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MAARAYS JA OHJEET ARKISTOTILOISTA

Kyseessa on

maarays ohje suositus seulontapaatos
Normin nimi: Madraykset ja ohjeet arkistotiloista
Keskeinen sisalto: Pysyvisti sdilytettdvien asiakirjallisten tietojen arkistotiloja koskevat

madrdykset ja ohjeet.

Kohderyhma: Arkistolain 1§:ssé tarkoitetut arkistonmuodostajat sekd yksityiset arkistot, jotka
saavat pysyvdisluontoista valtionapua

Voimassaoloaika: 5 vuotta

Sadnnokset, joihin toimivalta ohjeen antamiseen perustuu: Arkistolaki (831/1994) 12§

Kumoaa maaridyksen Maaérays ja ohjeet arkistotiloista (KA 1386/40/2007, 21.8.2007)

Lisdtietoja: Arkistolaitoksen aineistohallinnan vastuualue
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1. Yleista

Syyskuun 23. paivana vuonna 1994 annetun arkistolain (831/1994) 12 §:n mukaan asiakirjoja on
sdilytettava siten, ettd ne ovat turvassa tuhoutumiselta, vahingoittumiselta ja asiattomalta kaytolta.
Pysyviin sdilytykseen madrityt asiakirjat on sailytettiva sellaisissa arkistotiloissa kuin arkistolaitos
erikseen mairdd. Tama arkistotilaméariys koskee arkistolain 1 §:ssa mainittuja arkistonmuodostajia seka
yksityisid pysyvéisluontoista valtionapua saavia arkistoja (Laki yksityisistd arkistoista 1006/2006, 6§).

Arkistotiloja rakennettaessa noudatetaan tétd arkistotilamééraysta sekd maankaytto- ja rakennuslakia,
maankaytto- ja rakennusasetusta, sihkoturvallisuuslakia ja -asetusta ja valtioneuvoston,
ympdaristoministerion ja muiden viranomaisten antamia rakentamiseen liittyvid padtoksid, maarayksia ja
ohjeita.

Arkistotilamaarays koskee 1dhi- ja paatearkistotiloja, joissa sdilytetdan pysyvisti sdilytettavai
arkistoaineistoa. Madrdystd suositellaan sovellettavaksi myos méérdajan sdilytettdvin aineiston
sailytystilothin. Maarays koskee uusia rakennuksia sekd olemassa olevien rakennusten peruskorjaus- ja
muutostoiden yhteydessa rakennettavia arkistotiloja. Edellisten ohjeiden mukaan rakennetut arkistotilat
hyvaksytddn edelleen kayttoon, mutta jos kdytossd olevat arkistotilat eivit ole tayttineet aikaisempien
ohjeiden vaatimuksia, ne tulee korjata timéan madrayksen mukaisiksi. Mahdolliset poikkeukset
arkistotilamairayksen vaatimuksista myontda Kansallisarkisto.

Arkistotilamadrayksen noudattaminen on rakennuttajan, suunnittelijoiden ja viime kddessa kayttajan
vastuulla. Kéyttdjan on huolehdittava siité, ettd sen rakennuttamat tai vuokraamat arkistotilat ovat
maardayksen mukaiset. Arkistolaitoksella on oikeus tarvittaessa valvoa arkistotilojen asianmukaisuutta ja
arkistotilamédarayksen noudattamista. Mikali tilat eivat ole vaadittavassa kunnossa, arkistolaitos velvoittaa
tilojen kdyttdjaa ryhtyméaén korjaustoimenpiteisiin. Arkistolaitos antaa lisdksi pyydettiessa opastusta ja
neuvontaa arkistotila-asioissa.

Arkistotilamaarayksen tarkoituksena on turvata ennen kaikkea pysyvian sailytykseen maarattyjen
asiakirjallisten tietoaineistojen (mukaan lukien sdhkoiset tietoaineistot) sdilyminen. Mdardyksen avulla
pyritdidn varmistamaan, ettd arkistotilat suojaavat aineistoa

— vedelta ja haitalliselta kosteudelta,

— tulelta ja palokaasuilta,

— liialliselta lampenemiseltd ja valolta,

— ilman epédpuhtauksilta,

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

Tassa maardayksessa ja ohjeessa on otettu huomioon eritd kansainvaliseen ISO 11799:2003 —
standardiin (Information and documentation — Document storage requirements for archive
and library materials) sisdltyvid suosituksia.
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2. Maaritykset

Sijainnin ja kiayton kannalta arkistonmuodostajan asiakirja-aineistot jaetaan kolmeen luokkaan, jotka
tarkoittavat itse aineistokokonaisuutta sekd myos tiloja, joissa nima aineistot sdilytetdan:

— kasiarkistot
— lahiarkistot
— paatearkistot

Kiésiarkistoon kuuluvat paivittdisessa kaytossa olevat asiakirjat, joita sailytetadn tyotilojen
yhteydessa.

Lahiarkistoon kuuluvat asiakirjat, joita tarvitaan tyotilojen ldheisyydessa, mutta joiden
sailytysturvallisuudelle asetetaan kasiarkistoa suuremmat vaatimukset. Tallaisia asiakirjoja
ovat mm. potilaskertomusarkistot.

Péatearkistoon kuuluvat arkistonmuodostajan pysyvisti sdilytettavit asiakirjat, joita kdytetdan

ja tdydennetdin suhteellisen harvoin. Arkistoaineisto siirretdén paatearkistotiloihin Idhiarkistotiloista tai
suoraan kisiarkistoista. Valtion viranomaisten pditearkistotiloista pysyvisti sédilytettavit arkistoaineistot
siirretddn arkistolaitokseen maaratyn ikdisena (talla hetkella 40 vuotta). Paatearkisto voi olla myos
keskusarkistotyyppinen, joka palvelee useita arkistonmuodostajia. Rakennustekniset vaatimukset ovat
samat lahi- ja paatearkistoille.

