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1. Yleiscd

Arkistotiloja rakennettaessa tulee noudattaa voimassa olevaa rakennuslakia ja
rakennusasetusta seki valtioneuvoston, asianomaisen ministerién ja muun
viranomaisen antamia rakentamiseen liiteyvid pidtoksid, médriyksid ja ohjeita.
Sen lisiksi on otetrava huomioon tissi pidtiksessi annetut arkistolainsdddin-
won nojautuvat ohjeet.

Helmikuun 20 pdivini 1981 annetun arkistolain (184/81) 16 §:n mukaan
atkistoon kuuluvac asiakirjat on siilytettdvi hyviksytyssi arkistotilassa turvassa
palon vaaralea, kosteudelta ja muulta turmeltumiselta. Timi midrdys koskee
arkistolzin 1 §:n 1 momentissa tarkoitettuja valtion, kuntien ja kunrainliiccojen
virastojen ja laitosten sekd saman lain 2 §:n 1 ja 2 momenieissa tarkoitetrujen
yhteisdjen, sidrididen ja laitosten arkistoja.

Yksityisluontoisten arkistojen valtionavusta 20 piivind joulukuuta 1974
annetun lain 4 §:n 5 momentn mukazan tulee lakimi#riistd valtionapua saavan
vksityisluontoisen arkiston arkistoainesta siilyttdi turvassa palovaaralta sekd
kosteudelta ja muiltz pilaantumista atheuctavilta tekijiled. Valtionarkiston 31
pdivinid tammikuuta 1975 yksityisluontoisten arkistojen hoidosta antamien
yleischjeiden mukaan {(kohta 3.5) on yksityisluontoisten arkistojen uusia arkisto-
tiloja rakennertaessa noudatettava valtionarkiston voimassa olevia arkistohuone-
ohjeita.

Valtionarkisto antaa arkistolain 16 §:n toisen momentin mukaan yleisohjeet
arkistotiloista rakennushallitusta kuultuaan. Ackistotilat hyviksyy asiakirjojen
sdilytyspaikaksi arkistoviranomainen. Arkistoviranomaisina toimivar valtionarkis-
to, maakunra-arkistot seki arkiscolain 13 §:ssi tarkoitetut keskusarkistor siten
kuin arkistolain perusteella 23 piivini joulukuuta 1982 annetun arkistoasetuk-
sen (1012/82) 1—4 §:issi tarkemmin miirdtiin.

Vanhojen rakennusten peruskorjaus- ja muutostoissi on soveleaen noudatet-
tava timin ohjeen miiriyksii. Erityisistd syistd valtionarkisto voi asetraa
arkistotiloille lisivaatimuksia ja myéntdd helpotuksia yleisohjeiden madriyksisti.
Yleisarkistojen ja niihin verrattavien arkistojen siilytystiloista valtionarkisto
pidreid erikseen.

Arkistoaseruksen 21 §:n mukaan on valtion rakennushankkeissa rakennurta-
jan jo esisuunnittelun yhreydessi hankittava arkistoviranomaisen lausunto
lopulliseen rakennussuunnirelmaan sisillytettavien, hankkeeseen kuuluvien vi-
rastojen ja laitosten arkistotilojen laadusta ja_mdédristi.

Virastojen ja laitosten tulee em. asetuksen mukaan lihertid arkistocilojen
rakennustytti koskevar lu iset suunnitelmat rakennustapaselostuksi-
neen arkistoviranomaisen hyviksyttaviksi ennen kuin uusia arkistotiloja_ryhdy-
tiin rakentamaan tai vanhoja peruskorjaamaan. Asiakirjoista tulee kiydi
selville, milld tavalla nimi ohjeet on tilojen sijoituksessa ja mitoituksessa sekd
rakennus- ja koneteknillisissi ratkaisuissa otettu huomioon. Asiakirjat toimite-
taan arkistoviranomaiselle kahtena kappaleena, joista toiset palautetaan hakijalle
hyviksymis- ja muutosmerkinngin varustettuina.

Edellid esisuunnittelu- ja luonnosvaiheissa edellytetty)d menettelytapoja nou-
datetaan katkissa hankkeissa, ellet muusta menertelysti ole erikseen sovitru.

Rakennushallituksen tulee antaa virka-apua arckistoviranomaisitle arkistotiloi-

hin_liitryvissi _asioissa.




miston_edustajan kanssa arkistotilat viimeistdan rakennustyon loppukatselmuk-
sen yhreydessi. Tarkastuksesta laaditaan péytikirja.

Arkistoasetuksen 22 §:n mukaan virka-arkiston siirtimisesti uuteen sdilyrys-
paikkaan seki siilytyspaikan laadusta ja riiccivyydesti on ilmoitettava arkistovi-
ranomaisille ennen siirtoa. Kunnallisen arkiston osalta ilmoitus tehdidn kunnan
tai kuntainliiton keskusarkistolle ja keskusarkistoa koskeva ilmoitus maakunta-
arkistolle.

