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Empfehlungen der KLA zum bestandsschonenden Transport von Archivgut 

Ausgearbeitet vom Bestandserhaltungsausschuss der KLA 

 

1. Einleitung 

Auch wenn Archivgut nach seiner Übernahme die weitaus meiste Zeit unbewegt in den Maga-
zinen aufbewahrt wird, so finden doch in allen Archiven täglich umfangreiche Transporte von 
Archivalien statt: aus den Magazinen zur Benutzung im Lesesaal, zur Erschließung, in die 
Werkstätten oder in andere Arbeitsbereiche. Hinzu kommen Transporte zwischen Gebäuden 
und Standorten, zu Dienstleistern oder Ausleihen für Behörden und Ausstellungen. 

Archivgut ist also unterwegs. Und der Transport von Archivgut aus den gesicherten, klima-
stabilen und lichtgeschützten Magazinen und Verpackungen ist dabei immer auch mit Gefähr-
dungen verbunden, die es im Rahmen einer präventiven Bestandserhaltung zu erkennen und 
zu mindern gilt. 

Das vorliegende Empfehlungspapier widmet sich daher den Risiken und möglichen Schäden, 
die beim Transport von Archivgut eintreten können, und gibt Hinweise zur vorbeugenden Si-
cherung und Verpackung von Archivgut, zur fachgerechten Handhabung, zu geeigneten 
Transportmitteln und zu organisatorischen Maßnahmen, die eine schonende Beförderung der 
verschiedenen Archivgutarten gewährleisten. 

Das Empfehlungspapier beschränkt sich dabei ausdrücklich auf Aspekte der Bestandserhal-
tung. Lagerverwaltung und Transport gerade großer Aktenmengen sind daneben immer auch 
logistische Herausforderungen, insbesondere bei Archivumzügen. Diese logistischen Anfor-
derungen sind jedoch nicht Gegenstand des vorliegenden Papiers. 

Nicht weiter ausgeführt werden auch Auslagerungen oder Bergungen, die bei Havarien, Not-
fällen oder Katastrophen zur Rettung oder Sicherung von Archivgut erforderlich werden kön-
nen. Für diese Notfallmaßnahmen gelten besondere Bedingungen, die von alltäglichen und 
routinemäßigen Aktenbewegungen unterschieden werden sollten. Hierfür sind im vergange-
nen Jahrzehnt grundlegende Hinweise und Musteranleitungen im Kontext der Notfallpräven-
tion entwickelt und veröffentlicht worden.1 

Für den bestandsschonenden Transport von Archivgut gibt es bislang keine einschlägigen 
Normen oder Empfehlungen. Die beiden Normen DIN EN 16648:2015-11 „Erhaltung des kul-
turellen Erbes – Transportmethoden“ und DIN EN 15946:2011-11 „Erhaltung des kulturellen 
Erbes – Verpackungsverfahren für den Transport“ haben als Schwerpunkt eher den Ein-
zeltransport von Kunst- und Kulturgütern außer Haus durch spezialisierte Speditionen im Blick, 
weniger die täglichen Transporte innerhalb von kulturgutbewahrenden Einrichtungen oder die 
Beförderung größerer Archivgutmengen.2 

                                                 
1 Vgl. z. B. Informationsangebote des LWL – Archivamt für Westfalen: https://www.lwl-
archivamt.de/de/Bestandserhaltung/notfall/. Leitfaden: Bergung und Erstversorgung von wasserge-
schädigtem Archiv- und Bibliotheksguts z.B. https://www.lwl-archivamt.de/waa-
download/pdf/Screenbook%20Erstversorgung_1-2013.pdf. Notfallvorsorge in Archiven. Empfehlungen 
der ARK: https://www.landesarchiv-
bw.de/sixcms/media.php/120/51980/ARK_Empfehlungen%20zur%20Notfallvorsorge%20in%20Archiv
en%202010.pdf (v. a. Anlage 11). 
2 Beide Normen finden sich abgedruckt im Normen-Handbuch von Thorsten Allscher/Anna Haberditzl: 
Bestandserhaltung in Archiven und Bibliotheken, 6. vollständig überarbeitete und erweiterte Auflage, 
Berlin u.a. 2019, S. 447–495. 

https://www.lwl-archivamt.de/de/Bestandserhaltung/notfall/
https://www.lwl-archivamt.de/de/Bestandserhaltung/notfall/
https://www.lwl-archivamt.de/waa-download/pdf/Screenbook%20Erstversorgung_1-2013.pdf
https://www.lwl-archivamt.de/waa-download/pdf/Screenbook%20Erstversorgung_1-2013.pdf
https://www.landesarchiv-bw.de/sixcms/media.php/120/51980/ARK_Empfehlungen%20zur%20Notfallvorsorge%20in%20Archiven%202010.pdf
https://www.landesarchiv-bw.de/sixcms/media.php/120/51980/ARK_Empfehlungen%20zur%20Notfallvorsorge%20in%20Archiven%202010.pdf
https://www.landesarchiv-bw.de/sixcms/media.php/120/51980/ARK_Empfehlungen%20zur%20Notfallvorsorge%20in%20Archiven%202010.pdf
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Die vorliegenden Empfehlungen können auf umfangreiche Erfahrungen aus der archivischen 
Praxis zurückgreifen sowie auf Berichte von Umzugsprojekten, zu deren Vorbereitung spezifi-
sche Vorgaben zur Handhabung, Verpackung und zum Transport der verschiedenen Archiv-
gutarten erarbeitet wurden.3 

Regelungen für komplexe Archivguttransporte und Vorgaben für externe Dienstleister, Nut-
zer*innen und Leihnehmer sollten grundsätzlich unter Hinzuziehung von restauratorischer 
Fachkompetenz entwickelt werden. 