3. Sijoitus

Arkistotilat sijoitetaan siten, ettd niissi sdilytettidvi arkistoaineisto on mahdollisimman hyvin
suojattu kaikkia sithen haitallisesti vaikuttavia ulkopuolisia tekijoitd vastaan. Arkistorakennuksen ei
suositella sijaitsevan lahella rautateita, padlitkennevaylia, teollisuuslaitoksia tai puolustusstrategisesti
tarkeitd kohteita.

Arkistotilat tulee rakennuksessa sijoittaa siten, etteivit palo- ja rijahdysvaaralliset tilat, kuten
palavien nesteiden varastot ja tulisijalliset tai vastaavat tilat aiheuta vaaraa asiakirjoille tai haittaa
arkiston kayttod. Myoskain kosteita tiloja, kuten kylpy- tai saunatiloja tai vesipisteita ei tule
sijoittaa arkistojen ylapuolelle.

Arkistotilat on sijoitettava niin, ettd niiden kautta ei kulje kiinteiston vesi- ja viemariputkia, poikkeuksena
vesipatterien putket. Hyllyjen paalld tai laheisyydessa vanhoissa tiloissa mahdollisesti kulkevat putket
tulee varustaa suojakouruin. Mikéli arkistotilat sijoitetaan rakennuksen kellaritiloihin, eivat arkistotilojen
lattiat saa olla pohjavesipinnan alapuolella. Kellarikerrokseen sijoitettavan arkistotilan vesivahinkojen
riskitekijat (mm. tulvimisriski) on kartoitettava ja otettava huomioon rakennussuunnittelussa.
Arkistotilojen alimman lattiatason tulee olla ennustettavissa olevan tulvarajan ylipuolella'.

'Ylimmait vedenkorkeudet ja sortumariskit ranta-alueille rakennettaessa. Suositus alimmista
rakentamiskorkeuksista. Ympaéristoopas 52. Helsinki 2002.
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Vesivuotovaaraa lisddavat myos litkunta-saumat ja pihatasot. Arkistotiloja ei tule sijoittaa valittomasti
niiden alle.

Paatearkiston sijoituspaikkana tulee yleensa kysymykseen rakennuksen ensimmainen kerros tai ylimmat
kellarikerrokset. Alinta kellarikerrosta ei suositella paitearkiston sijoituspaikaksi. Pdatearkisto
suositellaan lisdksi sijoitettavaksi niin, ettd se ei rajoitu rakennuksen ulkoseiniin, jolloin tilojen sisdilman
olosuhteet on helpompi pitda ohjeiden mukaisissa arvoissa.

Toimitiloista tulisi olla hyvd yhteys pditearkistoon. Aineiston siirron vaatimat kuljetukset sisdtiloissa ja
rakennuksesta pois tulee huomioida kulkuyhteyksid suunniteltaessa. Myos poikkeusolojen siirtotarpeet
tulee ottaa huomioon. Lahelle arkistotiloja ja kerroksiin, joissa arkistotilat ovat, tulee olla hissiyhteys.
Hissien tulee olla riittdvan suuret, jotta kookkaimmatkin aineistokokonaisuudet saadaan kuljetettua.
Péitearkisto voidaan tarvittaessa sijoittaa eri rakennukseen kuin missi sen kayttijat tyoskentelevit.

Jos koko rakennus rakennetaan arkistokayttoon, on sen sijaintia suunniteltaessa otettava

huomioon ympdariston vaaratekijét (ilmansaasteet, pdiliikennevaylat, rautatiet, pohja- ja tulvavesi,
rdjdhdysvaaralliset tilat), ilmansuunnat auringon limpdvaikutuksen minimoimiseksi seki aseellisen
konfliktin kannalta strategisesti tarkeiden kohteiden ldheisyys riskitekijana.

Viraston patearkistotilana ei saa kiyttdd viestdnsuojaa, koska viestdnsuoja on pelastuslain’

mukaan kriisitilanteessa tyhjennettiva ja kunnostettava viaestonsuojaksi 72 tunnin kuluessa.
Viestonsuojassa voidaan tilapiisesti sailyttda vahaisessda madrin midraajan sailytettavaa arkistoaineistoa.
Arkistoaineistolle on viaestonsuojan tyhjennystilanteessa oltava etukiteen suunniteltu ja varattu
turvallinen sijoituspaikka, joka on mainittu viraston valmiussuunnitelmassa.

4. Tilamitoitus
Arkistotilojen mitoitusta suunniteltaessa on otettava huomioon:

— arkistotiloissa sdilytettivin asiakirja-aineiston kartunta (vuosikasvu) sekd miirdajan
kuluttua havitettavan aineiston osuus

— aineiston sdilytystapa: kiinteitd hyllykoita kadytettdessd saadaan normaalikorkuiseen
arkistotilaan hyllytilaa keskimiarin 6 — 7 metrid m*:1le kdytavien leveydesta riippuen,
siirtohyllykoitd kaytettaessid noin 80 % enemmaén

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

— siirtyminen sahkoiseen arkistointiin

— aineiston sdilytysaika paatearkistossa. Valtion viranomaiset siirtavat 40 vuotta
vanhemmat paperimuodossa olevat pysyvisti sdilytettavat asiakirjat arkistolaitokseen
- aputilojen tarve

2Pelastuslaki 379/2011, luku 11 "Vaestdnsuojat"http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2011/20110379
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Arkistotilat tulisi mitoittaa yleensd 20 vuoden tarvetta varten. Jos arkistonmuodostajalla on

seka lahi- ettd paatearkistotiloja, tilojen mitoitukseen vaikuttavat aineistojen séilytysajat
lahiarkistotiloissa. Mikali arkistoaineistojen siirtoikda arkistolaitokseen tulevaisuudessa lyhennetién,
mitoitustarve madritelladn uudelleen.

