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1. Allmant

Enligt 12 § arkivlagen given den 23 september 1994 (831/1994) skall handlingar férvaras sa
att de skyddas mot forstorelse, skada eller obehdrig anvindning. Handlingar som skall
forvaras varaktigt skall forvaras i sddana arkivutrymmen som arkivverket sirskilt bestimmer.
Bestdmmelsen giller arkivbildare enligt 1 § arkivlagen. Bestimmelsen giller dven arkiv av
privat karaktdr som erhaller statsbidrag av varaktig karaktér (Lagen 1006/2006, 6 §).

Vid inrdttandet av arkivutrymmen bor gidllande markanvéandnings- och bygglag,
markanvéndnings- och byggforordning, elsékerhetslag och -forordning samt beslut,
bestimmelser och anvisningar som utfdrdats av statsradet, miljoministeriet och dvriga
myndigheter iakttas. Forutom dessa skall denna bestimmelse som gives pa basis av
arkivlagen iakttas.

Bestammelsen géller nér- och slutarkiv, dir arkivmaterial forvaras varaktigt. Denna
bestimmelse rekommenderas att dven tillimpas pa utrymmen dér material forvaras for en
bestdmd tid. Bestimmelsen giller nya byggnader samt upprittande av arkivlokaliteter i
samband med grundreparationer och dndringsarbeten av gamla sddana. Arkivlokaliteter som
uppforts enligt tidigare anvisningar godkanns fortséttningsvis for bruk, men om
arkivlokaliteter som redan anvinds inte uppfyller kraven i tidigare anvisningar, skall de
repareras i enlighet med denna bestdmmelse. I sédrskilda fall kan Riksarkivet bevilja littnader
frén bestimmelserna om arkivutrymmen.

Byggherren, planeraren och i sista hand begagnaren ansvarar for efterfoljandet av
bestimmelsen om arkivutrymmen. Begagnaren skall se till att arkivutrymmen som den I4tit
uppfora eller hyr uppfyller bestimmelserna. Arkivverket 6vervakar i samband med
arkivinspektioner eller 6vriga myndighetsbesok att arkivutrymmen &r i vederborligt skick,
samt att bestimmelsen om arkivutrymmen efterfoljs. Om utrymmena inte &r i vederborligt
skick, forpliktar arkivverket begagnaren av utrymmena att vidta repareringsatgérder.
Arkivverket ger dessutom vid begéran handledning och rddgivning i saker som géller
arkivutrymmen.

Bestammelsen om arkivutrymmen har framst till syfte att sdkerstilla forvaring av handlingar
(inklusive elektronisk datamaterial) som skall varaktigt forvaras. Med bestimmelsen vill man
sékra att arkivutrymmen skyddar materialet fran

— vatten och skadlig fukt,

— eld och avgaser

— stark vdrme och ljus,

— luftfGroreningar

— skadegorelse, vandalism och olovligt bruk samt
— undantagstillstdnd.

I denna bestimmelse och anvisning har beaktats vissa rekommendationer som innefattas i den
internationella standarden ISO 11799:2003 (Information and documentation — Document
storage requirements for archive and library materials).



Denna bestimmelse upphéver Riksarkivets anvisningar angaende arkivutrymmen givna den 2
februari 1984 for statens dmbetsverk, de kommunala arkiven samt arkiv av privat karaktir
som erhéller statsbidrag (Riksarkivets allménna anvisning nr 4) med dndringar.

2. Definitioner

Med beaktande av placering och anvéndning indelas arkivbildarens handlingar 1 tre klasser,
som innefattar sjédlva materialhelheten samt dven utrymmena, diar materialet forvaras:

— handarkiv
— nararkiv
— slutarkiv

Till handarkiven hor handlingar, som anviands dagligen och som forvaras 1 omedelbar nérhet
av arbetsutrymmena.

Till ndrarkivet hor handlingar, som behdvs i arbetsutrymmens nérhet, men pa vars forvaring
man stdller hogre krav pé sidkerheten &dn pa handarkivet. Dessa handlingar ar bl.a.
patientberittelsearkiv. De byggtekniska kraven &r desamma for nér- och slutarkiven.

Till slutarkivet hor arkivbildarens handlingar, vilka anvénds och kompletteras relativt sillan.
Arkivmaterialet 6verfors till slutarkivutrymmena fran nédrarkivutrymmena eller direkt fran
handarkiven. Arkivmaterial som hor till statens &mbetsverk, som ar avsedda att forvaras
varaktigt, Overfors till arkivverket vid en bestimd alder (fér narvarande 40 ar). Slutarkivet kan
ocksa vara av centralarkivtyp, som betjdnar flera arkivbildare.

3. Placering

Arkivutrymmena placeras pé sé sitt att det arkivmaterial, som skall forvaras dér, &r sa vél
skyddat som mojligt mot alla menligt inverkande yttre faktorer.