 

2. Bestandserhalterische Grundsätze beim Transport von Archivgut 

Umfang und Art der bestandserhalterischen Anforderungen an den Transport von Archivgut 
richten sich vor allem danach, ob Archivalien innerhalb von Archivräumen und -gebäuden oder 
zu Gebäuden, Standorten, Behörden, Dienstleistern oder Leihnehmern außerhalb des Lage-
rungsortes befördert werden sollen. Der Weg zum externen Dienstleister beispielsweise erfor-
dert größere Vorkehrungen zum Schutz der Archivalien als eine kurze Belieferung „über den 
Hof“ zum Lesesaal im Nachbargebäude. Aber auch für diese Strecke durchs Freie sind wie-
derum mehr und andere Schutz- und Verpackungsmaßnahmen zu ergreifen, als für den Trans-
port innerhalb eines Gebäudes. 

Eben weil jeder Transport für das Archivgut ein erhöhtes Risiko von Schädigungen birgt, gilt 
grundsätzlich, dass jeder vermeidbare Transport von Archivalien aus den gesicherten, klima-
stabilen und lichtgeschützten Magazinen auch unterbleiben sollte. Zugleich verwahren Archive 
ihre Bestände und Sammlungen aber vor allem mit dem Ziel, deren dauerhafte Nutzung zu 
gewährleisten. Die Vorlage im Lesesaal und der Transport zu einem Restaurierungs- oder 
Digitalisierungsdienstleister beispielsweise sind daher unabweisliche Aufgaben der Archive. 
Mit der Anfertigung und konsequenten Bereitstellung von Schutzmedien als Nutzungsformen 
kann der gefährdende Transport von Archivgut im Original reduziert werden. Besonders häufig 
für Benutzungen und Anfragen angeforderte Stücke oder (Teil-) Bestände, für die wegen ihres 
Materials oder Formats besonders hohe Transportrisiken bestehen, wie z. B. Großformate, 
Pergamenturkunden und fotografische oder audiovisuelle Materialien wie Tonträger, Video-
kassetten und Lauffilme, sollten daher vorrangig über Schutz-/Nutzungsmedien bereitgestellt 
werden. Für die hieraus resultierenden dringlichen Konversionsmaßnahmen sind darüber hin-
aus, beispielsweise für Glasplattennegative, Inhouse-Lösungen zu favorisieren, um diese vor 
den nicht gänzlich vermeidbaren Erschütterungen eines Transportes zu schützen und damit 
Glasbruch zu vermeiden. 

Bei jedem Transport muss Archivgut durch geeignete Transportmittel und Transportverpa-
ckungen insbesondere vor 

 mechanischen Beschädigungen v. a. durch Stöße, Erschütterungen, Knicke und Stau-
chungen, 

 Verschmutzung, 
 Befall durch Mikroorganismen und Materialschädlinge, 
 starken Klimaschwankungen, 
 Feuchtigkeitseinwirkung, 
 Lichteinwirkung, 
 Veränderung der Ordnung und 
 Verlust einzelner Bestandteile 

                                                 
3 Vgl. etwa Matthias Frankenstein / Rebecka Thalmann: Standortwechsel – Bestandserhalterische As-
pekte eines Archivumzuges, in: Ralf Brachtendorf (Hrsg.): Archivbau und Archivumzug, Stuttgart 2017, 
S. 125–147. John Newman / Walter Jones (Hrsg.): Moving Archives. The Experiences of Eleven Archi-
vists, Lanham u.a. 2002. 
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geschützt werden.4 Diese Risiken wachsen naturgemäß mit Art, Häufigkeit und Dauer der 
Transporte und hängen auch von Format, Umfang, Gewicht, Material, Bindung und Stabilität 
des Archivguts ab. 

Vor jedem Transport ist daher eine grundsätzliche Risikoeinschätzung erforderlich, welchen 
Gefährdungen das Archivgut ausgesetzt sein kann und welche Maßnahmen daher zu seinem 
Schutz getroffen werden müssen. Diese Maßnahmen können von einem einfachen Umpacken 
in eine Transportbox bis hin zu umfangreichen konservatorischen Sicherungsmaßnahmen im 
Vorfeld von Umzügen reichen. Für alltägliche und regelmäßige Wege sollten alle Abläufe und 
Transportmittel generell geregelt werden; für einmalige oder sehr seltene Transporte genügt 
hingegen eine anlassbezogene Risikoabwägung und Planung. 

Die schonende Handhabung und der schadensfreie Transport von Archivgut sollten dabei 
nicht nur durch die Gewährleistung sicherer Transportwege und Transportverfahren sowie 
durch die Bereitstellung geeigneter Transportmittel, sondern auch durch Handreichungen und 
Schulungen der mit Transporten befassten Mitarbeitenden unterstützt werden. Für Transporte 
durch externe Kräfte und Dienstleister sind detaillierte Vorgaben zu erstellen, um Schädigun-
gen des Archivguts im Zuge von Transporten zu vermeiden. Zudem sollte Archivgut gegen 
Transportschäden versichert sein. 

