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Bestammelsens namn: Foreskrifter och anvisninggaende arkivutrymmen

Huvudsakligt innehall: Foreskrifter och anvisningagaende arkivutrymmen for information av
handlingskaraktar som ska férvaras varaktigt

Malgrupp: Arkivbildare som omfattas av 1 § arkiwagoch privata arkiv som erhaller
statsbidrag av permanent karaktar

Giltighetstid: 5 ar

Bestammelser som ger behorighet att utfarda foifeskioch anvisningen:

Arkivlagen (831/1994) 12 §

Upphéaver bestammelsen: Foreskrifter och anvismiaggaende arkivutrymmen (RA 1386/40/2007,
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Ytterligare uppgifter: Arkivverkets ansvarsomradeltiantering av arkivbestand
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1. Allmant

Enligt 12 § arkivlagen given den 23 september 1834/1994) ska handlingar forvaras sa att de sksydda
mot forstorelse, skada eller obehdrig anvandnirandtingar som ska forvaras varaktigt ska forvaras i
sadana arkivutrymmen som arkivverket sarskilt westar. Dessa foreskrifter om arkivutrymmen géller
arkivbildare som omfattas av 1 § arkivlagen. Foriétgkna galler aven privata arkiv som erhaller
statshidrag av permanent karaktar (Lag om stawditili privata arkiv 1006/2006, 6 8).

Vid inrattandet av arkivutrymmen ska dessa fordgkrom arkivutrymmen samt géllande
markanvandnings- och bygglag, markanvandningsbgggforordning, elsdkerhetslag och -férordning
samt andra beslut, foreskrifter och anvisningarhyggande som utfardats av statsradet, miljominetter
och 6vriga myndigheter iakttas.

Foreskrifterna om arkivutrymmen galler nér- ochtalkiv, dar det forvaras arkivmaterial som ska
forvaras varaktigt. Dessa foreskrifter rekommensletaaven tillampas pa utrymmen dar det férvaras
material som ska forvaras en viss tid. Foresknfiegéller nya byggnader samt upprattande av
arkivlokaler i samband med grundreparationer oalridgsarbeten av gamla byggnader. Arkivlokaler
som uppforts enligt tidigare anvisningar godkanigent for bruk, men om arkivlokaler som redan
anvands inte uppfyller kraven i tidigare anvisningka de repareras i enlighet med dessa foreskrift
sarskilda fall kan Riksarkivet bevilja undantagifiiestammelserna om arkivutrymmen.

Byggherren, planeraren och i sista hand anvandargvarar for att foreskrifterna om arkivutrymmen
efterfoljs. Anvandaren ska se till att arkivutrymmeom den latit uppfora eller hyr uppfyller
bestammelserna. Arkivverket har ratt att vid betieervaka att arkivutrymmena ar i behdrigt skicknsa

att foreskrifterna om arkivutrymmen efterféljs. Qitnymmena inte ar i behdrigt skick, forpliktar
arkivverket anvandaren av utrymmena att vidta i@parsatgarder. Arkivverket ger dessutom pa begéaran
handledning och radgivning i arenden som gélleivathymmen.

Foreskrifterna om arkivutrymmen har framst tillteytt sakerstalla forvaringen av information av
handlingskaraktar (inklusive elektronisk datamatig@isom ska forvaras varaktigt. Med foreskrifteviia
man sakerstalla att arkivutrymmena skyddar matsrfedn

— vatten och skadlig fukt,

— eld och brandgaser

— stark varme och ljus,

— luftféroreningar

— skadegorelse, vandalism och olovligt bruk samt
— i undantagsférhallanden.

| dessa foreskrifter och anvisningar har beaktassavrekommendationer som omfattas av den
internationella standarden ISO 11799:2003 (Inforomaand documentation — Document storage
requirements for archive and library materials).
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2. Definitioner

Med beaktande av placering och anvandning indekagbéldarens handlingar i tre klasser, som
innefattar sjalva materialhelheten samt aven utrgmadar materialet forvaras:

— handarkiv
— néararkiv
— slutarkiv
Till handarkivet hor handlingar som anvands dagligeh som férvaras i narheten av arbetsutrymmena.

Till nararkivet hor handlingar som behovs i arbetgumenas narhet, men pa vars forvaring man staller
hogre sékerhetskrav @n pa handarkivet. Sadanaihgadforvaras bl.a. i patientjournalarkiv.

Till slutarkivet hor arkivbildarens varaktigt fomade handlingar, vilka anvands och kompletteraatixe|
sallan. Arkivmaterialet éverfors till slutarkivymmena fran nararkivutrymmena eller direkt fran
handarkiven. Arkivmaterial som ska forvaras vamgtktich som hor till statens ambetsverk, dverfdks ti
arkivverket vid en faststalld alder (for narvaradd@edr). Slutarkivet kan ocksa vara av ett centkala
som betjanar flera arkivbildare. De byggtekniskavien &r desamma for nar- och slutarkiven.

3. Placering

Arkivutrymmena placeras pa sa satt att det arkiengtsom ska forvaras dar ar sa val skyddat som
mojligt mot alla ogynnsamt inverkande yttre faktoi@et rekommenderas att arkivbyggnaden inte ar
belagen nara jarnvagar, huvudleder, industrianliaggn eller forsvarsstrategiskt viktiga mal.

