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Arkisto- ja tietopalvelut -osasto vastaa Museoviraston arkisto-, kuva- ja kirjastopalveluista sek&a
arkeologisiin kokoelmiin liittyvista palveluista. Osaston yksikét Kirjasto, arkisto ja arkeologiset kokoelmat
seké Kuvakokoelmat hallinnoivat aineistoja ja tuottavat niihin liittyvia tietopalveluita. Arkisto-, kuva- ja
kirjastopalvelut ovat avoimia kaikille alan aineistoja tarvitseville. Arkeologisista esinekokoelmista aineistoa
otetaan esille paasaantdisesti vain tieteelliseen tutkimuskayttéon. Kuva- ja asiakirja-aineistoihin voi liittya
aineistokohtaisia kayttorajoituksia. Nama kayttosaannot on tarkoitettu aineistojen sailyvyyden
turvaamiseksi ja palvelun sujuvuuden varmistamiseksi.

Aineiston tilaaminen

Kirjaston avokokoelmaa lukuun ottamatta aineisto tilataan etuk&teen. Kaikille avoin aineisto tilataan
aineistotilauslomakkeella. Kayttorajoituksen alainen aineisto tilataan kayttélupahakemuksella. Lomakkeet
pyydetaan tayttamaan ensisijaisesti verkossa, ja ne allekirjoitetaan paikan paalla ennen aineistojen kayttoa.
Kirjaston varastossa olevat Helka-tietokantaan luetteloidut aineistot saa Helkan aineistopyynnén kautta.
Tilattavan aineiston toimitusaika on kaksi viikkoa, Helkan aineistopyynnon kautta tilatussa aineistossa yksi
tydpaiva. Laajat tietopalvelupyynnét ovat hinnaston mukaan maksullisia.

Kirjastoaineisto pidetadn varattuna asiakkaalle viikon ajan ja muut tilaukset kolmen vuorokauden ajan
edellyttden, ettd aineiston kunto sallii sen séilyttamisen asiakaspalvelutiloissa. Taman jalkeen aineistot
palautetaan, ellei muuta ole sovittu henkilokunnan kanssa.

Tilauksiin liittyvdd neuvontaa saa sahkdpostitse ja puhelimitse. Kirjaston, arkiston, arkeologisten
kokoelmien seka Kuvakokoelmien aineistoihin on mahdollista tutustua Museoviraston
asiakaspalvelutiloissa (Sturenkatu 2a, Helsinki). Kuvakokoelmien Journalistisen kuva-arkisto JOKA:n
aineistoja voi pyytad nahtavaksi Museoviraston Kokoelma- ja konservointikeskuksen tutkijahuoneisiin
(Kanervikkotie 4, Vantaa).

Aineiston kaytto

Lainaus

Kotilainoja saa kirjaston lainattavasta kokoelmasta. Lainaukseen tarvitaan voimassa oleva Helka-kortti,
jonka saa kirjastosta. Erdpaivan jalkeen palautetuista lainoista peritddn mydhastymismaksu ja kadonneista
kirjoista peritdén korvaus.

Tutkijasali/tutkijahuonekaytt6

Kirjastoaineistoa voi lukea kirjaston lukupaikoilla seka tutkijahuoneissa. Arkistoaineistoa, kuvia ja
rariteeteiksi maariteltyja kirjoja kaytetaan tutkijasalissa tai tutkijahuoneissa eika niitd saa kuljettaa muihin
tiloihin. Kansatieteen arkistoaineistoja tutkitaan niille erikseen varatuilla tutkijapaikoilla. Esinekokoelmia
tutkitaan vain tutkijahuoneissa. limoita henkilokunnalle, kun aineiston voi palauttaa.

Tutkijahuoneita varataan Museoviraston aineistojen kayttéa varten enintdan viikoksi kerrallaan.
Aineiston kaytssa on noudatettava naita kayttdsdantoja ja aineistokohtaisia ohjeita. Aineiston saa
kayttoonsa allekirjoittamalla tilauslomakkeessa olevan sitoumuksen.



Kopiointi ja skannaus

Kopiointi ja skannaus on mahdollista mikali aineiston kuntoon, tietosuojaan, lainsdadanton,
kayttdrajoituksiin, muotoon tms. liittyvat rajoitukset eivat ole esteena. Kirjaston avokokoelman kirjoja ja
lehtia voi kopioida ja skannata tekijanoikeuslain (404/1961) saatamissa rajoissa itsepalvelukoneella. Kuva-
aineiston valokopiointi on kielletty. Arkistoaineiston ja rariteettikokoelmasta tilattujen kirjojen
kopiointi/skannausmahdollisuutta tulee tiedustella henkilokunnalta.

Kopioista ja skannauksesta veloitetaan voimassaolevan palveluhinnaston mukaan. Skannaus ja kopiointi
on sallittua vain Museoviraston laitteilla ja siitd on aina sovittava henkilékunnan kanssa.

Digikuvaus

Digikuvaus yksityiseen kayttoon on mahdollista kuvausluvalla mikali aineiston kuntoon, tietosuojaan,
lainsaadantoon, kayttorajoituksiin, muotoon tms. liittyvat rajoitukset eivat ole esteena. Kuvaamiseen
haetaan kuvauslupa erillisella lomakkeella ja kuvauksesta sovitaan erikseen henkilokunnan kanssa.