Virastojen ja laitosten tulee huolehtia stitd, ertd asiakirjojen alkuperiskappa-
leet siirrerddn mahdollisimman nopeasti arkistotilothin ja etrd nidicd cloja
kiytetddn vain arkistotarkoituksiin.

Yksittdisissi arkistoihin ja arkistojen rakentamiseen litttyvissid kysymyksissid
virastor ja laitokset sekd yksityisluontoiset arkistor voivat kiiintyd valtionarkiston
tai maakunta-arkiston puoleen.

Arkistoviranomaiset valvovar suorittamiensa arkistontarkastuksien yhteydes-
si, ettdi valdon, kuntien ja kuntainliitcojen virastojen ja laitosten, julkista
tehrivid hoitavien yhreisdjen seki valtionapua saavien yksityisluontoisten arkis-
tojen arkistorilat ovat asianmukaisessa kunnossa. Laadittavassa tarkastuskerto-
muksessa mainitaan arkistotiloissa esiintyvit puurteer, Mikili arkistoviranomai-
nen rissd tarkastuskertomuksessa toteaa, erti asiakirjar ovat kiytdssi olevissa
arkistoriloissa vaarassa tuhoutua rai turmeleua, tulee kyseisen arkiston vastuuna-
laisen hoitajan kuuden kuukauden kuluessa toimitraa arkistoviranomaiselle
selvitys asian korjaamiseksi suoritetuista toimenpiteistii. Mikili timi selvitys on
arkistoviranomaisen miclesti puutteellinen tai siini ilmoitetut toimenpiteet
riitcimictomii, arkistoviranomaisen tulee ilmoittaa asiasta arkistonmuodostajalle
ja sille ylemmille viranomaiselle, jonka alainen rarkastettu arkisto on (Arkisto-
asetus 25—26 §).

Jos kunta tai kuntainliitto ei tiytd arkistotoimeen kuuluvia velvollisuuksiaan,
maakunrta-arkiston on pyydettivi asiassa ldninhallicuksen toimenpidettd. En-
nen kuin tddninhallitus tekee asiassa pddcdksen, sen on kuultava asianomaista
kuntaa tai kuntainliittoa ja valcionarkistoa {Arkistoasetus 26 §).

Arkistoviranomainen tarkastaa yhdessi rakennushallituksen piirirakennustoi-

2. Arkistotyypit

Sijainnin ja kidytén kannalta virastojen arkistot voidaan jakaa kolmeen
tyyppiin:

— kisiarkisto
— ldhiarkisto
— pidrearkisto

Kisiarkistoon kuuluvat yhden henkilén tar tyéryhmin asiakirjat, joita
kiyterdin ja tiydennecddn paivittdin.

Lihiarkistoon kuuluvat useiden henkiléiden tai tydryhmien astakirjat, joira
kiyretiin ja tiydennecidin paivittiin tai pidemmin aikavilein.

Piitearkistoon kuuluvat arkistonmuodostajan (viraston, laitoksen tms.) van-
hemmat asiakirjar, jotka on tarkoitertu pickddn tai pysyvisu siilytettiviks: ja
joita kiytetiin ja tiydennediin suhteellisen harvoin. Arkistoaineisto sirrerdin
pidtearkistoihin lihiarkistoista, osittain suoraan kistarkistoista. Padtearkisto voi
muodostumistavaltaan olla myés keskusarkisto, jonne viraston osastot tai muut
arkistonmuodostajar siircivit ajankohtaisesta kiytdstd vapautuncer arkistoaineis-
tot. Padrearkisto on arkistonmuodostajan hallussa ja vascuulla olevien asiakirjo-
jen sijoituspaikka, kunnes ne luovutetaan yleisarkistoon.

.l.r"\

3. Arkistotilat

3.1 Yleistd

Kisiackistojen arkistoaineisto siilytetiin kiyitijinsd roimistohuoneessa tai
sen vilittomissi [iheisyydessd. Lihi- ja pddtearkistojen arkistoaineisto siilytetiin
tarkoitukseen varatuissa arkistohuoneissa.

Katkissa arkistotiloissa on aineisto ennen kaikkea suojactava palola ja
kosteudelta. Arkistoaineistoon vaikuttavat haicallisesti myés erilaiser ilman
cpdpuhtaudet (kuten poly ja pakokaasut), voimakas auringonvalo seki UV- ja
rontgensirteily. Magneettisten tietovilineiden siilytyksessi tulee ottaa huomioon
myos sihkd- ja magneettikentistd aiheutuva vaara.

Arkistoaineiston vastaanotto, jirjestiminen ja kiyetd rapahtuu tavallisest
varsinaisessa arkistoaineiston siilytyshuoneessa ral muissa toimistotiloissa. Suu-
remmissa arkistoissa voidaan nithin tarkoituksiin varata erilliset cilac.