Pienten arkistonmuodostajien asiakirjat voidaan sailyttda kokonaan ldhiarkistotilassa, paloturvallisessa
arkistokaapissa tai -holvissa.

Arkistorakennuksessa arkistotilojen yhteydessé tulee olla aputiloja, jotka soveltuvat aineistojen
vastaanottoon ja mahdolliseen jarjestdmiseen, puhdistamiseen ja muuhun kasittelyyn.

5. Rakenteellinen suojaus

Méérdys ja ohjeet koskevat 1dhi- ja paétearkistoja (jatkossa “arkistotilat”). Késiarkiston séilytystiloille e1
aseteta muista viraston tai laitoksen huonetiloista poikkeavia vaatimuksia, elleivit erityiset syyt sitd vaadi.

5.1. Palonkestivyys

Rakennuksen paloluokka

Arkistotilat tulee sijoittaa ensisijaisesti Suomen Rakentamisméirdyskokoelman (RakMK E1/2011)
Elosan’ luokittelun mukaiseen P1-luokan rakennukseen. Mikili arkistotiloja sijoitetaan P2 tai P3 —luokan
rakennuksiin, tulee néita ohjeita noudattaa soveltuvin osin.

Palo-osastointi

Arkistotilat tulee muodostaa omiksi palo-osastoikseen. Poikkeuksena ovat enintdan 15 m2:n kokoiset
huonetilat, joita kiytetdan lahiarkistotarkoitukseen. Arkistotilan palo-osastoon ei saa kuulua muita tiloja.

Arkistotilat kuuluvat RakMK E1:n luokituksen mukaiseen palokuormaryhmaiin yli 1200 MJ/m?2.
Arkistotiloja ympéardivien seinien, myos ulkoseinien, seka ala- ja yldpohjien (valipohjien) tulee tayttaa
RakMK:n osassa E1 kantaville ja osastoiville rakennusosille vahvistetut palonkestavyyden vaatimukset.

Palokuorma vaikuttaa suoraan palon oletettuun kestoon, palotilan lampdtilaan ja rakenteiden
palorasitukseen. RakMK:n E1-osassa annetaan minimivaatimukset rakennuksille, niiden tiloille ja
rakenteille. Arkistotilojen kantavien rakenteiden minimivaatimus on talloin enintddn 2-kerroksisessa

rakennuksessa R 120/A2-s1,d0 ja 3-8 kerroksisessa rakennuksessa R 180/A2-s1,d0. Osastoivien
rakenteiden palonkeston minimivaatimus on EI 120.

Arkistotila ei saa rajoittua palo-osastoon, jonka palokuorma on yli 1200 MJ/m?2 tai jossa tapahtuva
toiminta tai varastoitu tavara on palovaarallista. Mikali arkistotilat kuitenkin rajoittuvat tillaisiin tiloihin,
tulee niiden vilissa olla vdhintadn EI 120 -luokan osastoiva rakenne. Lapivienteja arkistotiloista
palovaarallisiin ympéaroiviin tiloihin ei sallita.

3 Suomen Rakentamisméiriyskokoelma: E1, Rakennusten paloturvallisuus. Ympéristoministerié 2011.
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Y1i 1200 MJ/m2:n tiloja ovat mm. suuret (yli 100 m2) varastot ja mm. 6ljyjadhdytteiset
muuntajat. Palovaarallisia tiloja ovat mm. tulityOpaikat, palavien aineiden varasto- tai kasittelytilat
sekd jatehuoneet.

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

Yhtend palo-osastona toimiva arkistotila saa olla korkeintaan 800 m2 (P3-luokan rakennuksessa

400 m2). Automaattisella sammutuslaitteistolla varustettu arkistotilana toimiva palo-osasto saa olla
korkeintaan 1600 m2, mutta se tulee jakaa enintddn 800 m2:n huoneisiin. Arkistotilassa tulee toteuttaa
kerrososastointi. Arkistotilassa voi korkeuden salliessa olla kuitenkin erillisida avokerrostasoja, joiden
pinta-ala lasketaan mukaan mairitettiessa palo-osaston kokoa. Pinta-ala lasketaan huoneistoalasta, ts.
osastoa rajoittavan seindlinjan sisdpinnoista. Alaan lasketaan my0os matalat tilat.

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

A. Kun arkistotilassa on sammutuslaitteiston tarkastuslaitoksen hyviksyméa automaattinen
sammutuslaitteisto (vaatii arkistolaitoksen erillisluvan):
— kunkin arkistohuoneen maksimipinta-ala on 800 m2
— huoneiden viliset rakenteet (seindt ja ovet) ovat savutiiviitd ja estidvit savun leviamista
viereisiin arkistohuoneisiin, ko. rakenteet on tehtava EI 30 -luokan mukaisesti
palamattomista materiaaleista (pintakerrosluokka A2-s1, dO)
— 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 syista pitdméaidn auki, muussa tapauksessa
ovipumpulla. Ovet voivat olla kynnyksettomia.
— lapiviennit huoneiden vilisissé rakenteissa on tiivistettdva EI 30 -luokkaan

