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Julkisista arkistoista annetun lain tdytdntdonpa-
nosta Jja soveltamisesta 24. pdivand maaliskuuta
1929 annetun asetuksen (85/%9) 5 §:n nojalla, sel-
laisena kuin tami pykila on muutettuna 8. pdivinid
elokuuta 1952 annetulla asetuksella (312/52), val-
tionarkisto vahvistaa tadten noudatettavaksi seuras-
vat yleisohjeet valtion virka-arkistojen ja kun-
nallisten arkisﬁojen huoneista. Ohjeet on laadittu
valtionarkiston Ja rakennushallituksen yhteistyon#i
Ja niistd on hankittu sisf@asiainministericon lau-
sunto. N#itd ohjeita on soveltuvin osin noudatet-
tava myos lakimddrdistd valtionapua saavien yksi-
tyisluontoisten arkistojen arkistotiloissa.

Valtionarkiston 7. padivand lokakuuta 1990 antamat
vastaavat ohjeet kumotaan.

/::;zf Z/;;:éﬁf?f?ré— |

Valtionarkistonhoitaja Toivo J. Paloposki

¢
; /
Arkistoneuvos Alpo Salmela



SISALLYS

Sivu

1o YLEISTA ticuituinoeenacccncsacasaocncncssssscnsoannss
2. ARKISTOTYYPIT ....ceceen fesecesssscsaasiasesanssnne
3. ARKISTOTILAT .veveeesccacccacns ...................;
3.1 Tleistd seeeeieveercccocacnnnes caacaas cassnce

3.2 Arkistotilojen sijoitus ..v.ieeccerecsnns cecera

3.5 TilamitOit'LlS LR RN B BN R DR I B B B B B B BRI B B R B I RN N A

R T ¢ T e o ) T )

3.4 Rakennusosat ja.rakenteet cessrencsensssascsns
3.4.1 BSeinit sgké ala-, yld- ja valipohjat 10
3.4.2 Ovet ciceceennaans cHesenssesesascnsan oo 11
3.4.3 Tkkunat ceeieececesceeccssscosoeansssne 11
32.4.4 Pintakerroksel ..iieeeecesccessesveaansas 12
3.4.5 Ilmastointilaitteet .cecceccevecsnscesase 12
3.4.6 Lammityslaitteet ceeiceecccecennes eeves L4
3.4.7 Sdhkdlaitteet ........ I
3,4.8 Sammutus- Jja paloilmoituslaitteet ..... 18

3.5 Arkistotilojen kayttoonotto, kalustus Ja

hOitO * ® 8 S s aaa8ENEE PSS ESESS & 8 p 080 e s e L B R B 18



1.

YLEISTA

Arkistotiloja rakennettaessa tulee noudattaa voimassa olevaa
rakennuslakia Jja rakennusasetusta sekz sisdasiainministerion
antamia Suomen rakentamismizdriyskokoelmassa julkaistuja tek-
nisia maarayksiia ja ohjeita. Sen lisdksi on otettava huo-
mioon tassa padtoksessd annetut arkistelainsdddintédn nojau-
tuvat ohjeet.

Julkisista arkistoista 20. pdivini tammikuuta 1939 annetun
lain (18/39) 9 §:n mukasn Jjulkisiin arkistoihin kuuluvat asia-
kirjat on sailytettidvid tarkeitusta varten rakennetuissa tail
hyvaksytyissi huscneicsa, joissa asiakirjat ovat turvassa palo-
vagralta seka kosteudelta ja muulta pilsantumiselta.

Saman lain taytintionpanosta ja soveltamisesta annetun ase-
tuksen (85/79) 5 %:s553 mddritiddn, ettd tarpeelliset yleisoh-
Jjeet valtion virka-arkistojen ja kunnallisten arkistojen huo-
neista antaa valtionorkisto kuultuazan rakennushallituksen
mielta. Huoneet hyvaksyy tarkoitukseensa valtionarkisto tai
sen midrzyksestd maakunta-arkisto, ja on esiasta tarvittaes-
sa hankittava rekennushallituksen lausunto.

Kunnallisia arkistoja varten kaytettavat arkistosuojat tuli
edelld mainitun asetuksen mukaan, sellaisena kuin sen 5 § on
moutettuna 8. padivind elokuuta 1952 annetussa asetuksessa
(312/52), saattaa kuntoon viimeistdZn vuoden 1962 loppuun men-
nessd. Valtionarkistolle annettiin kuitenkin oikeus patevis-
ta syista mydntidd poikkeuksia viimeksi mainittuun mddriaikaan.

