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1. Allmint

Vid inrittandet av arkivutrymmen bér gillande byggnadslag och byggnads-
férordning samt de av inrikesministeriet utfirdade, i Finlands byggbestim-
melsesamling publicerade tckniska bestimmelserna och anvisningarna iake-
tagas, Dessutom bor de i detta beslut med stéd av arkivlagstiftningen givna
anvisningarna beaktas.

Enligt 9 § lagen den 20 januari 1939 om offentliga arkiv (18/3%9) skall
handlingar som hor till offentliga arkiv férvaras i {for dndamilet inrittade
eller godkinda lokaliteter, dir handlingarna ir tryggade mot eldfara samt fukt
och annan férstérelse.

15 § forordningen ang. verkstillighet och tillimpning av nimnda lag
(85/39) stadgas, att nddiga allminna anvisningar angiende lokaliteter for
statens dmbetsarkiv och de kommunala arkiven meddelas av riksarkivet, sedan
det inhdmtat byggnadsstyrelsens mening. Lokaliteterna godkinnes for sitt
#ndamdl av riksarkivet eller pi dess forordnande av landsarkiv, och vid behov
skall 1 drendet inférskaffas byggnadsstyrelsens utlitande.

De kommunala arkivens arkivatrymmen skulle enligt ovannimnda f5r-
ordning, sidan dess 5 § lyder i férordningen den 8 augusti 1952 (312/52), for-
sittas [ behorigt skick scnast fére utgingen av 4r 1962, Riksarkivet gavs
dock ritt att, om giltiga skil férelig, bevilja undantag frin sistnimnda tid,

Enlige 4 §5 mom. lagen den 20 december 1974 om statsbidrap for arkiv av
privat karaktdr bor arkivalier i arkiv av privat karaktdr, som erhiller stats-
bidrag, f6érvaras skyddade fér brand samt fukt och andra skadliga faktorer.
Enligt riksarkivets allminna anvisningar av den 31 januari 1975 [6r virden
av arkiv av privat karaktir (punkt 3.5) bor vid byggandet av nya arkivut-
rymmen fér arkiv av privat karaktir riksarkivets gillande anvisningar {or
atkivlokaler iakttagas.

Dessa anvisningar bor omedelbart iakttagas i grundliggnings- och ut-
bygenadsplanerna for nya férvaringsutrymmen i férenimnda dmbetsarkiv och
arkiv av privat karaktir samt i de byggnads-, konstruktions-, el- och VVS§-
planer, som utarbetas pi basen av dem. Vid grundreparations- och édndrings-
arbeten i gamla byggnader bér bestimmelserna i dessa anvisningar i tillimp-
liga delar iakttagas. Om sirskilda skil foreligger, kan riksarkivet stilla dkade
krav pd arkivatrymmen och bevilja littnader frin bestimmelserna i de all-
ménna anvisningarna. Om férvaringsutrymmena i1 de allminna arkiven och
med dem jaimférbara arkiv fattar riksarkivet beslut sirskilt,

Innan byggnads- eller grundférbéttringsarbetena pi férenimnda arkiv-
utrymmen pabdtjas, bor planerna jimte redogdorelse for byggnadssittet sindas
till riksarkivet i tvd exemplar f6r godkinnande. Av handlingarna bor framga,
pd vilket sitt dessa anvisningar blivit beaktade vid placeringen och dimen-
sioneringen av utrymmena samt i de byggnads- och maskintekniska lésningarna.
Riksarkivet dterstiller till sékanden ett exemplar av handlingarna som f6rsetts
med anteckningar om godkidnnande och eventuella anmirkningar, samt for-
varar det andra exemplaret 1 &vervakningssyfte antingen hos sig sjilv eller



sinder det till vederborande landsarkiv. En foretridare for riksarkivet eller
landsarkivet granskar arkivutrymmena tillsammans med en foretridare for
byggnadsstyrclsens distriktsbyggnadsbyrd senast i samband med slutgransk-
ningen av byggnadsarbetet. Over granskningen uppgéres protokoll.