Arkivutrymmena ska placeras i byggnaden pa sdagtétrand- och explosionsfarliga utrymmen, sasom
forrad for brannbara vatskor och utrymmen med atbist eller motsvarande utrymmen, inte utsétter
handlingarna for fara eller medfor olagenheteraftivets anvandning. Bad-, bastu- e.d. fuktiga
utrymmen eller tappstéllen ska inte heller placerasdelbart ovanfér arkivutrymmen.

Arkivutrymmena ska placeras sa att fastighetengnaeller avioppsror inte, med undantag av
vattenburna varmeelement, leds genom dem. | gaimjanmen ska eventuella rér som ar belagna
ovanfor hyllor eller i deras omedelbara narhetstaes med skyddsrannor. Om arkivutrymmen placeras i
byggnadens kallarutrymmen far golven inte vara ugdendvattennivan. Om arkivutrymmen placeras i
kallarvaningen ska riskfaktorerna (bl.a. 6versvamsiisken) for vattenskador kartlaggas och beaktas
byggnadsplaneringen. Arkivutrymmenas understa gadvska vara 6ver den prognostiserbara gransen
for 6versvamning.Dilatationsfogar och placering vid gardsplan &isken for vattenskador. Man ska
undvika att placera arkivutrymmen omedelbart urtden.

Som plats for slutarkivet kommer i allménhet bygigras forsta vaning eller 6versta kallarvaningar i
fraga. Den nedersta kallarvaningen rekommendetasom plats for slutarkivet. Det rekommenderas
dessutom att slutarkivet placeras sa att det imgegmsar till byggnadens yttre vaggar, eftersonddeir
lattare att halla utrymmenas inomhusluft inom désatde vardena.

! Hogsta vattenhojder och rasrisker vid byggande pa strander. Rekommendation om lagsta bygghojder. Miljohandledning

52. Helsingfors 2002
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Det bor finnas en god forbindelse fran arbetsutrgmantill slutarkivet. Vid planeringen av
forbindelseleder ska transporten av arkivmateniaii byggnaden och ut frdn byggnaden beaktas. Aven
behovet av transport av arkivmaterial i undantagpsfilanden ska beaktas. Det ska finnas tillgahyisk

i narheten av arkivutrymmena och vaningarna déavaiymmen ar placerade. Hissarna ska vara
tillrackligt stora sa att ocksa storre materiallegdin kan transporteras. Slutarkivet kan vid beHavgyas i
annan byggnad an den, dar dess anvandare arbetar.

Om hela byggnaden upprattas for arkivbruk ska mampprattandet beakta miljoriskerna
(luftféroreningar, huvudleder, jarnvagar, grundh@versvamningsvatten, explosionsfarliga utrymmen)
och vaderstrecken for att minimera solens varmekaresamt som en riskfaktor beakta narheten av
strategiskt viktiga mal vid vapnade konflikter.

Skyddsrum far inte anvandas som arkivutrymme fo@mtbetsverks slutarkiv, eftersom skyddsrummet
enligt raddningslagéri krislage ska tdmmas och ordningsstallas foaaténdas som skyddsrum inom
72 timmar. Skyddsrummet kan tillfalligt anvandasftirvaring av sma mangder arkivmaterial som ska
forvaras en viss tid. Nar skyddsrummet ska tomrkagsist for arkivmaterialet finnas en pa forhand
planerad och reserverad saker forvaringsplats sonmamns i ambetsverkets beredskapsplan.

4. Dimensionering av utrymmena
Vid uppskattningen av behovet av arkivutrymmenrsigan beakta:

— tillvaxten av det arkivmaterial som ska forvaraskivutrymmena (arstillvaxten) samt andelen
arkivmaterial som forstors efter en viss tidsfrist,

— arkivmaterialets forvaringssatt: vid anvandnindasta arkivhyllor far man i ett arkivutrymme
med normal hojd hyllutrymme for i medeltal 6-7 mater nf beroende p& g&ngarnas bredd,
vid anvandning av tatpackningshyllor far man c&@ener,

— materialets omfang och kvalitet (t.ex. kartor o¢himgar, mikrofilmer, elektroniska
databéarare),

— 0Overgang till elektronisk arkivering,

— arkivmaterialets forvaringstid i slutarkivet. Sigd myndigheter dverfor till arkivverket dver
40 ar gamla pappershandlingar som ska forvaragtigira

— behovet av hjalputrymmen.

Arkivutrymmen bo6r dimensioneras for ca 20 ars bel@mw arkivbildaren har utrymmen for bade nar-
och slutarkiv, inverkar materialets forvaringstio&irarkivutrymmena pa utrymmenas dimensionering.
Om tiden for nar arkivmaterialet ska dverforasaikivverket i framtiden forkortas, definieras
dimensioneringsbehovet pa nytt.

Mindre arkivbildares handlingar kan forvaras i Balhet i nararkivutrymmen, i ett brandsakert arkéys
eller -valv.

