Ersthelfers bzw. einer Ersthelferin erforderlich. Bei mehr als 20 Anwe-
senden miissen mindestens zehn Prozent der anwesenden Beschiéftigten ausgebildete
Ersthelfer sein. Dabei ist der fallweisen Abwesenheit von Ersthelferinnen bzw. Ersthel-
fern (z. B. durch Urlaub, Krankheit oder Schichtdienst) Rechnung zu tragen.
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Die Ausbildung zum Ersthelfer bzw. zur Ersthelferin erfolgt im Rahmen eines acht
Doppelstunden (ab 1.4.2015 neun Unterrichtseinheiten (UE)) umfassenden Erste-Hilfe-
Kurses. Sie ist spatestens alle zwei Jahre im Rahmen eines vier Doppelstunden (ab
1.4.2015 neun UE) umfassenden Erste-Hilfe-Trainings aufzufrischen.

6.4 Erste-Hilfe-Material

Fiir eine wirksame Erste Hilfe ist jederzeit schnell erreichbares und leicht zugangliches
Erste-Hilfe-Material in ausreichender Menge bereitzuhalten. In Archiven und Biblio-
theken mit bis zu 20 Beschiftigten ist mindestens ein kleiner Verbandkasten (Verband-
kasten C nach DIN 13157) bereitzuhalten (z. B. an der Verbuchungstheke).

Bei 20 bis 100 Beschdéftigten und fiir je 100 weitere Beschéftigte ist mindestens ein
groBBer Verbandkasten (Verbandkasten E nach DIN 13169) erforderlich. Zwei kleine
Verbandkdsten ersetzen einen grofien Verbandkasten.

Die Verbandkasten sind im Archiv oder in der Bibliothek so zu verteilen, dass sie von
standigen Arbeitspldtzen hochstens 100 m Wegstrecke oder héchstens eine Geschoss-
hohe entfernt sind. Sie sind tiberall dort aufzubewahren, wo die Arbeitsbedingungen
dies ggf. erforderlich machen.

Erste-Hilfe-Material ist so aufzubewahren, dass es vor schadigenden Einfliissen (z. B.
Verunreinigungen, Ndsse oder hohen Temperaturen) geschiitzt, aber jederzeit leicht
zugdnglich ist. Das Erste-Hilfe-Material ist nach Verbrauch, bei Unbrauchbarkeit oder
nach Ablauf des Verfallsdatums zu ergdnzen bzw. zu ersetzen. In vielen Archiven und
Bibliotheken werden zusatzlich Automatisierte Externe Defibrillatoren (AED) bereitge-
halten. Die Defibrillation hat zum Ziel, Herzkammerflimmern in einen normalen Herz-
schlag zu tiberfiihren. Der Elektroschock, der bei der Defibrillation tiber zwei auf den
Brustkorb des Patienten geklebte Elektroden verabreicht wird, bewirkt eine Gleichrich-
tung des flimmernden Herzens. Nach einer erfolgreichen Defibrillation kann das Herz
wieder geordnet schlagen.

Die Aufbewahrungsstellen von Mitteln zur Ersten Hilfe und der Transporthilfsmittel
miissen allen Beschéftigten bekannt sein und deutlich erkennbar und dauerhaft ge-
kennzeichnet werden (siehe Abbildung 14).

Abb. 14: Rettungszeichen Erste Hilfe, Automatisierter Externer Defibrillator (AED) und

+

Krankentrage nach ASR A1.3
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6.5 Aufzeichnungen

Uber Erste-Hilfe-Leistungen sind Aufzeichnungen zu fiihren und mindestens fiinf Jahre
aufzubewahren, damit bei einer Verschlimmerung einer Verletzung oder etwaigen Spat-
folgen der Zusammenhang mit der betrieblichen Tatigkeit nachweisbar ist.

Die Aufzeichnungen miissen folgende Angaben enthalten:

e Namen des oder der Verletzten bzw. Erkrankten

e Datum und Uhrzeit des Unfalles bzw. Gesundheitsschadens

e Ortdes Unfalls

e Hergang des Unfallgeschehens

e Artund Umfang der Verletzung/Erkrankung

e Namen der Zeugen und Zeuginnen

e Datum und Uhrzeit der Erste-Hilfe-Leistung

e Artund Weise der Erste-Hilfe-MaRnahmen

e Name des oder der Erste-Hilfe-Leistenden

Die Form der Erfassung dieser zu dokumentierenden Daten ist nicht festgelegt. Es
empfiehlt sich jedoch, das fiir diesen Zweck von den gesetzlichen Unfallversiche-
rungstragern zur Verfiigung gestellte Verbandbuch (DGUV Information 204-020D) zu
verwenden.

6.6 Unfallanzeige

Wenn ein Arbeitsunfall oder ein Wegeunfall (Unfall auf dem Weg zwischen Wohnung
und Arbeitsstétte) eine Arbeitsunfihigkeit von mehr als drei Kalendertagen zur Folge
hat, muss der Unternehmer oder sein Bevollmachtigter binnen dreier Tage eine
Unfallanzeige erstatten. Unmittelbar tédliche Unfdlle, Massenunfélle und Unfélle mit
schwerwiegenden Gesundheitsschaden sind dem zustandigen Unfallversicherungstra-
ger sofort zu melden, um in den letzten beiden Féllen eine optimale medizinische Ver-
sorgung zu gewdhrleisten und die Ursachen fiir den Unfall mdglichst prompt ermitteln
zu kénnen.

Die vorschriftsméaBigen Inhalte des kleinen und des groen Verbandkastens nach DIN
13157 und DIN 13169, Rechtsfragen bei Erste-Hilfe-Leistung durch Ersthelfer oder Erst-
helferinnen und vieles mehr zum Thema Erste Hilfe sind in der DGUV Information Erste
Hilfe im Betrieb (DGUV Information 204-022) beschrieben.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie in der DGUV Regel Grundsétze der
Pravention (DGUV Regel 100-001) sowie in: Technische Regeln fiir Arbeitsstdtten Erste
Hilfe-Rdume, Mittel und Einrichtungen zur Ersten Hilfe (ASR A4.3).

Hinweise zur Defibrillation sind in der DGUV Information Automatisierte Defibrillation
im Rahmen der betrieblichen Ersten Hilfe (DGUV Information 204-010) enthalten.
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7 Rahmenbedingungen fiir Archive
und Bibliotheken

7.1 Verkehrswege

Verkehrswege in Archiven und Bibliotheken miissen so gestaltet sein, dass sie leicht
und sicher begangen oder befahren werden kénnen. Dazu gehort z. B., dass die
FuBbdden ausreichend rutschhemmend gestaltet sind und keine Stolperstellen durch
Tirschwellen, elektrische Leitungen, Kabel o. &. aufweisen.

Die Breite der Verkehrswege richtet sich nach der Zahl der Benutzerinnen und Benutzer
und ggf. der verwendeten Transportmittel. Mindestbreiten fiir den FuRgdngerverkehr
sind in Abbildung 15 aufgefiihrt. Zur Gewdhrleistung einer Barrierefreiheit sind grofiere
Breiten vorzusehen.

Abb. 15: Mindestbreite der Wege fiir den Fu3gdngerverkehr nach ASR A1.8

Verkehrsweg lichte Breite

bis 5 Personen im Einzugsgebiet 0,875 m
bis 20 Personen im Einzugsgebiet 1,00 m
bis 200 Personen im Einzugsgebiet 1,20 m
bis 300 Personen im Einzugsgebiet 1,80 m
bis 400 Personen im Einzugsgebiet 2,40m

Treppenstufen miissen gut erkennbar sein und gleichméaBige, mit dem Schrittmaf
tibereinstimmende Auftrittsflichen haben. Die freien Seiten der Treppe miissen durch
Geldnder gesichert sein. Dabei ist ein Fiillstabgeldander mit senkrecht angebrachten
Staben einem Knieleistengelander vorzuziehen.

Treppen missen einen Handlauf haben. Wenn die Stufen mehr als 1,5 m breit sind

oder der barrierefreien Nutzung dienen, miissen Treppen an beiden Seiten Handldufe
haben.
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Abb. 16: Treppe mit auffalliger Stufenkennzeichnung und beidseitigem Handlauf

Ganzglastiiren miissen aus bruchsicheren Werkstoffen bestehen (z. B. Verbund-
Sicherheitsglas (VSG) oder Einscheiben-Sicherheitsglas (ESG)). Drahtglas ist kein
Sicherheitsglas. Bestehen Tiiren zu mehr als drei Viertel ihrer Flache aus durchsich-
tigem Werkstoff, sind sie so zu kennzeichnen, dass sie von allen Nutzergruppen (z. B.
Kindern, Erwachsenen) deutlich als Hindernis wahrgenommen werden kénnen.

Abb. 17: Ganzglastiir mit Kennzeichnung
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Verkehrswege in Archiven und Bibliotheken sind zur jederzeit ungehindert moglichen
Nutzung freizuhalten. Im AuBBenbereich sind geeignete MaBnahmen zur Vermeidung bzw.
Beseitigung von Schnee, Glatteis und die Wege tiberwuchernder Vegetation zu treffen.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie in: Technische Regeln fiir Arbeitsstdtten
Verkehrswege (ASR A1.8) und Tiiren und Tore (ASR A1.7).

Anforderungen an die Rutschhemmung von Fubdden sind beschrieben in: Technische
Regel fiir Arbeitsstdtten Fufboden (ASR A1.5/1,2).

7.2 Bewegungsfreirdume

Alle Arbeitsraume in Archiven und Bibliotheken miissen eine ausreichende Grund-
flache und Hohe sowie einen ausreichenden Luftraum aufweisen. Der Bewegungs-
freiraum ist so zu bemessen, dass die Beschéftigten ihre Arbeitsaufgaben erledigen
kénnen und nicht (z. B. durch Einbauten, Einrichtungen oder sonstige Gegenstédnde) in
ihrer Bewegungsfreiheit eingeschrankt werden.

Die erforderlichen Raumgrundflachen setzen sich zusammen aus:

e den Bewegungsflachen der Beschéftigten am Arbeitsplatz

e den Flachen fiir Verkehrswege einschlieBlich der Fluchtwege und Gange zu den Ar-
beitspldatzen und zu gelegentlich genutzten Betriebseinrichtungen

e den Stellflachen fiir Arbeitsmittel, Einbauten und Einrichtungen

e den Funktionsflachen fiir alle Betriebs- bzw. Benutzungszustdnde von Arbeitsmit-
teln, Einbauten und Einrichtungen

e den Flachen fiir Sicherheitsabstdande (soweit sie nicht bereits in den Stell- oder
Funktionsflachen beriicksichtigt sind)

Unabhédngig von diesen Voraussetzungen diirfen als Arbeitsrdume nur Raume genutzt
werden, deren Grundfldchen mindestens 8 m? fiir einen Arbeitsplatz und zuziiglich
mindestens 6 m? fiir jeden weiteren Arbeitsplatz betragen. Fiir Biiro- und Bildschirmar-
beitspldtze ergibt sich bei Einrichtung von Zellenbiiros als Richtwert ein Flachenbedarf
von 8 bis 10 m? je Arbeitsplatz (einschlieBlich Moblierung und anteiliger Verkehrsfla-
chen im Raum.

Die Bewegungsflache am Arbeitsplatz muss mindestens 1,50 m? betragen. Ist dies aus
betriebstechnischen Griinden nicht méglich, muss den Beschdftigten in der Ndhe des
Arbeitsplatzes eine mindestens 1,50 m? gro3e Bewegungsflache zur Verfligung stehen.
Die Tiefe und die Breite der Bewegungsflache fiir Tatigkeiten im Sitzen und Stehen
muss mindestens je 1,00 m betragen.
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Abb. 18: Bewegungsfldache am Arbeitsplatz

Bewegungsflache » 1,50 m?

Weitere Informationen zu erforderlichen Bewegungsflachen und Freirdumen am Ar-
beitsplatz finden Sie in: Technische Regeln fiir Arbeitsstdtten Raumabmessungen und
Bewegungsflidchen (ASR A1.2).

7.3 Absturzsicherungen

Arbeitspldtze und Verkehrswege in Archiven und Bibliotheken, bei denen die Gefahr
des Absturzes besteht (z. B. an Treppen, Galerien oder Fenstern), miissen mit Umweh-
rungen gesichert sein, die einen Absturz verhindern.

Die Umwehrungen miissen mindestens 1,00 m hoch sein. Die Hohe der Umwehrungen
darf bei Fensterbriistungen bis auf 0,80 m verringert werden, wenn die Tiefe der Um-
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wehrung mindestens 0,20 m betrdgt und durch die Tiefe der Briistung ein gleichwertiger
Schutz gegen Absturz gegeben ist. Betragt die mogliche Absturzhéhe mehrals 12 m,
muss die Hohe der Umwehrung mindestens 1,10 m betragen.

Wenn fiir die Umwehrung Geldnder verwendet werden, miissen diese eine geschlos-
sene Fillung aufweisen, mit senkrechten Stdaben versehen sein (Fiillstabgeldnder) oder
aus Handlauf, Knieleiste und FuBleiste bestehen (Knieleistengelander).

Bei Flillstabgeldndern mit senkrechten Zwischenstdben darf deren lichter Abstand nicht
mehrals 0,18 m betragen. Der Abstand zwischen der Unterkante der Umwehrung bis

zur Fubodenoberkante darf 0,18 m nicht tiberschreiten. In Bereichen, in denen mit
dauernder oder hdufiger Anwesenheit von Kindern gerechnet werden muss (z. B. in einer
Kinder- und Jugendbibliothek), sind geringere Abstédnde erforderlich. In Anlehnung an
die Unfallverhiitungsvorschriften fiir Schulen und Kindertagesstatten sind Umwehrungen
hier sicher gestaltet, wenn deren Offnungen fiir Schulkinder mindestens in einer Rich-
tung nicht breiter als 12 cm, fiir Kindergartenkinder nicht breiter als 11 cm und fiir Krip-
penkinder nicht breiter als 8,9 ¢cm sind und dariiber hinaus nicht zum Klettern verleiten.

Abb. 19: Fiillstabgeldnder
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Kann die Umwehrung bei vorgesetzten Fiillstabgeldandern nicht biindig mit der Absturz-
kante abschliefen und entsteht dadurch nach auen hin ein Spalt, darf dessen lichte
Breite (Abstand zwischen Absturzkante und Unterkante der Umwehrung) 6 cm nicht
tiberschreiten. In Anlehnung an die Unfallverhiitungsvorschriften fiir Schulen und Kin-
dertagesstdtten sollten bei Gebduden, in denen mit dauernder oder hdufiger Anwesen-
heit von Kindern gerechnet werden muss, die Abstande zwischen den Umwehrungen
und den zu sichernden Flachen nicht grof3er als 4 cm sein.

Weitere Informationen zur sicheren Gestaltung von Absturzsicherungen finden Sie in:
Technische Regeln fiir Arbeitsstdtten Schutz vor Absturz und herabfallenden Gegen-
stdnden, Betreten von Gefahrenbereichen (ASR A2.1).

7.4 Beleuchtung

Archive und Bibliotheken miissen méglichst ausreichend Tageslicht erhalten und mit
Einrichtungen fiir eine der Sicherheit und dem Gesundheitsschutz der Beschaftigten
angemessenen kiinstlichen Beleuchtung ausgestattet sein.

Tageslicht hat im Allgemeinen eine positive Wirkung auf die Gesundheit und das
Wohlempfinden des Menschen. Storende Blendung durch Sonneneinstrahlung ist aber
zu vermeiden oder, wenn dies nicht méglich ist, zu minimieren (z. B. durch Jalousien,
Rollos und Lamellenstores). In Magazinen wird aufgrund der unerwiinschten Férderung
des Alterungsprozesses des empfindlichen Archivmaterials durch Sonnenlicht auf
Tageslichteinfall bewusst verzichtet.

Die Beleuchtungsstarke der kiinstlichen Beleuchtung ist der jeweiligen Sehaufgabe
anzupassen. Nachfolgend sind beispielhaft fiir einige ausgewahlte Bereiche Mindest-
werte der Beleuchtungsstarke angegeben.

Abb. 20: Auswahl von Beleuchtungsanforderungen fiir Arbeitsraume, Arbeitspldtze
und Tatigkeiten nach ASR A3.4

Arbeitsraume, Arbeitspldtze, Mindestwert der Mindestwert des
Beleuchtungsstdrke in Lux (x) Farbwiedergabeindex Ra
Flure 50 40
Treppen 100 40
Bildschirmarbeitspldtze 500 80
Freihandbereich 200 (vertikal gemessen) 80
Lesebereich 500 80
Ausleihtheke 500 80
Archivmagazin 200 80
Buchbinderei 500 80
Restaurierungswerkstdtten 1000 80
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Bei der Anordnung der Leuchten tiber Regalreihen ist darauf zu achten, dass diese liber
den Regalgédngen angeordnet werden. In Freihandbereichen von Bibliotheken, die ihre
Regalaufstellung haufiger andern und tiber Fahrregalanlagen sind ausreichend Leuch-
ten (Lichtbénder) im 90°-Winkel zur Ausrichtung der Regale vorzusehen.

Abb. 21: Fahrregalanlage mit Beleuchtung

;' I?

V.

Wenn die Gefahr besteht, dass die Leuchten (z. B. beim Ausheben oder Reponieren
von Archivkartons oder Biichern) beschéddigt werden kdnnen, sind diese gegen me-
chanische Beschadigungen (Bruch) geschiitzt auszufiihren. Dies kann z. B. durch vom
Hersteller zugelassene Kunststoffabdeckungen oder Metallgitterkérbe um die Leucht-
mittel oder durch bruchfeste Leuchtmittel sichergestellt werden.

Weitere Informationen zum Thema sowie eine Tabelle der erforderlichen Beleuchtungs-
starken finden Sie in: Technische Regeln fiir Arbeitsstdtten Beleuchtung (ASR A3.4).

75 Klima

In Archiv- und Bibliotheksraumen muss eine gesundheitlich zutragliche Raumtem-
peratur gegeben sein. Fiir kdrperlich leichte Hand- und Armarbeit bei ruhigem Sitzen
werden z. B. Lufttemperaturen von mindestens 20 °C und fiir Pausen- und Toiletten-
raume von mindestens 21° C gefordert. Da die persénlichen Temperaturvorlieben
sehr unterschiedlich sind, ist eine optional individuelle Einstellung der Temperatur an
jedem Arbeitsplatz anzustreben.
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Abb. 22: Einflussgro3en auf die Klimaempfindung des Menschen

AuBere Klimagréfien
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Bei Raumtemperaturen iiber 26 °C ist mit Konzentrationsmédngeln, Leistungsabfall, der
Zunahme von Arbeitsfehlern, Erschopfung, Ermidung und der Zunahme von Unféllen
zu rechnen. Hochgradige Warmeeinwirkung kann auch zur Belastung des Herz-Kreis-
lauf-Systems, der Atemwege und des Wasser- und Elektrolyt-Haushalts fiihren.

Fiihrt die Sonneneinstrahlung durch Fenster, Oberlichter und Glaswande zu einer Erho-
hung der Raumtemperatur iiber +26 °C, so sind diese Bauteile mit geeigneten Sonnen-
schutzsystemen auszuriisten.

Weiterhin muss in umschlossenen Arbeitsraumen gesundheitlich zutragliche Atemluft
in ausreichender Menge vorhanden sein. In der Regel entspricht dies der Auf3enluft-
qualitdt. Die einfachste Form des Austauschs verbrauchter Luft ist die regelmafige
und freie Liftung tiber Fenster. Dies ist jedoch nur méglich, wenn die Raumtiefe nicht
zu grof ist und Dauer und Intensitdt des Luftaustausches so gestaltet werden, dass
Zugluft vermieden wird.

Wenn eine freie Luftung tiber Fenster (z. B. aufgrund der Raumgrofe, der Lage des
Gebdudes oder der umliegenden Bebauung) nicht maéglich ist, sind zur Sicherstellung
ausreichend gesundheitlich zutraglicher Raumluft dem Stand der Technik entspre-
chende raumlufttechnische Anlagen (RLT-Anlagen) erforderlich. Dabei muss die Zuluft
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so verteilt werden, dass sie in ausreichender Menge in den Aufenthaltsbereich gelangt
und frei von Zugluft ist.

Raumlufttechnische Anlagen sind in regelmadfBigen Abstdnden sachgerecht zu warten
und auf ihre Funktionsfahigkeit zu priifen. Zur Einhaltung der notwendigen hygie-
nischen Anforderungen und eines hinreichenden Riickhaltevermdgens fiir biologische
Arbeitsstoffe sind RLT-Anlagen mit Befeuchtung zusatzlich im Abstand von zwei Jahren
und RLT-Anlagen ohne Befeuchtung im Abstand von drei Jahren durch besonders ge-
schulte Fachkrafte einer Hygieneinspektion zu unterziehen.

An Magazine zur Langzeitaufbewahrung von Archiv- und Bibliotheksgut werden beson-
dere Anforderungen hinsichtlich Temperatur und relativer Luftfeuchte gestellt (siehe
Kapitel 9.5).

