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1. Yleista

Syyskuun 23. paivana vuonna 1994 annetun arkist¢(ds1/1994) 12 8:n mukaan asiakirjoja on
sailytettava siten, etta ne ovat turvassa tuhougeitai, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.
Pysyvaan sailytykseen maaratyt asiakirjat on s#il§va sellaisissa arkistotiloissa kuin arkistolgit
erikseen méaraa. Tama arkistotilaméarays koskest@din 1 §:ssa mainittuja arkistonmuodostajiadsek
yksityisia pysyvaisluontoista valtionapua saavidstoja (Laki yksityisista arkistoista 1006/2006§)6

Arkistotiloja rakennettaessa noudatetaan tatatatkemaaraysta seka maankaytto- ja rakennuslakia,
maankaytto- ja rakennusasetusta, sahkoéturvalligkiasja -asetusta ja valtioneuvoston,
ymparistoministerion ja muiden viranomaisten antarakentamiseen liittyvia paatoksia, maarayksia ja
ohjeita.

Arkistotilamaarays koskee lahi- ja paatearkistgdilgoissa sailytetddn pysyvasti sailytettavaa
arkistoaineistoa. Maaraysta suositellaan sovellaksi myos maaraajan sailytettavan aineiston
sailytystiloihin. Maarays koskee uusia rakennukgki olemassa olevien rakennusten peruskorjaus- ja
muutostdiden yhteydessa rakennettavia arkistotitegellisten ohjeiden mukaan rakennetut arkistotila
hyvaksytaan edelleen kayttoon, mutta jos kaytokszabarkistotilat eivat ole tayttaneet aikaisempie
ohjeiden vaatimuksia, ne tulee korjata taman m&&ety mukaisiksi. Mahdolliset poikkeukset
arkistotilamaarayksen vaatimuksista myontaa Kaissakisto.

Arkistotilamaarayksen noudattaminen on rakennuttagaunnittelijoiden ja viime kadessa kayttajan
vastuulla. Kayttajan on huolehdittava siitd, et sakennuttamat tai vuokraamat arkistotilat ovat
maarayksen mukaiset. Arkistolaitoksella on oikeusittaessa valvoa arkistotilojen asianmukaisuatta
arkistotilamaarayksen noudattamista. Mikali tila¢ ole vaadittavassa kunnossa, arkistolaitosorgba
tilojen kayttajaa ryntymaan korjaustoimenpiteismkistolaitos antaa lisdksi pyydettaessa opastasta
neuvontaa arkistotila-asioissa.

Arkistotilamaarayksen tarkoituksena on turvata erkekkea pysyvaan sailytykseen maarattyjen
asiakirjallisten tietoaineistojen (mukaan lukiehlgdiset tietoaineistot) sailyminen. Maarayksen kvul
pyritdan varmistamaan, etta arkistotilat suojaauaistoa

— vedelta ja haitalliselta kosteudelta,

— tulelta ja palokaasuilta,

— liialliselta lampenemiselta ja valolta,

— ilman epapuhtauksilta,

— ilkivallalta, vahingonteolta ja luvattomalta kélf&, seka
— poikkeusoloissa.

Tassa maarayksessa ja ohjeessa on otettu huomitihkansainvéliseen 1ISO 11799:2003 —
standardiin (Information and documentation — Docaihstorage requirements for archive
and library materials) siséltyvia suosituksia.
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2. Maaritykset

Sijainnin ja kayton kannalta arkistonmuodostajaalkaga-aineistot jaetaan kolmeen luokkaan, jotka
tarkoittavat itse aineistokokonaisuutta seka myomf joissa ndma aineistot sailytetaan:

— kasiarkistot
— |&hiarkistot
— paatearkistot

Kasiarkistoon kuuluvat paivittdisessa kaytossaatlesiakirjat, joita sailytetaan tyotilojen
yhteydessa.

Lahiarkistoon kuuluvat asiakirjat, joita tarvitagdtilojen laheisyydessa, mutta joiden
sailytysturvallisuudelle asetetaan kasiarkistoaesmumat vaatimukset. Téllaisia asiakirjoja
ovat mm. potilaskertomusarkistot.

Paatearkistoon kuuluvat arkistonmuodostajan pysiysasytettavat asiakirjat, joita kaytetaan

ja tdydennetdan suhteellisen harvoin. Arkistoatnessrretaan paatearkistotiloihin lahiarkistotgta tai
suoraan kasiarkistoista. Valtion viranomaisten @é&istotiloista pysyvasti sailytettavat arkisteasgtot
siirretaan arkistolaitokseen maaratyn ikaisendé(tétkella 40 vuotta). Paatearkisto voi olla myos
keskusarkistotyyppinen, joka palvelee useita avkistuodostajia. Rakennustekniset vaatimukset ovat
samat lahi- ja paatearkistoille.

3. Sijoitus

Arkistotilat sijoitetaan siten, ettd niissa saity@wa arkistoaineisto on mahdollisimman hyvin
suojattu kaikkia siihen haitallisesti vaikuttavi&apuolisia tekijoita vastaan. Arkistorakennuksen e
suositella sijaitsevan lahella rautateita, paatievaylia, teollisuuslaitoksia tai puolustusstregesti
tarkeita kohteita.

Arkistotilat tulee rakennuksessa sijoittaa sitdteieat palo- ja rajahdysvaaralliset tilat, kuten
palavien nesteiden varastot ja tulisijalliset t@staavat tilat aiheuta vaaraa asiakirjoille taithai
arkiston kayttod. Mydskaan kosteita tiloja, kutgipk- tai saunatiloja tai vesipisteita ei tule
sijoittaa arkistojen ylapuolelle.

