Bestandserhaltung
und Schadensanierung

(74 Schempp®
PP
V)

Datenerhebung zur Vorbereitung der maschinellen Entsauerung

1. Interessent/Kunde

Name/BezeiChNUNG: oo

ANSCNII . e
PLZ Ort Stralle Hausnr.

KOomMMmUNIKAtioON: e
Tel Fax e-Mail

FaY g ES o =Tl T oY= T = P
Name Durchwahl pers. e-Malil

2. Art und Umfang der zu behandelnden Dokumente

BestandsbezeiChnUNG: . ...

Objekte Format | Besonderheiten* Umfang |Anzahl
in Ifm. der AE

Lose Blatter

Karteikarten

Plakate o.4.

Karten/Zeichnungen

Akten Fadenheftung

Akten badische Heftung

Akten auf Schnur gez.

Akten auf Abheftbugel

Klebegebundene Akten

Bicher

Hefte/Broschiiren

* z.B. angeheftete oder gedste Fotos, Lacksiegel, Druckschriften in Akten
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3. Vorentscheidungen

Die Entsauerung wird maschinell auf einer Entsauerungsmaschine C 900 oder
manuell durchgefuhrt. Beides ist nur mit Einzelblattern moglich, so dass bei allen
zusammenhangenden Formen (geheftete Akten, Blicher usw.) eine Vereinzelung der
Blatter notwendig ist. AuRerdem wirft die Vielfalt der in Akten vorkommenden
Einzeldokumente und Beilagen Fragen hinsichtlich ihrer Eignung flr die Entsduerung
auf bzw. erfordern manche dieser speziellen Sticke besondere Vorkehrungen bei
der Entsauerung. Daher gibt es zahlreiche Einzelentscheidungen, die vor Beginn der
Behandlung getroffen und verbindlich festgelegt werden mussen.

1. Vor Beginn der Behandlung muss entschieden werden, wie zusammenhangende
Objekte zu trennen sind und in welchen Zustand sie nach der Behandlung zu bringen
sind:

Objekte Methode der Vereinzelung Méglicher Endzustand

Akten pr. Fadenheftung | Heftung auflésen Fadenheftung wiederherst.

lose in Jurismappe

Akten badische Heftung | Faden ziehen Bad. Heftung wiederherst.

lose in Jurismappe

Akten auf Schnur gez. | Schnur ziehen wieder auf Schnur ziehen

auf Kunststoffabheftblgel

lose in Jurismappe

Akten auf Abheftbiugel | Abheftbligel abnehmen auf Kunststoffabheftbugel

lose in Jurismappe

Klebegebundene Akten | Ricken abschneiden wieder klebebinden

lose in Jurismappe

Bucher Heftung auflésen wieder binden

Rucken abschneiden klebebinden

lose in Jurismappe

Hefte/Broschuren Heftung aufldsen wieder binden/heften

Rucken abschneiden klebebinden

lose in Jurismappe
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2. Innerhalb von Akten kann es auf den Blattern Objekte geben, die nicht fur die
Entsauerung geeignet sind (v.a. Fotos, aber auch Stoffmuster oder andere
Warenproben). Sie sind auf unterschiedliche Art befestigt, z.B. geklebt, geklammert
oder gedst. Auch hier muss vor der Behandlung entschieden werden, wie zu
verfahren ist:

1 Objekte ablésen und Blatter entsauern
1 Objekte nach der Entsduerung wieder befestigen (ankleben)
1 Objekte in Hillen aus

T Melinex,

[J Pergamin oder

I Papier beilegen

1 Objekte nicht ablésen, Blatter nicht entsauern, separieren mit
] Barrierepapier oder
T1in einem Aktenumschlag
aus [ basisch gepuffertem Papier oder
"I neutralem Papier (z.B. fir Fotos)

3. In den Akten kann es Blatter geben, die auf Grund ihrer Materialbeschaffenheit
bzw. der Art ihrer Herstellung nicht behandelt werden kénnen (z.B. Thermokopien,
Zinkoxidkopien u.a.). Es ist nach jetzigem Kenntnisstand davon auszugehen, dass
solche Materialien nicht dauerhaft erhalten werden kénnen. Solche Blatter konnen

"1 auf alterungsbestandiges Papier kopiert und

1 gesondert aufbewahrt werden
"1 am Ende jeder Akte oder
"1am Ende des Bestandes

1 an der Originalstelle nach der Kopie in die Akte eingelegt werden
] zwischen Barrierepapier oder
T]in einem Aktenumschlag

] vernichtet werden.