I enskilda frigor rérande arkiv och byggandet av arkiv kan dmbetsverk
och inrittningar viinda sig till riksarkivet eller vederbérande landsarkiv,

Riksarkivet och landsarkiven &vervakar i samband med sina arkivinspek-
tionert, att arkivutrymmena i statens &mbetsarkiv, i de kommunala arkiven och
i arkiven av privat karaktir, som erhiller statsbidrag, ir i vederborligt skick.
Inspektionsberittelsen med eventuella anmérkningar sindes, da det dr friga
om statens imbetsarkiv, dven till vederbdrande centrala imbetsverk, som
dvervakar att de missforhillanden, som framkommit vid granskningen, blie
rittade. (Forordningen ang. verkstillighet och tillimpning av lagen om offent-
liga arkiv 24. 3. 1939 2 §).

I friga om de kommunala arkiven stadgas i 7 § 2 mom. lagen den 20. 1.
1939 om offentliga arkiv, att riksarkivet, om dess anvisningar om varden av
handlingar e iakttages, kan anhilla hos linsstyrelsen om dcghrd f6r att till-
hilla den tredskande att fullgtra sin skyldighet.

Ambetsverken och inrittningarna bér draga férsorg om att original-
cxemplaren av handlingarna fortast mojligt Sverfores till f6r dem reserverade
arkivutrymmen och att dessa utrymmen anvindes endast for arkivindamal.

2. Arkivtyper

Med beaktande av placcring och anvindning kan arkiven indelas i tre
typer:

— handarkiv
— nirarkiv
— slutarkiv

Till handarkivet hor en persons eller arbetsgrupps handlingar som an-
vindes och kompletteras dagligen.

Till ndrarkivet hor flera personers cller arbetsgruppers handlingar, som
anvindes och kompletteras dagligen eller med lingre intervaller.

Till slutarkivet hér arkivbildarens (Ambetsverkets, intittningens el. dyl.)
dldre handlingar, vilka 4r avsedda att férvaras en lingre tid eller varaktigt
och vilka anvindes eller kompletteras relativt sillan. Arkivmatetialet Sver-
fores till slutarkivet fran nirarkiven, delvis direkt frin handarkiven. Slut-
arkivet kan, vad uppkomstsittet betraflar, vara ocksa ett centralarkiv, till vilket
ambetsverkets avdelningar eller andra arkivbildare Gverfér det arkivmaterial,
vars anvindning ¢j mera ir aktuell, Slatarkivet dr férvaringsplats f6r de hand-
lingar, som arkivbildaren férfogar éver och ansvarar for, tills de dverlites till
allmint arkiv.

3. Arkivutrymmen

3.1 Allmint

Arkivmaterialet i handarkiven férvaras i begagnarens kanslirum eller i dess
omedelbara nirhet. Nir- och slutarkivens arkivmaterial forvaras 1 f6r 4dnda-

milet reserverade arkivtum, Arkivmaterial, som skall forstéras efter en viss
tid, kan vid bchov placeras ocksd i annat kansli- eller lagerutrymme.

I alla arkivutrymmen bér materialet framfér allt skyddas fér brand och
fukt. Skadlig inverkan pi arkivmaterialet har ocksa olika slag av luftférore-
ningar, sisom damm och gaser samt starkt solljus och UV- och réntgen-
stralning. 1 specialfall bor ocksd den fara beaktas, som f6rorsakas bla. av
clektriska och magnetiska filt.

Mottagandet, ordnandet och utnyttjandet av arkivmaterial sker vanligtvis
i det egeatliga forvaringsrummet for arkivmaterialet eller i andra kansli-
utrymmen. I stérre arkiv kan for dessa dndamdl rescrveras separata utrymmen,

1 fraga om personalutrymmena bor i min av méjlighet efterstriivas, att
arkivpersonalen och de utomstiende kunder som besdker ackivet kan anviinda
fastighetens personalutrymmen.