Arkistotilat on sijoitettava niin, etta niiden k&atei kulje kiinteiston vesi- ja viemariputkia, gkeuksena
vesipatterien putket. Hyllyjen paalla tai laheisggda vanhoissa tiloissa mahdollisesti kulkevategiutk
tulee varustaa suojakouruin. Mikali arkistotilgbgetaan rakennuksen kellaritiloihin, eivét arkisibjen
lattiat saa olla pohjavesipinnan alapuolella. Kéllerrokseen sijoitettavan arkistotilan vesivahijgko
riskitekijat (mm. tulvimisriski) on kartoitettava jotettava huomioon rakennussuunnittelussa.
Arkistotilojen alimman lattiatason tulee olla entetgvissa olevan tulvarajan ylapuolélla

ylimmat vedenkorkeudet ja sortumariskit ranta-dlaeakennettaessa. Suositus alimmista
rakentamiskorkeuksista. Ymparistoopas 52. Hels20K2.
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Vesivuotovaaraa lisdavat myos liikkunta-saumat lpetaisot. Arkistotiloja ei tule sijoittaa valittonias
niiden alle.

Paatearkiston sijoituspaikkana tulee yleenséa ky&gesn rakennuksen ensimmainen kerros tai ylimmat
kellarikerrokset. Alinta kellarikerrosta ei suodlsigpaétearkiston sijoituspaikaksi. Paatearkisto
suositellaan lisaksi sijoitettavaksi niin, ettéeseajoitu rakennuksen ulkoseiniin, jolloin tilojeisdilman
olosuhteet on helpompi pitéda ohjeiden mukaisisgaissa.

Toimitiloista tulisi olla hyva yhteys paatearkistodiineiston siirron vaatimat kuljetukset sisétiien ja
rakennuksesta pois tulee huomioida kulkuyhteyksifngiteltaessa. Myds poikkeusolojen siirtotarpeet
tulee ottaa huomioon. Lahelle arkistotiloja ja kdésiin, joissa arkistotilat ovat, tulee olla hiddigys.
Hissien tulee olla riittavan suuret, jotta kookkenatkin aineistokokonaisuudet saadaan kuljetettua.
Paatearkisto voidaan tarvittaessa sijoittaa eemakkseen kuin missa sen kayttajat tydskentelevat.

Jos koko rakennus rakennetaan arkistokayttooneosigintia suunniteltaessa otettava

huomioon ympariston vaaratekijat (iimansaasteeiliigg@nnevaylat, rautatiet, pohja- ja tulvavesi,
rajahdysvaaralliset tilat), iimansuunnat auringdmpdvaikutuksen minimoimiseksi seké aseellisen
konfliktin kannalta strategisesti tarkeiden kohe&zidaheisyys riskitekijana.

Viraston paatearkistotilana ei saa kayttaa vaestijaa, koska vaestonsuoja on pelastuslain

mukaan kriisitilanteessa tyhjennettava ja kunntestatvaestonsuojaksi 72 tunnin kuluessa.
Vaestonsuojassa voidaan tilapaisesti sailyttadisébsa maarin maaraajan sailytettavaa arkistosvaeis
Arkistoaineistolle on vaestdnsuojan tyhjennystiégsisa oltava etukateen suunniteltu ja varattu
turvallinen sijoituspaikka, joka on mainittu viragtvalmiussuunnitelmassa.

4. Tilamitoitus
Arkistotilojen mitoitusta suunniteltaessa on otedt&auomioon:

— arkistotiloissa sailytettavan asiakirja-aineiskantunta (vuosikasvu) seka maaraajan
kuluttua havitettdvan aineiston osuus

— aineiston sailytystapa: kiinteita hyllykoita kégdessa saadaan normaalikorkuiseen
arkistotilaan hyllytilaa keskiméaarin 6 — 7 memi&lle kaytavien leveydesta riippuen,
siirtohyllykoita kaytettdessa noin 80 % enemman

— aineiston koko ja laatu (esimerkiksi kartat jaustukset, mikrofilmit, sahkoiset
tallenteet)

— siirtyminen sahkoiseen arkistointiin

— aineiston sailytysaika paatearkistossa. Vahlicanomaiset siirtéavat 40 vuotta
vanhemmat paperimuodossa olevat pysyvasti sddyt#tasiakirjat arkistolaitokseen

- aputilojen tarve

“pelastuslaki 379/2011, luku 11 "Vaestonsuojat" http://www.finlex.fi/fi/llaki/alkup/2011/20110379
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Arkistotilat tulisi mitoittaa yleenséa 20 vuodenwetta varten. Jos arkistonmuodostajalla on

seka lahi- etta paatearkistotiloja, tilojen mité#aen vaikuttavat aineistojen sailytysajat
[&hiarkistotiloissa. Mikali arkistoaineistojen sdikaa arkistolaitokseen tulevaisuudessa lyhennetaa
mitoitustarve maaritellaan uudelleen.

Pienten arkistonmuodostajien asiakirjat voidaalyaa kokonaan lahiarkistotilassa, paloturvallsses
arkistokaapissa tai -holvissa.

Arkistorakennuksessa arkistotilojen yhteydessétolta aputiloja, jotka soveltuvat aineistojen
vastaanottoon ja mahdolliseen jarjestamiseen, gtdrdiseen ja muuhun kasittelyyn.

5. Rakenteellinen suojaus

Maarays ja ohjeet koskevat lahi- ja paatearkidjagikossa "arkistotilat”). Kasiarkiston sailytystille ei
aseteta muista viraston tai laitoksen huonetilgsiikeavia vaatimuksia, elleivét erityiset syytisiaadi.