Arkivutrymmena skall placeras i byggnaden pa sd sitt, att brand- och explosionsfarliga
utrymmen, sasom forrad for brdnnbara vitskor och utrymmen med eldstéder o. dyl. inte
utsdtter handlingarna for fara eller medfor olédgenheter for arkivets anvdandning. Bad-, bastu- o
dyl. fuktiga utrymmen eller tappstéllen bor inte placeras omedelbart ovanfor arkivutrymmen.

Man bor likaledes undvika att placera arkivutrymmen pa sa sétt, att fastighetens vatten- eller
avloppsror maste ledas genom dem. Eventuella ror som dr belédgna ovanfor hyllor eller i deras
omedelbara nérhet 1 gamla utrymmen bor utrustas med skyddsrannor. Om arkivutrymmen
placeras i byggnadens killarutrymmen, far golven inte vara under grundvattennivan. Om
arkivutrymmen placeras i den nedersta killarvaningen, skall riskfaktorerna (bl.a.
oversvamningsrisk) for vattenskador kartldggas och beaktas i byggnadsplaneringen.
Arkivutrymmenas understa golvniva bor vara 6ver den prognostiserbara
oversvimningsgrinsen.' Dilatationsfogar och placering vid gardsplan okar risken for
vattenskador. Man borde undvika att placera arkivutrymmen omedelbart under dem.

' Hogsta vattenhojder och rasrisker vid byggande pa strinder. Rekommendation om ligsta bygghojder.
Miljohandledning 52. Helsingfors 2002



Som plats for slutarkivet kommer i allménhet byggnadens forsta vaning eller kdllarvaningar i
fraga. Slutarkivet rekommenderas dessutom att placeras s, att dess vaggar inte angrénsar till
byggnadens yttre viggar, da det &r léttare att halla utrymmenas inomhusluft inom de anvisade
virdena. Samtidigt kan man minska risken for vattenskada foranledd av batterivirmning
genom att ersitta den med ventilationsuppvarmning. I arkivutrymmen som omges av varma
utrymmen har uppvdarmningen betydelse for minskning av fuktighet pd sommaren och hsten.

Det borde finnas en god forbindelse fran utrymmena till slutarkivet. Vid planeringen av
gangforbindelser bor transport av arkivmaterial inomhus och ut frdn byggnaden beaktas.
Aven transportbehovet av arkivmaterial i undantagsforhallanden bér beaktas. Det bor finnas
tillgang till hiss i ndrheten av arkivutrymmen och vaningarna dar arkivutrymmen &r placerade.
Slutarkivet kan vid behov placeras i annan byggnad @n den, dir dess begagnare arbetar.

Om hela byggnaden upprittas for arkivbruk, skall man vid uppréittandet beakta miljoriskerna
(luftféroreningar, grund- och dversvimningsvatten, explosionsfarliga utrymmen),
viderstrecken for att minimera solens virmeinverkan samt som en riskfaktor beakta ndrheten
av strategiskt viktiga stillen vid vapenkonflikter.

Som arkivutrymme for &mbetsverks slutarkiv far inte anvandas skyddsrum, emedan
skyddsrummet enligt befolkningsskyddsférordningen (787/2003) skall i krisldge tommas och
ordningsstillas for att anvdndas som skyddsrum inom 24 timmar. Skyddsrummet kan
tillfélligt anvandas for forvaring av sma méngder arkivmaterial for en bestdmd tid. Nér
skyddsrummet skall tommas, skall det for arkivmaterialet finnas en pa forhand planerad och
reserverad sdker forvaringsplats, som omnidmns i &mbetsverkets beredskapsplan.

4. Dimensionering av utrymmena
Vid uppskattning av behovet av arkivutrymmen bor man beakta:

— arkivmaterialets tillvéixt som forvaras i arkivutrymmena (arstillvéxt) samt andelen
arkivmaterial som forstors efter bestdmd tid,

— arkivmaterialets forvaringssitt: vid anvdndning av fasta arkivhyllor f&r man i
arkivutrymmet hyllutrymme for i medeltal 6-7 per m* beroende pé géngarnas
bredd, vid anvidndning av tatpackningshyllor fir man ca 80 % mer.

— materialets omfang och kvalitet (t.ex. kartor och ritningar, mikrofilmer,
elektroniska databérare),

— Overgang till elektronisk arkivering,

— arkivmaterialets forvaringstid i slutarkivet. Statens &mbetsverk overfor till
arkivverket 6ver 40 ar gamla handlingar pa papper som skall forvaras varaktigt.

— Dbehovet av hjilputrymmen.

Arkivutrymmen bor dimensioneras for ca 20 ars behov. Om arkivbildaren har utrymmen for
bade nir- och slutarkiv, inverkar materialets forvaringstid i nidrarkivutrymmena utrymmenas
dimensionering. Om man i framtiden forkortar 6verforingstiden av arkivmaterialet till
arkivverket, definieras dimensioneringsbehovet pa nytt.