3.2 Arkivutrymmenas placering

Arkivutrymmena placeras pi s sitt att det dokumentmaterial, som skall
foérvaras i arkivrummen, dr 53 vil som mdjligt skyddat mot alla menligt in-
verkande yttre faktorer,

Arkivutrymmena skall placeras si i byggnaden, att brand- och explosions-
farliga utrymmen, sisom lager £6r brinnbara vitskor och utrymmen med eld-
stider o.dyl., e] utsitter handlingarna fér fara eller medfor oligenheter fér
arkivets anvindning.

WC-, bad-, bastu- o.dyl. fuktiga utrymmen bér man undvika att placera
omedelbart ovanfér eller bredvid arkivutrymmen. Nir det av nigon anledning
ar nodvindigt att forfara sdlunda, boér byggandet forverkligas pd sidant site,
att vattenskador ej kan uppstd 1 arkivutrymmena. Man bor likaledes undvika
att placera arkivutrymmena pa sa sitt, att fastighetens vatten- och avloppsrdrc
miste ledas genom dem. Om arkivrum placeras i byggnadens killarutrymmen,
tar de ifragavarande rummens golv ej ligga under grundvattenytan. Utrymmena
tor slutarkiv borde placeras i byggnaden pa si sitt, att de ¢j 4r beligna vid
dilatationsfogarna.

Som arkivutrymme fér dmbetsverkets slutarkiv fir ] anvindas skyddsrum,
emedan skyddsrummet enligt 17 § 2 mom. befolkningsskyddsférordningen den
22. 5. 1959 (237/59) utan drojsmal bér kunna iordningstillas att anvindas som
skyddsrum. Under normala férhallanden kan skyddsrummet dock anvindas
som utrymme fér ordnande av arkiv och som fGrvaringsplats for sidant
arkivmaterial, som skall forstoras efter viss tid och i ett krislige kan kvar-
limnas i dmbetsverket och flyttas frin skyddsrummet till byggnadens évriga
delar. Hyllor och andra anordningar, som ej har att gora med skyddsrummets
egentliga anvindning, far ¢ inrictas si fast I skyddsrummet, att rummets
tagande i bruk som skyddstum fdrsvaras. :

Nirarkivet bor i allminhet placeras 1 den vining, dir dess huvudsakliga
begagnare arbetar.

Som plats for slutackivet kommer i allminhet byggnadens killare eller
forsta vaning i fraga. Fran slutarkivet borde finnas serviceftrbindelse ut.
Overforingen av arkivmaterialet frin hand- och nirarkiven till slutarkivet
borde kunna ske med minsta méjliga besvir. Slutarkivet kan vid behov placeras
i annan byggnad in den, dir dess begagnare arbetar.



3.3 Dimensionering av utrymmena

Vid vppskattning av behovet av arkivutrymmen bér man beakta

— arkivmaterialets tillvixt: Den méingd handlingar, som samlas 1 dmbetsverken
och inrittningarna, varierar betydligt.

— arkivmaterialets sammansitening: Om information férvaras t.ex. pi mikro-
film eller magnetband, kommer man till ritta med en brikdel av det ut-
rymme som behovs for forvaring av traditionella handlingar pi papper.

— forvaringssittet for arkivmaterial: Vid anvindning av fasta arkivhyllor er-
hilles i atkiveummet i medeltal 6—8 m hyllutrymme per m?, vid forvaring
pa glidhyllor 80—100 %, mera.

— arkivmaterialets fdrvaringstid: Den tid, efter vilken materialet dverfores
fran nédcackiv till slutackiv och fran slutarkiv méjligen till allmint arkiv,
samt den tid, efter vilken handlingar som ansctts obehdvliga forstéres,

— behovet av hjilputrymmen: se punkt 3.1/Allmine, sid. 7.

Statens imbetsverk och inrittningar bér ha arkivotrymmen fér atminstone
25--30 &rs behov. Tor slutarkiv skall 1 allminhet reserveras utrymmen, som
motsvarar minst hillften av det erforderliga atkivutrymmets totala omfing.