5.1. Palonkestavyys

Rakennuksen paloluokka

Arkistotilat tulee sijoittaa ensisijaisesti Suonfeakentamismaarayskokoelman (RakMK E1/2011)
Elosan luokittelun mukaiseen P1-luokan rakennukseen. Médistotiloja sijoitetaan P2 tai P3 —luokan
rakennuksiin, tulee naité ohjeita noudattaa soveitasin.

Palo-osastointi

Arkistotilat tulee muodostaa omiksi palo-osastogrsePoikkeuksena ovat enintddn 15 m2:n kokoiset
huonetilat, joita kaytetdan lahiarkistotarkoituksearkistotilan palo-osastoon ei saa kuulua muitget

Arkistotilat kuuluvat RakMK E1:n luokituksen mukaen palokuormaryhmaan yli 1200 MJ/m?2.
Arkistotiloja ymparoivien seinien, myos ulkoseinjeieka ala- ja ylapohjien (valipohjien) tulee taitt
RakMK:n osassa E1 kantaville ja osastoiville rakesosille vahvistetut palonkestavyyden vaatimukset.

Palokuorma vaikuttaa suoraan palon oletettuun kestealotilan lAmpétilaan ja rakenteiden
palorasitukseen. RakMK:n E1-osassa annetaan miaatimukset rakennuksille, niiden tiloille ja
rakenteille. Arkistotilojen kantavien rakenteidemmmivaatimus on tall6in enintdan 2-kerroksisessa
rakennuksessa R 120/A2-s1,d0 ja 3-8 kerroksisessmmnuksessa R 180/A2-s1,d0. Osastoivien
rakenteiden palonkeston minimivaatimus on EI 120.

Arkistotila ei saa rajoittua palo-osastoon, jonkéoguorma on yli 1200 MJ/m2 tai jossa tapahtuva
toiminta tai varastoitu tavara on palovaaralligtékali arkistotilat kuitenkin rajoittuvat tallaisii tiloihin,
tulee niiden valissé olla vahintaan El 120 -luokaastoiva rakenne. Lapivienteja arkistotiloista
palovaarallisiin ymparaiviin tiloihin ei sallita.

% Suomen Rakentamisméaéarayskokoelma: E1, Rakennpateturvallisuus. Ymparistdministerié 2011.
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Yli 1200 MJ/m2:n tiloja ovat mm. suuret (yli 100 inZarastot ja mm. 6ljyjddhdytteiset
muuntajat. Palovaarallisia tiloja ovat mm. tulitydat, palavien aineiden varasto- tai kasittelytila
seké jatehuoneet.

Valittomasti arkistotilan paalla ei saa olla ontakenteinen ullakko- tai vesikattorakenne. Téallaise
rakenteet ovat paloherkkia ja niiden sammuttamaibauttaa suuret vesivahingot alla olevaan tilaan.

Yhtena palo-osastona toimiva arkistotila saa odlek&intaan 800 m2 (P3-luokan rakennuksessa

400 m2). Automaattisella sammutuslaitteistolla géetiu arkistotilana toimiva palo-osasto saa olla
korkeintaan 1600 m2, mutta se tulee jakaa enir@@@rm2:n huoneisiin. Arkistotilassa tulee toteuttaa
kerrososastointi. Arkistotilassa voi korkeudenisalia olla kuitenkin erillisia avokerrostasojadgn
pinta-ala lasketaan mukaan méaaritettadessa paldeosiaskoa. Pinta-ala lasketaan huoneistoalasta, ts.
osastoa rajoittavan seinalinjan sisapinnoista. Mlaaketaan myos matalat tilat.

Yhtena palo-osastona toimivan arkistotilan sisaisigoneiden maksimipinta-alat seka huoneiden
valisiltd rakenteilta ja rakenneosilta vaadittaediniset vaatimukset ovat seuraavat:

A. Kun arkistotilassa on sammutuslaitteiston tarkasuslaitoksen hyvaksyma automaattinen
sammutuslaitteisto (vaatii arkistolaitoksen erilliduvan):
— kunkin arkistohuoneen maksimipinta-ala on 800 m2
— huoneiden valiset rakenteet (seinéat ja ovet) saatitiiviita ja estavat savun leviamista
viereisiin arkistohuoneisiin, ko. rakenteet on &t El 30 -luokan mukaisesti
palamattomista materiaaleista (pintakerrosluokkesA2d0)
— ilmanvaihtolaitteiston savuilmaisimilla toimivpalonrajoittimet huoneiden valisen
seinan kohdalla ovat El 30 —luokkaa’
- arkistohuoneiden véliset palo-ovet varustetadgaraaattisilla savuilmaisimien ohjaamilla
sulkijalaitteistoilla, jos ovia joudutaan kaytannéyista pitamaan auki, muussa tapauksessa
ovipumpulla. Ovet voivat olla kynnyksettomia.
— lapiviennit huoneiden vélisissé rakenteissaivistettava El 30 -luokkaan

B. Kun arkistotilassa on automaattinen paloilmoitinaitteisto, joka on liitetty pelastustoimen
hatakeskukseen, ja kun palokunnan toimintavalmiusdia kohteessa on maksimissaan 10 minuuttia:
— kunkin arkistohuoneen maksimipinta-ala on 400 m2
— huoneiden valiset rakenteet (seinét ja ovet)ntahn El 30 —luokan rakenteita
— ilmanvaihtolaitteiston savuilmaisimilla toimivpalonrajoittimet huoneiden valisen
seinan kohdalla ovat El 30 —luokkaa
— arkistohuoneiden valiset palo-ovet varustetagonaaattisilla savuilmaisimien ohjaamilla
sulkijalaitteistoilla, jos ovia joudutaan kaytannéyista pitamaan auki, muussa tapauksessa
ovipumpulla. Ovet voivat olla kynnyksettomia.
— lapiviennit huoneiden vélisissé rakenteissaivistettava El 30 —luokkaan