Weitere Informationen finden Sie in: Technische Regeln fiir Arbeitsstdtten Raumtempe-
ratur (ASR A3.5) und Liiftung (ASRA3.6).

Antworten auf die haufigsten Fragen zum Klima finden Sie in der DGUV Information
Klima im Biiro — Antworten auf die hdufigsten Fragen (DGUV Information 215-520).
Eine Hilfe zum Erkennen, Beseitigen bzw. Verringern vorhandener raumklimatischer
Probleme bietet die DGUV Information Beurteilung des Raumklimas (DGUV Information
215-510).

7.6 Raumakustik, Schallschutz

Der Schalldruckpegel in Arbeitsrdumen ist so niedrig zu halten, wie es nach Art des
Betriebes moglich ist. Arbeitsraume sind so zu gestalten, dass die Schallausbreitung
nach den in der Praxis bewdhrten Regeln der Lairmminderungstechnik reduziert wird.
Dies kann z. B. durch Schallddmmung von Fenstern, schallabsorbierend ausgefiihrte
Decken, Wande und Tiiren, schwingungsisolierende Befestigung von Installationslei-
tungen, Reduzierung der Stromungsgeschwindigkeiten oder den Einsatz von Schall-
dampfern in Liftungsleitungen, Trittschallschutz und gerduscharme Biirotechnik
erreicht werden.

In Vortragsrdumen, bei deren Gestaltung raumakustische Aspekte nicht beriicksichtigt
wurden, reflektieren die Raumbegrenzungsflachen (Wdnde, Decken, Boden) den Schall
oft sehr stark. Dies fiihrt zu einem langen Nachhall, der die Sprachverstéandlichkeit
reduziert und den Schallpegel im Raum erhéht.

Schon bei relativ niedrigen Schalldruckpegeln kann Larm beldstigend und stérend
wirken und gegebenenfalls bestimmte physische Reaktionen hervorrufen. Die Schall-
empfindungen und die entsprechenden Reaktionen fallen individuell sehr unterschied-
lich aus, wobei zahlreiche (z. T. nicht messbare) Einflussparameter eine Rolle spielen.
Neben dem Schalldruckpegel und dem Gerduschcharakter (z. B. zeitlicher Verlauf,
Frequenzzusammensetzung, Tonhaltigkeit, Impulshaltigkeit) sind dabei auch die Art
der Tatigkeit (z. B. geistige Tatigkeit oder Routinearbeit), die persdnliche Einstellung
der Betroffenen zu dem Gerdusch sowie deren momentane korperliche und psychische
Verfassung von Bedeutung.
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Weitere Informationen zur Gerduschminderung finden Sie in der Informationsschrift
VBG Fachwissen Akustik im Biiro (BGI/GUV-I 5141) der Verwaltungs-Berufsgenossen-
schaft (VBG).

7.7 Pausenrdume

Bei mehrals zehn Beschéftigten oder wenn Sicherheits- oder Gesundheitsgriinde dies
erfordern (z. B. in Restaurierungswerkstatten oder in Arbeitsraumen, zu denen ubli-
cherweise Dritte, z. B. Nutzer und Nutzerinnen, Zugang haben), ist den Beschaftigten
ein Pausenraum oder ein entsprechender Pausenbereich zur Verfiigung zu stellen. Dies
gilt nicht, wenn die Beschdftigten in Biiroraumen oder vergleichbaren Arbeitsrdumen
tatig sind und dort gleichwertige Voraussetzungen fiir eine Erholung wahrend der
Pause gegeben sind.

Pausenrdume oder entsprechende Pausenbereiche sind entsprechend der Anzahl der
dort gleichzeitig Anwesenden mit leicht zu reinigenden Tischen und Sitzgelegenheiten
mit Riickenlehne auszustatten.

Werden schwangere Frauen oder stillende Miitter beschéftigt, miissen Einrichtungen
zum Hinlegen, Ausruhen und Stillen am Arbeitsplatz oder in unmittelbarer Nahe in
einer Anzahlvorhanden sein, die eine jederzeitige Nutzbarkeit sicherstellen. Die Privat-
sphare ist bei der Nutzung zu gewéhrleisten.

Weitere Informationen zur Gestaltung und Ausstattung von Pausenrdumen finden Sie
in: Technische Regel fiir Arbeitsstdtten Pausen- und Bereitschaftsrdume (ASR A4.2).
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8 Arbeitsmittel

Fiir den sicheren Einsatz von Arbeitsmitteln (Werkzeugen, Gerdaten, Maschinen oder
Anlagen) sind drei Bedingungen von besonderer Bedeutung.

Als Erstes darf der Unternehmer nur geeignete und sichere Arbeitsmittel beschaffen und
zur Verfiigung stellen. Daher sind schon bei der Auswahl sicherheitstechnische Aspekte
zu berticksichtigen, die z. B. in Normen und Giitesiegeln wie dem GS-Zeichen (Gepriifte
Sicherheit) beschrieben sind. Die Eignung kann durch die Beteiligung der zukiinftigen
Nutzer und Nutzerinnen bei der Auswahl des Arbeitsmittels sichergestellt werden.

Als Zweites ist die notwendige Sicherheit der Arbeitsmittel im Rahmen von Priifungen zu
kontrollieren. Um Fehler und Defekte rechtzeitig zu erkennen, miissen diese Priifungen
regelmaBig und in ausreichend kurzen Zeitabstanden durchgefiihrt werden. Haufigste
Priiffristen sind die jahrliche Priifung und die Priifung vor der jeweiligen Benutzung.

Bei auergewdhnlichen Ereignissen (Unfillen, Veranderungen an den Arbeitsmitteln,
Naturereignissen) sind zusatzlich Priifungen durch hierzu besonders befdhigte Personen
durchzufiihren.

Als Drittes miissen die Beschaéftigten im Archiv oder in der Bibliothek zur sicheren
Bedienung der Arbeitsmittel befahigt werden. Dies kann z. B. bei der Bedienung von
Computern oder Fahrregalanlagen in Form von Unterweisungen durch die jeweiligen
Vorgesetzten oder bei der Bedienung von Hubarbeitsbiihnen durch spezielle Schu-
lungen anerkannter Lehreinrichtungen erfolgen.

Zum Erhalt eines Uberblicks liber die in einem Archiv oder in einer Bibliothek vorhan-
denen Arbeitsmittel hat sich die Erstellung eines Arbeitsmittelverzeichnisses bewahrt.
In diesem sind die vorhandenen Arbeitsmittel, die Qualifikation bzw. Namen der
Benutzer und Benutzerinnen, der Priifumfang, die Priiffristen und die Anforderungen
an die Priifenden zu erfassen. Gleichzeitig kann das Verzeichnis als Nachweis fiir die
Durchfiihrung der Priifungen genutzt werden. (Ein Beispiel fiir ein derartiges Verzeich-
nis bietet Anhang 3 dieser Informationsschrift.)

8.1 Priifungen

Die Ermittlung von Art, Umfang und Fristen erforderlicher Priifungen obliegt dem
Unternehmer. Ferner hat dieser zu ermitteln, welche Anforderungen die Priifenden fiir
eine ordnungsgemafe Durchfiihrung der Priifungen erfiillen miissen. Arbeitsmittel,
deren Sicherheit von den Montagebedingungen abhangen (z. B. Geriiste), sind nach
der Montage und vor der ersten Inbetriebnahme sowie nach jeder Montage an einem
anderen Standort erneut auf ihre ordnungsgemafie Montage und ihre sichere Funktion
zu priifen.

Bei auBergewshnlichen Ereignissen, die schadigende Auswirkungen auf die Sicherheit
des Arbeitsmittels haben kénnen (z. B. Unfalle, Veranderungen an den Arbeitsmitteln,
ldngere Zeitrdume der Nichtbenutzung), sind die Arbeitsmittel sofort einer auBeror-
dentlichen Uberpriifung durch hierzu befihigte Personen zu unterziehen. (Eine Auf-
listung gdngiger Priiffristen tiblicherweise in Archiven und Bibliotheken verwendeter
Arbeitsmittel ist in Anhang 4 wiedergegeben.)

8.2 Unterweisungen

Der Unternehmer hat sicherzustellen, dass die Beschéftigten, die Arbeitsmittel
benutzen, eine angemessene Unterweisung erhalten — insbesondere {iber die mit der
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Benutzung verbundenen Gefahren und das richtige Verhalten zur sicheren Benutzung.
In kleineren Archiven und Bibliotheken obliegt i. d. R. der Archiv- oder Bibliothekslei-
tung diese Aufgabe. In gréReren Hausern wird die Unterweisung oftmals auf die Leiter
der jeweiligen Bereiche iibertragen, da diese im Rahmen ihrer Vorgesetztenfunktion
den ihnen unterstellten Beschaftigten gegeniiber weisungsbefugt sind.

Als Hilfsmittel fiir die Unterweisungen stehen die Bedienungsanleitungen und ggf. Be-
triebsanweisungen fiir Arbeitsmittel mit besonderen Gefahrdungen zur Verfligung (z. B.
kraftbetatigte Fahrregalanlagen, Hubarbeitsbithnen, mikrobiologische Sicherheitswerk-
banke, Mitganger-Flurforderzeuge, Stapelschneidemaschinen). Diese fassen in schrift-
licher Form kurz zusammen, wie sich die Beschaftigten bei der Handhabung des Arbeits-
mittels stets sicher verhalten konnen und werden in der Regel in unmittelbarer Nahe des
Arbeitsplatzes bzw. Arbeitsmittels ausgehangt.

Problematisch wird die Durchfiihrung von Unterweisungen dann, wenn der oder die
Vorgesetzte nicht die Fachverantwortung fiir das ausiibende Gewerk tragt (z. B. die
Archivleitung nicht fiir die Restaurierungen). Um Anweisungen zur Ausfiihrung der spe-
ziellen Tatigkeit (z. B. Restaurierung) unter arbeitssicherheitsrelevanten Gesichtspunk-
ten geben zu konnen, istin aller Regel eine fachliche Kompetenz notwendig. Fachliche
Kompetenz ergibt sich z. B. aus der Berufsausbildung, Kenntnissen und Erfahrungen
mit den spezifischen Arbeitsmitteln sowie aus Kenntnissen der einschldgigen Sicher-
heitsvorschriften. Den mit Restaurierungen betrauten Beschaftigten miissen die hierzu
erforderlichen Unterlagen vom Unternehmer zur Verfiigung gestellt werden. Gegebe-
nenfalls ist zusétzlich die Unterstiitzung durch die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit, die
Betriebsarztin bzw. den Betriebsarzt oder weitere, externe Fachkrafte bzw. die Teilnah-
me an einer entsprechenden Schulungsmainahme zum Spezialgebiet notwendig.

8.3 Leitern und Tritte

Die Verwendung von Leitern und Tritten birgt ein hohes Unfallrisiko. Schon Stiirze aus
einem Meter Hohe konnen zu schweren Verletzungen fiihren. Deshalb diirfen Leitern
nur fiir Arbeiten geringen Umfangs eingesetzt werden. Arbeiten geringen Umfangs
sind z. B. Arbeiten, die weniger als zwei Stunden dauern und bei denen Werkzeug und
Material zusammen nicht mehr als zehn Kilogramm wiegen. Bei langeren Arbeiten ist
der Einsatz geeigneter Geriiste und Podeste notwendig.

Bei der Leiterauswahl sind insbesondere deren ausreichende Gréf3e und Standsicher-
heit zu beriicksichtigen. Bei der Beschaffung von Leitern ist auf die Ubereinstimmung
mit den sicherheitstechnischen Festlegungen nach DIN EN 1317 Leitern zu achten. Emp-
fohlen wird die Beschaffung von Leitern mit GS-Zeichen (Gepriifte Sicherheit), deren
mit den fiir Leitern geltenden Unfallverhiitungsvorschriften und Normen tibereinstim-
mende Bauweise durch eine behordlich zugelassene Stelle gepriift worden ist. Leitern
aus Holz diirfen keine deckenden Farbanstriche haben.

Als Information fiir Benutzerinnen und Benutzer der Leitern muss an diesen — deutlich
erkennbar und dauerhaft — eine Betriebsanleitung angebracht sein, aus der die wich-
tigsten Verhaltensregeln fiir die Benutzung hervorgehen. Als geeignete Form hat sich
die nachfolgend dargestellte Verwendung von Piktogrammen bewahrt.



Abb. 23: Piktogramme zur sicheren Verwendung von Leitern
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Weitere Informationen zur sicheren Handhabung von Leitern finden Sie in der DGUV
Information Handlungsanleitung fiir den Umgang mit Leitern und Tritten (DGUV Infor-
mation 208-017).

max.
150 kg

8.4 Regale und Schranke

Regale und Schranke miissen so gestaltet sein, das eine sichere Entnahme und Einstel-

lung des Archiv- und Bibliotheksgutes moglich ist. Hierzu miissen die Regale ausrei-
chend standsicher und tragfahig sein und diirfen keine spitzen Ecken und scharfen
Kanten haben.

Als standsicher werden Regale und Schranke mit Schiebe- oder Rolltiiren im Allge-
meinen angesehen, wenn die Hohe ihrer obersten Ablageflache nicht mehrals das
Fiinffache der Regaltiefe betragt und wenn bei Schranken mit Fliigeltiiren die Hohe der
obersten Ablage iiber der Standfldche nicht mehr als das Vierfache der Schranktiefe
betrédgt. Ist dies nicht der Fall oder bestehen Bedenken hinsichtlich der Standsicher-
heit, sind die Regale und Schranke durch Befestigen {iber Eck untereinander oder mit
geeigneten Bauwerksteilen (z. B. den angrenzenden Wanden) gegen Umfallen zu si-
chern. Schubladenschranke miissen tiber Ausziehsperren verfiigen, die das Aufziehen
jeweils nur einer Schublade zulassen.

Arbeitsmittel
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Abb. 24.: Regal mit Wandbefestigung

Des Weiteren miissen die Fachbéden von Regalen und Schréanken so gestaltet bzw.
gesichert sein, dass sie nicht durch unbeabsichtigtes Losen (z. B. bei der Entnahme
von Archiv- oder Bibliotheksgut) heraus- bzw. herabfallen kénnen. Regalseiten, die
nicht fiir das Be- und Entladen bestimmt sind, sind gegen Herabfallen von Archiv- und
Bibliotheksgut zu sichern. Regale, die von zwei Seiten genutzt werden, sind wirksam
gegen Durchschieben zu sichern (z. B. mit Anschlagleisten).

Regale und Schranke diirfen nur entsprechend den Herstellerangaben belastet werden.
Ortsfeste Regale mit einer Fachlast von mehr als 200 kg oder einer Feldlast von mehr
als 1.000 kg (Schwerlastregale) miissen deutlich erkennbar mit maximal zulédssigen
Fach- und Feldlasten gekennzeichnet sein.

Verkehrswege zwischen den Regalen miissen mindestens 1,25 m breit sein. Gange,
die nur fiir das Be- und Entladen von Hand bestimmt sind (sogenannte Nebenginge),
miissen mindestens 0,75 m breit sein. Je ldnger die Regalreihen sind, desto breiter
sollten die Bediengdnge sein, da Ausweichmoglichkeiten in querliegenden Gangen
weiter auseinanderliegen und die Anzahl der gleichzeitig in einem Bediengang tatigen
Personen hoher ist. Hier sind bei bis zu fiinf Personen mindestens lichte Breiten von
0,875 m und bei bis zu 20 Personen mindestens lichte Breiten von 1,00 m vorzusehen.
Zur barrierefreien Nutzung mit Rollstuhl oder mit Gehhilfen sind (auch fiir den Fall einer
Begegnung) deutlich groBere Breiten vorzusehen. Ausreichend sind hier Breiten von
mindestens 1,50 m bzw. mind. 1,20 m, wenn keine Richtungsdnderung erforderlich ist,
sowie in Durchgdngen Breiten von mindestens 0,90 m.
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Abb. 25: Verkehrswegbreiten nach DGUV Regel 108-007
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Um das eingestellte Archiv- oder Bibliotheksgut sicher handhaben zu kénnen, sollte
die Hohe der Regale 2,15 m nicht iiberschreiten. Im Freihandbereich 6ffentlicher Bibli-
otheken haben sich Pfostenh6hen von 1,80 m bis 2,05 m (Griffhéhe 1,50 m bis 1,80 m)
und im Freihandbereich fiir Kinder Pfostenhchen von 1,50 m bis 1,80 m (Griffhohe 1,20 m
bis 1,50 m) bewahrt.

Oberflachen und Boden der Regale sollen leicht zu reinigen sein. Pordse Oberflachen
(z. B. offenporiges Holz) sind zu vermeiden, um die Ablagerung von Stduben und darin
enthaltenen biologischen Arbeitsstoffen (z. B. Schimmelpilzen) zu minimieren.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie in der DGUV Regel Lagereinrichtungen
und Gerdte (DGUV Regel 108-007).

Hinweise zur Gestaltung von Archiven und Bibliotheken finden Sie in DIN ISO 11799 In-
formation und Dokumentation — Anforderungen an die Aufbewahrung von Archiv- und
Bibliotheksgut sowie im DIN Fachbericht 13 Bau- und Nutzungsplanung von Biblijo-
theken und Archiven.
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Anforderungen an sichere Regale beschreibt das private RAL-Glitesiegel fiir Lager- und
Betriebseinrichtungen RAL.RG 614 Teil 1 Fachbodenregale (RAL-RG 614/1).

8.5 Fahrbare Regale

Fahrbare Regale und Schranke (auch Fahrregal-Anlagen, Rollregalanlagen oder
Kompaktus-Anlagen genannt) miissen auch bei ungiinstigster Lastverteilung beim
Anfahren und Abbremsen der beweglichen Einheiten standsicher sein. Dies istim
Allgemeinen gewdhrleistet, wenn die Hohe der obersten Ablage iiber der Standfldche
hochstens das Fiinffache des Radachsenabstandes betrdgt. Weiterhin sind (z. B. durch
die Konstruktion stiitzende Gestaltung des Wagenrahmens oder Radbruchstiitzen)
Gefahren infolge Radbruchs zu vermeiden. Aufgrund der hohen statischen Belastung
des Bodens werden fahrbare Regale oft nurin Kellergeschossen eingebaut.

Die Schienen fahrbarer Regale miissen zur Vermeidung von Stolperstellen fusboden-
biindig verlegt oder in entsprechende Ausgleichsbdden eingebettet sein. Hierdurch
entstehende Absatze sind moglichst mit einer Ausgleichsrampe zu versehen und
auffallig zu markieren (z. B. durch eine gelb-schwarze Gefahrenkennzeichnung).

Der Abstand zwischen der Unterkante fahrbarer Regale und dem Fufsboden darf bei
Feldlasten bis 2.000 kg zur Vermeidung von Fuf3verletzungen 15 mm nicht tiberschrei-
ten. Fingerquetschungen zwischen den Regaleinheiten sind durch mindestens 25 mm
tiefe Distanzhalter oder nachgebende Abdeckungen zu vermeiden.

Um Gefahrstellen zwischen Bauwerksteilen oder Einrichtungen und den fahrbaren
Regalen zu vermeiden, ist ein Mindestabstand von 0,50 m einzuhalten. Bei ebenen
Wanden kann dieser auch zwischen 0,12 und 0,18 m breit sein.
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Abb. 26: Wandabstidnde fahrbarer Regale und Schranke nach DGUV Regel 108-007
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Fahrbare Regale und Schranke mit Kraftantrieb (Motor) miissen mit einer Not-
Befehlseinrichtung ausgeriistet sein, von der aus die Zugange eingesehen werden
kdonnen. Weiterhin miissen sie mit Sicherheitseinrichtungen zum Schutz gegen
Einquetschen von Personen (z. B. Schaltleisten, Lichtschranken, Seilzugsicherungen)
ausgeriistet sein.

Fahrbare Regale und Schranke diirfen nurvon Personen in Gang gesetzt werden, die
hierzu beauftragt und mit den Sicherheitseinrichtungen (z. B. anhand der notwendigen
Betriebsanweisung) ausreichend vertraut gemacht worden sind. Das Ingangsetzen

der fahrbaren Regale und Schranke darf erst erfolgen, wenn festgestellt worden ist,
dass sich niemand in den zu schlieenden Géngen befindet. AuBerdem darf mit dem
Be- und Entladen der fahrbaren Regale und Schranke erst begonnen werden, wenn der
entsprechende Gang ganz aufgefahren bzw. gedffnet ist. (Ein Beispiel fiir eine Betriebs-
anweisung istin Anhang 5 dargestellt.)

Kraftbetriebene Regale und Schranke miissen mindestens einmal jahrlich von einer
hierzu befahigten Person (Sachkundige/r) auf ihren sicheren Zustand gepriift werden.

Das Ergebnis der Priifung ist zu dokumentieren.

Weitere Informationen zum Thema finden Sie in der DGUV Regel Lagereinrichtungen
und Gerdte (DGUV Regel 108-007).
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Hinweise zur Priifung und Instandsetzung von Regalen finden Sie in der DGUV Informa-
tion Sicherheit von Regalen (DGUV Information 208-043).

