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מדריך היערכות למצבי חירום עבור נכסי תרבות
דצמבר 2017
טיוטא 05
הקדמה
מדריך זה נכתב כחלק מהפעילות בפרויקט  PROMEDHE - Protecting Mediterranean Cultural Heritage During Disasters, פרויקט במימון האיחוד האירופי העוסק בקידום המוכנות של אתרי ונכסי מורשת לאסונות. הפרויקט מנוהל על ידי ארגון ההגנה האזרחית של איטליה ושותפים בו ארגוני ההגנה האזרחית של קפריסין, ירדן והרשות הפלסטינית. מטעם ישראל שותפים בפרויקט הרשות הלאומית לחירום (רח"ל) ורשות העתיקות.
כחלק מהפעילות המתבצעת בפרויקט, הוקם פורום ישראלי בו שותפים נציגים מהארגונים הבאים: רח"ל; ועדת ההיגוי הבין משרדית להיערכות לרעידות אדמה; רשות העתיקות; משטרת ישראל; פיקוד העורף; נציבות כבאות והצלה; משרד התרבות; רשות הטבע והגנים; המועצה לשימור אתרים; הארגון הישראלי לשימור נכסי תרבות; איגוד המוזיאונים (איקו"ם); מוזיאון ישראל; מוזיאון ארץ ישראל; מוזיאון ארצות המקרא.

בכתיבת מדריך זה היו שותפים: 
שרון תג'ר - מוזיאון ישראל (מרכזת צוות הכתיבה)
אלישבע קמייסקי - רשות העתיקות

אלון דהן - משטרת ישראל

סיגל בן צור - מוזיאון ארץ ישראל

אורי בן ציוני - המועצה לשימור אתרים

סרג'יו ברקוביץ - איקו"ם
סיוון ענבר - פיקוד העורף

מיכה כהן - רשות העתיקות

יעל קליגמן - ועדת ההיגוי הבין משרדית להיערכות לרעידות אדמה/רח"ל

תוכן עניינים
1. מבוא
2. השלבים בהכנת תכנית היערכות לחירום (תקציר)
3. כתיבת תכנית מענה למצבי חירום
1. הערכת סיכונים
2. מזעור נזקים
3. היערכות למתן מענה בזמן חריום
3.1 תיעדוף האוסף / האתר

3.2 הרכבת צוות מענה למצבי חירום
3.3 גיוס משאבים / עזרה חיצונית לארגון (צוות תומך)
4. תכנית מענה למצבי חירום
4.1 מענה למצבי חירום שונים

4.2 תכנית האתר
4.3 רשימת אנשי קשר חיצוניים בחירום (צוות תומך)
4.4 הנחיות כלליות לבטיחות בהתרחשות ארוע
4.5 נוהל הערכת מצב וייצובו
4.6 רשימת קשר
4.7 הכנת ערכות חירום מקצועיות לשימור ושיקום
4.8 פעולות ראשוניות למענה אפקטיבי
5. תכנית לשיקום ראשוני
5.1 ארגון צוות השיקום

5.2 תיעוד ותיעדוף טיפול בנזקים
5.3 קבלת החלטה לגבי צרכי השיקום
5.4 ייצוב התנאים האקלימיים והבטיחותיים
5.5 איתור חומרים ואנשי מקצוע
6. חזרה לשגרה
4. נספחים
נספח א' - רשימת מעקב אחר משימות לכתיבת תכנית היערכות לחירום
נספח ב' - טבלת הערכת סיכונים
נספח ג' - רשימת סיכונים לדוגמא

נספח ד' - טבלת דירוג סיכונים

נספח ה' - תכנית למיזעור נזקים

נספח ו' - רשימת תיעדוף כללית על פי פריטים / אלמנטים

נספח ז' - רשימת תיעדוף על פי מיקום / אזור בנכס התרבות

נספח ח' - רשימת חברי צוות המענה למצבי חירום

נספח ט' - רשימת נציגי ארגונים וספקים חיצוניים

נספח י' - נוהל מענה מיידי בשעת חירום עבור עובד בנכס תרבות

נספח יא' - נהלי מענה למצבי חירום שונים

נספח יב' - רשימת תיוג לבטיחות

נספח יג' - רשימת תיוג לביצוע הערכת מצב וייצובו

נספח טו' - דןגמא לרשימת קשר

נספח טז' - ערכות ציוד לחירום - המלצות

נספח יז' -  פעולות ראשונות למענה אפקטיבי

נספח יח' - רשימת תיעוד פריטים לתיעוד של ניוד למקום אחר, נזקים ופעולות שיקום

נספח יט' -  מדריך לשיקום פריטי נכסי תרבות  לאחר מצב אסון 
1. מבוא
ישראל עשירה באתרי ונכסי מורשת תרבות, תולדה של אלפי שנות התיישבות. מצפון ועד דרום ישנם אלפי אתרים בעלי משמעות היסטורית, דתית, תרבותית, חברתית ולאומית, המייצגים את עושר התרבות הקיימת באזורנו לאורך הדורות. אתרי ונכסי המורשת כוללים אתרים ארכיאולוגיים, גנים לאומיים, מבנים היסטוריים המיועדים לשימור, אתרי מורשת עולמית, מוזיאונים, ספריות, ארכיונים ועוד.
מנגד, ישראל חשופה לסיכונים מסוגים שונים, אסונות טבע או אסונות מעשה ימי אדם. על מנת לשמר את נכסי ואתרי מורשת התרבות של ארצנו, עבורנו ועבור הדורות הבאים, עלינו לפעול לצמצום הנזקים העלולים להתרחש כתוצאה ממצבי החירום אלו ולהיערך לטפל באתרי ונכסי מורשת התרבות לאחר התרחשות מצב החירום.
המדריך מבוסס על מדריך משנת 2000 של The Heritage Collections Council  באוסטרליה, שנקרא "Be Prepared" .
המדריך מיועד לכל אתר המוגדר כנכס תרבות או אוסף/ פריטים המוגדרים כנכס תרבותי. בכלל זה: מוזיאונים, ארכיונים, ספריות, גנים לאומיים, אתרים ארכיאולוגיים ומבנים לשימור.
המדריך כולל הסבר להכנת תכנית היערכות לחירום להגנה על צוות העובדים, המתנדבים והמבקרים; להגנה על המבנה עצמו ולהגנה על אוסף הפריטים המוצגים.

המדריך מיועד להכוונה כיצד כל נכס תרבות יכול לכתוב לעצמו תכנית חירום ומשמש ככלי עזר.
איך להשתמש במדריך זה? מומלץ לעקוב אחר השלבים המפורטים במדריך. בנספח למדריך טבלאות עזר שיסייעו בגיבוש תכנית החירום.
מאחר וקיים שוני רב בין סוגי ומאפייני נכסי התרבות להם מיועד המדריך, יש להתאים את תכנית החירום, על פי מדריך זה, לתנאים ולצורכי האתר והנכס.
המדריך הינו הצעה למוכנות לשעת חירום בנכסי תרבות: כל נכס אחראי לקביעת רמת המוכנות בארגון שלו. יש לזכור כי המוכנות לשעת חירום הינה אחריות משותפת של מנהלי נכסי התרבות, אחראי התחזוקה, השימור, הרישום, האוצרות וגורמים נוספים שיפורטו בהמשך. 
2. השלבים בהכנת תכנית היערכות לחירום (תקציר)
1. 
הערכת סיכונים: 
הערכת הסיכונים תכלול הן את המבנים/אתרים והן את האוספים בנכס התרבות.
סקר מבנה - מהם גורמי הסיכון? במה ניתן לשלוט ובמה לא?
סקר אוספים - מהם גורמי הסיכון? במה ניתן לשלוט ובמה לא?  
2. פעולות מניעה וצמצום נזקים
יש לנקוט בפעולות למניעה, לרבות הכנת תיק שטח, ריענונו ותיקופו, ומזעור נזקים בהתאם לסקר הערכת הסיכונים.
3. 
היערכות למתן מענה בזמן חירום:
רשימת תיעדוף - יש להכין רשימת פריטים או אלמנטים באתר/בנכס להצלה בסדר קדימות ראשון. יש לכלול התייחסות האם הפריט ניתן להזזה/ בטוח להזזה, כמה אנשים דרושים לכך ואיזה ציוד נדרש.

הרכבת צוותי מענה ושיקום - יש לגבש צוותי חירום פנים ארגוניים מיומנים למתן מענה ושיקום ראשוני. לצוות המענה יהיה קשר לנציגי כוחות חירום והצלה (תיק שטח). הצוותים יכולים לכלול גם מתנדבים ובתנאי שאלה יאומנו ויתורגלו באופן סדיר על ידי הארגון.

גיוס משאבים ועזרה חיצונית לארגון (צוות תומך) - מומחי הנדסה, שימור, שיקום לאחר אסונות, אריזה, שינוע וכו'.

אימון ותרגול צוותי המענה והשיקום - יש לתרגל את צוותי המענה והשיקום על בסיס קבוע, ובתרחישים שונים.  חשוב לערב בתרגילים את כוחות ההצלה והחירום.
4. 
תכנית מענה: 
יש להכין תכנית למענה לנכס התרבות בשעת חירום. יש לשמור עותקים מהתכנית במספר מיקומים בתוך ומחוץ לנכס. התכנית תכלול: נהלי מענה; סדר פעולות ראשוני; רשימת חומרים וציוד לחירום; הוראות לביצוע הערכת מצב; נוהל לביצוע פעולות ראשוניות למניעת נזקים משניים במצב הנכס.
5. 
תכנית לשיקום ראשוני:
יש להכין תכנית לשיקום ראשוני לנכס התרבות לאחר מצב החירום. יש לשמור עותקים מהתכנית במספר מיקומים בתוך ומחוץ לנכס. התכנית תכלול: נהלי שיקום; הרכב צוותי העבודה הנדרשים; נהלים לביצוע תיעוד והערכת מצב; נהלים לייצוב תנאי השטח והתנאים האקלימיים; רשימת חומרים וציוד נדרש
6. 
חזרה לשגרה:
החזרה לשגרה מתבצעת כאשר נכס התרבות מסוגל לתפקד שוב ולהיות פתוח לציבור. בשלב זה יש להסיק מסקנות ולקחים לגבי תפקוד תכנית המענה והשיקום הראשוני ולעדכנה בהתאם למסקנות.
3. כתיבת תכנית מענה למצב חירום
התכנית תכלול את הפרקים הבאים:
· מבוא
· מיפוי והערכת סיכונים (מה עלול לקרות?)
· המלצות למזעור נזקים(כיצד ניתן למנוע או למזער את הנזק?)
· תיעדוף האוסף/האתר(סדרי עדיפות לפינוי ו/או טיפול במקרה חירום)
· הגדרת צוות המענה לשעת חירום, בעלי תפקידים ותחומי אחריות (למי מתקשרים?)
· גיוס משאבים ועזרה חיצונית לארגון - צוות תומך(מי עוד יכול לסייע?)
· תכנית מענה למצבי חירום (מה עושים?)
· תכנית לשיקום ראשוני (כיצד מתמודדים עם מה שארע?)
· תרגול הצוות (האם כולנו יודעים מה צריך לעשות?)
· בקרה והערכה של התכנית (האם התכנית עבדה, מה צריך לשפר?)
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המבוא לתכנית יכלול את המידע הבא:
	
	
	הסבר לטבלה

	שם עורך התכנית
	
	מי כתב את התכנית?

	שם מאשר התכנית
	
	גורם בהנהלה שאישר ותומך בתכנית

	נהלים בהם התכנית תומכת
	
	למשל, נוהל השאלת פריטים ממוסדות אחרים, נוהל שימור, נוהל מגע בפריטים

	האחראי לעדכון התכנית
	
	מי העובד האחראי לעדכון התכנית?

	בכל כמה זמן יש לעדכן את התכנית
	
	יש לבחון את הצורך בעדכון התכנית אחת לשנה, או כאשר חל שינוי משמעותי בנכס (שינוי בפריטים המוצגים, שינוי בכח אדם וכו')

	בכל כמה זמן יש לערוך תרגיל פנים ארגוני
	
	יש לערוך תרגיל פנים ארגוני לפחות פעם בשנה

	בכל כמה זמן יש לערוך תרגיל בשיתוף גופי החירום
	
	יש לקבוע מועדים לתרגול ביחד עם המשטרה וכיבוי אש. יש לבחון השתתפות בתרגילים יזומים על ידם.

	איש קשר במשטרת ישראל
	
	שם, אגף, מספר טלפון

	איש קשר בכיבוי והצלה
	
	שם, אגף, מספר טלפון


1. הערכת סיכונים
חלק ראשון בבניית התכנית הינו ביצוע הערכת סיכונים.
המטרה היא להכיר את הסיכונים החיצוניים והפנימיים שעלולים להשפיע על נכס התרבות ולהבין מה תהיה ההשפעה של אותו סיכון על הנכס או הפריטים בו. יש להבין מהם הסיכונים החמורים ביותר עבור הנכס ומה הסבירות להתרחשותם.
· יש לברר את ההיסטוריה של מקרי חירום בנכס וסביבתו. 
· יש לזהות סיכונים לאנשים, למבנה ולאוסף. 
· יש להעריך את כלל הסיכונים לפי מידת סבירות להתרחשות הסיכון ומידת ההשפעה או הנזק על הנכס.
· שקלול שני המשתנים הללו (סבירות ומידת ההשפעה) יאפשר לדירוג הסיכונים ל-3 קבוצות סיכון: גבוה, בינוני ונמוך.
· את הערכת הסיכונים ניתן ורצוי לבצע בשיתוף עם אנשי מקצוע מתחומים שונים: מהנדסים, אנשי תחזוקה, משמרים, נציג משטרה, נציג כיבוי והצלה. 
ניתן לבצע את הערכת הסיכונים באמצעות הטבלה להלן (דוגמא):
	סוג מקרה החירום
	הנזק שיגרם
	הסיבה לאירוע
	כמה זמן ימשך האירוע

	שריפה
	מבנה שרוף, אובדן של מספר פריטים כתוצאה מנזקי השריפה או המים
	קצר חשמלי/ שריפת קוצים
	יום אחד השריפה.
2-3 ימים נקיון

	שטפון בנכס
	אזורי אחסון רטובים, קריסת מדפים, אובדן של פריטים
	צינור מים שהתפוצץ
	יומיים טיפול בצינור
טיפול מתמשך בפריטים שניזוקו

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



סיכונים לדוגמא (אנא התייחסו בהתאם לתרחישי ייחוס- על פי הסבירות לנכס עצמו):
אסונות טבע: שטפונות, סערות, רעידות אדמה, שריפות, צונאמי.
אסונות שמקורם בתעשייה וטכנולוגיה: שפיכת/דליפת חומרים מסוכנים, הפסקות חשמל, קלקול ציוד, הפסקת פעולת מיזוג אוויר.
אסונות שמקורם באדם: תחזוקה כושלת המובילה לנזקי מים, וונדליזם, טעויות אנוש, תאונות, מלחמה וטרור.
סיכונים במבנה עצמו: עמידות המבנה, מידוף של האוסף, תקינות מערכות אזעקה או תקינות מערכת כיבוי אש, מצב תשתיות ירוד, אחסון חומרים מסוכנים בשימוש נכס התרבות,אי סימון יציאות חירום, מצב תחזוקה ירוד לרבות מצב הגג והמרזבים.