Folgende Maßnahmen und Faktoren sollten mit vorsorgendem Blick zur Vermeidung von 
Schäden vor dem Transport von Archivgut immer berücksichtigt werden: 

 die sichere Handhabung beim Ausheben und beim Transport, 
 besondere Transportverpackungen, 
 erschütterungsarme Transportmittel (z. B. Wagen), 
 stufen- und schwellenfreie Transportwege sowie 
 ausreichend breite Durchgänge, z. B. um ein Kippen oder Verkanten zu vermeiden. 

Alle Transporte bzw. Veränderungen des Lagerortes sind zu dokumentieren, um später das 
ordnungsgemäße Zurückstellen der Stücke zu gewährleisten und so den Verlust oder – oft 
gleichbedeutend – das Verlegen von Archivgut zu verhindern. Art und Umfang der Dokumen-
tation hängen vom Charakter des Transportes ab: Am Regal zeigt ein Leihschein das fehlende 
Stück an, Transportwege und Status können im Archivinformationssystem hinterlegt sein, für 
Ausleihen an Behörden, Dienstleister oder zu Ausstellungen sind detaillierte Transportscheine 
auszufertigen. Voraussetzung für das richtige Zurückstellen (Reponieren) ist, dass das Archiv-
gut selbst und seine Transportverpackung eindeutig beschriftet (signiert) sind. 

 

3. Transport von Archivgut innerhalb von Gebäuden 

Archivgut sollte auch bei Transporten innerhalb von Gebäuden immer mit einer schützenden 
Transportverpackung versehen sein, die in Größe und Stabilität den Transportanforderungen 
und den zu transportierenden Archivalien angepasst sind.5 Dies gilt insbesondere für lose Ar-
chivgutmaterialien, wie z. B. ungebundene Akten, Einzelblätter, Fotos oder Karteien. Fotos 
und Metallobjekte dürfen nur mit geeigneten Handschuhen berührt werden. Es ist immer ein-
zukalkulieren, welche Schäden etwa durch das Herunterfallen von Archivalien entstehen könn-
ten. 

Bei der Mehrfachverwendung von Transportverpackungen ist zu beachten, dass Schmutz, 
Schimmel oder Materialschädlinge nicht auf weitere Archivalien übertragen werden. Insbeson-
dere Transportkisten (Kunststoffboxen, Klimakisten etc.) sind daher regelmäßig zu reinigen 

                                                 
4 Magnetische Datenträger sind beim Transport vor magnetischen Einstreuungen zu schützen. 
5 Zu den Anforderungen an die Verpackung von Archivgut vgl. das Empfehlungspapier der ARK/KLA 
(2010: https://www.landesarchiv-
bw.de/sixcms/media.php/120/51981/ARK_Empfehlungen%20zur%20Verpackungen%20f%FCr%20Ar
chivgut%202010.pdf) und die Arbeitshilfe der BKK (2012: http://www.bundeskonferenz-
kommunalarchive.de/empfehlungen/Arbeitshilfe_Verpackung_2012-12-01.pdf). 

https://www.landesarchiv-bw.de/sixcms/media.php/120/51981/ARK_Empfehlungen%20zur%20Verpackungen%20f%FCr%20Archivgut%202010.pdf
https://www.landesarchiv-bw.de/sixcms/media.php/120/51981/ARK_Empfehlungen%20zur%20Verpackungen%20f%FCr%20Archivgut%202010.pdf
https://www.landesarchiv-bw.de/sixcms/media.php/120/51981/ARK_Empfehlungen%20zur%20Verpackungen%20f%FCr%20Archivgut%202010.pdf
http://www.bundeskonferenz-kommunalarchive.de/empfehlungen/Arbeitshilfe_Verpackung_2012-12-01.pdf
http://www.bundeskonferenz-kommunalarchive.de/empfehlungen/Arbeitshilfe_Verpackung_2012-12-01.pdf
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(ggf. auch zu desinfizieren) oder auszutauschen, falls auf diese Weise keine ausreichende 
Dekontamination zu erzielen ist. 

Eine Transportverpackung kann mit der Lagerungsverpackung identisch sein, wenn nur ein 
Objekt darin verpackt ist. Allerdings empfiehlt sich auch dann eine Prüfung, ob z. B. die Mappe, 
die für die plane Lagerung einer großformatigen Karte verwendet wurde, für den Transport 
eine ausreichende Stabilität aufweist und ein Herausrutschen an den Seiten durch Klappen 
verhindert wird. Erforderlichenfalls sind z. B. in Transportkisten Zwischenräume mit geeigne-
tem Verpackungsmaterial auszupolstern. Für die Handhabung großformatiger oder schwerer 
Archivobjekte empfiehlt sich immer die Arbeit zu zweit. 