B. Kun arkistotilassa on automaattinen paloilmoitinlaitteisto, joka on liitetty pelastustoimen
hitikeskukseen, ja kun palokunnan toimintavalmiusaika kohteessa on maksimissaan 10 minuuttia:
— kunkin arkistohuoneen maksimipinta-ala on 400 m2
— huoneiden viliset rakenteet (seinét ja ovet) vahintaan EI 30 —luokan rakenteita
— ilmanvaihtolaitteiston savuilmaisimilla toimivat palonrajoittimet huoneiden vilisen
seindn kohdalla ovat EI 30 —luokkaa
— arkistohuoneiden véliset palo-ovet varustetaan automaattisilla savuilmaisimien ohjaamilla
sulkijalaitteistoilla, jos ovia joudutaan kdytdnnon syistd pitdméaan auki, muussa tapauksessa
ovipumpulla. Ovet voivat olla kynnyksettomia.
— lapiviennit huoneiden vilisissd rakenteissa on tiivistettdva EI 30 —luokkaan

C. Kun arkistotilassa ei ole kumpaakaan edelld mainituista:
— kunkin arkistohuoneen maksimipinta-ala on 200 m2
— huoneiden viliset rakenteet (seinit ja ovet) vahintaan EI 30 —luokan rakenteita

— ilmanvaihtolaitteiston palonrajoittimet huoneiden vilisen seindn kohdalla EI 30 —
luokkaa
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— arkistohuoneiden véliset palo-ovet varustetaan automaattisilla savuilmaisimien ohjaamilla
sulkijjalaitteistoilla, jos ovia joudutaan kdytannon syista pitdméadn auki, muussa tapauksessa
ovipumpulla. Ovet voivat olla kynnyksettomia.

— lapiviennit huoneiden vilisissd rakenteissa on tiivistettava EI 30 -luokkaan (tata

kohtaa sovelletaan myos silloin, kun paloilmoitin- tai palovaroitinjarjestelméa 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. Niiden tulee olla itsestdan sulkeutuvia ja
salpautuvia tai varustettu sulkijalaitteistolla.

Arkistotilan ovien ja lapivientien tulee olla samaa paloluokkaa kuin arkistotilan seiniltd vaaditaan.
Aineistojen kuljetusten kannalta ovissa suositellaan alas laskeutuvaa kynnysta. Oviaukkojen tulee olla
vahintddn 90 cm leveit. Mikéli arkistotilan ovia joudutaan kulkusyistd pitdméaén auki, tulee niissa olla
sulkijalaitteisto, joka sulkee oven palotilanteessa. Ovet tulee kuitenkin pitdi suljettuna aina, kun se on
mahdollista. Arkistotilan ovena voidaan kayttdd myds holvin ovea, mikali 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 lisdksi haitallinen
valonpédsy arkistotilaan tulee estdd. Vaihtoehtoisesti voidaan lasiaukko suojata luukulla, jonka
palonkesto on samaa paloluokkaa kuin arkistotilan seinilti vaaditaan.

Pintakerrokset

Arkistotilojen pintakerrosten tulee tayttaa seuraavat vaatimukset:

Seinét ja katto Lattiat
A2-Sl, dO BFL-SI tai A2FL-SI

Arkistotiloissa el tule kdyttda palavia sisusteita ja kalusteita. Esimerkiksi puuhyllyjd ei mm. tistd syysta
hyvaksyta.
5.2. Tiivistys ja lujuus

Rakennusosat tulee eristda siten, ettd veden pddseminen arkistohuoneeseen muista huonetiloista,
katolta tai maaperdstd on tehokkaasti estetty.

Arkistotilojen rakenteiden mitoituksessa kdytetddn tavarakuorman ominaisarvoina vihintdén seuraavia
pintakuormia, kun arkistohuone on normaalikorkuinen (250 — 270 c¢m) ja siini sdilytetdan A4-kokoista
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asiakirja-aineistoa pystyasennossa sdilytysyksikon lyhyemmaén sivun ollessa hyllyd vastaan ja kédytettyja
hyllytasoja on kuusi padllekkain tai vastaava aineistomaira vaakasailytyksessa:

— kiinted hyllysto 6 kN/m*
— siirtohyllystd 12 kN/m*

Muussa tapauksessa kuorman suuruus tulee tarkistaa arkistotilaan suunniteltujen hyllystojen 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).

Yhtend palo-osastona toimivan arkistotilan eri arkistohuoneet saa yhdistdd samaan sisdiseen
ilmakanavaan kayttamalla EI 30-luokan savuilmaisimen ohjaamaa sulkeutuvaa palonrajoitinta
kunkin valiseindn kohdalla. Arkistotilan sisdinen ilmakanava saadaan yhdistda muita tiloja
palvelevaan keskusilmalaitteistoon suoraan tai littekanavaa kayttaen. Nousukanavan liittyméakohta
tulee varustaa EI 60-luokan savuilmaisimen ohjaamalla sulkeutuvalla palonrajoittimella.
Liitehormin paloeristyksen tulee olla vastaava. Arkistotilan poistoilmakanava johdetaan erillisend
kanavana katolle.

Mikdéli arkistotilan l14pi kulkee muita tiloja palvelevia ilmanvaihtokanavia, tulee ne paloeristdd
ko. arkistotilan paloluokituksen mukaisesti, kuitenkin vihintdan EI 120 —luokkaan.

Arkistotilan 1lman tulee vaihtua vahintaan kerran kahdessa tunnissa.
Laajemmissa peruskorjaus- ja kaikissa uudisrakennushankkeissa suurten paitearkistotilojen
(palo-osasto yli 400 m2) ilmanvaihtoa varten tulee rakentaa oma ilmanvaihtojarjestelma, joka

varustetaan sisailman kostutuksella, jadhdytykselld ja kuivatuksella.