Henkilsstotilojen osalta tulee pyrkid mahdollisuuksien mukaan sithen, et
arkistohenkilokunta ja arkistossa kidyvit ulkopuoliset asiakkaat voivar kiyreda
kinteiston henkilsstoriloja,

3.2 Adkistotlojen sijoitus

Arkistotilat sijoitetaan siten, ewtd arkiscohuoneissa  sil dvi  asiakir
aineisto on_mahdollisimman _hyvin suojattu kaikkia siihen haieallisesti vaikutea-
via ulkopuclisia tekijoiti vastaan. '

Arkistotilat tulee rakennuksessa sijoittaa siten, etteivit palo- ja rijihdysvaa-
ralliser cilac kuten palavien nesteiden varastot ja rtulisijalliset yms. tilat atheuta
vaaraa asiakirjoille tai haittaa arkiston kidytod.

Kylpy-, sauna- yms. kosteita tiloja ei tule sijoitraa vilittomist arkistotilojen
ylipuolelle tai_viereen. Mikili nidin_on kuitenkin _pakko menerelld, wulee
kosteudeneristykseen kiinnictdd erityisti huomiota. Arkistotiloja on niinikiin
Vﬂlﬁfﬁﬁ‘ﬁasffﬁﬁﬁmasm siten, etta nuden kautta jouduraan johtamaan kiinteis-
ton vesi- ja viemiriputkia. Mikili arkistohuoneita sijoitetaan_rakennuksen
kellaritiloihin, eivit ao. huoneiden Tattiat saa olla pohjavesipinnan alapuolella,
Paatearkistotilat Filisi sijoitraa rakennukseen siten, erteivar ne sijaitse Likuntas
saumojen kohdalla. Arkistotiloja ei tlisi sijoittaa vilictémistl pihatason alle.

Viraston piirtearkistotilana ei saa kiyuwdi viestonsuojaa, koska viestdnsuoja
on 22. 5. 1959 annetun viestdonsuojeluasetuksen (237/59) 17 §:n 2 momentin
mukaan voitava viivytyksettd kunnostaa viestonsuojana kiyrettiviksi. Normaali-
oloissa suojaa voidaan kuitenkin kiytedd arkiston jirjestelytilana ja siilyryspaik-
kana sellaiselle madriajan kuluttua hivicettiville arkistoaineistolle, joka kriistri-
lanteen satcuessa voidazn jittdd virastoon ja siirtdd viesténsuojasta rakennuksen
muihin ositn. Viesténsuojaan el saa rakentaa hyllyji ja muita suojan varsinai-
seen kiytedtarkoitukseen kuulumarttomia laicteita niin kiintedsti, ettd suojan
kiycoonotto viestonsuojana vaikeutuu.

Lihiarkisto tulee yleensd sijoittaa siihen kerrokseen missid sen piiasialliset
kiyttdjit cydskentelevir.

Piitearkiston sijoicuspaikkana rulee yleensi kysymykseen rakennuksen 1.,
kerros tai kellartkerrokset. Pidtearkisto tulee mieluimmin sijoittaa siten, erreivit
sen sewndt rajoitu rakennuksen ulkoseinun. Arkistoaineiston kiyton ja sirrojen

kannalta kasi- ja ldhiarkistoista tulee olla hyvii yhteys péitearkistoon seki steltd
edelleen ulos. Piircarkisto voidaan tarvittaessa sijoittaa eri rakennukseen kuin
missi sen kdycedjic tydskentelevir.
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3.3 Tilamitoitus
Arkistotilan tarverta arvioitaessz on otettava huomioon

— arkistoaineiston kartunta: Virastoihin ja laitoksiin kertyy asiakirjoja huomat-
ravasti toisistaan poikkeavia médri.

— arkistoaineiston koostumus: Jos tietoja siilytetiin esim. mikrofilmeilli tai
magneectinauhoilla, tullaan toimeen murto-osalla sttd tilasta, mikd tarvi-
taan perincteisten paperipohjaisten asiakirjojen sdilyccdmiseen.

— arkistoaineiston siilytystapa: Kiinteitd arkistohyllykkojd kiytettdessd saadaan
arkistohuoneeseen hyllytilaa keskimiirin 6—8 m m?:le, liukuhyllykkosiily-
tyksessi 80—100 % enemmin. Alle 20 m%n arkistotilaan ei ole yleensi
tarkoiruksenmukaista asentaa liukuhytlykksjd, koska liukuhyllytys atheuttaa
rakennuksen pohjille ja kantaville rakennusosille poikkeuksellisen suuret
kuormitusvaatimukset.