? Raddningslagen 379/2011, kapitel 11 ” Skyddsrum” http://www.finlex.fi/sv/laki/ajantasa/2011/20110379
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| en arkivbyggnad ska det i anslutning till arkigghmena finnas hjalputrymmen som lampar sig for
mottagning av samt eventuellt ordnande, rengéragtdeannan hantering av material.

5. Byggnadstekniskt skydd

Foreskrifterna och anvisningarna galler for nah skutarkiv (nedan "arkivutrymmen”). P& handarkisen
forvaringsutrymme stélls inte krav som avviker fdiem som galler for ambetsverkets eller inrattnmsge
ovriga utrymmen, om det inte finns sarskilda skéldetta.

5.1. Brandsakerhet

Bygagnadens brandklass

Arkivutrymmena ska i forsta hand placeras i en Imggbav klass P1 enligt klassificeringen i del E1 av
Finlands byggbestammelsesamfiiByggBS E1/2011). Om arkivutrymmen placeras i yager av
klass P2 eller P3 ska dessa anvisningar iakttd&mpliga delar.

Brandsektionering

Arkivutrymmena ska utformas som separata brandcéliedantag utgoér rumsutrymmen som ar hogst 15
m? och som anvénds som nararkiv. Arkivutrymmets bcalidr inte best& av andra utrymmen.

Arkivutrymmena hor enligt klassificeringen i ByggHEa till en brandbelastningsgrupp som &ar éver 1200
MJ/n?. Vaggarna, ocksa de yttre vdggarna som omgerurkimmena, samt de nedre och dvre
bjalklagen (mellanbjalklagen) ska uppfylla de brsddderhetskrav som i ByggBS E1 faststalls for baand
och sektionerande byggnadsdelar.

Brandbelastningen inverkar direkt pa brandens fdlade varaktighet, brandutrymmets temperatur och
konstruktionernas brandbelastning. | ByggBSf&sistélls minimikraven for byggnader, deras utrygnm
och konstruktioner. Minimikraven for arkivutrymmesnibarande konstruktioner ar da hogst

R 120/A2-s1, d0 i en byggnad med tva vaningar aatbyggnad med 3-8 vaningar R 180/A2-s1, dO.
Minimikraven for brandtiden for sektionerande byagdsdelar ar EI 120.

Arkivutrymmet far inte angrénsa till en brandcetlys brandbelastning ar éver 1200 M3atier dar det
inryms brandfarlig verksamhet eller foérvaras bramiitit material. Om arkivutrymmena trots detta
angransar till sddana utrymmen ska det mellan demag sektionerande byggnadsdelar som &r minst av
klass EI 120. Genomféringar fran arkivutrymmehtfandfarliga omgivande utrymmen &r inte tillatna.

Over 1200 MJ/utrymmen &r bl.a. stora (6ver 108)rragerforrdd och bl.a. oljekylda transformatorer.
Brandfarliga utrymmen ar bl.a. hetarbetsplatsgetaoch hanteringslokaler for brannbara &mnen samt
avfallsrum.

Omedelbart ovanfor arkivutrymmet far det inte fisnénds- eller yttertakskonstruktioner av ihdlig
konstruktion. Sadana konstruktioner ar lattanté@adtich slackningen av dessa orsakar stora vatigdmska
i utrymmet under.

® Finlands Byggbestammelsesamling: E1, Byggnaders brandsidkerhet. Miljoministeriet 2011
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Ett arkivutrymme som utgor en brandcell f&r vargst®00 m (i byggnad av klass P3 400)mEn
brandcell som fungerar som arkivutrymme och sofé@edd med en automatisk slackningsanlaggning
far vara hogst 1600 fnmen den ska indelas i hogst 800stora arkivrum. Vaningssektionering ska
utforas i arkivutrymmet. Om hojden sa tillater kdet i arkivutrymmet dock finnas separata 6ppna
vaningsnivaer, vars yta raknas med vid bestammadetandcellens storlek. Ytan raknas pa basis av
lagenhetsytan, dvs. fran vagglinjens inre vagggta avgransar brandcellen. Ocksa laga utrymmen
inrdknas i ytan.

Maximiytan for de inre rummen i ett arkivutrymmensatgor en brandcell samt de tekniska krav som
stalls pa konstruktioner mellan rummen och byggdelds ar foljande:

A. Nar det i arkivutrymmet finns en automatisk sladkningsanlaggning som godkants av
slackningsanlaggningarnas besiktningsorgan (kraveseparat tillstand av arkivverket) galler
foljande:

— varje arkivrums maximiyta ska vara 806 m

— konstruktionerna mellan rummen (vaggar och déska)vara roktata och forhindra att rok sprids
till intilliggande arkivrum, de ifrdagavarande konsktionerna ska vara av obrannbart material av
klass EI 30 (ytskiktsklass A2-s1, d0).

— ventilationsanordningens brandbegransare som fangexd rokdetektor och som placeras vid
vaggen mellan rummen ska vara av klass EI 30.

— om branddorrarna mellan arkivutrymmena av praktis{éd maste hallas 6ppna, ska de utrustas
med en automatisk stangningsanordning som styrglkaletektorer, i annat fall med en dérrpump.
Dorrarna behdver inte vara forsedda med trosklar.