Nir det #r fraga om alldeles sma arkiv (dmbetsverk med 1—2 funktionarer,
mindre liroanstalter, kommunernas férvaltningsnimnder osv.), kan hand-
lingarna i sin helhet forvaras 1 kanslirummet eller i ett utrymme, som fyller
de pa nirarkiv stillda kraven. Ocksd ett brandsikert kassaskip eller -valv
kommer i fridga som férvaringsutrymme for ett litet arkiv.

Olika imbetsverksenheters (arkivbildares) smi arkiv kan ocksd forvaras 1
ett gemensamt nér- cller slutarkiv, om de olika enheternas handlingar hilles
skilda frin varandra och envar av dem har en ansvarig forestindare.

3.4 Byggnadsdelar och konstruktioner

1?4 handarkivens f6rvaringsutrymmen stillles ¢j krav, som avviker frin dem
som giller for dmbetsverkets eller inrirtningens Gvriga utrymmen, om ¢j
sirskilda skil kriver det,

3.4.1 Viggar och bjalklag
Brandsikerhet

Arkivutrymmena bor utformas som separata brandtekniska avdelningar.
Ytan av en brandteknisk avdelning, som dr férsedd med handslicknings-
redskap i overensstimmelse med dessa anvisningar, far vara hogst 800 m®

Om automatisk brandalarm- eller slickningsanordning anvindes, kan vid
faststillandet av en avdelnings maximiyta de i del E 2 av Finlands byggbestim-
melsesamling angivna, for lagerbyggnader gillande ytstorlekarna tillimpas.
Bett, slicknings- och brandalarmanordningar se punkt 3.4.8, sid. 13.

Viggarna, ocksi de yttre viggarna, som omger arkivutrymrnena, samt
bjilklagen bér fylla de i del E 1 av Tinlands byggbestimmelsesamling for
birande och sektionerande byggnadsdelar faststillda brandsikerhetskraven.
Arkivutrymme hiinfores till brandbelastningsgruppen Gver 400 MJ/m? Om

—_—

i B 1 ¢j stillts hogre krav, bor de byggnadsdelar, som omger arkivutrymmena,
dock alltid vara minst foljande:

— ndrarkiv A GO
— slutarkiv A 120

Ovannimnda minimikrav kommer till tillimpning speciellt dd arkivutrymme
inrittas i brandhirdig cller brandférdréjande byggnad.

Arkivotrymmena bor uppdelas i hogst 200 m® stora arkivoum. De inre
viggarna bér vara av A-klass material.

Titning
Byggnadsdelarna bér isoleras si cfcktivt, att vatten ¢j kan tringa in i
arkivrummena frin de &vriga lokaliteterna eller marken.

Hallfasthet

Vid planering och tillverkning av birande konstruktioner iakttages be-
stimmelserna i avdelning B av Finlands byggbestimmelsesamling,

Vid dimensionering av arkivutrymmenas konstruktioner anvindes som
egenvirde for varubelastningen minst féljande ytbelastningar i det fall, att
arkivrummet ej ir dver 250 cm hogt och at dir forvaras pa papper 1 format
Ad upprittat arkivmaterial i vertikal stillning med papperets kortare sida mot
hyllan:

— fast hylla 6 kN/m?®
— glidhylla 12 kN/m?

I annat fall bor belastningens storlek i varje enskilt fall kontrolleras utgicnde
fran vikten av de for arkivutrymmet plancrade hyllorna och det material, som
placeras pa dem.

3.4.2 Diérrar

Av dérrarna till arkivutrymme fordras samma brandhirdighetstid som av
viggarna kring arkivutrymmet (se punkt 3.4.1/Brandsikerhet, sid. 8).

Niir det pa grund av brandbelastningen dr nodvandigt att uppfora viggarna
kring arkivutrymmena enligt stringare krav dn A 120, forxslar A 120 som
brandhirdighetstid for de dorrar, som leder till dessa utrymmen. 1 andra av-
scenden iakttages de i del E 6 av Finlands byggbestimmelsesamling givna
anvisningarna £t sektionerande dorrar.

Som dorr till arkivrum kan ocksa valvdorr anvindas, sivida den dr veder-
borligen brandklassificerad.

Dérrar, som skiljer hdgst 200 m? stora arkivium frin varandra, bér vara
av A-klass material.

