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1. SOPIJAPUOLET

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos ("THL")

Y-tunnus: 2229500-6

Osoite: PL 30, 00271 Helsinki

Yhteyshenkild: Aune Flinck, puh.0295 247208, aune.flinck@thl.fi

Tampereen kaupunki

Y-tunnus: 0211675-2

Osoite: PL 487, 33101 Tampere

Yhteyshenkild: Tuula Haapio, puh. 050 5476 111, tuula.haapio@tampere fi

Sopijapuolet ilmoittavat toisilleen yhteyshenkildidensa vaihtumisesta kirjallisesti, ilman
aiheetonta viivytysta.

2. MAARITELMAT

Téassa Puitesopimuksessa ja sen liitteissa kaytetdan termeja, jotka on madritelty tarkoittamaan
seuraavaa:

"Palveluntuottaja” tarkoittaa tdman Puitesopimuksen mukaista sovittelupalvelua tuottavaa
organisaatiota. (Laki rikosasioiden ja eraiden riita-asiciden sovittelusta 9.12.2005/10154 §.) ”

"Sovittelupalvelu” tarkoittaa maksutonta rikosasioiden ja eraiden riita-asioiden sovittelusta
annettujen lakien mukaista sovittelupalvelua, jossa rikoksesta epaillylle ja rikoksen uhrille
jarjestetddn mahdollisuus puolueettoman sovitteljan  valityksellda kohdata toisensa
luottamuksellisesti, kasitelld rikoksesta sen uhrille aiheutuneita henkisia ja aineellisia haittoja
sek&d pyrkid omatoimisesti sopimaan toimenpiteistd niiden hyvittdmiseksi. Sovittelu voi
kohdistua myds sellaisiin riita-asioihin, joissa ainakin yksi osapuoli on luonnollinen henkil.
Muu kuin rikokseen perustuvaa vahingonkorvausvaatimusta koskeva riita-asia voidaan
kuitenkin oftaa soviteltavaksi vain, jos rita sen kohde ja asiassa esitetyt vaatimukset
huomioon ottaen on vahainen.

"Puitesopimus” tarkoittaa t&td4 Sopimusta, sen liitteitd sek& niiden mahdollisia my&hempia
muutoksia.

"Yhteyshenkilét” on maaritelty tdman Puitesopimuksen kohdassa 1.
"Sovittelutoiminnan vastuuhenkil” tarkoittaa henkildd, jonka tehtdvana on vastata
sovittelutoiminnan  suunnittelusta, kehittamisestd ja asianmukaisesta toteuttamisesta

sovittelutoimiston toimialueella seka toimia tarvittaessa myés sovittelijana.

"Sovittelun ohjaaja” tarkoittaa henkildd, jonka tehtadvana on ohjata ja valvoa sovittelijoiden
toimintaa seka toimia tarvittaessa sovittelijana.

"Sovittelija” tarkoittaa tehtava&an koulutettua, vapaaehtoisena toimivaa henkiléd, joka hoitaa
yksittéisia sovittelutehtavid sovittelutoimiston ohjauksen ja valvonnan alaisena.

www.thlfi
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3. SOPIMUKSEN TAUSTA JA TARKOITUS

THL ja palveluntuottaja sopivat talla Sopimuksella sovittelupalveluiden tuottamisesta.

Laki rikosasioiden ja eraiden riita-asioiden sovittelusta annetun lain muuttamisesta (680/2015)
tulee voimaan 1.1.2016. Lakimuutoksen myota vastuu rikosasioiden ja ergiden riita-asioiden
sovittelun jarjestamisesta siirtyy aluehallintovirastoilta Terveyden ja hyvinvoinnin laitokselle.
Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvontaviranomainen valvoo sovittelupalveluiden
jarjestamista 1.1.2016 alkaen.

THL on velvollinen jarjestamaan sovittelupalvelua rikosasioiden ja erdiden riita-asioiden
sovittelusta annettujen lakien mukaisesti siten, ettad palvelua on saatavissa asianmukaisesti
toteutettuna maanlaajuisesti. THL on asiakastietojen rekisterinpitdja ja sita sitoo rekisterinpitoa
koskeva lains&&adantd. Sovittelupalveluntuottaja toimii asiakastietoja kasitellessdan THL:n
lukuun.