Sma arkivbildares handlingar kan forvaras i sin helhet i ndrarkivutrymmen, i ett brandsékert
arkivskap eller -valv. Olika arkivbildares handlingar kan ocksé forvaras i ett gemensamt
slutarkivutrymme. Da skall dock de olika arkivbildarnas handlingar héllas atskilda fran
varandra, exempelvis med lasbara hyllor.

5. Byggnadstekniskt skydd

Bestdmmelserna och anvisningarna giller for nir- och slutarkiv (fortsdttningsvis
“arkivutrymmen’). P4 handarkivens forvaringsutrymme stélls inte krav, som avviker fran dem
som giller for &mbetsverk eller inrdttningens dvriga utrymmen, om inte sérskilda skél kraver
det.

5.1. Brandsakerhet
Byaagnadens brandklass

Arkivutrymmena skall i forsta hand placeras i en byggnad av klass P1 enligt de i del E1? av
Finlands byggbestimmelsesamling. Om arkivutrymmen placeras i byggnader av klass P2 eller
P3, skall dessa anvisningar iakttas i tilldmpliga delar.

Brandsektionering

Arkivutrymmena bor utformas som separata brandtekniska avdelningar. Undantag utgor
rumsutrymmen som ir hdgst 15 m* som anvinds som nararkiv. Arkivutrymmets
brandavdelning fér inte besta av andra utrymmen.

Arkivutrymmena hor till de i del E1 av Finlands byggbestdmmelsesamling klassificerade
brandbelastningsgrupp som ir dver 1200 MJ/m®. Viggarna, ocksi de yttre viggarna, som
omger arkivutrymmena, samt de nedre- och 6vre bjilklagen (mellanbjélklagen) bor fylla de 1
del E1 av Finlands byggbestimmelsesamling for birande och sektionerande byggnadsdelar
faststéllda brandsédkerhetskraven.

Forklaring: Brandbelastningen inverkar direkt brandens foérmodade varaktighet, brandutrymmets
temperatur och konstruktionernas brandbelastning. | del E1 av Finlands byggbestdmmelsesamling ges
minimikraven for byggnader, deras utrymmen och konstruktioner. Minimikraven for arkivutrymmenas
barande byggnadsdelar ar da hogst R 120/A2-s1, dO i en byggnad med tva vaningar och i en byggnad
med 3-8 vaningar R 180/A2-s1, d0. Minimikraven for brandsékerhet for sektionerande byggnadsdelar
ar E1 120.

Arkivutrymmet far inte angrénsa till en brandteknisk avdelning, vars brandbelastning r dver
1200 MJ/m? eller dir verksamheten eller det forvarade materialet 4r brandfarligt. Om
arkivutrymmena @ndé angréinsar till sddana utrymmen, bor det finnas en sektionerande
byggnadsdelar som dr minst i klass E1 120. Genomforingar fran arkivutrymmen till
brandfarliga omgivande utrymmen &r inte tillatet.

Forklaring: Over 1200 MJ/m® utrymmen &r bl.a. stora (6ver 100 m?) lagerforrad och bl.a. oljekylda
transformatorer. Brandfarliga utrymmen ar bl.a. eldarbetsplatser, lager- och behandlingsutrymmen
for brannbara amnen samt avfallsrum.

* Finlands Byggbestimmelsesamling: E1, Byggnaders brandsikerhet. Miljoministeriet 2002.



Omedelbart ovanfor arkivutrymmet far inte finnas en vinds- eller vattentakskonstruktion av
ihélig konstruktion. Sddana konstruktioner dr lattantdndliga och slickning av dessa orsakar
stora vattenskador i utrymmet under.

Ett arkivutrymme som utgdr en brandteknisk avdelning far vara hogst 800 m” (i byggnad av
klass P3 400). En brandteknisk avdelning som &r férsedd med en automatisk
slickningsanldggning far vara hogst 1600 m”, men det bor indelas i hogst 800 m” stora
arkivrum. I arkivutrymmet bor utforas vaningssektionering. Om hdjden sa tilldter kan det 1
arkivutrymmen finnas separata Oppna vaningsnivaer, vars yta riknas med vid bestimmandet
av brandavdelningens storlek. Ytan rdknas pd basis av ldgenhetsytan, dvs. frdn vigglinjens
inre viggar som gransar avdelningen. Ocksa 1dga utrymmen inrdknas i ytan.