Yksityisluontoisten arkistojen valtionavusta 20. p2ivini Jjou-
lukuuta 1974 annetun lain 4 §:n 5 momentin mukaan tulee laki-
madridistd valtionapua saavan yksityisluontoisen arkiston ar-
kistoainesta sdilyttda turvassa palonvaaralta sekd kosteudel-
ta ja muilta pilaantumista aiheuttavilta tekijoilta. Valtion-
arkiston 31. piivind tammikuuta 1975 yksityisluontoisten ar-
kistojen hoidosta antamien yleisohjeiden mukaan (kohta 3.5)

on yksityisluontoisten arkistojen uusia arkistotiloja raken-
nettaessa noudatettava valtionarkiston voimassa olevia arkis-
tohuoneohjeita.
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Tata ohjetta tulee valittomidsti noudattaa edelld mainittujen
virka-arkistojen ja'yksityisluontoisten arkistojen uusien
séilytystilojen perustamis~ Jja esisuunnitelmissa seka niiden
pohjalta laadittavissa rakennus-, rakenne-, sdhko- ja LVI-
suunnitelmissa. Vanhojen rakennusten peruskorjaus- ja muutos-
toissad on soveltaen noudatettava téman ohjeen madrdyksii.
Erityisistid syistd valtionarkisto voi asettaa arkistotiloille
lisdvaatimuksia Jjz myontdd helpotuksia yleisohjeiden mdidrayk-
sista. TYleisarkistojen Jja niihin verrattavien arkistojen sHi-
lytystiloilsta valtionarkisto pZattaa erikseen.

Ennen kuin em. arkistotilojen rakentamiseen tai perusparanta-
miseen ryhdytddn, tulee suunnitelmat rskennustapaselostuksi-
neen toimittaa kahtena kappaleena wvaltionarkiston hyviksytta-
viksi. Asigkirjoista tulee kaydd selville, millid tavalle nama
ohjeet on tilojen sijoituksessa ja mitoituksessa sekd raken-
nus- ja koneteknillisissi ratkaisuissa otettu huomioon. Val-
tionarkisto palauttaa yhdet kappaleet asiakirjojs hakijalle
varustettuna hyviksymis- ja huomautusmerkinnoilld sekd sdilyt--
tad toiset kappaieet valvontaa varten Jjoko itsellddn tai la-
hettdaa ne ac. maakunta-arkistolle. Valtionarkistor tai maa-
kunta-arkiston edustaja yhdessa rakennushallituksen piirirsken-
nustoimiston edustajan kanssa tarkastaa arkistotilat viimeis-
taan rakennustydn lopputarkastuksen yhteydessid. Tarkastukses-
ta laaditaan pdytékirja.

Yksittdisissd arkistoihin ja arkistojen rakentamiseen 1liitty-
vissg kysymyksissd voivat virastot ja laitokset kéantya val-
ticnarkiston tail maskunta-arkiston puoleen.

Valtionarkisto Ja maakunta-arkistot valvovat suorittamiensa
arkistontarkastuksien yhteydessa, etta valtion virka-arkisto-
jen, kunnallisten arkistojen ja valtionapua saavien yksityis-
luontoisten arkistojen arkistotilat ovat asianmukaisessa kun-
nossa. Tarkastuskertomus mahdollisine huomautuksineen lahete-
t58n valtion virka-arkistojen osalta mySs asianomziselle kes-
kusvirastolle, Jjoka valvoo, ettd tarkastuksessa ilmenneet epa-
kohdat korjataan. (Asetus julkisista arkistoista annetun lain
tiytintsonpanosta ja soveltamisesta 24.%.193%9 2 §).



Kunnsllisten arkistojen osalta midritdin Julkisista arkistois-
ta 20.1.1939 annetun lain 7 §:n 2 momentissa, ettd jollei val-
tionarkiston asiakirjain hoitamisesta antamza ohjetta noudate-
ta, pyytakidon valtionarkisto l&#ninhallituksen toimenpidettid
niskoittelevan pakottamiseksi tdyttimdin velvellisuutensa.

Virastojen ja laitosten tulee huolehtia siitd, ettd asiakir-
Jjojen alkuperaiskappaleet siirretddn mahdollisimman nopeasti
niille varattuihin arkistotiloihin ja ettd nditi tiloja kiyte-
tdan vain arkistotarkoituksiin.

2. ARKISTOTYYPIT

Sijaiﬂnin ja k38yton kannalta virastojen arkistot voidean jakea
kolmeen tyyppiin:

- kadsiarkisto

- lahiarkisto

- paatearkisto

Kasiarkistoon kuuluvat yhden henkilon tai tydryhman asiakir-
Jat, Joita kiytetadn ja tdydennetddn pdivittdin.

Lahiarkistoon kvuluvat useiden henkildiden taili tydryhmien asia
kirjat, Joita kaytetidn ja tdydennetdidn pAivittadin tai pidem-

min aikavilein.

Padtearkistoon kuuluvat arkistonmuodostajan (viraston, laitok-
sen tus.) vanhemmat asiakirjat, jotka on tarkoitettu pitk#in
tai pysyviasti sdilytettiviksi Jja Joita kdytetdan Jja tdydenne-
ti8n suhteellisen harvoin. Arkistoaineisto siirretiin padte-
arkistoihin lZhiarkistoista, osittain suoraan kasiarkistoista.
Pagtearkisto vol muodostumistavaltaan olla myos keskusarkisto,
Jonne viraston osastot tai muut arkistonmuodostajat siirtavat
ajankohtaisesta kiytdsti vapautuneet arkistoaineistot. DPiadte-~
arkisto on arkistonmuodostajan hallussa ja vestuulla olevien
asiakirjojen sijoituspaikka, kunnes ne luovutetsan yleisarkis-

toon.