C. Kun arkistotilassa ei ole kumpaakaan edella maiituista:
— kunkin arkistohuoneen maksimipinta-ala on 200 m2
— huoneiden valiset rakenteet (seinét ja ovet)ntahn El 30 —luokan rakenteita
— ilmanvaihtolaitteiston palonrajoittimet huoneidélisen seinan kohdalla El 30 —
luokkaa
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— arkistohuoneiden véliset palo-ovet varustetadaonaaattisilla savuilmaisimien ohjaamilla
sulkijalaitteistoilla, jos ovia joudutaan kaytannéyista pitamaan auki, muussa tapauksessa
ovipumpulla. Ovet voivat olla kynnyksettomia.

— lapiviennit huoneiden valisissa rakenteissaivistettava El 30 -luokkaan (tata
kohtaa sovelletaan myds silloin, kun paloilmoitiai- palovaroitinjarjestelméa on liitetty
vain yksityisen vartiointilikkeen keskukseen, ltomiehen matkapuhelimeen tms.
paikkaan, tai kun palokunnan toiminta-aika onlgliminuuttia).

Muut osastoivat rakenteet

Palo-ovien tulee olla vaatimusten mukaisia ja tagea Niiden tulee olla itsestdén sulkeutuvia ja
salpautuvia tai varustettu sulkijalaitteistolla.

Arkistotilan ovien ja lapivientien tulee olla samaaloluokkaa kuin arkistotilan seinilta vaaditaan.
Aineistojen kuljetusten kannalta ovissa suositellakas laskeutuvaa kynnysta. Oviaukkojen tulee olla
vahintaan 90 cm leveat. Mikali arkistotilan oviaigutaan kulkusyista pitamaan auki, tulee niissa oll
sulkijalaitteisto, joka sulkee oven palotilantees3wet tulee kuitenkin pitaa suljettuna aina, karoa
mahdollista. Arkistotilan ovena voidaan kayttaa sipodlvin ovea, mikali se on testattu vaadittuun
paloluokkaan ja sulkuperiaatteet ovat samat kuio-peella.

Lasirakenteita ei tule sallia arkistotilan osaséssa rakenteessa. Jos vanhoissa tiloissa lasiegtkent
kuitenkin on, tulee niiden olla samaa paloluokkaan knuiden rakenteiden, minka lisaksi haitallinen
valonpaasy arkistotilaan tulee estaa. Vaihtoehstiiseidaan lasiaukko suojata luukulla, jonka
palonkesto on samaa paloluokkaa kuin arkistotitanilsd vaaditaan.

Pintakerrokset

Arkistotilojen pintakerrosten tulee tayttaa seuedaxaatimukset:

Seinét ja katto Lattiat
A2-s1, dO B -sl tai AZ.-sl

Arkistotiloissa ei tule kayttaa palavia sisustggt&alusteita. Esimerkiksi puuhyllyja ei mm. tasyg/sta
hyvaksyta.
5.2. Tiivistys ja lujuus

Rakennusosat tulee eristaa siten, ettéd veden padgearkistohuoneeseen muista huonetiloista,
katolta tai maaperasta on tehokkaasti estetty.

Arkistotilojen rakenteiden mitoituksessa kaytettd@rarakuorman ominaisarvoina vahintdan seuraavia
pintakuormia, kun arkistohuone on normaalikorkui(@s0 — 270 cm) ja siina sailytetadn A4-kokoista



= ARKISTOLAITOS KANSALLISARKISTO

wwereron ARKIVVERKET RIKSARKIVET

1.3.2013
AL/19699/07.01.01.00/2012

asiakirja-aineistoa pystyasennossa sailytysyksiiddypemman sivun ollessa hyllya vastaan ja kaytattyj
hyllytasoja on kuusi paallekkain tai vastaava atwnaara vaakasailytyksessa:

— kiintea hyllystd 6 kN/rh
— siirtohyllystd 12 kN/rf

Muussa tapauksessa kuorman suuruus tulee tarkidtiséotilaan suunniteltujen hyllystdjen tai
laatikostojen ja niille sijoitettavan aineiston pan mukaan.

6. Laitteistot ja jarjestelmat
6.1. llmanvaihto

Arkistotilojen ilmanvaihdossa sovelletaan RakMK: A £ohjeita (Ilmanvaihtolaitteistojen
paloturvallisuus).

Yhtena palo-osastona toimivan arkistotilan eri stddiuoneet saa yhdistaa samaan sisdiseen
ilmakanavaan kayttamalla El 30-luokan savuilmaisimbjaamaa sulkeutuvaa palonrajoitinta
kunkin valiseinan kohdalla. Arkistotilan siséinémakanava saadaan yhdistaa muita tiloja
palvelevaan keskusilmalaitteistoon suoraan t@lkdahavaa kayttaen. Nousukanavan liittymakohta
tulee varustaa El 60-luokan savuilmaisimen ohjaknsallkeutuvalla palonrajoittimella.
Liitehormin paloeristyksen tulee olla vastaava. i8idtilan poistoilmakanava johdetaan erillisena
kanavana katolle.

Mikali arkistotilan l&pi kulkee muita tiloja palveVia ilmanvaihtokanavia, tulee ne paloeristaa
ko. arkistotilan paloluokituksen mukaisesti, kukenvahintaan EI 120 —|luokkaan.