· מומלץ להשתמש בתכנית האדריכלית של נכס התרבות כאשר ממפים סיכונים, לעבור על כל אזור או חלל. רצוי לעשות סיור בנכס עצמו ולסקור כל חלק וחלק.
· יש לבדוק מה קורה מחוץ לנכס התרבות- אילו מבנים או אתרים קיימים מסביב? מהו אופי פעילותם?
· יש לדרג את הסיכונים על פי מידת הסבירות לעומת מידת ההרס הפוטנציאלי. רצוי בשלב זה להתייעץ עם משטרה/כיבוי אש + נציג חברת ביטוח.
· בכדי להבין מהי מידת ההרס הפוטנציאלי, יש להבין מאילו חומרים מורכב האתר/ המבנה/ האוסף ומה יגרום יותר הרס לכל חומר. לדוגמא, טקסטיל רגיש יותר להצפה ושריפה מאשר רעידת אדמה, לעומת קרמיקה שפחות תושפע ממים אבל יותר מרעידת אדמה.
· בסוף סקר הערכת הסיכונים יתקבל דירוג: נמוך (1-3), בינוני (4-7), גבוה (8-10).

· את הטבלה ניתן למלא במספר רמות הערכה- עירוב מהנדסים ומומחים חיצוניים אחרים או הערכה פנימית מצומצמת.
דוגמא לטבלה:                                                                               
	הסיכון
	הסתברות
(גבוה - נמוך)
1-5
	מידת השפעה/נזק
(גבוה - נמוך)
1-5
	סה"כ
(מספר)
	דירוג
(גבוה 8-10; בינוני 7-4; נמוך 3-1)

	רעידת אדמה:

התמוטטות מבנה+אוסף 
	2
	4
	6
	בינוני

	שריפה: מבנה+ אוסף 
	2
	4
	6
	בינוני

	ונדליזם: נזק לאוסף 
	3
	4
	7
	בינוני

	הצפה: נזקי מים 
	1
	3
	4
	בינוני

	דליפה מהגג: נזקי מים 
	2
	3
	5
	בינוני

	טרור ומלחמה: פגיעה ישירה 
	4
	4
	8
	גבוה



2. מזעור נזקים:
· תחילה יש לטפל בסיכונים שקיבלו את הציון הגבוה ביותר בשלב הערכת הסיכונים.
· יש לגבש תכנית פעולה למזעור נזקים. למשל, טיפול במרזבים, שמירה ובטחון, הדברה, גלאי עשן, שימור ותחזוקה שוטפת של מבנים הסטוריים, שיפור עמידות מבנים וכו'.
· לאסונות שאין עליהם שליטה (אסונות טבע לדוגמא) ניתן לצמצם נזקים למשל על ידי
· גיזום עצים ושיחים הקרובים לנכס למניעת התפשטות שריפות.
· שיטות אחסון ותצוגה שימזערו נזקים ברעידת אדמה.
· לא לאחסן או להציג מוצגים רגישים למים קרוב לרצפה.
· שיפור עמידות מבנים ארכאולוגיים והסטוריים.
· יש לשלב את מזעור הסיכונים עם תכנית התחזוקה השוטפת של הנכס.
· מומלץ לערוך סריקה דו-שנתית של הנכס לגילוי מוקדם של סיכונים. 

· רצוי לטפל בפערים שנמצאו בשלב הערכת הסיכונים מידית, למזעור סיכונים.
תכנית למזעור נזקים, לדוגמא:
	הסיכון 
	פעולה ננקטת 
	תקציב 
	אחראי 
	תאריך ביצוע 
	תאריך סיום 

	שריפה 
	גיזום וגינון 
	40,000 
	ישראל ישראלי 
	1.3.17 
	1.4.17 

	הצפה 
	אטימת גג וניקוי מרזבים 
	120,000 
	יעקב לוי 
	20.6.17 
	13.7.17 

	רעידת אדמה
	שיפור אחסון ותצוגה
	100,000
	שרה כהן
	13.4.18
	20.9.18



3. היערכות למתן מענה בזמן חירום
3.1 תיעדוף האוסף/האתר
המטרה היא להעריך מהם האלמנטים או הפריטים החשובים ביותר לנכס. פריטים אלו יפונו (במידת האפשר) לפני התרחשות מקרה החירום, או יהיו הראשונים להצלה מיד עם התרחשות מצב החירום.
· יש לקבל החלטה מהם האלמנטים/אתרים החשובים ביותר בנכס.
· יש להכין רשימת תיעדוף לכל האוסף/האתר 
· יש להכין רשימות תיעדוף לכל חלק באוסף/באתר על פי מיקום
· יש להגיע להסכמה רחבה לרשימת התיעדוף (הנהלה, אוצרות, רישום).
· יש לעדכן את הרשימה בכל שנה או לפי החלטת הארגון (למשל, קבלה לאוסף של פריט בשווי ביטוחי מסוים, חשיבות לאוסף וכו').
· במקרים בהם קיימים חפצים מושאלים ממוסדות אחרים, אלו יהיו ברשימת התיעדוף.
· רשימות התיעדוף ישמשו למקרים בהם קיימת התראה על התרחשות מצב חירום ויש די זמן להגן על הפריטים. בנוסף, ניתן להשתמש ברשימות גם בשלבי המענה והשיקום הראשוני, למתן מענה ראשוני לפריטים שבראש הרשימה.
· רשימת התיעדוף תכלול מידע אודות כל אלמנט/פריט: 
· מיקום, תיאור קצר, מספר רישום/קטלוג, מידות, תצלום.
· איך מסגרות תלויות על הקיר, נעילה של ארונות תצוגה ומיקום מפתחות, סוג אבזרי אבטוח לחפצים.
· יש לעדכן את הרשימה במקרה של רכישות/תרומות/שינויים בנכס.
דוגמא לרשימה:
	פריט
	מיקום 
	בטיחות/תצוגה 

	"פרחים באביב", א.א. כהן
צבעי מים, מס' 223

	אולם מרכזי, קיר שמאלי
	מסגרת מוברגת לקיר, להסרה נדרש מברג עם ראש שטוח

	פסלון אלת פריון,
 מאתר חצור, חימר, מס' 554
	אולם על שם לוי, ארון תצוגה מרכזי
	ארון נעול. מפתחות אצל מנהל המוזיאון

	פרוכת מבית הכנסת האיטלקי, בד רקום, מס 784
	אולם מורשת יהדות איטליה, קיר צפוני
	תלוי על ווים. ניתן להרים.


· יש לכתוב רשימות תיעדוף נפרדות לפי אזורים בנכס ולפי סוגי חומרים. רשימות לפי אזורים יוכלו לסייע כאשר ארוע חירום מתרחש באזור מסוים בנכס. רשימות לפי חומרים יסייעו למשל כאשר יש נזקי מים, אז יש להציל קודם כל חפצים מרשימת הטקסטיל והנייר ואחר כך החפצים מרשימות המתכת והקרמיקה.
· יש לשמור על הרשימות קצרות וברורות. 
· יש לשמור את הרשימות הקצרות בנפרד מתכנית המענה לחירום (הכללית), בכמה העתקים אצל מספר אנשים מצומצם (מנהל הנכס, קב"ט-הנושא רגיש מבחינת אבטחה וגניבה. הפצת המסמך נתונה לשיקול דעתו של מנהל הנכס בהתיעצות עם הקב"ט). 

· נכס תרבות האחראי על פריטים מושאלים ראוי שיציל את הפריטים המושאלים לפני הפריטים השייכים לנכס עצמו.  
· קבלת החלטה בנוגע לתיעדוף אינה פשוטה, אך היא מחויבת המציאות. מידת החשיבות יכולה להיקבע בהתאם לערכי הקהילה, האזור, ערכים חברתיים, היסטוריים, מדעיים. קבלת ההחלטה צריכה להתקבל מתוך השתתפות של גורמים מקצועיים רבים, על בסיס מקצועי ולא רגשי.


3.2 הרכבת צוות מענה למצבי חירום:
המטרה היא לקבוע מי יהיה בצוות המענה לשעת חירום ולהגדרת תפקידי הצוות.
מה עושים?
· יש להחליט מי בעלי התפקידים ותחומי האחריות של כל תפקיד
· לכל בעל תפקיד יש לקבוע גם ממלא מקום, למקרה שבו לא יוכל למלא את תפקידו
· יש לשבץ אדם וממלא מקום לכל תפקיד
· יש להדריך/להכשיר כל אדם לתפקידו
צוות המענה אחראי על שלבי המענה והשיקום ממקרה חירום. תפקידיו:
· להגיב בזמן חירום
· להעריך את המצב
· לתכנן את שלב השיקום
הגדרת תפקידים ותחומי אחריות:
מרכז צוות החירום: אדם זה יפקח על ויתאם את כל הפעולות בזמן חירום ולאחר סיום מצב החירום, ויחליט את כל ההחלטות הסופיות מטעם הנכס. מרכז צוות החירום יחליט על אופן תכנית השיקום לאחר הערכת מצב. 
נדרש אדם בעל יכולת קבלת החלטות במהירות ויכולת לתעדף במהירות. עליו להיות פנוי להגיע לנכס במהירות בזמן חירום. 
למרכז צוות החירום נדרשת הסמכות לתאם ולקשר מטעם נכס התרבות בין גורמי החירום, נציגי העירייה/ממשלה, נציגי ביטוח, יועצי בטיחות והנדסה וכו' ובעל יכולת להחליט החלטות בהתאם למידע ממומחים אלו.
כל חברי צוות החירום צריכים להבין ולכבד את מרכז צוות החירום ולקבל את החלטותיו בשטח. 
חשוב מאד ליידע את כל הגורמים, בתוך הארגון ומחוצה לו, כי למרכז צוות החירום יש את המילה האחרונה בנושא. 

מרכז מתנדבים: מלבד צוות המענה הפנים-ארגוני של הנכס, יתכן ויגיעו אנשים חיצוניים לעזור במקרה חירום. חלקם יהיו מתנדבים "קבועים" של הנכס עצמו ואולי חלקם אף יכירו את תכנית החירום. אחרים יגיעו באופן ספונטאני עם ידע מועט מאד על הנכס ותכנית החירום שלו. תפקידו של מרכז המתנדבים לוודא ש: קיים תיאום בין משימות מתנדבים לצוות המענה; כל מתנדב מותאם למשימות ספציפיות ומקבל הדרכה לביצוע אותה משימה; לכל מתנדב יש מספיק אוכל ושתייה/לינה במקרה הצורך; עזרה בנסיעה אם יש צורך; תיאום לוח זמנים למתנדבים, בכדי שלא יתעייפו.
אחראי תיעוד: התיעוד אחרי האסון יכלול את: האתר שנפגע; אזורי הנזק; תיעוד נזקים לפריטים/ אלמנטים ספציפיים בנכס. יש צורך בתיעוד עבור הנכס עצמו ועבור חברות הביטוח. יש לצרף גם רשם בכדי לתעד את מיקומם של פריטים, במקרים של העברה למקום בטוח או לאתר אחר. תפקידו של אחראי התיעוד לתאם בין כל גורמי התיעוד והרישום ולוודא שכל פעולות התיעוד והרישום יעשו על פי הנחיות תכנית החירום. 

ניתן לשקול להוסיף עוד איש צוות אשר יהיה אחראי לתעד ולרשום את כל ההחלטות המתקבלות בשטח על פי ציר הזמן. 
אחראי כספים: יהיה צורך בקבלת החלטות רבות בזמן מצב חירום, ורבות מהן תלויות במשאבים הכספיים הקיימים של הנכס. יש לדעת מראש מה הביטוח מכסה במקרי חירום מסוגים שונים, אילו משאבים יספקו גורמים חיצוניים וכו'.לקראת שלב השיקום יהיו עוד החלטות עם השלכות כספיות: שכירת ציוד; חומרים; כוח אדם נוסף; שכירת מקום חלופי וכו'. על אחראי הכספים לתעד את הוצאת הכספים ולעבוד בתיאום מלא עם נציגי הביטוח. אחראי הכספים חייב להיות אדם שיכול להחליט החלטות הנוגעות לתקציבים ולאשרם. 
אחראי הערכת מצב נכס התרבות: אדם שמסוגל להעריך את מצבו הפיזי של הנכס או מצבם של הפריטים באוסף, לאחר אסון במגוון של מצבים כגון נזקי מים, אש ועשן, נזקים פיזיים וכו'.
אדם זה צריך להיות מסוגל לאמוד במהירות יחסית את מידת הנזק, להחליט על תיעדוף ראשוני לטיפול ועל סוג פעולות ההצלה הנדרשות.
תפקיד זה חייב להיעשות ע"י משמר או בתיאום מלא עם משמר. במקרים של אתר ארכיאולוגי הכולל מבנים או במקרים של מבנים המוגדרים לשימור ייכלל מהנדס מומחה לתחום.
זהו האדם שמידת השפעתו היא הרבה ביותר על שלב השיקום. 

אחראי דוברות: אחראי לתקשורת מול העיתונות הכתובה/ משודרת/ אינטרנט. עדיפות לתפקיד תינתן לנציג דוברות, במידה וקיים. בזמן חירום,אמצעי התקשורת מדברים רק הדובר או באישורו בלבד. האדם שיבחר צריך להיות רגוע, שקול ובעל טקט: מידע שיועבר לתקשורת בזמן חירום בצורה נכונה ומקצועית יכול להוביל לגיוס תרומות ושיתופי פעולה בזמן חירום. 

מרכז תשתיות: הכוונה לקווי תקשורת וחשמל. אחראי לפעול מול חברת החשמל; גז; מים; חומרים מסוכנים; תאורה בחרום(גנרטורים); טלפון ואינטרנט; נציגי רשות מקומית ולדאוג שקווי התקשורת הנייחים והניידים פתוחים ועובדים, החשמל פועל וכו'. 
אחראי ביטחון: אחראי על בטחון הפריטים/ הנכס בשעת המענה ובזמן השיקום.
אדם זה אחראי לתיאום פעילות מול גופי חירום והצלה, סגירת מתחם הנכס למניעת גניבות וביזה, הצבת שומרים או אזעקות, אחריות בטחונית על אזורים/חדרים מחוץ לנכס בשלב השיקום באם משתמשים באזורים/חדרים שכאלה.
אחראי בטיחות וגהות: זהו האדם האחראי לצור קשר עם מהנדס בטיחות לקבלת אישור כניסה לאתר (באם יש צורך בכך) או במידה וקיים נזק פיזי לנכס. בזמן המענה והשיקום אחראי לאספקת ציוד ומיגון בפני פיח ועשן/ עובש/הרמת חפצים כבדים, ציוד מיגון אישי וכו'. 
עוזר כללי: אדם שיהיה בשטח ויעזור באיסוף חומרים וציוד, אספקת אוכל לעובדים ומתנדבים, מענה לאנשים הזקוקים לעזרה או תשובות וכו'.