3.4.3 Finster

Arkivutrymmen, som ir avsedda enbart f6r forvaring, bor i allminhet vara
utan fonster. Om fonster planeras for arkivutrymmen, borde de ej vara storre
in vad som dr nddvindigt f6r belysning av egentlig arbetsplats och eventuellt
for ventilation.
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Finstrens brandhirdighetstid bér vara minst hilften av brandhirdigheten
for viggarna kring arkivutrymmet.

3.4.4 Yieskikt

Ytskikten pa arkivutrymmenas viggar och tak bor vara av obrinnbart
byggnadsmaterial och fylla féljande krav:

— antindlighetsklass 1
— brandspridningsklass 1

Om for arkivutrymme avsedd golvbeliggning e dr obrinnbar, fir den
vara av hogst 5 mm:s tjocklek. Den far vara varken littantindlig eller snabbt
brandspridande.

3.4.5 Luftkonditioneringsaniig gningar
Luftens temperatur och fukrighet

Handlingarna hiller sig bést i relativt laga temperaturer, sivida luftens
fuktighet hiller sig inom vissa grinser, Rekommenderbara temperaturer och
relativa fuktigheter:

— fiberpapper: temperatur under -24°C, relativ fuktighet under 60 9

— mikrofilm: a) arkivfilmer, som dr avsedda f6r lingvarig férvaring av
information och som ¢j anvindes i ldsapparater: enligt
standard SES 3540

b) bruksfilmer: vanlig kansliluft

— oOvriga arkivalier: limpliga temperaturer och rtelativa fuktigheter for for-
varingsutrymmena bor skilt utredas innan arkivatrymmet
tages i bruk.

Papper och mikrofilm piverkas mest av vixlingar i den relativa fuktig-
heten. Mikrofilmerna blir skdra, ndr den relativa fuktigheten dr under 15 9%,
och méglar, nir den ar dver 60 9. Fér papperet borjar mégelbildningen, nir
den relativa fuktigheten stiger till 70 9.

Tior act en allefor stor stegring av luftens relativa fuktigher i ett ackiv skall
kunna férhindeas, bor arkiveummen férses med virmeanordningar. I synnet-
het arkivutrymmen, som éir beligna i killare, bor vid behov kunna uppvirmas
ocksa sommartid oberoende av fastighetens Gvriga utrymmen.

Maskinell kylning och fuktning av luften 4r ¢j erforderlig i vanliga &mbets-
arkiv, om de ¢ inordnas i luftkonditioneringsanliggning av andra orsaker.
Behovet av kylning och fuktning 1 specialfall bdr utredas med riksackivet
skilt for sig.

Medelst isolering av viggarna och reglering av ventilationen sbrjes for,
att arkivluftens temperatur ¢j ens sommartid fér lingre tid stiger 6ver 27°C.

Ventilation

Bide sjilvdragsventilation och fliktventilation kan anvindas. Ett arkiv
forses i allminher med egna kanaler, Vid anvindning av sjilvdragsventilation
ledes utsugningskanalen skilt fér sig upp 6ver vattentaker,

11

Arkivutrymmenas kanalgenomféringar bor alltid goras horisontalt. De
vertikala kanalernas nedre iindar bor forses med rensluckor, som placeras
uatanfér arkivutrymmet.

1 arkivutrymme, som bildar en brandsektion, fir de skilda rummen an-
slutas till samma inre kanal, om man anvinder sjilvstingande brandbegrin-
sare (brandspjill) av klass A 30 i anslutning till varje rum.

Arkivutrymmets inre kanal fir anslutas till ventilationsanliggningens
gemensamma stigarkanal direkt eller med anvindande av genomgingskanal.
Stigarkanalens anslutningspunkt bor férses med en sjilvstingande brand-
begrinsate av klass A 60. Genomgingskanalen bér ha en likvirdig brand-
isolering. Fér en genomgingskanal med en tvirsnittsyta av hogse 2 500 cm®
fir isoleringen dock ersittas med en sjilvstingande brandbegrinsare av klass
A 60 i anslutning till viggen som sektionerar arkivetrymmet.