3. ARKISTOTILAT
3.1 Y1leista

Kéasiarkistojen arkistoaineisto sHilytet8in kAyttijdnsi toimis-
tohuoneessa tai sen vialittomissid ldheisyydessid. Lihi- Ja
padtearkistojen arkistoaineisto sdilytetdin tarkoitukseen vara-
tuissa arkistohuoneissa. MiHrdajan kuluttua hivitettdvii ar-
kistoaineistoa voidaan tarvittaessa sijoittaa myds muuhun toi-
misto- tai varastotilaan.

Kaikissa arkistotiloissa on aineisto ennen kaikkea suojattava
palolta ja kosteudelta. Arkistoaineistoon vaikuttavat haital-
lisesti myos erilaiset ilman epdpuhtaudet, kuten pdly Jja kaa-
sut sekd voimskas auringonvalo ja UV~ ja rontgensiteily. Eri-
tyistapauksissa tulee ottaa huomiocon myds mm. sihkd- ja mag-
neettikentista aiheutuva vaara.

Arkistoaineiston vasteanotto, Jirjestdminen ja kdAyttsd tapah-
tuu tavallisesti varsinaisessa arkistoaineiston sdilytyshuo-
neessa tail mulssa toimistotiloissa. Suuremmissa arkistoissa
voidaan naihin tarkoituksiin varata erilliiset tilat.

Henkilostotilojen osalta tulee pyrkiZ mahdeollisuuksien mukaan
siihen, ettd arkistohenkilokunta ja arkistossa kayvat ulkopuo-
liset asiakltaat voivat kayttaz kiinteistdn henkildstotiloja.

3.2 Arkistotilojen sijoitus

Arkistotilat sijoitetaan siten, etta arkistohuoneissa s&ily-
tettavd asiakirja-aineisto on mahdollisimman hyvin suojattu
kaikkia siihen haitallisesti vailkuttavia ulkopuolisia tekijoi-

ta vastaan.

Arkistotilat tulee rakennuksessa sijoittaa siten, etteivat
palo~ ja rajahdysvaaralliset tilat, kuten palavien nesteiden
varastot Jja tulisijalliset yms. tilat aiheuta vaarsza asiakir-
joille tai haittaa arkiston kayttoi.

WC-, kylpy-, sauna- yms. kosteita tiloja on valtettivd sijoit-
tamasta valittdomisti arkistotilojen ylapuolelle tal viereen.



Milloin n38in on Jostakin syystd pskko wmenetelld, tulee raken-
taminen toteuttaa siten, ettei arkistotiloissa pdise synty-
maan vesivahinkoja. Arkistotiloja on niinikdidn valtettdvd si-
Joittamasta siten, ettd niiden kautta joudutaan johtamaan
kiinteiston vesi- ja viemariputkia. Mikdli arkistohuoneita
sijoitetaan rakennulrsen kellaritiloihin, eividt ao. huoneiden
lattiat saa olla pohjavesipinnan alapuolella. Padatearkisto-
tilat tulisi sijoittaa rakennukseen siten, etteividt ne sijait-
se liikuntasaumojen kohdalla.

Viraston piitearkistotilana el saa kdyttE8d vdestidnsuojaa, kos-
ka vaestdnsuoja on 22.5.1959 annetun viestdnsuojeluasetuksen
(237/59) 17 §:n 2 momentin mukaan voitava viivytyksettd kun-
nostaa vaestdnsuojana kiytettiviksi. Normaalioloissa sucjas
voidaan kuitenkin k&yttiid arkiston jarjestelytilana Jja sdily-
tyspaikkana sellaiselle mdlirdajan kuluttua bhavitettiville ar-
kistoaineistolle, joka kriisitilanteen sattuessa voidaan Jjat-
t8aa virastoon ja siirtaizd viestnsuojasta rakennuksen muihin
osiin. VaestdnsuoJaan ei saa rakentaa hyllyJja Jja muita suojan
varsinaiseen kayttotarkoitukseen kuulumattomia laitteita niin
kiinteasti, ettd suojan keéyttodnotto videstdnsuojana vaikeutuu.

Ldhiarkisto tulee yleensi sijoittaa siihen kerrokseen missi
sen pdaasialliset kiayttdjat tyoskentelevit.

Pasdtearkiston sijoituspaikkana tulee yleensi kysymykseen ra-
kennuksen kellari tai 1. kerros. DPaidtearkistosta tulisi clla
huoltoyhteys ulos. Arkistoaineiston siirto kdsi- Jja ldhiar-
kistoista padtearkistoon pité@isi voida tapahtua mzhdollisimman
vaivattomasti. Piadtearkisto voidaan tarvittaessa sijoittaa
erl rakennukseen kuin missid sen kayttijit tyoskentelevit.