1 ohne eine Kopie anzufertigen in der Akte verbleiben
[ zwischen Barrierepapier oder
[1in einem Aktenumschlag
aus []basisch gepuffertem Papier oder
[l neutralem Papier

4. Blatter oder Couverts, auf denen Lacksiegel aufgedrickt sind, kénnen nicht
maschinell entsauert werden. Sie werden

[J manuell entsauert oder

"1unbehandelt in die Akte zurtickgelegt
(] in einer Schutzmappe oder
'1in einem Aktenumschlag
aus []basisch gepuffertem Papier oder
[l neutralem Papier
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5. Akten konnen Couverts enthalten, in denen sich einzelne Dokumente, Kleinteile
0.4. befinden. Diese Couverts werden

"1durch Umschlage aus alterungsbestandigem Papier ersetzt. Eine evitl.
vorhandene Beschriftung wird kopiert. Das alte Couvert kann
1 gesondert aufbewahrt werden
"1am Ende jeder Akte oder
"1am Ende des Bestandes
[ an der Originalstelle nach der Kopie in die Akte eingelegt werden
[ zwischen Barrierepapier oder
71in einem Aktenumschlag
aus [ basisch gepuffertem Papier oder
" neutralem Papier
] vernichtet werden.

1 entsauert und wiederverwendet werden (ggfs. manuelle Entsduerung)

1 beschnitten werden. Die beschriftete Seite wird entsauert und zusammen
mit dem Inhalt in einen neuen Umschlag aus alterungsbestandigem Papier
gelegt.

Wenn Couverts versiegelt sind

1 durfen sie gedffnet und bearbeiten werden (w.o.)

"1 mussen sie verschlossen bleiben und werden nicht bearbeitet. In diesem
Fall werden sie
1 gesondert aufbewahrt
"1 am Ende jeder Akte oder
"l am Ende des Bestandes
[l an der Originalstelle in die Akte zurickgelegt
] zwischen Barrierepapier oder
T]in einem Aktenumschlag
aus [ basisch gepuffertem Papier oder
" neutralem Papier

6. Aktendeckel bzw. Aktenumschlage sind oft aus besonders saurem Material, sehr
dick und mechanisch stark geschadigt. Sie kénnen

"1 entsauert und wiederverwendet werden (ggfs. manuelle Entsauerung)

[1 beschnitten werden. Die beschriftete Seite wird entsauert und als Deckblatt
auf die Akte gelegt.

1 auf alterungsbestandiges Papier kopiert werden. Der alte Aktenumschlag
kann
1 gesondert aufbewahrt werden
"1am Ende jeder Akte oder
"1am Ende des Bestandes
[ an der Originalstelle nach der Kopie in die Akte eingelegt werden
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[ zwischen Barrierepapier oder
[1in einem Aktenumschlag
aus []basisch gepuffertem Papier oder
[l neutralem Papier
) vernichtet werden.

7. Mitunter enthalten Blcher und Broschuren, aber auch Akten leere Blatter. Sie
konnen

1 wie alle anderen Blatter entsauert werden*
"1 unbehandelt zwischen Barrierepapier am Ort verbleiben*

[] entfernt und
] zurickgegeben oder
[1 vernichtet werden.

* Das kann z.B. sinnvoll sein, wenn ein Buch nach der Behandlung wieder in seinen alten Einband
gebunden werden soll.

8. Ebenso konnen Bucher und Broschuren, aber auch Akten leere Formularblatter
enthalten. Diese konnen

(] wie alle anderen Blatter entsauert werden*
1 unbehandelt zwischen Barrierepapier am Ort verbleiben*

1 bis auf ..... Exemplare entfernt und
[ zurickgegeben oder
] vernichtet werden.

* Das kann z.B. sinnvoll sein, wenn ein Buch nach der Behandlung wieder in seinen alten Einband
gebunden werden soll.

9. Problematisch sind Telegrammformulare mit aufgeklebten Telegraphenstreifen.
Sie kénnen

"I manuell entsauert werden
‘1 unbehandelt zwischen Barrierepapier am Ort verbleiben

"I kopiert werden, wobei
] das Original zwischen Barrierepapier hinter der Kopie am Ort
verbleibt
] alle Originaltelegramme einer Akte am Schluss der Akte
zusammengefasst werden
1 das Original vernichtet wird.
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10. Registereinlagen sind — ahnlich wie Aktendeckel — haufig aus besonders saurem
Papier und wegen des Uberstandes mechanisch stark geschadigt. Sie konnen

1 entsauert und wiederverwendet werden (ggfs. manuelle Entsduerung)