תרשים צוות תגובה למצב חירום: 
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3.3 גיוס משאבים ועזרה חיצונית לארגון (הרכבת צוות תומך)
המטרה היא גיוס וקיום קשרים עם בעלי תפקידים תומכים מחוץ לנכס. יש לזהות את תחומי המומחיות הנדרשים וכיצד ניתן לקבל את הסיוע הנדרש ממומחים אלו. עזרתם בזמן חירום היא קריטית.
· יש לפתח קשרי עבודה הדדיים בין גופים מקבילים ובעלי נכסי תרבות שונים.
· יש ליצור קשר עם ארגונים או נכסי תרבות סמוכים. האם להם יש תכנית היערכות לחירום? האם יש להם את המשאבים הנדרשים, ציוד ספציפי, חומרים וכלים? האם ניתן לשתף פעולה, לחלוק משאבים? האם יש להם אתר אחסון לחירום? האם ניתן להכשיר במשותף את הצוותים?
· יש ליצור קשר עם מומחים ספציפיים שאינם חלק אינטגראלי מהארגון
· יש להכין רשימה של כל תחומי המומחיות שיידרשו, איזה סיוע ניתן לקבל באופן מיידי ומה ניתן יהיה לקבל בשלב מאוחר יותר. יש לקחת בחשבון: משמרים, מהנדסי שימור, שרברבים, סוכני ביטוח, ספקי ציוד ייחודי ועוד.
· יש ליצור קשר עם גופי החירום, תחנת המשטרה המקומית, תחנת כיבוי האש.
· יש ליצור קשר עם יועצים מומחים או ספקי ציוד וחומרים, לעדכן אותם בנוגע לצורכי הנכס בחירום ולברר את העלות הצפויה לקבלת השירות. יש לשמור מספרי טלפון למקרה חירום
· יש לגייס מתנדבים ולשמרם
· יש לנקוט בפעולות לגיוס מתנדבים מתוך הקהילה. יש לעדכן את הציבור בנוגע לצורך במתנדבים בזמן חירום ומה יהיה תפקידם.
· יש להתאים את התפקיד של המתנדבים לפי יכולותיהם.
· יש לנהל רישום של המתנדבים, כולל מספרי טלפון וסוג הסיוע שניתן לקבל מכל אחד.
· יש לכלול את המתנדבים בהכשרות.

4. תכנית מענה למצבי חירום
המטרה היא לקבוע את כל הצעדים שיש לנקוט על מנת לתת מענה הולם למצב החירום ומיד לאחריו ולהכין את כל המידע והאמצעים הדרושים לשם כך.
שימוש בתכנית המענה לחירום יעשה כאשר יש התראה על התכנות מצב חירום, או כאשר מתרחש מצב חירום. תפקידה של התכנית להכווין את הפעולות המידיות והקריטיות שיש לבצע, עד לשלב הכנת תכנית לשיקום שבו העיסוק יתמקד בהצלת פרטי ונכסי מורשת תרבות.
תכנית המענה צריכה לכלול התייחסות ל:
· מענה בחירום לסיכונים שזוהו
· תכניות אדריכליות או מפות של האתר/נכס
· אנשי קשר בחירום
· סדר פעולות לבטיחות בשעת חירום
· הנחיות לביצוע הערכת מצב ופעולות למניעת החמרת המצב
· רשימת טלפונים
· ערכות חירום נדרשות
· פעולות ראשונות למענה אפקטיבי
· רשימת תיעדוף
4.1 מענה למצבי חירום שונים:

· יש לעיין בטבלה שהכנו בשלב הערכת הסיכונים. עבור כל מצב חירום יש להכין נוהל פעולות לשעת חירום. הנוהל צריך להיות קצר, פשוט וברור.
· ניתן לאגד את כל הנהלים יחד, כחלק מתכנית המענה לחירום, אך גם למקם את הנהלים במקומות שונים ונגישים בתוך ומחוץ לאתר.
· הנוהל עבור כל מצב חירום צריך לכלול את ההנחיות הבאות:
· יש לפנות מבקרים וצוות על פי הצורך. אם אפשר, פנה מהאזור פריטים בתיעדוף, או הגן על פריטים מועדפים בנכס על פי רשימת התעדוף.
· יש להתקשר לשירותי חירום, על פי הצורך ולמרכז צוות המענה בחירום.
· יש לוודא שאין מקור להמשך גרימת נזק: סגירת ברז מים ראשי/ כסה מדפים וכו', סגור מערכות, פתח חלונות וכו'.
· יש לוודא כי מתחם אזור הנזק יהיה סגור ושמור, למניעת כניסת לא מורשים וגניבת פריטים/אלמנטים.
· יש השתמש בתכולת ערכות החירום לפתרון של בעיות מידיות.
· יש להעריך את הנזק והמצב כדי לקבוע את מידת האסון. השתמש בנוהל הערכת מצב וייצובו. תעד כל נזק.
· הפעל את רשימת ההתקשרות וקרא לכל צוות המענה, במידת הצורך.
· יש לעבור על תכנית המענה בכדי לוודא שדבר לא נשכח
· יש לסקור את המצב, להשתמש בתכנית השיקום בכדי לתכנן את שלב השיקום. 


4.2 תכניות האתר
על גבי תכניות אדריכליות/מפות או שרטוט של הנכס יש לסמן:
· פתחי לכניסות/יציאות
· נקודות פינוי בחירום
· נקודות תשתית מפסקים ראשיים ושיברים ראשיים (חשמל, מים, גז)
· מיקום מטפים
· מיקום ערכות חירום לעבודות שימור 
· יש לשלב מיפוי זה עם תכנית מיקום הפריטים/אלמנטים המתועדפים להצלה.
· זהו מידע פנים ארגוני אשר מיועד לעובדי הנכס- ולמקרים שבהם מתרחשים מקרי חירום "מצומצמים" אשר ניתנים לטיפול על ידי צוות הנכס. 
4.3 רשימת אנשי קשר חיצוניים בחירום (צוות תומך)
יהיו מקרים בהם תידרש קריאה לגופי החירום וההצלה (משטרה, כיבוי אש, מד"א). בנוסף, יהיה צורך לקרוא לאנשי מקצוע תומכים כגון, שרברבים, חשמלאים, מומחי מיזוג אוויר, נציג חברת ביטוח, מומחה הדברה, משמרים חיצוניים, חברה המתמחה בשיקום מאסונות ובעלת ציוד להקפאה, ספיחת לחות, ספיחת נזקי עשן וכו'.
· יש להכין רשימות של אנשי קשר עבור כל הארגונים והגופים הרלוונטיים.
· יש לשמור את הרשימות במקום נגיש וידוע לכולם.
· יש לתאם עם אנשי הקשר את הגעתם לנכס במידת הצורך במקרה חירום.
· יש לבצע תרגילים עם כוחות חירום והצלה על מנת שיכירו את האתר/הנכס ויהיו מודעים לרגישות הפריטים/האלמנטים הכלולים בו.
· יש לחבור לגופי החירום ולהעביר את רשימת הפריטים/האלמנטים המתועדפים (לרבות צילומים), כם הגעתם לנכס במקרה חירום, בכדי שיהיו מודעים לרשימה. 
· יש לבסס קשר אישי עם נציגי המשטרה וכוחות החירום וההצלה (נציג ספציפי מכל ארגון) בכדי שבזמן חירום ניתן יהיה ליצור עימו קשר. 
· יש לקבל הוראות מדויקות מראש מנציג הביטוח, לגבי פעולות שבעלי הנכס מחויבים לעשות בתרחישי חירום שונים. 
4.4 הנחיות כלליות לבטיחות בהתרחשות אירוע
· הדבר החשוב ביותר הוא לוודא כי כל האנשים בנכס/אתר (מבקרים, עובדים, מתנדבים) מוגנים ובטוחים בשעת חירום.
· חיי אדם קודמים לכל!
· אין להיכנס לאתר/נכס לפני שמוודאים שבטוח לעשות כן.
· על מנת להעריך את המצב ניתן להשתמש ברשימת הצ'קליסט בנספח יב', שתסייע להעריך את מצב הבטיחות בנכס.
· ניתן להשתמש ברשימת הצ'קליסט במקרים בהם הנזק הוא מינורי ויכול להיות מטופל באופן פנימי או במקרים בהם כוחות החירום טרם הגיעו לאתר. 
· במקרים בהם הנזק גדול, יש לחכות להמלצות כוחות החירום וההצלה ולפנות לאנשי הקשר החיצוניים (צוות תומך ברשימה). 

רשימת התיוג לבטיחות
ענו על השאלות הבאות כדי לוודא האם יש סיכון לחיי אדם:

אם התשובה לשאלה כלשהי היא כן, האתר לא בטוח. עזבו את המקום ואל תיכנסו עד לקבלת אישור לכך מגופי החירום.
לדוגמא-
· האם יש חוטי חשמל או נקודות חשמל שבאו במגע עם מים?
· האם המים נמשכים מעבר לתחום ראייתך? מגע חשמלי אולי קורה היכן שאתה לא רואה?
· האם יש יותר מ-5 ס"מ של מים על הריצפה?
· האם המעברים חסומים או סגורים בדרך כלשהי?
· האם יש סכנה לנפילת אלמנטים מבניים או חפצים גדולים וכבדים?
· האם התקרה/ קירות/ רצפות נראות לא יציבות?
4.5 נוהל הערכת מצב וייצובו:
לאחר שהאתר הוכרז כבטוח, ניתן להעריך את המצב בצעדים הבאים:
· האם זהו מצב חירום מינורי בו ניתן להיעזר בערכת החירום ואנשי צוות פנימיים מצוות המענה של הנכס/האתר?
· האם זהו מצב חירום בקנה מידה גדול שמצריך יצירת קשר עם גורמי חירום חיצוניים?
· בשלב הזה יש לבחון האם ניתן לייצב/למזער נזקים ע"י נקיטת צעדים ראשוניים כמו למשל עצירה של מים זורמים, כיסוי ארונות תצוגה/מדפים באחסון, פתיחת חלונות לאוורור/הפעלת יבשנים להורדת לחות יחסית וכו'. 
4.6 רשימת קשר
· יש להכין רשימת קשר המכילה את מספרי הטלפון האישיים והמשרדיים של כל חברי צוות החירום,נציגי גופי החירום וההצלה, יועצים ומומחים חיצוניים.
· מומלץ לפתוח קבוצת וואטסאפ כאמצעי תקשורת מהיר הכוללת את בעלי התפקידים הרלוונטים בחירום.
· יש למקם עותק ליד כל טלפון בנכס/אתר וגם מחוץ לנכס.
· יש לסדר את הרשימה לפי סדר תעדוף-למי מתקשרים קודם, מי צריך להתקשר למי .
· יש לעדכן את הרשימה לפחות פעם בשנה, או כאשר חלים שינויים משמעותיים בהרכב הצוותים. 
· על כל חברי צוות המענה להחזיק עותק בביתם וברכבם.
· יש לזכור כי בשעת חירום לא בטוח שצוות החירום יהיה בנכס/אתר ואולי לא תהיה תקשורת סלולרית.

4.7 הכנת ערכות חירום מקצועיות לשימור ושיקום
· במקרים בהם ניתן להתגבר על מצבי חירום מינוריים עצמאית יש להשתמש בערכת ציוד חירום. לדוגמא, בעת נזילות, לכלוך ואבק שהצטברו או שריפות קטנות מאד . 
· ההערכות צריכות להיות שימושיות ונגישות ויכילו חומרים נדרשים וציוד ראשוני.
· אין להשתמש בחומרים ובציוד זה, אלא במקרי חירום.
· יש לאפסן את ערכות החירום במקום קבוע ומוגדר מראש ולא להזיזו.
· רצוי שהערכה תהיה ניידת על גלגלים או בעגלה עם מגירות.
· יש לסמן את הערכה בצורה ברורה- בכדי לא יעשה בו שימוש ע"י גורם אחר.
· יש לבדוק באופן תקופתי את המלאי והתוקף ולהשלימו מיד כשמתגלים חוסרים.
· במידה והערכה מכילה חומר סוכן- יש לסמן זאת בבירור על גבי הערכה ובתרשים האתר. 

4.8 פעולות ראשונות למענה אפקטיבי
עבור כל סוג של מצב חירום, יש לערוך רשימת פעולות ראשוניות. על הרשימה להיות קצרה (לא יותר מדף אחד) ומטרתה לתזכר את האחראי על המענה, בזמן חירום מלחיץ.
דפים אלו יהיו הראשונים בתכנית המענה.

כללי ברזל:

· חיי אדם קודמים לכל.
· נסה לשלוט במקור הבעיה.
· דע למי להתקשר באופן מיידי בתוך הנכס.
· דע איך להעריך את הבטיחות בתוך הנכס.
· הכר את תכנית האתר- מיקום פתחים, מיקום ציוד חירום וכו'.
· הכר את תעדוף האוסף/האלמנטים- היכן הם נמצאים וכיצד לחלץ אותם מהאזור שניזוק.
· דע באילו פעולות לנקוט בכדי לא להחמיר את המצב בנכס.
· הערכת מצב ונזקים תבוצע על ידי אנשי מקצוע אחרי קבלת מידע מלא ומעודכן. 
· זהה אזורים בטוחים בנכס או בסביבתו אליהם ניתן להעביר פריטים/אלמנטים פגועים.
· דע למי להתקשר לעזרה מגורמים חיצוניים.
5. תכנית לשיקום ראשוני
המטרה היא לאסוף את כל המידע הנדרש לצורך גיבוש תכנית לשיקום לאחר אסון. תכנית השיקום תצא לפועל לאחר שלב המענה שבו ניתן מענה מיידי לבעיות שנוצרו בעקבות האסון.לאחר שהנכס בטוח ומאובטח יש זמן להעריך את המצב, להעריך את סוגי אנשי המקצוע ומספרם הנדרשים לשיקום הנכס, לתכנן את הפעולות שיש לבצע והחלטות שיש לקבל בנחת.
יש לזכור את הנקודות הבאות:
· בטיחות העובדים והמתנדבים
· מזעור נזקים לנכס/אתר
· תיעוד הנזקים
· ייצוב סביבה אקלימית
· הצלת פריטים/אלמנטים עד כמה שניתן
· חזרה לשגרה מהר ככל הניתן
תכנית השיקום הראשוני צריכה לכלול התייחסות ל:
· ארגון צוות שיקום
· תיעוד ותעדוף טיפול בנזקים
· החלטה לגבי צרכי השיקום
· ייצוב התנאים האקלימיים והבטיחותיים
· פעולות הצלה לפריטים/נכסים/אתרים
· תכנית עבודה לשיקום
· הפעלת ספקים
· חזרה לשגרה
5.1 ארגון צוות השיקום
· על מרכז צוות המענה לארגן צוות שיקום- רשימת שמות, תפקידים ופרטי התקשרות.
· כל אנשי הצוות צריכים לדעת מה תפקידם על המגדר בתכנית החירום.
· יש להקים "מרכז שליטה" עם מחשב, טלפונים וחיבורי חשמל תקינים.
· יש למצוא אזור נקי ומאובטח אשר ישמש כאזור חלופי לפריטים מפונים/מטופלים.
· יש לבסס לוח זמנים משוער ולדאוג שהעובדים מקבלים שתיה, מזון והפסקות.
· על מרכז המתנדבים לארגן את קבוצת המתנדבים ולשבץ אותם לפעילות, בכדי למנוע נקיטת פעולות על דעת עצמם.
· יש לבצע פעולות אלו לפני התחלת העבודה בפועל. 