— genomfdringar i konstruktionerna mellan rummentskas sa att de uppfyller kraven for klass El
30

B. Nar det i arkivutrymmet finns en automatisk brandlarmanlaggning, som ar kopplad till
raddningsvasendets larmcentral och nar brandkarenderedskapstid maximalt &r 10 minuter galler
féljande:

— varje arkivrums maximiyta ska vara 406 m

— konstruktionerna mellan rummen (vaggar och déska)vara konstruktioner av minst klass El 30

— ventilationsanordningens brandbegransare som fangexd rokdetektor och som placeras vid
vaggen mellan rummen ska vara av klass EIl 30

— om branddorrarna mellan arkivutrymmena av prakti{éd maste hallas 6ppna, ska de utrustas
med en automatisk stangningsanordning som styrglkaletektorer, i annat fall med en dérrpump.
Dorrarna behdver inte vara forsedda med trosklar.

— genomfdringar i konstruktionerna mellan rummentskas sa att de uppfyller kraven for klass El
30.

C. Nér det i arkivutrymmet inte finns nagondera avovan namnda géller féljande:

— varje arkivrums maximiyta ska vara 206 m
— konstruktionerna mellan rummen (vaggar och déska)vara konstruktioner av minst klass El 30
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— ventilationsanordningens brandbegransare vid vaggalan rummen ska vara av klass El 30

— om branddorrarna mellan arkivutrymmena av praktis{éd maste hallas 6ppna, ska de utrustas
med en automatisk stangningsanordning som styrglkaletektorer, i annat fall med en dérrpump.
Dorrarna behdver inte vara forsedda med trosklar.

— genomfdringar i konstruktionerna mellan rummentskas sa att de uppfyller kraven for klass El
30 (denna punkt tillampas ocksa nar branddetekttar brandlarmsystemet endast kopplats till
centralen vid ett privat bevakningsforetag, tillssrvicemans mobiltelefon eller dylikt, eller om
brandkarens beredskapstid ar 6ver 10 minuter).

Ovriga sektionerande konstruktioner

Branddorrarna ska uppfylla pa dem stéllda kravwarh testade. Dorrarna ska vara sjalvstangande och
sjalvliasande eller vara forsedda med stangningdaimy.

Av arkivutrymmets doérrar och genomféringar kraveeaa brandklass som av arkivutrymmets vaggar.
Med héansyn till transporten av material rekommeas@drrar med sankbar troskel. Dorréppningarna ska
vara minst 90 cm breda. Om arkivutrymmets dorrastmBallas 6ppna, ska de forses med en
stangningsanordning som stanger dérren vid braddaina ska emellertid hallas stangda alltid déadet
mojligt. Valvdorr kan ocksé anvandas som dormtikivrum, forutsatt att den ar testad for ifragavate
brandklass och stadngningsprinciperna ar desammasamddorrens.

Glaskonstruktioner godkanns inte i arkivutrymmetitnerande konstruktion. Om det finns
glaskonstruktioner i gamla utrymmen ska de hétraainma brandklass som 6vriga konstruktioner.
Dessutom ska man forhindra att arkivutrymmet usd@itt starkt solljus. Glasdppningar kan alternativt
skyddas med luckor, vilkas brandtalighet fyller saabrandklass som kravs for arkivutrymmets vaggar.

Ytskikt
Arkivutrymmets ytskikt ska uppfylla féljande krav:

Vaggar och tak Golv
A2-s1, dO Br..sl eller A2, sl

| arkivutrymmen far inte anvandas brannbara mdteda maobler. Bl.a. darfor godkanns inte t.ex.
trahyllor.

5.2. Tatning och hallfasthet

Byggnadsdelar ska tatas pa effektivt satt sa awinte kommer in i arkivutrymmena fran 6vriga
rumsutrymmen, via taket eller via marken.

Vid dimensioneringen av arkivutrymmenas konstruktioanvands som egenvarde for
materialbelastningen minst foljande ytbelastningiat fall att arkivrummet &r normalhégt (250-210)c
och att dar forvaras arkivmaterial i format A4aestde forvaring med forvaringsenhetens kortaste sid
mot hyllan och med sex hyllplan pa varandra, elletsvarande materialmangd i liggande férvaring:
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— fast hylla 6 kN/mh
— tatpackningshylla 12 kN/

| annat fall ska belastningens storlek i varje @hfl kontrolleras utgdende fran vikten av de fo
arkivutrymmen planerade hyllorna eller Iadorna dehmaterial som placeras pa och i dem.

6. Anordningar och system

6.1. Ventilation

Vid arkivutrymmets ventilation ska iakttas anvigganna i ByggBS E7 (Ventilationsanordningars
brandsakerhet).

Arkivrum som ingar i ett arkivutrymme som bildar lerandcell far anslutas till samma inre luftkanal o
man vid varje mellanvagg anvander sjalvstangandediregransare av klass EI 30 som styrs av en
rokdetektor. Arkivutrymmets inre luftkanal far amsls till centralventilationsanordning som betjaaar

gemensamma utrymmena direkt eller genom foérbinlafssd. Stigarkanalens anslutningspunkt ska forses

med en sjalvstangande brandbegransare av klags $6In6 styrs av en rokdetektor. Forbindelsekanalen
ska ha en motsvarande brandisolering. Arkivutrynsm@inluftskanal leds som separat kanal till taket.