Archivgut sollte grundsätzlich liegend transportiert werden. Ausnahmen bilden beispielsweise 
buchförmig gebundene Objekte mit stabilem Einband und geringer Größe (z. B. Amtsbücher 
bis Quartformat) sowie Stehordner, wenn sie in dreiseitig geschlossenen Ak-
ten- /Bücherwagen transportiert werden. Großformatige Archivalien (z. B. plan aufbewahrte 
Karten, gerollte Pläne, Amtsbücher im Folioformat) sind liegend zu transportieren. 

Jeder Transport von Archivgut innerhalb von Gebäuden sollte schon aus Gründen des Arbeits-
schutzes nicht durch Tragen, sondern immer mit Wagen erfolgen, um gesundheitliche Gefähr-
dungen zu reduzieren.6 

Akten- und andere Transportwagen (z. B. Etagenwagen) im Archiv sollten 

 eine ausreichende Stabilität und Traglast auf allen Fachböden aufweisen, 
 durch entsprechende Räder einen möglichst erschütterungsfreien Transport gewähr-

leisten (elastische Räder z. B. aus Vollgummi, Durchmesser mindestens 120 mm), 
 ergonomische Arbeits- und Griffhöhen haben (oberster Fachboden nicht höher als 

1500 mm über dem Boden), 
 auch für ungeübte Beschäftigte leicht und gezielt lenkbar sein, 
 einen planliegenden Transport des Archivguts ermöglichen (Maße der Fachböden für 

z. B. drei Folio-Archivboxen B x L ca. 400 mm x 900 mm), 
 ein Verrutschen und Herunterfallen der Ladung verhindern (Stege, Trenn- und Seiten-

wände, Gitter) sowie 
 glatte, abriebfeste, abwischbare und inerte (ggf. auch mit alkoholhaltigen Desinfekti-

onsmitteln desinfizierbare) Oberflächen aufweisen. 

Wagen mit geneigten Fachböden, wie sie in Bibliotheken in der Regel für den stehenden 
Transport von Büchern eingesetzt werden, sind für den Transport von Akten ohne festen Ein-
band und unterschiedlichen Blattformaten nicht geeignet. 

Muss unverpacktes Archivgut transportiert werden, sollte es beim Beladen der Wagen nicht 
übereinandergestapelt werden. 

Um ein Kippen und Herunterfallen insbesondere in Kurven und an Unebenheiten auf dem Weg 
zu vermeiden, sollten Archivschachteln (maximal zwei) oder andere Verpackungen allenfalls 
in geringer Höhe gestapelt werden. Die Standfestigkeit und Stapelhöhe kann erhöht werden, 
wenn die Wagen Seiten- und/oder Zwischenwände haben. 

Wesentliche Voraussetzung für einen weitgehend erschütterungsfreien und sicheren Trans-
port von Archivgut mit Wagen sind allerdings geeignete Transportwege zu allen Bereichen des 

                                                 
6 Für das Tragen und Heben von Lasten gibt es in Deutschland keine für alle Beschäftigten rechtsver-
bindlichen Grenzwerte. Nach § 2 Lastenhandhabungsverordnung hat der Arbeitgeber aber „geeignete 
organisatorische Maßnahmen zu treffen oder geeignete Arbeitsmittel, insbesondere mechanische 
Ausrüstungen, einzusetzen, um manuelle Handhabungen von Lasten, die für die Beschäftigten eine 
Gefährdung für Sicherheit und Gesundheit, insbesondere der Lendenwirbelsäule mit sich bringen, zu 
vermeiden.“ – Für den Einsatz von „Flurförderzeugen“ und ähnlichen „mobilen Arbeitsmitteln“ 
(Hubwagen, Gabelstapler, Heberoller, Plattformwagen u. ä.) sind allerdings besondere Vorgaben des 
Arbeitsschutzes und der Unfallverhütung zu beachten; vgl. etwa DGUV Vorschrift 68 DA. Vgl. auch 
Claus Winninger: Transport und Lagerung in Archiven, Bibliotheken und Museen, in: GUV-I 8597 
Arbeitsschutz im Kulturbereich, 2003, S. 29–43. 
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Archivs. Nach DIN 67700 sind in Archiven daher alle Transportwege stufen- und schwellenlos 
auszuführen; alle Durchgänge sind dem Transportformat der Medien anzupassen, Türen auf 
Transportwegen sollten mit einem motorischen Antrieb ausgestattet sein.7 

Für Archivalien, die in Verpackungen wie Archivschachteln oder Mappen transportiert werden, 
sollte auf dem gesamten Transport selbst ein kurzzeitiges Verkippen unbedingt vermieden 
werden, um ein Verrutschen der Objekte in den Verpackungen und damit die Gefahr von me-
chanischen Schäden (Knicke, Stauchungen etc.) zu verhindern. Archivschachteln sind sowohl 
beim Entnehmen aus dem Regal als auch bei der Bedienung der Aktenwagen und beim Zu-
rücklegen ins Regal horizontal zu halten. 

Archivguttransporte mittels automatischer Fördersysteme (Buch- oder Aktentransportanlagen, 
Behälterförderanlage) sind in Archiven eher selten. Auch solche Transportanlagen müssen 
aber einen erschütterungsarmen, planliegenden Transport des Archivgutes ermöglichen. Die 
Objekte sollten in diesen Fördersystemen immer in geschlossenen Behältern (mit geschlosse-
nem Deckel) transportiert werden, die an keiner Stelle der Anlage gekippt werden. Auch die 
Transportbehälter solcher Förderanlagen sind regelmäßig zu reinigen. 