Ilmanvaihtolaitteiston huollosta ja kanavien puhtaana pidosta on saannollisesti huolehdittava.

6.2 Ilmansuodatus

Arkistotilojen ilmanvaihdossa paitearkistoissa edellytetaan kaytettavan koneellista
ilmanvaihtojarjestelmaa, jossa mahdollisuus suodattaa seka ulkoa tulevaa korvausilmaa ettd sisakierrossa
olevaa ilmaa. Puhtaan korvausilman osuudeksi suositellaan n. 10%. Tuloilman suodatuksen tulee olla
vahintadn S1-luokkaa.
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6.3. Laimmitys

Arkistotilojen lammittamiseen kaytetdan patteri- ja/tai ilmaldammitystd. Myos lattialimmitys on sallittua.
Talloin lammityskaapelit tulee sijoittaa siten, ettd ne eivat ole arkistohyllyjen kohdalla.
Patterilammityksessa siirtoaineen korkein sallittu lampdétila on 70C. Pienet, lampimien tilojen
ymparoimat arkistotilat voivat olla ilman lammityslaitteita.

Lammitysmahdollisuus kesalld kosteuden poistamiseksi on suositeltavaa. Mikali [immitykseen
kaytetddn lamminta kiyttovettd, sen tulee tapahtua lammaonvaihtimen vélitykselld, joka tulee sijoittaa

arkistotilan ulkopuolelle.

Patteriventtiili, sddtotulppa ja ilmanpoisto tulee sijoittaa arkistotilan ulkopuolelle, termostaattisen
patteriventtiilin tuntoelin arkistotilan sisdpuolelle. Patteriliitokset tehddin hitsaamalla.

Arkistotilan lammitykseen ei tule kayttaa sahkolammityslaitteita. Tilapdisia sahkolammityspattereita saa
kayttda ainoastaan valvotusti ja vain virka-aikana. Niiden pintaldmpé ei saa ylittdd 80C.

6.4. Putkijohdot

Arkistotiloihin ei tule asentaa sinne kuulumattomia putkistoja. Arkistotilan 1ampojohtojen
ldpiviennit tulee tiivistdd palonkestivisti. Limpdjohtoihin tulee asentaa sulut valittomasti
arkistotilojen ulkopuolelle. Pesualtaat ja saniteettikalusteet tulee sijoittaa arkistotilojen ulkopuolelle.
6.5. Sahkolaitteet

Yleistd

Arkistotilojen normaalit sahkoasennukset tehddin palovaarallisia tiloja koskevien vaatimusten
mukaisesti.

Ohjauskytkimet

Arkistotiloihin asennettavat sdhkolaitteet (lukuun ottamatta pienjannitteista sahkonsyottoa turva- ja
merkkivalaistukseen, tukiasemiin, palosulkulaitteisiin, rikosilmoituslaitteisiin tai muihin
valvontalaitteisiin) tulee voida tehdi jannitteettomiksi ko. tilan ulkopuolelle, ldhelle sisddntulotieté
sijoitetulla kytkimella tai painikkeella, jossa on merkkilamppu. Mikéli arkistotiloihin on useampia
samanarvoisia kulkuteitd, tulee ohjauskytkin sijoittaa jokaisen sisdantulotien lahelle.

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

Pistorasiat

Arkistotiloihin voidaan asentaa pistorasioita. Niiden tulee tialloin olla maadoitettuja ja roiskevedenpitivia.
Pistorasiat tulee saada jannitteettomaksi arkistotilan padkytkimella.
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Sahkoiset suojaukset

Nauha-arkisto tulee sijoittaa siten, ettei sen liheisyydessa ole voimakkaita sihko- tai magneettikenttia
synnyttdvid laitteita, kuten muuntamoja tai muita suuritehoisia sihkolaitteita ja nousukaapeliryhmia.

Valaistus

Arkistotilojen keskimééréisen yleisvalaistuksen tulee olla n. 150 Ix lattiatasolta mitattuna. Valonldhteend
kaytetdan yleensa loistelamppuja, joiden valo siséltdd mahdollisimman vdhan UV-sateilyd (max.75
uW/lm). Vaadittavan suojatason saavuttamiseksi voidaan lisaksi kayttaa UV-suodattimia. Valaisinten
tulee olla rakenteeltaan roiskevedenpitdavia (IP 44). Valaisinten etiisyys siilytettdvastd materiaalista tulee
olla vihintdaan 35 cm.

Arkistotilan valaistuksen ohjaus on suunniteltava siten, etta valaistaan vain se osa arkistotiloista,
joka kulloinkin tarvitaan. Liiketunnistimin ohjattu valaistus on suositeltavaa.

Valaisimet on suositeltavaa asentaa kiintohyllykkoja kaytettiessda samansuuntaisesti hyllykoiden
kanssa hyllyjen vileihin ja siirtohyllykkoja kaytettdessa poikkisuuntaisesti.

Tele- ja tietolitkennelaitteet

Arkistotilat voidaan tarvittaessa varustaa yleiskaapeloinnilla (puhelin- ja atk-pisteet), tukiasemilla
seka erityistapauksissa muilla telelaitteilla. Arkistotiloissa kdyvien tai tyoskentelevien henkiloiden
viestintayhteydet tulee varmistaa teknisin jirjestelyin kaikissa tapauksissa.