Om det genom arkivutrymmet I6per luftkanaler sorjdmar 6vriga utrymmen ska de brandisoleras sa att

de motsvarar arkivutrymmets brandtekniska klassk awinst klass EI 120.
Luften i arkivutrymmet ska bytas ut minst en gaegwa timmar.

Vid storre grundreparationsprojekt och i alla nytwyader ska stora slutarkivutrymmen (brandcell g 6v
400 nf) forses med ett ventilationssystem som utrustas Iofguktning, avkylning och torkning av
inomhusluften.

Ventilationsanlaggningen ska underhallas och kanalska rengoras regelbundet.

6.2. Luftfiltrering

Vid ventilation av arkivutrymmen ska slutarkiv féssmed en maskinell ventilationsanordning, med
vilken det ska vara mojligt att filtrera saval wdifi kommande ersattningsluft som luft i inre cigkidn.
Den rena ersattningsluftens andel rekommenderascaat0 %. Filtreringen av tilluft ska vara mingt a
klass S1.

6.3. Uppvarmning

Varmeelement och/eller luftuppvarmning ska anvamnithsippvarmning av arkivutrymmen. Aven
golvuppvarmning ar tillaten. | detta fall ska vakablarna anlaggas sa att de inte ar placerade vid
arkivhyllorna. Vid uppvarmning med varmeelement@mebararens hogsta tillatna temperatu€70
Sma arkivutrymmen som ar omgivna av varma utrymberover i allméanhet inte varmeanordningar.



& ARKISTOLAITOS KANSALLISARKISTO

x‘;wki';.\\xwxi.%\\uw‘.‘ o ARKIVVERKET RIKSARKIVET

1.3.2013
AL/19699/07.01.01.00/2012

Det rekommenderas att utrymmet kan varmas upp sotignf@dr att minska fuktigheten. Om varmt
bruksvatten anvands for uppvarmningen ska det gcehjélp av varmevaxlare som ska installeras
utanfor arkivutrymmet.

Varmeelementets ventil, reglertapp och aviuftage@kceras utanfor arkivutrymmet, termostatverngilen
sensor pa insidan av arkivutrymmet. Varmeelemeffogis ska svetsas.

Elvarmeelement ska inte anvandas for uppvarmniraylkivutrymmet. Tillfalliga elvarmeelement far
endast anvandas under tillsyn och endast undestdiiah Varmeelementens yttemperatur far inte
Overstiga 8(C.

6.4. Rorledningar

| arkivutrymmena ska inte installeras rérledningam inte hor till arkivet. Genomfdringarna av
arkivutrymmets varmeledningar ska tatas sa atr eandsakra. Varmeledningar ska férses med
avstangningsventiler som placeras omedelbart utankivutrymmet. Tvattstall och sanitetsanlaggninga
ska placeras utanfor arkivutrymmet.

6.5. Elektriska anlaggningar

Allmént

Arkivutrymmenas normala elektriska installationdbts i enlighet med bestdmmelserna i foreskritiern
for brandfarliga utrymmen.

Stromavbrytare

De elektriska anlaggningarna som installeras vatkymmen (férutom strominmatning med lagspanning
for sékerhets- och kontrollbelysning, basstatioheandslussanordningar, brottslarmanordningar eller
dylika 6vervakningsanordningar) ska kunna gorassipg@siosa med en avbrytare eller tryckknapp med
kontrollampa som placeras utanfor ifragavarandgmire i narheten av ingangen. Om flera likvardiga
ingangar finns till arkivutrymmena ska stromavbrgtplaceras i narheten av varje ingang.

Da i arkivutrymmen som bestar av flera arkivruntalisras flera starkstromsgrupper, ska dessa
installeras till ett eget falt, vars sektionsfréitjake ar en stromavbrytare och vars funktionella
frankoppling gérs med en kontaktor som styrs maihsavbrytarna och tryckknapparna.

Vagguttag
Vagguttag kan installeras i arkivutrymmen. De s&avdra jordade och stankvattentata. Vagguttagen ska
kunna goras spanningslosa med arkivutrymmets huytate.

Skydd mot elektriska och magnetiska falt

Ett bandarkiv ska placeras s att det inte i dédsen finns anlaggningar som ger upphov till kogti
elektriska och magnetiska falt, sdsom transforneatelter andra dylika hogeffektiva elektriska
anlaggningar och stigarkabelgrupper.

Belysning
Den genomsnittliga allmanbelysningen i arkivutrynms&a vara ca 150 Ix matt fran golvytan. Som
ljuskalla anvands vanligtvis lysror, vars ljus avgé litet UV-stralning som méjligt (max.75 pW/Infjor
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att uppna kravd skyddsniva kan man dessutom anvadwefiter. Belysningsarmaturen ska till sin
konstruktion vara stankvattentat (IP 44). Belysaargnaturens avstand fran det férvarade materiedet s
vara minst 35 cm.