4. SOPIMUKSEN KOHDE

Puitesopimuksella sovittelupalvelun tuottaja sitoutuu toimialueellaan tdman Sopimuksen
mukaisen palvelun tuottamiseen asianmukaisesti koko Sopimuksen voimassaoloajan.

5. KORVAUKSEN MAARA JA MAKSAMINEN

THL sitoutuu sovittelupalvelusta syntyvien kustannusten korvaamiseen. Sovittelupalvelun
jarjestamiseen kaytettdva korvaus on riippuvainen valtioneuvoston vuosittain myéntaman
méaararahan suuruudesta. Palveluntuottajalle valtion varoista maksettava korvaus perustuu
sovittelulain 12 §:n saannoéksiin.

THL maksaa korvauksen palveluntuottajille ennakkona kerran vuodessa. THL antaa
paatoksen korvauksen maarastd valtioneuvoston asetuksen 5 §:ss& mainittujen
jakoperusteiden mukaisesti ja liséksi THL antaa korvauksen kayttéa koskevat tarkemmat
yleiset ehdot. Viimeistaan varainhoitovuotta seuraavan elokuun loppuun mennessé THL tekee
paatoksen palveluntuottajan kustannusten hyvaksymisestd ja maksaa mahdollisen
rikosasioiden ja eraiden riita-asioiden sovittelusta annetun lain 12 a §n 2 momentissa
tarkoitettu korvauksen lis&eréan.

Palveluntuottaja on velvollinen maksamaan valtion varoista maksetut korvaukset takaisin joko
osaksi tai kokonaan, mikali palveluntuottaja ei ole tayttanyt Sopimuksen mukaisia velvoitteita
tai korvaukset on maksettu olennaisesti vaarin perustein, taikka korvauksen saaja on antanut
korvauksen maksamiseen olennaisesti virheellisia tietoja tai menetellyt vilpillisesti.
Sopimuksen purkautuessa tai irtisanottaessa palveluntuottajan on palautettava se osuus
maksetuista korvauksista, joka kohdistuu aikaan, jolloin Sopimuksen velvoitteita ei ole
noudatettu.

Terveyden ja hyvinvoinnin laitos « Institutet fér halsa och valfard « National Institute for Health and Welfare

Mannerheimintie 166, Helsinki, Finland PL/PB/P.O. Box 30, FI-00271 Helsinki, puh/tel +358 29 524 6000
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6. SOVITTELUPALVELUNTUOTTAJAN VELVOITTEET

a) Sovittelupalveluntuottajan toimialue

Palveluntuottaja on velvollinen jarjestamaan asianmukaiset sovittelupalvelut toimialueellaan.
Palveluntuottaja tarjoaa tédman Sopimuksen mukaista rikos- ja erdiden riita-asioiden
sovittelupalvelua toimialueenaan Akaa, Hameenkyro, Ikaalinen, Juupajoki, Kangasala, Kihnid,
Lempaala, Mantta-Vilppula, Nokia, Orivesi, Parkano, Pirkkala, Punkalaidun, Palkane,
Ruovesi, Sastamala, Tampere, Urjala, Valkeakoski, Vesilahti, Virrat ja Yl&jarvi.

b) Sovittelutoiminnan henkildsté

Palveluntuottaja sitoutuu palkkaamaan sovittelulain 4 §:n mukaisen sovittelutoiminnan
vastuuhenkilon ja riittavan maaran sovittelunohjaajia seka huolehtimaan siita, etta
toimialueella on riittdva maara vapaaehtoisia sovittelijoita siten, etta palvelua voidaan tuottaa
asianmukaisesti ja hairiottd. Palveluntuottaja sitoutuu jarjestdmaan sovittelijoille sovittelulain
10 §:n tarkoittaman sovittelutoimintaan perehdyttédvan koulutuksen seka yllapitdmaan
sovittelijoiden osaamista THL:n antamien ohjeiden mukaisesti.