Valvontajarjestelmat ja —laitteet

Arkistotilat on suositeltavaa varustaa rikosilmoituslaitteilla (liiketunnistimet, valvontakamerat,
ovi- Ja lukkohalyttimet) seka liittada kulunvalvontajarjestelmaan. Vesivuotojen varalta, riskin ollessa
ilmeinen, tulee arkistotilat varustaa vesivuotohalyttimin.

6.6. Sammutus- ja paloilmoituslaitteet

Alkusammuttimet

Jokaisessa yli 15 m?:n suuruisessa arkistotilassa tai sen vilittdméssa ldheisyydessé on oltava
tyypiltddn ja teholuokaltaan 27 A 144 B C -ryhmén sammutin, jonka sijoituspaikka on asianmukaisesti
merkitty. Suurissa arkistotiloissa tulee olla kdsisammutin kutakin 200 m* kohti.

Késisammuttimiksi suositellaan jauhesammuttimia. Y1la olevan teholuokan tayttdd mm. 6 kg:n
jauhesammutin. Tétd suurempia sammuttimia ei arkistotiloihin suositella, koska sellaisen késittely on

hankalaa.

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

Arkistotiloihin suositellaan automaattisen paloilmoitinlaitteiston asentamista. [Imaisimina
kaytetaan savuilmaisimia. Lisdksi arkistotilaan tulee asentaa paloilmoituspainikkeita ja palokelloja.
Néama laitteet tulee asentaa my0s pelkdstdan automaattisella ssmmutuslaitteistolla varustettuihin tiloihin.

Sammutuslaitteisto

Arkistotila voidaan erityistapauksissa varustaa automaattisella sammutuslaitteistolla. Téllaisia
laitteistoja ovat vesi-, vesisumu- ja kaasusammutuslaitteistot. Vesipohjaisten sammutuslaitteistojen
kaytolle arkistotiloissa on hankittava arkistolaitoksen hyviaksyminen. Sammutuslaitteistolla

tulee olla sammutuslaitteistojen tarkastuslaitoksen hyviaksyntd. Sammutuslaitteisto tulee tarkastaa
vuosittain. Vesisammutuslaitteistoa (sprinkleri) kiytettiessi jarjestelma on varustettava vesivahinkojen
estojarjestelmalld. Kaasusammutuslaitteistoksi ei suositella hiilidioksidi (CO;)-jarjestelmaa sithen
liittyvan henkildvaaran 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 ymparoivien tilojen kautta.

Arkistotilojen savunpoisto tulee suunnitella huolellisesti, koska savu on séilytettavalle

materiaalille erityisen haitallista. Savunpoistosta tulee laatia erillinen suunnitelma ja sen toiminnasta tulee
laatia kdytto- ja huolto-ohjeet. Yleensd savunpoisto joudutaan hoitamaan koneellisesti, jos arkistotilat
sijaitsevat ohjeiden mukaisesti etaalla rakennuksen ulkoseinisti ja vesikatosta, jolloin painovoimaisen
savunpoiston jarjestiminen on hankalaa.

Jokaisesta arkistohuoneesta tulee olla savunpoistomahdollisuus. Koneellista savunpoistoa

kaytettaessa tdma tarkoittaa imupisteen sijoittamista jokaiseen arkistohuoneeseen. Imupisteet

tulee varustaa paloluukulla tai savupellilla. Painovoimaisen savunpoiston tapauksessa jokaisesta
arkistohuoneesta tulee johtaa savunpoistoaukko tai -kuilu ulkotilaan. Savunpoiston jirjestelyksi riittid se,
ettd savua poistetaan yhdesta arkistohuoneesta kerrallaan. My0s korvausilma tulee johtaa jokaiseen
arkistohuoneeseen erikseen. Poikkeustapauksessa on mahdollista kdyttda viereisia arkistohuoneita
korvausilmareittind, mikaéli silld ei aiheuteta savun levidmisti savuttomiin arkistohuoneisiin. Savunpoistoa
ohjaa palokunta.

6.7. Poistumisreittivalaistus

Arkistotiloissa tulee olla uloskdytdavien poistumisreittivalaistus, jonka avulla tilasta voidaan
poistua sdhkokatkoksen sattuessa (ks. SM:n asetus 805/2005). Mikali arkistotila sijaitsee kellarissa,
tulee kyseisen valaistuksen ulottua ulosmenokaytavan ovelle asti.

6.8. Sammutusreitit

Palokunnan tulee olla tietoinen arkistotilojen sijainnista rakennuksessa. Arkistotilat tulee
selkedsti merkita paloilmoitinlaitteiston ohjekaavioihin. Mikali ndité ei rakennuksessa ole, on
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palokunnalla oltava muu riittdva opastus ja kohdetuntemus arkistotilasta. Palokunnan kanssa
tulee myos neuvotella avainjirjestelyistd rakennuksessa ja erityisesti arkistotiloissa.

7. Olosuhdevaatimukset

Olosuhteiden tulee Idmpdotilan, ilman suhteellisen kosteuden ja puhtauden suhteen olla pysyvasti
sdilytettaville asiakirjoille turvallisissa rajoissa. Ilman puhtauteen liittyvat mééritykset lisdtadan
maaraykseen tulevissa paivityksissa.

7.1. Lampotila- ja kosteusvaatimukset

Asiakirjat sdilyvit parhaiten matalissa lampotiloissa. Asiakirjoja rasittavat eniten suhteellisen
kosteuden ja lampotilan dkilliset vaihtelut, joten arkistotilojen olosuhteissa on pyrittava
mahdollisimman tasaisiin olosuhteisiin. Matalassa suhteellisessa kosteudessa (alle 20 %) asiakirjat
haurastuvat ja korkeassa suhteellisessa kosteudessa (yli 60 %) on olemassa mikrobien
aktivoitumisen vaara.