Salaman kaytto ei ole sallittua eika kuvaaminen saa héirita muita asiakkaita. Aineistoja voi kuvata
aineistojen ollessa vaakatasossa poydalla. Kuvattaessa voi kayttaa poytajalustaa, mutta suurempien
kamerajalustojen kayttd ja "jakkaralta” kuvaaminen ei ole sallittua ahtaiden tilojen ja turvallisuuden takia.

Kuva- ja jaljennepalvelut

Museoviraston arkistoon ja kokoelmiin kuuluvista aineistoista on mahdollista tilata maksullisia jaljenteita
tai kuvatallenteita kayttéoikeuksineen voimassa olevan hinnaston mukaisesti. Tilaukset toimitetaan
tilausehtojen ja hinnastossa vahvistettujen toimitusaikojen mukaisesti. Osaan aineistoista saattaa liittya
kayttdrajoituksia. Suurikokoisten piirustusaineistojen digitointi teetatetadn yleensa Museoviraston
ulkopuolella tilaustytna, jonka kustannuksista vastaa tilauksen tehnyt asiakas: digitoinnin toimitusajat ja
hinnastot maaraytyvat naissa tapauksissa tilaustydn toimittajan mukaan, mutta kasittely- ja kayttémaksut
laskutetaan Museoviraston kuvapalvelujen hinnaston mukaisesti.

Elektroniset aineistot
Elektronisten aineistojen kayttssa on noudatettava kunkin aineiston lisenssisopimuksiin sisaltyvia ehtoja.

Viittaaminen
Aineistoon viittaamisessa noudatetaan aineistokohtaisia ohjeita.

Kayttorajoitukset

Valtaosa arkiston, kuvakokoelmien ja kirjaston aineistoista on vapaasti tutkittavissa. Aineistojen vapaata
kayttoa voivat rajoittaa esimerkiksi aineiston huono kunto, jarjestamattomyys tai salassapito. Julkisuus- ja
henkildtietolainsaadantd (EU:n yleinen tietosuoja-asetus (EU) 2016/679, tietosuojalaki 1050/2018) ja laki
viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999), tekijanoikeuslaki (404/1961), erityislainsdadanto tai
esimerkiksi joidenkin aineistojen luovutussopimuksissa asetetut kayttérajoitukset voivat rajoittaa
aineistojen kayttoa.

Kayttorajoituksen syyna voi olla se, etta asiakirja sisdltda salassa pidettavia tietoja. Salassapito perustuu
aina lainsaadantoon. Salassa pidettavien aineistojen kayttd edellyttaa kayttdtarkoituksen selvittdmista.

Kayttorajoituksen syy voi olla my6s esimerkiksi aineiston huono kunto. Joissain tapauksissa syyna voi olla
myaQs se, ettd aineistoa ei ole jarjestetty ja luetteloitu. Nailla aineiston k&yton rajoituksilla pyritd&dn
turvaamaan aineistojen sailyminen.

Kayttorajoitettua aineistoa on mahdollista saada nahtavaksi kayttélupaa hakemalla. Kayttdlupahakemus
l6ytyy verkkosivuiltamme.



Yleiset ohjeet

* Asiakastiloihin saa vieda ainoastaan muistiinpano- ja tallennusvalineet, kuten kannettavan tietokoneen.
» Paallysvaatteet jatetdan naulakkoon ja laukut lokeroihin 2. kerroksen aulaan. Kokoelma- ja
konservointikeskuksessa Vantaalla asiakkaiden kaytdssa on 3. kerroksen vartioimaton naulakko seka 4.
kerroksen ruokailutila.

» Museoviraston aineistoon on kiellettyd tehda minkaanlaisia merkintdja tai alleviivauksia. Aineiston
paalla ei saa kirjoittaa eika siihen saa liittd& muistilappuja, paperiliittimia eika muutakaan siihen
kuulumatonta.

* Aineistojen kayttoon liittyvissa ongelmissa tai havaittaessa aineistoon liittyvia puutteita kannattaa
kaantya henkilobkunnan puoleen.

* Huomioithan tyérauhan: danekas keskustelu ja matkapuhelimen kaytto on kielletty asiakastiloissa.
Sydminen ja juominen on kielletty asiakastiloissa.

» Mikali aineistoista on olemassa sahkoéinen tai mikrofilmattu versio, kaytetdan paasaantoisesti sitéa
alkuperaisen aineiston sijaan.

* Matkapuhelimeen voi puhua 2. kerroksen aulassa.

* Asiakastilojen laitteet on tarkoitettu vain tiedonhaku- ja tutkimuskaytt6on. Sturenkatu 2a:n tiloissa
vieralilijat voivat kayttaéd MV-GUEST langatonta verkkoa, johon saa vierailijatunnuksen valvomosta.

* Museovirasto ei vastaa sen tiloihin jatetystd omaisuudesta.
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p. 0295 33 6090
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p. 0295 33 6060
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kuvakokoelmat@museovirasto.fi
p. 0295 33 6100

Kuvakokoelmat / Journalistinen kuva-arkisto JOKA ja Suomen merimuseon kuvakokoelma
joka@museovirasto.fi

p. 0295 33 6127

Kayntiosoite: Kanervikkotie 4, Vantaa

Palautetta voi antaa henkilokunnalle, jattaa palautelomakkeen tai |ahettda palveluosoitteisiin sahkopostilla.
Kirjastoon voi jattad myds hankintatoiveita