5.2 תיעוד ותיעדוף טיפול בנזקים:
יש להכין רשימה אשר תכלול את -סוג הפריט/אלמנט, מידת הנזק ועדיפות לטיפול בסיסי
· מומלץ להכין את הרשימה על ידי צוות של 3 לפחות – מרכז צוות החירום, אחראי תיעוד ומעריך (משמר). יש להצטייד במצלמה לצורכי תיעוד.
· התיעוד חשוב מאד לצרכי תכנון ולצרכי ביטוח ולכן חייב להכיל תכן מילולי קצר מלווה בתיעוד צילומי.
· מומלץ להשתמש בעפרון משום שדיו עלול לנזול בתנאי לחות גבוהים.

לאחר ששלב התיעוד הסתיים, יוכל צוות השיקום לבצע הערכה נכונה של הנזקים:
· סוג הנזקים
· מידת הנזקים
· סוגי חומרים שנפגעו (אורגני/אנ-אורגני; ספרים; נייר; טקסטיל וכו')
· האם פריטים/אלמנטים מרשימת התעדוף נפגעו?
· האם יש לחלץ פריטים/אלמנטים מאזור מסוים והאם הם עלולים להינזק בשל כך?
· אילו סוגי ציוד וחומרים יש להכין לשלב השיקום?
· האם יש לסגור בצורה מלאה או חלקית את הנכס/אתר? 
5.3 קבלת החלטה לגבי צרכי השיקום
זהו שלב חשוב אשר ישפיע על מסקנות בנושאים הבאים - פעולות שימור, חומרים וציוד, צורך בעזרה חיצונית. 
האם יש צורך ב:

· מתנדבים?
· מומחים טכניים?
· ציוד וחומרים מסוימים?
· הקפאה?
· הדברה? 
· מקום אחסון חיצוני (באתר או מחוצה לו) לפריטים/אלמנטים?
· חומרי אריזה נוספים?
· שמירה?
לאחר קבלת ההחלטה על הצעדים שיש לנקוט, צוות השיקום יכול להתחיל בעבודתו. יש לגייס את המתנדבים; לאסוף את החומרים והציוד, חילוץ הפריטים מהאזור שניזוק (במידת הצורך) ונקיטת פעולות לשיקום והצלת הפריטים.
5.4 ייצוב התנאים האקלימיים והבטיחותיים
· יש לנקוט בפעולות לייצוב תנאי האקלים במקום - לחות יחסית, טמפרטורה, איכות האוויר (פיח).
· לאחר נזק מים, לדוגמא, יש לייבש את הסביבה ולהוריד הלחות היחסית ואת הטמפרטורה.
· במידה ויש בנכס מיזוג אוויר, יש להוריד את הטמפרטורה והלחות ככל שניתן במקרה של נזק מים. יש לבקר את תנאי הסביבה באתר, תנאי לחות של כ- 35% וטמפרטורה של 18 מעלות בזמן ייבוש חפצים.
· אם אין מיזוג אויר – יש ליבש מים עומדים; לפתוח דלתות וחלונות; להפעיל מאווררים; להסיר שטיחים או וילונות רטובים; להסיר חפצים בהם ניקוו מים (במידה ובטוח לעשות כן); יש לשמור על הטמפרטורה נמוכה ככל הניתן.
· יתכן שפריטים/אלמנטים שלא נפגעו פיזית עדיין צריכים לעבור לסביבה יציבה בכדי למנוע נזק מישני.
· יש לדאוג לשמירה ובטחון להגנה ממקרי ביזה. 
· זהו השלב בו מתמקדים במניעת נזק נוסף.
5.5 איתור חומרים ואנשי מקצוע
· על מרכז צוות החירום ליצור קשר עם ספקי ציוד וחומרים.
· יש להכין מראש רשימות של ספקים לסוגי החומרים והציוד תלויים באופי האסון, כפישיוגדרו ע"י משמרים.
· יש לצור קשר מראש עם חברות המתמחות בטיפול בנזקי מים/אש, חברות אספקת יבשנים וכו'- עדיף לברר תמחור ולהכין חוזי עבודה מראש במחיר מסוכם. 

6. חזרה לשגרה
· המבנה/אתר יציב, הפריטים הוצלו, המתנדבים עזבו, נראה שמצב החירום נגמר, אולם עדין יש עוד כמה צעדים שכדאי לנקוט.
· נקיון
· הדברה
· ניקוי פתחי מיזוג אוויר מפיח/עובש
· מעקב ובקרה אחר פריטים שניזוקו, בייחוד בנזקי מים
· בדיקת תקינות ציוד
· חידוש מלאי החומרים בערכות החירום
· תיקון תצוגות
· עדכון של תכנית החירום: יש לעבור על התכנית ולבדוק אם יש צורך לשנות/לעדכן לאחר תרגול או מקרה חירום, קטן כגדול ולבצע תחקיר והפקת לקחים מתוך התרגול/אירוע בכדי לעדכן ולשפר את התוכנית לעתיד.

· יש לתקף את התכנית פעם בשנה, או כאשר יש שינוי משמעותי בנכס.

ד. נספחים

4. נספחים
נספח א'
רשימת מעקב אחר משימות לכתיבת תכנית היערכות לחירום
	המשימה
	בוצע
	לא בוצע

	הערכת סיכונים ואיומים למבנה ולאוסף
	
	

	צמצום/ מניעת סיכונים
	
	

	תעדוף האוסף/אתר
	
	

	הרכבת צוות מענה למצבי חירום
	
	

	הרכבת צוות תומך
	
	

	הכנת תכנית מענה למצב חירום
	
	

	תרגול תכנית המענה
	
	

	הכנת תכנית שיקום כולל תרגול
	
	

	תרגול תכנית השיקום
	
	

	הפקת לקחים לאחר תרגול ותיקוף
	
	


תאריך:   
תפקיד: מרכז צוות חירום
שם: 
                            חתימה: 
נספח ב'
טבלה להערכת סיכונים
	סוג מקרה החירום
	הנזק שיגרם
	הסיבה לאירוע
	כמה זמן ימשך האירוע

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


תאריך:   
תפקיד: מרכז צוות חירום
שם: 
                            חתימה: 
נספח ג'
רשימת סיכונים לדוגמא
להלן רשימת סיכונים לדוגמא, שעשויה לעזור בתהליך הערכת הסיכונים. 
מקור:John E. Hunter, Preparing a Museum Disaster Plan, Disaster Preparedness Seminar Proceedings, 1991, Southeastern Museums Conference
באופן כללי, הסיכונים עלולים להתרחש על ידי אסונות טבע או פעילות אנושית. אלו כוללים:






תאונות הכוללות

שלג, ברד, גשם






סופות רוח עזות









שיטפונות




              
צונאמי







שריפה












התפרצות מזיקים





כשל בתשתיות (חשמל, דלק, מים, גז, ביוב)



                          

אירועים בטחוניים (טילים, ירי, פיצוץ)
זיהום סביבתי בקנה מידה גדול (כימיקלים ודלקים) 

זיהום אוויר קיצוני/ארוך טווח
הפסקת תשתיות- חשמל, מים,תקשורת
אירועים פליליים וטרור

מלחמה
וונדליזם



 
קריסה מבנית

נספח ד'
טבלת דירוג סיכונים
	הסיכון
	הסתברות
(גבוה - נמוך)
1-5
	מידת השפעה/נזק
(גבוה - נמוך)
1-5
	סה"כ

(מספר)
	דירוג

(גבוה 8-10; בינוני 7-4; נמוך 3-1)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


תאריך:   
תפקיד: מרכז צוות חירום
שם: 
                            חתימה: 
נספח ה'
תכנית למזעור נזקים
	הסיכון 
	פעולה ננקטת 
	תקציב 
	אחראי 
	תאריך ביצוע 
	תאריך סיום 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


תאריך:   
תפקיד: מרכז צוות חירום
שם: 
                            חתימה: 
נספח ו'
רשימת תיעדוף כללית על פי פריטים/אלמנטים
	מס'
	שם ותיאור פריט/אלמנט
	חומרים
	מיקום
	מפרט טכני להתקנה או פירוק
	תצלום

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


תאריך:   
תפקיד: מרכז צוות חירום
שם: 
                            חתימה: 
נספח ז'
רשימת תיעדוף על פי מיקום/אזור בנכס התרבות
לדוגמא: אזור מחסנים צפוני
	מס'
	שם ותיאור פריט/אלמנט
	חומרים
	מיקום
	מפרט טכני להתקנה או פירוק
	תצלום

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


תאריך:   
תפקיד: מרכז צוות חירום
שם: 
                            חתימה: 
נספח ח'
רשימת חברי צוות המענה למצבי חירום
	תפקיד
	שם
	מספר טלפון

	מרכז צוות החירום
	
	

	מחליף
	
	

	מרכז מתנדבים
	
	

	מחליף
	
	

	אחראי תיעוד
	
	

	מחליף
	
	

	אחראי כספים
	
	

	מחליף
	
	

	אחראי הערכת מצב נכסי התרבות
	
	

	מחליף
	
	

	אחרי דוברות
	
	

	מחליף
	
	

	מרכז תשתיות
	
	

	מחליף
	
	

	אחראי ביטחון
	
	

	מחליף
	
	

	אחראי בטיחות
	
	

	מחליף
	
	

	עוזר כללי
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


תאריך:   
תפקיד: מרכז צוות חירום
שם: 
                            חתימה: 
נספח ט'
רשימת נציגי ארגונים וספקים חיצוניים
	תפקיד
	שם/ חברה
	מספר טלפון

	משטרה
	
	

	מד"א
	
	

	כבאות והצלה
	
	

	רשות מקומית
	
	

	פיקוד העורף
	
	

	מהנדס מים
	
	

	מהנדס חשמל
	
	

	מהנדס גז
	
	

	חברת אבטחה
	
	

	חברת הדברה
	
	

	שימור
	
	

	ביטוח
	
	

	ייעוץ משפטי
	
	

	חברת אריזה ושינוע
	
	

	מקום חלופי לאחסון ולשיקום
	
	

	מהנדס מבנים
	
	

	השכרת ציוד וכ"א בחירום 
	
	


תאריך:   
תפקיד: מרכז צוות חירום
שם: 
                            חתימה: 
נספח י'
נוהל מענה מיידי בשעת חירום לעובד בנכס תרבות
1. פעל על פי נהלי החירום בעת התרחשות מצב החירום.
2. דאג לפינוי מבקרים וצוות על פי הצורך. אם אפשר, פנה מהאזור פריטים מועדפים או הגן על אלמנטים מועדפים בנכס על פי רשימת התעדוף.
3. התקשר לגופי חירום על פי הצורך, ולמרכז צוות המענה.
4. עבור על הצ'קליסט בכדי לקבוע את מצב המבנה/האתר.
5. וודא שאין מקור להמשך גרימת נזק: סגור ברזי מים/ כסה מדפים וכו'.
6. אם באפשרותך- הערך את המצב וקבע תגובות למניעת החמרת המצב: לדוגמא, כבה מערכות, פתח חלונות וכו'.
7. השתמש בתכולת ערכות החירום לפתרון של בעיות מידיות.
8. בצע הערכת מצב מהירה לגבי מהות האסון והקיפו. 
9. הפעל את רשימת ההתקשרות וקרא לכל צוות המענה.
10. סקור את המצב, וודא ששום שלב לא נשכח. 
11. השתמש בתכנית השיקום בכדי לתכנן את שלב השיקום.
נספח יא'
נהלי מענה למצבי חירום שונים
פינוי כללי מהמבנה:

אם נדרש לפנות את המבנה (בין אם באמצעות אזעקה, צוות המוזיאון או כוחות הבטחון):

· יש לכבות ולסגור מכשירי חשמל 
· יש לסייע לאנשים עם מוגבלות
· יש לעזוב את המקום בצורה מסודרת
· יש לנוע בדרך המילוט שנקבעה
· יש להתרחק מהמבנה, להגיע ישירות לאזור הכינוס ולדווח על הגעתכם למתאם הפינוי.
· אין לחסום את הרחוב, שביל הגישה או הכניסות למבנה
· הישארו באזור הכינוס עד לקבלת הנחיה אחרת
במקרה של ירי טילים:

· יש להכיר מראש את אזור ההתגוננות וזמן ההגעה למרחב המוגן, על פי האזור בו נמצא האתר/הנכס. את מפת אזורי ההתגוננות ניתן למצוא באתר פיקוד העורף.
· בהישמע אזעקה יש להיכנס למרחב המוגן, בפרק הזמן העומק לרשותכם, לפי ההנחיות הבאות: 
השוהים במבנה - יש להיכנס לממ"ד, ממ"ק, מקלט, חדר מדרגות או חדר פנימי ולסגור דלתות וחלונות.
השוהים בחוץ, בשטח בפנוי, ייכנסו למבנה או למחסה קרוב. בשטח פתוח יש לשכב ולהגן על הראש באמצעות הידיים.
הנוסעים ברכב יעצרו בצד הדרך, ייצאו מהרכב וייכנסו למבנה או למחסה קרוב. אם לא ניתן להגיע למבנה או למחסה, יש לצאת מהרכב, לשכב על הקרקע ולהגן על הראש באמצעות הידיים.
יש להישאר במרחב המוגן 10 דקות כדי להתגונן ממטח יטלים ומשברי יירוט.
במקרה של רעידת אדמה:
· עיקר הנזקים מרעידת אדמה הם כתוצאה מפגיעה של חפצים, חלקי מבנים, זכוכית שבורה, שריפה כתוצאה מקריעת צנרת גז ונזקים ממים היכולים להיגרם מפגיעה בצנרת המים או מכיבוי אש במקרה שריפה.
בהתרחשות רעידת אדמה: 
· חיי אדם הם בעדיפות ראשונה
· אם ניתן לצאת מהמבנה בתוך שניות ספורות – צאו החוצה לשטח פתוח והתרחקו ממבנים (בעיר נסו למצוא מסתור במבנה חד קומתי או בקומת קרקע).
· אם לא ניתן לצאת החוצה בתוך שניות ספורות, היכנסו למרחב המוגן (ממ"ד) או לחדר המדרגות.
· רק במקרה ואין ביכולתכם לצאת החוצה מייד או לעבור למרחב המוגן/חדר מדרגות – תפסו מחסה תחת שולחן כבד.
· בדרככם למקום הבטוח, התרחקו מקירות חיצוניים, מחלונות וממדפים.
· אין להשתמש במעלית.
אחרי רעידת אדמה:

