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1. Yleista

Syyskuun 23. pdivdnd vuonna 1994 annetun arkistolain (831/1994) 12 §:n mukaan asiakirjoja
on sdilytettdvi siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta
kaytoltd. Pysyvéén sdilytykseen médrityt asiakirjat on séilytettdva sellaisissa arkistotiloissa
kuin arkistolaitos erikseen midrida. Méérdys koskee arkistolain 1 §:ssd mainittuja arkiston-
muodostajia. Maérdys koskee my0s yksityisid pysyvéisluontoista valtionapua saavia arkistoja
(Laki yksityisten arkistojen valtionavusta 1006/2006, 63).

Arkistotiloja rakennettaessa noudatetaan maankdytto- ja rakennuslakia, maankaytto- ja raken-
nusasetusta, sihkoturvallisuuslakia ja -asetusta sekd valtioneuvoston, ymparistoministerion ja
muiden viranomaisten antamia rakentamiseen liittyvid paatoksid, midrayksid ja ohjeita.
Niiden lisdksi on otettava huomioon timé arkistolain perusteella annettava maarays.

Maiirdys koskee ldhi- ja paatearkistotiloja, joissa sdilytetddn pysyvésti sédilytettdvaa arkisto-
aineistoa. Madrdystd suositellaan sovellettavaksi myos mairdajan sdilytettdvin aineiston
sdilytystiloihin. Méaérdys koskee uusia rakennuksia sekd olemassa olevien rakennusten perus-
korjaus- ja muutostdiden yhteydessé rakennettavia arkistotiloja. Edellisten ohjeiden mukaan
rakennetut arkistotilat hyviksytidén edelleen kdyttoon, mutta jos kiytdssa olevat arkistotilat
eivit ole tiyttineet aikaisempien ohjeiden vaatimuksia, ne tulee korjata timin maardyksen
mukaisiksi. Mahdolliset poikkeukset arkistotilamdardyksen vaatimuksista myontaa
Kansallisarkisto.

Arkistotilamédrdyksen noudattaminen on rakennuttajan, suunnittelijoiden ja viime kédessa
kayttdjan vastuulla. Kéyttdjdn on huolehdittava siité, ettd sen rakennuttamat tai vuokraamat
arkistotilat ovat mdardyksen mukaiset. Arkistolaitos tarkastaa arkistontarkastusten tai muiden
virastokdyntien yhteydessa arkistotilojen asianmukaisuuden ja arkistotilaméérdayksen
noudattamisen. Mikdli tilat eivit ole vaadittavassa kunnossa, arkistolaitos velvoittaa tilojen
kayttdjad ryhtymain korjaustoimenpiteisiin. Arkistolaitos antaa lisdksi pyydettdessd opastusta
ja neuvontaa arkistotila-asioissa.

Arkistotilaméérdyksen tarkoituksena on turvata ennen kaikkea pysyviin sdilytykseen maarat-
tyjen asiakirjallisten tietoaineistojen (mukaan lukien sdhkdiset tietoaineistot) sdilyminen.
Maidrdyksen avulla pyritddn varmistamaan, ettd arkistotilat suojaavat aineistoa

— vedeltd ja haitalliselta kosteudelta,

— tulelta ja palokaasuilta,

— liialliselta Idmpenemiseltd ja valolta,

— 1ilman epdpuhtauksilta,

— ilkivallalta, vahingonteolta ja luvattomalta kaytoltd, seka
— poikkeusoloissa.

Téassd madrdyksessd ja ohjeessa on otettu huomioon erditd kansainvéliseen ISO 11799:2003 —
standardiin (Information and documentation — Document storage requirements for archive
and library materials) siséltyvia suosituksia.

Tami méédrdays kumoaa 3.2.1984 annetut Valtionarkiston arkistotilaohjeet valtion virka-
arkistoille, kunnallisille arkistoille seké valtionapua saaville yksityisluontoisille arkistoille
(Valtionarkiston yleinen ohje nro 4) siihen vuonna 1994 tehtyine muutoksineen.



2. Maaritykset

Sijainnin ja kdyton kannalta arkistonmuodostajan asiakirja-aineistot jaetaan kolmeen
luokkaan, jotka tarkoittavat itse aineistokokonaisuutta sekd my®os tiloja, joissa ndma aineistot
sdilytetddn:

— kasiarkistot
— ldhiarkistot
— péaétearkistot

Kasiarkistoon kuuluvat piivittdisessd kiytossd olevat asiakirjat, joita sdilytetdéin tyotilojen
yhteydessa.

Lahiarkistoon kuuluvat asiakirjat, joita tarvitaan ty6tilojen ldheisyydessé, mutta joiden
sdilytysturvallisuudelle asetetaan kisiarkistoa suuremmat vaatimukset. Téllaisia asiakirjoja
ovat mm. potilaskertomusarkistot. Rakennustekniset vaatimukset ovat samat 14hi- ja péate-
arkistoille.

Pédtearkistoon kuuluvat arkistonmuodostajan pysyvisti sdilytettdvét asiakirjat, joita kdytetdan
ja tdydennetédédn suhteellisen harvoin. Arkistoaineisto siirretddn paatearkistotiloihin 14hi-
arkistotiloista tai suoraan kisiarkistoista. Valtion viranomaisten pédétearkistotiloista pysyvésti
sdilytettavét arkistoaineistot siirretddn arkistolaitokseen méarétyn ikdisend (tilla hetkelld 40
vuotta). Pdétearkisto voi olla myds keskusarkistotyyppinen, joka palvelee useita arkiston-
muodostajia.