Arkistotilan ilman tulee vaihtua vahintaan kerrahdessa tunnissa.
Laajemmissa peruskorjaus- ja kaikissa uudisrakdranikeissa suurten paatearkistotilojen
(palo-osasto yli 400 m2) ilmanvaihtoa varten tulgeentaa oma ilmanvaihtojarjestelma, joka

varustetaan sisailman kostutuksella, jaahdytykselkiivatuksella.

lImanvaihtolaitteiston huollosta ja kanavien pui@pidosta on sdéanndéllisesti huolehdittava.

6.2 limansuodatus

Arkistotilojen ilmanvaihdossa paatearkistoissa gtiian kaytettavan koneellista
ilmanvaihtojarjestelmaa, jossa mahdollisuus suadateka ulkoa tulevaa korvausilmaa etta sisdkgaros
olevaa ilmaa. Puhtaan korvausilman osuudeksi ®ilagih n. 10%. Tuloilman suodatuksen tulee olla
vahintaan S1-luokkaa.
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6.3. Lammitys

Arkistotilojen lammittamiseen kaytetaan patteritgailmalammitysta. Myos lattialammitys on sallidt
Tallgin lammityskaapelit tulee sijoittaa siten getie eivat ole arkistohyllyjen kohdalla.
Patterilammityksessa siirtoaineen korkein salléimpdtila on 70C. Pienet, lampimien tilojen
ymparoimat arkistotilat voivat olla ilman lammitggteita.

Lammitysmahdollisuus kesalla kosteuden poistamiseksuositeltavaa. Mikali lammitykseen
kaytetaan lamminté kayttovettd, sen tulee tapadimandnvaihtimen valitykselld, joka tulee sijoittaa
arkistotilan ulkopuolelle.

Patteriventtiili, sdatotulppa ja ilmanpoisto tumittaa arkistotilan ulkopuolelle, termostaattise
patteriventtiilin tuntoelin arkistotilan sisdpud&elPatteriliitokset tehd&aan hitsaamalla.

kayttda ainoastaan valvotusti ja vain virka-aikavigden pintalampo ei saa ylittaa 80C.

6.4. Putkijohdot

Arkistotiloihin ei tule asentaa sinne kuulumattomigkistoja. Arkistotilan lampdjohtojen
[&piviennit tulee tiivistaa palonkestavasti. Langddpihin tulee asentaa sulut valittémasti
arkistotilojen ulkopuolelle. Pesualtaat ja santikelusteet tulee sijoittaa arkistotilojen ulkopelt.
6.5. Sahkolaitteet

Yleista

Arkistotilojen normaalit sahkdasennukset tehdadovaarallisia tiloja koskevien vaatimusten
mukaisesti.

Ohjauskytkimet

Arkistotiloihin asennettavat séhkolaitteet (lukwattamatta pienjannitteistd sahkonsyottoa turva- ja
merkkivalaistukseen, tukiasemiin, palosulkulaifteigrikosilmoituslaitteisiin tai muihin
valvontalaitteisiin) tulee voida tehda jannitteettési ko. tilan ulkopuolelle, 1ahelle sisdantulaéie
sijoitetulla kytkimella tai painikkeella, jossa amerkkilamppu. Mikali arkistotiloihin on useampia
samanarvoisia kulkuteitd, tulee ohjauskytkin sigatjokaisen sisaantulotien lahelle.

Kun arkistotilaan, joka koostuu useista eri hud@eiasennetaan useampia vahvavirtaryhmia,
tulee ndma asentaa keskuksessa omiksi kentikseden jerotuskytkimena on kytkin ja joiden
toiminnallinen irtikytkentad tapahtuu kontaktorili@ta ohjataan kytkimilla ja painikkeilla.

Pistorasiat

Arkistotiloihin voidaan asentaa pistorasioita. Midtulee talldin olla maadoitettuja ja roiskevedgnga.
Pistorasiat tulee saada jannitteettomaksi arkiatopaakytkimella.
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Séhkoiset suojaukset

Nauha-arkisto tulee sijoittaa siten, ettei senikhelessa ole voimakkaita s&dhko- tai magneettikientt
synnyttavia laitteita, kuten muuntamoja tai muitaritehoisia séhkdlaitteita ja nousukaapeliryhmia.

Valaistus

Arkistotilojen keskimé&araisen yleisvalaistukseretblla n. 150 Ix lattiatasolta mitattuna. Valon&ena
kaytetaan yleensa loistelamppuja, joiden valo si&dhahdollisimman vahan UV-sateilya (max.75
HW/Im). Vaadittavan suojatason saavuttamiseksiaandisaksi kayttaa UV-suodattimia. Valaisinten
tulee olla rakenteeltaan roiskevedenpitavia (IP ¥4)aisinten etaisyys sailytettavasta materiaalistee
olla vahintdan 35 cm.

Arkistotilan valaistuksen ohjaus on suunniteltavers etta valaistaan vain se osa arkistotiloista,
joka kulloinkin tarvitaan. Liiketunnistimin ohjattalaistus on suositeltavaa.

Valaisimet on suositeltavaa asentaa kiintohyllykkidytettdessd samansuuntaisesti hyllykdiden
kanssa hyllyjen véleihin ja siirtohyllykkoja kaytéessa poikkisuuntaisesti.

Tele- ja tietoliikennelaitteet

Arkistotilat voidaan tarvittaessa varustaa yleigi@ainnilla (puhelin- ja atk-pisteet), tukiasemilla
seka erityistapauksissa muilla telelaitteilla. Atktiloissa kayvien tai tydoskentelevien henkildiden
viestintayhteydet tulee varmistaa teknisin jarjgstekaikissa tapauksissa.