· היו מוכנים לרעידות משנה (אפטרשוק)
· בעודכם במבנה, כבו אש דולקת והימנעו מלהדליק מתג חשמלי, מחשש לפיצוץ עקב דליפת גז.
· במידת האפשר, לפני עזיבת המבנה נתקו את ברז אספקת הגז הראשי ואת מפסק החשמל הראשי.
· בידקו האם יש צנרת מים שנפגעה, קצרים במערכת החשמל, או נזילות של דלק.
· פתחו דלתות בזהירות, מחשש לחפצים שיפלו.
· אין להיכנס לאזור הפגוע, אלא לאחר קבלת הנחיה ברורה מגורמי החירום והבטחון.
במקרה של שריפה באתר/ בנכס:

· יש להפעיל את האזעקה
· אם ניתן לעשות זאת מהר ובצורה בטוחה, יש לזהות את מיקום וגורם הדלקה
· יש להתקשר למכבי האש בטלפון: 102
· יש למסור לכיבוי אש את שם וכתובת נכס התרבות
· יש ליצור קשר עם מרכז צוות המענה לחירום של נכס התרבות בטלפון: _____
· בטחונך ובטחון האנשים תמיד קודם לכל!
· אם מדובר בדליקה קטנה, נסה לכבות אותה באמצעות מטף 
· אין לאפשר לדליקה לחסום את כיוון היציאה שלך
· אם ניתן לעשות זאת בצורה בטוחה, יש לנתק את מקור הכוח של ציוד חשמלי המעלה עשן
· יש לפנות את המבנה
· אין לפנות דלתות חמות: לפני פתיחת דלת יש לגעת בחלקה העליון. אם הדלת חמה, או יש עשן, אין לפתוח את הדלת.
· אין להשתמש במעלית.
· אל לנסות ולהציל פריטים.
· גשו מיד לאזור הכינוס
· אין לשוב לאזור שנפגע עד שהגופים האחראיים אומרים שניתן לעשות זאת.
במקרה של הפסקת חשמל בבנין או באזור:

· יש להישאר במקום. נסו לפתוח וילונות ותריסים כדי להכניס יותר אור מבחוץ.
· אם אתם באזור חשוך, התקדמו בזהירות לאזור בו יש תאורת חירום.
· אם הטלפונים עובדים, התקשרו לחברת החשמל בטלפון: 103
· חכו להנחיות נוספות מהרשויות
· אם קיבלתם הנחייה לפנות אתה מבנה, גשו מידית לאזור הכינוס.
· אם אתם במעלית, שימרו על קור רוח. צלצלו בפעמון האזעקה, או באינטרקום.
במקרה של סופה:
· לפני סופה, לרוב תהיה התראה.
· יש ליצור קשר עם מרכז צוות המענה לחירום של נכס התרבות בטלפון: _____
· יש להקשיב לתחזית מזג האוויר באמצעי התקשורת
· יש לנתק מהחשמל ציוד חשמלי שאינו בשימוש.
· יש לקשור חפצים שנמצאים בחוץ, או במידת האפשר להכניסם פנימה.
· אם בטוח לעשות זאת, יש לנקות מרזבים וניקוז.
· יש להצטייד בציוד הפועל על סוללות, כגון פנס.
· יש לכסות בניילון מדפים, חפצים גדולים וארונות תצוגה.
· יש לגבות קצבי מחשב.
· יש לפנות את המבנה אם ניתנת הוראה לכך.
במקרה של שטפון (בהיקף מצומצם כתוצאה משבר בצנרת, תקלה במערכות ספרינקלרים, או גשם):

· אם ניתן לעשות זאת מהר ובצורה בטוחה, יש לזהות את מיקום וגורם השטפון
· במידת האפשר, יש לסגור את המקור.
· יש לסגור את כל התשתיות באזור שנפגע, כולל ברז המים הראשי.
· יש לבדוק האם יש כבלי חשמל חיים או רטובים. במידה ויש, אסור להיכנס לאזור.
· במידה והתקלה קשורה לצנרת המים העירונית ולמערכת הביוב העירונית, יש להודיע על כך לתאגיד המים בטלפון ________
· יש ליצור קשר עם מרכז צוות המענה לחירום של נכס התרבות בטלפון: _____
· יש להעריך האם ניתן לעשות משהו באופן מיידי כדי לעצור את פריצת המים, או להקטין אותה.
· יש להניח כיסוי על פתחי ניקוז ברצפה, כדי למנוע אובדן של פריטים קטנים.
· במידת הצורך, יש להזיז פריטים שנפגעו למקום בטוח.
במקרה של תאונת חומרים מסוכנים באתר או נכס המורשת:

· יש לפנות את האזור באופן מיידי
· יש לבצע פעולות עזרה ראשונה ו/או פעולות למיגון אישי.
· יש לדווח לגופי החירום באופן מיידי.
· אין להיכנס לאזור הפגוע, אלא לאחר קבלת הנחיה ברורה מגורמי החירום
· רק מי שהוכשר לכך ומוגן באמצעים הנדרשים יכול לסייע בפעולות הניקוי.
במקרה של שריפת יער: 

· במידה ויש אזהרה על שריפת יער, יש להקשיב לאמצעי התקשורת לקבלת עדכונים.
· יש להתכונן לפינוי.
· יש למלא אחר הוראות גופי החירום
· יש לבדוק ציוד הפועל על סוללות וגיבוי.
· במידה והשריפה מתקרבת, יש להישאר בתוך המבנה. יש לסגור חלונות ודלתות ולאטום פתחים מבפנים באמצעות מגבות רטובות.
· יש למלא דליים וכיורים במים ולהכין ציוד לכיבוי שריפות קטנות.
· יש לשטוף במים קירות חיצוניים, גגות, צמחיה הקרובה למבנה.
· יש לפנות חומרים דליקים הסמוכים למבנה.
· במידת האפשר, יש לפנות אוספים חיצוניים פנימה.
במקרה של איום על פצצה:

אם מתקבלת בטלפון הודעת איום על פצצה:

· יש להקשיב לפרטי השיחה. יש לשמור על נימוס ולהביע ענין.
· יש לנסות לדובב את המתקשר כדי לקבל ממנו מידע נוסף.
· במידת האפשר, כתוב פתק לאדם שלידכם, על מנת שיזעיק את המשטרה, או עשו זאת מיד לאחר סיום השיחה.
· יש לכתוב את כל הפרטים שניתן לזכור.
· אין לנתק את השיחה ביוזמתכם.  
יש לשאול את השאלות הבאות:
· מתי הפצצה תתפוצץ?
· היכן ממוקמת הפצצה?
· כיצד נראית הפצצה? באיזה סוג פצצה מדובר?
· מה יגרום לפצצה להתפוצץ?
· האם את/ה הנחת את הפצצה?
· מה שמך?
· ניסוח מדויק של האיום
· מין המתקשר
· גיל
· משך השיחה
· הקול של המתקשר
· האם הקול נשמע מוכר?
· רעשי רקע (למשל, רכבת, מכונה, חיות..)
במקרה של פיצוץ:
· יש להסתתר תחת שולחן
· יש להתכונן לפיצוצים נוספים
· יש להודיע לגורמי החירום בטלפון 100
· יש להתרחק מחלונות,מראות, גופי תאורה, ארונות,מדפים וכו'.
· יש לפעול לפי הנחיות גורמי החירום
· יש לפנות את המבנה לפי ההנחיות
· אין להזיז אנשים שנפגעו באופן קשה, אלא אם הם נמצאים בסכנה מיידית (שריפה, קריסת מבנה וכו')
· יש לפתוח דלתות בזהירות מחשש לחפצים נופלים.
· אין להשתמש במעלית
· יש להימנע משיחות טלפון, אלא רק למקרה מציל חיים.
· אין להדליק גפרורים או מצתים
· אין להיכנס לאזור הפגוע, אלא לאחר קבלת הנחיה ברורה מגורמי החירום
נספח יב'
רשימת תיוג לבטיחות
ענו על השאלות הבאות כדי לוודא האם יש סיכון לחיי אדם:

אם התשובה לשאלה כלשהי היא כן, האתר לא בטוח. עזבו את המקום ואל תיכנסו עד לקבלת אישור לכך מגופי החירום.

· האם יש חוטי חשמל או נקודות חשמל שבאו במגע עם מים?
· האם המים נמשכים מעבר לתחום ראייתך? מגע חשמלי אולי קורה היכן שאתה לא רואה?
· האם יש יותר מ-5 ס"מ של מים על הריצפה?
· האם המעברים חסומים או סגורים בדרך כלשהי?
· האם יש סכנה לנפילת אלמנטים מבניים או חפצים גדולים וכבדים?
· האם התקרה/ קירות/ רצפות נראות לא יציבות?
נספח יג'
רשימת תיוג לביצוע הערכת מצב וייצובו
1. האם בטוח להיכנס לאזור שנפגע?
כן/לא
2. מי אחראי להעריך האם בטוח להיכנס?
שם: __________  תפקיד: __________מספר טלפון: _____________
יש לקחת בחשבון בטיחות הנדסית של המבנה, תאורה, סכנת התחשמלות, מי קולחין זורמים. אם המקום אינו בטוח לכניסה, יש לסגור את האזור במחסום ולהציג שלט ברור על הימצאות הסכנה. יש להציב שומר בכניסה.
אם קיימים סיכונים יש לבחון השגת אמצעי תאורה ניידים, גנרטורים וביגוד מגן (הגנה מפני הביוב).
3. סיבת הנזק?
שריפה
מים
כשל מבני
נזק כתוצאה משיפוצים במבנה
אחר ..............................
4. סוג הנזק?
אש: שריפה/ עשן / ייבוש התנאים הסביבתיים
מים: לחות / עובש / מים נקיים / מים מלוכלכים/ בוץ / פריטים רטובים חלקית/רטובים מאד או ספוגים/ נפוחים / פריטים דבוקים אחד לשני
מבני: פריטים שבורים/ גג / קירות / רצפה/ אחר................
אחר: פריצה של חומרים מסוכנים / ביוב / אחר ........................
5. מה גודל האזור שנפגע/הושפע מהנזק? (למשל, כמה חדרים ומה גודלם המוערך של החדרים?)
................................................................................................. 
6. האם אנשים יכולים לנוע בחופשיות בחדר/ים?
כן / לא


מה מפריע לכניסה או לתנועה?
יש לשים לב לכך שהכניסה פנימה והחוצה מהאזור הנפגע פנויה.
7. כמה מתוך האוסף נפגע?................................................................................................
8. איזה סוג חומרים/חפצים ניזוקו?
■קש■ עצם/שנהב/קרן ■  ספרים ■ שטיחים■  דיסקים/תקליטים ■  קרמיקה ■  פריטי מחשב■חומרי ארכיון ■ רישומים ■  ציוד אלקטרוני/חשמלי ■ מסגרות ■  פרוות/נוצות ■  ריהוט ■  זכוכית ■ פלסטיק ■ עור ■ מפות/תכניות ארכיטקטוניות ■ מתכות ברזליות■  מתכות על ברזליות ■  מיקרופילם ■ חומרים מורכבים ■  פריטים מאוספים בוטניים ■פריטים ביולוגיים ■ ציורים ■  נייר ■  צילומים שחור/לבן ■  צילומים בצבע ■  טיח ופסיפסים  ■ בולים ■  טקסטיל ותלבושות ■ עץ  ■ עבודות וידאו■ אחר (נא פרט)_____________________

9. האם ניתן להגן על החפצים שנפגעו במקום הימצאם?
כן / לא
10. מה נדרש כדי להרים חפצים מגובה הרצפה, או לכסות אותם על מנת להגן מטפטופים?.....................................................................
11. האם ניתן לנייד את הפריטים שניזוקו?
כן / לא
12. מהם הפריטים שבעדיפות להצלה? (יש להסתכל ברשימת התעדוף שהוכנה מראש)
___________________________
___________________________
___________________________
___________________________
___________________________
___________________________
13. האם ניתן להציל את הפריטים באמצעות המשאבים הקיימים בארגון, או שתידרש עזרה מבחוץ?
האם יש אזור בו ניתן ליבש חומרים רטובים?
באתר עצמו / מחוץ לאתר 

מה המרחק לאזור זה?
מה גודל השטח הנדרש לייבוש? ................................................
האם ניתן לסגור ולאבטח את השטח? 
כן/לא
האם ישנה אספקת חשמל בשטח? 
כן/ לא
האם יש אספקת מים זורמים בשטח? 
כן/ לא
14. האם יש פגיעה באספקת החשמל?
כן
בכל המבנה
באופן חלקי
לא
15. האם קיים חיבור תלת פאזי לחשמל?
כן/לא
16. האם קיים גנרטור תקין במקום?
כן / לא
17. האם הכבישים הסמוכים פתוחים?
כן/לא
18. איזה ציוד ואמצעים ידרשו?
רישום ותיעוד צילומי של הנזקים
אריזת פריטים
ייבוש באוויר
הקפאה/ הקפאה יבשה
19. איזה סוג סיוע חיצוני יידרש?                                                                                                   
שרברב/ חשמלאי/ מנעולן /מהנדס מבנים/ משמר/ נגר / חברה לטיפול בנזקים ממצבי חירום/ יבשנים / סוכן ביטוח/ מנקים/ חברת הובלות/ זגג/ אחר..................
שם מבצע הערכת הנזקים ...................................

מספרי טלפון ואי מייל ........................................

תאריך................................................................ 

נספח טו'
דוגמא לרשימת קשר
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נספח טז'
ערכות ציוד לחירום- המלצות
אספקה של חומרי שיקום מאסון הם מרכיב בסיסי לכל תכנית מוכנות לחירום. 

הכוונה לחומרים וציוד שאופסנו במקום מוגדר מראש כחלק מתכנית המוכנות לחירום. אפשר לאחסנם בקופסא, ארון, פח אשפה נקי וחדש עם גלגלים או במחסן נפרד. השיטה שתיבחר תלויה במשאבים העומדים בפני נכס התרבות ובגודלו של האוסף.

מיכלים/פחים- פח אשפה חדש ונקי על גלגלים הוא פתרון טוב להתמודדות עם אסונות קטנים ובמענה מיידי לאסון גדול יותר. מיכלים ופחים בעלי גלגלים ניתן לנייד בקלות לאתר האסון והם שומרים על התכולה יבשה ונקייה. אם יש צורך להשתמש בשואב אבק יבש/ רטוב, הפח יכול לשמש כלי קיבול למים השאובים (אחרי הוצאת תכולתו). בדומה, פח יכול לשמש כאוגר מים במצב של נזילה (בהתאם למיקום הנזילה). החיסרון של פח גדול בעל גלגלים הוא גודלו: ייתכן קושי בלהגיע לחומרים שנמצאים בתחתית הפח.