Maximiytan for de inre rummen i ett arkivutrymme som ar en brandteknisk avdelning
samt de tekniska kraven som kravs for konstruktioner mellan rummen och
byggnadsdelar ar foljande:

A. Nir det i arkivutrymmet finns en automatisk sldckningsanldggning godkénd av
slackningsanldggningarnas besiktningsorgan (krdver arkivverkets separata tillstdnd):

. . .. . 2
— varje arkivrums maximiyta dr 800 m

— konstruktionerna mellan rummen (dorrar och vaggar) &r roktéta och forhindrar att rok
sprids till intilliggande arkivrum, skall de ifrdgavarande konstruktionerna vara av
obriannbart material av klass E1 30 (ytskiktsklass A2-s1, d0).

— brandbegrédnsarna vid viggen mellan rummen som fungerar med
luftkonditioneringsanldggningens rokdetektor dr av klass E1 30.

— branddorrarna mellan arkivrummen utrustas med en automatisk stingningsanldggning
som styrs av rokdetektorer, om dorrarna av praktiska skil maste hallas 6ppna, i annat
fall med en dorrpump. Dorrarna behover inte vara forsedda med trosklar.

— genomforingar i konstruktionerna mellan rummen skall tétas till klass E1 30.
B. Niér det 1 arkivutrymmet finns en automatisk brandalarmanordning, som &r kopplat till

rdddningsvisendets larmcentral och nér brandkarens beredskapstid maximalt &r 10 minuter.

. . .. . 2
varje arkivrums maximiyta dr 400 m

— konstruktionerna mellan rummen (ddrrar och vaggar) ér konstruktioner av minst klass
E130.

— brandbegrédnsarna vid viggen mellan rummen som fungerar med
luftkonditioneringsanldggningens rokdetektor dr av klass E1 30.

— branddorrarna mellan arkivrummen utrustas med en automatisk stingningsanléggning,
som styrs av rokdetektorer, om dorrarna av praktiska skil maste hallas 6ppna, i annat
fall med en dorrpump. Dorrarna behover inte vara forsedda med trosklar.

— genomforingar i konstruktionerna mellan rummen skall tétas till klass E130.

C. Niér det 1 arkivutrymmet inte finns ndgondera av forendmnda:

. . .. . 2
— varje arkivrums maximiyta dr 200 m



— konstruktionerna mellan rummen (dorrar och védggar) ar konstruktioner av minst klass
E1 30

— luftkonditioneringsanldggningens brandbegréinsare vid viggen mellan rummen ar av
klass E1 30

— branddorrarna mellan arkivrummen utrustas med en automatisk stingningsanlaggning
som styrs av rokdetektorer, om dorrarna av praktiska skil maste hallas 6ppna, i annat
fall med en dérrpump. Dorrarna behover inte vara forsedda med trosklar.

— genomforingar i konstruktionerna mellan rummen skall tétas for att uppfylla klass E1
30.

(denna punkt tillimpas ocksa nir branddetektorn- eller brandvarningssystemet endast kopplats
till en privat bevakningsforetags central, till en servicemans mobiltelefon eller till annat
sadant stélle, eller om brandkérens beredskapstid &r 6ver 10 minuter).



Ovriga sektionerande konstruktioner

Branddorrarna skall uppfylla de for dem stédllda kraven och vara testade (t.ex. CE-mérkning).
Dorrarna bor vara sjilvstingande och sjdlvlasande eller bor forses med stangningsanordning.

Av arkivutrymmets dorrar och genomforingar fodras samma brandklass som av
arkivutrymmets vdggar. For transportering av material rekommenderas att dorrtrosklar ar
nedsdnkta. Dorréppningar bor vara minst 90 cm breda. Om arkivutrymmets dorrar maste
héllas 6ppna, bor de forses med en stdngningsanordning, som stinger dorren vid brand.
Dorrarna bor héllas stdngda alltid nér det &r mojligt. Som dorr till arkivrum kan ocksé
valvdorr anvindas, sdvida den dr vederborligt typgodkénd och stdngningsprinciperna ar
desamma som branddoérrens.

Glaskonstruktioner bor inte godkénnas i arkivutrymmets sektionerande konstruktion. Om det
finns glaskonstruktioner i gamla utrymmen, bor de hora till samma brandklass som dvriga
konstruktioner, och dessutom skall man forhindra att arkivutrymmet utsétts for starkt solljus.
Glasoppningen kan alternativt skyddas med en lucka, vars brandtélighet fyller samma
brandklass som krivs for arkivutrymmets vaggar.

Ytskikt

Arkivutrymmets ytskikt bor fylla foljande krav.
Viggar och tak golv
A2-s1,d0 A2ps1, dO

I inre gangar, ddr man ofta ror sig med vagnar eller dylikt, kan golvmaterialet uppfylla
ytskiktskraven enligt klass Dgr-s1 .

I arkivutrymmen bor inte anvéndas brannbara material.

5.2. Tatning och hallfasthet
Byggnadsdelar bor titas pa sa sétt att vatten inte kommer in 1 arkivutrymmena frén ovriga

rumsutrymmen, taket eller frdn jordménen.