8.6 Transportwagen, Biicherwagen, Hubwagen

In Archiven und Bibliotheken kommen unterschiedliche Hilfsmittel zum Transport

des Archiv- und Bibliotheksguts zum Einsatz (z. B. Biicherwagen, Transportwagen,
Plattformwagen, Stapelkarren und Palettenhubwagen). Zur sicheren Nutzung miissen
diese leicht fahr- und lenkbar, kippsicher, tragfahig, ohne scharfe Ecken und Kanten,
mit gut nutzbaren Handgriffen, fiir den Bodenbelag geeigneten Rollen und ggf. mit
einer Feststellbremse ausgeriistet sein. Besteht die Gefahr, dass z. B. ein Biicherwagen
auf Schragen und Rampen weiterrollen kdnnte, hat sich der Einsatz von automatischen
Bremsmechanismen im Griff bewédhrt, welche den Biicherwagen beim Loslassen auto-
matisch bremsen.

Abb. 27: Biicherwagen mit automatischer Bremse

Weiterhin ist bei der Planung eines Archivs oder einer Bibliothek ausreichend Flache zum
Abstellen der Transportmittel bei Nichtbenutzung zu beriicksichtigen. Verkehrswege zur
Nutzung mit Transportmitteln sind eben und frei von Stufen und Schwellen zu gestalten.

Bei der Handhabung ist auf die richtige Platzierung des Archiv- und Bibliotheksguts auf
dem Wagen zu achten. Beim Einsatz von Hubwagen (Flurforderzeugen) ist ein geeig-
neter FuRschutz (Sicherheitsschuhe der Kategorie S1) zu tragen.

Weitere Informationen zum sicheren Umgang mit Hubwagen, Handgabelstaplern und
Gabelstaplern finden Sie in der DGUV Vorschrift Flurforderzeuge (DGUV Vorschrift 67).

Anforderungen zur sicheren Gestaltung von Plattformwagen sind in DIN EN 1757 Teil
3 Sicherheit von Flurférderzeugen — Handbetriebene und teilweise handbetriebene
Flurforderzeuge — Plattformwagen beschrieben.
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8.7 Laserdrucker und Kopierer

Bei der Auswahl von Laserdruckern und Kopierern sind méglichst schadstoffarme
Gerdte nach dem Stand der Technik zu beschaffen. Dies sind z. B. Gerdte mit dem
Umweltzeichen ,,Der Blaue Engel“ fiir Biirogerate mit Druckfunktion (RAL-UZ 171). Des
Weiteren sollten moglichst leise Gerdte ausgewdhlt werden.

Bei der Aufstellung ist darauf zu achten, dass die Abluftéffnungen der Gerédte nicht direkt
auf einen Arbeitsplatz gerichtet sind. Weiterhin sollte zur Minimierung der Staubexpositi-
on regelmaRig geluftet werden (Fensterliiftung oder mittels raumlufttechnischer Anlagen).

Sténdig im Betrieb befindliche Geréte (z. B. Gruppen- oder Abteilungsdrucker) sollten
in einem separaten, gut beliifteten Raum entsprechend den Herstellerangaben
betrieben werden. Eine solche Aufstellung verhindert Stérungen und gesundheitliche
Beeintrdchtigungen an den individuellen Arbeitspldtzen und macht dariiber hinaus
Génge erforderlich, die wiederum den Kreislauf aktivieren und einer einseitigen Bean-
spruchung am Arbeitsplatz entgegenwirken. Drucker und Kopiergerate sollten nichtin
Sozialrdumen aufgestellt werden, in denen gegessen oder getrunken wird.

Beschiftigte, die mit Toner in Kontakt kommen kdnnen (z. B. beim Wechseln des
Toners oder bei der Beseitigung einfacher Storungen), sind tiber die notwendigen
Schutzmafinahmen zu unterrichten.

Um einen storungsfreien und emissionsarmen Betrieb der Gerdte zu gewahrleisten,
ist die regelméaBige Wartung von grofier Bedeutung. Die Wartungsintervalle richten
sich nach Arbeitsweise und Beanspruchung des Druckers oder Kopierers und sind den
Herstellerangaben zu entnehmen.

Weitere Informationen zum sicheren Umgang mit Laserdruckern finden Sie in der DGUV
Information Laserdrucker sicher betreiben (DGUV Information 215-499).

Die Bundesanstalt fiir Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin (www.baua.de) hat als Hil-
festellung zur Auswahl geeigneter Schutzmafinahmen Schutzleitfaden zum Drucken,
Kopieren (Schutzleitfaden 130) sowie fiir Wartungs- und Servicearbeiten an Drucker-
und Kopiergeraten (Schutzleitfaden 260) veréffentlicht.

8.8 Scanner

In Archiven und Bibliotheken eingesetzte Scanner sollten zum Schutz der Beschftigten
vor moglichen Gefdhrdungen der Gesundheit (insbesondere durch Schadigungen der
Augen und der Haut durch optische Strahlung aus kiinstlichen Strahlungsquellen) und zum
Schutz der zu scannenden Objekte keine UV-Strahlung aussenden. Dies wird in der Regel
durch Glasabdeckungen erreicht. Informationen zu den Strahlungswerten der Gerate sind
den Herstellerangaben zu entnehmen.

Weitere Informationen zum Schutz vor kiinstlicher optischer Strahlung finden Sie in der
Arbeitsschutzverordnung zu kiinstlicher optischer Strahlung (0StrV).

8.9 Aufziige

Aufziige sind liberwachungsbediirftige Anlagen, die durch eine zugelasse Uber-
wachungsstelle (ZUS) zum Schutz der Beschiftigten und Dritter regelméRig gepriift
werden missen.
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Weiterhin muss sichergestellt sein, dass auf Notrufe aus dem Fahrkorb des Aufzuges
in angemessener Zeit reagiert und die Befreiung aus dem Aufzug sachgerecht durchge-
flhrt wird (z. B. durch Personenbefreiungsdienste oder beauftragte Personen).

Vor Aufziigen und in den Aufzugskabinen sind deutlich sichtbare Schilder anzubrin-
gen, die darauf hinweisen, dass es verboten ist, den Aufzug im Brandfalle zu benutzen.
Mindestens am Hauptzugang der Aufzugsanlage muss zusatzlich ein Hinweisschild
angebracht sein, auf dem dauerhaft und gut sichtbar der Name und die Telefonnummer
des Instandhaltungsunternehmens, des Personenbefreiungsdienstes oder der mit
diesen Aufgaben beauftragten Personen angegeben sind.

Weitere Informationen zur Priifung von Aufziigen finden Sie in der Betriebssicherheits-
verordnung (BetrSichV).

8.10 Heif3siegelpressen und Furnierpressen

Um Quetschungen beim Anheben bzw. Absenken der Pressplatte zu vermeiden, sind
an maschinellen Pressen geeignete Schutzeinrichtungen notwendig. Die Regelausfiih-
rung sind Schalter mit selbststdndiger Riickstellung (Tippschalter) fiir die SchlieBbewe-
gung, Minimierung der Schliefgeschwindigkeit und eine rund um die Presse laufende
Not-Aus-Schaltleine oder Lichtschranke.

8.11 Handbetriebene Schneidgerite

Handbetriebene Schneidgerate (z. B. Hebelschneider, Stapelschneider, Pappscheren)
miissen entsprechend den Belastungen ausreichend stabil gestaltet sein. Das Messer
muss in der hochsten Stellung durch eine selbsttdtig wirkende Einrichtung sicher
gehalten werden (z. B. durch Federn, Friktion oder Gegengewicht).

Weiterhin muss die Messerschneide unabhdngig von der Stellung des Messertragers
bis auf die Schneidstelle abgedeckt sein (z. B. durch eine zwangsgefiihrte Messer-
schutzeinrichtung oder durch eine sektorférmige Schutzeinrichtung hinter der Messer-
ebene bis zum Niederhalter).

Bei Schnittlingen von mehr als 1,3 m ist eine Presseinrichtung (Niederhalter) aus-
reichend, deren Oberkante von der Messerebene mindestens 25 mm entfernt und
mindestens 120 mm hoch ist.

Bei Hebelschneidmessern mit einem Schneidwinkel des Messers tiber 86 Grad und
einer Messerdicke von mindestens 1,5 mm ist aufgrund der geringen Scharfe eine
Abdeckung der Messerschneide nicht erforderlich.

Bei handbetatigten Stapelschneidern muss auf der Messerseite eine schwenkbare,
tunnelartige Messerabdeckung vorhanden sein. Ist die Messerabdeckung nach oben
geschwenkt, darf das Messer nicht nach unten bewegt werden kdnnen.

Weitere Informationen finden sie in der DGUV-Regel Betreiben von Arbeitsmitteln —
Betreiben von Druck- und Papierverarbeitungsmaschinen (DGUV Regel 100-501 Kapitel
2.2).
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Hinweise zur sicheren Gestaltung von handbetriebenen Schneidgeraten sind in der
DGUYV Information Handbetriebene Schneidgerdte (DGUV Information 203-011) be-
schrieben.

8.12 Papierschneidemaschinen

Papierschneidemaschinen (Stapelschneider, Planschneidemaschinen) diirfen zum
Schutz der Bedienenden nur tiber eine gleichzeitig zu betadtigende Zweihandschaltung
in Gang gesetzt werden kdnnen.

Weiterhin miissen Papierschneidemaschinen gegen riickseitige Zugriffe zum Messer
und Pressbalken geschiitzt sein. Dies kann durch einen Hintertischschutz an der
Maschine (z. B. in Form eines Tunnels) oder ausreichend hohe seitliche Schutzeinrich-
tungen erreicht werden.

Bei Papierschneidemaschinen, bei denen betriebsméaBig regelmafig zwischen Werk-
zeugteile gegriffen werden muss, miissen die sicherheitstechnischen Einrichtungen
—insbesondere die Steuerung — durch eine befdhigte Person nach den Unterlagen
des Herstellers alle drei Jahre tiberpriift werden, wenn an Steuerungen keine weiterge-
henden steuerungstechnischen MaRnahmen getroffen sind, und alle fiinf Jahre, wenn
an Steuerungen weitergehende sicherheitstechnische Mafnahmen getroffen sind.

Weitere Informationen finden sie in der DGUV-Regel Betreiben von Arbeitsmitteln —
Betreiben von Druck- und Papierverarbeitungsmaschinen (DGUV Regel 100-501 Kapitel
2.2).

Beispiele zur Nachriistung des Hintertischschutzes an Planschneidemaschinen sind
im BG-Infoblatt 432 der Berufsgenossenschaft Energie Textil Elektro Medienerzeugnisse
(BG ETEM) beschrieben.

8.13 Weitere Maschinen der Buchbinderei

An zahlreichen Maschinen (Arbeitsmitteln) der Buchbinderei (z. B. Biindelpressen,
Heft- bzw. Fadenheftmaschinen, Falzeinbrennmaschinen, Anleimmaschinen, Ecken-
rundstomaschinen) bestehen insbesondere Gefdhrdungen durch bewegte Maschi-
nenteile und heiBe Oberflachen.
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Abb. 28: Beispiele fiir Gefahrdungen an Maschinen der Buchbinderei
(Quelle: BG Energie Textil Elektro Medienerzeugnisse)
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Maschinen miissen mit Schutzeinrichtungen ausgestattet sein, die den unbeabsich-
tigten Zugang zum Gefahrenbereich von beweglichen Teilen verhindern oder die be-
weglichen Teile vor dem Erreichen des Gefahrenbereichs stillsetzen. Die Schutzeinrich-
tungen miissen stabil gebaut sein und diirfen nicht auf einfache Weise umgangen oder
unwirksam gemacht werden kdnnen. Sehr heif3e Teile eines Arbeitsmittels miissen mit
Schutzeinrichtungen versehen sein, die verhindern, dass die Beschaftigten die betref-
fenden Teile beriihren oder ihnen geféhrlich nahe kommen kénnen.

Weiterhin miissen Arbeitsmittel zur Gewdhrleistung der Sicherheit der Beschaftigten
mit den dazu erforderlichen Kennzeichnungen (z. B. Gefahrenhinweisen und Gebots-
zeichen) versehen sein.

Sicher arbeitende Maschinen sind eine wesentliche Voraussetzung fiir storungs- und
unfallfreies Arbeiten. Bei der Anschaffung neuer oder gebrauchter Maschinen muss
deshalb darauf geachtet werden, dass die geforderten Sicherheitsstandards einge-
halten sind. Diese hangen im Wesentlichen vom Baujahr bzw. dem Datum der Erstin-
betriebnahme ab. In jedem Fall ist eine fachliche Beratung sinnvoll (z. B. durch die
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit).
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9 Spezielle Arbeitsbereiche

9.1 Verbuchungsbereich/Ausleihe

Bei der Planung der Verbuchungsbereiche ist insbesondere auf die ergonomische Ge-
staltung der Arbeitspldtze zu achten. Hierzu gehoren z. B. an die jeweilige KorpergroRe
und Arbeitsaufgaben angepasste Tischhdhen, -tiefen und -breiten, die Anordnung

der Arbeitsmittel und die Einstellbarkeit der Stiihle. Im Thekenbereich ist auBerdem
ausreichend Platz fiir Sortier- und Transportsysteme fiir die zuriickgegebenen und fiir
vorbestellte Medien sowie vor der Theke fiir die Wartenden einzuplanen.

Weiterhin sind die Anforderungen an Bildschirmarbeitspldtze zu beriicksichtigen
(z. B. gute Beleuchtung, matte, nicht spiegelnde Thekenoberflache, blendfreie Bild-
schirmaufstellung, ausreichenden Abstand zum Bildschirm, gute Zeichendarstellung,
Lichtschutz an den Fenstern, Vermeidung von Zugluft).

Strom und Datenleitungen an Verbuchungstheken sind so zu verlegen, dass von ihnen
keine Stolpergefahrdungen ausgehen.

Fiir eine optimale Anpassung an unterschiedlich grofie Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter sollten Verbuchungstheken (z. B. mittels eines elektrischen Antriebs) in der Hohe
individuell einstellbar sein. Bewdhrt haben sich hthenverstellbare Verbuchungstheken
zur alternativen Nutzung, die im Sitzen wie auch im Stehen verwendet werden kénnen.

Abb. 29: Hoheneinstellbare Verbuchungstheke
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Weitere Informationen zur Planung von Archiven und Bibliotheken finden Sie im
DIN-Fachbericht 13 Bau- und Nutzungsplanung von Bibliotheken und Archiven, den
dbi-materialien 131 Bibliotheksbau: Kompendium zum Planungs- und Bauprozess des
ehemaligen Deutschen Bibliotheksinstituts (EDBI) sowie in: Grundsdtze zur Ausstattung
von Offentlichen Bibliotheken der Kommission fiir Bau und Einrichtung des EDBI.

Hinweise fiir die sichere Gestaltung von Bildschirmarbeitsplatzen finden sie in der
DGUV Information Bildschirm- und Biiroarbeitspldtze — Leitfaden fiir die sichere Gestal-
tung (DGUV Information 215-410).

9.2 Bibliothekskasse

Der Umgang mit Bargeld birgt immer die Gefahr eines Uberfalls, welche mit der Hohe
des tiglichen Geldumsatzes steigt. Um den Anreiz zu Uberfillen zu verringern, sollte
sich die Bibliothekskasse im Verbuchungsbereich nicht im Zugriffsbereich es Publi-
kums befinden und fiir dieses nicht einsehbar sein. Weiterhin ist fiir den Kassenar-
beitsplatz eine Betriebsanweisung sinnvoll, die das vorbeugende Verhalten sowie das
Verhalten wahrend und nach einem Raubiiberfall regelt. Dabei ist zu beachten, dass
der Schutz von Leben und Gesundheit Vorrang vor dem Schutz materieller Werte hat.
Die Beschdftigten an Kassen sind durch den Arbeitgeber (z. B. anhand der Betriebsan-
weisung) tiber die mit ihrer Arbeit verbundenen Gefahrdungen sowie die daraus abge-
leiteten erforderlichen Mafinahmen zu unterweisen. Dabei sind auch die psychischen
Belastungen durch Raubiiberfalle zu beriicksichtigen.

Sofern Beschaftigte eingenommenes Geld auch transportieren (z. B. zur Bank) sind sie
(ebenfalls durch den Arbeitgeber) tiber mogliche Gefahren und Schutzmanahmen zu
unterweisen. Diese Unterweisung betrifft z. B. Transportzeiten, -wege und -mittel sowie
die maximal zuldssige Hohe der Geldbetrage. Ein Geldtransport durch eine einzelne
Person darf nur durchgefiihrt werden, wenn das Geld unauffallig und in biirgerlicher
Kleidung getragen wird und die Transportzeiten und -wege unregelméasig sind. Die
Geldboten sollten dunkle und uniibersichtliche Wege und Pldatze meiden und sich
wahrend des Transports nicht auf Gesprache mit Fremden einlassen.

Durch den Einsatz von Gebiihrenautomaten kann der riskante Umgang mit Bargeld
deutlich reduziert werden.

9.3 Automatische Ausleihe und Buchriickgabe

In zunehmendem Mafie werden in Bibliotheken Selbstverbuchungssysteme angebo-
ten. Im Bereich der Ausleihe gehoren dazu Barcodescanner, an denen sich Benutze-
rinnen und Benutzer an entsprechenden Ausleihterminals selbst bedienen oder mit
Transpondern (RFID) ausgestatte Medien, die (iber ein Lesegerét identifiziert werden.

Die automatisierte Riickgabe erfolgt normalerweise mittels Riickgabeautomaten, in
welche die Medien von Benutzern und Benutzerinnen eingelegt, vom System erfasst
und anschlieffend in einer Sortieranlage mittels Férderbandern in unterschiedliche
Sammelbehdlter vorsortiert werden.

Hierbei handelt es sich um komplexe Maschinen, welche bei ordnungsgemafier Instal-
lation und Wartung und bei bestimmungsgemafier Verwendung oder vorhersehbarer
Fehlanwendung die Sicherheit und die Gesundheit von Personen nicht gefahrden diir-
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fen. Dies wird erreicht z. B. durch eindeutige Befehlseinrichtungen, Not-Aus-Schalter
zum schnellen Stillsetzen der Maschine sowie Schutzeinrichtungen, die den unbe-
absichtigten Zugang zum Gefahrenbereich von beweglichen Teilen verhindern oder
diese vor dem Erreichen stillsetzen. Diese Garantien werden vom Hersteller durch die
CE-Kennzeichnung auf der Maschine bestatigt.

Den Beschaftigten sind tiber die mit der Benutzung der Maschine verbundenen Ge-
fahren und die zu beachtenden Schutzmanahmen angemessen zu unterweisen.

9.4 Medientransportanlagen

In groBeren Bibliotheken und Archiven werden die Medien innerhalb der Geschosse
oder auch geschossiibergreifend zum Teil mittels Transportanlagen bewegt. Dies
kdnnen z. B. Férderbadnder, Behélterférderanlagen, Kastenforderanlagen oder gleis-
gebundene Férderanlagen mit selbstfahrenden Behdltern sein.

Auch diese Anlagen diirfen bei ordnungsgeméafier Installation und Wartung und bei
bestimmungsgeméfier Verwendung oder vorhersehbarer Fehlanwendung die Sicher-
heit und die Gesundheit von Personen nicht gefédhrden. Geboten sind eindeutige
Befehlseinrichtungen, Not-Aus-Schalter zum schnellen Stillsetzen der Maschine sowie
Schutzeinrichtungen, die den unbeabsichtigten Zugang zum Gefahrenbereich von
beweglichen Teilen verhindern oder diese vor dem Erreichen von Gefahrenzonen still-
setzen. Auch hier bestatigt der Hersteller das Vorhandensein der nétigen Sicherheits-
vorrichtungen durch die CE-Kennzeichnung auf der Maschine.

Fiir Medientransportanlagen, die direkt an Lesesdle bzw. Publikums- oder Beschaf-
tigtenbereiche grenzen, sind schalldimmende MaBnahmen vorzusehen.

Die Beschaftigten sind in Bezug auf die mit der Benutzung des Medientransportsy-
stems verbundenen Gefahren und die zu beachtenden Schutzmanahmen angemes-
sen zu unterweisen.

9.5 Magazine

Neben der sicheren Gestaltung der der festen und der fahrbaren Regale, der Verkehrs-
wegbreiten und der Beleuchtung sind die klimatischen Verhdltnisse in Magazinen zur
Langzeitaufbewahrung von Archiv- und Bibliotheksgut von gro3er Bedeutung.

Zum Schutz des Archivguts und zur Minimierung der Wachstums- und Vermehrungspro-
zesse von Mikroorganismen (z. B. Schimmel) sind in Magazinen folgende raumklima-
tische Parameter anzustreben:

Raumtemperatur: 18 + 2 °C

Relative Luftfeuchte: 50 £ 5 %.