"1unbehandelt am Ort verbleiben.
[ zwischen Barrierepapier oder
[1in einem Aktenumschlag

1 auf alterungsbestandiges Papier kopiert werden. Die alten Register kdnnen
1 gesondert aufbewahrt werden
"1am Ende jeder Akte oder
"1am Ende des Bestandes
[ an der Originalstelle nach der Kopie in die Akte eingelegt werden
[ zwischen Barrierepapier oder
71in einem Aktenumschlag
] vernichtet werden.
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4. Vorbereitung

Vor der maschinellen Entsauerung sind verschiedene Vorbereitungen notwendig, die
z.T. vom Zustand des Bestandes abhangen.

1. Stark verschmutzte Objekte mussen vor der Entsauerung gereinigt werden. Das
kann — je nach Art und Intensitat der Verschmutzung — durch

"1 Absaugen mit einem Hepa-Sauger oder
"1 Manuelle Reinigung unter der Reinluftwerkbank erfolgen

2. Sollte Schimmelbefall festgestellt werden, ist vor der Entsduerung eine Sanierung
notwendig. Diese erfolgt durch

[1 Abtoten des Schimmels durch Sterilisation mit
] Ethylenoxidgas oder
[ y-Strahlen

"1 und Entfernung der Schimmelsporen und Ablagerungen unter der
Reinluftwerkbank

3. Metallteile mussen zwingend entfernt werden. Besonders haufig befinden sich in
der linken oberen Ecke von Dokumenten Heftklammern. Es kbnnen

1 die Klammern einzeln geldst und herausgezogen werden. Dabei kann das
Papier einreil3en.
"1 die geklammerten Ecken schrag abgeschnitten werden.

4. Nachtraglich aufgebrachte Verklebungen (z.B. Tesa-Film o0.a. Selbstklebestreifen
— also nicht solche, die ursachlich mit der Akte bzw. den Dokumenten verbunden
sind, wie z.B. aufgeklebte Zeitungsausschnitte, Telegraphenstreifen, Briefmarken
0.4.) sollten soweit wie maglich entfernt werden, weil sie — neben der von ihnen
selbst ausgehenden Schadigung des Papiers — den Erfolg der Entsauerung
beeintrachtigen.

Das betrifft v.a. Verklebungen mit Tesafilm oder vergleichbaren selbstklebenden
Produkten. Es kdnnen

1 die Klebefilmstreifen mechanisch abgeldst und

1 der auf dem Papier verbleibende Oberflachenklebstoff mechanisch
abgetragen sowie

1 zusatzlich mit Losungsmitteln reduziert werden *

* Der auf dem Papier verbleibende Oberflachenklebstoff verhindert das Eindringen der
Entsauerungslésung in das Papier. Auch nach einer mechanischen Entfernung der Klebeschicht
verbleiben Weichmacher im Papier, die nur durch Lésungsmittel entfernt werden kdnnen.

1 Lochverstarkungsringe entfernt werden.
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5. Da die Blatter der zu entsauernden Objekte fur die Behandlung vereinzelt werden
mussen, ist ihre Kennzeichnung unabdingbar, damit die Akten oder Bucher zum
Abschluss der Behandlung wieder richtig zusammengeflgt werden kdnnen. Dies
geschieht, indem die Blatter foliiert werden. Es gibt folgende Mdglichkeiten:

1 Eine vorhandene Foliierung wird beibehalten und
] vor der Vereinzelung der Blatter Uberpruft oder
[ ungepruft Gbernommen

"I Maschinelle Foliierung
Ul nur die Blatthummern
"1 ohne Vornullen
“1 mit Vornullen
(1 zusatzlich die Aktennummer
[ Bestandsbezeichnung und Aktennummer (Signatur)*: ..........ccccceeeennnen.
] Zusatzlich eine Kurzbezeichnung des Archivs™: ...

* Diese Varianten bieten den besten Schutz vor Verwechslungen beim Zusammenfligen der
Akteneinheiten.

"1 Die Blatter werden von Hand foliiert
[J mit einem Foliierstempel
'] ohne Vornullen
[l mit Vornullen
U1 mit Bleistift (nur ohne Vornullen moglich)

Die Foliierung soll auf den Blattern an folgender Stelle angebracht werden:

1 oben rechts (Regelfall)
an einer anderen StElIE: . ...

