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Avdelningen for arkiv- och informationstjanster ansvarar for Museiverkets arkiv-, bild- och
bibliotekstjanster samt for tjanster som hanfor sig till arkeologiska samlingar. Avdelningens enheter
Bibliotek, arkiv och arkeologiska samlingar samt Bildsamlingar administrerar materialet och producerar
informationstjanster relaterade till dem. Arkiv-, bild- och bibliotekstjansterna dr 6ppna for alla som behoéver
material fran det har verksamhetsomradet. Material fran de arkeologiska féremalssamlingarna tas i
huvudsak endast fram i vetenskapligt forskningssyfte. Bild- och dokumentmaterialet kan vara férknippat
med materialspecifika anvandningsbegrdansningar. Dessa anvandningsregler ar avsedda att sdkerstalla
materialens hallbarhet och smidig service.

Bestallning av material

Bortsett fran bibliotekets 6ppna samling, maste materialet bestéllas pa forhand. Materialet som ar 6ppet
for alla bestalls med blanketten for materialbestallning. Material som ar foremal for
anvandningsbegransning bestélls med blanketten for anvandningstillstand. Blanketterna ska i forsta hand
fyllas i pa natet och de undertecknas pa plats innan materialet tas i bruk. Materialet som katalogiserats i
databasen Helka i bibliotekets lager far man tillgang till via en materialbegaran i Helka. Leveranstiden for
material som bestalls dr tva veckor och fér material som bestalls via Helkas materialbegaran ar
leveranstiden en arbetsdag. Omfattande begdran om datatjanster ar avgiftsbelagda enligt prislistan.

Biblioteksmaterialet halls reserverad fér kunden i en vecka och andra bestéllningar i tre dygn forutsatt att
materialets skick tillater att det forvaras i kundtjanstlokalerna. Darefter returneras materialet, savida inget
annat éverenskommes med personalen.

Rad betraffande bestéllningarna kan man fa via e-post och per telefon. Bibliotekets, arkivets, de
arkeologiska samlingarnas och Bildsamlingarnas material kan du bekanta dig med i Museiverkets
kundtjanstlokaler (Sturegatan 2 a, Helsingfors). Materialet i Bildsamlingars arkiv Journalistiska bildarkivet
JOKA kan man be att fa till paseende till forskarrummen i Museiverkets Center for samlingar och
konservering (Ljungmovagen 6, Vanda).

Anvdndning av materialet

Utlaning

Objekt for utlaning finns i bibliotekets samling for utlaning. For utlaningen behovs ett giltigt Helka-kort, som
man far pa biblioteket. For utlanade objekt som aterlamnas efter forfallodatumet debiteras en
forseningsavgift och for bocker som gatt forlorade debiteras ersattning.

Anvandning av forskarsal/forskarrum

Biblioteksmaterialet kan du lasa pa bibliotekets lasplatser samt i forskarrummen. Arkivmaterial, bilder och
bocker som klassificerats som rariteter anvands i forskarsalen och forskarrummen, och de far inte medforas
till andra utrymmen. Det etnologiska arkivmaterialet undersoks pa fér dem sarskilt reserverade
forskarplatser. Foremalssamlingarna far endast undersokas i forskarrummen. Meddela personalen nar
materialet kan aterlamnas.

Forskarrum for anvandning av Museiverkets material kan du boka fér hogst en vecka at gangen. En begaran
om forskarrumsbokning goérs i samband med materialbestallningen.

Vid anvandningen av materialet maste du folja dessa anvandningsregler samt materialspecifika regler. Du
far tillgang till materialet genom att underteckna forbindelsen pa bestillningsblanketten.



Kopiering och skanning

Kopiering och skanning av arkivmaterial ar mojligt, savida eventuella begransningar pa grund av dess skick,
dataskydd, lagstiftning, anvandningsbegransning, form etc. inte utgor ett hinder. Bocker och tidningar i
bibliotekets 6ppna samling kan du kopiera och skanna inom ramarna fér upphovsrattslagen (404/1961)
med sjalvservicemaskinen. Det ar forbjudet att fotokopiera bildmaterial. Fraga personalen om mojlighet att
kopiera/skanna arkivmaterial och bocker som bestéllts ur raritetssamlingen.

Kopiorna och skanningarna debiteras i enlighet med géllande serviceprislista. Skanning och kopiering far
endast goras med Museiverkets enheter och om dem maste man alltid dverenskomma med personalen.

Digital fotografering

Digital fotografering for privat bruk dr mojligt med fotograferingstillstand, savida eventuella begransningar
pa grund av dess skick, dataskydd, lagstiftning, anvandningsbegransning, form etc. inte utgor ett hinder.
Tillstandet till fotografering ansoks med en separat blankett och om fotograferingen avtalas separat med
personalen

Det ar inte tillatet att anvanda blixt och fotograferingen far inte stora 6vriga kunder. Materialet far
fotograferas da det ligger vagratt pa ett bord. Vid fotograferingen ska du anvanda bordsstativ, men
anvandning av stérre kamerastativ och att sta pa en pall och fotografera ar pa grund av de tranga
utrymmena och av sdkerhetsskal inte tillatet.