יש צורך לוודא הצמדת רשימת תכולה בצד החיצוני של הפח, וכן שלט גדול המציין שזהו פח לשימוש במקרי חירום בלבד. אל תמקם את הפח במקום ציבורי, אך הוא צריך להיות ממוקם במקום נגיש בקלות לכל צוות המענה והשיקום.

מומלץ להוסיף מיקומים של פחים או מיכלים בתרשים האתר
מחסן - היתרון של איחסון חומרים וציוד לשיקום מאסון במחסן נפרד מהבניין הוא הגישה הקלה אליו בזמן אסון גדול. אין דבר מתסכל יותר מאשר שכל הצוות התכנס כדי לטפל במקרה, אך מגלה שאין גישה לציוד או שהוא הושמד בשריפה או שטפון. ארגון מחסן יהיה יקר יותר מאשר ארגון של פח- וזה כנראה יהיה הגורם המכריע בהחלטה.

מומלץ להוסיף מיקומים של מחסני חירום בתיק השטח.

חומרים וציוד- יש להבהיר לכולם שחומרים אילו מיועדים אך ורק לשימוש בשלב המענה והשיקום. וודא שייעוד הפח מסומן בבירור, כדי למנוע שימוש בו כפח אשפה! אולי תצטרך לשים מנעול על הפח, המחסן או הארון. במקרה זה, וודא שמיקום המפתח ידוע. אזיקוני פלסטיק מושחלים דרך חורים במכסה הפח התגלו כיעילים מאד במניעת "העלמות" של ציוד, אך גם מאפשרים גישה קלה בזמן אסון.

תכולת ערכות החירום- גרסה מצומצמת

להלן רשימה של ציוד וחומרים מומלצים. יש להתאים את הרשימה לצרכי נכס התרבות. אם התקציבים מוגבלים, רכוש רק את מה שמסומן בכוכבית. הכמויות תלויות בגודל הנכס ומספר חברי צוות המענה.

	פריט
	שימוש
	כמות

	תוויות 
	סימון ארגזים
	50

	שקיות פלסטיק
	אגירת זבל
	20

	נייר סופג מדעי
	הפרדה/ריפוד פריטים שבירים, ייבוש פריטים 
	1 חבילה

	דליים (של 10 ליטר)
	לניקוי ראשוני
	2

	לוח כתיבה
	רישום מידע
	2

	חבל כביסה
	תליית פריטים לייבוש
	2

	גיר צבעוני (חבילה)
	סימון אזורים
	1

	תכנית תגובה והתאוששות לאסון
	
	

	מצלמה חד פעמית
	תיעוד האסון ותהליך/התקדמות השיקום/התאוששות
	2

	מסכות אבק
	הגנה מאבק ועובש
	20

	תיק עזרה ראשונה
	בטיחות אישית
	1

	שקיות להקפאה
	לפריטים המיועדים להקפאה
	100

	תחבושת גזה
	להגנה על פריטים שבירים
	5 גלילים

	כפפות חד פעמיות (חבילה)
	בטיחות אישית/ הגנה על חפץ
	1 קופסא

	כפפות כותנה
	טיפול בחפצים יבשים
	15 זוגות

	כפפות לטקס
	בטיחות אישית
	25

	משקפי מגן
	בטיחות אישית
	2

	סחבה וסמרטוט (כולל מקל) 
	ניקוי ראשוני
	2

	גליונות נייר עתון לא מודפס
	הפרדה/ריפוד, כיסוי שולחות וכו'
	500 גליונות

	רשת ניילון
	ריפוד חפצים לאחר נזק מים
	3X5 מטר

	סרבלים חד פעמיים
	בטיחות אישית
	2

	נייר דבק לאריזה
	חיבור יריעות פלסטיק, אריזה
	5 גלילים

	מברשות צבע/מכחולים
	ניקוי בוץ, אבק, פיח
	6 בגדלים שונים

	גליל נייר 
	הפרדה/ריפוד
	4 גלילים

	עפרונות
	רישום
	5

	טוש סימון פרמננט
	כתיבת תוויות
	5

	קופסאות פלסטיק עם מכסים
	להכלת פריטים קטנים
	10

	אטבי פלסטיק
	תליית פריטים לייבוש
	1 חבילה

	יריעות פוליאתילן
	הטיית מים, כיסוי חפצים, כיסוי שולחנות
	1X5 מטר

	סינרי עבודה/ חלוקים
	בטיחות אישית
	2

	תכנית פעולות שיקום
	
	

	מספריים
	חיתוך חוטים, יריעות פוליאתילן, נייר וכו'.
	2 זוגות

	ספוגים גדולים
	הספגת נזילות
	3

	סכין יפני
	חיתוך חומרים שונים
	2

	חוט
	אריזה, תיוג
	1 גליל

	פנסים (עם בטריות) 
	במקרה של אור חלש
	2

	משרוקיות
	לכנס את כולם
	1

	בלוק נייר כתיבה
	תיעוד
	5

	שקיות זיפ-לוק
	לאחזקת חפצים קטנים או שברים/חפצים שבורים
	100 בגדלים שונים

	מטאטא ויעה
	ניקוי
	2


תכולת מחסן חירום- גרסה מלאה

להלן רשימה של ציוד וחומרים מומלצים לשמירה במחסן או ארון מיוחד לחירום. יש להתאים את הרשימה לצרכי נכס התרבות. הכמויות תלויות בגודל הנכס ומספר חברי צוות המענה. חלק מהפריטים המפורטים יקרים ואולי יהיה חסכוני יותר לשכור אותם בעת הצורך. 

	פריט
	שימוש
	כמות

	שלטים "זהירות אזור סגור"
	להרחיק אנשים
	2

	מגשים
	ניוד או ייבוש פריטים 
	20

	מטאטא חוץ
	להזיז בוץ, אדמה, אבק, מים
	5

	סמרטוטים, מגבות נקיות
	ספיגה, ייבוש פריטי טקסטיל וכו'
	20

	ארגזי פלסטיק
	ניוד פריטים
	10

	יבשנים
	הורדת לחות יחסית בחלל
	4

	ציליות 
	מקום עבודה זמני
	2

	סרבלים חד פעמיים
	נגד אבק, לכלוך, עובש
	20

	מים מזוקקים
	מקור מים נקיים
	20 ליטר

	חוטים מאריכים עם מתגי בטיחות
	גישה נוחה לחשמל
	2 באורכים של 25 מטר לפחות

	כפפות כותנה, לייטקס וגומי
	לשימוש על פי הצורך
	2 חבילות מכל סוג

	כובעי בטיחות עם פנסים
	למקרה של עבודה ללא מקור אור
	5

	פנסים על מעמדים
	לתאורה במקום עבודה מאולתר
	5

	אתנול ethanol
	לייבוש מהיר של פריטי מתכת
	5 ליטר

	ספוגי אריזה
	להשענת פריטים
	10

	מאוורים על מעמד
	ייבוש המבנה
	4

	פחי אשפה מפלסטיק
	לאיסוף אשפה
	4

	יריעות פלסטיק
	שימושים שונים
	4 גלילים

	מעילי גשם ומגפיים
	למקרה של הצפה
	על פי גודל צוות המענה

	מסכות מגן
	בטיחות וגהות
	5

	חבל
	קשירת אריזה, ייבוש פריטים
	1 גליל

	ערכת כלי עבודה בסיסית
	לאיפשור עבודה רציפה
	מברגה, ברגים, פטיש, מסמרים, מפתח שוודי וכו'

	מבדקות נייר וטוש סימון
	לסימון ארגזים ואריזות
	3 עטים, 5 חבילות 

	סוללות ונורות להחלפה
	לפנסים וציוד אחר
	חבילה לכל פריט

	בקבוקי ספריי- רסס
	לממיסים וחומרים אחרים
	10

	בד פוליאסטר ארוג 
	הפרדה ונשיאה של חפצים שבירים
	1 גליל

	מגבים וסחבות
	לטיפול בכמויות מים
	5

	אקדח סיכות וסיכות
	שימושים שונים
	3 אקדחי סיכות, 6 חבילות

	ברזנט, יריעות
	כיסוי בזמן ארועי רטיבות
	4

	שולחנות עם חמורים
	משטחי עבודה
	4

	עגלות 
	להעברת פריטים גדולים
	2

	משקולות
	ייבוש איטי של חפצים
	20

	שואב אבק יבש/רטוב
	לשאיבת מים או לכלוך
	2


נספח יז'
פעולות ראשונות למענה אפקטיבי
שלב זה יתבצע מיד לאחר השלמת שלב המענה המידי ולאחר שהאלמנטים המבניים בנכס הוכרזו כבטוחים.
1. יש לכנס את צוות השיקום על מנת לתכנן ולבצע תכנית שיקום רלוונטית למקרה החירום.
2. יש לסקור את המצב: לוודא שיש ברשות צוות השיקום את כל המידע הרלוונטי:   
· מצב המבנה                                                                                                                                        
· היקף וסוג הנזק                                                                                                                                
· רשימת הפריטים מרשימת התעדוף אשר ניזוקו
· מסקנות בנוגע להיקף שלב השיקום הנדרש: האםתידרש עזרה חיצונית?
3. יש לוודא שכל הנזקים מתועדים ומצולמים.
4. יש להגדיר מה נדרש לביצוע פעולות השיקום – מהנדסים, חומרים וציוד, מומחים חיצוניים, חלל, מתקני הקפאה וכו'.
5. יש לחלק את הצוות – חלק יתמקדו במבנה ובסביבה, חלק יתמקדו בהצלת פריטים.
6. יש לייצב את הסביבה (לסלק חומרים רטובים, לפתוח חלונות, להפעיל מאווררים במקרה של נזק מים). 
7. יש להגדיר בצורה מפורטת אלו תהליכי שיקום ינקטו. יש לקבוע מוביל צוות לכל הליך.
8. השתמשו בתהליכים והפרוצדורות המפורטים בחוברת זו כדי לארגן את האזורים בהם יתבצעו פעולות השיקום.
9. יש להתחיל בפעולות השיקום כאשר כל שינוע של פריט או טיפול בו מתועדים.
10. יש לוודא הימצאותם של כל החומרים והציוד הנדרש וכן הימצאות העזרה הנדרשת לביצוע העבודות.
11. יש לוודא העברת הודעות פורמאליות בנוגע לנעשה – לרשות המקומית, לחברת הביטוח וכו'.
12. יש לוודא את שלומם של כל העובדים והמתנדבים. חשוב לחגוג ציוני דרך בהתקדמות העבודה וליידע את כולם בנוגע להתקדמות.
נספח יח'
רשימת תיעוד פריטים - לתיעוד של ניוד למקום אחר, נזקים, ופעולות שיקום
	רישום לקראת שינוע, שיקום ואחסון לאחר אסון

	מיקום חילוץ בקוד
	מספר חדש
	מספר אוסף
	בעלים
	מיקום מקורי
	הפניה לאזור במפת הנכס
	סוג הפריט
	חומרים
	מידות (+, ++, +++)
	מספר צילום משויך
	סוג הנזק
	טיפול ראשוני שניתן
	ניתן על ידי
	שונע על ידי
	תאריך
	מיקום חדש

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


נספח יט'
מדריך לשיקום פריטי נכסי תרבות  לאחר מצב אסון

פעולות להצלה - יבוצעו על ידי או בפיקוח משמרים מומחים

יש לקחת בחשבון או החומרים בהם יש לטפל והסיכונים לפגיעה בחומרים אלו.

איזה נזק עלול להיגרם בכל סוג של מצב חירום? 
בכל סיטואציה יש לוודא כי האדם המטפל בפריטים שנפגעו מוגן באמצעי בטיחות נאותים לעבודה: כפפות, מסיכה (לסינון אבק או חלקיקים נשימים) וכל אמצעי מיגון אחר ראוי.

סוגי נזקים מתרחישי חירום:

נזקי מים/לחות

· מים ישירים על פריטים: 
עיוותים בחומרים אורגניים

                                                       אבדן שכבות פיגמנטים וצבענים

                                                       שחרור מלחים מחומרים אנאורגניים

                                                       התפרצות עובש

· עלייה של לחות יחסית:  
עיוותים בחומרים אורגניים
                                               
ריאקציות כימיות במתכות
                                               
התפרצות עובש
· נזקי שריפה:

התכלות חומרים

                        


פיח על פני שטח ובתוך פריטים

                        


נזקים משניים מפעולות כיבוי אש: פגיעה פיזית כתוצאה מפינוי/אחסון חפוזים

                                                       פגיעה פיזית כתוצאה משימוש באמצעים לכיבוי אש

                                                       פגיעה כימית כתוצאה משימוש באמצעים לכיבוי אש

· מזיקים:

התכלות פריטים

                       


הדבקה של פריטים נוספים

· נזק פיזי         

שברים, קרעים, שריטות ושפשופים

יש לנקוט בפעולות להצלת הפריטים באופן מותאם לסוג החומר.
יש לחלק את הפריטים/אלמנטים שניזוקו ל-4 קטגוריות:
1.  לטיפול מיידי- מתוך רשימת התיעדוף -על ידי משמרים מומחים

2.  לטיפול מיידי- על ידי צוות נכס התרבות/מתנדבים בפיקוח משמרים מומחים 
3.     פריטים/אלמנטים במצב יציב, שניתן לטפל בהם במועד מאוחר יותר
4.     פריטים/אלמנטים שלא ניתן להציל.
· לאחר מכן ניתן למיין פריטים/אלמנטים לקבוצות קטנות יותר על פי סוגי החומרים וסוגי הנזקים.
· יש לארגן מראש מקום אחסון וטיפול חלופי, להעברה של פריטים/אלמנטים במקרה והמבנה נפגע.
· חשוב שאחראי התיעוד יעבוד בסמיכות עם צוות השיקום: צילום, ציון מספר קטלוגי אם קיים ושיוך לאזור הפגיעה בזמן החירום
· לכל סוג פעולת שימור יש למנות ראש צוות, אשר יתכנן את הפעילות, יכין את החומרים והציוד, יפקח על פעולות השימור ויפקח על מתנדבים: 

אחראי אריזה 

אחראי אחסון

אחראי ייבוש 

אחראי שאיבה 

אחראי הקפאה 

וכו': בהתאם לסוג האסון, הנזק והחומרים
נהלים לטיפול חירום בפריטים: 
נזקי מים
נזק ממים הוא התוצאה הנפוצה ביותר לכל תרחיש אסון בנכס תרבות. במקרה של נזק מאש יהיו כמובן נזקי עשן, אך המים שבהם השתמשו כדי לכבות את הדליקה יהוו את הבעיה הראשונית עמה יש להתמודד. בדומה, אם הגג ניזוק בזמן סופה, הגשמים שיבוא אחריו יעשו את מירב הנזק לאלמנטים/פריטים.  
סוגי נזקי מים:

עובש: נבגי עובש נמצאים בכל מקום וכאשר הלחות היחסית עולה עקב נזק ממים, אזי נבגים מיקרוסקופיים אלו יכולים לגדול מהר לכדי התפרצות עובש בקנה מידה גדול. ככל שהטמפרטורה חמה יותר והלחות היחסית גבוהה יותר, כך העובש יגדל מהר יותר. ביום קיץ חם ההתפרצות יכולה להתרחש תוך מספר שעות מרגע שנגרם נזק המים.