Wenn sich in den Akten Druckschriften, Broschiren usw. (nicht aber Manuskripte,

Ausarbeitungen, Reden) mit eigener Blatt- oder Seitennummerierung befinden,
sollen

1 diese Blatter mit foliiert werden*
"I nur die jeweiligen Deckblatter foliiert werden

* Bester Schutz vor Verwechslungen, wenn mehrere gleichartige Druckschriften in einer Akte sind.
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5. Risse und Fehlstellen

Im Zusammenhang mit der Entsauerung besteht auch die Mdglichkeit, zusatzliche
bestandserhaltenden Malinahmen durchzufihren. Dabei geht es vorwiegend um die
Behandlung von Rissen und Fehlstellen im Papier. Unbehandelte Risse und Fehl-
stellen kbnnen beim Umgang mit den Akten, z.B. bei der Benutzung, weiterreilen
und ggfs. zu Informationsverlusten fuhren. Festzulegen ist, welche Risse oder
Fehlstellen behandelt werden und wie das geschehen soll.

Wenn im Zuge der Vorbereitung zur Entsauerung Verklebungen entfernt wurden
(s.0.), kdbnnen dadurch alte Risse/Fehlstellen offengelegt worden sein, die ebenfalls
in die Uberlegungen einzubeziehen sind.

Die Entscheidung, welche Risse/Fehlstellen behandelt werden oder nicht hat grof3en
Einfluss auf die Kosten. Folgende Mdéglichkeiten stehen zu Wahl:

7 Alle Risse/Fehlstellen werden geschlossen.
- Vom Blattrand ausgehende Risse werden geschlossen

71ab einer Lange von 2 cm,

Jab einer Lange von .......... cm.
1 Risse/Fehlstellen werden geschlossen, wenn sie in das Schriftfeld reichen.
7 Nur solche Risse werden geschlossen, die eine unmittelbare Gefahr fir den
Zusammenhalt eines Blattes darstellen (Riss geht fast durch das ganze

Blatt).*

-1 Es werden nur Risse/Fehlstellen geschlossen, die bereits friiher verklebt
waren und deren Verklebungen vor der Entsauerung entfernt wurden.”

71 Es wird keine Behandlung von Rissen/Fehlstellen durchgefuhrt (diese

Variante flhrt zu einer Verschlechterung der Stabilitat der Blatter, wenn zuvor
Verklebungen entfernt wurden ).

* Sollte im Interesse der Substanzerhaltung unbedingt gemacht werden.

Ausgerissene Lochungen werden
71 generell geschlossen

7 als Lochung wiederhergestellt (notwendig, wenn die Akte nach der
Behandlung auf Abheftbigel oder Schnur gezogen werden soll)

[ nicht behandelt
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Wenn Risse und Fehlstellen behandelt werden sollen, dann wie folgt:
7 Einseitig von der Ruckseite

11 Zweiseitig (stabiler, aber leichte Einschrankung der Transparenz
unumganglich)

1 Grolflachige Verklebung Gber mehrere nebeneinanderliegende Risse
hinweg

7 Minimalflachige Verklebung der einzelnen Risse (groferer Aufwand, aber
geringere Beeintrachtigung des Originals)

Folgende Materialien stehen zur Auswabhl:
“Neschen Filmoplast P (selbstklebend)
I Neschen Filmoplast R

- Japanpapier 11g/m? und Weizenstarkekleister
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6. Aufbewahrungsform und Verpackung

Zum Abschluss der Entsduerung mussen die Akten wieder in der richtigen Reihen-
folge zusammengetragen, in eine Aufbewahrungsform gebracht und verpackt
werden.

Der mogliche Endzustand wurde bereits oben unter Ziff. 2 festgelegt. Hier sind noch
einige Details zu klaren:

Die gesamte Behandlung von Akten, Buchern und sonstigen Konvoluten bei der
Entsauerung flhrt zu einer Zunahme des Umfangs um ca. 10%. Das kann z.B.
bedeuten, dass Archivgutbehalter, die vorher komplett gefullt waren, ihren bisherigen
Inhalt nicht mehr vollstandig aufnehmen kdnnen.

Wenn Akten, die vorher in einer anderen Aufbewahrungsform waren (geheftete Akte,
Ordner 0.a.) nicht in die urspringliche Form zurlckgebracht werden, neu in
Jurismappen verpackt oder auf Abheftbligel gezogen werden, missen sie evil. geteilt
werden. Die maximale Fullhdhe einer Jurismappe betragt 35 mm, auf einen
Abheftblgel kdnnen Konvolute bis max. 5 cm Dicke gezogen werden. Wird die
Teilung von Akten prinzipiell abgelehnt, missen entweder fur den ganzen Bestand
oder flr die betroffenen Akten andere Verpackungen gewahlt werden.