Die regelméfiige Messung der Raumtemperatur und der relativen Luftfeuchte an repra-
sentativen Stellen in Magazinen ist unabdingbar, um bei Uberschreitung durch Heizen,
Luften oder Entfeuchten regulierend eingreifen zu konnen.

Besondere Aufmerksamkeit sollte der Luftzirkulation um die Regale und in den Regalen
gelten. Um diese sicherzustellen, muss der Abstand zwischen Boden und unterstem
Regalboden mindestens 150 mm betragen. Ebenso sollte der Abstand zwischen der
durchschnittlichen Hohe der Oberkante der auf dem obersten Regalboden aufgestell-
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ten Objekte und der Decke mindestens 150 mm betragen. In den Regalen muss der
Mindestabstand zwischen der Oberkante des héchsten Objektes und dem dariiber
liegenden Regalboden 50 mm betragen. Gange und Korridore dienen ebenfalls der
Luftzirkulation.

Eingehendes Archivgut ist prinzipiell, bereits magazinierte Archivbestdnde hingegen
sind stichprobenartig regelmafig durch Inaugenscheinnahme auf mikrobielle Kontami-
nationen zu priifen.

Ausstattung, Einrichtung und Materialien in Magazinen sind so auszuwahlen, dass
Staubablagerungen maglichst gering gehalten werden. Wande, Oberflachen und B6-
den sollen leicht zu reinigen sein. Deshalb sollten beispielsweise schwer zugangliche
Winkel und Ecken, bauliche Vertiefungen, Durchldsse, Rohre und Leitungen, Teppich-
bdden, Vorhdnge, sonstige textile Bespannungen, offenporiges Holz, unverputztes
Mauerwerk mit Fugen, sogenannter Sichtbeton, Rauputz, Strukturputz, Verkleidungen
mit offenporigen Kunststoff- oder Kunststoffschaumplatten und andere porése Ober-
flachen sowie Oberflachen aus statisch aufladbarem Material und gefiitterte Wand-
verkleidungen, die der Ablagerung von biologischen Arbeitsstoffen (z. B. Pilzsporen)
Vorschub leisten, vermieden werden.

In Magazinraumen sollen keine Dauerarbeitsplatze eingerichtet werden. Zur Nutzung
vor Arbeitspausen und am Arbeitsende ist fiir die Beschaftigten ein Handwaschplatz
in der Nahe des Magazins einzurichten und mit einem Hautreinigungsmittel auszustat-
ten. Zusatzlich sollen an diesem Platz Hautschutz- und Hauptpflegemittel zur Verfi-
gung gestellt werden.

Bei der Lagerung von Archivgut ist durch geeignete MaBnahmen sicherzustellen, dass
Feuchte aus dem Archivgut entweichen kann (z. B. durch die Verwendung von at-
mungsaktiven Archivkartons).

In allen Rdumen, in denen Archivgut gelagert und bearbeitet wird (z. B. Magazinen,
Werkstatten), ist Essen und Trinken zu untersagen. Hierfiir sind Aufenthaltsrdume zu
nutzen. Auch diirfen in Magazinrdaumen wegen der Kontaminationsgefahr (z. B. durch
verschimmelte Erde und Erhéhung der Luftfeuchte) keine Pflanzen aufgestellt werden.

Wenn in den Archivraumen Nagetiere oder Vogel gesichtet worden sind, miissen umge-
hend MaBnahmen zu deren Entfernung ergriffen werden.

FuBbdden und freie Flachen von Magazinen (z. B. Regalbdden, Tische) sollten minde-
stens vierteljdhrlich nicht staubend gereinigt werden.

Weitere Informationen zur Gestaltung von Magazinen und zum Umgang mit Archivgut
finden Sie in: Technische Regeln fiir Biologische Arbeitsstoffe Schutzmafinahmen bei
Tdtigkeiten mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut (TRBA 240).

Hinweise zur optimalen Lage und Bauweise von Magazingebduden sowie zu den erfor-
derlichen Installationen und Einrichtungen finden Sie in DIN ISO 11799 Information und
Dokumentation — Anforderungen an die Aufbewahrung von Archiv- und Bibliotheksgut.



9.6 Lesesaal

Der Saal fiir Nutzerinnen und Nutzer muss hinsichtlich Klima, Beleuchtung und Mobili-
ar den Anforderungen an Arbeitsstdtten entsprechen. Stolperstellen durch Anschluss-
leitungen oder Kabel der von Nutzerinnen und Nutzern mitgebrachten Gerédte sind zu
vermeiden (z. B. durch eine ausreichende Anzahl von Tischsteckdosen, Kabelkanile).

Der Arbeitsplatz fiir die Betreuung und Beaufsichtigung des Publikums ist ergo-
nomisch, blend- und zugluftfrei zu gestalten. Einseitige Belastungen durch Uber-
wachungstéatigkeiten iiber lange Zeitrdume sind durch wechselnde Tatigkeiten zu
vermeiden.

Um Konflikten mit den Benutzern oder Benutzerinnen vorzubeugen, sind eindeutige
Regelungen festzulegen (z. B. zum Umgang mit dem Archiv- und Bibliotheksgut, zum
Verhalten im Saal in Form einer Benutzungsordnung).

Zur Reduzierung der Verantwortung bei der Beaufsichtigung hoher Werte kann der
Einsatz von Kamerasystemen oder zusatzlicher Beschaftigter sinnvoll sein.

9.7 Buchpflege

Im Bereich der Buchpflege ist insbesondere auf eine ausreichend freie Bewegungsfla-
che an den Arbeitsplatzen zu achten. Arbeitsmittel und Maschinen miissen sicher ge-
staltet und regelmafiig durch die damit arbeitende Person gepriift werden. Besondere
Maschinen (z. B. Stapelschneider) sind zusatzlich durch eine hierzu befahigte Person
regelmaRig zu priifen. Zum Entfernen von Heftklammern sind Klammerentferner (Ent-
klammerer) zu verwenden. Statt normalen Messern zum Offnen von Kartons kénnen
Messer mit verdeckter Klinge oder automatischem Klingenriickzug eingesetzt werden.
Bei Scheren ist auf die Handigkeit der Benutzer zu achten.

Gefahrstoffe (z. B. zur Entfernung von Etiketten) sind nach Méglichkeit durch ungefahr-
liche Stoffe zu ersetzen.

9.8 Veranstaltungsrdume

In groBeren Archiven und Bibliotheken finden hadufig auch kulturelle Veranstaltungen
mit einem grof3en Publikum statt. Fallt der Versammlungsraum des Archivs oder der
Bibliothek unter die Sonderbauverordnung — was i. d. R. bei Versammlungsstatten mit
Versammlungsraumen, die mehr als 200 Besucherinnen und Besucher fassen, der Fall
ist —, sind die Bestimmungen der Sonderbauverordnung NRW — Teil 1 Versammlungs-
stdatten zu beachten.

Diese sieht z. B. vor, dass die Zahl der im Bestuhlungs- und Rettungswegplan
genehmigten Besucherpldtze nicht tiberschritten und die genehmigte Anordnung der
Besucherplatze nicht gedandert werden darf. Eine Ausfertigung des fiir die jeweilige
Nutzung genehmigten Planes ist in der Nahe des Haupteinganges des Versammlungs-
raumes gut sichtbar anzubringen. Fiir die Veranstaltung voriibergehend aufgestellte
Stiihle miissen in den einzelnen Reihen fest miteinander verbunden sein.

Wahrend des Betriebes der Versammlungsstatte muss der Betreiber oder ein von ihm
beauftragter Veranstaltungsleiter oder eine von ihm beauftragte Veranstaltungsleiterin
standig anwesend sein. Bei Szenenflachen tiber 50 m? bis max. 200 m? miissen die

Veranstaltung sowie deren Auf- und Abbau durch eine Fachkraft fiir Veranstaltungstech-

Spezielle Arbeitsbereiche
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nik beaufsichtigt werden. Wenn keine besonderen biihnentechnischen Einrichtungen
zum Einsatz kommen und von Art oder Ablauf der Veranstaltung keine Gefahren zu
erwarten sind (z. B. bei einer Lesung) kann diese Aufgabe auch von einer mit den tech-
nischen Einrichtungen vertrauten Aufsicht flihrenden Person tibernommen werden.
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10 Heben und Tragen von Lasten

In Archiven und Bibliotheken sind Transportarbeiten von Hand erforderlich — dabei
kommt es zu Belastungen von Armen, Beinen, Rumpf und Wirbelsdule der Beschéftigten.

Arbeitgeber sind daher verpflichtet, fiir weitestgehende Erleichterungen Sorge zu tra-
gen. Die Einhaltung geringer Lastgewichte und die Verfiigharkeit technischer Hilfsmittel
fiir die Handhabung von Lasten sind Beispiele dieser Fiirsorgepflicht, der z. B. durch
den Einsatz kleiner Archivkartons, geeigneter Transportwagen oder die Anordnung
schwerer Objekte in Griffhdhe entsprochen werden kann.

Bei der Handhabung von Lasten sind auBBerdem folgende Punkte zu beachten:

e Lasten sollen mit geradem Riicken und ruckfrei aus der Hocke angehoben und ab-
gesetzt werden. Dadurch werden die Bandscheiben gleichmé&Rig belastet (siehe
Abbildung 30).

e Die Lastist beim Tragen moglichst nahe am Kérper und mit senkrechten Armen zu
halten — das verhindert Hohlkreuzhaltungen und ein Verdrehen der Wirbelsdule.

e Unhandliche, sperrige und schwere Lasten sollen nie alleine, sondern immer von
mehreren Personen getragen werden.

Abb. 30: Richtige Hebetechnik

Falsch Richtig

Wirbelsdule wird extrem einseitig belastet! GleichméaRige Belastung!

Der Arbeitgeber hat die Beschaftigten im Archiv oder in der Bibliothek {iber die
sachgemafie manuelle Handhabung von Lasten und tiber die Gefahren, denen sie bei
unsachgemafier Ausfiihrung der Tatigkeit ausgesetzt sind, zu unterweisen.

Weitere Gefahrdungen kénnen sich durch Zwangshaltungen (z. B. Knien oder Hocken)
ergeben, wenn die ununterbrochene Einhaltung dieser Position iber lange Zeitraume
erforderlich ist. Die Belastungen fiir Riicken und Gelenke ergeben sich dabei aus der
statischen Haltearbeit, extremen Gelenkwinkelstellungen, Durchblutungsstérungen
sowie Druckeinwirkungen.
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Zur Vermeidung von Gefdhrdungen sind hadufigere Arbeitsstellungswechsel einzupla-
nen und jede Tatigkeit in Zwangshaltung ist zeitlich zu begrenzen.

Weitere Informationen zur Lastenhandhabung finden Sie in der Lastenhandhabungs-
verordnung (LasthandhabV).

Hinweise sowie Checklisten zur orientierenden Beurteilung der Gefahrdungen bei Be-
lastungen des Muskel- und Skelettsystems sind in der DGUV Information Belastungen
fiir den Riicken und Gelenke — was geht mich das an? (DGUV Information 208-033)
enthalten.



Umgang mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut

11 Umgang mit mikrobiell kontaminiertem
Archivgut

111 Allgemeine Schutzmafinahmen

Fiir den sicheren Umgang mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut hat der Arbeitgeber
vor Aufnahme der Tatigkeit durch eine Gefahrdungsbeurteilung die Gefahrdung der
Beschiftigten durch die sogenannten nicht gezielten Tatigkeiten mit Biologischen
Arbeitsstoffen (Biostoffen) zu beurteilen und geeignete Manahmen zum Schutz der
Beschaftigten festzulegen. Die Gefdhrdungsbeurteilung ist fachkundig durchzufiihren.
Verfiigt der Arbeitgeber nicht selbst iber die entsprechenden Kenntnisse, so hat er
sich fachkundig beraten zu lassen (z. B. von seiner Fachkraft fiir Arbeitssicherheit). Ub-
liche Schutzmaftnahmen fiir den sicheren Umgang mit kontaminiertem Archivgut sind:

e Absaugeinrichtungen, die den Personenschutz durch einen durch die Arbeitsoff-
nung ins Innere der technischen Schutzeinrichtung gerichteten Luftstrom garantie-
ren. Diese Anforderungen werden z. B. durch mikrobiologische Sicherheitswerk-
banke (MSW) der Klasse | erfiillt, welche in der Regel jahrlich durch Fachpersonal
zu priifen und zu warten sind. Die abgesaugte Luft darf nicht ungefiltert in die
Raumluft zuriickgeleitet werden.

e Bei Hautkontakt mit kontaminiertem Archivgut oder Aerosolbildung von mikrobiell
kontaminierten Stduben (z. B. beim Abbiirsten von schimmelpilzhaltigem Staub,
beim Transport und Verpacken stark kontaminierten Archivgutes, beim Verfilmen
oder Digitalisieren sowie bei der Feuchtbehandlung kontaminierten Archivgutes)
ist eine geeignete Personliche Schutzausriistung zu tragen. Diese besteht in der Re-
gel aus einem geeigneten Schutzkittel mit langen Armeln und geschlossenem Kra-
gen, Schutzhandschuhen sowie — sofern keine Absaugeinrichtung zur Verfligung
steht — einer personengebundenen, dichtsitzenden Halbmaske mindestens mit
Partikelfilter der Klasse P2 oder einer partikelfiltrierenden Halbmaske des Typs FFP2
mit Ausatemventil.

e Straflenkleidung ist getrennt von der Schutzkleidung aufzubewahren.

e Zur Nutzung vor Arbeitspausen und am Arbeitsende ist fiir die Beschaftigten ein
Handwaschplatz einzurichten und mit einem Hautreinigungsmittel auszustatten.
Zusatzlich sollen an diesem Platz Hautschutz- und Hautpflegemittel zur Verfiigung
gestellt werden.

Zur Information der Beschéftigten und Einhaltung der notwendigen Schutzmafnahmen
durch diese ist vom Arbeitgeber eine Betriebsanweisung zum Umgang mit kontami-
niertem Archivgut zu erstellen, anhand derer die Beschaftigten vor Beginn ihrer Tatig-
keit und danach mindestens jahrlich miindlich und arbeitsplatzbezogen zu unterwei-
sen sind. Inhalt und Zeitpunkt der Unterweisung sind schriftlich festzuhalten und von
den Unterwiesenen durch Unterschrift zu bestatigen. Im Rahmen der Unterweisung ist
auch eine allgemeine arbeitsmedizinische Beratung durchzufiihren mit Hinweisen zu
besonderen Gefahrdungen (z. B. bei verminderter Inmunabwehr).

In der Betriebsanweisung sind insbesondere die Wirkung der biologischen Arbeits-
stoffe und mogliche Gesundheitsgefahren, Anweisungen {iber das Verhalten der Be-
schaftigten bei Tatigkeiten mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut sowie notwendige
Schutzmafinahmen einschlieBlich der Mafinahmen zur Ersten Hilfe zu beschreiben.
(Ein Beispiel fiir eine Betriebsanweisung ist in Anhang 6 abgebildet.)

Im Bedarfsfall ist ein Hygieneplan zu erstellen.
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Bei Tatigkeiten mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut stehen die sensibilisierenden
Wirkungen der biologischen Arbeitsstoffe im Vordergrund. Neben der allgemeinen ar-
beitsmedizinischen Beratung im Rahmen der Unterweisung muss der Arbeitgeber den
Beschaftigten, die mit kontaminiertem Archivgut umgehen, aufgrund der sensibilisie-
renden Wirkung eine Angebotsvorsorge vor Aufnahme der Tatigkeit und anschliefiend
in regelmafiigen Abstanden anbieten. Das Ausschlagen eines Angebots entbindet den
Arbeitgeber nicht von der Verpflichtung, weiter regelmafiig Angebotsvorsorge anzubie-
ten.

11.2  Auffinden von kontaminiertem Archiv- bzw. Bibliotheksgut

Bei der Entdeckung von feuchtem, verfarbtem, geschadigtem und muffig riechendem
Archivgut ist dieses raumlich getrennt von nicht befallenem Archivgut zu lagern. In
Zweifelsfdllen — betreffend eine mégliche Kontamination und die in diesem Zusam-
menhang erforderlichen Manahmen - sind geeignete Fachleute (z. B. Restauratoren
oder Restauratorinnen) hinzuzuziehen.

Die Ursachen fiir die Schadigung sind zu ermitteln. Feuchtigkeitsquellen sind abzustel-
len. Weiterhin sind bei Eingang des Archivgutes und/oder Entdeckung der Feuchtigkeit
der Wassergehalt des Archivgutes bzw. die oberflachennahe relative Luftfeuchte am
Archivgut zu bestimmen.

Personliche Schutzausriistung ist bei Hautkontakt mit kontaminiertem Archivgut und/
oder bei Aerosolbildung von mikrobiell kontaminierten Stauben notwendig.

Bei trockenem Archivgut wird die am Archivgut befindliche Kontamination (z. B. loser
oder leicht anhaftender Schimmel) unter Beachtung der Sicherheitsvorschriften
(technischer Arbeitsschutz an standigen Arbeitspladtzen, Personliche Schutzausrii-
stung) vor dem Einlagern ins Magazin oder weiteren Bearbeitungsschritten so gut wie
mdoglich mechanisch entfernt (z. B. durch geeignete, Staub beseitigende Maschinen/
Industriestaubsauger der Staubklasse H oder vergleichbare Staubsauger mit Durch-
lassgraden von max. 0,005 Prozent fiir das gesamte Gerat (Staubsauger und Filter)).
Fiir eine blattweise Reinigung kénnen Biirsten, Pinsel oder Schwamme unter einer
mikrobiologischen Sicherheitswerkbank eingesetzt werden.

Boden, Wénde, Regalflachen und Archivbehélter des betroffenen Raumes sind mit
geeigneten, Staub beseitigenden Maschinen (z. B. Industriestaubsauger der Staub-
klasse H) zu reinigen. Offene Flachen (Regale, FuRbdden, Wande) sind durch Wischen
zu desinfizieren und es ist ein fiir die Lagerung geeignetes Klima herzustellen.

Weitere Informationen zum Umgang mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut finden
Sie in: Technische Regeln fiir Biologische Arbeitsstoffe Schutzmafinahmen bei Tatig-
keiten mit mikrobiell kontaminiertem Archivgut (TRBA 240).

Hinweise zur Vorsorge und zum Vorgehen bei einem akuten Schimmelbefall finden Sie
in der Arbeitshilfe Umgang mit Schimmel in Archiven der Bundeskonferenz der Kom-
munalarchive beim Deutschen Stddtetag und in den Empfehlungen des Bestandser-
haltungsausschusses der Archivreferentenkonferenz des Bundes und der Lénder (ARK)
Schimmelvorsorge und -bekdmpfung in Archiven.
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12 Umgang mit Gefahrstoffen

In der Buchpflege und in der Restaurierung werden oftmals Stoffe und Zubereitungen
mit gefdhrlichen Eigenschaften, sogenannte Gefahrstoffe, eingesetzt. Diese z. B.
entziindlichen, brandférdernden, giftigen, dtzenden, sensibilisierenden oder umwelt-
gefdhrlichen Gefahrstoffe stellen ein besonderes Risiko fiir die im Archiv oder in der
Bibliothek Beschéftigten dar.

12.1 Grundlegende Maflnahmen

Um Gefahrdungen durch Gefahrstoffe wirksam zu vermeiden bzw. zu minimieren,
sind vom Unternehmer umfangreiche MaRnahmen fiir den sicheren Umgang mit Ge-
fahrstoffen zu treffen. Im Rahmen einer Gefahrdungsbeurteilung ist in einem ersten
Schritt zu ermitteln, ob und in welchem Umfang die Beschéftigten Tatigkeiten mit
Gefahrstoffen (z. B. Ethanol oder Aceton) ausiiben oder ob bei Tatigkeiten Gefahr-
stoffe entstehen (z. B. Holzstaub beim Sagen). Hierbei helfen die Kennzeichnungen
der Gefahrstoffe durch Symbole und Texte, Sicherheitsdatenblatter der Hersteller
und diverse Datenbanken zu Gefahrstoffen (z. B. die GESTIS-Stoffdatenbank des
Instituts fiir Arbeitsschutz (IFA) der Deutschen Gesetzlichen Unfallversicherunge. V.
(DGUV)).

Nicht mehr benotigte Stoffe sollten aussortiert und sachgerecht entsorgt werden.

AnschlieBend sind die ermittelten Gefahrstoffe mit ihrer jeweiligen Bezeichnung, der
Art ihrer gefahrlichen Eigenschaften (z. B. giftig, brennbar, dtzend), den ungefdhren
Mengen und den Arbeitsbereichen, in denen sie vorkommen, in einem sogenannten
Gefahrstoffverzeichnis aufzulisten. Dies sollte schriftlich (analog oder auf elektro-
nischem Datentrdger) erfolgen. Ergibt die Gefdahrdungsbeurteilung, dass bestimmte
Tatigkeiten mit Gefahrstoffen zu einer nur geringen Gefahrdung der Beschéftigten
fithren (z. B. bei Verwendung von Verbraucherprodukten in haushaltsiiblicher Menge
und Haufigkeit, etwa Klebstoff im Biiro und Geschirrspiiltabs in der Teekiiche) miissen
diese nicht in das Gefahrstoffverzeichnis aufgenommen werden.