— arkistoaineiston sdilyrysatka: Aika, jonka jilkeen aineisto sirrecddn lihtarkis-
tosta piirearkistoon ja paitearkistosta mahdollisesti yleisarkistoon seki aika,
jonka jilkeen tarpeetromiksi katsotut asiakirjat hévitetdin.

— aputilojen tarve: ks. kohta 3.1/Yleistd, sivu 7.

Virastoillz ja laitoksilla, joilla on arkistoaineistojensa luovutusvelvollisuus
vleisarkistoon, tulee arkistotiloja olla noin 25 vueden tarverta varten. Padtearkis-
tolle on varattava tilaa yleensd vihintddn puoler tarvittavan arkistotilan koko
lazjuudesta.

Pienten arkistonmuodostajien, joilla pysyvisti sdilytettdvin arkistoaineiston
midrdi on erittdin vihidinen, asiakirjat voidaan kokonaisuudessaan siilyttdi
tilassa, joka tiytrdd lihiarkistolle asetetut vaatimukset, tulenkestivissd arkisto-
kaapissa tai -holvissa.

Eri virastoyksikdiden (arkistonmuodostajien) arkistoja voidaan siilywdi  myds
vhreisessi piitearkistossa. Tilloin on kuitenkin eri arkistonmuodostajien asiakir-
jat pidettivi toisistaan erilldin.

3.4 Rakennusosar ja rakenteet

Kisiarkiston siilytystloille e1 aseteta muista viraston tai laitoksen huoneti-
loista poikkeavia vaatimuksia, elleivit ericyiser syyt sitd vaadi.

3.4.1 Seinit scki ala-, yli- ja vilipohjat

Palonkestivyys

Arkistotilat tulee muodostaa erillisiksi paloteknisiksi osastoiksi. Tdmin
ohjeen mukaisella alkusammuruskalustolla varustetun paloteknisen osaston
pinta-ala saa olla enintiin 800 m’.

Automaartista paloilmoitus- tai sammuruslaitosta kiytettiessi voidaan osas-
ton enimmiispinta-alaa miiriterrdessi soveltaa Suomen rakentamismairiysko-
koelman osassa E 2 esitettyji varastorakennuksiz koskeviz pinta-alakokoja.
Sammutus- ja paloilmoituslaitteista ks. kohta 3.4.8, stvu 13.

Arkistotiloja ympirdivien seinien, myds ulkoseinien, seki ala- ja ylipohjien
(vilipohjien) tulee tdyctdi Suomen rakentamismidriyskokoelman osassa E 1
kantaville ja osastoiville rakennusosille vahvistetut palonkestivyyden vaatimuk-
set. Arkistotila lasketaan kuuluvaksi palokuormaryhmain yli 400 MJ/m’®. Mikili

I!r"'\.
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E 1:s54 ei ole asetertu korkeampia vaatimuksia, rulee arkistotilaa ympardivien
rakennusosien kuitenkin aina olla vihintiin scuraavar:

— lihiarkistor A 60
— piirearkistot A 120

Edelli mainittuja vihimmiisvaatimuksia jouducraan soveltamaan erityisesti
silloin, kun arkistotila rakennetaan paloa piditdiviin tai hidastavaan rakennuk-
seen.

Arkistotilat tulee jakaa enintddn 200 m°:n suuruisiksi arkistohuoneiksi.
Sisdisten seinien tulee olla A-luokan mareriaalia.

2

Titvistys
Rakennusosat tulee eristiii siten, ettd veden pddseminen arkistohuoneeseen
muista huonetiloista, katolta tai maaperisti on tehokkaasti estetty.

Lujuus

Kantavien rakenteiden suunnictelussa ja valmistuksessa noudatetaan Suomen
rakentamismiiriyskokoelman lohkon B miirdyksii.

Arkistotilojen rakenteiden mitoituksessa kiytetddn ravarakuorman ominats-
arvoina vihintiin scuraavia pintakuormia stind rapauksessa, ettd arkistohuone
on enintiin 250 cm korkea ja siind sdilytetdin A4-kokoiselle paperille tehtyi
asiakirja-aineistoa pystyasennossa paperin lyhyemmin sivun ollessa hyllyi vas-
taan:

— kiinced hyllystd 6 kN/m’
— liukuhyllystd 12 kN/m*

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

3.4.2 Over

Arkistotilaan johtavilta ovilta vaadiraan sama palonkestoaika kuin arkistoti-
laa ympiréiviltd seinilti ja pohjilta (ks. kohta 3.4.1/Palonkestdvyys).

Millotn arkistotiloja ympirdivit seinit joudutaan palokuorman vuoksi raken-
tamaan ankarampien vaatimuseen kuin A 120 mukaan, riittdd niihin tulevien
ovien palonkestoajaksi A 120. Muussa suhteessa noudatetaan Suomen rakenca-
mismizriyskokoelman osassa E 6 osastoivista ovista annettuja ohjeita.