Palveluntuottaja sitoutuu antamaan sovittelun vastuuhenkildlle ja ohjaajalle mahdollisuuden
osallistua sovittelutoiminnan valtakunnalliseen ja mahdollisuuksien mukaan myés
kansainvaliseen kehittdmistyéhon.

c) Asiakastietojen ja sovittelutoiminnan henkildstda koskevien tietojen kirjaaminen,
rekisterinpito ja sailyttdminen seka tietojen kerdaminen

Palveluntuottajaa sitoo asiakastietojen kirjaamisesta, asiakirjahallinnosta ja arkistoinnista
annettu voimassa oleva lainsaadantd. Palveluntuottaja  sitoutuu  noudattamaan
Arkistolaitoksen paatdsta pysyvasti sailytettavistd asiakirjoista.

Palveluntuottaja sitoutuu kayttamaan THL:n kirjallisesti hyvaksymaa tietojarjestelmaa.
Palveluntuottaja  sitoutuu  noudattamaan tdman  Sopimuksen litteena  olevan
turvallisuusliitteen, arkistointi- ja asiakirjahallinnon ohjeiden seké valtion varoista maksettavan
korvauksen kayttda koskevien yleisten ehtojen mukaisia velvoitteita. Palveluntuottaja on
velvollinen tayttamaan turvallisuusliitteen maaraykset ja noudattamaan THL:n antamia ohjeita
asiakirjahallinnosta ja arkistoinnista tdman Sopimuksen voimaantulosta lukien kuuden
kuukauden siirtymaajan kuluessa.

Palveluntuottaja on velvollinen ilmoittamaan THL:lle vastuuhenkiléd, ohjaajia, muuta
henkildkuntaa ja vapaaehtoissovittelijoita koskevat henkildtiedot henkildrekisterin yllapitoa
varten sekd ilmoittamaan mahdollisista toimintaa ja taloutta koskevista muutoksista.
Sovittelutoiminnan vastuuhenkilélla, sovittelun ohjaajalla ja sovittelijoilla tulee olla sovittelulain
mukainen kelpoisuus. Palveluntuottajan tulee vuosittain ilmoittaa THL:lle palkatun henkiléston
ja vapaaehtoissovittelijoiden maara.

d} Sovittelutoiminnan raportointi

Palveluntuottaja on velvollinen antamaan vuosittain THL:lle edeltanytts varainhoitovuotta
koskevan selvityksen sovittelutoiminnan jarjestamisesta aiheutuneista kustannuksista
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varainhoitovuotta seuraavan vuoden maaliskuun loppuun mennessa seka palauttamaan
kayttamatta jaaneen osan Puitesopimuksen kohdassa 5 tarkoitetusta korvauksesta
varainhoitovuotta seuraavan vuoden elokuun loppuun mennessa.

Palveluntuottaja on velvollinen antamaan THL:lle my&s sen pyytadmat muut tiedot sovittelulain
(9.12.2005/1015) mukaisen toiminnan ja talouden seurantaa, valvontaa, arviointia, tilastointia
ja tutkimusta varten.

Palveluntuottaja sitoutuu tekemaan yhteisty6td THL:n kanssa sovittelutoiminnan seurannassa,
raportoinnissa, arvioinnissa, kehittdmisessa, viranomais- ja sidosryhmayhteistydssa ja
sovittelua koskevassa viestinndssd. THL:lla on tdmé&n Puitesopimuksen perusteella oikeus
valvoa tdman Sopimuksen mukaisen toiminnan sisaltda ja taloutta seka suorittaa sen
edellyttdmia tarkastuksia silté osin, kuin se on tarpeen Sopimuksen noudattamisen
toteamiseksi,

Palveluntuottajaa sitoo laissa s&adetty salassapito- ja vaitiolovelvollisuus sovittelulain
mukaisten sovittelupalveluiden tuottamisessa.

TERVEYDEN JA HYVINVOINNIN LAITOKSEN VELVOITTEET

THL huolehtii sovittelutoimintaan osallistuville henkilsille tarkoitetun taydennyskoulutuksen
jarjestamisesta valtakunnallisesti ja alueellisesti.