2.3 Tilamitoitus
Arkistotilan tarvetta arvioitaessa on otettava huomioon

- arkistoaineiston kartunta: Virastoihin Jja laitoksiin
kertyy asiakirjoja huomattavasti toisistaan poikkeavin

midrin.
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- arkistoaineiston koostumus: Jos tietoja sailytetdan esim.
mikrofilmeilld tai magneettinauhoilla, tullaan toimeen
murto-osalla siiti tilasta, mikd tarvitaan perinteisten
paperipohjaisten asiakirjojen siilyttimiseen.

- arkistoaineiston sdilytystapa: Kiinteitd arkistohyllyk-
k6ja kadytettdessd saadaan arkistohuoneeseen hyllytilaa
keskinmadrin 6-8 m mgzlle, livkuhyllykkcsailytyksessd 80-

100 % enemmin.

- arkistoaineiston sdilytysaika: Aika, jonka Jdlkeen aineis-
to siirretdin lidhiarkistosta padtearkistoon ja paatearkis-
tosta mahdollisesti yleisarkistoon sek@ aika, Jjonka Jjdl-
keen tarpeettomiksi katsotut asiakirjat havitetaan.

- aputilojen tarve: ks. kohta 35.1.

Valtion virastoilla Jja laitoksilla tulee arkistotiloja olla
ainakin 25-30 vuoden tarvelta varten. DPiaatearkistolle on va-
rattava tilaa yleensi vahintiddn puolet tarvittavan arkistoti-
lan koko laazjuudesta.

Kun on kysymys aivan pienestd arkistosta (1-2 toimihenkildn
virasto, pienehkdt oppilaitokset, kuntien hallintokunnat Jjne.),
asiakirjat voidaan sdilyttaa kokonaisuudessaan toimistohuconees-
sa tai tilassa, Jjoka t28yttaz lahiarkistoille asetetut vaatimuk-
set. Myds tulenkestivd kassakaappi tai -holvi tulee kysymyk-
seen pienen arkiston siilytystilana.

Eri virastoyksikéiden (arkistonmuodostajien) pienif arkistoja
voidaan s8ilytti4 myocs yhteisessi 13hi- tai pdiatearkistossa,
mikdli eri yksikdiden asiakirjsat pidetiéan toisistaan erillaan
ja Jjokaisella niistd on vastuunalainen hoitaja.

34 Rakennusosat ja rakenteet

Kisiarkiston sdilytystiloille ei aseteta muista viraston tai
laitoksen huonetiloista poikkeavia vaatimuksia, elleivat eri-
tyiset syyt sitad wvaadi.
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3.4.1 Seindt sekd ala-, vlia- ja vdlipohjat

Palonkestavyys

Arkistotilat tulee muodostaa erillisiksi paloteknisiksi osas-
toiksi. Timin ohjeen mukaisella alkusammutuskalustolla varus-

tetun paloteknisen osaston pinta-ala saa olla enintdian 800 m2.

Automaattista paloilmoitus- tai sammutuslaitosta kidytettdessi
voidaan osaston enimmiispinta-alaas middritettiessid soveltaa
Suomen rakentamismdiriyskckoelman osassa E 2 esitettyji varas-
torakennuksia koskevia pinta-saslakokoja. Sammutus- ja paloil-
moituslaitteista ks, kohta 3.4.8, sivu 18.

Arkistotiloja ympdrtivien seinien, myds ulkoseinien, sekid ala-
ja ylidpohjien (vBlipohjien) tulee tiytitid Suomen rakentamis-
madrayskokoelman osassa E 1 kantaville ja osastoiville raken-
nusosille vahvistetut palonkestivyyden vaatimukset. Arkisto-
tila lasketaan kuuvluvaksi palokuormaryhwmiin yli 400 NJ/me.
Mikdli E l:ssd ei ole asetettu korkeampia vaatimuksia, tulee
arkistotilaa ympardivien rakennusosien kuitenkin aina o0lla vE-

hintddn seuraava:

-~ lihiarkistot A 60
- padtearkistot A 120

Edellz mainittuja vihimmZisvaatimuksia Jjoudutaan soveltamaan
erityisesti silloin, kun arkistotila rakennetaan paloa pidit-
taviaan tai hidastavaan rakennukseen.

Avkistotilat tulee jakaa eninbtidin 200 m®:n suuruisiksi arkisto—
huoneiksi. Sis3isten seinien tulee olla A-luokan materiasglia.

Tiivistys

Rskennusosat tulee eristdz siten, ettd veden pZdseminen arkis-
tohuoneesecen muista huonetiloista tai maaperasta on tehokkaas-
ti estetty.
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Lujuus

Kantavien rakenteiden suunnittelussa Jja valmistuksessa nouda-
tetaan Suomen rakentamismadriyskokoelman lohkon B madrdayksii.