Abb. 31: GHS-Piktogramme zur Gefahrstoffkennzeichnung

S 3

e <X

12.2 Ersatzstoffe und Ersatzverfahren

Nachdem alle Gefahrstoffe ermittelt wurden, ist vorrangig zu priifen, ob die verwen-
deten Gefahrstoffe bzw. Verfahren durch weniger gefahrliche Stoffe oder Verfahren
ersetzt werden konnen (Substitution). Betreffend giftige (toxische), krebserzeugende
(karzinogene), erbgutverandernde (keimzellenmutagene) und fortpflanzungsgefahr-
dende (reproduktionstoxische) Gefahrstoffe ist die Priifung jahrlich durchzufiihren und
das Ergebnis im Gefahrstoffverzeichnis zu dokumentieren. In der Buchpflege hdufig
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verwendete Losungsmittel (z. B. Waschbenzin) konnen durch ungefdhrlichere Etiket-
tenloser oder Haushaltsreiniger ersetzt werden.

12.3 Gefdhrdungsermittlung und Festlegung von SchutzmaBnahmen

Lasst sich nach der Ersatzstoffpriifung das Auftreten von Gefahrstoffen nicht ganzlich
vermeiden, sind geeignete technische SchutzmaBnahmen festzulegen und umzuset-
zen. Solche SchutzmaBnahmen kénnen ein Laborabzug (Digestorium), eine mobile
oder fest installierte Absauganlage, eine ausreichende Be- und Entliiftung des Arbeits-
raumes, verschliebare Behdlter zur Abfallentsorgung, das Absaugen der Schrénke
oder besondere Raume fiir die Lagerung von Gefahrstoffen sein. Erganzend hierzu
sind organisatorischen MaBnahmen festzulegen. Dazu gehoren die Minimierung der
Expositionszeiten, die Begrenzung der am Arbeitsplatz vorgehaltenen Mengen, die
Kennzeichnung aller Behdltnisse, die tibersichtlich geordnete Aufbewahrung in stets
verschlossenen Behdltern, die getrennte Aufbewahrung von StraBBen- und Arbeitsklei-
dung sowie personliche Schutzmafinahmen wie das Tragen von Chemikalienschutz-
handschuhen, Schutzbrillen und Atemschutz.

Sofern der Unternehmer nicht selbst iber die entsprechenden Kenntnisse beziiglich
der Ermittlung von Gefdhrdungen durch Gefahrstoffe und der Festlegung von Schutz-
mafinahmen verfiigt, hat er sich (z. B. von seiner Fachkraft fiir Arbeitssicherheit, dem
Betriebsarzt bzw. der Betriebsarztin oder einem bzw. einer ggf. vorhandenen Gefahr-
stoffbeauftragten) fachkundig beraten zu lassen.

Die Wirksamkeit der ergriffenen SchutzmaBnahmen muss gepriift werden.

12.4 Betriebsanweisung und Unterweisung

Um im Archiv oder in der Bibliothek sicher und sachgerecht mit Gefahrstoffen umgehen
zu konnen, miissen die Beschaftigten umfassend informiert werden. Hierfiir hat der
Unternehmer eine arbeitsbereichs- und stoffbezogene Betriebsanweisung zu erstellen
und den Beschéftigten zugédnglich zu machen. In dieser sind die mit dem Umgang
verbundenen Gefahren fiir Mensch und Umwelt zu benennen sowie die erforderlichen
Schutzmafinahmen und Verhaltensregeln festzulegen. Die Betriebsanweisung muss
auch Hinweise zu einer sachgerechten Entsorgung von Gefahrstoffen enthalten (siehe
Beispiel in Anhang 7).

Die Beschaftigten sind anhand der Betriebsanweisung vor Aufnahme ihrer Tatigkeit
und danach mindestens einmal jahrlich miindlich und arbeitsplatzbezogen zu unter-
weisen. Dariiber hinaus sind die Beschéftigten arbeitsmedizinisch-toxikologisch zu
beraten. Inhalt und Zeitpunkt der Unterweisungen sind schriftlich festzuhalten und von
den Unterwiesenen durch Unterschrift zu bestéatigen.

Weitere Informationen zum Umgang mit Gefahrstoffen finden Sie in der Gefahrstoffver-
ordnung (GefStoffVv).

Hinweise zur praktischen Umsetzung sicherheitsrelevanter Masnahmen finden Sie in
der DGUV Information Gefahrstoffe in Werkstdtten (DGUV Information 213-033) und der
DGUV Information Sicheres Arbeiten in Laboratorien (DGUV Information 213-850).



13 Psychische Belastungen

Psychische Belastungen in Archiven und Bibliotheken sind die Gesamtheit aller erfass-
baren Einfliisse, die von auf3en auf die Beschéftigten zukommen und auf sie psychisch
einwirken. Sie sind nicht automatisch als negativ aufzufassen. Psychische Belastungen
kdnnen schadliche, aber auch positive Folgen wie Anregungs-, Lern- und Trainingsef-
fekte nach sich ziehen.

Psychische Beanspruchung ist die unmittelbare Reaktion des oder der einzelnen
Beschdftigten auf eine psychische Belastung. Diese ist von Mensch zu Mensch ver-
schieden, auch wenn die Belastung die gleiche ist, da jeder Mensch unterschiedliche
Voraussetzungen (Ressourcen) mitbringt, um mit Belastungen umzugehen. Die hier
folgende Abbildung 32 veranschaulicht diese Zusammenhadnge.

Abb. 32: Belastungs-Beanspruchungs-Modell

Belastungen durch Persénliche (individu-
die Arbeit elle) Voraussetzungen

Belastungen durch
das soziale Umfeld

o Tatigkeit ¢ Einstellung
e Arbeitsumgebung ® Personlichkeit e familidre Situation
e Arbeitsorganisation o Fahigkeiten e Wohnsituation

o Arbeitsmittel ® Belastbarkeit e Sonstiges

® Beziehungen zu e Entspannungs-

® soziale Beziehungen

\4
A

Kollegen/Kolleginnen fahigkeit
und Fithrungskréaften ® Gesundheitszustand
e Sonstiges e Sonstiges
Beanspruchung
Anregung Beeintrachtigung
. Ermudungs-
Aufwdrmung Aktivierung Psyctnsche dhnliche Stress
Ermiidung .
Zustdnde

l

Langfristige Folgen (u. a.)

. Allg. psycho-
Gesund- Weiter: Wohlbefinden somatische Fehlzeiten
erhaltung entwicklung .
Stérungen

Die psychischen Belastungen in Archiven und Bibliotheken sind deshalb so zu gestal-

ten, dass sie eine méglichst optimale Beanspruchung des oder der einzelnen Beschf-
tigten bewirken, damit die positiven Effekte der psychischen Belastungen genutzt und
die beeintrdachtigenden Effekte vermieden werden.

Psychische Belastungen
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Anzeichen fiir ungiinstige Beanspruchungsprozesse kénnen z. B. sein:
e |eistungsmangel

e Qualitatsverluste

e Beschwerden von Beschiftigten

e Konflikte zwischen Beschéftigten

e Fehlzeiten, Fluktuation, Frithverrentung

e vermehrte Unfélle

Auch wenn Beschdftigte sich in ihren sonst fiir sie typischen Verhaltensweisen (Auf-

treten, Kommunikation) auffallig verandern, kann dies ein Hinweis auf eine ungiinstig

verlaufende psychische Beanspruchung sein. Dann ist eine genaue Beobachtung

erforderlich, um zu erkennen, wo Unterstiitzung notwendig ist. Viele betrieblich Verant-

wortliche in der Kulturdienststelle werden jedoch erst bei verstarktem Fehlzeitenauf-

kommen hellhorig.

Zur Erfassung psychischer Belastungen am Arbeitsplatz kommen unterschiedliche

Methoden zum Einsatz (z. B. Arbeitsplatzbegehung, Beobachtung, Interviews, Be-

schéftigtenbefragung oder Workshops mit den Beschaftigten). Dabei werden i. d. R.

folgende Voraussetzungen fiir psychische Belastungen und Ressourcen beriicksichtigt:

e Arbeitsinhalt und Aufgabe (z. B. Handlungsspielraum, Abwechslungsreichtum,
Verantwortung)

e Arbeitsorganisation (z. B. Arbeitszeit, Arbeitsablauf, Kommunikation)

e soziale Beziehungen (z. B. zu Kollegen, Vorgesetzten)

e Arbeitsumgebung (z. B. physikalische Faktoren, Arbeitsplatzgestaltung,
Arbeitsmittel)

In einem vertiefenden Schritt sollten die Ergebnisse der Analyse in Mitarbeiterzirkeln
oder Arbeitskreisen bewertet werden, um geeignete Mafinahmen abzuleiten. Dabei
sollte der Fokus sowohl auf der Reduktion von Belastungen als auch auf der Starkung
von Ressourcen liegen. Die Erfahrung hat gezeigt, dass praventive organisationsbezo-
gene MaBnahmen zur Reduzierung der Belastungen (z. B. Optimierung der Arbeitsab-
laufe, Schaffung angepasster Strukturen, Verbesserung des Betriebsklimas) wirkungs-
voller sind als personenbezogene MaBnahmen zur Starkung der Ressourcen (z. B.
Zeitmanagement- und Stressbewaltigungsseminare).
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Abb. 33.: Beispiele fiir Belastungen und Ressourcen

Belastungen Ressourcen

Zeitdruck

Arbeitsverdichtung

unklare oder schnell wechselnde
Organisationsstrukturen

fehlende Ressourcen

(z. B. materielle, personelle, soziale)

Lage und Dauer der Arbeitszeit
(z. B. Schichtarbeit)

fehlende Vertretung

unklare Aufgabenzuteilung

Handlungs- und Entscheidungsspielrdume

Entlastung und Unterstiitzung durch Kolle-
ginnen und Kollegen, Vorgesetzte, klare Priori-
tatensetzung

klare Zustdndigkeitsregelungen,
kontinuierliche und gezielte Information

ausreichende und zweckmagige Ausstattung
des Arbeitsplatzes, Partizipationsmoglich-
keiten

physiologisch und sozial vertragliche Arbeits-
zeiten (z. B. Gleitzeit-Modelle, Arbeitszeit-
konten)

transparente, abgestimmte Vertretungs-
regelung

klare Aufgabenstellung, abgegrenzte
Verantwortungsbereiche

Weitere Informationen zum Thema finden Sie in der DGUV Information Psychische
Belastungen am Arbeits- und Ausbildungsplatz — ein Handbuch (DGUV Information

206-010).

Verfahren zur Ermittlung psychischer Belastungen sind im IAG Report Gefihrdungsbe-
urteilung psychischer Belastungen — Tipps zum Einstieg (IAG Report 1/2013) beschrie-

ben.
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Umgang mit schwierige Kunden
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14 Umgang mit schwierigen Kundinnen
oder Kunden

Ein immer mehr an Bedeutung gewinnendes Thema an den Kontaktstellen des Archivs
oder der Bibliothek ist die Frage des Umgangs mit schwieriger Kundschaft. Neben
einem verlasslichen Riickhalt durch die Vorgesetzten ist es wichtig, dass die Beschaf-
tigten mit Kundenkontakt iiber Bewaltigungsmaglichkeiten verfiigen, die das subjek-
tive Stresserleben verringern und zu einer individuell angemessenen Konfliktlésung
flihren.

Geeignete MaBnahmen konnen z. B. Kommunikations- und Selbstsicherheitstrainings
sein, aber auch Gesprdchskreise zum Erfahrungsaustausch im Kollegenkreis. Im
Zusammenhang mit solchen Initiativen ist es wichtig, die Betroffenen bereits bei der
Entwicklung von Angeboten zu beteiligen, um Bedarfsgerechtigkeit und Akzeptanz
sicherzustellen.

Schwierige Gesprdache mit Kundinnen oder Kunden sollten nach Méglichkeit nicht
allein gefiihrt werden. Die Kundin bzw. der Kunde soll merken, dass die Beschftigten
nicht allein sind. Bei Gesprachen in einem Biiro sollte nach Moglichkeit die Tiir zum be-
nachbarten Biiro offen stehen. Fiir heikle Gesprache empfiehlt es sich, einen neutralen
Besprechungsraum zu nutzen.

Nachfolgend einige Tipps fiir die Kommunikation mit schwierigen Kundinnen und

Kunden:

e aufrechte, offene Haltung annehmen

e immer wieder Blickkontakt herstellen

e Ruhe bewahren

e selbst nicht aggressiv oder ablehnend auftreten (Kérpersprache, Stimme, Blick)

e Antworten positiv formulieren, die Kundin/den Kunden so wenig wie méglich frus-
trieren

e Beschimpfungen nicht als personliche Beleidigung auffassen

e Option nutzen, das Kundengesprédch abzubrechen

Eine grofie Bedeutung kommt auch der Gestaltung der Arbeitsplatze und der zum

Umgang mit Kunden und Kundinnen getroffenen Regelungen im Archiv oder in der

Bibliothek zu. Nachfolgende Punkte geben eine Hilfe zur optimalen Einrichtung und

Organisation:

e die Kundinnen und Kunden so platzieren, dass Beschéftigte den kiirzeren Weg zur
Tur haben

e keine gefdhrlichen Gegenstiande (Scheren, Brieféffner etc.) im Greifraum der Kun-
dinnen und Kunden liegen lassen

e Biiros so einrichten, dass immer ein Fluchtweg vorhanden ist

e Fluchtwege immer freihalten

e Alarmierungsmoglichkeiten kennen

e \Vorfédlle der Fiihrungskraft melden und weiteres Vorgehen besprechen

e Erstattung einer Strafanzeige priifen

e Erstattung einer Unfallanzeige priifen

e bei gewalttdtigen Handlungen Moglichkeiten der Nachsorge ansprechen

e Beratungs- und Unterstiitzungsmaoglichkeiten installieren (z. B. Supervision, Fort-
bildung, kollegiale Beratung, psychologische Versorgung)



Weitere Informationen zum Thema finden Sie in der DGUV Information Alles
fiir den Kunden? Arbeitsbelastungen und Bedrohungen an Arbeitspldtzen
mit Kundenkontakt (DGUV Information 206-015)



Anhang 1

Betriebliche Organisation des Arbeitsschutzes in Archiven und Bibliotheken

Nr

Thema

Verantwortung und
Aufgabeniibertragung

Uberwachung der
Einhaltung der iiber-
tragenen Aufgaben
und Kontrolle der
Aufgabenerledigung

Erfiillung der Organi-
sationspflichten aus
dem Arbeitssicher-

heitsgesetz und dem
Sozialgesetzbuch VI

Mogliche Defizite

fehlende Aufgabenwahrneh-
mung durch Unternehmer
bzw. Dienststellenleiter/-in,
fehlende Aufgabeniibertra-
gung an Fithrungskréfte bzw.
Funktionstrdger/-innen, feh-
lende Weisungs- und Entschei-
dungsbefugnisse, unklare
Verantwortungsbereiche

fehlende Kontrolle der Auf-
gabenerledigung, fehlende
Korrektur- und Durchsetzungs-
maBinahmen

fehlende Bestellung von
Betriebsirzten/-innen und
Fachkraften fiir Arbeitssicher-
heit, fehlende regelméBige
Arbeitsschutzausschusssit-
zungen, fehlende Bestellung
von Sicherheitsbeauftragten

Mogliche Mafinahmen

* systematische Ubertragung von Aufgaben und
Befugnissen fiir den betrieblichen Arbeitsschutz
auf zuverldssige und fachkundige Fiihrungskrifte,
z. B. den Archivleiter oder Bibliotheksleiter bzw.
die Archivleiterin oder Bibliotheksleiterin

¢ Delegation von Aufgaben an aufgrund ihrer Kennt-
nisse, Erfahrungen und kérperlichen Verfassung
geeignete Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen

¢ Abstimmung der Aufgabenbereiche der einzelnen
Akteure

¢ Einrdumung von ausreichender Zeit zur Wahr-
nehmung der iibertragenen Aufgaben im Arbeits-
schutz

¢ Bereitstellung sachlicher, zeitlicher, finanzieller
und personeller Ressourcen zur Aufgabenwahr-
nehmung im Arbeitsschutz

¢ Festlegung von Meldewegen bei vor Ort nicht aus-
reichenden Befugnissen zur Mangelbeseitigung

* Festlegung von Regelungen zur Uberwachung der
Einhaltung der iibertragenen Aufgaben

¢ regelméBige (mindestens stichprobenartige)
Kontrollen durch Unternehmer und Fiihrungskraf-
te, ob die von ihnen iibertragenen Aufgaben auch
umgesetzt werden

e Einschreiten der Fiihrungskrafte bei Versto3en
bzw. Fehlern, die zu einer Gefdhrdung fiihren
konnen

¢ Korrekturmafinahmen fiir die Nichterfiillung von
Aufgaben vorsehen

¢ Fiihrungskraften, Funktionstragern und Funkti-
onstragerinnen bekannt machen, welche Konse-
quenzen bei Nichterfiillung ihrer Aufgaben entste-
hen

¢ Bestellung von Betriebsdrzten/-innen und Fach-
kréften fiir Arbeitssicherheit mit ausreichenden
Einsatzzeiten zur Grundbetreuung und betriebs-
spezifischen Betreuung der Dienststelle

o Zusammenarbeit der Betriebsérzte/-innen und
Fachkrafte fiir Arbeitssicherheit mit der Personal-
vertretung und den Sicherheitsbeauftragten

¢ regelmaBige (mindestens vierteljdhrliche) Zusam-
menkunft des Arbeitsschutzausschusses zur Be-
ratung von Anliegen des Arbeitsschutzes und der
Unfallverhiitung

¢ Bestellung, Aus- und Fortbildung eines oder einer
Sicherheitsbeauftragten

Weitere Informationen

ArbSchG
DGUV Vorschrift 1
DGUV Regel 100-001

ArbSchG
DGUV Vorschrift 1
DGUV Regel 100-001

ASiG

SGB VII

DGUV Vorschrift 1
DGUV Vorschrift 2
DGUV Regel 100-001
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Betriebliche Organisation des Arbeitsschutzes in Archiven und Bibliotheken

Anhang 1

Nr

Thema

Sicherstellung
notwendiger Qua-
lifikationen fiir den
Arbeitsschutz bei
Fiihrungskrdften,
Funktionstrdgern/
-innen und Beschif-
tigten mit bestimmten
Aufgaben

Organisation der
Durchfiihrung der Ge-
fahrdungsbeurteilung

Regelungen fiir die
Durchfiihrung und
Dokumentation von
Unterweisungen

Mogliche Defizite

fehlende Kenntnisse, Erfah-
rungen, Fertigkeiten oder
mangelnde korperliche
Eignung fiir Ausfiihrung der
Aufgaben, fehlende Erhaltung
der Kenntnisse mangels Auf-
frischung

fehlende Ermittlung von
Gefdhrdungen und fehlende
Festlegung konkreter Arbeits-
schutzmafnahmen, fehlende
Durchfiihrung der Ma3inahmen
und fehlende Kontrolle der
Wirksamkeit, fehlende Doku-
mentation der Gefdhrdungsbe-
urteilung

fehlende Kenntnisse iiber
Gefdhrdungen und notwendige
Schutzmafinahmen

Maogliche Mafinahmen

o Festlegung der erforderlichen Qualifikation im Ar-
beitsschutz fiir Fiihrungskréfte, Funktionstrager/
-innen und Beschiftigte sowie ggf. Organisation
der Fortbildung

e Auswahl des Personals entsprechend den Anforde-
rungen im Archiv oder in der Bibliothek

¢ Einsatz der Beschéftigten entsprechend ihrer
Fahigkeiten und Erfahrung

e turnusmé@sige Aus- und Fortbildung der Beschéf-
tigten im Archiv oder in der Bibliothek

¢ bei festgestellter mangelnder Eignung fiir Tatigkeit
Zuweisung geeigneter, sicherer Arbeit oder Entbin-
dung von der Arbeit

¢ Einbeziehung aller Arbeitsbereiche und Tatig-
keiten

o Beriicksichtigung besonderer Personengruppen
(werdende Miitter, Jugendliche, Schwerbehin-
derte, dltere Mitarbeiter, Allergiker/-innen,
Praktikanten/Praktikantinnen, Studenten/Studen-
tinnen)

e Beriicksichtigung von Hinweisen der
Funktionstrdger/-innen im Arbeitsschutz sowie
der Beschiftigten zu Sicherheit und Gesundheits-
schutz im Archiv oder in der Bibliothek

¢ regelmasige Priifung der Wirksamkeit von Ma#3-
nahmen

¢ Dokumentation des Ergebnisses der Gefdhrdungs-
beurteilung

¢ Anpassung der Gefdhrdungsbeurteilung bei
gednderten Bedingungen im Archiv oder in der
Bibliothek

o Erstellung von Betriebsanweisungen als Hilfsmit-
tel zur Unterweisung

e jahrliche Unterweisung durch Archivleiter/-in oder
Bibliotheksleiter/-in inkl. Dokumentation