SOVITTELUTOIMINNAN OHJAUS JA VALVONTA

THL:lla on oikeus ohjata ja valvoa taman Sopimuksen perusteella jarjestetyn toiminnan
siséltod, laatua ja taloutta seka suorittaa sen edellyttamia tarkastuksia silté osin, kuin se on
tarpeen Sopimuksen noudattamisen valvomiseksi.

MUUTOSHALLINTA

Puitesopimukseen voidaan tehdd muutoksia kirjallisesti Sopijapuolten yhteisella sopimuksella.
Muutokset tulevat osaksi tata Puitesopimusta.

ALIHANKINNAT

Palveluntuottaja ei voi teettdd Sopimukseen kuuluvia tehtavidan alihankkijalla ilman THL:n
etukateen antamaa kirjallista suostumusta. Tama ei koske tulkkipalveluita.

SOPIMUKSEN SIIRTAMINEN

Palveluntuottajalla ei ole oikeutta osaksikaan siirnda Puitesopimusta tai sen mukaisia
velvoitteita eikd8 oikeuksia koimannelle osapuolelle ilman THL:n kirjallista etukateista
suostumusta. THL:l& on oikeus vapaasti siirtdd Puitesopimus joko osittain tai

www.thlfi
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12, SOPIMUKSEN PAATTAMINEN JA VAHINGONKORVAUS

Sopimus voidaan irtisanoa paattymaan kalenterivuoden loppuun. Sopimuksen irtisanomisaika
on kuusi kuukautta. Irtisanominen tulee tehda kirjallisesti.

Sopimus voidaan purkaa valittdmasti paattymaan olennaisen sopimusrikkomuksen johdosta.
Olennaisena sopimusrikkomuksena pidetd&n muun muassa turvallisuusliitteen ehtojen, valtion
varoista maksettavan korvauksen kéayttod koskevien yleisten ehtojen tai arkistointi- ja
asiakirjahallinnon ohjeiden laiminlyéntia tai tayttamatta jattamista.

Palveluntuottaja on velvollinen korvaamaan THL:lle sen valittdman ja vélillisen vahingon, mik&

THL:lle aiheutuu palveluntuottajan laiminlyétysd Puitesopimuksessa tai laissa sille asetettuja
velvoitteita.

13. SOVELLETTAVA LAKI JA ERIMIELISYYKSIEN
RATKAISEMINEN

Tahan Puitesopimukseen sovelletaan Suomen lakia. Puitesopimuksen tulkinnasta tai muista
seikoista mahdollisesti johtuvat erimielisyydet pyritaan selvittdmaan Sopijapuolten valisin
neuvotteluin. Jos erimielisyyksia ei saada Sopijapuolten valilla sovituiksi, ratkaistaan asia
hallintoriita-asiana hallinto-oikeudessa siten kuin hallintolainkayttoiaissa (568/1996)
sdadetaan.

14. SOPIMUKSEN VOIMAANTULO JA VOIMASSAOLO

Tama Sopimus tulee voimaan 1.1.2016 ja on voimassa toistaiseksi.

15. SOPIMUSASIAKIRJAT JA NIIDEN SITOVUUS

Puitesopimus muodostuu tasta sopimusasiakirjasta ja seuraavista liitteistéa:

+ Turvallisuusliite palveluntuottajalle
+ Asiakirjahallinnon ja arkistoinnin ohje

www.thl.fi
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T&ma Sopimus on tehty kahtena samasanaisena (2) kappaleena, yksi (1) kummallekin Sopijapuolelle.
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Ohjeet asiakirjojen sailytyksesta yksikoissa ja siirrosta lahi- tai paatearkistoon

Arkipaivan sailytysohjeet

Kasittele asiakirjoja aina puhtain kasin. Ala kasittele elintarvikkeita ja juomia yhtaikaa asiakirjojen kanssa.
Asiakirjojen tahrat tarttuvat kansiossa viereisiin asiakirjoihin ja ovat hyva kasvualusta mikrobeille. Ala korjaa
repeytynytta asiakirjaa teippaamalla alaka vahvista asiakirjojen rei'ityskohtia teipeilla.