Vid dimensioneringen av arkivutrymmenas konstruktioner anvénds som egenvirde for
varubelastningen minst foljande ytbelastningar i det fall att arkivrummet &r normalhogt (250-
270 cm) och att dér forvaras pd papper i format A4 upprittat arkivmaterial i vertikal stéllning
med forvaringsenhetens kortaste sida mot hyllan och med sex hyllplaner pa varandra:

— fast hylla 6 kN/m*
— titpackningshylla 12 kN/m2

I annat fall bor belastningens storlek 1 varje enskilt fall kontrolleras utgdende fran vikten av de
for arkivutrymmen planerade hyllorna eller lddorna och det material som placeras pa dem.
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6. Anlaggningar och system

6.1. Ventilation

I arkivutrymmets ventilation iakttas de i del E7 av Finlands byggbestimmelsesamling givna
anvisningar (Ventilationsanléaggningars brandsékerhet).

I arkivutrymme som bildar en brandavdelning, far de skilda rummen anslutas till samma inre
kanal, om man vid varje mellanvéigg anvénder sjdlvstangande brandbegriansare av klass E1 30
som styrs av en rokdetektor. Arkivutrymmets inre luftkanal fir anslutas till
centralluftkonditioneringsanldggningen som betjanar de gemensamma utrymmena direkt eller
genom forbindelsekanal. Stigarkanalens anslutningspunkt bor forses med en sjilvstdngande
brandbegréinsare av klass E1 60 som styrs av en rokdetektor. Forbindelsekanalen bor ha en
likvardig brandisolering. Arkivutrymmets avluftskanal leds som separat kanal till taket.

Om det genom arkivutrymmet 16per luftkanaler som betjénar 6vriga utrymmen, bor de
brandisoleras sa att de motsvarar arkivutrymmets brandtekniska klass, dock minst till klass E1
120.

Luften i arkivutrymmet bor bytas minst en gang inom tva timmar.

Vid stdrre grundreparations- och i alla nybyggnadsprojekt bor i alla stora slutarkivutrymmen
(brandsektion 6ver 400 m %) byggas ett luftkonditioneringssystem som utrustas med
luftfuktning, avkylning och torkning av inomhusluften.

Ventilationsanldggningen bor underhdllas och kanalerna bor rengdras regelbundet.

6.2. Uppvarmning

For uppvirmning av arkivutrymmen bor anvindas batteri- och/eller luftuppvirmning. Aven
golvuppvarmning ir tillatet. I detta fall bor virmekablar placeras pé sé sétt att de inte dr
placerade vid arkivhyllorna. Vid batteriuppvarmning ar virmebédrarens hogsta tillatna
temperatur 70°C. Sma arkivutrymmen, som 4r omgivna av varma utrymmen behdver i
allménhet inte virmeanordningar.

Uppvéarmningsmojlighet pd sommaren rekommenderas for att minska fuktighet. Om varmt
bruksvatten anvinds for uppvarmning, bor det ske med tillhjdlp av virmevixlare, som bor
installeras utanfor arkivutrymmet.

Batteriventilen, reglertappen och avluftaren bor placeras utanfor arkivutrymmet,
termostatventilens kénselkropp pé arkivutrymmets inre sida. Batterifogningar skall svetsas.
Eluppvarmningsanordningar bor ej anvindas for uppvarmning av arkivutrymmet. Tillfédlliga
eluppvarmningsbatterier far endast anvéndas under tillsyn och endast under tjénstetid.
Batteriernas ytvirme far ej overstiga 80°C.

6.3. Rorledningar

I arkivutrymmena bdr inte installeras rorledningar, som inte hor samman med arkiver.
GenomfGringarna 1 arkivutrymmets virmeledningar bor tétas sé att de dr brandsikra.
Virmeledningar bor forses med avstingningsventiler omedelbart utanfor arkivutrymmet.
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Twvittstéll och sanitetsanldggningar bor placeras utanfor arkivutrymmet.

6.4. Elektriska anlaggningar
Allmant

Arkivutrymmenas normala elektriska installationer utfors i enlighet med de 1
elsdkerhetsbestimmelserna givna foreskrifterna for brandfarliga utrymmen.

Styravbrytare

De elektriska anldggningarna som installeras i arkivutrymmen (férutom stréminmatning med
lagspanning for sdkerhets- och kontrollbelysning, basstationer, brandsldckningsanordningar,
tjuvalarmanordningar eller dylika 6vervakningsanordningar) bor kunna goras spanningslosa
med en utanfor ifrdgavarande utrymme, i nirheten av ingangen placerad avbrytare eller
tryckknapp med kontrollampa. Om flera likvirdiga ingangar finns till arkivutrymmena, bor
styravbrytaren placeras i niarheten av varje ingang.

