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ANVISNING OM FORSAMLINGARNAS ARKIVLOKALER

I frdga om forsamlingarnas arkivlokaler foljs bestimmelserna i 16 kap. 5 § 1.mom.
kyrkoordningen och i tillimpliga delar Riksarkivets anvisningar om slutarkiv (Riks-
arkivets allménna anvisning nr 4,3.2.1984).

Anvisningen “Forsamlingarnas arkivstadga och arkivbildningsplan” godkéndes
4.4.2000 (www kirkko.evl.fi/arkistosaanto/index.htm).

Samma problem aterkommer ofta vid forfragningar och begiran om utldtanden som
géller arkivlokaler. I det f6ljande besvaras dessa pa ett sétt som allmént skall iakttas.
Det ar dndéd ofta dndamalsenligt att soka 16sningar frén fall till fall i synnerhet om
man verkar i en befintlig byggnad.

1) Arkivlokalens placering

En arkivlokal skall placeras s att det material som forvaras i arkivet ocksé 1 praktiken
blir flyttat till arkivet efter arbetsdagens slut. Arkivlokalen skall placeras sa att passa-
gen till arkivet och framf6r allt ut frén arkivet kan bevakas. Den bédsta 6vervakningen
kan 1 allménhet ordnas sa att passagen gar via kyrkoherdedmbetet.

2) Arkivlokalens dimensionering

Lokalen skall vara tillrdckligt stor for att forvara det material som med stod av arkiv-
stadgan skall arkiveras. Sarskilt i mindre forsamlingar har det visat sig vara énda-
maélsenligt att i samma lokal som kyrkoherdedmbetets arkivmaterial forvaras, ocksa
forvara det material som géller forsamlingens forvaltning och som skall bevaras.

D4 man berdknar behovet av arkivlokaler bér man beakta landsarkivens plikt att ta
emot arkivmaterial for forvaring. Arkivmaterialets sédkerhet minskas om lokalen re-
serveras eller anvdnds for annat material dn arkivmaterial eller om arkivlokalen an-
vinds dven for annan verksambhet, till exempel for kopiering. Dessutom forsamras
arkivmaterialets forvaringsforhillanden.

3) Arkivmaterialets forvaringsforhillanden

En relativt varierande fuktighet i arkivlokalen &r skadlig. En alltfor hog fuktighet
(6ver 55 % RH) medfor risken att papperet moglar 1 den svalaste delen av lokalen. I
en allt for torr lokal blir papperet skort. En god praktisk 16sning ar att under upp-
varmningsperioden halla temperaturen i arkivlokalen svalare &n i de omgivande loka-
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lerna och under sommaren vid behov sénka den relativa fuktigheten genom en svag
uppvarmning. Forvaringsforhallandet forbattras om hyllorna placeras sa att luften kan
cirkulera frén alla héll runt hyllorna. Ljus och sérskilt solljus goér papperet sprétt och
gult.

4) Yttervaggar och fonster

Den bista placeringen for en arkivlokal dr i mitten av en byggnad. Da behdvs lokalen
1 allménhet inte uppvédrmas och den relativa fuktigheten hélls littare stabil. Fonster &r
onddiga i en arkivlokal och medfor oldgenhet. Ljuset som kommer fran fonster ar till
skada och forsvagar papprets forvaringsforhillanden genom att férorsaka variationer i
temperaturen och den relativa fuktigheten. Fonster 6kar d&ven mojligheten till avsiktlig
skadegorelse.

5) Skydd av arkivlokalen mot avsiktlig skadegorelse

En arkivlokal skall kunna 1asas sdkert. Det racker med en brandddrr med 1as med au-
tomatiskt baklds med rak regelkolv, ett s.k. sékerhetslds som inte finns i en allméin
nyckelserie. Eventuella ventilationsluckor som leder direkt ut skall skyddas sdlunda
att inte arkivlokalen kan anténdas eller annars skadas via dem.

6) Skydd mot yttre brand

En arkivlokal skall hilla en brand under 120 minuter (konstruktionerna skall i regel
vara av klass EI120). Med tanke pé att arkivet skall bevaras ar endast det av betydel-
se, att konstruktionerna héller en brand pé utsidan under den tid som krévs. Silunda
kan taket pa arkivlokalen vara konstruerat av trd om det gransar till ett vindsutrymme,
ar pa ovansidan tillrackligt skyddat av icke brannbart isoleringsmaterial, hindrar
slackningsvattnet fran att nd arkivmaterialet och haller &ven om de 6vre konstruktio-
nerna rasar under en brand. Den brandsédkra konstruktionen skall vara enhetlig och
oavbruten. Bestdmmelsen om brandsdkerheten for arkivlokalens avskiljande kon-
struktioner giller dven dorrar, ventilationskanaler, brandsdker plat osv. Den modifie-
ring som géller dérrar och mindre 6ppningar som f6ljs 1 géngse indelning i brandav-
delningar av byggnader, giller inte konstruktioner som avskiljer arkivlokaler.

7)  Skydd mot vattenskador

Vattenledningar och avlopp far inte finnas i en arkivlokal. Om det i lokalen finns
uppvarmning som baseras pa vattencirkulation skall termostatventilen och avsting-
ningskranen placeras utanfor lokalen. I forsta hand skall golvvirme anvindas. Om
batterier anvédnds skall det finnas skydd som hindrar vatten frén att stinka péd arkivma-
terialet ifall systemet gar sonder. Lokalen far inte placeras sa att fldodande vatten kan
trdnga in 1 arkivet. Arkivmaterial skall férvaras pa hyllor och inte pa golv.

8) Skydd mot skador fororsakade av elapparater

Elapparater i en arkivlokal skall forses med strombrytare som dr utanfor lokalen och
med vilken alla elapparater, utom brand- och brottsvarslare, kan goras icke spannings-
forande. Den signallampa som informerar om var strombrytaren finns skall finnas i
anslutning till brytaren eller i annat fall pa en mycket synlig plats. Det enda elupp-
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varmingssitt som borde godkénnas for en arkivlokal dr en kabel som sédnkts i en kon-
struktion av stenmaterial, till exempel ingjuten i golvet.

9) Skyddsrum

En arkivlokal kan inte vara skyddsrum. Ett skyddsrum skall under en kris kunna
tommas och det dr synnerligen viktigt att forsamlingens arkiv forvaras pé ett skyddat
stdlle under en kris.

10) Kyrkostyrelsens utlitande om planerna som giller arkivlokaler

Da planerna dr pad L2-niva - detaljerad skissritning, kan de tillstéllas Kyrkostyrelsen
for utlatande enligt 16 kap. 5 § 1 mom. kyrkoordningen. Den person som skdter pro-

jektet kan for forsamlingens del fatta beslut om detta. Begédran om utlatande bor sin-
das via domkapitlet.
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