Arkistotilojen rakenteiden mitoituksessa k8ytetdin tavarakuor-
man ominaisarvoina vidhintd#n seuraavia pintzkuormia siind ta-
pauksessa, ettid arkistohuone on enintain 250 cm korkea ja sii-
ni sdilytetiddn A4 -kokoiselle paperille tehtyd asiakirja-
aineistoa pystyasennossa paperin lyhyemmin sivun ollessa hyl-
lya vastaan:

~ kiinted hyllystd 6 kN/m”
- liukuhyllysts 12 kN/me

Muussa tapauksessa kuorman suuruus tulee kussakin tapauksessa
tarkistaa arkistotilaan suunniteltujen hyllyjen ja niille si-
joitettavan aineiston painon mukaan.

3.4.2 Ovetb

Arkistotilaan Jjohtavilta ovilta vaaditaan sama palonkestoaika
kuin arkistotilaa ymp8roiviltd seiniltd (ks. 3.4.1, sivu 10).

Milloin arkistotiloja ympardivat seinit joudutaan palokuvorman
vuoksi rakentamaan ankarampien vaatimusten kuin A 120 mukaan,
riittidda niihin tulevien ovien palonkestoajaksi A 120. NMuussa
suhteessa noudatetaan Suomen rakentamismairgyskokoelman osas-
tossa E 6 osastoivista ovista annettuja ohjeita.

Arkistohuoneen ovena voidazan kiayttid myds holvin ovea, mikdali
se on asianmukaisesti paloluokiteltu.

2

Ovien, Jjotka erottavat enintdin 200 m~:n suuruiset arkistohuo-

neet toisistaan, tulee olla A-luokan materiaalia.

3.4.3% Ikkunat

Pelkkddn sdilyttimiseen tarkoitetut arkistotilat tulee yleen-
si olla ikkunattomia. Mik#li arkistotiloihin suunnitellaan
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ikkunoita, ei niiden tulisi olla suurempia kuin mitd varsinai-
sen tyopaikan valaistuksen ja mahdollisesti tuuletuksen kannal-
ta on vélttémﬁtﬁpté.

Ikkunoiden palonkéstoajan tulee olla vahintadan puolet arkisto-
tilaa ywpardivien seinien palonkestosta.

A.4.4 Pintakerrokset

Arkistotilojen seinien ja kattojen pintakerroksen tulee olla
palamatonta rakennustarviketta ja tayttaid seuraavat vaatimuk-
set:

- syttymisherkkyysluokka 1

- palonlevittamisluokka I

Mikali arkistotilaan tarkoitettu lattianpsillyste ei ole pala-
matonta, saa sen paksuus olla eninti@an 5 mm. Se el saa olla

herkasti syttyvida eikd nopeasti paloa levittdvdid.

2.484.5 Ilmastointilaitteet

Ilman lampdtila ja kosteus

Asiakirjat sdailyvat parhaiten suhteellisen matalissa l1ampoti-
loissa, mikdli ilman kosteus pysyy tietyissi rajoissa. Suosi-
teltavat lampotilat ja suhteelliset kosteudet:

- kuitupaperi: lHmpdtila alle + 24°C, suhteellinen kos-
teus alle 60 %

- mikrofilmit: a) tallefilmit, Jjotka on tarkoitettu tie-
tojen pitkaaikaiseen sailyttamiseen ja
joita ei kiayteta lukulaitteissa: standar-
din SFS 3540 mukaan

b) kayttsfilmit: tavallinen toimistoilma

- muut arkisto-
ainekset: sdilytystiloille soveltuvat lampdtilat Ja
suhteelliset kosteudet tulee ennen arkisto-
tilan kayttoonottoa erikseen gelvittéé.
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Paperia Ja mikrofilmid rasittavat eniten suhteellisen kosteu-
den vaihtelut. Mikrofilmit haurastuvat suhteellisen kosteuden
ollessa alle 15 % ja homehtuvat sen ollessa yli 60 %. Pape-
‘rissa alkasa homeenmuodostus suhteellisen kosteuden noustessa
70 %:iin.

Jotta arkiston ilman suhteellisen kosteuden liiallinen lisZ&n.-
tyminen veitaisiin estidd, tulee arkistohuoneet wvarustaa ldm-
mityslaitteilla. Varsinkin kellarissa sijaitsevia arkistoti-
loja tulee voida lammittdsd tarvittaessa myds kesiaikana riip-
pumatta kiinteiston muista tiloista.

Ilwan koneellista jaahdytystid ja kostutusta el vaadita taval-
lisissa-virastoarkistoissa, Jjollei niitd jarjestetsd ilmas-
tointilaitokseen muista syista. Jddhdytyksen ja kostutuksen
tarpeellisuus erityistapauvksissa tulee selvittdd valtionarkis-
ton kanssa erikseen.

Seinien eristykselld ja tuuletuksen sdZtelylld pideti&in huoli
siita, ettei arkistoilman lampdtila nouse kes2llakadn pitki-
aikaisesti yli 27°C.

Ilmanvaihto

Ilmanvaihto voi olla painovoimainen tai koneellinen. Arkisto
varustetaan yleensid omilla hormeilla. Kiytettiessd painovoi-
maista ilmanvaihtoa Johdetaan poistoilmahormi erillisend vesi-
katon ylapuolelle.