שינויים כימיים ופיזיים: ניירות מסוימים נעשים דביקים כאשר הם נרטבים, לעיתים תכונה זו גורמת לנזק בלתי הפיך (יש לשים לב במיוחד לספרים). כמו כן, אמולסיה של תצלומים תהפוך גם היא לדביקה.  ריהוט עם ציפוי חיצוני עלול להתעוות בגלל הלחות הגבוהה: הציפוי עלול להתעקם ובמקרים מסוים להיפרד מהרהיט. חפצים עשויים ברזל עלולים, ברמות גבוהות של לחות יחסית, להתחיל תהליך של קורוזיה. דבקים רבים (הנמצאים בפריט כחלק מהטכניקה או עקב תהליך שימור) עלולים להתרכך בלחות גבוהה ולהוביל להתמוטטות או התעוותות של פריטים. 

נזקים פיזיים כתוצאה מניוד פריטים עם נזקי מים:

לוקח זמן להתרגל לטיפול בפריטים עם נזקי מים, לכן תרגול יהיה מאד יעיל. באופן כללי, פריטים שניזוקו ממים צריכים תמיכה רבה משום שקל מאד לקרוע אותם או לשנות את צורתם אם נוידו או אוחסנו לא כראוי. בדרך כלל הדרך הטובה ביותר לנייד פריטים עם נזקי מים היא תוך שימוש במגשים גדולים ושטוחים, בשילוב עם חומרי תמיכה חזקים (כמו פלסטיק או פוליאסטר).

תגובות אפשריות בטיפול ראשוני בנזקי מים:
· תמיכה טובה היא הפתרון לטיפול בחפצים רטובים.
· כלל יסוד בשלב השיקום להצלת פריטים שניזוקו ממים הוא הערכה מושכלת האם לדעתך החומר יתייבש תוך 48 שעות. אם לדעתך החומר לא יתייבש תוך 48 שעות: יש להקפיא אותו אבל אך ורק חומרים מתאימים להקפאה (בעיקר חומרים ארכיוניים מבוססי נייר/קרטון או טקסטילים ללא חומרים אורגניים). את רוב החומרים העשויים מנייר ניתן להביא לרמת לחות בטוחה תוך 48 שעות, אלא אם כן הוא ספוג מים. 
· הקפאה היא מוצא אחרון!
שטיפה:
במקרים מסוימים, במיוחד במקרה של שטפון, יהיה צורך לנקות את הפריטים לפני ייבושם. ניתן לבצע זאת רק אם הנך בטוח שהפריט חזק מספיק ושהוא כבר רטוב.

הליך: אין לשפשף או לקרצף את הפריט כיוון שפעולה זו עלולה להחדיר את הלכלוך והכתמים עמוק יותר לתוך הפריט. 
ניתן להשתמש בזרם חלש של מים. 
וודא כי הפריטים נתמכים בקופסאות או רשת פוליאסטר בזמן התהליך.
ניתן להשתמש גם בגיגית פלסטיק מלאת מים וספוג רך או מכחולים. 
אל תנסה לנקות את הפריט לחלוטין, אלא להיפטר רק מגושים גדולים של לכלוך רטוב, העלולים לצור עיוותים בזמן הייבוש או ההקפאה אם יישארו. 
ייבוש באוויר: 

שימוש - עבור רוב סוגי הפריטים שניזוקו ממים, ייבוש באוויר היא השיטה הראשונית המקובלת לטיפול. באופן עקרוני יהיה קל יותר לייבש באוויר את הפריטים לא בשטח איחסון האוסף אלא בחלל המיועד לכך, אך יהין מקרים שתצטרכו לייבש פריטים בתוך מבנה נכס התרבות. 

אין טעם לייבש פריטים לחים בתוך מבנה לח.

הוצא מהחלל כל חומר רטוב שאינו שייך לאוסף. 
פתח חלונות והכנס מאווררים: זה יעזור בהגברת זרימת האוויר, יוריד את הסכנה להתפרצות עובש ויכניס אוויר יבש לבניין.
חפש אזורים נסתרים בהם מים יכולים להיקוות, כגון מאחורי חפצים על מדף, בחלק האחורי של מחסן או מתחת לריהוט.
במקרה הצורך הסר שטיחי קיר רטובים או פרקטים/למינציה. בדוק את שכבת הבסיס של השטיחים או חיפוי הרצפה. במקרים רבים שכבה זו משמשת כשכבה סופגת ענקית ותאגור לחות גבוהה. יהיה יעיל יותר להחליף שכבה זו מאשר לנסות לייבש אותה. 
יבשנים ניידים יעזרו בהורדת הלחות היחסית. לרובם יש תא לאיסוף מים אותו צריך לרוקן באופן קבוע, ואולי יהיה צורך במספר מכשירים כאלו בחלל: זהו צורך שיש לזהותו לפני האירוע, בשלב עריכת סקר הסיכונים. השתמש במאווררים (אוויר קריר) באזור הייבוש: אך אין להפנות אותם ישירות על חפצים עדינים. 
כללי

מגשים או משטחים עם תחתית רשת מתאימים מאד לצורך העברת חפצים וייבוש באוויר כיוון שהם חזקים ומאפשרים זרימת אוויר.
מומלץ להשתמש במשטחים/מגשים עשויים פלסטיק משום שאלו לא יספחו לחות ויאפשרו ייבוש של הפריטים בצורה מבוקרת תוך החלפת חומרי ספיגה באופן תדיר. 
יש לתמוך בפריטים בכל עת, על משטח או במגש.
ניתן להשתמש בתחבושות גזה בכדי להחזיק יחדיו חלקים שבורים או רופפים בזמן הייבוש.
כסה את כל משטחי הייבוש עם נייר סופג/ נייר עיתון ללא דפוס/ - והחלף אותו בקביעות, אחרת עובש יגדל.
כאשר מדובר באוסף גדול של חומר שניזוק ממים,בצע תחילה הערכה של מצב הספרים והפריטים העשויים מנייר. יש לקחת בחשבון את הטכניקה של פריטי הנייר בשילוב עם רמת הרטיבות שלהם.
הקפאה:

אין להקפיא:

· ציורים 
· פריטים בעלי מרכיבים משרף
· תצלומים היסטוריים ממסוגרים, סרטי צילום, נגטיבים מזכוכית.
· פריטים בעלי מרכיבים צבועים עץ צבוע.
· פריטים בעלי מרכיבים מזכוכית.
· מדיה אלקטרונית (קלטות שמע, קלטות וידיאו, תקליטים).
· ריהוט.
· אבן,זכוכית, קרמיקה,מתכות.
· כלי מוסיקה.
· חפצי עץ בעלי ציפויים. 
· פריטים אורגניים- קש, עצם, שנהב, צדף, עור

ניתן להקפיא:

·  מסמכים

·  תצלומים שאינם ממוסגרים (למעט טכניקות היסטוריות או נגטיבים מזכוכית)

·  ספרים (נייר/קרטון בלבד)

·  דיסקטים של מחשב שאינם יכולים להתייבש תוך 72 שעות

· טקסטילים שאינם יכולים להתייבש תוך 48 שעות 

שימוש- הקפאה נועדה למזער נזקים בפריטים לחים ורטובים ולהרוויח זמן כאשר מתמודדים עם אוסף גדול. הקפאה חיונית למניעת הידבקות של דפי נייר מבריק ורטוב, ולמניעת גדילת עובש בספרים, מסמכים וכו' שניזוקו ממים, במקרה של אוסף גדול שלא תספיק לייבש תוך 48 שעות. 
הקפאה יעילה גם במקרים של פריטים עם מרכיבים מסיסים במים כגון ציורי מים, טקסטילים צבועים ומסמכים עם דיו מסיס במים. 
למרות שהקפאה תעצור את המשך גדילת העובש, היא לא תהרוג את הנבגים. 

יש לזכור שתהליך זה אורך זמן רב, וברגע שהפריט מוקפא לא תהיה גישה אליו עד גמר הטיפול. 
יש לבסס קשר עם חברת שירותי הקפאה יבשה לאותם פריטים שלא יעברו ייבוש באוויר.

יש להשתמש בשיטה זו רק כאשר יש מספר רב של פריטים עם נזקי מים שלהערכתך לא תספיק לייבש באוויר בטרם תתחיל גדילת עובש; וכן לפריטים  שיינזקו באופן קבוע אם הם יישארו רטובים לכל פרק זמן שהוא.

הליך- ניתן לארוז ספרים להקפאה בתוך מיכלי פלסטיק  או בארגזי קרטון. יש לארוז את הספרים עם השידרה כלפי מטה, בשכבה אחת. אם יש זמן, עטוף כל ספר שני בנייר שעווה או נייר סיליקון כדי למנוע הידבקות של הספרים אחד לשני.

ניתן להניח חפצי טקסטיל באופן שטוח ולהניח נייר גלסין בין הקפלים. יש להשתמש בגלסין כדי להפריד בין פריטים אם יש צורך להניחם אחד על השני. 

מקפיא מסחרי הוא אופציה טובה להקפאת פריטים משום שהוא מוריד את הטמפרטורה באופן מהיר ויש לו קיבולת גדולה. עבור כמות קטנה של פריטים ניתן להשתמש במקפיא תיבה ביתי המגיע לטמפרטורה של -10oC . אחרי הכנסת הפריטים, אין לפתוח אותו עד שהנך מוכן להוציא את כל הפריטים להמשך טיפול, משום שפעולה זו תתחיל מחזור של קפאון-המסה. 
אין להשתמש במקפיא בעל פונקציית הפשרה כי הוא יעבור בצורה אוטומטית מחזורי קפאון-הפשרה העלולים לגרום נזק לפריטים. 
ייבוש במקפיא מייבש
שימוש- ייבוש בהקפאה יבשה מאפשרת ייבוש מים מהפריט בעודו קפוא. זה אפשרי כיוון שהפריטים הקפואים מונחים בתא וואקום המאפשר למים להתאדות/להתנדף מהפריט בלי שהם נמסים. 
מכיוון שהקרח לא נהפך למים, נזילת דיו מצטמצמת למינימום וניירות מבריקים לא נדבקים ביחד כאשר המים מתאדים. 
אם בכל זאת תהליך זה החל, ייבוש בהקפאה לא יחזיר את המצב לקדמותו. 
מסיבה זו, אם בכוונתך להקפיא פריטים, יש לעשות זאת בעדיפות עליונה במסגרת פעולות ההצלה שלך.

הליך- וודא שיש לך הסדר מוגדר מראש עם שירותי ייבוש-הקפאה לפני שקורה אסון.
וודא שאתה מבין את העלויות וההליכים הכרוכים בכך, ואילו פריטים יצטרכו טיפול שכזה. 
יש להשתמש הן בהקפאה והן בייבוש בהקפאה רק אם חייבים לחלוטין וכמוצא אחרון!
תגובות חירום לנזקי מים על פי חומרים:
ספרים

· בעת הערכת מצב של ספרים, טפל בהם בסדר הבא:
· ספרים עם דפי נייר מצופים או מבריקים- כנראה הכי טוב להקפיא כשמדובר בכמויות גדולות ולא ניתן לטפל בכל הפריטים באותו רגע.
· ספרים חלשים ורטובים
· ספרים חלשים ולחים
· ספרים חזקים ורטובים
· ספרים חזקים ולחים
· אם חייבים לשטוף ספר משום שהוא מכוסה בשכבה של בוץ או לכלוך לאחר נזק מים- יש לעשות זאת כשהספר סגור. לאחר מכן לייבש באוויר או אם אין ברירה להקפיא ולחזור לטפל מאוחר יותר.
· אם העמודים דבוקים יחדיו אין לנסות ולהפריד ביניהם.
· ניתן להוציא לחות מספרים לחים ע"י לחיצה עליהם עם מגבות ולאחר מכן הפרדת הדפים (כל 15 או 20 בערך) עם נייר סופג/ מגבת נייר/ נייר עיתון ללא דפוס בין הדפים. פעולה זו מונעת הידבקות, מייבשת מים מחפצים ויוצרת כיסי אויר קטנים עבור זרימת אויר
· אין להכניס את הנייר הסופג בקרבת השדרה כי זה יגרום לנפיחות ועוות של הספר. 
· חשוב לא להניח שכבות בין כל דף כי זה יגרום להתנפחות השדרה וייצור נזק תמידי.
· חובה להחליף שכבות אלו באופן קבוע, לא רק לצורכי ייבוש אלא גם כדי למנוע גדילת עובש.
· ספרים שחזקים דיים ולחים אך לא לגמרי רטובים: ניתן להעמידם על צד אחד ולפתוח את העמודים כמניפה עם הכריכה בזווית של 90° כדי ליצור זרימת אוויר.
· במקרה וקיימת כמות גדולה של ספרים שלא ניתן יהיה לייבש תוך 48 שעות- ניתן להקפיא לאחר שעוטפים כל ספר בנייר שעווה/סיליקון. שדרת הספר תמוקם כלפי מטה והספרים יונחו בתוך קופסאות פלסטיק בלחץ קל בכדי למנוע התעוותות של הספר.
צילומים קטנים וכתבי עת
· יש להפריד צילומים ממסגרות, אם קיימות.

· אם יש צורך לשטוף- יש להשתמש במים מזוקקים קרירים.

· אין לגעת או לספוג את המים מפני השטח של צילומים.

· ניתן להשתמש בחבלי כביסה זמניים ואטבים לייבוש באוויר של צילומים:לוודא כי האטבים לא נוגעים באזורי הצילום אלא בשוליים.

· ניתן לתלות גם כתבי עת קלי משקל על החבל.
· במקרים קיצוניים ניתן לשקול הקפאה של צילומים אך לא נגטיבים מזכוכית! יש להשתמש בהפרדות של נייר סיליקון/שעווה בין הצילומים או כתבי העת.

פריטי נייר שטוחים

· ניתן לייבש פריטים שטוחים גדולים כגון מפות, עיתונים, תכניות אדריכליות וכו' בין שכבות נייר סופג בצורה שטוחה- כל עוד הדיו לא נוזל. 
· ניתן להניח על משטחים עשויים עץ לבוד,דיקט, או עץ סנדוויץ' כדי לעזור לחפצים להתייבש באופן שטוח עם משקל מעליהם. 
· יש לזכור להחליף את הנייר הסופג באופן קבוע- אם נייר לח ישאר זמן רב מדי, עובש יגדל.
· ניתן לייבש מסמכים ודפי נייר חופשיים באופן דומה.
· לא לנסות להפריד חומרים רטובים שנצמדו האחד לשני- יש לעשות זאת רק אחרי שהנייר התייבש לחלוטין.

