Hessisches Landesarchiv
Competence Center Records Management

Sachgerechter Umgang mit Registraturgut

Aufbewahrung und Bestandserhaltung in Behorden

Behorden flihren Akten und bewahren diese (iber einen angemessenen Zeitraum auf, um bei Bedarf
noch einmal darauf zurilickgreifen zu konnen. Die Aufbewahrung von Unterlagen, die sich Gber meh-
rere Jahrzehnte erstrecken kann, bringt zugleich die Verantwortung mit sich, ihre Erhaltung im Auge
zu behalten. Als Partner der Verwaltung hat das HLA gemal § 4 Abs. 3 des Hessischen Archivgesetzes
(HArchivG) die Aufgabe, 6ffentliche Stellen des Landes bei der Verwaltung und Sicherung ihrer Unter-
lagen im Hinblick auf die spatere Archivierung zu beraten. Ein sachgerechter Umgang mit Registratur-
gut liegt daher nicht nur im Interesse einer stringenten Archivierung, sondern kommt auch der Ver-
waltung zugute.

Neben qualitativ mangelhaften Materialien kbnnen sowohl eine unsachgemafe Handhabung als auch
schlechte Lagerungsbedingungen Akten beschadigen und sogar zu ihrem Verlust fiihren: Rost, Schim-
mel, Insekten und Mause fressen am Papier, Tageslicht, Folien und weichmacherhaltige Klebstoffe ma-
chen es briichig, Gummibander verkleben darauf, Thermopapiere bleichen aus, sdurehaltige Papiere
altern schnell.

Schon bei der Bearbeitung und Benutzung von Akten kann jedoch auf ihren ordnungsgeméaRen Zu-
stand geachtet und die kiinftige Beschadigung vermieden werden.

Folgende Empfehlungen sind ohne groReren Aufwand oder wesentlich héhere Kosten umzusetzen.

Der tagliche Umgang mit Akten

1. Sdaurefreies, alterungsbestandiges Papier gemaR DIN ISO 9706 verwenden statt Umwelt-
schutzpapier mit dem Blauen Engel.

2. Abrieb- und warmebestdndige, wasserfeste, sdurefreie und lichtechte Schreibstoffe gemafi
DIN ISO 11798 verwenden.

3. Nichtrostende Heft- und Bliroklammern, z.B. mit Kunststoffliberzug, verwenden.

4. Keine Haftnotizen und Selbstklebebander verwenden.

5. Alterungsbestandige Klarsichtfolien aus PP, PE oder PET verwenden statt PVC-Klarsichtfolien
mit Weichmachern.

6. Aktengurte bzw. Baumwollband verwenden statt Gummiringe.

7. Dokumente auf Thermopapier umkopieren auf alterungsbestdandiges Papier gemal3 DIN I1SO
9706.

Sachgerechte Lagerung in der Registratur

1. Die Registraturin belifteten, kiihlen, trockenen und dunklen Raumen unterbringen. Fir Papier
ideal ist ein konstantes Raumklima mit ca. 18° Cund 45-55 % relativer Luftfeuchte. Es empfiehlt
sich eine Uberwachung des Raumklimas durch Messgerate.
Achtung: Feuchte Keller sind fiir die Lagerung von Akten nicht geeignet! Auch sollten keine
Wasserleitungen durch die Registraturrdume flihren.

2. Akten in einbrennlackierten oder pulverbeschichteten Regalen aus Stahlblech Ubersichtlich
aufstellen, Sondermaterialien wie Fotos und Plane in geeigneten Schranken lagern.

3. Registraturrdume und Regalflachen regelmaRig reinigen.
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4. Zur Verhinderung von Schimmelwachstum und Insektenbefall regelmaRige Kontrollen vorneh-
men.

5. Lauf- und Fluchtwege nicht verstellen und die Registratur nicht als Abstellraum zweckentfrem-
den.

Staub und Schmutz, Temperaturen tiber 21°C und eine Luftfeuchtigkeit Gber 55 % fihren nicht nur zur
vorzeitigen Alterung des Papiers, sondern sind ein idealer Nahrboden fiir Schimmelpilze. Zugleich set-
zen Staub und Schimmel nicht nur den Akten zu, sondern kénnen auch die Gesundheit Ihrer Mitarbei-
ter*innen gefahrden.

NotfallmaBhahmen bei Wasser- oder Schimmelschaden

Bei akuten Wasserschaden, z.B. bei einem Rohrbruch, missen Sie schnell handeln, um einen Schim-
melbefall zu verhindern. Gleiches gilt selbstverstandlich fiir einen aktiven Schimmelbefall. Am besten
arbeiten Sie dabei mit einem geeigneten Dienstleister zusammen.

Wasserschaden Schimmelschaden

1. | Unterlagen bergen Registraturrdume nur in einer geeigneten
Schutzausriistung betreten!

2. | Trockene Akten in Ausweichmagazin bringen Unterlagen bergen, trocknen und reinigen
3. | Oberflachlich oder punktuell feuchte Akten in Ursachen fir Schimmelbefall und erhéhte
geeigneten Rdumen trocknen Feuchtigkeit feststellen und beseitigen

4. | Durchgehend feuchte Akten gefriertrocknen Registraturraume reinigen
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