Arkistotilojen hormilavistykset tulee aina tehda vaakasuoras-—
ti. Pystyhormien alap#it tulee varustaa puhdistusluukuilla,
Jotka sijoitetaan arkistotilan ulkopuolelle.

Palo-osastona olevan arkistotilan eri huoneet saa yhdistdad sa-
maan sisZiseen hormiin kayttamalla A 30-luockan sulkeutuvaa pa-
lonrajoitinta kunkin huoneen kohdalla.

Arkistotilan sis@inen hormi saadsan yhdistza ilmanvaihtolai-
toksen yhteiseen nousuhormiin suoraan tai lépikulkuhormia

b s
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kayttaden. Nousuhormin liittymikohta tulee varustaa 4 60-luo-
kan sulkeutuvalla palonrajoittimella. ILapikulkuhormin palo-
eristyksen tulee olla vastaava. ZEnintdidn 2 500 cm2 poikki-
pintaisen ldpikulkuhormin eristyksen saa kuitenkin korvata
arkistotilaa osastoivan seinin kohdalle asennetulla A 60-
lIuokan sulkeutuvalla palonrajoittimella.

Palonkestavan rakennuksen kokonaan tail pdidasiallisesti maan-
pinnan alapuoclella olevassa kellaritilassa tulee hormieris-

tysten ja muiden kuin A 30-luokkaisten sulkeutuvien palonra-
joittimien palonkestoaikojen olla kaksinkertaiset.

Ilmanvaihtomaarien tulee olla kaytén vaatimuksia vastaavat,
kuitenkin vahinti8n niin suuria, etti arkistohuoneen ilma
vaihtuu noin kerran kahdessa tunnissa,

Ilmenvaihtoventtiileind tulee kiytt&E2 soveltuvia laitteita.
Ne varustetaan irroitettavalla kipindverkolla, Jjonka tulee
0lla ruostumatonta metalliverkkoa. Verkon silmidnsuuruus saa
0olla enintadan 3 mm.

Korvausilma voidaan ottaa joko kaytavaltd tai ulkoa. Kummas-
sakin tapauksessa hormi tulee varustaa arkistotilan paloluock-
kaa vastaavalla (A 60 tai & 120) sulkeutuvalla palonrajoitti-
mella.

Arkiston raittiin ilman otto tulee hoitaa siten, ettd valte-
tdén polyn sekd pako-, savu- ja muiden kaasujen padsy arkisto-
huonceseen. Arkiston raitisilmahormiin tulee tarvittaessa
asentaa polysuodatin. Hormi varustetaan ulkoseinin pinnassa
kipindverkolla ja metallisi@leikolld, Jjonka sidleet ovat ala-
viistoon sadeveden pidsyn estamiseksi hormiin.

3.4.6 Lammityslaitteet

Lammityslaitteet

Arkistotiloja on yleensd voitava ldmmittiad myos kesdlld (ks.
kohta 3.4.5/Ilman lZmpdtila ja kosteus, sivu 12). Lémmitykseen
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tulee kiyttda patteriliZumitysta tai ilmalammitysta. Siirto-
aineen korkein sallittu lampdtila saa olla 9500.

Mikali arkistotiloissa ei vakinaisesti tyoskennelld, mitoite-
taan ldmpdpatterit vidhintdsn + 12°% huonelampotilalle, muussa
tapauksessa + 18-20°C huonelampétilalle.

Mikdli lammitykseen kdytetidn lammintd kayttovetts, sen tulee
tapahtua limménvaihtimen valityksella. Limmdnvaihdin on asen-
nettava arkistotilan ulkopuolelle.

Patteriventtiili, sdHtStulppa ja ilmanpoisto asennetaan arkis-
ton ulkopuolelle, termostaattisen patteriventtiilin tuntoelin

sisdpuolelle.

Lamminilmekehittimia ei tulisi kéytfﬁé uusien arkistotilojen
ldmmitykseen kuin poikkeustapauksissa. Sidhkdlammityksestz
ks. kohta %.4.7.

Putkijohdot

Arkistotiloihin ei tulisi asentaa sinne kuulumattomia putkis-
toja. Mikdli tastd kuitenkin Joudutaan poikkeamaan, tulee
vesi- ja palotiivistykseen ja -suojaukseen kiinnittéda erityis-
ta huomiota.

Arkiston lédmpdjohtojen lavistykset tulee tiivistiz. ITampd]jch-
toihin tulee asentas sulut valittomasti arkiston seinien ulko-

puolelle.

Pesualtaat tai muut saniteettikalusteet tulee sijoittaa arkisto-

huoneen ulkopuolelle.

3.4.7 Biahkdlaitteet

Yleista

Arkistotilojen sdhkSasennukset tulee suorittaa sdhkdturvalli-
suusmadrayksissid esitettyjen, palovaarallisia tiloja koskevien

maariysten mukaisesti.



16

Ohjauskytkimet

Arkistotiloihin asennettavat vahvavirtalaitteet tulee voida
tehdd jannitteettdmiksi ko. tilan ulkopuolelle, ldhelle si-
sddntulotieta sijoitetulla kytkimelld, Jjossa on merkkilamppu.