 

4. Transporte außer Haus 

4.1 Archivguttransporte zwischen Gebäuden und Standorten eines Archivs 

Archivgut muss auch bei kurzen Transporten zwischen verschiedenen Gebäuden vor Schäden 
gut geschützt sein. Regelmäßige Transportwege „über den Hof“ sollten daher mindestens 
überdacht und eben sein, um eine regengeschützte und erschütterungsarme Überführung zu 
ermöglichen. Die verwendeten Wagen bzw. Transportbehälter sollten geschlossen sein. 
Schmutzmatten an den Eingängen reduzieren das regelmäßige Einbringen von Verschmut-
zungen und Feuchtigkeit über die Wagenräder. 

Für Transportfahrten zu anderen Archivstandorten, Liegenschaften oder Werkstätten muss ein 
geschlossenes Fahrzeug verwendet werden, welches bestmögliche Klimastabilität gewähr-
leistet. Für Personenkraftwagen und Kleintransporter sollten dabei Zusatz- und Sonderaus-
stattungen zur Ladungssicherung wie Netze, Zurrgurtsicherungen oder einbaubare Gefachun-
gen des Laderaums verwendet werden. Archivgut ist auch auf kurzen Fahrstrecken immer zu 
verpacken und im Laderaum zu sichern. 

Als Transportverpackung eignen sich grundsätzlich Archivschachteln, Aluminium- oder Kunst-
stoffbehälter. Klimaträge und stoßhemmend sind z. B. Styroporbehälter. 

Weil Papier schwer ist, hat sich in den Archiven nicht von ungefähr eine Schachtel mit einer 
Füllhöhe von etwa zehn Zentimetern verbreitet, denn mit ihren Abmessungen ist sie eine für 
Einzelpersonen gut handhabbare Transporteinheit. Form, Größe und Traglast von Transport-
behältern sollten sich nicht nur am Archivgut, sondern auch am menschlichen Maß und der 
menschlichen Leistungsfähigkeit orientieren. Je größer und schwerer Transportbehälter sind, 
desto schwieriger gestaltet sich z. B. eine gleichmäßige Fahrzeugbeladung. Auch können 
Transportboxen ab einer bestimmten Größe, respektive Gewicht nicht mehr von einer Person 
alleine bewältigt werden. Die Abhängigkeit von Hebemitteln und Personal erhöht sich. Um zu 
vermeiden, dass volle Transportboxen zu einem Handwagen getragen werden, sollte die leere 
Box auf dem Wagen stehend beladen werden. 

 

                                                 
7 DIN 67700:2017-05, Kap. 6.8.4. Ähnliche Vorgaben finden sich auch in DIN EN 16893 Kap. 5.11 und 
12, DIN ISO 11799 Kap. 4.3 sowie DIN SPEC 67701 Kap. 6.1.4. Notwendige Rampen auf Verkehrs-
wegen für manuell zu bewegende Transportmittel dürfen nach ASR A1.8 Kap. 4.1 nur eine Neigung 
von maximal 3,5° (6 %) aufweisen. 
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4.2 Transporte zwischen Behörden und Archiv 

Die vor allem im Hinblick auf die Anzahl an Transporten häufigsten Anforderungsfälle dürften 
die Anlieferung archivwürdiger Unterlagen durch Behörden zum Archiv bzw. die Abholung sol-
cher Unterlagen bei Behörden durch das Archiv sowie die Rückausleihe von Archivgut an ab-
gebende Stellen sein. 

Im Rahmen der Behördenberatung bzw. im Vorfeld sind neben zahlreichen anderen archivi-
schen Übernahmereglungen auch die konservatorischen Anforderungen für den Transport mit 
der abgebenden Stelle abzustimmen. Für die Überführung ist die Verwendung passender 
Kunststoffboxen mit glatten Innenflächen zu bevorzugen. Die Unterlagen sollten durch Füllma-
terial (z. B. Luftpolsterfolie, Schaumstoff) gegen Verrutschen geschützt werden. Auch Stehord-
ner, Hefter u. a. m. sind für den Transport gegen Verrutschen zu sichern; die Stapelhöhe sollte 
so gering wie eben nötig sein. Auf das „Bündeln“ von Unterlagen mit Schnüren oder Bändern 
ist soweit möglich zu verzichten, ansonsten ist ein Kantenschutz (Winkel aus Pappe) zu ver-
wenden, um ein Einschneiden an den Außenkanten der Unterlagen selbst zu vermeiden. Lose 
Blätter können durch Einlegen in Klappmappen vor Verunordnung geschützt werden. Auch 
kann die Nutzung der archivischen Kartonagen und sonstigen Verpackungsmaterialien bereits 
in der Behörde vereinbart werden, wodurch etwaige Mehrfachaufwendungen vermieden wer-
den können. Für die Verpackung und den schonenden Transport von Großformaten und Son-
dermaterialien (z. B. Fotosammlungen/AV-Medien) sind spezifische Absprachen zu treffen.8 

Als Transportmittel eignen sich geschlossene Fahrzeuge, die eine bestmögliche Klimastabilität 
gewährleisten. Überdachte Bereiche beim Beladen verhindern ggf. Feuchtigkeitsschäden. Die 
Durchführung von Ab- und Anlieferungen bei Extremwetterlagen sollte vermieden werden. 