3. Sijoitus

Arkistotilat sijoitetaan siten, etti niissd sdilytettidva arkistoaineisto on mahdollisimman hyvin
suojattu kaikkia siithen haitallisesti vaikuttavia ulkopuolisia tekijoitd vastaan.

Arkistotilat tulee rakennuksessa sijoittaa siten, etteivét palo- ja rdjahdysvaaralliset tilat, kuten
palavien nesteiden varastot ja tulisijalliset yms. tilat aiheuta vaaraa asiakirjoille tai haittaa
arkiston kayttod. Myoskaidn kosteita tiloja, kuten kylpy- tai saunatiloja tai vesipisteiti ei tule
sijoittaa arkistojen ylépuolelle.

Arkistotilat on sijoitettava niin, ettd niiden kautta ei kulje kiinteiston vesi- ja viemariputkia.
Hyllyjen pééllé tai 1dheisyydessd vanhoissa tiloissa mahdollisesti kulkevat putket tulee
varustaa suojakouruin. Mikdéli arkistotilat sijoitetaan rakennuksen kellaritiloihin, eivit
arkistotilojen lattiat saa olla pohjavesipinnan alapuolella. Jos arkistotilat sijoitetaan alimpaan
kellarikerrokseen, vesivahinkojen riskitekijat (mm. tulvimisriski) on kartoitettava ja otettava
huomioon rakennussuunnittelussa. Arkistotilojen alimman lattiatason tulee olla ennustetta-
vissa olevan tulvarajan ylapuolella.' Vesivuotovaaraa lisiavit myds liikunta-saumat ja piha-
tasot. Arkistotiloja ei tulisi sijoittaa valittomaisti niiden alle.

Péétearkiston sijoituspaikkana tulee yleensd kysymykseen rakennuksen 1. kerros tai kellari-
kerrokset. Padtearkisto suositellaan lisdksi sijoitettavaksi niin, ettd se ei rajoitu rakennuksen
ulkoseiniin, jolloin tilojen sisdilman olosuhteet on helpompi pitdd ohjeiden mukaisissa
arvoissa. Samalla voidaan vihentdd patterilimmityksen tuomaa vesivahingon riskid

' Ylimmit vedenkorkeudet ja sortumariskit ranta-alueille rakennettaessa. Suositus alimmista
rakentamiskorkeuksista. Ympéristoopas 52. Helsinki 2002.



korvaamalla se ilmanvaihdon kautta tapahtuvalla ldammitykselld. Limpimien sisdtilojen
ympérdimissé arkistotiloissa limmitykselld on merkitystd kosteuden vihentdmiseksi kesilld ja
syksylla.

Toimitiloista tulisi olla hyva yhteys pédtearkistoon. Aineiston siirron vaatimat kuljetukset
sisdtiloissa ja rakennuksesta pois tulee huomioida kulkuyhteyksid suunniteltaessa. Myds
poikkeusolojen siirtotarpeet tulee ottaa huomioon. Lihelle arkistotiloja ja kerroksiin, joissa
arkistotilat ovat, tulee olla hissiyhteys. Péaétearkisto voidaan tarvittaessa sijoittaa eri
rakennukseen kuin missd sen kiyttéjét tyoskenteleviét.

Jos koko rakennus rakennetaan arkistokédyttoon, on sen sijaintia suunniteltaessa otettava
huomioon ympériston vaaratekijit (ilmansaasteet, pohja- ja tulvavesi, rdjahdysvaaralliset
tilat), ilmansuunnat auringon lampdvaikutuksen minimoimiseksi seké aseellisen konfliktin
kannalta strategisesti tirkeiden kohteiden ldheisyys riskitekijana.

Viraston paitearkistotilana ei saa kiyttdd viestonsuojaa, koska véestonsuoja on pelastus-
asetuksen (VNA 787/2003) mukaan kriisitilanteessa tyhjennettdavé ja kunnostettava vieston-
suojaksi 24 tunnin kuluessa. Viestonsuojassa voidaan tilapdisesti sdilyttdd vihdisessd méérin
méiirdajan sdilytettdvad arkistoaineistoa. Arkistoaineistolle on viestonsuojan tyhjennys-
tilanteessa oltava etukéteen suunniteltu ja varattu turvallinen sijoituspaikka, joka on mainittu
viraston valmiussuunnitelmassa.

4. Tilamitoitus

Arkistotilojen mitoitusta suunniteltaessa on otettava huomioon:

— arkistotiloissa sdilytettdvin asiakirja-aineiston kartunta (vuosikasvu) seka
médrdajan kuluttua hivitettdvén aineiston osuus,

— aineiston sdilytystapa: kiinteitd hyllykoitd kaytettdessa saadaan arkistohuoneeseen
hyllytilaa keskimérin 6 — 7 metrid m*:1le kiytivien leveydesti riippuen,
siirtohyllykoitd kaytettdessd noin 80 % enemmén,

— aineiston koko ja laatu (esimerkiksi kartat ja piirustukset, mikrofilmit, sdhkoiset
tallenteet),

— siirtyminen sidhkoiseen arkistointiin,

— aineiston sdilytysaika pddtearkistossa. Valtion viranomaiset siirtdvit 40 vuotta
vanhemmat paperimuodossa olevat pysyvisti sdilytettdvét asiakirjat arkisto-
laitokseen.

— aputilojen tarve.