Valvontajarjestelmat ja —laitteet

Arkistotilat on suositeltavaa varustaa rikosilmslaitteilla (liiketunnistimet, valvontakamerat,
ovi- ja lukkohalyttimet) seka liitta&a kulunvalvoigestelmaan. Vesivuotojen varalta, riskin ollessa
ilmeinen, tulee arkistotilat varustaa vesivuotokiityin.

6.6. Sammutus- ja paloilmoituslaitteet

Alkusammuttimet

Jokaisessa yli 15 fm suuruisessa arkistotilassa tai sen valittomkigssisyydessa on oltava
tyypiltdan ja teholuokaltaan 27 A 144 B C -ryhmamsnutin, jonka sijoituspaikka on asianmukaisesti
merkitty. Suurissa arkistotiloissa tulee olla kasisnutin kutakin 200 frkohti.

Kasisammuttimiksi suositellaan jauhesammuttimida ¥levan teholuokan tayttdd mm. 6 kg:n
jauhesammutin. Tata suurempia sammuttimia ei atidisihin suositella, koska sellaisen kasittely on
hankalaa.

Pikapaloposteja ei tule sijoittaa arkistotiloinPlemassa olevat pikapalopostit tulee tarkistaa
vuosittain.
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Paloilmoitinlaitteisto

Arkistotiloihin suositellaan automaattisen paloiitidaitteiston asentamista. limaisimina
kaytetaan savuilmaisimia. Lisaksi arkistotilaarebsentaa paloilmoituspainikkeita ja palokelloja.
Nama laitteet tulee asentaa myds pelkastaan autiseia sammutuslaitteistolla varustettuihin tilimi.

Sammutuslaitteisto

Arkistotila voidaan erityistapauksissa varustaaai#attisella sammutuslaitteistolla. Tallaisia
laitteistoja ovat vesi-, vesisumu- ja kaasusamntaittesistot. Vesipohjaisten sammutuslaitteistojen
kaytdlle arkistotiloissa on hankittava arkistol&gen hyvaksyminen. Sammutuslaitteistolla

tulee olla sammutuslaitteistojen tarkastuslaitoksgriiksyntd. Sammutuslaitteisto tulee tarkastaa
vuosittain. Vesisammutuslaitteistoa (sprinkleriytgitaessa jarjestelma on varustettava vesivatenkoj
estojarjestelmalla. Kaasusammutuslaitteistoksuestella hiilidioksidi (CQ)-jarjestelmaa siihen
liittyvan henkilévaaran takia.

Savunpoisto

Arkistotiloissa tulee olla savunpoistolaitteistonka avulla savu saadaan poistettua tiloista
mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti. Alle 5omarkistotiloissa ei kuitenkaan tarvitse
olla omaa savunpoistolaitteistoa, jos savu voida@staa ymparoivien tilojen kautta.

Arkistotilojen savunpoisto tulee suunnitella hubdelsti, koska savu on sdilytettavalle

materiaalille erityisen haitallista. Savunpoistastige laatia erillinen suunnitelma ja sen toimstagulee
laatia kaytto- ja huolto-ohjeet. Yleensa savunpojstidutaan hoitamaan koneellisesti, jos arkistbtil
sijaitsevat ohjeiden mukaisesti etdalla rakennukdlevseinista ja vesikatosta, jolloin painovoimaise
savunpoiston jarjestaminen on hankalaa.

Jokaisesta arkistohuoneesta tulee olla savunpagstdatlisuus. Koneellista savunpoistoa
kaytettdessa tama tarkoittaa imupisteen sijoittenjokaiseen arkistohuoneeseen. Imupisteet

tulee varustaa paloluukulla tai savupellilla. Pamimmaisen savunpoiston tapauksessa jokaisesta
arkistohuoneesta tulee johtaa savunpoistoaukk&uwdu ulkotilaan. Savunpoiston jarjestelyksi iiét se,
ettd savua poistetaan yhdesta arkistohuoneestll&arr. Myos korvausilma tulee johtaa jokaiseen
arkistohuoneeseen erikseen. Poikkeustapauksesnalatollista kayttaa viereisia arkistohuoneita
korvausilmareittina, mikali silla ei aiheuteta savaviamista savuttomiin arkistohuoneisiin. Savusefma
ohjaa palokunta.

6.7. Poistumisreittivalaistus

Arkistotiloissa tulee olla uloskaytavien poistuneigtivalaistus, jonka avulla tilasta voidaan
poistua sahkokatkoksen sattuessa (ks. SM:n as@bigd5). Mikali arkistotila sijaitsee kellarissa,
tulee kyseisen valaistuksen ulottua ulosmenokaytavélle asti.

6.8. Sammutusreitit

Palokunnan tulee olla tietoinen arkistotilojen isifasta rakennuksessa. Arkistotilat tulee
selkeéasti merkita paloilmoitinlaitteiston ohjekaaitin. Mikali naita ei rakennuksessa ole, on
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palokunnalla oltava muu riittdva opastus ja kohattnus arkistotilasta. Palokunnan kanssa
tulee myos neuvotella avainjarjestelyista rakenasga ja erityisesti arkistotiloissa.

7. Olosuhdevaatimukset

Olosuhteiden tulee lampdtilan, ilman suhteellisest&uden ja puhtauden suhteen olla pysyvasti
sailytettaville asiakirjoille turvallisissa rajossliman puhtauteen liittyvat maaritykset lisataan
maaraykseen tulevissa paivityksissa.