Arkistohuoneen ovena voidaan kiyttii myds holvin ovea, mikili se on
asianmukaisesti tyyppihyviksycty.

Ovien, jotka erottavat enintiZn 200 m’:n suuruiset arkistohuoneet toisis-
taan, tulee olla A-luokan materiaalia.

3.4.3 lekunat

Pelkkiin siilyttimiseen tarkoitetrujen arkistotilojen tulee yleensi olla ikku-
nattcomia. Mikili arkistotiloihin suunnitellaan ikkuncita, ei niiden twlisi olla
suuremnpiz kuin mitd varsinaisen tydpatkan valaistuksen ja mahdollisesti ruule-
tuksen kannalta on vilttdmirsnei.

lkkunoiden palonkestoajan tulee olla vihintdin puolet ackistotilalta muuten
vaadittavasta palonkestosta.

Q
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3.4.4 Pintakerrokset

Arkistorilojen seinien ja kattojen pintakerroksen tulee olla palamatonta raken-
nustarvikerta ja tdytdd seuraavat vaatimukser:

— syceymisherkkyysluokka 1
— palonlevictimisluokka I

Mikali arkistotilaan tarkoitettu {attuanpiillyste ei ole palamatonta, sen tulee
olla luokkaa L.

3.4.5 lmastointilattteet

Ilman limpéula ja suhteellinen kosteus

Asiakirjar sdilyvic parhaiten matalissa limpétiloissa. Asiakirjoja rasitravar
siilytystiloissa eniten suhteellisen kosteuden ja limpétilojen ikilliser vaiheelur,
joten asiakirjojen siilytystiloissa olisi pyrittivd mahdollisimman muuttumarro-
miin olosuhteisiin. Matalassa suhteellisessa kosteudessa (alle 30 %) asiakirjar
haurastuvat ja kotkeassa suhteellisessa kosteudessa (yli 60 %) on olemassa
mikrobien ja tuhohydnteisten atheuttama asiakirjojen pilaantumisen vaara.

Suositeltavacr limpétilat ja suhteelliser kosteuder:

~— kuitupaperi vihimmiisvaatimukset:
limpétila alle 24°C, suhteellinen kosteus alle 60 %
ohjearvor:
limpérila 18—22°C, suhteellinen kosteus 45—55 %
— mikrofilmit a) tallefilmit: srandardin(SFS 3-540 m:kaan)

by kdytedfilmie: tavallinen rtotmistoilma

— muur arkisto-
ainekset siilytystiloille soveltuvae lmpéteilat ja suhceelliser kosteu-
dert tulee ennen arkiscotilan rakentamista rai kiyrioonotroa
erikseen selvicrdi

Jotta arkistotilan suhteellisen kosteuden lisiintyminen voidaan estii etenkin
kesiaikoina, tulee arkistohuonect varustaa limmityslaiteeilla. Arkistotiloja tulee
voida limmirtdd rarvictacssa riippumacea kiinteistén muista tiloista. Limmiued-
minen aloiteraan ennen varsinaista kosteaa aikaa, jolloin erittiin korkeita yli 70
%:n asiakirjoille vaarallisia suhteellisia kosteuksia pystytddn viltrimain parhai-
ten. ’Ig!y_ql_l_a pakkaskuukausina saadaan limpétilan laskulla nostetuksi matalia
suhteellisia_kosteuksia. -

Koneellista ilman jidhdytysei, kostutusta ja kuivatusta ei vaadira ravallisissa
virka-arkistoissa, jollet niitd jdrjestetd ilmastointilaitokseen muista syistd. Jiihdy-
tyksen, kuivauksen ja kostutuksen tarpeellisuus erityistapauksissa {esim. filmi- ja
nauha-arkistor) wlee selvittdd erikseen.

Seinien eristykselld, ackistotilan sijoituksella rakennuksessa seki ilmanvaih-
don sidtelylld pidetdin huoli siitd, etter arkistotilan limpéteila nouse kesilld-
kidn, suhteellisen kosteuden ollessa korkea, pickiaikaisesti yli 27°C.

Ilmanvaihto

Ilmanvaihto voi olla painovoimainen tai koneellinen. Arkisto varustetaan

O
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yleensi omilla hormeilla. Kiytettiessi painovoimaista ilmanvaihtoa johdetaan
poistoilmahormi erilliseni vesikaton ylipuolelle.

Arkistotilojen hormildvistykset tulee aina tehdi vaakasuorasti. Pystyhormien
alapiir tulee varustaa puhdistusluukuilla, jotka sijoitetaan arkistotilan ulkopuo-
lelle.

Yhteni palo-osastona olevan arkistotilan eri huoneer saa yhdistii samaan
sisiiseen hormiin kdytimilldi A 30-luokan sulkeutuvaa palonrajoitinta kunkin
viliseinin kohdalla.