Arkistotilat tulisi mitoittaa yleensd 20 vuoden tarvetta varten. Jos arkistonmuodostajalla on
sekd ldhi- ettd padtearkistotiloja, tilojen mitoitukseen vaikuttavat aineistojen sdilytysajat 14hi-
arkistotiloissa. Mikdéli arkistoaineistojen siirtoik#é arkistolaitokseen tulevaisuudessa
lyhennetéén, mitoitustarve mééritellddn uudelleen.

Pienten arkistonmuodostajien asiakirjat voidaan séilyttdd kokonaan ldhiarkistotilassa, palo-
turvallisessa arkistokaapissa tai —holvissa. Eri arkistonmuodostajien asiakirjat voidaan
sdilyttdd myos yhteisissd péétearkistotiloissa. Talloin on kuitenkin eri arkistonmuodostajien
asiakirjat pidettévi erilldéin toisistaan, esimerkiksi lukittavilla hyllyilla.



5. Rakenteellinen suojaus

Maiirdys ja ohjeet koskevat ldhi- ja padtearkistoja (jatkossa arkistotilat”). Késiarkiston
sdilytystiloille ei aseteta muista viraston tai laitoksen huonetiloista poikkeavia vaatimuksia,
elleivét erityiset syyt sitd vaadi.

5.1. Palonkestavyys
Rakennuksen paloluokka

Arkistotilat tulee sijoittaa ensisijaisesti Suomen Rakentamismaardyskokoelman (RakMK) E1-
osan” luokittelun mukaiseen P1-luokan rakennukseen. Mikili arkistotiloja sijoitetaan P2 tai
P3 —luokan rakennuksiin, tulee néité ohjeita noudattaa soveltuvin osin.

Palo-osastointi

Arkistotilat tulee muodostaa omiksi palo-osastoikseen. Poikkeuksena ovat enintéén 15 m*:n
kokoiset huonetilat, joita kdytetddn 1dhiarkistotarkoitukseen. Arkistotilan palo-osastoon ei saa
kuulua muita tiloja.

Arkistotilat kuuluvat RakMK E1:n luokituksen mukaiseen palokuormaryhméén yli 1200
MJ/m?. Arkistotiloja ympirdivien seinien, myds ulkoseinien, seki ala- ja yldpohjien
(vélipohjien) tulee tdyttdd RakMK:n osassa E1 kantaville ja osastoiville rakennusosille
vahvistetut palonkestdvyyden vaatimukset.

Selite: Palokuorma vaikuttaa suoraan palon oletettuun kestoon, palotilan [ampétilaan ja rakenteiden
palorasitukseen. RakMK:n E1-o0sassa annetaan minimivaatimukset rakennuksille, niiden tiloille ja
rakenteille. Arkistotilojen kantavien rakenteiden minimivaatimus on talldin enintdan 2-kerroksisessa
rakennuksessa R 120/A2-s1,d0 ja 3-8 kerroksisessa rakennuksessa R 180/A2-s1,d0. Osastoivien
rakenteiden palonkeston minimivaatimus on El 120.

Arkistotila ei saa rajoittua palo-osastoon, jonka palokuorma on yli 1200 MJ/m” tai jossa
tapahtuva toiminta tai varastoitu tavara on palovaarallista. Mikéli arkistotilat kuitenkin
rajoittuvat tillaisiin tiloihin, tulee niiden viélissi olla vdhintdén EI 120 -luokan osastoiva
rakenne. Lipivientejd arkistotiloista palovaarallisiin ympérdiviin tiloihin ei sallita.

Selite: Yli 1200 MJ/m?:n tiloja ovat mm. suuret (yli 100 m?) varastot ja mm. 6ljyjaahdytteiset
muuntajat. Palovaarallisia tiloja ovat mm. tulityépaikat, palavien aineiden varasto- tai kasittelytilat
seké jatehuoneet.

Vilittdmasti arkistotilan péélla ei saa olla ontelorakenteinen ullakko- tai vesikattorakenne.
Téllaiset rakenteet ovat paloherkkid ja niiden sammuttaminen aiheuttaa suuret vesivahingot
alla olevaan tilaan.

Yhteni palo-osastona toimiva arkistotila saa olla korkeintaan 800 m* (P3-luokan rakennuk-
sessa 400 m”). Automaattisella sammutuslaitoksella varustettu arkistotilana toimiva palo-
osasto saa olla korkeintaan 1600 m” mutta se tulee jakaa enintdén 800 m*n huoneisiin.
Arkistotilassa tulee toteuttaa kerrososastointi. Arkistotilassa voi korkeuden salliessa olla
kuitenkin erillisid avokerrostasoja, joiden pinta-ala lasketaan mukaan mééritettdessi palo-
osaston kokoa. Pinta-ala lasketaan huoneistoalasta, ts. osastoa rajoittavan seinilinjan sisé-
pinnoista. Alaan lasketaan my0s matalat tilat.

* Suomen Rakentamisméiriyskokoelma: E1, Rakennusten paloturvallisuus. Ympiristoministerié 2002.