Mik&dli arkistotiloibin on useampia samanarvoisia kulkuteiti,
tulee em. kytkin sijoittaa Jokaisen sisid#ntulotien 1l&dhelle.
Kytkimet voidaan tarvittaessa korvata painikkeilla ja merkki-
lampuilla.

Kun arkistotilaan, Jjoka koostuu useista eri huonetiloista,
asennetaan useampia vahvavirtaryhmia, tulee niwi asentas kes-
kuksessa omaksi kentiksi, Jjonka pdaidkytkimend on kontaktori.
Sita ohjataan kytkimelld ja painikkeilla.

Sahkolammityslaitteet

Arkistotilojen lammitykseen ei yleensd tule kdyttda sdhkod.
Mikdlil se kuitenkin erityisistd syistd on vEalttim&tontid, on
Jatkuvaan lammitykseen kaytettava kiviaineiseen rakenteeseen
upotettuja lammityskaapeleita. Jérjestelmd varustetaan tdl-
16in omalla arkistotilan ulkopuolelle sijoitetulla pddkytki-
mella ja merkkilampulla.

Arkistotilaan asennettavia erillisid sHhkdldmmityslaitteita
saa k&yttaa ainoastaan tilapdiseen lhmmitykseen Jja vain virka-
aikana. Laitteiden tulee olla rakenteeltaan roiskevedenpité-
vig Jja ne on varustettava ylikuumenemissuojalla. Laitteen
pintalampotila saa olla enint&@in 9500. Laite on liitettdva
kiintedsti tai puolikiinteasti ja se on saatava jénnitteettt-
miksi arkistotilan padkytkimelld.

Pistorasiat

Arkistotiloihin voidaan asentaa pistorasioita. Niilden tulee
tdl18in olla maadoitettuja Jja viahintidn roiskevedenpitidvii.

Nauha-arkistoon asennettavan pistorasian etdisyyden arkistoi-
tavista nauhoista tulee olla vdhintidadn 2 m.
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Pistorasia tulee saada Jjannitteettdmiksi arkistotilan paakyt-
kimella.

Pistorasioihin ei saa liittdd8 sdhkolZumityslaitteita.

Sdhkoiset suojaukset

Magneettinauhat ja vastaava arkistomateriaali tulee suojata
ulkoisten voimakkaiden sihké- ja magneettikenttien vaikutuk-
selta.

Nauha-arkisto tulee sijoittaa siten, ettei sen l8heisyydessid
ole voimakkaita s#@hkd- tai magneettikenttid synnyttavia lait-
teita, kuten esimerkiksi muuntajia tms. suuritehoisia s&hké-
1aittéita, nousukaapeliryhmid Jne.

Valaistus

Arkistotilojen keskimddrdisen yleisvalaistuksen tulee olla
n. 150 1x. Arkistotiloihin liittyvissd huoneissa, jolissa

tydskennelldsn pitkid ajanjaksoja, tulee yleisvalaistuksen
olla n. %00 1x.

Arkistotilojen valonldhteend on yleensi kaytettdva loistelamp-
puja. Loistelamppuina tulee kdayttdsd malleja, Jjoiden valo si-
s8ltidi mahdollisimman vdhaén UV-sdteilyz. Vahaisissi arkisto-
tiloissa voidaan kdyttdd valonldhteena hehkulamppuja.

Valaisimien tulee olla rakenteeltaan vizhintdan roiskevedenpi-
tavii ja ne tulee sijoittaa siten, ettei niista aiheudu vaa-
raa arkistoaineistolle esimerkiksi l&mpenemisen tai voimakkaan
gateilyn muodossa.

Telelaitteet

Arkistotiloihin voidaan tarvittaessa asentaa puhelin- ja pika-
puhelinpisteitd ja -koneita sekd erityistapauksissa muita te-
lelaitteita, kuten esimerkiksi kutsu-, TV~ ja valvontaleitteita.

Vesivuotojen varalta voidaan, milloin se katsotaan tarpeelli-
seksi, kidyttisa vesivuotohilytintd, jonka tuntoelin asennetaan
lattian tuntumaan. '
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Erityistapauksissa voidaan arkistotilat varustaa murtohdly-
tyslaittei;la.

Varaputkitukset

Padtearkistotiloihin tulee asentaa varalle vidhint##dn yksi kap-
pale P 17,8 -putkia kutakin arkistohuonetta varten ldhimmésti
yleisestd tilasta; kuten kaytavasta, eteisestd tms. Putki
pddtetdsdn arkistotilassa rasiaan, josta asennetaan vastaava
putki ja pddtetaan se seinfpinnan tasoon.

Magneettinauha-arkistoa Jja vastaavaa varten asennetaan em.
varaputkia vahintaan kaksi kappaletta arkistotilaa kohti.