7.1. LAmpatila- ja kosteusvaatimukset

Asiakirjat sailyvat parhaiten matalissa lampotidaisAsiakirjoja rasittavat eniten suhteellisen
kosteuden ja lampétilan &killiset vaihtelut, jotkistotilojen olosuhteissa on pyrittava
mahdollisimman tasaisiin olosuhteisiin. Matalas#atsellisessa kosteudessa (alle 20 %) asiakirjat
haurastuvat ja korkeassa suhteellisessa kosteu@diss@ %) on olemassa mikrobien
aktivoitumisen vaara.

Vaadittavat lampdtilat ja suhteelliset kosteuddt)(S

1. Normaalit sailytysolosuhteet

Normaalia sailytysolosuhdetta edellytetdan lahpgatearkistoilta, joissa sailytetdan pysyvasti
sailytettavaa paperipohjaista asiakirja-aineis@lasuhteet +16-2C, 40-50 % SK (paivittainen
vaihtelumarginaali +C; + 3 % SK)

2. Viileat sailytysolosuhteet

Viileda sailytysolosuhdetta edellytetddn paatetokilsilta, joissa sailytetaan pysyvasti sailytetta
polyesteripohjaisia mikrofilmeja (tallefilmit) sekiassiiviaineistoja (digitoidut ja mikrofilmatutiakirja-
aineistot). Olosuhteet valilla +12 - +16, 30-40 % SK (paivittainen vaihtelumarginaali®€1+ 3 %
SK)

3. Kylmét sailytysolosuhteet

Kylmaa sailytysolosuhdetta edellytetaan tiloilzisga sailytetddn pysyvasti sailytettavia vardlisi
valokuva-aineistoja, asetaatti- ja nitraattifilmgéasetaattipohjaisia mikrofilmeja (tallefilmitplosuhteet
valilla +2 - +5°C, 20-30 % SK (paivittainen vaihtelumarginaali®€1+ 3 % SK)

7.2. llman lampétilan ja suhteellisen kosteuden vabnta

Arkistotilan [ampétilan ja ilman suhteellisen kastien olosuhteita on valvottava sdanndllisesti
mittaamalla luotettavilla mittareilla arkistoheri#iunnan toimesta seka myos kiinteistovalvonnant&aut
tapahtuvalla mittaamisella. Mitatut arvot tulegatia ylos. Jatkuvasti arkistotilan olosuhteita gattat
digitaaliset dataloggerit ovat kaytannadllisimmattaiaitteet.
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Jos olosuhteissa tapahtuu olennaisia ja suositykgatia muutoksia, on ryhdyttava toimenpiteisiin
olosuhteiden korjaamiseksi. Suurimman vaaratekdjiistoaineiston sailymiselle
aiheuttaa pitkdaikainen, korkea ilman suhteellikesteus.

8. Kalusteet ja valineet

8.1. Hyllykot ja muut sailytyskalusteet seka materalit

Arkistotiloissa voidaan kayttaa seka kiinto- eitéahyllykkoja. Siirtohyllykot voivat olla kasi-di
sahkokayttoisia. Hyllykdiden tulee olla metalliskdyllyvélien tulee olla korkeussuunnassa saadet$dvi
Hyllyjen ja sein&n valiin on jatettava ilmankierrenoksi vahintdan 10 cm:n vapaa tila. Myos hyllyjen
katon valissa tulee olla vastaavasta syysta vapigedasahintdan 20 cm. Alimman hyllyn tulee olla
vahintaan 10 cm lattiatasosta. Ulkoseinat tulagégatyllyista vapaaksi.

Hyllytason pituudeksi suositellaan enintédan 100 lkeyflysyvyydeksi 30 cm ja kantavuudeksi
vahintaan 80 kg. Jos aineisto on normaalia suuaisgknpaa, tulee hyllyjen olla vastaavasti syvempia.
Hyllyssa voi olla tydskentelykorkeudella ulosvedgti liukutasoja sopivin valein.

Hyllykoiden valisen kaytavan leveydeksi kiintohyiden vélissa suositellaan 80 - 90 cm ja
siirtohyllykoissa avattavan kaytavan valiksi samatiaa. Liukuhyllykon enimmaispituudeksi
suositellaan 600 cm. Kulkukaytavan leveyden tuleev@hintdan 120 cm.

Karttoja, piirustuksia, kortistoja, filmeja, nauhpyms. sailytetddn metallisissaapeissa tai
laatikostoissa, joiden koko ja rakenne maaraytylytettavan aineiston koon ja muodon seka
sailytystavan mukaan.

Puisia hyllyja ja sailytyslaatikostoja ei hyvaksy@itearkistoissa.

Arkistotiloissa ei saa kayttaa materiaaleja, joistpautuu asiakirja-aineistoille haitallisia yhdid,
kuten mm. vinyyli-, polyuretaani-, PVC- ja polystgnimateriaalit, vulkanoitu kumi, dljymaaktaneri ja
kuitulevy.

Ty6pdydat

Arkistohuoneessa tulee olla ainakin yksi tyopogkésliikuteltavia laskutasoja asiakirjojen seladenja
muuta kasittelya varten. Kartta- ja piirustusadistaativat tavallista suuremmat poytatilat
Arkistohuoneessa ei kuitenkaan pida tydoskennekétwiaesti.