Arkistotilan sisiinen hormi saadaan yhdistid ilmanvaihtolaitoksen yhteiseen
nousuhormiin suorazn tai liitchormia kiytden. Nousuhormin liittymikohta
tulee varustaa A 60-luokan sulkeutuvalla palonrajoittimella. Liitchormin palo-
eristyksen tulee olla vastaava.

Palonkestivin rakennuksen kokonaan tai paiasiallisesti maanpinnan alapuo-
lclla olevassa kellaritilassa tulee hormieristysten ja muiden kuin A 30-luokkais-
ten sulkeutuvien palonrajoittimien palonkestoaikojen olla kaksinkertaisce.

Hmanvaihtomiirien tulee olla kidytén vaatimuksia vastaavar, kuitenkin
vihintiin niin suura, ettd arkistohuoneen ilma vaihtuu noin kerran_kahdessa
tunnissa. Mybs hyllykkajen jaarkistoaineksen sijoituksessa rulee ilman kierron
esteettdmyys ottaa huomioon.

Ilmanvaihtoventtitleind tulee kiytwid soveltuvia lairteita. Ne varuscetaan
irroitertavalla kipiniverkolla, jonka tulee olla ruostumatonta metalliverkkoa.
Verkon silmdnsuuruus saa olla eninrddn 3 mm.

Tuloilma voidaan johtaa joko keskusilmanvaihtolaitoksesta, ulkoa rai kiyti-
viltd. Kiyeaviled tai keskusilmanvaihtolaitoksesta tuloilmaa otettaessa hormi
tulee varustaa arkistotilan paloluokkaa vastaavalla sulkeuruvalla palonrajoitti-
mella.

Arkiston raittiin ilman otto tulee hoitaa siten, etrd vilterddn polyn seki
pako-, savu- ja muiden kaasujen pidsy arkistohuonceseen. Arkiston raitisilma-
hormiin tulee rarvittaessa asentaa }Fﬁlgsuodatin.i Hormi varustetaan ulkoseinin
pinnassa kipiniverkolla ja meuallisiletkolld, jonka sileet ovar alaviistoon sadeve-
den pifsyn estimiscksi hormiin.

3.4.6 Limmityslaitteer

Limmityslaitceet

Arkistotiloja on yleensi voitava limmittdd myds kesilli (ks. kohta 3.4.5/
llman limpétila ja suhteellinen kosteus, sivu 10). Limmirykseen tulee kiyrtdd
patterilimmitystd tai ilmalimmitystd. Siircoaineen korkein sallittu limpérila saa
olla 95°C. Piener, limpimien tilojen ympdrdimir lihiarkistorilac ewvit yleensid
tarvicse [immityslaiceeita.

Mikili arkistotiloissa ei vakinaisesti tydskennelld, mitoiteraan limpéparterit
vihintdan + 12°C huonelimpétilalle, muussa tapauksessa + 18—20°C
huonelimpérilalle.

Mikili limmicykseen kiytetddn limminti kdyroverdd, sen rtulee rapahtua
limmonvaihtimen vilitykselli. Limménvaihdin on asennetrava arkistotilan
ulkopuolelle.

Patteriventtiili, sideétulppa ja ilmanpoisto asennetaan arkiston ulkopuolelle,
termostaattisen patterivencritlin tuntoelin sisipuolelte.

Limminilmakehitcimii ei culisi kiyttédd uusien arkistotilojen limmirykseen
kuin poikkeustapauksissa. Sihkélimmityksesti ks. kohta 3.4.7/Sihkolimmirys-
laicteet, sive 12.
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Putkijohdot

Arkistotiloihin ei tulisi asentaa sinne kuulumattomia putkistoja. Mikili cistd
kuitenkin joudutaan poikkeamaan, tulee vesi- ja palotiivistykseen ja -suojauk-
seen kiinnictdd erityisti huomiota.

Arkiston limpojohtojen livistykset tulee ciivistdd. Limpiojohtoihin culee
asentaa sulut vilitcomaisti arkiston seinien ulkopuolelle.

Pesualtaar tai muut saniteettikalusteet tulee sijoittaa arkistohuoneen ulko-
puolelle.

3.4.7 Sibkolaitteet

Yleistd

Arkistotilojen sihkdasennukset tulee suorittaa sihkturvallisuusmiariyksissi
esitettyjen, palovaarallisia tiloja koskevien miiriysten mukaisesti.

Ohjauskytkimer

Arkistotilothin asennettavat vahvavirtalaitteer tulee voida tehdi jinnitteetts-
miksi ko. tilan ulkopuoclelle, lihelle sisifintulotieti sijoitetulla kyckimelld, jossa
on merkkilamppu.

Mikili arkistotiloithin on useampia samanarvoisia kulkuteitd, tulec em.
kytkin sijoitraa jokaisen sisidntulotien lihelle. Kytkimer voidaan rarvitraessa
korvata painikkeilla ja metkkilampuilla.