Vaadittavat lampdotilat ja suhteelliset kosteudet (SK):

1. Normaalit sailytyvsolosuhteet

Normaalia sdilytysolosuhdetta edellytetddn 1dhi- ja paitearkistoilta, joissa sadilytetddn pysyvasti
sdilytettavida paperipohjaista asiakirja-aineistoa. Olosuhteet +16-20°C, 40-50 % SK (péivittdinen
vaihtelumarginaali + 1°C; £ 3 % SK)

2. Viiledt sailytysolosuhteet

Viileaa sdilytysolosuhdetta edellytetadn paatearkistotiloilta, joissa sdilytetddn pysyvasti sailytettavia
polyesteripohjaisia mikrofilmejd (tallefilmit) sekd passiiviaineistoja (digitoidut ja mikrofilmatut asiakirja-
aineistot). Olosuhteet valilld +12 - +16 °C, 30—40 % SK (paivittiinen vaihtelumarginaali + 1°C; =3 %
SK)

3. Kvylmat sailytysolosuhteet

Kylmaa sailytysolosuhdetta edellytetian tiloilta, joissa sailytetadn pysyvasti sdilytettavia varillisia
valokuva-aineistoja, asetaatti- ja nitraattifilmeja ja asetaattipohjaisia mikrofilmeja (tallefilmit). Olosuhteet
vililla +2 - +5°C, 20-30 % SK (péivittdinen vaihtelumarginaali + 1°C; + 3 % SK)

7.2. Ilman lampotilan ja suhteellisen kosteuden valvonta

Arkistotilan lampotilan ja ilman suhteellisen kosteuden olosuhteita on valvottava sadnnollisesti
mittaamalla luotettavilla mittareilla arkistohenkilokunnan toimesta sekd myos kiinteistovalvonnan kautta
tapahtuvalla mittaamisella. Mitatut arvot tulee kirjata ylos. Jatkuvasti arkistotilan olosuhteita mittaavat
digitaaliset dataloggerit ovat kdytannollisimmat mittalaitteet.
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Jos olosuhteissa tapahtuu olennaisia ja suositukset ylittdvia muutoksia, on ryhdyttdva toimenpiteisiin
olosuhteiden korjaamiseksi. Suurimman vaaratekijan arkistoaineiston sailymiselle
atheuttaa pitkdaikainen, korkea ilman suhteellinen kosteus.

8. Kalusteet ja valineet

8.1. Hyllykot ja muut sailytyskalusteet sekid materiaalit

Arkistotiloissa voidaan kiyttad seka kiinto- ettd siirtohyllykkoja. Siirtohyllykot voivat olla kasi- tai
sahkokayttoisia. Hyllykoiden tulee olla metallisia. Hyllyvélien tulee olla korkeussuunnassa saiadettiavissa.
Hyllyjen ja seindn viliin on jatettdva ilmankierron vuoksi vihintddn 10 cm:n vapaa tila. Myos hyllyjen ja
katon viélissd tulee olla vastaavasta syystd vapaata tilaa vdhintddn 20 cm. Alimman hyllyn tulee olla
vahintdan 10 cm lattiatasosta. Ulkoseinét tulee jattaa hyllyista vapaaksi.

Hyllytason pituudeksi suositellaan enintddn 100 cm, hyllysyvyydeksi 30 cm ja kantavuudeksi
vahintddn 80 kg. Jos aineisto on normaalia suurikokoisempaa, tulee hyllyjen olla vastaavasti syvempia.
Hyllyssé voi olla tyoskentelykorkeudella ulosvedettdvia liukutasoja sopivin vélein.

Hyllykoiden vilisen kdytavan leveydeksi kiintohyllykoiden vélissd suositellaan 80 - 90 cm ja
stirtohyllykoissé avattavan kaytavin viliksi samaa mittaa. Liukuhyllykon enimmaispituudeksi
suositellaan 600 cm. Kulkukaytavan leveyden tulee olla viahintdan 120 cm.

Karttoja, piirustuksia, kortistoja, filmejé, nauhoja, yms. sdilytetdin metallisissa kaapeissa tai
laatikostoissa, joiden koko ja rakenne méaardytyy sailytettdvin aineiston koon ja muodon seki
sailytystavan mukaan.

Puisia hyllyjd ja sailytyslaatikostoja ei1 hyviksytéd paétearkistoissa.

Arkistotiloissa ei saa kayttdd materiaaleja, joista vapautuu asiakirja-aineistoille haitallisia yhdisteita,
kuten mm. vinyyli-, polyuretaani-, PVC- ja polystyreenimateriaalit, vulkanoitu kumi, 6ljymaalit, vaneri ja
kuitulevy.

Tyopoydat

Arkistohuoneessa tulee olla ainakin yksi tyopoyta seké litkuteltavia laskutasoja asiakirjojen selaamista ja
muuta késittelyd varten. Kartta- ja piirustusarkistot vaativat tavallista suuremmat pdytétilat.
Arkistohuoneessa ei kuitenkaan pida tyoskennelld vakituisesti.

8.2. Arkistoaineiston sailytysvalineet

Asiakirjoja péditearkistoon siirrettdessa niiden tulee olla sijoitettuina suositusten mukaisiin
(arkistolaitoksen suojamateriaaliohje, AL/15108/07.01.01.00/2010), arkistokelpoisiin ja umpinaisiin
koteloihin tai laatikoihin tai sidottuina. Hyvat sdilytysvilineet suojaavat aineistoa myds olosuhteiden
vaihteluilta ja jonkin verran mahdollisilta vesivahingoilta. My0s asiakirjojen suojapapereiden tulee olla
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edelld mainitun suosituksen mukaisia. Sidotut asiakirjat sdilytetdan pystyasennossa, mutta isokokoiset
sidokset on sdilytettdvd vaaka-asennossa. Koteloitua sitomatonta asiakirja-aineistoa suositellaan
sailytettavan vaaka-asennossa.