Mit der Abgabe an ein Archiv wird aus Registraturgut Archivgut, der behördliche Prozess ist 
damit abgeschlossen. Jede Aktenausleihe ist daher grundsätzlich zu hinterfragen, bei regel-
mäßigen und häufigen Ausleihen sollte das Gespräch mit der Behördenleitung gesucht wer-
den. Möglicherweise sind die Aussonderungsfristen zu kurz gefasst – ein Archiv ist keine ver-
längerte Behördenregistratur. Obwohl manche Behörden dies anders interpretieren, handelt 
es sich bei der Ausleihe von Archivgut um Kulturguttransporte und diese sollten auf ein Min-
destmaß beschränkt werden. 

Am entliehenen Archivgut dürfen keine Veränderungen vorgenommen werden. Hierzu zählen 
die Entnahme oder das Hinzufügen von Einzelblättern, die Ergänzung oder Überklebung der 
Aktenbeschriftung, das Anbringen von Klebezetteln (Haftnotizen/“Post-It´s“) oder das Tackern 
von Aktendeckeln. 

Es empfiehlt sich die Beifügung eines Transportscheins, der mindestens die folgenden Anga-
ben umfassen sollte: 

 das entleihende Archiv mit Ansprechpartner*in, 
 die ausleihende Behörde mit Ansprechpartner*in, 
 die Leihfrist, 
 deutlicher Hinweis auf den rechtlichen Charakter von Archivgut (Manipulationsverbot), 

Archivgesetz und Datenschutz, 
 konservatorische Anforderungen an den Umgang mit dem Kulturgut in den Behörden 

sowie an den Transport und die Transportverpackung. 

                                                 
8 Verpackungen für Archivgut. Empfehlungen der Archivreferentenkonferenz, ausgearbeitet vom Be-
standserhaltungsausschuss der ARK, in: ARCHIVAR 64 (2011), Heft 1, S. 57–62; vgl. 
https://www.bundesarchiv.de/DE/Content/Downloads/KLA/archivar-2011-01-hinweise-
verpackung.pdf?__blob=publicationFile. Bilder und Töne bewahren. Empfehlungen der Konferenz der 
Leiterinnen und Leiter der Archivverwaltungen des Bundes und der Länder (KLA) zur Erhaltung von 
analogen Fotomaterialien und audiovisuellen Medien, in ARCHIVAR 69 (2016), Heft 4, S. 352–360; 
vgl. https://www.bundesarchiv.de/DE/Content/Downloads/KLA/bewahrung-bild-
ton.pdf?__blob=publicationFile. 

https://www.bundesarchiv.de/DE/Content/Downloads/KLA/archivar-2011-01-hinweise-verpackung.pdf?__blob=publicationFile
https://www.bundesarchiv.de/DE/Content/Downloads/KLA/archivar-2011-01-hinweise-verpackung.pdf?__blob=publicationFile
https://www.bundesarchiv.de/DE/Content/Downloads/KLA/bewahrung-bild-ton.pdf?__blob=publicationFile
https://www.bundesarchiv.de/DE/Content/Downloads/KLA/bewahrung-bild-ton.pdf?__blob=publicationFile
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Die Abholung durch Amtsbot*innen (Behördenpost, -kurier*in) ist dem Versand durch Post-
dienstleister oder gewerbliche Zustelldienste vorzuziehen. Wenn postalisch versandt wird, 
sollte das Archivgut versichert versendet werden, wodurch zugleich der Nachvollzug einer 
Sendung gesichert ist. Um die Gefahr eines Verlustes so gering wie möglich zu halten, sollte 
eine Versandeinheit aus nicht mehr als zwei Archivalieneinheiten bestehen. Das Archivgut ist 
formstabil und möglichst havariesicher zu verpacken (Luftpolsterversandtaschen, Versandta-
schen aus Papier mit Kartonrückwand, fadenverstärkte Papierversandtaschen mit Seitenfalte, 
Kartonversandtaschen, Wellpappeversandtaschen oder Wellpappe-Buchverpackungen mit 
überstehenden Kanten, Archivschachteln, wasserabweisende und reißfeste Außenverpa-
ckung). 

 

4.3 Transport von größeren Archivgutmengen 

Für Transporte zu Dienstleistern oder im Rahmen von Umzügen sind in der Regel größere 
Mengen von Archivgut über längere Strecken zu bewegen. Solche Überführungen werden 
häufig durch Transportunternehmen und Speditionen durchgeführt, so dass die Anforderun-
gen an den bestandsschonenden Transport bereits im Vorfeld schriftlich festzulegen sind. 

Auch hierfür gelten die oben beschriebenen Grundsätze, wonach Archivgut z. B. nur verpackt 
umgezogen und transportiert werden darf. Als Transportverpackung eignen sich grundsätzlich 
Aluminium- und Kunststoffbehälter, in welche das Archivgut enthaltende Archivschachteln ge-
stapelt werden. Archivalien ohne eigene Schutzhülle sind einzeln in Luftpolsterfolie oder Sei-
denpapier einzuschlagen und unter Beachtung der Formate in nicht zu großen, ausreichend 
stabilen Kisten oder Wannen zu transportieren. 