· אם אין ברירה וחייבים להקפיא- להניח בתוך קופסאות פלסטיק עם הפרדות נייר שעווה/סיליקון בין הפריטים ולמלא את הקופסא רק כמעט עד הסוף (משום שהנייר יתנפח מעט בזמן ההקפאה).

· אמנות על נייר (רישומים/פסטלים/צבעי מים וכו'):

· אם ניתן יש להפריד מהמסגרת הדקורטיבית בחלל מאוקלם אלא אם כן העבודה נדבקה לזכוכית/פרספקס.

· אם לא נדבקה- ייבוש איטי באוויר עם פני השטח הצבועים כלפי מעלה וללא ניירות סופגים בצד הצבוע (למניעת הידבקות או זליגת צבע).

· אם העבודה נדבקה- להשאיר העבודה בתוך המסגרת ולייבש בצורה מבוקרת באוויר כאשר הצד הצבוע הדבוק לזכוכית/פרספקס כלפי מטה. 

מדיה אלקטרונית

· יש להמנע מלשרוט את פני השטח.

· אם חייבים לשטוף- יש להשתמש במים מזוקקים.

· סלילים- אם אין ברירה וחייבים לשטוף יש לעשות זאת כשהסלילים מגולגלים ולאחר מכן לייבש באוויר.

· דיסקטים- להוציא מאריזת פלסטיק, לשטוף  ולייבש עם בד סינטטי.

· דיסקים- כנ"ל ולייבש באוויר לאחר מכן. אין להקפיא דיסקים.

טקסטילים
· יש לתמוך כראוי בטקסטילים רטובים בזמן שינוע.

· אין לפתוח טקסטילים מקופלים עדינים כשהם רטובים- יש לייבשם בעדינות במצבם.

· אין לייבש טקסטילים בערימה האחד על השני אלא להפריד ולייבש באוויר. 
· ניתן לשטוף במקרים קיצוניים של לכלוך רב שהצטבר עם המים וכאשר הטקסטיל ספוג כתוצאה מהצפה.

· לאחר מכן לייבש באוויר עם מספיק ניירות סופגים שיש להחליפם בתדירות בכדי למנוע התפתחות עובש. 

· תלבושות- לוודא תמיכה מספקת של חומרי ספיגה בזמן הייבוש- בכדי להמנע מעיוותים בזמן הייבוש.

· במקרים קיצוניים בהם לא ניתן לייבש את הפריטים תוך 48 שעות- ניתן להקפיא בצורה שטוחה, עם הפרדות של נייר שעווה/סיליקון.

פריטים תלת מימדים מחומר אורגני
· במקרה של בוץ על הפריטים- ניתן לשטוף בעדינות עם מים מזוקקים תחת תמיכה של רשת.

· לסנן המים ולספוג בעדינות המים עם ניירות סופגים או בדים נקיים.

· לייבש עם ניירות סופגים או נייר עיתון ללא דפוס.

· לייבש באוויר בצורה הדרגתית תוך החלפה רציפה של חומרי הספיגה למניעת הווצרות עובש.
· פריטים תלת מימדים כגון תלבושות, טקסטיל ארוג ופריטי עור יצטרכו ריפוד ותמיכה בזמן ההתייבשות בכדי להחזירם לצורתם הרגילה ולמניעת היווצרות עיוותים בזמן הייבוש. ניתן להשתמש ברשתות ניילון לשם כך.
· פריטי קש- אותו התהליך. לייבש באוויר מכוסה במגבת נקייה ולהחליפה תדיר.

· עצם/צדף/שנהב- ניתן לשטוף במים מזוקקים בעדינות במקרה של בוץ על הפריטים.

· לספוג את הרטיבות או הלחות , למקם על משטחי רשת מפלסטיק עם נייר סופג המוחלף תדיר ולייבש באוויר בצורה מבוקרת והדרגתית.

ציורים

· יש להפריד בין הציור למסגרת הדקורטיבית בחלל נקי ומאוקלם.

· אין להפריד ציורי בד ממסגרות המתיחה שלהם בזמן הייבוש באוויר.

· יש לייבש בצורה מאוזנת כאשר פני שטח הציור כלפי מעלה (למניעת זליגת צבע), על הגבהה (בכדי לאפשר זרימת אוויר גם בחלק התחתון) וללא שום ניירות סופגים על פני הצבע.

· יש להמנע מייבוש תחת אור שמש ישיר.

עץ ומשטחים דקורטיביים

· יש לנקות עם ספוג עדין ומים מזוקקים אם יש צורך בכך.

· לאחר מכן לספוג בעדינות את הלחות עם נייר סופג נקי ולהניח לייבוש באוויר בצורה איטית ולא במעבר קיצוני לסביבה מאד יבשה.

· במקרים של משטחים דקורטיביים צבועים-  יש לבחון את פני השטח של האזורים הצבועים. אם שכבת הצבע סדוקה או מתפוררת: יש לייבש באוויר בצורה הדרגתית ואיטית ללא ניסיון לנקות או לספוג את הלחות בצורה מכאנית מעל פני השטח.

· עץ לבוד- בזמן הייבוש ההדרגתי יש להחזיק את השכבות תחת לחץ מתון (משקולות או קלמרות אשר מופרדות עם נייר מפני השטח). 

· לפעמים פריטי עץ יפתחו שכבה לבנבנה בזמן ייבוש- תופעה זו אינה מצריכה תשומת לב מיידית- אך יש לשים לב כי לא מתפתח עובש.

· רהיטים עם אלמנטים מרופדים- אם יש צורך בשטיפה של בוץ יש לעשות זאת בעדינות עם ספוג ומים מזוקקים.

· להסיר כריות/מושבים מרופדים/כל אלמנט מרופד הניתן להפרדה ולייבש בנפרד באוויר כאשר האלמנטים מכוסים בבד נקי. יש להחליף הבדים תדיר תוך כדי ייבוש בכדי למנוע התפתחות עובש. את חלקי העץ הרטובים יש לייבש בעדינות תוך ספיגת הלחות בניירות סופגים ולאפשר ייבוש הדרגתי באוויר.

קרמיקה

· יש לייבש באוויר-לשים לב: אם קיימות שכבות של גלזורה לא שרופה אין לגעת בפני השטח.

· לשים לב להתפתחות הצטברויות של מלחים או עובש.

אבן

· אם הפריט בעל פני שטח חלקים ניתן לספוג בעדינות את הלחות עם נייר סופג ולייבש באוויר.

· אם לפריט פני שטח מחוספסים או עם שכבות צבע/פיניש- אין לספוג אלא לתת לפריט להתייבש באוויר על מגבת נקייה או משטח פלסטיק.

מתכות

· יש להשתמש בכפפות בזמן האחיזה לשם שינוע או טיפול

· ניתן לספוג בעדינות חפצי מתכת ללא שכבות צבע/פיניש מעל ולייבש באוויר.

· במקרה של פריטים בעלי שכבות צבע/פיניש מעל- אין לנקות או לספוג את פני השטח אלא לייבש באוויר כאשר פני שטח הצבועים/בעלי הפיניש שטוחים וכלפי מעלה (למניעת זליגת צבע וכו').

פריטים ביולוגיים - אוספי טבע

· פריטים אלו עלולים להכיל בתוכם חומרים מסוכנים- יש להשתמש באמצעי מיגון אישי נאותים!

· פוחלצים וממצאי עור ביולוגיים- יש להשתמש בכפפות. לייבש באוויר בצורה מבוקרת או להקפיא במקרה הצורך.

· ממצאים בוטניים- לשטוף מבוץ רק אם הכרחי. לייבש עם חומרי ספיגה (ניירות סופגים או מגבות) המוחלפים תדיר- באוויר. אם יש צורך לייבש תחת משקל ניתן לעשות זאת  במקרים של ממצאים המודבקים על דפי נייר.

· קופסאות המכילות ממצאים- יש לפתוח ולייבש בצורה מבוקרת באוויר.

· אוספים השמורים בנוזלים- להניח בתוך קופסאות פוליאתילן עם כמות קטנה של אלכוהול במיכל בתוך הקופסא.

· ממצאים גיאולוגיים- ניתן לשטוף אם הכרחי במקרה של כיסוי בבוץ.

· לייבש בצורה מבוקרת באוויר. יש ממצאים גיאולוגיים שמחייבים ייבוש מהיר ולא הדרגתי.

· ממצאים פלאונטולוגיים- ניתן לשטוף אם הכרחי במקרה של כיסוי בבוץ.

· לייבש באוויר בצורה מבוקרת.

· ממצאים עדינים במיוחד/שבורים/בעלי הדבקות ישנות: יש לייבשם תחת "לחץ" מתון תוך קשירה בעזרת תחבושות גאזה. על התחבושות להיות מופרדות מהממצא בעזרת נייר שעווה/סיליקון.
נזקי שריפה

· יש לדאוג להשתמש בציוד מגן אישי נאות בזמן העבודה. 

· יש להשתמש בכפפות ניטריל או לייקטס משום שפיח ואפר עלולים להטמע עוד יותר אל תוך הפריטים אם באים במגע עם עור שומני.

· ככל שפיח ועשן ישארו על הפריטים לזמן ארוך יותר- כך יהיה קשה יותר להסיר אותם.

· פריטים שנחשפו לחום משריפה ומים כתוצאה מתהליך הכיבוי יהיו בלתי יציבים כימית ופיזית עוד יותר.

· אם נעשה שימוש במים בכדי לכבות את השריפה- יש חשש להתפתחות עובש על הפריטים.

· לאחר שריפה יש לצמצם עד כמה שניתן מגע בפריטים שנפגעו מעשן ופיח- כל מגע ישירות על פריט מכוסה בפיח יחדיר עוד יותר את הפיח אל הפריט.

· לפיח ואפר נטייה לשרוט ולשפשף פני שטח של פריטים ועלולים, באמצעות מגע לא זהיר, לגרום לנזקים נוספים לפריטים.

· יש להרים בזהירות פריטים שניזוקו ולהמנע מאחיזה באזורים חלשים מבנית.

· אם יש צורך- השתמש בתמיכות/מגשים: להמנע מלהפעיל לחץ על פריטים מכוסים אפר ופיח בזמן שינוע וטיפול ראשוני.

· אין להשתמש במים או נוזל ניקוי אחר להסרת פיח ואפר- מים יגרמו לפיח ולאפר להכנס עוד יותר אל תוך הפריט: ולעיתים יגרמו לנזק בלתי הפיך. 

· אין לשאוב פריטים לחים או רטובים- יש לחכות עד התייבשות הפריטים ואז להתחיל בתהליך השאיבה.

· יש לשאוף להשתמש בשואב עם פילטר HEPA בעל יכולת לשאוב חלקיקים קטנים.

· נקה ובמידת הצורך החלף באופן תדיר את שואב האבק במהלך העבודה.

· השתמש בשואב בעל עוצמה מדורגת ועבוד בעצמה הנמוכה ביותר: פריטים עדינים במיוחד יש לשאוב דרך רשתות או דרך צינורות פלסטיק צרים מאולתרים- בכדי להגיע לרמת יניקה עדינה במיוחד.

· אין להשתמש במברשת ואין לאפשר לפיית השואב לגעת בפני השטח בזמן השאיבה- פעולות אלו רק יחדירו יותר את הפיח או האפר אל פני השטח ויגרמו לשריטות ושפשופים (נזק בלתי הפיך).

· יש לשאוב ראשית את כל האזורים הנראים לעין ורק לאחר מכן להפוך או "לפתוח" פריטים (לדוגמא, טקסטילים מקופלים או ספרים).

· אם יש זמן ניתן להשתמש בעדינות בספוגי איפור עדינים לספיגת האפר או הפיח. יש להחליפם תדיר תוך כדי עבודה.

תגובות חירום לנזקי שריפה על פי חומרים:

ספרים: אם ניזוקו רק בכריכה (מצידם החיצוני) ולא מצידם הפנימי- יש לשאוב את אזורי הספר החיצוניים.

קרמיקה, זכוכית ומתכות: חום עלול לגרום להחלשות החומרית של פריטים אלו- יש לזכור לגעת ולטפל בהם במשנה זהירות.

בדים וטקסטילים: עלולים להראות שלמים פיזית אך במגע ראשוני לאחר שריפה עלולים להתפורר: יש לתמוך ביציבות לפני שינוע או טיפול ראשוני.

מזיקים

· יש להתייעץ עם חברת הדברה מוסמכת לגבי זיהוי, טיפול ואמדן היקף התופעה.

· קיימות מספר שיטות- פאסיביות או אקטיביות- להתמודדות עם חשד / התפרצות מזיקים: הפתרון תלוי בגורמים הבאים: סוגי החומרים;המזיק הביולוגי; קצב ההתפשטות והפוטנציאל להדבקה ואבדן חומרי

· שיטות פאסיביות: ניטור, הסגר במיכלים/שקיות אטומות ומעקב על קצב פעילות

· שיטות אקטיביות: עישון באבוקות, ערפול חם, אנוקסיה (שלילת חמצן), טיפול בחום תוך שמירה על לחות יחסית קבועה ועוד.

· הבחירה בשיטת הטיפול תהיה שילוב של שיקולי המשמר והעצות המקצועיות של חברת ההדברה. 
ראו נספח א'- רשימת מעקב אחר משימות לכתיבת תכנית היערכות לחירום








ראו נספח ב'- טבלת הערכת סיכונים








ראו נספח ג'- רשימת סיכונים לדוגמא








ראו נספח ד'- טבלת דירוג סיכונים








ראו נספח ה'- תכנית מזעור נזקים








ראו נספח ו'- רשימת תיעדוף כללית על פי פריטים/אלמנטים








ראו נספח ז'- רשימת תיעדוף על פי מיקום/אזור בנכס התרבות








ראו נספח ח'- רשימת חברי צוות המענה למצב חירום








ראו נספח ט'- רשימת נציגי ארגונים וספקים חיצוניים








ראו נספח י'- נוהל מענה מיידי בשעת חירום לעובד בנכס תרבות








ראו נספח יא'- נהלי מענה למצבי חירום שונים








ראו נספח יב' - רשימת תיוג (צ'קליסט) לבטיחות








ראו נספח יג'- רשימת תיוג לביצוע הערת מצב וייצובו








ראו נספח טו'- דוגמא לרשימת קשר








ראו נספח טז' - רשימת ציוד וחומרים נדרשים לערכות החירום לשימור ושיקום








ראו נספח יז'- פעולות ראשונות למענה אפקטיבי








ראו נספח יח' - דוגמא לרשימת תיעוד
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