Kartat, piirustukset, julisteet yms. arkit sailytetddn vaakatasossa metallisissa laatikostoissa. Aineistot tulee
suojata arkistokelpoisilla suojalehdillad. Kookkaita karttoja voidaan siilyttda suojapaperiin rullattuina.

Opasteet ja 1lmoitukset

Arkistohuoneeseen tulee asettaa ndkyvélle paikalle kilpi arkistohuoneen suurimmasta sallitusta
kuormituksesta (kN/m2). Lisdksi tulee arkistotilaan nikyville paikalle asettaa ilmoitus, jossa kielletdan
tupakanpoltto ja avotulen kaytto.

9. Arkistotilan kayttoonotto ja puhtaanapito

Kayttoonotto

Otettaessa kdyttoon uusia tai peruskorjattuja arkistotiloja on tilat kuivattava rakennusaikaisesta
kosteudesta riittdvasti ennen kuin arkistoaineistot siirretddn arkistotilaan. Kuivuustila varmistetaan
mittauksella.

Puhtaana pitdminen

Arkistotilat on pidettava siistind. Tilat on siivottava sadanndllisesti ja arkistoaineistot on puhdistettava
pOlystd vihintddn kerran vuodessa. Arkistotilojen ja -aineistojen siivous on suositeltavaa sisallyttda
viraston siivoussopimukseen. Arkistotila on tarkoitettu vain asiakirjojen séilyttdmistd varten.

10. Varautuminen ja toiminta poikkeusoloissa

Arkistolaitos on antanut ohjeen arkistoaineistojen suojaamisesta poikkeusoloissa (Asiakirjojen
suojaaminen poikkeusoloissa, AL/16103/07.01.01.00/2009, 10.12.2009). Ohjeen tarkoituksena on turvata
organisaatioiden toiminnan jatkumisen kannalta vilttiméattomien seké tutkimuksellisista, oikeudellisista
tai taloudellisista syista suojeltavien paperimuodossa olevien asiakirjojen sailyminen ja kiytettavyys
poikkeusoloissa.

10.1. Tulipalot ja vesivahingot

Arkistoaineistojen sdilytykseen liittyvat riskitekijit on syyté kartoittaa ja laatia sen pohjalta arkiston
pelastussuunnitelma, joka tulee liittda osaksi arkistonmuodostajan yleistd pelastussuunnitelmaa.
Pelastusvalineistod on hyva varata erityisesti vesivahingon varalta. Nditd ovat mm. suojamuovit, vesi-
imurit, veden poistossa tarvittavat siivousvalineet, kuljetuspussit tai laatikot seka pakkausmateriaalit.
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Akillisen vesivahingon sattuessa kastuneet asiakirja-aineistot on pikaisesti kuivattava. Mérissi paperissa
homeen muodostumista tapahtuu 1-2 pdivan kuluessa. Jos kuivaaminen ei ole heti mahdollista, on
aineistot pakattava muotoonsa ja pakastettava myohempaa kuivaamista varten. Kastuneen materiaalin
kuivaaminen ja jalkikasittely vaatii asiantuntijan ohjeistusta, jota on saatavissa arkistolaitoksesta.

10.2. Kosteusvauriot asiakirjoissa

Asiakirjoissa el esiinny homevauriota, elleivit aineistot ole kastuneet tai olleet pitkddn korkeassa
suhteellisessa ilmankosteudessa elinkaarensa jossakin vaiheessa. Epéiltaessd aineistoissa olevan
homekasvustoja tai epailtidessa aineistojen pinnalla olevan kosteusvaurioperaisia homeitidita, kannattaa
pyytaa asiantuntija-apua. Mahdolliset homekasvustot analysoidaan ottamalla aineistosta ja
suojamateriaaleista viljely-, teippi- tai sivelynaytteita.

Paatearkistoon sijoitettavat aineistot tulee puhdistaa homekasvustoista ja —itidistd esim. imuroimalla.
Homeen puhdistaminen tulee aina tapahtua paperikonservaattorin toimesta tai hinen ohjauksessaan.

10.3. Kosteusvauriot Kiinteistoissa

Arkistotiloissa tai kiinteistojen rakenteissa oleva kosteusvaurio tai homekasvusto ei normaalisti levid
asiakirja-aineistoihin. Kosteus- tai homevaurioisissa kiinteistdissd saattaa aineiston pinnalle olla siirtynyt
kosteusperaisid homeitioitd. Talloin toimenpiteeksi riittad aineiston puhdistus esim. imuroimalla.
Biologisia kasvustoja voi paidstd kasvamaan asiakirjoissa, mikili arkistotilan suhteellinen ilmankosteus
ylittdd 60 % SK useiden kuukausien ajanjaksona.

Tiloissa, joissa sdilytetdan pysyvisti sailytettavid asiakirja-aineistoja, ei saa kdyttaa hapettavia kaasuja ja
kemikaaleja (kuten peroksidiyhdisteiti ja otsonia) sisdltavid puhdistus-, kaasutus- ja
desinfiointimenetelmid. Menetelmat ovat asiakirja-aineistoille erittiin haitallisia eivatka poista
aineistoissa mahdollisesti olevaa homekasvustoa.

Péijohtaja Jussi Nuorteva

Tutkimusjohtaja Pdivi Happonen
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