Da 1 arkivutrymmen, som bestér av flera olika lokaliteter, installeras flera starkstromsgrupper,
bor dessa installeras till ett eget filt, vars sektionsfranskiljare dr en stromavbrytare och vars
funktionella frankoppling gors med en kontaktor, som styrs med stromavbrytarna och
tryckknapparna.

Vagqguttag

I arkivutrymmen kan installeras vdgguttag. De bor dd vara jordade och stinkvattentéta.
Viégguttagen bor kunna goras spanningsldsa med arkivutrymmets huvudbrytare.

Skyddande mot elektriska och magnetiska falt

Ett bandarkiv bor placeras s4, att 1 dess nérhet inte finns anldggningar, som ger upphov till
kraftiga elektriska och magnetiska félt, sdsom transformatorer eller andra dylika hogeffektiva
elektriska anldggningar, stigarkabelgrupper osv.

Belysning

Den genomsnittliga allmidnbelysningen i1 arkivutrymmen bor vara ca 150 1x. Som ljuskilla
anvinds vanligtvis lysror, vars ljus innehdller sé litet UV-stralning som mojligt (max.75
uW/Im). For att uppna kravd skyddsniva kan man dessutom anvinda UV-filter.
Belysningsarmaturen skall till sin konstruktion vara stinkvattentét (IP 44).

Belysningsarmaturens avstand fran materialet som forvaras bor vara minst 35 cm.
Styrningen av arkivutrymmets belysningsarmatur skall planeras pa sé sétt, att man belyser
endast den del av arkivutrymmena som {0r tillfdllet behdvs. Om mgjligt bor man anvinda
belysning som styrs av rorelsedetektorer.

Belysningsarmaturen bér om mojligt installeras parallellt med hyllorna, da fasta hyllor
anvinds och 1 vinkelrét 1 forhdllande till hyllorna om tétpackningshyllor anvinds.

Tele- och datakommunikationsanldggningar

Arkivutrymmen kan vid behov utrustas med universalkabel (telefon- och datauttag),
basstationer och i specialfall med andra teleanlédggningar. Kommunikationsforbindelserna for
begagnare och for dem som arbetar 1 arkivutrymmena bor sdkras med tekniska arrangemang i
vilket fall som helst.
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Overvakningssystem och -anordningar

Om mdjligt bor arkivutrymmena forses med tjuvalarmanordningar (rorelsedetektorer,
overvakningskameror, dorr- och laslarm) samt kopplas till ett system for passagekontroll.
Arkivutrymmena bor utrustas med vattenldckagelarm nér det finns en uppenbar risk for
vattenldckage.

6.5. Slacknings- och brandalarmanordningar
Handsl&ckare

[ varje arkivutrymme, som dverstiger 15 m” eller i dess omedelbara nérhet bor finnas en
slackare som till typen och effektivitetsklassen hor till gruppen 27 A 144 B C, vars placering
ar vederborligen mérkt. I stora arkivutrymmen bor det finnas en handsliackare for varje 200

2
m-.

Forklaring: Som handslackare rekommenderas pulverslackare. En pulverslackare pa bl.a. 6 kg
uppfyller den férenamnda effektivitetsklassen. Storre slackare &n dessa rekommenderas inte, eftersom
de &r svara att hantera.

Snabbrandposter bor inte placeras i arkivutrymmen. Befintliga snabbrandposter bor
kontrolleras arligen.

Brandalarmanordning

I arkivutrymmet rekommenderas att man installerar en brandalarmanléggning. Som detektorer
anvinds rokdetektorer. I arkivutrymmet bor dessutom installeras brandalarmknappar och
brandklockor. Dessa anordningar bor ocksé installeras 1 utrymmen som endast dr forsedda
med en automatisk sldckningsanldggning.

Slackningsanlaggning

I specialfall kan arkivutrymmen forses med en automatisk sldckningsanldggning. Sédana
anldggningar dr vatten-, vattendimma- och gassldckningsanldggningar. For bruk av
slackningsanldggningar med vatten som slédckningsdmne bor inforskaffas arkivverkets
godkinnande. Sldckningsanldggningen bor vara godkénd av slickningsanldggningarnas
besiktningsorgan. Slackningsanlédggningen bor kontrolleras arligen. Vid anvéndning av
vattensldckningsanldggning (sprinkler) skall systemet forses med system for forhindrande av
vattenskador. Som gassldckningsanldggning rekommenderas inte system med koldioxid
(COy) p.g.a. risken for personskador.

Rokutsugning

I arkivutrymmen bor finnas en rokutsugningsanldggning, med vilken roken kan avldgsnas fran
utrymmena sa snabbt och effektivt som mdjligt. En rokutsugningsaldggning behdvs dock inte
i arkivutrymmen som understiger 50m?, om réken kan avligsnas genom omgivande
utrymmen.