Alle Behältnisse sollten verschließbar und ohne mechanische Kraft auf die Archivalien selbst 
stapelbar sein. Für druckempfindliches Archivgut sind flache Behältnisse zu wählen, um die 
maximale Stapelhöhe zu begrenzen. 

Größere Mengen Archivschachteln lassen sich gut auf Paletten stapeln und transportieren. 
Dafür sind aber an Start- und Zielort Hubwagen, ausreichende Zufahrtsmöglichkeiten und 
LKW mit Ladebordwand erforderlich. 

Bei Transporten auf Paletten sind Kunststoffpaletten herkömmlichen Holzpaletten vorzuzie-
hen, um einem möglichen Schädlingsbefall bzw. dessen Verschleppung aus mehrfach ver-
wendeten Holzpaletten zu vermeiden. Die Verwendung von zur Insektenabtötung wärmebe-
handelten neuen Holzpaletten (IPPC) ist jedoch möglich. 

Auf die Fläche einer Euro-Palette EUR-EPAL 1 passen acht Archivschachteln im Folioformat 
pro waagerechter Schicht. Dabei sollte darauf geachtet werden, dass das Archivgut die Grund-
fläche der Palette nicht überragt. Je nach Gewicht und Stabilität der Schachteln sollten Archiv-
schachteln bis zu einer Höhe von maximal 800 mm gestapelt und alle zwei Schachtelschichten 
mit Zwischenlagen aus Karton oder Pappe stabilisiert werden. Eine solche Pappe ergänzt mit 
handelsüblichen Folienabdeckblättern empfiehlt sich auch zur Sicherung der untersten Behäl-
terschicht und zur Abdeckung des Stapels obenauf. Bei höheren Gesamtgewichten besteht 
die Gefahr, dass die untersten Schachteln durch den auf ihnen lastenden Druck Schaden neh-
men. Zum Schutz der Ladung gegen Verrutschen und Witterungseinflüsse müssen die Palet-
ten mit Stretchfolie gesichert werden. Vier über Kreuz gespannte PVC-Spannbänder halten 
zudem die Palettenladung stabil zusammen. Kantenschoner in Winkelform aus Pappe 
(30 x 30 mm oder 45 x 45 mm) verhindern dabei ein Einschneiden der Spannbänder in die 
Archivschachteln. 

Auch andere verwendete Transportmittel (z. B. Aktenwagen) sollten durch vollflächiges Ver-
packen in Stretchfolie vor Nässeeinwirkung sowie vor einem Verschmutzen und Verrutschen 
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des Archivgutes geschützt werden. Die Stretchfolie ist bei längeren Standzeiten zu entfernen, 
um die Bildung eines Mikroklimas zu vermeiden.9 

Archivgut sollte nach Formaten sortiert verpackt werden, um insbesondere für Sonder- und 
Großformate Gefährdungen beim Transport zu verringern. Für planliegende Großformate 
empfehlen sich Transportmappen, die dreiseitig mittels Klappen geschlossen sind und zudem 
über Verschlussbänder verfügen. Materialien aus Karton und Pappe für Transportzwecke soll-
ten weitestgehend abriebfeste glatte Oberflächen besitzen. 

Bestände und Archivalien, deren Material ein erhöhtes Schadenspotential (z. B. für Klima-
schwankungen) aufweist, wie etwa Pergament, sollten nur durch geschultes Personal und er-
forderlichenfalls in Klimakisten oder Styroporkisten transportiert werden. 

Zur Reduzierung des Verlustrisikos sollten größere Bestände in geeignete Liefer- und Bear-
beitungstranchen aufgeteilt werden. Die Reihenfolge des Archivgutes ist unbedingt beizube-
halten, um wiederholtes Umlagern und das Risiko von Verlusten zu minimieren und das Ver-
legen von Archivalien zu vermeiden. Eine einfache, fortlaufende Nummerierung der Verpa-
ckungseinheiten stellt sicher, dass die korrekte Reihenfolge auch durch ungeschultes Personal 
eingehalten bzw. erforderlichenfalls wiederhergestellt werden kann. Paletten sind so zu bela-
den, dass die Beschriftungen der Kartons von außen gut lesbar sind. 

Es sollte gewährleistet sein, dass Transporttermine bei extremen Witterungsbedingungen ver-
schoben werden können. Erfolgt ein Transport von warm nach kalt, ist die Stretchfolie sofort 
zu entfernen, um Kondensationsfeuchte vorzubeugen. Erfolgt der Transport von kalt nach 
warm, sollte die Stretchfolie erst nach der Akklimatisierung entfernt werden, ebenso die Archi-
valien erst dann aus dem Transportbehälter entnommen werden. 

Transporte müssen in geschlossenen Fahrzeugen erfolgen, die eine bestmögliche Klimasta-
bilität gewährleisten. Transporter, deren Laderaum nur mit Planen abgedeckt ist, sind auszu-
schließen. 

Während des Transports müssen die Bestände vor Diebstahl, Witterungseinflüssen, starken 
Klimaschwankungen, Verrutschen, starken Erschütterungen und sonstigen Schadensquellen 
geschützt werden. Auch die Vorgaben der Integrierten Schädlingsbekämpfung (IPM) nach 
DIN EN 16790:2016-12 sind einzuhalten. 