Kun arkistotilaan, joka koostuu useista eri huonetiloista, asennetaan useam-
pia vahvavirtaryhmiid, tulee ndmi asentaa keskuksessa omaksi kentiksi, jonka
piikytkimeni on kontaktori. Siti ohjataan kytkimelli ja painikkeilla.

Siahkoélimmiryslaicteet

Artkistotilojen lLimmitykseen el yleensi tule kiywdd sihkod. Mikili se
kuitenkin erityisisti syistd on vilttimiténa, on jatkuvaan limmitykseen kiyret-
tivi kiviaineiseen rakenteeseen upotettuja limmityskaapeleita. Jirjestelmi va-
rustetaan tilloin omalla arkistotilan ulkopuolelle sijoitetulla pédkyckimelld ja
metkkilampulla.

Arkistoulaan asennettavia tilapiisid sihkolimmityslaitteita saa kiyredd aino-
astaan vitka:aikana. Limmiryslaitteiden tulee olla rakenteeltaan roiskevedenpi-
tivid Ja ne on varustetrava ylikuumenemissuojalla. Laitteen pintalimpétila saa
olla enintddn 80°C, ja laite on saatava jinnicteetcdmikst arkistotilan paikytki-
melld.

Pistorasiat

Atkistotiloihin  voidaan asentaa pistorasioita. Niiden rulee dillsin olla
maadoitettuja ja roiskevedenpitivii.

Nauha-arkistoon asennectavan pistorasian etiisyyden arkistoitavista nauhois-
ta tulee olla vihintiin 2 m.

Pistorasia tulee saada jannicteettdmikst arkistotilan piikyckimelld.

Sihkoiset suojaukset

Nauha-arkisto tulee sijoitraa siten, ettei sen liheisyydessi ole voimakkaita
sihkd- tal magneertikentad synnytedvid laicreita kuten muuntamoja tms.
suuritehoisia sihkélatteeita, nousukaapeliryhmii jne.

>

Valatstus

Atkistotilojen keskimiirdisen yleisvalaistuksen wlee olla n. 150 Ix. Arkistoti-
loihin liittyvissi huoneissa, joissa tydskennelldsin pitkii ajanjaksoja, tulee
yleisvalaistuksen olla n. 300 Ix.

Arkistotilojen valonlihteeni on yleensi kiytertdvi loistelamppuja. Loiste-
lamppuina tulee kiyrtdi malleja, joiden valo sisiltid mahdollisimman vihin
UV-sireilyd. Vihiisissd arkistotiloissa voidaan kiytda valonlihreeni hehkulamp-
puja.

Valaisimien tulee olla rakenteeltaan roiskevedenpitivid ja ne tulee sijoittaa
siten, ettei niistd aiheudu vaaraa esimerkiksi limpenemisen tai voimakkaan
sitetlyn muodossa.

Valaisinrivit on suositeltavaa asentaa kiintohyllykkoji kiyrertdessi saman-
suunraisesti hyllykkoihin nihden, mucta liukuhyllykké)d kiytettiessi poikki-
suuntalsesti.

Telelartteer

Arkistotiloihin voidaan tarvittacssa asentaa puhelin- ja pikapuhelinpisteiti ja
-koneita seki erityistapauksissa muita telelaitteita kuten esimerkiksi kutsu-, TV-
ja valvontalaicteita,

Vesivuotojen varalta voidaan, milloin se katsotaan tarpeelliscksi, kaytrad
vesivuotohilytintd, jonka tuntoelin asennetaan lattian tuntumaan.

Eriryistapauksissa voidaan arkistotilac varusraa murrohilytyslaiceeilla.

Varapuckitukset

Piirearkistotiloihin tulee asentaa varalle vihindiin yksi kappale P 17,8
-putkia kutakin arkistohuonerta varten lihimmistd yleisestd tilasta kuten
kiytivistd, eteisestd tms. Purki pdirecddn arkistouilassa rasiaan, josta asennetaan
vastaava putki ja piditetidn se seinipinnan tasoon.

Magneettinauha-arkistoa ja vastaavaa varten asennetaan em. varaputkia
vihinedin kaksi kappaletta arkistotilaa kohti,

3.4.8 Sammutus- fa palotlmoitusiaiiteet

Jokaisessa yli 15 m*:n suuruisessa arkistotilassa tai sen vilittdmissi liheisyy-
dessi on oltava tyypiltidin ja teholuckaltaan A-, A-BII-E tai A-BIII-E ryhmin
sammurtin, jonka sijoituspatkka on astanmukaisestt merkirey. Tillaisia sammuct-
mia ovat sankoruisku, jauhe- tai kaasutdytteinen kdsisammutin. Yli 100 m%n
suuruisessa satlytystilassa tulee olla A-BIII-E luckan kisisammutin kutakin 200
m”:d kohti.