¢ bei Neueinstellungen zusétzlich personliche Erst-
unterweisung durch die jeweilige Fiihrungskraft

¢ Unterweisung fiir spezielle Tatigkeiten durch die
jeweilige Fiihrungskraft

¢ Ergdnzung der Unterweisung bei verdnderten
Gegebenheiten im Archiv bzw. in der Bibliothek

¢ intensive Betreuung/Begleitung unerfahrener
Mitarbeiter/-innen durch Fiihrungskraft oder er-
fahrene Mitarbeiter/-innen

¢ Kontrolle der Lerninhalte von Betriebsanwei-
sungen und Unterweisungen im Hinblick auf Ver-
stiandnis und Umsetzung

¢ Beachtung der Vorbildfunktion des/der Vorgesetz-
ten in Sachen Arbeitssicherheit und Gesundheits-
schutz

Weitere Informationen

ArbSchG
DGUV Vorschrift 1
DGUV Regel 100-001

ArbSchG
DGUV Vorschrift 1
DGUV Regel 100-001

ArbSchG

BetrSichv
GefStoffV

BioStoffV

DGUV Vorschrift 1
DGUV Regel 100-001
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Anhang 1

Nr

Betriebliche Organisation des Arbeitsschutzes in Archiven und Bibliotheken

Thema

Organisation der
arbeitsmedizinischen
Vorsorge

Regelungen zur Pla-
nung und Beschaffung

Information und
Einbindung von
Fremdfirmen (z. B.
bei Baumafinahmen,
Wartungsarbeiten)

Mogliche Defizite

fehlende Pflicht- und Ange-
botsvorsorge fiir bestimmte
Tatigkeiten

fehlende Regelungen zur Ein-
richtung von Archiven und Bi-
bliotheken und zum Betreiben
von Arbeitsmitteln, fehlende
Regelungen zu Arbeitsverfah-
ren und -prozessen, fehlende
Beriicksichtigung von Sicher-
heit und Gesundheitsschutz
bei der Beschaffung von Ar-
beitsmitteln

fehlende Aufgaben- und Kompe-
tenzzuweisungen fiir die Zusam-
menarbeit mit Fremdfirmen und
Lieferanten (z. B. Reinigungs-
unternehmen, Handwerker,
Techniker, EDV, Baufirmen)

Mogliche Mafinahmen

¢ Festlegung der Zustandigkeiten und Vorgehens-
weise fiir die Planung und Realisierung der ar-
beitsmedizinischen Vorsorge

¢ rechtzeitige Veranlassung bzw. Angebot der erfor-
derlichen arbeitsmedizinischen Vorsorge (z. B. fiir
Bildschirm-Arbeitspldtze oder Umgang mit konta-
miniertem Archivgut)

¢ Ermoglichung einer arbeitsmedizinischen Vorsor-
ge auf Wunsch (z. B. bei gesundheitlichen Beein-
trachtigungen, die auf die Arbeit zuriickgefiihrt
werden)

¢ ausschlieBllich Einsatz von Beschiftigten, die an
einer ggf. erforderlichen Pflichtvorsorge teilge-
nommen haben (z. B. zum Tragen fliissigkeits-
dichter Handschuhe bei Restaurierung iiber einen
Zeitraum von mehr als vier Stunden)

¢ Festlegung von Zustandigkeiten und Verfahren zur
Sicherstellung der Beachtung von Arbeitsschutz-
belangen bei Planungs- und Beschaffungsprozes-
sen

¢ Beriicksichtigung ergonomischer und sicherheits-
technischer Belange bei der Einrichtung des Archivs
bzw. der Bibliothek

¢ Einbeziehung der Beschéftigten in Neuplanungs-
oder Veranderungsprozesse

o schriftliche Vorgabe der Einhaltung von Arbeits-
schutzvorschriften bei Auftragsvergaben zu
Planung, Bau, Anderung oder Instandsetzung von
Einrichtungen im Archiv oder in der Bibliothek

o friihzeitige Einbeziehung der Funktionstriger/
-innen im Arbeitsschutz in Planungs-, Investitions-
und Beschaffungsvorhaben

o Beriicksichtigung und vertragliche Festschreibung
arbeitsschutzrelevanter Kriterien bei der Auswahl
von Fremdfirmen

¢ Regelung des Einsatzes von Fremdfirmen (z. B.
anhand einer Fremdfirmenrichtlinie)

¢ Bestellung und vertragliche Festlegung eines
Koordinators mit Weisungsbefugnis (z. B. wenn
mit besonderen Gefahren oder einer méglichen
gegenseitigen Gefdhrdung durch die Tatigkeit von
Fremdfirmen im Archiv oder in der Bibliothek zu
rechnen ist)

¢ Unterrichtung der Fiihrungskraft der Fremdfirma
iiber besondere Gefdhrdungen im Archiv oder in
der Bibliothek

¢ Einweisung der vor Ort tdtigen Fithrungskraft der
Fremdfirma

Weitere Informationen

ArbMedVV

DGUV Vorschrift 1
DGUV Regel 100-001

DGUV Vorschrift 1
DGUV Regel 100-001

74



Betriebliche Organisation des Arbeitsschutzes in Archiven und Bibliotheken

Anhang 1

Nr

10

1

Thema

Organisation von
Notfallmafinahmen,
Erste Hilfe

Priifung von Arbeits-
mitteln, Sicherheits-
einrichtungen und
iiberwachungbediirf-
tiger Anlagen

Mogliche Defizite

fehlende Kenntnisse iiber
Gefdhrdungen und notwendige
Schutzmafinahmen

unzureichende Festlegungen
und Durchfiihrung von Prii-
fungen, unzureichende Quali-
fikation des Priifpersonals

Maogliche Mafinahmen

¢ Aufstellung eines Alarmplanes (Erste Hilfe, Verhal-
ten im Brandfall, Evakuierung)

¢ Festlegung, Kennzeichnung und Freihalten der
Fluchtwege und Notausgédnge

¢ Alarmierungseinrichtungen zur Warnung der Be-
schéftigten und Besucher und Besucherinnen

¢ Flucht- und Rettungspldne bei uniibersichtlichen
Gebduden

« regelméBige Ubung anhand der Flucht- und Ret-
tungsplédne

¢ Aushang ,,Erste Hilfe“

¢ Vorhandensein und regelmégige Priifung von
Erste-Hilfe-Material

¢ Vorhandensein von ausgebildeten Ersthelfern/
Ersthelferinnen (mindestens eine/r bei zwei bis 20
anwesenden Beschiftigten), Beriicksichtigung von
Abwesenheit durch Urlaub oder Krankheit

¢ Vorhandensein von ausreichend Feuerléschern im
Archiv oder in der Bibliothek

¢ Unterweisung der Beschiftigten in der Handha-
bung von Feuerloschern und ggf. Wandhydranten
(Brandschutzhelfer und -helferinnen)

o Moglichkeit zur Alarmierung von Rettungskraften
(z. B. Telefon, Druckknopfmelder)

¢ Erstellung von Unfallanzeigen und Eintrdgen in
das Verbandbuch sowie regelméBige Auswertung
derselben

o Erstellung einer Ubersicht iiber Art, Umfang und
Fristen fiir die zu priifenden Arbeitsmittel, Sicher-
heitseinrichtungen und iiberwachungbediirftigen
Anlagen (z. B. Leitern und Tritte, kraftbetitigte
Fahrregalanlagen, kraftbetatigte Fenster, Tiiren
und Tore, mikrobiologische Sicherheitswerkbénke,
Sicherheitsschranke, Sicherheitsbeleuchtung,
Feuerloscher, Wandhydranten, Brandmeldeanlage,
Alarmierungsanlagen, Handwerkzeuge, elek-
trische Betriebsmittel, Personliche Schutzausrii-
stungen, Fahrzeuge, Aufziige, Rolltreppen)

¢ Beauftragung von Sachkundigen, befahigten Per-
sonen bzw. zugelassenen Uberwachungsstellen
mit der Priifung

* Dokumentation der Priifungen

Weitere Informationen

DGUV Vorschrift 1
DGUV Regel 100-001
ArbStittv

ASRA2.2

ASRA2.3

ASRA4.3

ArbStattv
BetrSichV
PSA-BV
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Anhang 2

Archive und Bibliotheken

Nr Tatigkeit,
Arbeitsbereich

1 Verkehrswege im
Gebdude

2 Treppen

3 Tiiren und Tore

4 Fluchtwege und
Notausgdnge

Typische Gefdhrdungen
und Belastungen

Umknicken, Aus-
rutschen, Stiirzen,
Stolpern (z. B. iiber
Schwellen, Einzelstu-
fen, unebene Béden)

Ausrutschen, Stolpern,
Umknicken, Absturz

Quetschstellen,
Stolperstellen durch
Tiirschwellen, Gegen-
laufen, Glasbruch

nicht leicht und jeder-
zeit benutzbare Flucht-
wege und Notausgénge,
nicht leicht erkennbare
Fluchtwege und Notaus-

gdnge

Mogliche Schutzmafinahmen

¢ Einrichtung ausreichend breiter Verkehrswege (bis fiinf Benutzer/
-innen mind. 0,875 m, bis 20 Benutzer/-innen mind. 1,00 m breit; fiir
barrierefreien Zugang sind grofBere Breiten erforderlich)

¢ rutschhemmende Ausfiihrung der Boden, Auswahl des Bodenbelags
anhand der erforderlichen Rutschhemmungs-Bewertungsgruppe

¢ Vermeidung des unmittelbaren Anschlusses von Bodenbeldgen mit
sehr unterschiedlichen Rutschhemmungsklassen

¢ Vermeidung von Stolperstellen
(Als Stolperstellen gelten Hohenunterschiede von mehr als 4 mm.)

e Sicherung der Leitungen und Kabel durch Kabelbriicken

e deutlich erkennbare und dauerhafte Kennzeichnung verbliebener
Stolperstellen

e unverziigliche Beseitigung von Verschmutzungen und Nasse

 geeignetes, rutschhemmendes Schuhwerk

¢ Verkehrswege ausreichend beleuchten

» dauerhafte Freihaltung der Verkehrswege (nicht durch Materialien
verstellen)

e Schutzmafinahmen gegen Hinunterstiirzen bei 0,20 m bis 1,00 m
Hohenunterschied (z. B. Blumenkiibel, Regal, Handlauf)

e ausreichend grof3e, ebene, rutschhemmende und tragfdhige Stufen
in gleichmdBigem, mit dem menschlichen Schrittma# iibereinstim-
menden Abstdnden

¢ Zwischenpodeste nach hochstens 18 Stufen

¢ Handldufe, die allen Benutzergruppen sicheren Halt bieten und so
geformt sind, dass niemand (z. B. mit Kleidung) héngen bleiben kann

¢ Absicherung durch ausreichend hohe Geldnder (bei Absturzhéhen
bis 12 m Geldnderhdhe mindestens 1 m; bei Absturzhéhen iiber 12 m
Geldnderhohe mindestens 1,10 m)

¢ Einbau standsicherer Gelinder, die Durchstiirze vermeiden (z. B.
Fiillstabgeldnder mit Stababstdnden von max. 18 cm bzw. max. 12 cm
bei der Anwesenheit von Schulkindern)

¢ Vermeidung von Quetschstellen an Klinken und Griffen

¢ Vermeidung von Schwellen oder Beseitigung von Stolperschwellen
durch Rampen

o regelmaBige Priifung kraftbetatigter Tiiren und Tore

» Ganzglastiiren aus bruchsicheren Werkstoffen (z. B. Einscheiben-
Sicherheitsglas (ESG), Verbund-Sicherheitsglas (VSG)) gestalten,
abschirmen oder mit Splitterschutzfolie bekleben

o fiir alle Nutzergruppen (Kinder, Erwachsene) deutliche Kennzeich-
nung von Tiiren, die zu mehr als drei Vierteln ihrer Flache aus einem
durchsichtigen Werkstoff bestehen

¢ Einhaltung der maximalen Fluchtwegldngen (z. B. 35 m fiir normale
Arbeitsrdume)

¢ in Fluchtrichtung aufschlagende Notausgangstiiren

¢ Offenhaltung der Notausgangstiiren, solange sich Personen im Ge-
bdude aufhalten

¢ Gestaltung der Notausginge und Tiiren im Verlauf von Fluchtwegen
so, dass sie von innen ohne fremde Hilfsmittel leicht ge6ffnet werden
konnen

¢ Installation einer Sicherheitsbeleuchtung

¢ Kennzeichnung der Fluchtwege und Notausginge

e Entfernung von die Fluchtwege und Notausgange einengenden oder
verstellenden Materialien und Einrichtungsgegenstdnden

¢ Aushang von Flucht- und Rettungspldnen zur Orientierung im Gebdu-
de

Weitere
Informationen

ArbStattVv
ASR A1.5/1,2
ASR A1.8
ASR A3.4

ArbStattv
ASRA1.8
DGUYV Informa-
tion 208-005

ArbStattv

ASR A1.7
DGUYV Informa-
tion 208-014

ArbStattv
ASRA1.3
ASRA2.3

ASR A3.4/3
DGUV Informa-
tion 208-010
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Anhang 2

Archive und Bibliotheken

Nr

Tatigkeit,
Arbeitsbereich

Arbeitsrdaume
und -pldtze

elektrische
Anlagen und
Betriebsmittel

Typische Gefdhrdungen
und Belastungen

scharfe Ecken und Kan-
ten, raue Oberflichen,
zu geringe Abmes-
sungen, fehlendes Ta-
geslicht, ungeniigende
Beleuchtung, Blen-
dung, Reflexblendung,
gesundheitlich unzu-
tragliches Raumklima,
Ldarm, Verschmutzung

elektrischer Schlag,
Uberlastung von An-
schlussleitungen durch
Verkettung von Mehr-
fachsteckdosen

Mogliche Schutzmafinahmen

¢ Kanten- und Eckgestaltung mit ausreichenden Radien

* Beseitigung der Gefahren an Oberfldchen (z. B. durch Entgraten,
Polstern)

¢ Planung ausreichender Grundfldche fiir Arbeitsraum

¢ ausreichende Hohe des Arbeitsraumes in Abhangigkeit von der Gro-
3e der Grundflache

e ausreichender Luftraum im Arbeitsraum in Abhdngigkeit von der
Personenzahlim Raum und der kérperlichen Beanspruchung

* freie, unverstellte Fliche von mindestens 1,50 m? je Arbeitsplatz, die
an keiner Stelle weniger als 1,00 m tief oder breit sein darf

¢ ausreichende Funktionsflédchen fiir Fenster,
Arbeitsmittel und Mobel

e Verringerung der Anzahl der Arbeitspldtze im Raum

¢ moglichst ausreichende Beleuchtung durch Tageslicht

e ausreichende Beleuchtungsstdrke an den Arbeitsplatzen

¢ blendfreie Gestaltung der Beleuchtung

e der Tatigkeit angepasste Lichtfarbe

» Vermeidung der Reflexblendung (z. B. durch Auswahl geeigneter
Tischoberflichen)

¢ Sicherstellung angenehmer Raumtemperaturen (z. B. mind. 20 °C bei
korperlich leichter, sitzender Titigkeit)

¢ spezielle MaBBnahmen bei Raumtemperaturen iiber 26 °C

e auf3enliegender Sonnenschutz

¢ Schaffung ausreichender Liiftungsmoglichkeiten

¢ Vermeidung von Zugluft

e Einbau eines ausreichend gegen Warmeableitung isolierten bzw.
ausreichend warmen Fu3bodens

¢ moglichst niedriger Lirmexpositionspegel

¢ Mainahmen der Lirmminderungstechnik (z. B. larmarme Arbeits-
mittel, Schallddmmung durch Schallabsorber, schwingungsisolierte
Aufstellung) zur Verminderung der Schallausbreitung

e den hygienischen Erfordernissen entsprechende, regelmiafiige Rei-
nigung

¢ Beachtung der elektrotechnischen Regeln und IP-Schutzarten bei
Auswabhl, Errichtung und Betrieb von elektrischen Anlagen und Be-
triebsmitteln (z. B. mechanischer Schutz, Schutz gegen Feuchtigkeit)

¢ regelmé@Bige Priifung der elektrischen Anlagen und Betriebsmittel
durch eine Elektrofachkraft

e Sichtkontrolle auf erkennbare Mangel vor jeder Benutzung

¢ Verwendung von Schutzkleinspannung, Schutztrennung oder Fehler-
stromschutzeinrichtungen mit Auslosestromen
<30 mA

¢ Installation einer den elektrotechnischen Regeln entsprechenden
Anzahl von Anschliissen durch eine Elektrofachkraft

Weitere
Informationen

ArbStattv

ASR A1.2

ASR A3.4

ASR A3.5

ASR A3.6
DGUV Informa-
tion 215-510
DGUV Informa-
tion 215-211

BetrSichV
DGUV Vor-
schrift 4

DGUYV Informa-
tion 203-071
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Anhang 2

Archive und Bibliotheken

Nr

Tatigkeit,
Arbeitsbereich

Fenster

soziale Einrich-
tungen (z. B.
Pausenraum) und
Sanitdranlagen
(z. B. Toiletten,
Waschbecken)

Transport von
Archiv- und Bibli-
otheksgut

Typische Gefdhrdungen
und Belastungen

fehlende Fenster, starke
Sonneneinstrahlung,
Absturz

fehlende oder zu wenig
sanitdre Einrichtungen,
verschmutzte sanitire
Einrichtungen, unzu-
tragliches Klima

ungeeignete Transport-
wagen, unsachgemifle
Benutzung, ungeeig-
nete Transportwege,
herabfallende, schwere
Teile, riickenschadi-
gendes Heben und
Tragen

Mogliche Schutzmafinahmen

e Schaffung einer Sichtverbindung nach auen am Arbeitsplatz

¢ ausreichender Sonnenschutz an den Fenstern

¢ mindestens 1,00 m hohe Absturzsicherung bei Absturzhdhen bis
12,00 m (Fensterbriistungen mit einer Héhe von mind. 0,80 m und
einer Tiefe von 0,20 m bieten einen gleichwertigen Schutz.)

e ab einer Absturzhéhe von 12,00 m mindestens 1,10 m hohe Absturz-
sicherung

¢ Gewdhrleistung einer gefahrlosen Reinigung von Fenstern und Ober-
lichtern (z. B. durch Absturzsicherungen oder Hilfsmittel)

¢ Bereitstellung eines geeigneten Pausenraumes mit Sitzgelegen-
heiten und Tisch

¢ Bereitstellung einer ausreichenden Anzahl von Toiletten und Hand-
waschgelegenheiten mit Seifenspendern und Einmal-Handtiichern

e den hygienischen Erfordernissen entsprechende regelméafiige Reini-
gung

e unverziigliche Beseitigung von Verunreinigungen und Ablagerungen,
die zu Gesundheitsgefahren fiihren kénnen

¢ regelmé@fige Reinigung und Abfallentsorgung

¢ Einsatz von Transportwagen mit Handgriffen und fiir den Untergrund
geeigneten Rollen

¢ Beschaffung von Transportwagen mit ausreichender Tragfahigkeit
und Kippstabilitat

¢ richtige Platzierung und Fixierung des Transportgutes (nur Lasten
bewegen, die kontrolliert bewegt und abgebremst werden kénnen)

¢ Schaffung ausreichend breiter Verkehrswege

» ggf. Tragen von Sicherheitsschuhen (z. B. beim Hubwageneinsatz)

¢ Beschaffung geeigneter Hilfsmittel wie Handwagen, Karren, Hubwa-
gen, Transportwagen, Hebehilfen, Lastenaufziige

¢ Nutzung von Arbeitstischen und Transportmitteln mit hohenverstell-
baren Arbeits- bzw. Ladeflachen

¢ Schulungen fiir riickengerechtes Heben und Tragen

Weitere
Informationen

ArbStattVv
ASR A1.6

ArbStattv
ASR A4
ASR A4.2

LasthandhabV
BetrSichV
DGUV Informa-
tion 208-033
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Anhang 2

Archive und Bibliotheken

Nr

10

Tatigkeit,
Arbeitsbereich

Arbeiten mit
fahrbaren Re-
galen

Typische Gefdahrdungen
und Belastungen

Quetschen und Ein-
klemmen an fahrbaren
Regalen, scharfe Ecken
und Kanten, raue Ober-
flachen, herabfallende
Teile, nicht ausrei-
chende Tragfdhigkeit
und Standsicherheit

Mogliche Schutzmafinahmen

¢ Begrenzung der Regalhdhen zur sicheren Entnahme des Archiv- oder
Bibliotheksgutes

¢ Begrenzung des Abstands zwischen der Unterkante fahrbarer Regale
und dem Fu3boden bei Feldlasten bis 2000 kg auf max. 15 mm

¢ Ausgleich von Bodenunebenheiten

¢ Gewidhrleistung eines Mindestabstands von 25 mm zwischen festen
Kanten fahrbarer Regale (z. B. durch Distanzhalter, die keine Quetsch-
und Scherstellen bilden)