Für komplexe Transportaufgaben wie Umzüge von Archivgut sind eine Begutachtung der Ma-
terialien und eine Beratung durch Restaurator*innen bei der Vorgabe von Sicherungsmaßnah-
men und Verpackungen unbedingt zu empfehlen. Die Auswahl der Transport- und Umzugs-
unternehmen sollte Erfahrungen und Referenzen beim Transport von (historischem) Archivgut 
berücksichtigen. 

 

4.4 Archivguttransporte zu Ausstellungen 

Vor einer Ausleihe von Archivgut zu Ausstellungszwecken sollte stets die Notwendigkeit ge-
prüft und hinterfragt werden, ob es wirklich sinnvoll und notwendig ist, ein Original dem Risiko 
von Beschädigung und Verlust durch Transport und Präsentation auszusetzen oder ob der 
Ausstellungszweck beispielsweise nicht auch mit einem Digitalisat erreicht werden kann. Be-
stimmte Archivalien werden immer wieder für Ausstellungen angefragt, um die Attraktivität der 
Ausstellung zu steigern. Gleichzeitig bleiben die Bedeutung der Archive für den Kulturguterhalt 
und die mit der Ausstellung verbundenen Schadensrisiken für das Kulturgut häufig unberück-
sichtigt. Was aus Sicht der Kurator*innen und auch der archivischen Öffentlichkeitsarbeit nach-
vollziehbar ist, ist aus dem Blickwinkel der Bestandserhaltung kritisch zu sehen. 

                                                 
9 Um das Einschleppen von Schädlingen zu vermeiden, hat sich die Anbringung einer Umrandung mit 
doppelseitigem Klebeband bewährt. 
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Infolgedessen sollten besonders für diese Transporte höchste Ansprüche gelten und die Vor-
gaben nach DIN EN 15946:2011-11 und DIN EN 16648:2015-11 eingehalten werden. Risiken, 
die in anderen Fällen möglicherweise in Kauf genommen werden müssen, um die Arbeitsfä-
higkeit der Verwaltung zu gewährleisten (Ausleihe zu behördlicher Nutzung), Benutzung zu 
ermöglichen (interne Transporte), einem bestandserhalterischen Zweck dienen (Transporte zu 
Restaurierungs- oder Digitalisierungsdienstleistern) oder schlicht nicht vermeidbar sind (Bau-
maßnahmen im Magazin, Umzug, Havarie, Notfall) sollten im Fall von Ausleihen zu Ausstel-
lungszwecken unbedingt minimiert werden. Vor der Leihzusage muss eine auf jedes auszulei-
hende Stück abgestimmte Risikoeinschätzung erfolgen; diese muss in Abhängigkeit von der 
Materialität des auszuleihenden Archivales und dessen Schadensanfälligkeit getroffen wer-
den. 

Allgemein ist festzuhalten: 

 Klimatische Schwankungen während des Transportes sind unbedingt zu vermeiden, 
d. h. bevorzugtes Transportmittel ist eine Klimakiste. Bei Verwendung einer Klimakiste 
ist darauf zu achten, dass diese ihren Sinn (Schwankungen vermeiden) erfüllen kann, 
d. h. sie muss mindestens 24 Stunden vor dem Transport angeliefert und unter Maga-
zinbedingungen abgestellt werden, gleiches gilt für das Auspacken der Objekte. Klima-
kisten sind mit allen zugehörigen Schrauben zu verschließen. 

 In jedem Fall sollen kunsthandelsübliche Standards (stoß- und aufprallsichere feste 
Verpackung) eingehalten werden. 

 Die Verpackung muss dem zu verpackenden Stück angemessen sein (nicht zu groß, 
nicht zu klein, gepolstert, aber nicht gequetscht). 

 Transporte sind zu dokumentieren. 
 Die Notwendigkeit einer Kurierbegleitung ist zu prüfen. Erfahrungsgemäß fällt die Ein-

haltung allgemeiner Standards leichter, wenn ein Vertreter des Eigentümers zumindest 
beim Aus- und Einpacken anwesend ist. 

 Bei der Auswahl der Transportdienstleister ist auf Erfahrungen im Bereich des Kultur-
guttransportes zu achten, vertraglich kann der Kreis der möglichen Transportdienst-
leister eingeschränkt werden. 

 Umladungen und Zwischenlagerungen sind möglichst zu vermeiden. Kunstspeditionen 
bieten bei Transporten, die nicht ohne Zwischenstopp durchgeführt werden können, 
die Möglichkeit, das beladene Transportfahrzeug in einer alarmgesicherten und brand-
gesicherten Halle abzustellen. Diese Option ist gegenüber einer Umladung zu bevor-
zugen. 

Auch für den Transport von Archivgut per Flugzeug oder Schiff gibt es zur maßgefertigten 
Klimakiste keine Alternative. Sowohl die klimatisch unkalkulierbaren Bedingungen, die mögli-
che mechanische Beanspruchung einer solchen Schutzverpackung wie auch die zollrechtli-
chen Vorschriften nach Verschließ- und Plombierbarkeit zwingen zur Verwendung von ent-
sprechenden Transportkisten. 