Styrningen av arkivutrymmets belysningsarmaturglkaeras sa att man kan belysa endast den del av
arkivutrymmena som for tillfallet anvdnds. Om mgijlska man anvéanda belysning som styrs av
rérelsedetektorer.

Det rekommenderas att belysningsarmaturen insasligarallellt med hyllorna och mellan hyllorna da
fasta hyllor anvands, och vinkelratt i forhallarilenyllorna da tatpackningshyllor anvands.

Tele- och datakommunikationsutrustning

Arkivutrymmen kan vid behov utrustas med univerabfd (telefon- och datauttag), basstationer och i
specialfall med annan teleutrustning. Kommunikagférbindelserna fér anvandare och for dem som
arbetar i arkivutrymmena ska i vart fall sakras rtedghiska arrangemang.

Overvakningssystem och -utrustning

Det rekommenderas att arkivutrymmena forses medalaordningar (rorelsedetektorer,
dvervakningskameror, dorr- och laslarm) och kopfglbstt system for passagekontroll. Arkivutrymnaen
ska utrustas med vattenlackagelarm nar det finngppanbar risk for vattenlackage.

6.6. Slack- och brandlarmanlaggningar

Handsléckare

| varje arkivutrymme som 6verstiger 15 neller i dess omedelbara narhet, ska finnas ehailé som till
typen och effektivitetsklassen hor till grupp 27144 B C, och vars placering ar angiven pa
andamaélsenligt satt. | stora arkivutrymmen sk&idets en handslackare for varje 208 m

Som handslackare rekommenderas pulverslackare.@ilverslackare pa 6 kg uppfyller den forenamnda
effektivitetsklassen. Storre slackare an dessamekenderas inte i arkivutrymmen, eftersom de arssvar
att hantera.

Snabbrandposter (brandposter med formstyv slaragins& placeras i arkivutrymmen. Befintliga
snabbrandposter ska kontrolleras arligen.

Brandlarmanléggning

Det rekommenderas att man installerar automatiskadtarmanlaggningar i arkivutrymmen. Som
detektorer anvands rokdetektorer. | arkivutrymnket dessutom installeras brandalarmknappar och
brandklockor. Dessa anordningar ska ocksa insaallientrymmen som endast ar forsedda med en
automatisk slackningsanlaggning.

Slackanlaggning

| specialfall kan arkivutrymmet forses med en auttisk slackanlaggning. Sadana ar slackanlaggningar
som fungerar med vatten, vattendimma och gas. feérdv slackanlaggningar med vatten som
slackningsamne ska arkivverkets godkannande ints&i@tackanlaggningen ska vara godkand av
slackanlaggningarnas besiktningsorgan. Slackaniaggn ska kontrolleras arligen. Vid anvandning av
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vattenslackanlaggning (sprinkler) ska anlaggningeses med system for férhindrande av vattenskador.
Som gasslackanlaggning rekommenderas inte systehkob@ioxid (CQ) p.g.a. risken for personskador.

Rokventilation

Arkivutrymmen ska forses med rokventilationssystared vilket roken kan avlagsnas fran utrymmena sa
snabbt och effektivt som mdjligt. Ett rokventilatesystem behdvs dock inte i arkivutrymmen som
understiger 50 fp om réken kan avlagsnas genom omgivande utrymmen.

Rokventilationen i arkivutrymmen ska planeras naggreftersom rok ar speciellt skadlig for det
forvarade materialet. En separat plan ska uppriitaskventilationen och bruks- och
underhallsanvisningar ska utarbetas for anvandninigalmanhet ar man tvungen att skéta
rokventilationen maskinellt om arkivutrymmena iighkt med anvisningarna ar placerade langt fran
byggnadens yttre vaggar och yttertak, eftersonuléétr svart att ordna rékventilationen med
sjalvdragsventilation.

Det ska finnas mojlighet till rokventilation framasje arkivrum. Vid anvandning av maskinell
rokventilation betyder detta att en utsugningspusikt placeras i varje arkivrum. Utsugningspunkterna
ska forses med brandlucka eller med spjall. Omedkiationen sker genom sjalvdragsventilation skia d
i varje arkivrum finnas en rékventilationsluckaeelett rokventilationsschakt som leder utomhus. Det
racker med att rokventilationen ordnas sa att rékeys ut fran ett arkivrum i taget. Ersattningstkia
ledas till varje arkivrum separat. | undantagdfalth intilliggande arkivrum anvandas som kanal for
ersattningsluft, om det inte leder till att rokgorids till rokfria arkivrum. Brandkaren styr
rokventilationen.

6.7. Nodutgangsbelysning

| arkivutrymmen ska finnas noédutgangsbelysningutgingarna, genom vilka man kan lamna utrymmet i
handelse av elavbrott (se IM:s férordning 805/20@Bh arkivutrymmet &r belaget i en kallare, ska
fragavarande belysning na anda fram till utgangstorens dorr.