Yhtena palo-osastona toimivan arkistotilan sisdisten huoneiden maksimipinta-alat seka
huoneiden valisilté rakenteilta ja rakenneosilta vaadittavat tekniset vaatimukset ovat
seuraavat:

A. Kun arkistotilassa on sammutuslaitteiston tarkastuslaitoksen hyviksyma automaattinen
sammutuslaitteisto (vaatii arkistolaitoksen erillisluvan):

— kunkin arkistohuoneen maksimipinta-ala on 800 m*

— huoneiden viliset rakenteet (seinédt ja ovet) ovat savutiiviitd ja estdvit savun levidmista
viereisiin arkistohuoneisiin, ko. rakenteet on tehtava EI 30 -luokan mukaisesti
palamattomista materiaaleista (pintakerrosluokka A2-s1, d0)

— ilmanvaihtolaitteiston savuilmaisimilla toimivat palonrajoittimet huoneiden vélisen
seindn kohdalla ovat EI 30 —luokkaa

— arkistohuoneiden viliset palo-ovet varustetaan automaattisilla savuilmaisimien
ohjaamilla sulkijalaitteistoilla, jos ovia joudutaan kdytinnon syistd pitdmain auki,
muussa tapauksessa ovipumpulla. Ovet voivat olla kynnyksettomia.

— ldpiviennit huoneiden vilisissé rakenteissa on tiivistettdva EI 30 -luokkaan

B. Kun arkistotilassa on automaattinen paloilmoitinlaitteisto, joka on liitetty pelastustoimen
hitidkeskukseen, ja kun palokunnan toimintavalmiusaika kohteessa on maksimissaan 10
minuuttia:

—  kunkin arkistohuoneen maksimipinta-ala on 400 m*
— huoneiden viliset rakenteet (seindt ja ovet) vidhintddn EI 30 —luokan rakenteita

— ilmanvaihtolaitteiston savuilmaisimilla toimivat palonrajoittimet huoneiden vélisen
seindn kohdalla ovat EI 30 —luokkaa

— arkistohuoneiden viliset palo-ovet varustetaan automaattisilla savuilmaisimien
ohjaamilla sulkijalaitteistoilla, jos ovia joudutaan kdytdnnon syistd pitdméain auki,
muussa tapauksessa ovipumpulla. Ovet voivat olla kynnyksettomia.

— lépiviennit huoneiden vilisissd rakenteissa on tiivistettdva EI 30 —luokkaan
C. Kun arkistotilassa ei ole kumpaakaan edelld mainituista:
—  kunkin arkistohuoneen maksimipinta-ala on 200 m*
— huoneiden viliset rakenteet (seindt ja ovet) vahintddn EI 30 —luokan rakenteita

— ilmanvaihtolaitteiston palonrajoittimet huoneiden vilisen seinin kohdalla EI 30 —
luokkaa

— arkistohuoneiden viliset palo-ovet varustetaan automaattisilla savuilmaisimien
ohjaamilla sulkijalaitteistoilla, jos ovia joudutaan kdytinnon syistd pitdmain auki,
muussa tapauksessa ovipumpulla. Ovet voivat olla kynnyksettomia.

— ldpiviennit huoneiden vilisissé rakenteissa on tiivistettdva EI 30 -luokkaan

(titd kohtaa sovelletaan my®ds silloin, kun paloilmoitin- tai palovaroitinjirjestelmé on liitetty
vain yksityisen vartiointiliikkeen keskukseen, huoltomiehen matkapuhelimeen tms. paikkaan,
tai kun palokunnan toiminta-aika on yli 10 minuuttia).



Muut osastoivat rakenteet

Palo-ovien tulee olla vaatimusten mukaisia ja testattuja (esim. CE-merkintd). Niiden tulee olla
itsestdédn sulkeutuvia ja salpautuvia tai varustettu sulkijalaitteistolla.

Arkistotilan ovien ja ldpivientien tulee olla samaa paloluokkaa kuin arkistotilan seiniltd
vaaditaan. Aineistojen kuljetusten kannalta ovissa suositellaan alas laskeutuvaa kynnysta.
Oviaukkojen tulee olla vihintddn 90 cm levedt. Mikéli arkistotilan ovia joudutaan kulkusyistad
pitdméaén auki, tulee niissé olla sulkijalaitteisto, joka sulkee oven palotilanteessa. Ovet tulee
kuitenkin pitdi suljettuna aina, kun se on mahdollista. Arkistotilan ovena voidaan kayttaa
myos holvin ovea, mikili se on testattu vaadittuun paloluokkaan ja sulkuperiaatteet ovat
samat kuin palo-ovella.

Lasirakenteita ei tule sallia arkistotilan osastoivassa rakenteessa. Jos vanhoissa tiloissa
lasirakenteita kuitenkin on, tulee niiden olla samaa paloluokkaa kuin muiden rakenteiden,
minka liséksi haitallinen valonpdisy arkistotilaan tulee estdd. Vaihtoehtoisesti voidaan lasi-
aukko suojata luukulla, jonka palonkesto on samaa paloluokkaa kuin arkistotilan seinilti
vaaditaan.

Pintakerrokset

Arkistotilojen pintakerrosten tulee tiyttdd seuraavat vaatimukset:

Seinat ja katto Lattiat
A2-s1,d0 A2ppsl

Sisdisissa kédytdvissd, joilla litkutaan usein kérryjen tms. kanssa, voi lattiamateriaali olla Dg -
sl -luokan pintakerrosvaatimuksen tayttavaa.

Arkistotiloissa ei tule kiyttda palavia sisusteita.

5.2. Tiivistys ja lujuus
Rakennusosat tulee eristdd siten, ettd veden padseminen arkistohuoneeseen muista huone-

tiloista, katolta tai maaperéstd on tehokkaasti estetty.

