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Archivräume Übersicht

Ort – Gemeindearchiv/Bezirksarchiv 
Adresse:	Musterstrasse 100, 8890 Ort
		Schulhaus Dorf, 1. Untergeschoss, Archivraum
Bestand:	Endarchiv Gemeinde-/Bezirksverwaltung, Bezirksschule, Bezirksgericht, Notariat und Grundbuchamt, Staatsanwaltschaft
Zugang: 	Hauswart / Liegenschaftenverwaltung

Ort – Zwischenarchiv Kanzlei 
Adresse:	Bahnhofplatz 10, 8891 Ort
		Kellergeschoss, Raum 5.8
Bestand:	Zwischenarchiv Kanzlei, Bauamt, Tiefbau, Liegenschaften
Zugang: 	Hauswart / Liegenschaftenverwaltung

Ort – Zwischenarchiv Soziales
Adresse:	Bahnhofplatz 10, 8891 Ort
		Kellergeschoss, Raum 5.10
Bestand:	Zwischenarchiv Soziales
Zugang: 	Hauswart / Liegenschaftenverwaltung










Vorbeugen – Risikoanalyse 

Risikofaktoren Wasser
· Überschwemmungen/Überflutungen
· Rückstau/Eindringen von Wasser durch Kanalisation/Schächte
· Wasserrohrbruch
· Löschwasser bei Feuerwehreinsatz
Massnahmen
· Fensterlose Räume für Archive nutzen
· Keine Wasserleitungen im Raum oder allenfalls mit Kännel/Rinne anbringen
· Hochwasserschutz/Schwellen einrichten (z.B. abgedichtete Türen und Fenster)
· Rückstauverschlüsse bei Kanalisationsschächten 
· Keine Archivalien direkt auf dem Boden oder unterhalb von Fenstern lagern
· Keine Holzregale
· Wassermelder installieren
· CO2-Feuerlöscher und Branddecken installieren (Standortangabe) / Information Feuerwehr und Mitarbeitende
· Schlüsseldepot für Zugang Feuerwehr

Risikofaktoren Feuer
· Brände
· Stromleitungen/elektrische Geräte im Archivraum
Massnahmen
· Brandmelder installieren
· Brandschutztüren Klasse E-60 einbauen
· Feuerwehr informieren, wo sich Archivräume befinden
· CO2-Feuerlöscher und Branddecken installieren (Standortangabe) / Information Feuerwehr und Mitarbeitende
· Schlüsseldepot für Zugang Feuerwehr

Allgemein
· Mögliche Notlager definieren
· Prioritätenliste für allfällige Evakuierung/Bergung/Restaurierung erstellen


Wasserschaden / Brandschaden

1. Sicherheit von Personen hat Vorrang!
· Evakuation aller Personen aus dem Gebäude gemäss Evakuierungsplanung
· Betreten des Gebäudes nur nach Freigabe durch die Feuerwehr

2. Überblick verschaffen 
· Ort und Art des Ereignisses, betroffene / gefährdete Archivalien
· Prüfen, ob auch andere Räume betroffen
· Archivalien in ihrem vorgefundenen Zustand belassen: geschlossene Bände bleiben geschlossen, aufgeschlagene Bände offen, Einzelblätter bleiben in der vorgefundenen Ordnung, Situation fotografisch festhalten
· Archivalien, die im Wasser liegen, im Wasser belassen, bis eine Verarbeitung möglich ist wie Verpackung, Transport und Trocknung  

3. Staatsarchiv Schwyz informieren
· Staatsarchiv Schwyz informieren
· Zusammen mit Staatsarchiv Schwyz das weitere Vorgehen besprechen
· Anweisungen des Staatsarchivs Schwyz betreffend Klimatechnik und Bergung der geschädigten Unterlagen befolgen
· Nach Absprache mit dem Staatsarchiv Schwyz allenfalls Hinzuziehen von Fachpersonen/Hilfskräften (Schadenplatzmanager, Restauratoren, Zivilschutz)

4. Schutz des unversehrten Archivguts
· Für ungehinderten Zugang zu betroffenen Bereichen sorgen
· Nicht betroffene Regaleinheiten mit Folien abdecken; wenn nötig Transport in Kulturgüterschutzräume organisieren

5. Bergung der geschädigten Unterlagen
· Bergung gemäss Anleitung Staatsarchiv Schwyz und Prioritätenliste
· Staatsarchiv Schwyz verfügt über wichtige Adressen und Kontaktpersonen
· Anweisungen des Staatsarchivs Schwyz befolgen betreffend:
· Konservatorische Sofortmassnahmen
· Vorbereitung für Gefriertrocknung 
· Transport der Archivalien in Arbeitsräume oder Kulturgüterschutzräume, Notmagazine, Gefriertrocknung


Anhang 1: Kontakte

	Funktion
	Kontakt
	Telefon
	Telefon

	Verantwortliche Gemeinde/Bezirksarchiv
	Anna Muster 
	051 444 10 10
	079 789 12 34

	Stv. Verantwortliche Gemeinde/Bezirksarchiv
	 
	
	

	Abteilungsleiterin Verwaltung/Kanzlei
	
	
	

	Leiter Liegenschaften
	
	
	

	Leiter Hauswart
	
	
	

	Stv. Leiter Hauswart
	
	
	

	Staatsarchiv Schwyz
	Sekretariat
	041 819 20 65
	




























Anhang 2: Prioritätenliste für Evakuierung/Bergung/Restaurierung

Die Gestelle in den Archivräumen sind mit Farben gemäss ihrer Priorität gekennzeichnet.

Rot gekennzeichnete Gestelle oder Bestände sind im Notfall als erste bzw. prioritär zu behandeln.

Gelb gekennzeichnete Gestelle oder Bestände haben mittlere Priorität.

Nicht gekennzeichnete Gestelle oder Bestände haben niedrige Priorität. 

Die nachfolgenden, rot gekennzeichneten Bestände sind prioritär zu behandeln:

Ort – Gemeindearchiv/Bezirksarchiv 
· Bücher Bezirksrats-Protokoll
· Akten 

Ort – Zwischenarchiv Kanzlei 
· Bücher 
· Akten 

Ort – Zwischenarchiv Soziales
· Bücher 
· Akten














Anhang 3: Archivräume Pläne

Ort – Gemeindearchiv/Bezirksarchiv 
Adresse:	Musterstrasse 100, 8890 Ort
		Schulhaus Dorf, 1. Untergeschoss, Archivraum
	Bücher bis 1991
	Bücher bis 1991
	Baugesuche bis 1990
	Akten bis 1991 B-F
	Akten bis 1991 F-K
	Akten bis 1991 K-S
	Akten 1991 S-W
	Akten bis 1991 Z

	Akten 1992-2008 G-S
	Akten 1992-2008 S-Z
	Baugesuche 1991-2003
	Zwischenarchiv ab 2009 A1
	Zwischenarchiv ab 2009 B1-B4
	Zwischenarchiv ab 2009  E1-F4
	Zwischenarchiv ab 2009  G1-N1
	Zwischenarchiv ab 2009 P1-Z2

	Zwischenarchiv Bauverwaltung
	Zwischenarchiv Kassieramt
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