Sailyta asiakirjat mahdollisuuksien mukaan tiedonhallintasuunnitelman mukaisessa jarjestyksessé. Jos asia-
kirjoja on paljon, sdilyta eripituisen ajan sailytettavat eri kansioissa, jos vahén, erota ne toisistaan valilehdill&.
Tama helpottaa asiakirjojen seulomista: voit séilytysajan paéatyttya havittda asiakirjat kansio tai nippu kerral-

laan eika sinun tarvitse kaydéa papereita yksitellen lapi.

Jos mahdollista, séilyté ne asiakirjat, joista sinulla on arkistointivastuu, erilladn muista asiakirjoistasi. Sekin
helpottaa seulontaa ja havittdmisté ja asiakirjojen siirtoa paatearkistoon.

Sailyta salassa pidettavia tiedot aina lukituissa tiloissa ja séhkdiset asiakirjat salasanalla suojattuina.

Paperiasiakirjat

Asiakirjojen sdilytys- ja arkistointivalineet

1. Yksikoissa asiakirjat voidaan sailyttaa rengaskansioissa, riippukansioissa tai muissa sailytysvalineissa.

2. Arkistotiloihin siirrettdva aineisto on ennen siirtoa pakattava arkistokoteloihin tai -laatikoihin. Jos siirretta-
van aineiston sdilytysaika on kymmenen vuotta tai sitd vahemman, sailytysvéalineisté tulee neuvotella ar-
kistonhoitajan kanssa.

3. THL:ssa kaytettavat arkistointivalineet ovat pahviset arkistokelpoiset arkistokotelot tai -laatikot, jotka ovat
Kansallisarkiston hyvaksymia. Koteloiden ja laatikoiden koot on méaéritelty standardissa SFS 4117 Asia-
kirjojen sailytysvélineet. Pysyvasti sdilytettaviin asiakirjoihin kaytettavia koteloita ja suojalehtia saa tilaa-
malla toimistotarvikevarastosta. Koteloiden tulee olla mieluimmin yhdesta kartonkilevysta taitettuja, neut-
raalista ja riittdvan paksusta (noin 1,5 mm) kartongista valmistettuja sek& umpinaisia.

Pitk&n mé&araajan, 10- 50 vuotta, sailytettavid asiakirjoja voidaan sailyttéda ruskeissa arkistokoteloissa.
Pysyvasti sailytettavat asiakirjat tulee arkistoida siniharmaisiin pankaframe-kartongista valmistettuihin
arkistokoteloihin.

4. Muita arkistointivalineitd ovat suojapaperi ja lyijykyna (HB). Suojapaperin tulee olla ph-arvoltaan neutraali
seka tarpeeksi iso ja vahva suojatakseen siséaén jaavat asiakirjat. Mustekynista arkistokelpoinen on mm.
sininen BIC Ballograf medium. Arkistolaitoksen sivuilta 16ytyy luettelo arkistokelpoisista materiaaleista ja
laitteista (http://www.narc.fi/arkistokelpoisuusluettelo.html).

Asiakirjojen siirto arkistoon

1. Ota aina hyvissa ajoin yhteys yksikkdsi/osastosi arkistoyhdyshenkil6on tai laitoksen arkistonhoitajaan,
kun suunnittelet siirtavasi asiakirjoja lahi- tai paatearkistoon.
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2. Seulo siirrettdva aineisto eli poista sailytettavien asiakirjojen joukosta havitettavat. Havita tarpeettomat
asiakirjat tietoturvamaéaraysten mukaisesti. Salassa pidettavia tietoja sisaltavat paperiasiakirjat voidaan
havittaa silppuamalla laitteella, jonka silppukoko on korkeintaan 4 mm x 6 mm. Edeltavien laitosten ai-
neistoihin sovelletaan KTL:n arkistosdantda tai Stakesin asiakirjahallinnon toimintaohjetta ja niiden arkis-
tonmuodostussuunnitelmissa vahvistettuja sailytysaikoja.