Arkistotilojen rakenteiden mitoituksessa kédytetddn tavarakuorman ominaisarvoina vahintddn
seuraavia pintakuormia, kun arkistohuone on normaalikorkuinen (250 — 270 cm) ja siiné
sdilytetddn A4-kokoista asiakirja-aineistoa pystyasennossa sdilytysyksikon lyhyemmaén sivun
ollessa hyllya vastaan ja kéytettyja hyllytasoja on kuusi paillekk&in:

— kiinted hyllysts 6 kN/m?
—  siirtohyllystd 12 kN/m*

Muussa tapauksessa kuorman suuruus tulee tarkistaa arkistotilaan suunniteltujen hyllystdjen
tai laatikostojen ja niille sijoitettavan aineiston painon mukaan.



6. Laitteistot ja jarjestelmat

6.1. Ilmanvaihto

Arkistotilojen ilmanvaihdossa sovelletaan RakMK:n E7:n ohjeita (Ilmanvaihtolaitteistojen
paloturvallisuus).

Yhteni palo-osastona toimivan arkistotilan eri arkistohuoneet saa yhdistdd samaan sisdiseen
ilmakanavaan kayttdmalld EI 30-luokan savuilmaisimen ohjaamaa sulkeutuvaa palonrajoitinta
kunkin véliseinin kohdalla. Arkistotilan sisdinen ilmakanava saadaan yhdistda muita tiloja
palvelevaan keskusilmalaitteistoon suoraan tai liitekanavaa kéyttien. Nousukanavan liittymé-
kohta tulee varustaa EI 60-luokan savuilmaisimen ohjaamalla sulkeutuvalla palonrajoitti-
mella. Liitehormin paloeristyksen tulee olla vastaava. Arkistotilan poistoilmakanava
johdetaan erillisend kanavana katolle.

Mikali arkistotilan 1dpi kulkee muita tiloja palvelevia ilmanvaihtokanavia, tulee ne paloeristda
ko. arkistotilan paloluokituksen mukaisesti, kuitenkin véhintdan EI 120 —luokkaan.

Arkistotilan ilman tulee vaihtua vahintdan kerran kahdessa tunnissa.

Laajemmissa peruskorjaus- ja kaikissa uudisrakennushankkeissa suurten paétearkistotilojen
(palo-osasto yli 400 m?) ilmanvaihtoa varten tulee rakentaa oma ilmanvaihtojirjestelma, joka
varustetaan sisdilman kostutuksella, jddhdytykselld ja kuivatuksella.

Ilmanvaihtolaitteiston huollosta ja kanavien puhtaana pidosta on sddnndéllisesti huolehdittava.

6.2. Lammitys

Arkistotilojen lammittdmiseen kiytetddn patteri- ja/tai ilmaldmmitystd. Myos lattialimmitys
on sallittua. Téll6in ldmmityskaapelit tulee sijoittaa siten, ettd ne eivét ole arkistohyllyjen
kohdalla. Patterilimmityksessi siirtoaineen korkein sallittu lampatila on 70°C. Pienet,
lampimien tilojen ympardimait arkistotilat voivat olla ilman ldmmityslaitteita.

Lammitysmahdollisuus kesilld kosteuden poistamiseksi on suositeltavaa. Mikéli lammi-
tykseen kéytetdan [dimminté kdyttovettd, sen tulee tapahtua limmonvaihtimen vélityksella,
joka tulee sijoittaa arkistotilan ulkopuolelle.

Patteriventtiili, sdatotulppa ja ilmanpoisto tulee sijoittaa arkistotilan ulkopuolelle,
termostaattisen patteriventtiilin tuntoelin arkistotilan sisdpuolelle. Patteriliitokset tehddan
hitsaamalla.

Arkistotilan lammitykseen ei tule kayttdd sahkoldmmityslaitteita. Tilapdisid sahkoldmmitys-
pattereita saa kdyttdd ainoastaan valvotusti ja vain virka-aikana. Niiden pintalimpo ei saa
ylittad 80°C.

6.3. Putkijohdot

Arkistotiloihin ei tule asentaa sinne kuulumattomia putkistoja. Arkistotilan 1dampdjohtojen
lapiviennit tulee tiivistdd palonkestévisti. Limpdjohtoihin tulee asentaa sulut valittomésti
arkistotilojen ulkopuolelle.

Pesualtaat ja saniteettikalusteet tulee sijoittaa arkistotilojen ulkopuolelle.
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6.4. Sahkolaitteet
Yleistd

Arkistotilojen normaalit séhkdasennukset tehddin palovaarallisia tiloja koskevien vaatimusten
mukaisesti.

Ohjauskytkimet

Arkistotiloihin asennettavat sdahkolaitteet (lukuun ottamatta pienjdnnitteista sahkonsyottoa
turva- ja merkkivalaistukseen, tukiasemiin, palosulkulaitteisiin, rikosilmoituslaitteisiin tai
muihin valvontalaitteisiin) tulee voida tehdé jannitteettomiksi ko. tilan ulkopuolelle, ldhelle
sisddntulotietd sijoitetulla kytkimell4 tai painikkeella, jossa on merkkilamppu. Mikali arkisto-
tiloihin on useampia samanarvoisia kulkuteitd, tulee ohjauskytkin sijoittaa jokaisen sisdén-
tulotien ldhelle.

Kun arkistotilaan, joka koostuu useista eri huoneista, asennetaan useampia vahvavirtaryhmié,
tulee ndmai asentaa keskuksessa omiksi kentikseen, joiden erotuskytkimeni on kytkin ja
joiden toiminnallinen irtikytkentd tapahtuu kontaktorilla, jota ohjataan kytkimilla ja
painikkeilla.