1 brandsiker byggnads killarutrymmen, som helt eller huvudsakligen be-
finner sig under markytan, bor brandhirdighetstiderna fér kanalisoleringar
och fér sjilvstingande brandbegrinsare av annan klass in A 30 vara de dubbla.

Luftvixlingsfrekvensen bér motsvara de krav som anvindningen stiller,
men dock vara minst sidan, att arkiviummets luft bytes ungefir en ging
inom tvi timmar,

Som luftvixlingsventiler bor anvindas limpliga anordningar, De férses
med léstagbata gnistndt, som bor vara tillverkade av rostfri metalltrdd. Nit-
maskornas storlek far vara hogst 3 mm,

Lrsiittningsluften kan tagas antingen frin gingen eller utifrin. I vartdera
fallet bor kanalen forses med en sjilvstingande brandbegrinsare, som mot-
svarar arkivutrymmets brandtekniska klass (A 60 eller A 120),

I ett arkiv bér intagningen av frisk luft ordnas si, att man undgir ate damm
samt avgaser, tok och Gvriga gaser tringer in i arkiveummet. [ ackivets frisk-
luftskanal bér vid behov inmonteras et dammfilter. Kanalen forses pi ytter-
viggens yta med ett gnistnit och ett metaligaller, som har spjilorna stillda
snett nedit for att hindra regnvatten att tringa in i kanalen.

3.4.6 VVdrmeanorduingar
Virmeanordningar

Arkivutrymmen bor i allmiéinhet kunna uppvirmas ocksd pd sommaren (se
punkt 3.4.5/Luftens temperatur och fuktighet, sid. 10). I'6r uppvirmningen
bor anvindas batteriuppviarmning eller luftuppvirmning. Virmebirarens higsta
tillitna temperatur fir vara 95°C.

Om regelbundet arbete ¢f utfdres i arkivutrymmena, dimensioneras virme-
batterierna £8r en rumstemperatur pi minst 4+12°C, 1 annat fall fér en rums-
temperatur pa 4 18—20°C,

Om varmt bruksvatten anvindes f6r uppvirmningen, bdr det ske med
tillhjilp av virmevixlare. Virmevixlaren bér installeras utanfor arkivut-
rymmet.

Batteriventilen, reglertappen och avluftaren placeras utanfér arkivet, termo-
statventilens kinselkropp pd inre sidan.

Luftvirmare borde ej anvindas fér uppvirmning av nya arkivutrymmen
utom i undantagsfall. Betr. eluppvirmning se punkt 3.4.7/Eluppvirmnings-
anordningar, sid, 12,
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Rérledningar

I arkivutrymmena borde ¢j installeras rérledningar, som ¢j hér samman
med arkivet. Om hirifrin dock maste gbras undantag, bér vid vatten- och
brandtitningen samt vatten- och brandskyddet fastas specicll uppmiarksamhet.

I ett arkiv bor virmeledningarnas genomforingar titas, Virmeledningarna
bér férses med avstingningsventiler omedelbart utanfér arkivets viggar.

Tvittsedll och andra sanitetsanliggningar bér placeras utanfér arkiv-
rummet.

3.4.7 Elcktriska anliggningar

Allmint

De clcktriska installationerna i arkivatrymmen bér utféras i enlighet med
de i elsikerhetshestimmelserna givna foreskrifterna fér brandfarliga utrymmen.

Styravbrytare

De starkstromsanliggningar, som installeras i arkivutrymmen, bér kunna
gdras spinningslsa med en utanfor ifrigavarande utrymme, i nicheten av
ingingen placerad avbrytare med kontrollampa.

Om fera likvirdiga ingingar finns till arkivutrymmena, bér forenimnda
avbrytare placeras I nirheten av varje inging. Avbrytarna kan vid behov
ersittas med tryckknappar och kontrollampor.

D4 i arkivatrymme, som bestir av flera olika lokaliteter, installeras flera
starkstrdmsgrupper, bor dessa i centralen installeras till ett eget filt, vars
huvudbrytare ir en kontaktor. Den styres med avbrytare och tryckknappar.