Forklaring: Rokutsugning i arkivutrymmen bor planeras noggrant, eftersom réken ar speciellt skadligt
for materialet som forvaras. En separat plan bor uppréattas angdende rokutsugning och man bor
utarbeta bruks- och underhallsanvisningar om dess bruk. I allmanhet skots rokutsugningen maskinellt,
om arkivutrymmena enligt anvisningarna ar placerade langt fran byggnadens yttre vaggar och
vattentak, da det ar svart att ordna rokutsugningen med sjalvdragsventilation.

Det bor finnas mgjlighet till rokutsugning frén varje arkivrum. Vid anvindning av maskinell
rokutsugning betyder detta att en utsugningspunkt skall placeras i varje arkivrum.
Utsugningspunkterna bor forses med brandlucka eller med spjéll. 1 fall av r6kutsugning
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genom sjdlvdragsventilation, bor det fran varje arkivrum finnas en rokutsugningslucka eller
ett rokutsugningsschackt som leder utomhus. Det rdcker med att rokutsugningen ordnas pa sa
sétt, att roken sugs ut fran ett arkivrum 1 taget. Ersdttningsluft bor ledas till varje arkivrum
separat. | undantagsfall kan intilliggande arkivrum anvindas som ersittningsluftvdg, om det
inte leder till att roken sprids till rokfria arkivrum. Brandkaren styr rokutsugningen.
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6.6. Nodutgangsbelysning

I arkivutrymmen bor finnas nddutgangsbelysning vid utgdngarna, genom vilka man kan
lamna utrymmet i héndelse av elavbrott (se IM: s forordning 805/2005).
Nodutgéngsbelysningen bor fungera med ackumulatorbatteri i minst 60 minuter Om
arkivutrymmet &r beldget i1 en kéllare, bor den ifrdgavarande belysningen né
utgangskorridorens dorr.

6.7. Slackningsvagar

Brandkéren bor kénna till arkivutrymmenas placering i byggnaden. Arkivutrymmena bor klart
markas 1 brandalarmanldggningens instruktionsdiagram. Om dessa saknas 1 byggnaden, skall
brandkéren ha annan tillrdcklig guidning och kunskap om arkivutrymmet. Man bor dven
forhandla med brandkaren om nyckelarrangemang i byggnaden och speciellt i
arkivutrymmena.

7. Krav pa forvaringsforhallanden

Handlingar héller sig bést i laga temperaturer. Snabba fordndringar i den relativa fuktigheten
och temperaturen utsdtter handlingarna i arkivutrymmena for de storsta pafrestningarna, och
av denna anledning bor man stréva till s& konstanta forhallanden som mgjligt i
arkivutrymmen. Vid lag relativ fuktighet (under 30 %) blir handlingarna skoéra och vid hog
relativ fuktighet (6ver 60 %) finns risk for att mikrober aktiveras. Filtrering av tilluft bor vara
minst 1 klass S1.

Krav pa temperaturer och relativ fuktighet:
Fiberpapper

— Minimivérden: temperatur under 22°C, relativ fuktighet under 60 %

— Riktvérden vid planering: temperatur 18°C, daglig véxlingsmarginal + 1 grad;
relativ fuktighet 45 %, daglig véxlingsmarginal + 3 procentenheter

Mikrofilm och 6vriga filmer
— Arkivfilm: temperatur 16 — 18°C (daglig véxlingsmarginal + 1grad), relativ
fuktighet 30— 40 % (daglig véxlingsmarginal + 5 procentenheter).

— Cellulosaacetat-baserade mikrofilmers krav pa forvaring ar for temperaturens del
lagre.

— Fargfilmers forvaringskrav ar ocksa lagre (under +10°C).

Magnetinspelningar

— temperatur hogst 18 — 20°C (daglig vaxlingsmarginal + 2 grader).
— relativ fuktighet 30 — 40 % (daglig vaxlingsmarginal + 5 procentenheter).
Optiska skivor

— temperatur hogst 22°C (rekommenderas att man forvarar svalt).
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— relativ fuktighet 35 — 45 % (daglig vaxlingsmarginal + 5 procentenheter).

8. Mdbler och utrustning

Hyllor och andra férvaringsmdbler

I arkivutrymmet kan anvidndas bade fasta hyllor och tétpackningshyllor. Tatpackningshyllorna
kan vara hand- eller elmandvrerade. I arkiv som besoks ofta, sdsom nérarkiv, dr det mer
dndamalsenligt med fasta hyllor. Hyllorna bor vara framstéllda av metall. Hyllavstanden bor
vara litt reglerbara 1 hgjdled. Det skall finnas minst 10 cm fritt utrymme mellan hyllorna och
viggen for luftcirkulationen. Av samma orsak bor det finnas 20 cm fritt utrymme mellan
hyllorna och taket. Den nedersta hyllan bor vara minst 10 cm frédn golvytan. Ytterviggar bor
lamnas fria fran hyllor.