3.4.8 Seammutus- ja paloilmoituslaitteet

Jokaisessa arkistohuoneessa on oltava A- tai AB II -ryhmin
kisisammutin (vedelld tdytetty sankoruisku taikka Jjauhe- tai
kaasutdytteinen kdsisammutin). Lisdksi tulee kuhunkin yli
100 m2:n sdilytystilaan sijoittaa teholuokkaan AB II kuuluva

2 <2

kdsisammutin kutakin 200 m”~ kohti. Pienet, enintdZn 15 m“:n

arkistotilat voidaan JjattHZ ilman sammutinta.

Jos rakennukseen, jossa arkistotilat sijaitsevat, asennetaan
sahkoinen paloilmoituslaitos, on suotavaa varustaa myds ar-
kistotilat palonilmaisimilla. '

Erityistapauksissa arkistotilat voidaan varustaa sutomaatti-
sella sammutuslaitoksella. Vettd sammutusaineena kayttavien
sprinklerlaitteiden asentamiseen tulee hankkia valtionarkiston

hyviéksyminen.

.35 Arkistotilojjen kayttsdosnotto,
kalustus J a hoito

Kayttoonotto

Arkistoaineksia ei saas asettaa siilytystilaan, ennen kuin se
on lédmmittamalld ja tehokkaasti tuulettamalla huolellisesti
kuivattu.
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Hyllyt ja muut sailytyskalusteet

Arkistotiloissa voidaan kiyttdsa sekd kiinto-~ ettd liukuhyl-
1ykkojé. DLiukuhyllykkoihin ei kuitenkaan ole tarkoituksenmu-
kaistg sijoittaa asiakirjoja, Jjoita useat henkilot saattavat
hakea samanaikaisésti, koska tdlldin joudutaan odottamaan
tytskentelykiytivin avautumista. Hyllymateriaalina suositel-
laan polttomaalatfua terdslevysd, mutta myos puun kayttd on
sallittua. Tehokkaan tilankdyton aikaansaamiseksi tulee hyl-
lyvalien olla korkeussuunnassa helposti sdddettavii.

Sailytettiessd A4 ~kokoista asiakirja-aineistoa kiinteillz
hyllyilla suositellaan hyllyn pituudeksi 90-100 cm, hyllyle~
veydeksi 30 cm Ja hyllykkcjen valisen kaytavin leveydeksi
80-90 cm. BSeinille sijoitettujen hyllyjen tulee kuitenkin
olla niin leveitd, etteivdt niille asetetut asiakirjat koske-
ta seindpintaa. '

Liukuhyllykdéssd voi hyllytason leveys olla tavanomainen 30 cm,
mutta hyllyvaunun vastaavan leveyden tulee olla viahintdin

32,5 em, Jjotta hyllyklkton voidaan sijoittaa A4 ~kansio kyljel-
leen. Liukuhyllykon enimmaispituudeksl suositellaan 500-600 cm.

Mik&ali arkistoaineisto sisAltd# standardikokoa (A4) suurempasa
aineistoa, kuten tilikirjoja, tietokonearkkeja, rdntgenkuvia
tms., on sille varattava riittavasti sopivaa hyllytilaa.

Karttoja, piirustuksia, kortistoja, filmeja, nauhoja yms. sdi-
lytetdan kaapeissa Jja laatikoissa, Joiden koko ja rakenne mad-
raytyy sailytettavian aineiston koon ja muodon sekd sailyttia-

mistavan mukaan.

Tystilat

Arkistohuoneessa tulee olla ainakin yksi tyopoyta ja sen ympa-
rillad riittavasti tydskentelytilaa.

Kilvet ja ilmoitustaulut

Arkistohuoneeseen tulee asettaa nakyvdlle paikalle kilpi ar-
kistohuoneen suurimmssta sallitusta kuormituksesta (kN/mE).
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Lisgksi tulee arkistotilaan ndkyvdlle paikalle asettaa ilmoi-
tus, Jossa kielletasn tupakan polttb Ja avotulen kaytto ar-
kistotilassa.

Ilman lampdtilan ja suhteellisen kosteuden valvonta

Arkiston la8mpotilan ja ilman suhteellisen kosteuden tarkkai-
lua ja saatoada wvarten tulee arkistonhoitajan kdytdssa olla luo-
tettavat lampt- ja kosteusmittarit. Arkistonhoitajan tai hi-
nen miaraamansa henkilon tulee riittavan usein, tarvittaessa
paivittidin seurata 1lampd- ja kosteustilan muutoksia, koska
kosteus vaihtelee huomattavasti vuodenajasta riippuen, Jja ryh-
tya tarvittaviin sditdtoimenpiteisiin parhaiden olosuhteiden
sagvuttamiseksi (ks. 3.4.5/Ilman lampdtila ja kosteus). Tuu-
letettaessa on otettava hHuomioon, ettid pakkasella ulkoilman
sunteellinen kosteus cn niin pieni, etta se voi kuivattaa huo-
netta liikaa, kun taas kes8aikana saattaa ulkoilman suhteelli-
nen kosteus kohota niin suureksi, etta viileZtd arkistohuonet-
ta on lammitettiva Jja tuuletuksen suhteen oltava varovainen.

Puhtaana pitédminen

Arkistohuone on pidettavd siistind ja asiskirjasidokset ja

-kansgiot puhtaina pdlysti.