3. Poista asiakirjojen joukosta;

o paperiliittimet eli klemmarit ja 16ysat, heiluvat niitit. (Vuosikymmenten my6ta ne murtavat paperin ja
saattavat myds hapettua.) Valta niittien kayttamisté pysyvasti sailytettavissa asiakirjoissa.
muovitaskut.

vélilehdet.

kalvot.

tarralaput.

lampokopiot (esim. tietyt faksipaperit) Jos asiakirja on pitkdan tai pysyvasti sailytettava, kopioi se ar-
kistokelpoiselle paperille.)

kuminauhat.

kaksoiskappaleet, kopiot.

tybkappaleet ja luonnokset. Vain lopullinen asiakirja arkistoidaan

saatekirjeet.

4. Sijoita asiakirjat suojapapereihin ennen koteloimista. Tarvittaessa sivut voi numeroida. Kirjoita lyijykynal-
la suojapaperiin kuvaus aineiston sisallésta. Suojapaperin tarkoitus on paitsi helpottaa asiakirjojen kayt-
toa valilehtien tapaan myos suojata niitd. Ala siis pane lilan suuria asiakirjanippuja yhden suojapaperin
sisaan.

5. Jarjesta asiakirjat tiedonhallintasuunnitelmassa maariteltyyn jarjestykseen (esim. aika-, aakkos-, nume-
rojarjestykseen).

6. Tee asiakirjoista siirtolomake, jonka tayttdmisessa kayté apuna tiedonhallintasuunnitelmaa.

7. Tee aineistosta tiivistelma, josta selviad, mita asiakirjat kasittelevat ja mihin THL:n tehtavaan ne liittyvat.
Tarkista etta aineisto- ja jarjestelmarekisterin tiedot ovat ajan tasalla.

8. Pakkaa asiakirjat koteloon. Sailytysvélineet valitaan aineiston mukaan. Jos asiakirjat tai osa niista on
laadittu foliokokoiselle paperille, asiakirjat on laitettava foliokokoisiin arkistokoteloihin.

Tayta kotelot niin, ettd asiakirjat eivat liilku kotelon sisalla, mutta niin, etta kotelon saa vaivattomasti kiin-
ni. Jos asiakirjoissa on niitteji samassa kohdassa, kd&nna osa asiakirjanipuista yldsalaisin niin, etta ko-
telo tayttyy tasaisesti.

9. Koteloiden tai laatikoiden nimidinti:

e Kirjoita kotelon selkamykseen lyijykynalla tai

e liimaa (esim. suurissa sarjoissa) kotelon selkdmykseen arkistolimalla (esim. Planatol) nimid,
jossa on arkistonmuodostaja THL, sen jalkeen toimiala/osasto/yksikkd, asiakirjaryhmén arkistotunnus (10ytyy
tiedonhallintasuunnitelmasta), asiakirjaryhma ja aika, jolta asiakirjat ovat sekd mahdollinen arkistoyksikén
jarjestysnumero.

Esimerkiksi:
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Kirjoita samat tiedot suojapaperiin. Suojapaperiin merkitdan se aikavéli, jolta se siséltaa asiakirjoja.
Esim. Johtoryhmén poytékirjat 2009.

Méaéraajan sailytettavien asiakirjojen koteloiden selkdmykseen on merkittdva myos havittdmisvuosi.
Esim. Havitettava 2024.

Koteloon merkitddn myds, jos sen sisdltamat asiakirjat ovat salassa pidettavia. Esim. Sisdltéda salassa pidet-
tavia tietoja. Salassapito paattyy 2035.

Nimion koko:
e Kotelon tai laatikon selkd < 80 mm -> nimién koko 50 mm x 105 mm
e Kotelon tai laatikon selkd 80 mm tai > 80 mm -> nimién koko 74 mm x 105 mm

Nimion sijoittaminen:
¢ Nimitn alareuna 95 mm kotelon alareunasta keskitettynéa seléan leveyssuunnassa
e >4 cm leveisiin koteloihin sen kanteen 15 mm alareunasta ja selasta
e Laatikoissa paadyn keskellda 15 mm laatikon alareunasta
e Tarkemmat ohjeet |8ytyvat standardista SFS 4117

Sahkdisten tietojen arkistointi

Suunnitellessasi tietojen siirtamista arkistoon séhkoisessa muodossa tarkista tiedonhallintasuunnitelmasta,
etta tiedot on tarkoitettu arkistoitaviksi sahkdisina. Sallitut sailytysmuodot I6ytyvat tiedonhallintasuunnitel-
masta. Suunnitelmaan siséltyvat myos tulostusajankohdat, ja kenelle arkistotulosteiden tuottaminen ja vas-
tuu niiden siirrosta paatearkistoon kuuluu.