Pistorasiat

Arkistotiloihin voidaan asentaa pistorasioita. Niiden tulee talloin olla maadoitettuja ja roiske-
vedenpitdvid. Pistorasiat tulee saada jannitteettoméksi arkistotilan padkytkimelld.

Sahkdiset suojaukset

Nauha-arkisto tulee sijoittaa siten, ettei sen ldheisyydessé ole voimakkaita sdhko- tai
magneettikenttid synnyttivia laitteita, kuten muuntamoja tai muita suuritehoisia sdhkdlaitteita
ja nousukaapeliryhmia.

Valaistus

Arkistotilojen keskimaéréisen yleisvalaistuksen tulee olla n. 150 Ix. Valonldhteend kaytetdan
yleensa loistelamppuja, joiden valo siséltdd mahdollisimman vahén UV-siteilyd (max.75
uW/lm). Vaadittavan suojatason saavuttamiseksi voidaan liséksi kdyttdd UV-suodattimia.
Valaisinten tulee olla rakenteeltaan roiskevedenpitivid (IP 44). Valaisinten etdisyys sdilytettd-
véstd materiaalista tulee olla vdhintdan 35 cm.

Arkistotilan valaistuksen ohjaus on suunniteltava siten, ettd valaistaan vain se osa arkisto-
tiloista, joka kulloinkin tarvitaan. Liiketunnistimin ohjattu valaistus on suositeltavaa.

Valaisimet on suositeltavaa asentaa kiintohyllykkdjd kéytettdessd samansuuntaisesti hylly-
koiden kanssa hyllyjen véleihin ja siirtohyllykkoja kaytettdessd poikkisuuntaisesti.

Tele- ja tietoliikennelaitteet

Arkistotilat voidaan tarvittaessa varustaa yleiskaapeloinnilla (puhelin- ja atk-pisteet), tuki-
asemilla seké erityistapauksissa muilla telelaitteilla. Arkistotiloissa kdyvien tai tydsken-
televien henkildiden viestintdyhteydet tulee varmistaa teknisin jarjestelyin kaikissa
tapauksissa.

Valvontajarjestelmat ja —laitteet

Arkistotilat on suositeltavaa varustaa rikosilmoituslaitteilla (liikketunnistimet, valvonta-
kamerat, ovi- ja lukkohilyttimet) seka liittdd kulunvalvontajérjestelmaan.

Vesivuotojen varalta, riskin ollessa ilmeinen, tulee arkistotilat varustaa vesivuotohilyttimin.
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6.5. Sammutus- ja paloilmoituslaitteet
Alkusammuttimet

Jokaisessa yli 15 m’:n suuruisessa arkistotilassa tai sen vilittdmassa ldaheisyydessd on oltava
tyypiltddn ja teholuokaltaan 27 A 144 B C -ryhmén sammutin, jonka sijoituspaikka on asian-
mukaisesti merkitty. Suurissa arkistotiloissa tulee olla kiisisammutin kutakin 200 m*:a kohti.

Selite: Kasisammuttimiksi suositellaan jauhesammuttimia. Y114 olevan teholuokan tayttdd mm. 6 kg:n
jauhesammutin. Tatd suurempia sammuttimia ei arkistotiloihin suositella, koska sellaisen kasittely on
hankalaa.

Pikapaloposteja ei tule sijoittaa arkistotiloihin. Olemassa olevat pikapalopostit tulee tarkistaa
vuosittain.

Paloilmoitinlaitteisto

Arkistotiloihin suositellaan automaattisen paloilmoitinlaitteiston asentamista. [lmaisimina
kaytetddn savuilmaisimia. Lisdksi arkistotilaan tulee asentaa paloilmoituspainikkeita ja palo-
kelloja. Nama laitteet tulee asentaa my0s pelkéstidn automaattisella sammutuslaitteistolla
varustettuihin tiloihin.

Sammutuslaitteisto

Arkistotila voidaan erityistapauksissa varustaa automaattisella sammutuslaitteistolla. Téllaisia
laitteistoja ovat vesi-, vesisumu- ja kaasusammutuslaitteistot. Vesipohjaisten sammutus-
laitteistojen kéytolle arkistotiloissa on hankittava arkistolaitoksen hyvéksyminen. Sammutus-
laitteistolla tulee olla sammutuslaitteistojen tarkastuslaitoksen hyvéksyntd. Sammutuslaitteisto
tulee tarkastaa vuosittain. Vesisammutuslaitteistoa (sprinkleri) kéytettiessa jarjestelma on
varustettava vesivahinkojen estojirjestelmélld. Kaasusammutuslaitteistoksi ei suositella hiili-
dioksidi (CO,)-jérjestelmaa sithen liittyvén henkilovaaran takia.

Savunpoisto

Arkistotiloissa tulee olla savunpoistolaitteisto, jonka avulla savu saadaan poistettua tiloista
mahdollisimman nopeasti ja tehokkaasti. Alle 50 m*:n arkistotiloissa ei kuitenkaan tarvitse
olla omaa savunpoistolaitteistoa, jos savu voidaan poistaa ympérdivien tilojen kautta.