Som ldngd pa hyllan rekommenderas hogst 100 cm, som hylldjup 30 cm och som bérférmaga
minst 80 kg. Om materialet dr stérre d4n normalt, bor hyllorna pa motsvarande sitt vara
djupare. Hyllorna kan vara férsedda med utdragsbara glidytor pa arbetshdjd med lampliga
mellanrum. Som bredd for gangen mellan hyllorna rekommenderas 80- 90 cm och i
tatpackningshyllor i gdngen som skall 6ppnas rekommenderas samma métt. Maximiléngd for
tiatpackningshyllor rekommenderas 600 cm. Gangens bredd bor vara minst 120 cm.

Kartor, ritningar, kortsystem, filmer, band o dyl. forvaras 1 skap och lador, vilkas storlek och
konstruktion bestdms enligt storleken och formen pé det material, som skall forvaras samt
enligt forvaringssétt.

Arbetsbord

I arkivrum borde finnas atminstone ett arbetsbord samt flyttbara avstillningsbord for
bladdring av handlingar och annan behandling. Kart- och ritningsarkiv kraver storre
arbetsbord 4n normalt.

Skyltar och anslagstavlor

I arkivrummet bor pa synligt stille anbringas en skylt om arkivrummets storsta tillatna
belastning (kN/m?). Dessutom bor i arkivrummet pa synligt stélle sittas upp ett anslag, i vilket
tobaksrokning och hantering av 6ppen eld 1 arkivutrymmet forbjuds.

Overvakning av temperaturen och den relativa fuktigheten

For kontroll och reglering av temperaturen och den relativa fuktigheten i arkivutrymmet bor
tillforlitliga termometrar och fuktighetsmétare sta till arkivariens forfogande samt ocksé
genom kontroll genomford av fastighetsovervakningen. Uppmaétna vérden bor bokforas.

Om det sker visentliga forandringar i forhallandena och fordndringar som Gverstiger
rekommendationerna, bor dtgirder vidtas for att uppna bista mojliga forhallanden. Langvarig
och hog relativ luftfuktighet dr den storsta riskfaktorn for bevarandet av arkivmaterialet.

Arkivmaterialets forvaringsutrustning

Nar arkivmaterial 6verfors till slutarkiv bor de vara placerade i tillslutna boxar eller lador som
ar arkivbestdandiga (pH-varde mellan 6,0-9,0) eller bor de vara inbundna. God
forvaringsutrustning skyddar dven materialet till viss del fran véxlingar i forhallandena och
fran eventuella vattenskador. Handlingarnas skyddspapper bor ocksé vara arkivbesténdiga.
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Inbundna handlingar forvaras i vertikal stidllning, men stora band (6ver 40 cm) skall forvaras 1
horisontal stillning.

Kartor, ritningar, affischer o dyl. ark forvaras 1 horisontal stdllning oftast i lador. Materialen
bor skyddas med arkivbestidndiga skyddsomslag.

I arkivverket bestimmelse om dverforing av handlingar till arkivverket (Overféring av
handlingar till arkivverket, RA 189/40/2007, 9.2.2007), stadgas bl.a. i vilken slags
forvaringsutrustning handlingar bor verforas

9. Ibruktagande och rengoéring

Ibruktagande

Vid ibruktagning av nya eller grundreparerade arkivutrymmen skall utrymmena uttorkas
omsorgsfullt fran byggnadstidens fuktighet innan arkivmaterialet 6verfors till arkivutrymmet.
Att forvaringsutrymmet dr vél uttorkat sikras med métning.

Rengdring

Arkivrummet bor hallas rent. Utrymmena skall rengdras regelbundet och damm skall
avldgsnas fran arkivmaterialet minst en gdng om aret. Det rekommenderas att rengdringen av
arkivutrymmen och -materialen inkluderas i myndighetens stidavtal.

Arkivutrymmet skall endast anvéndas for férvaring av handlingar.

10. Forberedning for undantagsforhallanden

Arkivverket har gett anvisningar om skyddande av handlingar i undantagsfoérhallanden (Skydd
av handlingar i undantagsférhallanden, RA 62/40/2003, 11.5.2004)

Riskfaktorerna i samband med forvaring av arkivmaterial bor kartldggas och pa basis av dem
bor en rdddningsplan uppréttas, som bifogas som en del av arkivbildarens allmdnna
raddningsplan. Det &r bra att reservera rdddningsutrustning speciellt for hdndelse av
vattenskada. Rdddningsutrustning &r bl. a. skyddsplast, vattensugare, rengdringsutrustning
som behovs vid avldgsnande av vatten, transportpésar eller [ddor samt paketeringstejp.
Torkning och efterbehandling av vétt material krdver sakkunniga anvisningar, som finns
tillgédngliga hos arkivverket.

Generaldirektor Jussi Nuorteva

Planeringschef Jorma Vappula
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