Sahkoisen aineiston sailytysratkaisuja on pohdittava tapauskohtaisesti. Esimerkiksi se millainen kayttotarve
aineistoon kohdistuu vaikuttaa ratkaisun valintaan. Tulostus paperille tai mikrofilmille on varteenotettava
vaihtoehto, mutta esimerkiksi relaatiotietokantojen tulostus on kaytannéssa vaikeaa tai mahdotonta.

Pitkaaikaissailytykseen maaratyt tietoaineistot, joiden kasittelyssa nopeus ja tietojen yhdistelymahdollisuus
ovat keskeisid vaatimuksia, on perusteltua sailyttaa sahkodisessd muodossa koko elinkaarensa ajan esimer-
kiksi erikseen maaritellylla palvelimella. S&hkdisen aineiston arkistointitavoista ja siirrosta arkistoon on neu-
voteltava aina vastaavan arkistonhoitajan kanssa.

CD-R ja DVR-R -levyt eivat sovellu yli 10 vuotta tai pitkaan sailytettavien tietojen tietovalineiksi. Valineet
vaativat tuoreuttamista ja mydhemmin migraatiota. Tallennusvélineita on kasiteltdva huolellisesti ja suojata
ne erilaisilta vahingoilta seké turvata varmuuskopioiden avulla fyysisen sailyminen.
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Valokuvien arkistointi

Kaikkia valokuvia ei pida sailyttaa pysyvasti. Onnistuneet otokset, jotka dokumentoivat THL:n toimintaa, sai-
lytetddn. Henkilokuvien sailytysta on harkittava huolellisesti. Sailytettavien kuvien valinta tehdaan yhdessa
arkiston kanssa.

Valokuviin on aina liitettava vahintaan perustiedot:
yksil@intitunnus

kuvausaika ja -paikka (maa, kunta, tarkempi paikka.)
tapahtuma tai tilaisuus

henkil6t

kuvaaja

tekijanoikeuden haltija

Tiedot voi kirjoittaa valokuvan paperikopion taakse pehmealla lyijykynélla tai numeroida kuvat ja merkita tie-
dot erilliseen luetteloon. Negatiivipusseihin merkitddn samoja tietoja kuin kuviin niin, etta kuvat ja negatiivit
ovat helposti yhdistettavissa toisiinsa.

Digitaaliset kuvat arkistoidaan kuten muutkin séhkoiset tiedot. Myds digitaalisiin kuviin on liitettava ylla maini-
tut tiedot ja liséksi tarpeellinen tekninen dokumentaatio.

Aani- ja kuvatallenteiden arkistointi

THL:n julkaisuihin verrattavat tallenteet sailytetdén pysyvasti. Erilaisista tilaisuuksista tehtyjen tallenteiden
sdilytys kannattaa harkita tapauskohtaisesti yhdessa arkiston kanssa. Pysyvasti sdilytettavista tallenteista on
syyta sailyttaa kaksi kopiota: varsinainen arkistokappale ja lainattava kayttokappale. Nauhoille tallennettu
aani ja kuva eivat saily pysyvasti. Sailyvyytta voidaan pidentaa digitoinnilla.

Merkitse tallenteisiin vahintaan perustiedot:

o yksildintitunnus (merkitdan arkistossa)
tallennusaika ja -paikka (maa, kunta, tarkempi paikka.)
tapahtuma tai tilaisuus
henkiltt
tallentaja
kaytetty laiteymparisto ja saadot
tekijanoikeuden haltija

Sailyta tallenteet omissa koteloissaan pystyasennossa. Kasetit ja nauhat on kelattava paasta paahan ja ta-
kaisin vahintdan kerran vuodessa lapimagnetoitumisen ja nauhakerrosten toisiinsa takertumisen valtta-
miseksi.

Digitaaliset &ani- ja kuvatallenteet arkistoidaan kuten muutkin sahkdiset tietovalineet.
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