Selite: Arkistotilojen savunpoisto tulee suunnitella huolellisesti, koska savu on sdilytettavalle
materiaalille erityisen haitallista. Savunpoistosta tulee laatia erillinen suunnitelma ja sen toiminnasta
tulee laatia kaytto- ja huolto-ohjeet. Yleensé savunpoisto joudutaan hoitamaan koneellisesti, jos
arkistotilat sijaitsevat ohjeiden mukaisesti etaalla rakennuksen ulkoseinista ja vesikatosta, jolloin
painovoimaisen savunpoiston jarjestaminen on hankalaa.

Jokaisesta arkistohuoneesta tulee olla savunpoistomahdollisuus. Koneellista savunpoistoa
kéytettdessd tima tarkoittaa imupisteen sijoittamista jokaiseen arkistohuoneeseen. Imupisteet
tulee varustaa paloluukulla tai savupellilld. Painovoimaisen savunpoiston tapauksessa
jokaisesta arkistohuoneesta tulee johtaa savunpoistoaukko tai —kuilu ulkotilaan. Savunpoiston
jarjestelyksi riittdd se, ettd savua poistetaan yhdestd arkistohuoneesta kerrallaan. Myds
korvausilma tulee johtaa jokaiseen arkistohuoneeseen erikseen. Poikkeustapauksessa on
mahdollista kdyttdd viereisid arkistohuoneita korvausilmareittind, mikéli silld ei aiheuteta
savun levidmistd savuttomiin arkistohuoneisiin. Savunpoistoa ohjaa palokunta.
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6.6. Poistumisreittivalaistus

Arkistotiloissa tulee olla uloskédytdvien poistumisreittivalaistus, jonka avulla tilasta voidaan
poistua sdhkokatkoksen sattuessa (ks. SM:n asetus 805/2005). Poistumisreittivalaistuksen
tulee toimia akuston varassa vihintdén 60 minuuttia. Mikali arkistotila sijaitsee kellarissa,
tulee kyseisen valaistuksen ulottua ulosmenokaytévin ovelle asti.

6.7. Sammutusreitit

Palokunnan tulee olla tietoinen arkistotilojen sijainnista rakennuksessa. Arkistotilat tulee
selkedsti merkitd paloilmoitinlaitteiston ohjekaavioihin. Mikéli niité ei rakennuksessa ole, on
palokunnalla oltava muu riittdva opastus ja kohdetuntemus arkistotilasta. Palokunnan kanssa
tulee my0s neuvotella avainjérjestelyistd rakennuksessa ja erityisesti arkistotiloissa.

7. Olosuhdevaatimukset

Asiakirjat sdilyvit parhaiten matalissa lampotiloissa. Asiakirjoja rasittavat eniten suhteellisen
kosteuden ja lampotilan dkilliset vaihtelut, joten arkistotilojen olosuhteissa on pyrittdva
mahdollisimman tasaisiin olosuhteisiin. Matalassa suhteellisessa kosteudessa (alle 30 %) asia-
kirjat haurastuvat ja korkeassa suhteellisessa kosteudessa (yli 60 %) on olemassa mikrobien
aktivoitumisen vaara. Tuloilman suodatuksen tulee olla vahintidén S1-luokkaa.

Vaadittavat ldmpdtilat ja suhteelliset kosteudet:
Kuitupaperi
— Vihimmaéisvaatimukset: lampétila alle 22°C, suhteellinen kosteus alle 60 %.

— Ohjearvot suunnittelussa: lampdétila 18°C, paivittdinen vaihtelumarginaali + 1 aste;
suhteellinen kosteus 45 %, péivittdinen vaihtelumarginaali + 3 prosenttiyksikkoa.

Mikrofilmi ja muut filmit

— Tallefilmi: 1dampétila 16 — 18°C (pdivittdinen vaihtelumarginaali + 1 aste),
suhteellinen kosteus 30 — 40 % (paivittdinen vaihtelumarginaali + 5 prosentti-
yksikkod).

— Selluloosa-asetaatti —pohjaisten mikrofilmien siilytysolosuhdevaatimukset ovat
lampdtilan osalta alhaisemmat.

— Virifilmien séilytysvaatimus on my6s alhaisempi (alle +10°C).
Magneettiset tallenteet
— ldmpétila enintdén 18 — 20°C (péivittdnen vaihtelumarginaali + 2 astetta),

— suhteellinen kosteus 30 — 40 % (péivittdinen vaihtelumarginaali + 5 prosentti-
yksikkod).

Optiset levyt
— lampétila enintddn 22°C (viiled suositeltavaa),

— suhteellinen kosteus 35 — 45 % (péivittdinen vaihtelumarginaali + 5 prosentti-
yksikkod).
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8. Kalusteet ja valineet

Hyllyt ja muut sailytyskalusteet

Arkistotiloissa voidaan kéyttidd seké kiinto- ettd siirtohyllykkdja. Siirtohyllykot voivat olla
kési- tai sdhkokayttoisid. Jos arkistossa kdydaédn usein, kuten ldhiarkistoissa, kiintohyllykot
ovat tarkoituksenmukaisempia. Hyllykoiden tulee olla metallisia. Hyllyvélien tulee olla
korkeussuunnassa sdddettdvissi. Hyllyjen ja seindn véliin on jétettdvé ilmankierron vuoksi
vahintddn 10 cm:n vapaa tila. My06s hyllyjen ja katon vélissé tulee olla vastaavasta syysti
vapaata tilaa vahintddn 20 cm. Alimman hyllyn tulee olla vdhintdén 10 cm lattiatasosta. Ulko-
seindt tulee jattdd hyllyistd vapaaksi.