-1 Akten durfen geteilt werden
-1 Akten durfen nicht geteilt werden

Sollen die bisherigen Verpackungen wieder benutzt oder durch neue Materialien
ersetzt werden? Dabei ist zu beachten, dass altere Mappen, Umschlage usw. meist
nicht saurefrei sind. Um das Ergebnis der Entsauerung nicht von vornherein zu
beieintrachtigen, sollten auch die Verpackungen saurefrei, besser noch alterungs-
bestandig sein.

7 Die bisherigen Verpackungen sollen wieder verwendet werden:
7 Nur die Mappen/Aktenumschlage
2 Nur die Archivgutkartons *
7 vollstandig *

* unter dem Vorbehalt, dass dies durch die Zunahme des Umfangs evitl. nicht vollstandig mdglich ist

1 Es sollen neue Materialien verwendet werden:
) Nur die Mappen/Aktenumschlage
7 Nur die Archivgutkartons
7 vollstandig



Schempp Bestandserhaltung — Datenerhebung maschinelle Entsauerung 12

Bei Verwendung neuer Materialien werden Signaturen u.a. Beschriftungen von den
bisherigen Verpackungen Ubertragen. Dies erfolgt bei den Mappen und
Aktenumschlagen

~indem eine Kopie der beschrifteten Seite angefertigt und in der neuen
Mappe obenauf gelegt bzw. der Akte obenaufgeheftet wird.

~indem die vorhandenen Signaturen von Hand mit Bleistift Gbertragen werden
2 mit Etiketten, die der Auftraggeber stellt

1 oder wie folgt beschrieben:

Neue Archivgutbehalter werden gekennzeichnet,
~indem die vorhandenen Signaturen von Hand mit Bleistift Gbertragen werden
2 mit Etiketten, die der Auftraggeber stellt

1 oder wie folgt beschrieben:

Bei Verwendung neuer Verpackungsmaterialien werden die bisherigen Mappen,
Boxen usw.

-1 dem Auftraggeber zurtickgegeben

0 vernichtet
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7. Dokumentation und Kennzeichnung

Die Entsauerung und die im Zusammenhang damit ausgefuhrten Arbeiten sollen den
Zustand der behandelten Unterlagen langfristig verbessern. Damit auch nach Jahren
und Jahrzehnten noch bekannt ist, welche Akten, Bicher oder Einzeldokumente
entsauert wurden, ist es zweckmaRig, die ausgefihrten Arbeiten zu dokumentieren
und die entsduerten Objekte zu kennzeichnen.

Zur Kennzeichnung der entsauerten Objekte gibt es folgende Mdglichkeiten:

71 Stempelaufdruck ,Entsduert mit dem Buckeburger Verfahren BCP Datum®
0 auf der Akte (Mappe, Aktenumschlag, Pallie)
~auf dem Archivgutbehalter

7 Aufkleber ,Entsauert mit dem Buckeburger Verfahren BCP Datum®
0 auf der Akte (Mappe, Aktenumschlag, Pallie)
~auf dem Archivgutbehalter

Nach den bisherigen Erfahrungen gehen die Vorstellungen darlber, wie detailliert die
Dokumentation sein soll, weit auseinander. Dementsprechend kann der Aufwand fur
die Dokumentation mehr oder weniger grol} sein:

71 Jeder Akte wird ein einfaches Behandlungsprotokoll vorangelegt, das den
Ausgangszustand der Akte und die ausgefuhrten Arbeiten nennt

71 Jeder Akte wird ein ausfuhrliches Behandlungsprotokoll vorangelegt, das
den Ausgangszustand der Akte beschreibt und detailliert alle ausgefihrten
Arbeiten aufzahit

7 In einem kurzen Bearbeitungsbericht werden die in den Behandlungs-
protokollen enthaltenen Informationen zusammengefasst und Besonderheiten,
die sich ergeben haben kdnnen, vermerkt.

71 Es wird eine ausfuhrliche Dokumentation erstellt, die aus einem
ausfuhrlichen Bearbeitungsbericht und den Zweitschriften der ausftihrlichen
Behandlungsprotokolle besteht.

Die Wirksamkeit der Entsdauerung kann durch chemische Untersuchungen belegt
werden:

1 Messung des ph-Wertes nach der Entsauerung

7 Untersuchung von Vergleichspapieren, die zusammen mit den Objekten

entsauert wurden, durch ein externes, unabhangiges Labor (wir arbeiten mit
der Papiertechnischen Stiftung Heidenau zusammen)
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