6.8. Slackningsvagar

Brandkaren ska kanna till arkivutrymmenas placeringggnaden. Arkivutrymmena ska klart méarkas ut i
brandlarmanlaggningens instruktionsdiagram. Omailsaknas for byggnaden, ska brandkaren ha
tillgang till andra tillrackliga instruktioner odia kannedom om arkivutrymmet. Man ska aven forkmandl
med brandkaren om forfarandena med nycklar i bygenach speciellt i arkivutrymmena.

7. Krav pa forvaringsforhallanden

Forhallandena ska da det galler temperatur samenisifelativa fuktighet och renlighet vara inongtrgt
granser med tanke pa varaktigt forvarade handliBgstammelser rérande luftens renlighet kommer att
fogas till kommande uppdateringar av dessa foriskri

7.1. Krav pa temperatur och relativ fuktighet

12
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Handlingar bevaras bast i laga temperaturer. Snfdivhadringar i den relativa fuktigheten och
temperaturen utséatter handlingarna i arkivutrymnfénae storsta pafrestningarna, och darfor ska man
strava efter sa konstanta forhallanden som majhgtivutrymmen. Vid lag relativ fuktighet (unde® 2

%) blir handlingarna skdra och vid hog relativ fgkiet (0ver 60 %) finns risk for att mikrober aldnas.

Kraven pa temperatur och relativ fuktighet (RFjcdjande:

1. Normala forvaringsforhallanden

Normala forvaringsforhallanden forutsatts i narh stutarkiv, dar pappershandlingar forvaras vagakti
Forhallandena +16 — +20, RF 40— 50 % (daglig vaxlingsmarginal €1+ 3 % RF).

2. Svala forvaringsforhallanden

Svala forvaringsforhallanden forutsatts i slutarklér varaktigt forvarade polyesterbaserade miknefi
(sakerhetskopior) samt passivt material (digitaide och mikrofilmade handlingar) forvaras.
Forhallandena +12 — +X8, RF 30— 40 % (daglig vaxlingsmarginal €1+ 3 % RF).

3. Kalla férvaringsforhallanden

Kalla forvaringsforhallanden forutsatts i utrymmedy varaktigt forvarade fargbilder, acetat- och
nitratfilmer samt acetatbaserade mikrofilmer (sbktskopior) forvaras. Forhallandena +2 -G;RRF
20— 30 % (daglig vaxlingsmarginal #, + 3 % RF).

7.2. Overvakning av temperatur och relativ fuktighe

Temperaturen och den relativa fuktigheten i arkiymimet ska med tillférlitliga termometrar och
fuktighetsmatare regelbundet kontrolleras av amigpnalen samt genom fastighetsdvervakningens
matningar. Uppmatta varden ska bokfdéras. Digitalaldggrar som kontinuerligt mater arkivutrymmets
forhallanden ar de mest praktiska matinstrumenten.

Om det sker vasentliga foérandringar i forhallandeda férandringar som Gverstiger
rekommendationerna ska atgarder vidtas for att téltsituationen. Langvarig och hog relativ
luftfuktighet &r den storsta riskfaktorn vid bevadat av arkivmaterialet.

8. Mobler och utrustning

8.1. Hyllor och andra forvaringsmdébler samt materid

Bade fasta hyllor och tatpackningshyllor kan ana@nidarkivutrymmet. Tatpackningshyllorna kan vara
hand- eller elmandévrerade. Hyllorna ska vara frattts av metall. Hyllavstanden ska vara reglerbara
hojdled. Det ska finnas minst 10 cm fritt utrymmelian hyllorna och vaggen for luftcirkulationen. Av

samma orsak ska det finnas 20 cm fritt utrymme andtlyllorna och taket. Den nedersta hyllan ska vara
minst 10 cm fran golvytan. Yttervaggar ska lamnasffan hyllor.
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Som langd pa hyllan rekommenderas hogst 100 cmhstidjup 30 cm och som barférméaga minst 80
kg. Om materialet &r stérre an normalt ska hyllggdanotsvarande sétt vara djupare. Hyllorna kaa var
forsedda med utdragbara glidytor pa arbetshojd lamagliga mellanrum.

Som bredd for gadngen mellan fasta hyllor rekommeagi@0-90 cm och i tatpackningshyllor
rekommenderas samma matt i gangen som ¢ppnas rhgllama. Som maximilangd for
tatpackningshyllor rekommenderas 600 cm. Passagegérbredd ska vara minst 120 cm.

Kartor, ritningar, kartotek, filmer, band o.d. fanas i metallskap och -lador, vilkas storlek och
konstruktion bestams enligt storleken och formedgtzmaterial som ska férvaras samt enligt
forvaringssatt.

Hyllor och forvaringslador av tra godkanns intéduitarkiv.

| arkivutrymmen far inte anvandas material som akgeniska foreningar som ar skadliga for handlingar
Sadana ar t.ex. vinyl-, polyuretan-, PVC- och ptylyenmaterial, vulkaniserat gummi, oljefarger,
plywood och fiberplattor.

Arbetsbord

| arkivrum ska finnas atminstone ett arbetsbordtdbmtbara avstallningsbord for bladdring av
handlingar och annan hantering. Kart- och ritninkjsekraver storre arbetsbord an normailt. |
arkivutrymmen ska dock inte arbetas permanent.