Jos rakennukseen, jossa arkistotilar sijaitsevar, asennetaan automaattinen
paloilmoituslaitos, on suotavaa varustaa myds arkistotilat palonilmaisimilla.
Piitearkistotiloihin voidaan tilidin asentaa savuilmaisimet.

Erityistapauksissa arkistocilar voidaan varustaa automaattisella sammucuslai-
toksella. Vetrdi sammutusaineena kiyttdvien sprinklerlaitteiden asentamiseen
tulee hankkia valtionarkiston hyviksyminen.

3.5 Ackistotilojen kiyttdonotto, kalustus ja hoito

Kiyttodnotto

Arkistoaineksia el saa asctraa siilytystilaan, ennen kuin se on limmittdmilld
ja tehokkaasti tuulettamalla huolellisesti kuivatru.
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Hyllyt ja muur siilycyskalusteet

Arkistotiloissa voidaan kaycrdd sekd kiinco- ecti liukuhyllykkéja. Liukuhyl-
lykkoihin ei kuitenkaan ole tarkoituksenmukaista sijoittaa astakirjoja, joita useat
henkilét saattavat hakea samanaikaisesti, koska tilldin joudutaan odottamaan
tydskentelykaytivin avaurumista. Hyllymateriaalina suositellaan polttomaalat-
tua terdslevyd, muca myés puun kiyud on sallittua. Tehokkaan tilankiyion
aikaansaamiseksi tulee hyllyvilien olla korkeussuunaassa helposti siadettivia.

Siilytettdessi A4-kokoista asiakirja-aincistoa kiinteilld hyllyilli suositellaan
hyllyn pituudeksi 90—100 cm, hyllyleveydeksi 30 cm ja hyllykkéjen vilisen
kdytivin leveydeksi 80—90 cm. Seinille sijoitertujen hyllyjen tulee kuitenkin
olla niin leveitd, etteivit niille asetetut asiakirjat kosketa seinidpintaa.

Liukuhyllykéssi voi hyllytason leveys olla tavanomainen 30 cm, mutea
hyllykén piidyn on oltava rittivisti levedmpi, jotta hyllyille voidaan sijoirtaa
Ad-kokoisia kansioita myos kyljelleen. Linkuhyllykén enimmiispicuudeksi suosi-
tellaan 500—600 cm.,

Mikili arkistoaineisto sisiltii standardikokoa (A4) suurempaa aineistoa
kuten tilikirjoja, tietokonearkkeja, réntgenkuvia tms., on sille varatrava riirti-
visti sopivaa hyllytilaa.

Kartroja, pitrustuksia, kortistoja, filmeji, nauhoja yms. siilyterdin kaapeissa
ja laatikoissa, joiden koko ja rakenne madrdytyy siilytettivin aineiston koon ja
muodon seki siilyttdmistavan mukaan.

Tyotilat
Arkistohuoneessa tulist olla ainakin yksi cy8péytd tai muita tybskentelytaso-

e
=

ja.
Kilvet ja ilmoitustaulut

Arkistohuoneeseen tulee asetraz nikyville paikalle kilpi arkistohuoneen
suurimmasta sallitusta kuormituksesta (kN/m?). Tisaksi tulee arkistotilaan
nikyville paikalle asettaa ilmoitus, jossa kielletdsin tupakanpoltto ja avotulen
kiyud arkistotilassa.

[lman limpétilan ja suhteellisen kosteuden valvonta

Arkiston limpétdilan ja ilman suhteellisen kosteuden tarkkailua ja sddcsi
varten tulee arkistonhoitajan kiycossi olla luotettavat lampé- ja kosteusmitearit.
Arkistonhoitajan tai hinen médidridminsi henkilén tulee riiciivin usein, warvitra-
essa pitvittdin, seurata Jimps- ja kosteustilan muucoksia, koska kosteus vathre-
lee huomartavasti vuodenajasta riippuen, ja ryhtyid tarvirtaviin sadtdcoimenpicei-
siin parhaiden olosuhteiden saavuttamiseksi (ks. 3.4.5/Ilman Empoétila ja
suhteellinen kosteus, sivu 10). Tuuletetraessa on otettava huomicon, ettd
pakkasella ulkoilman suhteellinen kosteus on niin pieni, ettd se voi kuivattaa
huonetta litkaa, kun taas kesiaikana saattaa ulkoilman suhreellinen kosteus
kohota niin suureksi, ectd viiledrd arkistohuonetta on limmitertdvi ja tuuletuk-

sen suhteen oltava varovainen.

Puhtaana pitiminen

Atkistohuone on pidettivd siistind ja asiakirjasidokser sekd -kansiot on
puhdistetrava polystd vihinddin kerran vuodessa.
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