¢ Gewidhrleistung eines Sicherheitsabstandes von mindestens 0,50 m zu
Wandvorspriingen, Regalen und Schrédnken, sofern keine besonderen
Schutzeinrichtungen vorhanden sind

¢ bei ebenen, nicht nachgebenden und mindestens 2,00 m iiber der
Aufstandsflache hohen, glatten Wanden Gewahrleistung eines Sicher-
heitsabstandes von mind. 12 cm und max. 18 cm zwischen Wand und
fahrbarem Regal

e Ausriistung kraftbetdtigter fahrbarer Regale mit einer oder mehreren Si-
cherheitseinrichtungen zum Schutz gegen Einquetschen von Personen
(z. B. Schaltleisten, Lichtschranken, Seilzugsicherungen, Freigabeschal-
ter mit selbsttitiger Riickstellung des Fahrbefehlsschalters)

* fuBbodenbiindige Verlegung der Schienen von fahrbaren Regalen (evtl.
durch entsprechend hohe Ausgleichbdden)

¢ Anschragen von Absitzen zu ggf. notwendigen Ausgleichbdden fahr-
barer Regale oder Kennzeichnung der Absitze mit einer gelb-schwarzen
Gefahrenkennzeichnung

e deutlich erkennbare und dauerhafte Kennzeichnung von Stolperstellen
durch gelb-schwarze Streifen

¢ Verwendung von Regalen, Schranken und Einrichtungen ohne spitze
Ecken und scharfe Kanten und Vorspriinge sowie mit glatten Oberfla-
chen

 Beseitigung der Gefahren an Oberflachen durch Entgraten, Abrunden,
Polstern, Kantenschutz

« fahrbare Regale mit und ohne Kraftantrieb erst nach Versicherung
(z. B. durch visuelle Kontrolle), dass sich niemand in den zu schlie-
B3enden Gdngen befindet, verfahren

e Beginn von Be- und Entladetitigkeiten erst, wenn der entsprechende
Gang ganz aufgefahren ist

¢ Sicherung gegen Herabfallen von Lagergut (z. B. durch Aufkantung,
Ablagebehdlter, FuBleisten, Vermeidung von Gitterrosten auf erhohten
Ebenen iiber Aufenthaltsbereichen)

e Sicherung von Bereichen iiber Regaldurchgéngen gegen Herab- und
Hindurchfallen von Archiv und Bibliotheksgut

¢ Sicherung eingehangter oder eingesteckter Einlegeteile sowie von
Schubladen und Ausziigen gegen Heraus- und Herabfallen

¢ Beschaffung von Regalen und Schrénken mit ausreichender Standsi-
cherheit und Tragfahigkeit

¢ Einsatz von Schranken mit Ausziehsperren, die das Aufziehen jeweils
nur einer Schublade zulassen

 Befestigung von Regalen, bei denen die Hohe der obersten Ablage mehr
als das Fiinffache der Regaltiefe betrdgt (z. B. durch Verbindung der
Regale iiber Eck untereinander oder mit geeigneten Bauwerksteilen)

o Erstellung einer Betriebsanweisung fiir kraftbetriebene Regale (siehe
Anhang 5)

» mindestens jahrliche Priifung kraftbetriebener Regale auf ihren sicheren
Zustand durch eine hierzu befdhigte Person

¢ Nennbeleuchtungsstdrke von mindestens 100 Lux in einer Hohe von
0,85 m, bei Leseaufgaben Nennbeleuchtungsstarke von mindestens
200 Lux

e geschiitzte Ausfiihrung der Leuchten gegen mechanische Beschddigung
(z. B. durch Schutzgitter, Abdeckhaube) bei Gefahr des Bruchs

Weitere
Informationen

BetrSichV
DGUV Regel
108-007

DGUV Informa-
tion 208-043
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Anhang 1

Archive und Bibliotheken

Nr

1

12

Tatigkeit,
Arbeitsbereich
Handhabung

von Leitern und
Tritten

Arbeiten im
Magazin

Typische Gefdhrdungen
und Belastungen

ungeeignete Leitern
und Tritte, nicht bestim-
mungsgemafier Einsatz
von Leitern und Tritten,
beschddigte Leitern
und Tritte

mit Schimmelpilzen
kontaminiertes Archiv-
und Bibliotheksgut,
kontaminierte Einrich-
tung, kontaminierte
liftungstechnische
Anlagen und Entfeuch-
ter, unzureichende
Hygienemafinahmen
und Einrichtungen,
Verschmutzungen durch
Nagetiere und Vogel,
zu schmale Verkehrs-
wege

Mogliche Schutzmafinahmen

¢ Begrenzung der Regalhohen zur sicheren Entnahme des Archiv- oder
Bibliotheksgutes

» Verwendung sicherer und ausreichend hoher Leitern und Tritte (GS-
Zeichen), Beachtung der maximalen Steigh6he von Leitern

o Verfiigbharkeit von Leitern in ausreichender Anzahl und Gréfle

¢ regelm@fig wiederkehrende Priifung von Leitern und Tritten

¢ Unterweisung der Beschiftigten in der Benutzung von Leitern

¢ sichere Aufstellung von Leitern (fester Untergrund, Anstellwinkel
65-75°)

* Priifung der Funktionsfdhigkeit der Leiter durch Inaugenscheinnah-
me vor der Nutzung

¢ Anbringung einer Benutzerinformation zum sicheren Umgang mit
Leitern als Piktogramme auf der Leiter

¢ regelmdBige Unterweisung iiber den sicheren Umgang mit Leitern
anhand der Betriebsanweisung

* garantierte Raumtemperatur von 18 & 2 °C und relative Luftfeuchte
von 50 + 5% in Magazinen, Vermeidung von Warme aufgrund von
Sonneneinstrahlung

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

¢ leicht zu reinigende FuBboden, Wand- und Regaloberflichen

e Verbot der Pflanzenhaltung im Magazin

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

¢ keine Einrichtung von Dauerarbeitspldtzen in Magazinrdumen

e Einrichtung eines Handwaschplatzes mit Hautreinigungsmittel und
Einmalhandtiichern

« Uberpriifung der Neueinginge auf Schimmelpilzbefall

« regelmiBige, stichprobenartige Uberpriifung der Archivbestinde auf
Kontamination

¢ regelmé@Bige Reinigung von Riumen mit kontaminiertem Archivgut
(z. B. mit Staubsauger der Staubklasse H), evt. Aufstellung eines
Reinigungs- und Hygieneplanes

¢ regelm@fige Wartung von Entfeuchtern und raumlufttechnischen
Anlagen entsprechend den Herstellerangaben

 Tragen von Schutzkitteln, Schutzhandschuhen und Atemschutz (P2,
FFP2 mit Ausatemventil) bei unvermeidbarem Umgang mit kontami-
niertem Archivgut

¢ Vermeidung von wasserfiihrenden Leitungen im Magazin

¢ Gewdbhrleistung einer ausreichenden Durchliiftung des Magazins

e Sicherstellung von ausreichenden Abstdnden zwischen Boden und
unterstem Regalbrett bzw. Decke und oberstem Objekt (mind. 150
mm) sowie zwischen Archivgiitern und Regalbéden (mind. 50 mm)

¢ Vermeidung von Eindringméglichkeiten fiir Kleintiere

¢ staubarme Entfernung der Ausscheidungen, Nester und ggf. toter
Tiere durch Fachunternehmen oder bei geringer Verschmutzung
durch entsprechend geschulte und unterwiesene Beschiftigte un-
ter Anwendung geeigneter Schutzkleidung (Einwegschutzanzug,
Schutzhandschuhe, Schutzbrille, Atemschutzmaske FFP3 mit Ausa-
temventil und ggf. FiiBlinge)

¢ Sicherheitsbeleuchtung in Magazinen ohne natiirliche Beleuchtung

¢ Verkehrswege zwischen Regalreihen in einer Breite von 1,25 m ge-
stalten

¢ Gdnge, die nur fiir Be- und Entladetétigkeiten von Hand bestimmt
sind (Nebengiénge), in einer Breite von mindestens 0,75 m gestalten

¢ Freihalten der Verkehrswege

Weitere
Informationen

BetrSichV
TRBS 2121,
Teil 2

DGUYV Informa-
tion 208-017

BioStoffV
TRBA 240
ArbStattv
ASRA1.8
ASRA3.4/3
DGUV Regel
108-007
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Anhang 2

Archive und Bibliotheken

Nr

13

14

15

Tatigkeit,
Arbeitsbereich

Arbeiten im
Benutzersaal

Drucker und
Kopierer

Umgang mit
Gefahrstoffen
(z. B.in der
Restaurierung)

Typische Gefdhrdungen
und Belastungen

reine Uberwachungs-
tatigkeit tiber lange
Zeitriume, Uberfor-
derung des Wahrneh-
mungsvermdgens bei
Storungen, Ablen-
kungen oder Notféllen,
zu hohe Verantwortung
fiir das zu beaufsich-
tigende Archiv- und
Bibliotheksgut (z. B.
aufgrund hoher Wer-
tigkeit)

Ozonemission, freiwer-
dender Toner bei der
Wartung

fehlerhafte Abziige,
unsachgeméfe Hand-
habung und Aufbewah-
rung von Gefahrstoffen,
ungeeignete oder man-
gelhafte Personliche
Schutzausriistung

Mogliche Schutzmafinahmen

* regelmiBige Unterbrechung der Uberwachungstitigkeiten durch
aktives Handeln

¢ Festlegung von Maflnahmen und Verhaltensweisen bei Stérungen,
Ablenkungen oder Notféllen und entsprechende Unterweisung der
Beschiftigten

* Unterstiitzung der personlichen Vor-Ort-Uberwachung durch Kamera-
systeme

¢ Einsatz zusitzlicher Mitarbeiter/-innen bei Umgang mit besonderem
Archivgut

¢ Einsatz gepriifter Geréte mit Ozonfilter (bei neuen Geriten ist die
0Ozon-Emission i. d. R. gering)

¢ Filterwechsel entsprechend der Betriebsanleitung

¢ Aufstellung von Kopierern in separatem Raum

o gute Beliiftung der Arbeitsraume

e Einsatz von Tonern in geschlossenen Systemen

¢ Treffen von Schutzvorkehrungen beim Nachfiillen des Toners (Persén-
liche Schutzausriistung, Schutzhandschuhe, evt. Atemschutz)

» sachgemifie (nicht staubende) Aufnahme von verschiittetem Toner

¢ Priifung, ob Gefahrstoff durch weniger gefahrlichen Stoff ersetzt
werden kann (Substitution)

¢ Einsatz genormter Abziige mit Frontschiebern aus Sicherheitsglas
oder geeignetem Kunststoff

¢ regelmaBige Priifung der Abziige

o Erstellung eines Gefahrstoffverzeichnisses

¢ Aufbewahrung der Gefahrstoffe in Originalgebinden und Reduzie-
rung von Mengen (Fiir groBere Mengen brennbarer Reinigungs- und
Desinfektionsmittel sind zusatzliche Anforderungen an den Lager-
raum zu stellen.)

¢ Erstellung von Betriebsanweisungen mit Informationen iiber Gefahr-
stoffe, VorsichtsmaBiregeln, Maf3nahmen fiir einen sicheren Umgang
und Mainahmen im Falle eines Unfalls

¢ Unterweisung in der sicheren Handhabung von Gefahrstoffen anhand
der Betriebsanweisungen

¢ Einsatz von Dosierhilfen zur Herstellung von Anwendungslésungen

¢ Bereitstellen und Tragen geeigneter Personlicher Schutzausrii-
stungen (z. B. ausreichend bestandiger Schutzhandschuhe aus Nitril-
oder Butylkautschuk, Schutzbrillen mit Seitenschutz)

¢ Vermeidung von Spriih- und Vernebelungsverfahren

* Absaugen von Stduben, Nebel u. 4. an der Entstehungsstelle und/
oder ausreichende Liiftung

¢ bei Feuchtarbeit von regelmaflig vier Stunden oder mehr pro Tag
(hierzu z&hlt auch das Tragen von fliissigkeitsdichten Handschuhen)
Veranlassung arbeitsmedizinischer Vorsorge nach dem arbeitsmedi-
zinischen Grundsatz G 24, bei Feuchtarbeiten von regelméaBig mehr
als zwei Stunden Angebot einer arbeitsmedizinischen Vorsorge

Weitere
Informationen

DGUYV Informa-
tion 215-410

DGUV Informa-
tion 215-499

TRGS 500
DGUV Informa-
tion 213-033
DGUV Informa-
tion 213-850
PSA-BV

DGUV Regel
112-190

DGUV Informa-
tion 212-007
ArbMedVV
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Anhang 1

Archive und Bibliotheken

Nr

16

Tatigkeit,
Arbeitsbereich

Umgang mit
biologischen
Arbeitsstoffen
(z.B.in der
Restaurierung)

Typische Gefdahrdungen
und Belastungen

fehlerhafte Sicherheits-
werkbénke, ungeeig-
nete Reinigungs- und
Desinfektionsmittel,
Nichteinhaltung grund-
legender Hygienemaf3-
nahmen

Mogliche Schutzmafinahmen

¢ Einsatz genormter Sicherheitswerkbé@nke mit Frontschiebern aus
Sicherheitsglas oder geeignetem Kunststoff

¢ regelmé@sige Priifung der Sicherheitswerkbanke

¢ Ermittlung der Gefdhrdungen durch die Reinigungs- und Desinfek-
tionsmittel anhand der Kennzeichnung und des Sicherheitsdaten-
blattes sowie Bevorzugung weniger gefahrlicher Zubereitungen
(Ersatzstoffsuche) unter Beachtung der giiltigen Desinfektionsmit-
telliste

¢ Priifung, ob kontaminiertes Archivgut schon identisch in anderen
Archiven ohne Kontamination vorhanden ist, danach ggf. Vernich-
tung desselben

o Verfiigbarkeit und Nutzung Personlicher Schutzausriistung: Schutz-
kittel mit langen Armeln und geschlossenem Kragen sowie Schutz-
handschuhe (z. B. medizinische Einmalhandschuhe aus puderfreiem
Latex)

e bei aerosol- und staubbildenden Arbeiten zusdtzlich zu Schutzkittel
und Schutzhandschuhen Verwendung von Absaugvorrichtungen
(z. B. mikrobiologische Sicherheitswerkbinke (MSW) der Klasse 1)
oder, sofern diese nicht zur Verfiigung stehen, personengebundener
Partikelfilter der Klasse P2 oder héher bzw. FFP 2 oder hoher mit
Ausatemventil

* regelméBige (am besten wéchentliche), nicht staubende Reinigung
von Rdumen, in denen kontaminiertes Archivgut gelagert oder bear-
beitet wird (z. B. Feuchtreinigung oder Staubsaugen); erforderlichen-
falls Desinfektion aller Oberfléichen (FuBbdden, Regale, Tische) durch
Wisch- und Scheuerdesinfektion unter Tragen von geeigneter Person-
licher Schutzausriistung (z. B. Schutzkittel und Schutzhandschuhe)
mit geeigneten Desinfektionsmitteln (Desinfektionsmittelliste)

e Transport von kontaminiertem Archivgut in geschlossenen, desin-
fizierbaren Transportbehiltern oder in Einwegbehdltern (z. B. fest
verschlossene Kunststoffkisten)

¢ Angebot arbeitsmedizinischer Vorsorge fiir Tatigkeiten mit sensibili-
sierend wirkenden biologischen Arbeitsstoffen (z. B. Schimmelpilze)

Weitere
Informationen

BioStoffV
TRBA 240
ArbMedVV
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Anhang 2

Archive und Bibliotheken

Nr

17

Tatigkeit,
Arbeitsbereich

Arbeiten in der
Buchpflege,
Buchbinderei

Typische Gefdhrdungen
und Belastungen

Schnitt-, Quetsch- und
Einzugsstellen an
Maschinen, Einsatz

von Messern und Pa-
pierschneidemaschi-
nen, Verwendung von
Gefahrstoffen, heifle
Oberfldachen, Strom-
schlag, Larm, Augenver-
letzungen

Mogliche Schutzmafinahmen

¢ Sicherung gegen Eingriff in den Gefahrenbereich (z. B. durch Gehdu-
se, Sicherheitsabstinde oder Zweihandschaltung)

e Sicherung der Riickseite von kraftbetriebenen Schneidemaschinen
durch einen Hintertischschutz, der den Zugriff zu Messer und Press-
balken verhindert

¢ regelmaBige Priifung kraftbetriebener Papierschneidemaschinen
durch befédhigte Person

e Sicherung der Schneide gegen Eingriff (z. B. durch Abweiser, sek-
torférmige Schutzeinrichtung hinter der Messerebene), bei Schnitt-
langen von mehr als 1,30 m durch ausreichend grof3en Niederhalter
(Presseinrichtung)

o selbststdndiges, selbstsicherndes Halten des Messers in dessen
hochster Stellung

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

e Schalter mit selbsttitiger Riickstellung (Tippschalter) fiir SchlieBbe-
wegung von Furnierpressen sowie umlaufende Not-Aus-Schaltleine,
Lichtschranke etc.

¢ Einsatz geeigneter Enthefter

¢ Schutz von Klingen gegen unbeabsichtigtes Beriihren

e Substitution der Klebstoffe und Reiniger durch ungefahrlichere Stoffe

* Reduzierung der eingesetzten Klebstoff- und Reinigermengen

¢ ausreichende Liiftung des Arbeitsraumes

¢ Absaugung der Dampfe an ihrer Entstehungsstelle

¢ Erstellung von Betriebsanweisungen und Unterweisung der Beschif-
tigten anhand dieser

¢ Vermeidung eines Zugriffs auf heif3e Oberflachen

¢ Verwendung ausschlieilich intakter Abeitsmittel (z. B Werkzeuge,
Maschinen) und nur entsprechend ihrem vorgesehenen Einsatzzweck

¢ regelmasige Priifung der Werkzeuge, Maschinen und ortsverdander-
lichen elektrischen Betriebsmittel auf ihren sicheren Zustand durch
geeigneten Priifer bzw. geeignete Priiferin

e umgehende Ausmusterung defekter Arbeitsmittel

¢ Verfassen und Kundgabe von Betriebsanweisungen zum Umgang mit
Maschinen und Werkzeugen

¢ regelm@Bige Unterweisung iiber den sicheren Umgang mit Werkzeu-
gen und Maschinen (z. B. anhand der Betriebsanweisung)

* Tragen ggf. erforderlicher Personlicher Schutzausriistung (z. B.
Schutzhandschuhe, Augenschutz, Gehdrschutz)

Weitere
Informationen

BetrSichV
DGUV Informa-
tion 203-011
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Anhang 1

Archive und Bibliotheken

Nr

18

19

Tatigkeit,
Arbeitsbereich

Bildschirm-
arbeitspldtze

Transport von
Archiv- und Bi-
bliotheksgut mit
Kraftfahrzeugen

Typische Gefdahrdungen
und Belastungen

ungesunde Sitzhal-
tung, nicht anpassbare
Mobel, Blendung, Um-
kippen des Mobiliars
oder der Einrichtung,
Stolperstellen

Autounfille,
lose Ladung

Mogliche Schutzmafinahmen

e Einsatz von im Bereich 68-76 cm hohenverstellbaren Arbeitstischen
(ideal sind stufenlos einstellbare Sitz-/Steharbeitstische)

e Einrichtung einer Beinraumbreite von mind. 85 cm, besser 1,20 m

¢ Verfiigbharkeit eines ausreichend einstellbaren und standsicheren
Arbeitsstuhls, der dynamisches Sitzen erméglicht

¢ bei Bedarf Verfiigbarkeit von FuB3stiitzen mit ausreichend grof3er
Stellfliache (45 x 35 cm) und Neigbarkeit zwischen 5 und 15 °

¢ Verwendung ausreichend standsicherer und belastbarer Schranke
und Regale

¢ Vermeidung des Umkippens von Schrianken bei herausgezogenen
Ausziigen (z. B. durch Ausziehsperren, die das Aufziehen jeweils nur
einer Schublade zulassen)

e Verlegung von Anschluss- und Verlangerungsleitungen so, dass
keine Stolperstellen entstehen (z. B. an M6beln oder Winden, in
angeschréigten Sicherungsbriicken, in Kabelkanilen)

¢ Anbringung von Blenden, Jalousien oder dhnlicher Schutzvorkeh-
rungen an Fensterauenseite

¢ Sicherstellung einer ausreichenden Beleuchtungsstarke

e Blickrichtung auf die Bildschirme parallel zum Fenster

¢ Anordung der Leuchten so, dass das Licht seitlich von oben einfillt

¢ zur Vermeidung von Reflexionen Verwendung von Arbeitsmitteln mit
matten bis seidenmatten Oberflachen

¢ Anlage geniigend breiter und freizuhaltender Bewegungsfldchen und
Verkehrswege

¢ Mindestfldche je Arbeitsplatz einschlieBlich allgemein iiblicher M6-
blierung und anteiliger Verkehrsflachen im Raum mindestens 8-10 m?
(Groraum 12-15 m?)