8.2. Forvaringsmedel for arkivmaterial

Nar arkivmaterial 6verfors till slutarkiv ska deraglacerade i sddana arkivbestéandiga och tillalutn
boxar eller lador som anvisningarna foreskriver\i@ning om anvandning av skyddsmaterial
(AL/15108/07.01.01.00/2010) eller de ska vara irdna Bra forvaringsutrustning skyddar aven
materialet fran vaxlingar i forhallandena ochiis del aven fran eventuella vattenskador. Aven
handlingarnas skyddspapper ska uppfylla kraveranmamnda anvisningar. Inbundna handlingar
forvaras i stdende stallning, men stora band skafas i liggande stallning. For arkivmaterial sam
oinbundet och som forvaras i arkivboxar rekommeaslé&drvaring i liggande stallning.

Kartor, ritningar, affischer o.d. ark forvarasgdande stallning i metallador. Materialen ska skagdohed
arkivbestandiga skyddsomslag. Stora kartor karaf@winrullade i skyddsomslag.

Skyltar och anslagstavlor

| arkivirummet ska pé synligt stélle placeras ertsky arkivrummets stérsta tillatna belastning (iR,
| arkivrummet ska dessutom pa synligt stélle satmsanslag som forbjuder tobaksrokning och hamgeri
av oppen eld.
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9. Ibruktagande och reng6ring av arkivutrymme

Ibruktagande

Vid ibruktagande av nya eller grundreparerade atkwnmen ska utrymmena uttorkas i tillracklig
utstrackning efter byggnadsarbetet innan arkivieegrplaceras i arkivutrymmet. Att
forvaringsutrymmet ar val uttorkat kontrolleras ganmatning.

Reng6ring

Arkivutrymmet ska hallas rent. Utrymmena ska reagdegelbundet och damm ska avlagsnas fran
arkivmaterialet minst en gdng om aret. Det rekonueess att rengdringen av arkivutrymmena och
arkivmaterialen inkluderas i myndighetens stadawgtivutrymmet ska endast anvandas for férvaring
av handlingar.

10. Beredskap for och atgarder i undantagsforhalladen

Arkivverket har gett anvisningar om skyddande avdfiagar i undantagsforhallanden (Skydd av
handlingar i undantagsforhallanden, AL/16103/000100/2009, 10.12.2009). Syftet med anvisningen ar
att trygga att pappershandlingar som ar nédvarfdigarganisationernas fortsatta verksamhet samt ska
skyddas av forskningsmassiga, juridiska eller ekaiska orsaker kan forvaras i anvandbart skick i
undantagsforhallanden.

10.1. Brand och vattenskador

Riskfaktorerna i samband med forvaring av arkivmalteka kartlaggas och pa basis av dem ska en
raddningsplan upprattas som fogas till arkivbildarallméanna raddningsplan. Det &r bra att reservera
raddningsutrustning speciellt med tanke pa vatt@sk Raddningsutrustning ar bl. a. skyddsplast,
vattensugare, rengoringsutrustning som behovswihanande av vatten, transportpasar eller laduat sa
forpackningsmaterial. Vid plotslig vattenskada s&ea handlingar torkas snabbt. | vatt papper bildas
mogel inom 1-2 dagar. Om torkning inte kan ordrnaisagt ska materialen forpackas sa att de haller sin
form och frysas ned for att senare kunna torkagkring och efterbehandling av vatt material kraver
sakkunskap och anvisningar som tillhandahalls kivaerket.

10.2. Fuktskador i handlingar

Handlingar angrips inte av mogelskador savida teebtivit vata eller i nagot skede av sin livscykel
under en langre tid utsatts for hog relativ luftigket. D& man misstanker att materialet angripits
mogelflora eller att det pa grund av fuktskadadtiédnogelsporer pa materialets yta, lonar dettsig a
anlita experthjalp. Eventuell mégelflora analysegasom att man tar odlings-, tejp- eller
utstrykningsprov av materialet och skyddsomslagen.

Material som ska placeras i slutarkiv ska rengédas mogelflora och mégelsporer t.ex. genom

dammsugning. Rengoring av handlingar fran mogebdlkid genomforas av eller géras under vagledning
av en papperskonservator.
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10.3. Fuktskador i byggnader

Fuktskada eller mogelflora som finns i arkivutrynimeller fastighetens konstruktioner sprider sig
normalt inte till handlingar. | fukt- eller mdgebsitade fastigheter kan det pa materialets yta foneka
fuktrelaterade mogelsporer. Som atgard racker @eatttdmaterialet rengors t.ex. genom dammsugning.
Biologisk vaxtlighet kan borja vaxa i handlingar ankivutrymmets relativa fuktighet éverskridet 60 %
RF under en period av flera manader.

| utrymmen dar det forvaras material som ska f@samraktigt far man inte anvanda rengorings-,
gasnings- och desinficeringsmetoder som omfattaleoande gaser och kemikalier (sasom
peroxidféreningar och ozon). Dessa metoder ar ntyshadliga for handlingarna och avlagsnar inte
maogelflora som eventuellt finns | materialet.

Generaldirektor Jussi Nuorteva

Forskningsdirektor Paivi Happonen
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