8.2. Arkistoaineiston sailytysvalineet

Asiakirjoja paatearkistoon siirrettaessa niideeeubdlla sijoitettuina suositusten mukaisiin
(arkistolaitoksen suojamateriaaliohfg,/15108/07.01.01.00/201parkistokelpoisiin ja umpinaisiin
koteloihin tai laatikoihin tai sidottuina. Hyvatisédysvalineet suojaavat aineistoa myods olosuhteide
vaihteluilta ja jonkin verran mahdollisilta vesivaboilta. My6s asiakirjojen suojapapereiden tuléa o
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edelld mainitun suosituksen mukaisia. Sidotut agatlsailytetddn pystyasennossa, mutta isokokoiset
sidokset on sailytettdva vaaka-asennossa. Kotalsitomatonta asiakirja-aineistoa suositellaan
sdilytettdvan vaaka-asennossa.

Kartat, piirustukset, julisteet yms. arkit sailyg@h vaakatasossa metallisissa laatikostoissa.shatéulee
suojata arkistokelpoisilla suojalehdilla. Kookkak@rttoja voidaan sailyttdd suojapaperiin rullattui

Opasteet ja iimoitukset

Arkistohuoneeseen tulee asettaa nakyvélle paikdpiearkistohuoneen suurimmasta sallitusta
kuormituksesta (kN/m2). Lisaksi tulee arkistotilagikyvalle paikalle asettaa ilmoitus, jossa kiéfet
tupakanpoltto ja avotulen kéaytto.

9. Arkistotilan kayttoonotto ja puhtaanapito

Kayttoonotto

Otettaessa kayttéon uusia tai peruskorjattuja ttkigja on tilat kuivattava rakennusaikaisesta
kosteudesta riittavasti ennen kuin arkistoaineisiiotetaan arkistotilaan. Kuivuustila varmistetaan
mittauksella.

Puhtaana pitdminen

Arkistotilat on pidettava siistind. Tilat on siivava sdanndllisesti ja arkistoaineistot on puhttesta
polysté vahintaan kerran vuodessa. Arkistotilopergjneistojen siivous on suositeltavaa sisallyttaa
viraston siivoussopimukseen. Arkistotila on tarktit vain asiakirjojen sailyttamista varten.

10. Varautuminen ja toiminta poikkeusoloissa

Arkistolaitos on antanut ohjeen arkistoaineistganjaamisesta poikkeusoloissa (Asiakirjojen
suojaaminen poikkeusoloissa, AL/16103/07.01.01@092 10.12.2009). Ohjeen tarkoituksena on turvata
organisaatioiden toiminnan jatkumisen kannaltat&él&ttomien seka tutkimuksellisista, oikeudellesist

tai taloudellisista syista suojeltavien paperimussdoolevien asiakirjojen sailyminen ja kaytettavyys
poikkeusoloissa.

10.1. Tulipalot ja vesivahingot
Arkistoaineistojen sailytykseen liittyvat riskitgid on syyta kartoittaa ja laatia sen pohjaltasida
pelastussuunnitelma, joka tulee liittaa osaksisaokimuodostajan yleista pelastussuunnitelmaa.

Pelastusvalineistda on hyva varata erityisestivadsngon varalta. Naita ovat mm. suojamuovit, vesi-
imurit, veden poistossa tarvittavat siivousvalin&etjetuspussit tai laatikot sek& pakkausmatetiaal
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Akillisen vesivahingon sattuessa kastuneet asidkiijeistot on pikaisesti kuivattava. Marassa papar
homeen muodostumista tapahtuu 1-2 paivan kuludes&uivaaminen ei ole heti mahdollista, on
aineistot pakattava muotoonsa ja pakastettava nnypé@ kuivaamista varten. Kastuneen materiaalin
kuivaaminen ja jalkikasittely vaatii asiantuntijahjeistusta, jota on saatavissa arkistolaitoksesta.

10.2. Kosteusvauriot asiakirjoissa

Asiakirjoissa ei esiinny homevauriota, elleivatastot ole kastuneet tai olleet pitkdan korkeassa
suhteellisessa ilmankosteudessa elinkaarensa jossskeessa. Epailtdessa aineistoissa olevan
homekasvustoja tai epailtdessé aineistojen pinodhzan kosteusvaurioperaisia homeitioita, kanaatta
pyytaa asiantuntija-apua. Mahdolliset homekasvustatysoidaan ottamalla aineistosta ja
suojamateriaaleista viljely-, teippi- tai sivelymniyta.

Paatearkistoon sijoitettavat aineistot tulee puhdiflomekasvustoista ja —itidista esim. imuroimalla
Homeen puhdistaminen tulee aina tapahtua papeekeattorin toimesta tai hAnen ohjauksessaan.

10.3. Kosteusvauriot kiinteistdissa

Arkistotiloissa tai kiinteistdjen rakenteissa olds@steusvaurio tai homekasvusto ei normaalistélevi
asiakirja-aineistoihin. Kosteus- tai homevauri@aigiinteistdissa saattaa aineiston pinnalle alitysyt
kosteusperaisia homeitidita. Talldin toimenpitegki&d aineiston puhdistus esim. imuroimalla.
Biologisia kasvustoja voi paasta kasvamaan astagsg, mikali arkistotilan suhteellinen ilmankosteu
ylittda 60 % SK useiden kuukausien ajanjaksona.

Tiloissa, joissa sailytetddn pysyvasti sailytetidasiakirja-aineistoja, ei saa kayttda hapettaxéslja ja
kemikaaleja (kuten peroksidiyhdisteita ja otsosiaggltavia puhdistus-, kaasutus- ja
desinfiointimenetelmia. Menetelmat ovat asiakirjaesstoille erittain haitallisia eivatka poista
aineistoissa mahdollisesti olevaa homekasvustoa.

Paajohtaja Jussi Nuorteva

Tutkimusjohtaja Paivi Happonen
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