Bild- och kopieringstjanster

Av materialet i Museiverkets arkiv och samlingar kan du bestélla avgiftsbelagda kopior och bildkopior med
anvandningsrattigheter i enlighet med gallande prislista. Bestallningarna levereras i enlighet med
bestallningsvillkoren och leveranstiderna som faststalls i prislistan. En del av materialet kan vara forknippat
med anvandningsbegransningar. Storre ritningsmaterial gors vanligtvis som externa bestallningsjobb och
bekostas av kunden som gjort bestéllningen. Leveranstiderna och prislistorna bestams i dessa fall efter
leverantoren av bestéllningsjobbet.

Elektroniskt material
Anvandningen av det elektroniska materialet styrs av villkoren i varje materials licensavtal.

Hanvisning
Vid hanvisning till materialet f6ljs materialspecifika anvisningar.

Anvandningsbegransningar

Merparten av arkivet, bildsamlingarna och bibliotekets material ar fritt att undersdkas. Den fria
anvandningen av materialet kan begransas av exempelvis av att materialet ar i daligt skick, oordning eller
sekretessbelagt. Anvandningen av materialet kan begrédnsas av offentlighets- och personuppgiftslagstiftning
(personuppgiftslagen 523/1999 och lagen om offentlighet i myndigheternas verksamhet 621/1999),
upphovsrattslagen (404/1961), speciallagstiftning eller till exempel anviandarbegransningar som faststalls i
materialens overlatelseavtal.

Skalet till anvandningsbegransningen kan vara att dokumentet innehaller sekretessbelagd information.
Sekretess baseras alltid pa lagstiftning. Anvandning av sekretessbelagt material férutsatter en utredning av
anvandningsandamalet.

Skalet till anvandningsbegrdansningen kan dven till exempel vara att materialet &r i daligt skick. | vissa fall
kan skalet ocksa vara att materialet inte &r organiserat och katalogiserat. Med dessa
anvandningsbegransningar for material stravar man efter att sdkerstélla bevarandet av materialet.
Material med anvandningsbegransningar gar att fa for paseende genom att soka anvandningstillstand.
Ansokan om anvandningstillstand hittar du pa var webbplats.



Allmdnna anvisningar

e Till kundutrymmena far man endast medféra antecknings- och lagringsenheter, sdsom en barbar
dator.

e Ytterkladerna lamnas i garderobsutrymmet och vaskor i forvaringsskapen i aulan pa andra
vaningen. | Centret for samlingar och konservering i Vanda har kunderna tillgang till ett obevakat
garderobsutrymme pa tredje vaningen samt ett matrum pa fjarde vaningen.

e Det &r absolut forbjudet att gbra nagra som helst markeringar och understrykningar i Museiverkets
material. Du far inte skriva pa materialet och inte heller fasta minneslappar, gem eller nagot annat
otillborligt pa det.

e Vid problem med anvandningen av materialet eller vid upptackt av brister relaterade till materialet
I6nar det sig att genast kontakta personalen.

e Observera arbetsron: hog samtalston och anvdandning av mobiltelefon ar férbjudet i
kundutrymmena. Det ar forbjudet att ata och dricka i kundutrymmena.

e Om det finns en elektronisk eller mikrofilmsversion av materialet, anvands i huvudsak den i stallet
for originalmaterialet.

e | mobiltelefon kan du tala i aulan pa andra vaningen.

e Enheterna i kundutrymmena ar avsedda for informationssékning och forskning. | lokalerna pa
Sturegatan 2 a kan besdkare anvanda det tradlésa natverket MV-GUEST, en inloggningskod for
besokare fas i kontrollrummet.

e Museiverket ansvarar inte for egendom som kvarlamnas i dess lokaler.

Kontaktinformation

Arkiv- och informationstjanster
Besoksadress: Sturegatan 2a
Postadress: PB 913, 00101 Helsingfors

Arkiv och arkeologiska samlingarna
arkistot@museovirasto.fi
tfn 0295 33 6090

Biblioteket
kirjasto@museovirasto.fi
tfn 0295 33 6060

Bildsamlingarna
kuvakokoelmat@museovirasto.fi
tfn 0295 33 6100

Bildsamlingarna/ Journalistiska bildarkivet JOKA och Finlands sjohistoriska museets bildsamlingarna
joka@museovirasto.fi

tfn 0295 33 6127

Besoksadress: Ljungmovagen 6 01380 Vanda

Respons kan man lamna genom att ge det direkt till personalen, ldmna in en responsblankett eller skicka
den till serviceadresserna per e-post. Man kan aven lamna anskaffningsonskemal till biblioteket.