e oberste Zeile des Bildschirmtextes nicht iiber Augenhdhe

¢ regelm@Bige Unterbrechung der Bildschirmarbeit durch andere Tatig-
keiten oder durch Kurzpausen

¢ Angebot arbeitsmedizinischer Vorsorge nach G 37 vor Aufnahme der
Tatigkeit und danach in regelméBigen Abstdnden

¢ Unterweisung der Beschiftigten vor Aufnahme der Tatigkeit und
danach mindestens jahrlich iiber die richtige Einstellung und Benut-
zung aller Arbeitsmittel

¢ Qualifikation des Fahrers oder der Fahrerin und korperliche Konstitu-
tion (z. B. Miidigkeit) priifen

¢ Verwendung geeigneter Fahrzeuge fiir das zu transportierende Ma-
terial

¢ Fahrsicherheitstrainings fiir den jeweiligen Fahrzeugtyp

¢ Hilfsmittel zur Schaffung einer guten Rundumsicht (z. B. Eiskratzer,
Schwidmme, Antibeschlagtiicher)

¢ Haltepunkte zur Ladungssicherung im Fahrzeug

¢ Bereitstellung von Arbeitsmitteln zur Ladungssicherung

¢ Unterweisung in der Ladungssicherung

* Warnwesten

* Feuerléscher

Weitere
Informationen

BildscharbV
DGUV Informa-
tion 215-410
ArbMedVV

DGUV Vor-
schrift 71
DGUV Informa-
tion 214-003
Stvo

Stvzo
GGVSEB
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Anhang 2

Archive und Bibliotheken

Nr

20

21

22

23

Tatigkeit,
Arbeitsbereich

Allgemeine
Tatigkeiten

Umgang mit
Vorgesetzten,
Kolleginnen und
Kollegen

Arbeitszeit

Umgang mit
Kunden und
Kundinnen

Typische Gefdahrdungen
und Belastungen

psychische Bela-
stungen (z. B. durch
monotone Tdtig-
keiten iiber langere
Zeitrdume), geringe
Einflussmoglichkeiten,
Uberforderung, héu-
fige Arbeitsunterbre-
chungen, Zeitdruck,
nicht in der Regelar-
beitszeit zu bewalti-
gende Arbeitsmenge,
nicht rechtzeitig be-
kannte und planbare
Arbeiten

psychische Bela-
stungen (z. B. durch
fehlende Riickmel-
dungen zu geleisteter
Arbeit (Lob/Kritik),
mangelnde Kommuni-
kationsmoglichkeiten
fiir die Beschéftigten
untereinander, zwi-
schenmenschliche
Spannungen/Konflikte
bei der Arbeit, schlech-
ter Fiihrungsstil des
Leiters oder der Leiterin
(z. B. unverbindlich,

zu autoritér), unklare
Arbeitsabldufe, Infor-
mationsmangel

hiufige Uberstunden,
Nichteinhaltung ge-
setzlich festgelegter
Ruhepausen, hohe
Belastungen durch
Schichtarbeit

stark emotional for-
dernde Arbeitsaufgaben

Mogliche Schutzmafinahmen

¢ Planung der Abldufe dergestalt, dass Variationsmoglichkeiten beste-
hen (z. B. nur Rahmenbedingungen festlegen)

¢ Verbesserung der Qualifikation der Beschiftigten

e Fiihrung von Gesprachen

¢ realistische Terminsetzung und Arbeitskréfteplanung

¢ Einstellung von Zeitarbeitskraften bei Termindruck

¢ Ermittlung und Beseitigung betriebsorganisatorischer Schwach-
stellen

e Einrichtung stiller Arbeitsphasen ohne Stérung von auf3en

¢ regelmaBige Information iiber die Qualitdt der geleisteten Arbeit
(Lob/Kritik) durch Vorgesetzte, Kolleginnen und Kollegen

¢ Schaffung von Kommunikatonsmoglichkeiten

e durch offene Informationsiibermittlung Verhinderung falschen Kon-
kurrenzverhaltens unter Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen

 Ansprechen von Problemen in Einzelgesprachen

« Uberdenken von Fiihrungsverhalten und Arbeitseinteilung der Vorge-
setzten

e Schulung der Fiihrungskrifte (Managementtraining, Umgang mit
Mitarbeitern, Coaching)

¢ Implementierung eines betrieblichen Vorschlagwesens und Einrich-
tung von Gesundheitszirkeln

e Aufbau klarer und direkter Informationssysteme (Einblick in gesamt-
betriebliche Ablidufe geben)

e Einbezug aller Mitarbeiter/-innen in Planung von Arbeitsabldufen

* Treffen rechtzeitiger Absprachen mit anderen Beschiftigten

e Schaffung klarer Organisationsstrukturen

¢ Festlegung von Verantwortlichkeiten

e Einhaltung der gesetzlich festgelegten Regelarbeitszeit

e Einhaltung der gesetzlich festgelegten Ruhepausen

¢ rechtzeitige Bekanntgabe von Dienstpldnen

e Abstimmung des zu bewdltigenden Arbeitspensums auf die zur Ver-
fiigung stehende Arbeitszeit

e Einrichtung von Beratungs- und Unterstiitzungsmoglichkeiten
(z. B. Supervision, Fortbildung, kollegiale Beratung, psychologische
Beratung)

e sichere Gestaltung der Arbeitspldtze

¢ Riickendeckung durch Vorgesetzte bei Konflikten mit Kunden oder
Kundinnen

¢ Festlegung von Regelungen fiir Notfille (Alarmierung, Fluchtweg)

Weitere
Informationen

ArbSchG

DGUV Vor-
schrift 1

DGUV Informa-
tion 206-010
DGUV Informa-
tion 206-012

ArbSchG

DGUV Vor-
schrift 1

DGUV Regel
100-001

DGUV Informa-
tion 206-010
DGUV Informa-
tion 206-012

ArbZG
AZVO NRW

ArbSchG

DGUV Vor-
schrift 1

DGUV Regel
100-001

DGUV Informa-
tion 206-015
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Anhang 3

Anhang 3

Beispiel fiir ein Arbeitsmittelverzeichnis

Arbeitsmittelverzeichnis
Stand: XX.XX.XXXX

Lfd.

Arbeitsmittel Bediener/-in Priifungs- Priiffrist Prifender durchgefiihrt am: wo .
Nr. umfang dokumentiert
1 ortsveranderliche | jede/jeder ordnungs- alle zwei Jahre Herr Starkstrom, Prifprotokolle
elektrische nach Unter- gemaler Fa. Elektro Hein N I und Plakette auf
Betriebsmittel weisung Zustand & | jedem Geréat
N N
o o
Sichtpriifung auf | vor Benutzung jede/-r Benutzer/ | fortlaufend nicht erforderlich
Méngel -in
2 Leitern jedeljeder ordnungs- jahrlich Herr Miller Leiterbuch
nach Unter- | geméaRer 2|32
weisung Zustand & &
< | =
o o
Sichtpriifung auf | vor Benutzung jede/-r Benutzer/ | fortlaufend nicht erforderlich
Mangel -in
3 Biroarbeitsmittel | jede/jeder Sichtpriifung auf | vor Benutzung jede/-r Benutzer/ nicht
(Hefter, Locher, nach Unter- Méngel -in e erforderlich
Schere) weisung £
©
=
o
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Arbeitsmittel

Priifungsumfang

Priifende/-r

Priiffrist

Anhang 4

Priifnachweis

Aufziige

Hubwagen

Papierschneide-
maschinen

biologische Sicher-
heitswerkbanke

Handwerkzeuge

Personliche Schutz-
ausriistungen

kraftbetriebene Tiiren
und Tore

ortsveranderliche
elektrische Betriebs-
mittel

Leitern und Tritte

kraftbetatigte
Fahrregale

gesamte Anlage auf
Betriebssicherheit
und Funktion

Betriebssicherheit
und Funktion

betriebssicherer
Zustand

Sichtpriifung auf
Méngel

betriebssicherer
Zustand, sicherheits-
technische Einrich-
tungen

Sichtpriifung auf
Mangel

Funktion und Wirk-
samkeit

Funktion

Sichtpriifung auf
ordnungsgemafien
Zustand

einwandfreier Zu-
stand

Sichtpriifung auf
ordnungsgemafien
Zustand

betriebssicherer
Zustand

ordnungsgemafier
Zustand

Sichtpriifung auf
Mingel

ordnungsgemafier
Zustand
Sichtpriifung auf
Mangel

sicherer Zustand

Sicht- und Funktions-
priifung

zis

Betreiber

bP, SK

Benutzer/-in

bP

Benutzer/-in

bP

Benutzer/-in

Benutzer/-in

bP, SK

Benutzer/-in

bP,SK

Elektrofachkraft, bP

Benutzer/-in

bP

Benutzer/-in

bP, SK

Benutzer/-in

Hauptpriifung alle
zwei Jahre und da-
zwischen Zwischen-
priifung
regelmasig in ange-
messenem Zeitab-
stand

nach Bedarf (minde-
stens jahrlich)

vor Benutzung

alle drei Jahre bzw.
alle fiinf Jahre bei
weitergehenden si-
cherheitstechnischen
Mafinahmen

regelmasig, Wirk-
samkeit mind. jedes
zweite Jahr

vor Benutzung

vor Benutzung

nach Bedarf, in der
Regel jahrlich

vor Benutzung

vor Erstinbetriebnah-
me und nach wesent-
lichen Anderungen
sowie nach Bedarf
(mindestens jahrlich)

nach Bedarf (i. d. R

jéhrlich), in Biirobe-
reichen alle 2 Jahre

vor Benutzung

nach Bedarf, i. d. R.
jahrlich
vor Benutzung

nach Bedarf, minde-
stens jahrlich
vor Benutzung

BetrSichV, § 15
Abs. 14

TRBS 3121, Nr. 3.3
Abs. 3

DGUV Vorschrift 67,
8§20

BetrSichV, Anhang 2,
Ziffer 2.4

DGUV Regel 100-501,
Nr. 3.5

BetrSichV, Anhang 2,
Ziffer 2.4

BioStoffV, § 8 Abs. 6

BetrSichV, Anhang 2,
Ziffer 2.4

BetrSichV, Anhang 2
Ziffer 2.4

PSA-BV, §2 Abs. 4;
DGUV Regel 112-190,
Kap. 3.3.2

BetrSichV, Anhang
2, Ziffer 2.4; DGUV
Regel 112-190,
Kap. 3.2.12

ASR A1.7, Nr. 10.2

DGUV Vorschrift 4,
§ 5; BetrSichV § 10

BetrSichV, Anhang 2,
Ziffer 2.4

BetrSichV, Anhang 2,
Ziffer5.3
BetrSichV, Anhang 2,
Ziffer 2.4

DGUV Regel 108-007,
Nr. 6

BetrSichV, Anhang 2,
Ziffer 2.4

Priifbuch

formlos

Priifbescheinigung
auf Verlangen des
UV-Tragers

nicht erforderlich

formlos

nicht erforderlich

formlos

nicht erforderlich

nicht erforderlich

formlos

nicht erforderlich

Priifbuch
DGUV Grundsatz
308-006

formlos (Plakette
empfohlen)

nicht erforderlich

formlos

nicht erforderlich

formlos

nicht erforderlich

Abkiirzungen: bP = befidhigte Person; SK = Sachkundige/-r; SV = Sachversténdi

/-r; ZUS = Zugel

Uberwach
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Anhang 5

Stadt/Gemeinde: Betriebsanweisung (Muster)

Arbeitsbereich: (gemaR § 9 BetrSichV)

Verantwortlich: Arbeitsplatz:

Unterschrift: Tatigkeit:
GEFAHRENBEZEICHNUNG

Fahrbare Regale mit Kraftantrieb

GEFAHREN FUR MENSCH UND UMWELT

Einquetschen zwischen Regalreihen und Wanden, Stutzen, Decke, Ful3boden
oder sonstigen Einbauten

Umkippen von Regalen
Herabfallen von Archiv- oder Bibliotheksgut

SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN
Das fahrbare Regal darf nur durch eingewiesene Personen benutzt werden.

Jeder Wagen des fahrbaren Regals ist beidseitig mit rot-weil® markierten Sicherheitsleisten zu
versehen, die, in FuBhdhe angebracht, Personen vor Verletzungen sicheren Schutz bieten.
Zuséatzlich verfugt das Regal uber eine Not-Aus-Befehlseinrichtung.

Vor Inbetriebnahme sowie bei jeder weiteren Benutzung hat sich das Bedienpersonal zu ver-
gewissern, dass sich keine Personen oder Guter in den schlieenden Regalgangen befinden.

Zum Be- und/oder Entladen muss der Bedienungsgang zwischen den Regalwagen voll ausge-
fahren werden.

Die oberen Regalbdden (Regalabdeckung) durfen nicht zu Ablagezwecken genutzt werden.
Die Bedienungsgange und Verkehrswege mussen freigehalten werden.

Die Be- und/oder Entladung sollte mit der MaRgabe einer gleichmaRigen Lastverteilung erfol-
gen.

Die Regalanlage darf nicht bestiegen werden.

Beim Einsatz von Hilfsmitteln wie Leitern und Tritten in den Bedienungsgangen ist die Funktion
der Sicherheitsleiste zu beachten.

VERHALTEN BEI STORUNGEN

Bei Stérungen ist die Anlage am Hauptschalter auRer Betrieb zu nehmen und gegen Wieder-
einschalten per Schloss zu sichern. AnschlieRend ist die Stérung der Archiv- oder Bibliotheks-
leitung zu melden.

Reparaturen sind von einer hierzu befahigten Person des Anlagenherstellers durchzufihren.
ERSTE HILFE
Notruf: 112 und/oder Ersthelfer/-in

Verletzungen sind dem oder der Vorgesetzten zu melden und in das Verbandbuch einzutragen.

INSTANDHALTUNG, ENTSORGUNG
Die fahrbare Regalanlage ist jahrlich durch eine hierzu beféhigte Person auf ihren sicheren
Zustand zu prifen.

Die am Boden verlegten Schienen sind auf Verschmutzung zu kontrollieren und regelmanig zu
reinigen.
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Anhang 6

Stadt/Gemeinde: Betriebsanweisung (Muster) Nr.:
Arbeitsbereich: (geman § 14 BioStoffV)

IVerantwortIich: Arbeitsplatz: Stand: I
Unterschrift: Tatigkeit:

GEFAHRENBEZEICHNUNG

Schimmelpilzhaltiger Staub
Diese Staube finden sich in der Raumluft schimmelpilzbelasteter Depots, Archive oder Magazi-
ne. Sie werden besonders beim Umgang mit verschimmelten Objekten frei.

GEFAHREN FUR MENSCH UND UMWELT

Schimmelpilzhaltiger Staub ist als atemwegssensibilisierend eingestuft.

Schimmelpilzhaltiger Staub kann nach einer Sensibilisierung allergische Erscheinungen, vor
allem der Atemwege, hervorrufen.

Bei immunschwachen Personen kénnen Schimmelpilze eine Infektion hervorrufen.

SCHUTZMASSNAHMEN UND VERHALTENSREGELN
Den Zugang von Personen begrenzen.
Direkten Kontakt mit Augen, Haut und Kleidung vermeiden.

Beim Umgang mit schimmelpilzbelasteten Objekten sind Kittel, medizinische Einmalhandschu-
he und ggf. Atemschutz (FFP2 mit Ausatemventil) zu tragen. Schmierkontaminationen (z. B. an
Telefonhorern, Turklinken, Werkzeugen oder Schreibgeréten) sind zu vermeiden. Beim Verlas-

sen des Raums ist die Persénliche Schutzausrlistung abzulegen.

Schutz- und StraBenkleidung sind getrennt aufzubewahren (Trennspinde).

Bei Gefahr von Staubentwicklung/Aerosolbildung sind die Arbeiten unter einer mikrobiologi-
schen Sicherheitswerkbank durchzuflihren. Ist eine Luftabsaugung technisch nicht méglich, so
muss Atemschutz (dichtsitzende Halbmaske mit Partikelfilter P2 oder eine partikelfiltrierende
Halbmaske FFP2 mit Ausatemventil) benutzt werden.

Der innerbetriebliche Transport verschimmelter Objekte muss in geschlossenen und desinfi-
zierbaren Behéltern erfolgen.

Die Arbeitsflachen sind nach Beendigung der Tétigkeit nach Hygieneplan zu reinigen und zu
desinfizieren.

Vor den Pausen und bei Arbeitsende sind die Hadnde zu reinigen.
Essen und/oder Trinken sind untersagt.

Arbeitsmedizinische Vorsorge durch Betriebsarzt oder Betriebsarztin ist anzubieten.

VERHALTEN IM GEFAHRFALL

Bei Reinigungsarbeiten in stark kontaminierten RG&umen mtssen Einweganziige
mit eng anliegender Kapuze und Atemschutz (Halbmasken mit Partikelfiltern P2
oder partikelfiltrierende Halbmasken FFP2 mit Ausatemventil) getragen werden.

ERSTE HILFE

Notruf: 112 und/oder Ersthelfer/-in )
Bei Hautreaktionen oder Atembeschwerden ist ein Arzt oder eine Arztin aufzusuchen.
Verletzungen sind dem oder der Vorgesetzten zu melden und in das Verbandbuch einzutragen.

SACHGERECHTE ENTSORGUNG

Verschimmeltes Material ist in geschlossenen Behaltern zu sammeln und als Abfall zu entsor-
gen.
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Anhang 7

Stadt/Gemeinde: Betriebsanweisung (Muster) Nr.:
Arbeitsbereich: (gemaR § 14 GefStoffV)
Verantwortlich: Arbeitsplatz: Stand:
Unterschrift: Tatigkeit:

Ethanol

Einatmen oder Verschlucken kann zu Gesundheitsschaden fihren. Ethanol kann die Atemwe-
ge, Augen, Haut und/oder Verdauungsorgane reizen. Voriibergehende Beschwerden (Ubelkeit,
Kopfschmerzen, Schwindel) sind méglich. Ethanol kann Erbrechen, Herzrhythmusstérung, Le-
berverfettung, Nervenschaden, Stoffwechselstérung verursachen. Bei héheren Konzentrationen
sind Atem- und Herz-Kreislaufstillstand moglich. Ethanol kann das Kind im Mutterleib schadi-
gen! Ethanol kann die Fortpflanzungsfahigkeit beeintrachtigen! Das Produkt ist leichtentziind-
lich. Erhdhte Entziindungsgefahr besteht bei durchtranktem Material (z. B. Kleidung, Putzlap-
pen). Eindringen in Boden, Gewasser und Kanalisation vermeiden!

Arbeiten bei Frischluftzufuhr, vor allem im Bodenbereich! Bei Dampfen mit Absaugung arbeiten!
Von Zundquellen fernhalten! Nicht rauchen! Keine offenen Flammen! Kriechende Dampfe kon-
nen auch in groRerer Entfernung zur Entziindung fuhren!

Gefale nicht offen stehen lassen! Vorratsmenge am Arbeitsplatz auf Tagesbedarf beschran-
ken! Beim Ab- und Umflllen Verspritzen vermeiden! Berihrung mit Augen und Haut vermeiden!
Nach Arbeitsende und vor jeder Pause Hande griindlich reinigen! Durchnasste Kleidung wech-
seln! Beschaftigungsbeschrankungen beachten!

Augenschutz: Gestellbrille!

Handschutz (Handschuhe aus Butylkautschuk, Fluorkautschuk).

Beim Tragen von Schutzhandschuhen sind Baumwollunterziehhandschuhe empfehlenswert!
Atemschutz: Gasfilter A___ (braun)

Hautschutz: Fur alle unbedeckten Korperteile fetthaltige Hautschutzsalbe verwenden!
Korperschutz: Antistatische Schutzkleidung (z. B. Kittel aus Baumwolle)!

Mit saugfahigem, unbrennbarem Material (z. B. Kieselgur, Sand) aufnehmen und entsorgen!
Produkt ist brennbar! Loschen mit Kohlendioxid, Loschpulver, Wasser im Sprihstrahl!
Zustandiger Arzt/Arztin:

Unfalltelefon:

Bei jeder Erste-Hilfe-MaRnahme: Selbstschutz beachten und umgehend Arzt oder Arztin ver-
standigen!

Nach Augenkontakt: 10 Minuten unter flieRendem Wasser bei gespreizten Lidern spulen oder
Augensplllésung nehmen. Immer Augenarzt/-arztin aufsuchen!

Nach Hautkontakt: Verunreinigte Kleidung sofort ausziehen! Haut mit viel Wasser und Seife
reinigen!

Nach Einatmen: Frischluft! Bei Bewusstlosigkeit Atemwege freihalten (Zahnprothesen, Erbro-
chenes entfernen, stabile Seitenlagerung), Atmung und Puls Giberwachen.

Ersthelfer/-in:

Ethanol nicht in Ausguss oder Mulltonne schitten! Zur Entsorgung sammeln in:
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