Eluppvirmningsanordningar

For uppvirmning av arkivatrymmen bér i allminhet ¢ anvindas elektrici-
tet. Om detta dock av sirskilda skil dr nédvindige, bor for fortgiende upp-
virmning anvindas i stenkonstruktion infillda uppvirmningskablar. Systemet
forses hiarvid med egen utanfér arkivutrymmet placerad huvudbrytare och
kontrollampa.

Fristiende cluppvirmningsanordningar, som installeras i arkivutrymme, far
anvindas endast £or dillidllig uppvirmning och endast under tjinstetid. An-
ordningarna bt till konstruktionen vara stinkvattentita och de bor forses
med Gverstrémsskydd. Anordningens yttemperatur fir vara hogst 95°C. An-
otdningen bér anslutas fast eller halvfast och bér kunna goras spinningslds
med arkivatrymmets huvudbrytare.

Vigguttag

1 arkivutrymmen kan installeras vigguttag. De bor hirvid vara jordade
och minst stinkvattentita.

1 bandarkiv bér vigguttagets avstind frin de arkiverade banden vara
minst 2 m.
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Vigguttaget bor kunna goras spinningslost med arkivets huvudbrytare.
Till vigguttagen fir ej anslutas eluppvirmningsanordningar.

Skyddande mot elektriska och magnectiska filt

Magnetband och liknande arkivmaterial bor skyddas for inverkan av yttre
kraftipa elektriska och magnetiska filt,

Ett bandarkiv bér placeras sa, att i dess nirhet ¢j finnes anliggningar, som
ger upphov till kraftiga elektriska och magnetiska filt, sisom transformatorer
eller andra dylika hogeffekeiva elektriska anliggningar, stigatkabelgrupper osv,

Belysning

Arkivatrymmenas genomsnittliga allminbelysning bér vara ca 150 Ix. I
rum anslutna till arkivuteymme, i vitka det arbetas under lingre tidsperioder,
bér allminbelysningen vara ea 300 lx.

Som ljuskilla i arkivatrymmen skall i allmédnhet anvindas lysrér. Lysréren
bor vara av modeller, vilkas ljus innehiller sa litet UV-strilning som méjligt.
I sma arkivutrymmen kan som ljuskilla anvindas glédlampor.

Belysningsarmatuten bor till sin konstruktion vara minst stinkvattentit
och placeras pa si sitt, att arkivmaterialet ¢j utsittes f6r fara t.ex. I form av
upphettning eller stark stralning,

Teleanliggningar

T arkivatrymmen kan vid behov installeras telefon- och snabbtelefonuttag
och -appatater samt i specialfall andra teleanliggningar, sisom t.ex. anrops-,
TV- och kontrollanordningar.

Med hinsyn tll eventuella vattenlickage kan, nir det anses nddvindigt,
anvindas alarmanordning {61 vattenlickage, vars kinselkropp placeras i omedel-
bar ndrhet av golvet,

T specialfall kan arkivotrymmena forses med tjuvalarmanordningar,

Reservrorliggning

I slutarkivutrymmen bér § reserv instalicras minst ett stycke P 17,8-r6r
pet arkivrum fran nirmaste allminna utrymme, sisom korridor, tambur ¢l.dyl.
Réret avslutas i arkivutrymmet 1 en dosa, varifrin ett motsvarande rér in-
stalleras och avslutas 1 niva med viggytan.

I magnetbandarkiv och motsvarande installeras av f6renimnda reservedr
minst tva stycken per arkivutrymme.

3.4.8 Slacknings- och brandalarmanordningar

I varje arkivrum bor finnas en A- eller AB II-gruppens handslickare (en
vattenfylld pytsspruta eller en pulver- eller gasfylld handslickare). Dessutom
bér i varje férvaringsutrymme, som idr dver 100 m?®, placeras en till effektivi-
tetsklassen AB II horande handslickare £6r varje 200 m?® Sma arkivutrymmen,
som ir hégst 15 m?*, kan limnas utan slickningsapparat.