Hyllytason pituudeksi suositellaan enintddn 100 cm, hyllysyvyydeksi 30 cm ja kantavuudeksi
vahintiddn 80 kg. Jos aineisto on normaalia suurikokoisempaa, tulee hyllyjen olla vastaavasti
syvempid. Hyllyssi voi olla tydskentelykorkeudella ulosvedettavia liukutasoja sopivin vilein.
Hyllyk6iden vélisen kdytdvén leveydeksi kiintohyllykodiden vélisséd suositellaan 80 - 90 cm ja
siirtohyllykoissd avattavan kdytdvén viliksi samaa mittaa. Liukuhyllykdn enimmaéispituudeksi
suositellaan 600 cm. Kulkukdytdavin leveyden tulee olla vdhintddn 120 cm.

Karttoja, piirustuksia, kortistoja, filmejéd, nauhoja, yms. sédilytetdéin kaapeissa tai
laatikostoissa, joiden koko ja rakenne midraytyy sdilytettdvén aineiston koon ja muodon seka
sdilytystavan mukaan.

Tybpoydat

Arkistohuoneessa tulee olla ainakin yksi tyopoyta seki liikuteltavia laskutasoja asiakirjojen
selaamista ja muuta késittelyéd varten. Kartta- ja piirustusarkistot vaativat tavallista suuremmat
poytitilat.

Opasteet ja ilmoitukset

Arkistohuoneeseen tulee asettaa nékyvélle paikalle kilpi arkistohuoneen suurimmasta
sallitusta kuormituksesta (kN/m?). Lisiksi tulee arkistotilaan nikyville paikalle asettaa
ilmoitus, jossa kielletdén tupakanpoltto ja avotulen kaytto.

Ilman lampdtilan ja suhteellisen kosteuden valvonta

Arkistotilan ldmpdtilan ja ilman suhteellisen kosteuden olosuhteita on valvottava
saannollisesti mittaamalla luotettavilla mittareilla arkistohenkilokunnan toimesta sekd myds
kiinteistovalvonnan kautta tapahtuvalla mittaamisella. Mitatut arvot tulee kirjata ylos.

Jos olosuhteissa tapahtuu olennaisia ja suositukset ylittdvid muutoksia, on ryhdyttava toimen-
piteisiin olosuhteiden korjaamiseksi. Suurimman vaaratekijén arkistoaineiston sdilymiselle
atheuttaa pitkédaikainen, korkea ilman suhteellinen kosteus.

Arkistoaineiston sailytysvalineet

Asiakirjoja pédtearkistoon siirrettdessd niiden tulee olla sijoitettuina suositusten mukaisiin,
arkistokelpoisiin (pH-arvo vililld 6,0 — 9,0) ja umpinaisiin koteloihin tai laatikoihin tai
sidottuina. Hyvit sdilytysvilineet suojaavat aineistoa jonkin verran myds olosuhteiden vaihte-
luilta ja mahdollisilta vesivahingoilta. My®s asiakirjojen suojapapereiden tulee olla arkisto-
kelpoisia. Sidotut asiakirjat sdilytetdén pystyasennossa, mutta isokokoiset sidokset (yli 40 cm)
on siilytettdvéd vaaka-asennossa.

Kartat, piirustukset, julisteet yms. arkit sdilytetddn vaakatasossa yleensa laatikostoissa.
Aineistot tulee suojata arkistokelpoisilla suojalehdillé.
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Arkistolaitos on antanut asiakirjojen siirrosta arkistolaitokseen maardyksen (Asiakirjojen
siirtdminen arkistolaitokseen, KA 189/40/2007, 9.2.2007), jossa mééritelldan mm. millaisissa
séilytysvilineissa asiakirjat tulee siirtaa.

9. Kayttdonotto ja puhtaanapito

Kayttéonotto

Otettaessa kdyttoon uusia tai peruskorjattuja arkistotiloja on tilat kuivattava rakennus-
aikaisesta kosteudesta riittdvasti ennen kuin arkistoaineistot siirretddn arkistotilaan. Kuivuus-
tila varmistetaan mittauksella.

Puhtaana pitdminen

Arkistohuone on pidettiva siistind. Tilat on siivottava sddnnollisesti ja arkistoaineistot on
puhdistettava polystd vihintdén kerran vuodessa. Arkistotilojen ja -aineistojen siivous on
suositeltavaa siséllyttdd viraston siivoussopimukseen.

Arkistotila on tarkoitettu vain asiakirjojen sdilyttdmista varten.

10. Varautuminen poikkeusoloihin

Arkistolaitos on antanut ohjeen arkistoaineistojen suojaamisesta poikkeusoloissa (Asiakirjojen
suojaaminen poikkeusoloissa, KA 62/40/2003, 11.5.2004).

Arkistoaineistojen sdilytykseen liittyvit riskitekijat on syytd kartoittaa ja laatia sen pohjalta
arkiston pelastussuunnitelma, joka tulee liittdd osaksi arkistonmuodostajan yleisti pelastus-
suunnitelmaa. Pelastusvélineistod on hyvé varata erityisesti vesivahingon varalta. Nitd ovat
mm. suojamuovit, vesi-imurit, veden poistossa tarvittavat siivousvilineet, kuljetuspussit tai
laatikot sekd pakkausteipit. Kastuneen materiaalin kuivaaminen ja jélkikasittely vaatii
asiantuntijan ohjeistusta, jota on saatavissa arkistolaitoksesta.

Pédjohtaja Jussi Nuorteva

Suunnittelujohtaja Jorma Vappula
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