Om i en byggnad, dir arkivatrymmen ér beligna, installeras en elektrisk
brandalarmanliggning, dr det onskvirt att forse ocksd arkivutrymmena med
branddetektorer,
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T specialfall kan arkivutrymmen fdrses med automatisk slickningsanligg-
ning. For installering av sprinkleranliggning med vatten som slickningsimne
bor inférskaffas riksarkivets godkinnande,

3.5 Arkivutrymmenas ibruktagande, inredning och skitsel

Ibruktagande

Arkivmaterial far ej insidttas 1 férvaringsutrymme, innan detta genom upp-
virmning och effektiv ventilation omsorpsfullt uttorkats.

Hyllor och andra férvaringsmébler

I ackivutrymme kan anvindas bade fasta hyllor och glidhyllor. Det ir
dock ¢ 4ndamilsenligt att i glidhyllor placera handlingar, som minga
personer kan uppsdka samtidigt, emedan man di blir tvangen att vinta tills
gangen mellan hyllstillen kan 6ppnas. Som hyllmaterial rekommenderas brinn-
milad stilplit, men det ir ocksd tillitet att anvinda tvd. For ate £ till stand
ett effektivt utnyttjande av utrymmet bhér hyllavstinden vara ldtt reglerbara
i héjdled.

Vid forvaring av handlingar 1 format A4 pi fasta hyllor rekommenderas
som lingd pa hyllan 90—100 c¢m, som hyllbredd 30 cm och som bredd pa
gingen mellan hyllstillen 80—90 em. Hylior, som stir mot viggen, bor dock
vara si breda, att pd dem uppstillda handlingar ef kommer i berdring med
viaggytan.

I glidhylla kan hyllplanets bredd vara sedvanliga 30 cm, men hyllvagnens
motsvarande bredd bér vara minst 32,5 cm, for att A4-kartonger skall kunna
placeras pa sidan i hyllan., Som maximilingd fér glidhylla rekommenderas
500—600 cm.

Om arkivmaterialet innehaller matertal, som dr stérre dn standardformatet
(A4), sisom rikenskapsbocker, datamaskinark, rontgenbilder el.dyl,, bor fér
det reserveras tillrickligt med limpligt hyllutrymme.

Kartor, ritningar, kortsystem, filmer, band o.dyl. forvaras i skip och
lador, vilkas storlek och konstruktion bestimmes enligt storleken och formen
pd det material, som skall forvaras, samt férvaringssittet.

Arbetsutrymmen

I arkivrum bér finnas itminstone ett arbetsbord och omkring det till-
rickligt med arbetsutrymme.

Skyltar och anslagstavlor

I arkivrommet bér pa synligt stille anbringas en skylt om arkivrummets
storsta tillatna belastning (kN/m?). Dessutom bor i arkivutrymmet pa synligt
stille sittas upp ett anslag, i vilket tobaksrokning och hantering av éppen eld
i arkivutrymmet f6rbjudes.

Overvakning av temperaturen och den relativa fuktigheten

For kontroll och reglering av temperaturen och den relativa fuktigheten i
arkiv bor tillforlitliga termometrar och fuktighctsmitare std till arkivariens
forfogande. Arkivarien eller en av denna utsedd person bor tillrickligt ofta,
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vid behov dagligen, félja med forindringarna i temperaturen och fuktigheten,
emedan fuktigheten betydligt viixlar beroende pa arstiden, och vidtaga nddiga
regleringsitgirder f6r att uppnd bista moéjliga forhallanden (se punkt 3.4.5/
Luftens temperatur och fuktighet, sid. 10). Vid ventilation bér tagas i be-
traktande, att utcluftens relativa fuktighet vid kold dr sd liten, att den kan
uttorka rummet f8r mycket, medan uteluftens relativa fuktighet 4ter om
sommaren kan stiga sa mycket, att det kyliga arkivrummet bdr uppvirmas
och ventilation ske endast med lakttagande av varsamhet.

Rengoring

Arkivrummet bér héllas rent och de inbundna handlingarna och kartongerna
fria fran damm.






