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KAUKOLAINATILAUS
	SLD

	ALD


LISÄTIETOJA JA TÄYTTÖOHJEITA SEURAAVALLA SIVULLA
	1. Tilaajan tiedot SELVÄSTI TEKSTATEN

	Sukunimi, etunimet                                                                               
	Ammatti tai koulutus             

	     
	     

	Lähiosoite, postinumero ja -toimipaikka
	Laskutustiedot, mikäli poikkeavat muista tiedoista

	     

	     

	Puhelinnumero, faksi
	Sähköpostiosoite

	     
	     


	2. Tilattavat asiakirjat

	Arkistolaitoksen yksikkö, josta asiakirjat tilataan

	     

	Arkiston tai arkistonmuodostajan nimi, arkistoyksiköiden tunnukset ja vuodet tai mikrofilmien tunnukset 

	     



	3. Tietojen käyttötarkoitus (täytetään, mikäli asiakirjoihin kohdistuu käyttörajoituksia)

	 FORMCHECKBOX 
 Sukututkimus
	 FORMCHECKBOX 
 Tieteellinen tutkimus
	 FORMCHECKBOX 
 Opinnäyte
	 FORMCHECKBOX 
 Asianosaisjulkisuus
	 FORMCHECKBOX 
 Itseä koskevat tiedot

	 FORMCHECKBOX 
 Muu tarkoitus, mikä      

	Lisätietoja, esimerkiksi tutkimuksen aihe, työn ohjaaja, asianosaisuuden peruste (tarvittaessa erillisellä liitteellä):

	     



 4. Sitoumus

	Vakuutan antamani tiedot oikeiksi. Käytän asiakirjoja vain siihen käyttötarkoitukseen, johon käyttölupa on myönnetty. En luovuta kopioita edelleen eteenpäin. Sitoudun viranomaisten toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/99) 27 §:n mukaisesti siihen, etten käytä asiakirjaa sen henkilön vahingoksi tai halventamiseksi, jota asiakirja koskee tai hänen läheisensä vahingoksi tai halventamiseksi taikka sellaisten muiden etujen loukkaamiseksi, joiden suojaksi salassapitovelvollisuus on säädetty. Olen tietoinen siitä, että lain 621/99 35 §:n mukaan tämän sitoumuksen rikkominen on rangaistava teko. Lisäksi sitoudun noudattamaan käyttämäni yksityisarkiston käyttöehtoja. Sitoudun myös noudattamaan arkistolaitoksen asiakirjojen käsittelystä antamia ohjeita.

	 FORMCHECKBOX 

	Sitoudun lainan sijasta ottamaan vastaan asiakirjat maksullisina kopioina, mikäli niiden määrä on enintään 20 kopiota. Olen perehtynyt arkistolaitoksen voimassa olevaan hinnastoon.

	Päiväys
	Allekirjoitus

	     

	


  5. Käsittelymerkintöjä (Arkistolaitos täyttää)
	 Asianosaisjulkisuus tai itseä koskevat tiedot

	 FORMCHECKBOX 
 Henkilöllisyys todettu    

	pvm                                käsittelijä 

	 FORMCHECKBOX 
 Asiakas voi itse valokuvata / skannata julkista aineistoa      FORMCHECKBOX 
 Asiakas ei saa  itse valokuvata / skannata julkista aineistoa

	pvm                     käsittelijä                                                                                                                                                                                                    
	
	
	


Lisätietoja kaukolainoista
Arkistolaitoksen yksiköt antavat asiakirjojaan kaukolainaksi muihin arkistolaitoksen yksiköihin. Aineistoa voidaan lainata myös muihin laitoksiin, jotka ovat Kuopion yliopiston kirjasto, Lapin yliopiston kirjasto, Suomen Elinkeinoelämän keskusarkisto, Tampereen kaupunginarkisto ja Tampereen yliopiston kirjasto. Mikrofilmejä lainataan myös kirjastoihin sekä muiden Pohjoismaiden kaikkiin arkistoihin ja kirjastoihin. Tiettyjä ainutkertaisia tai muulla tavalla merkityksellisiä asiakirjoja ei lainata arkistolaitoksen ulkopuolelle. Tämä sääntö koskee myös asiakirjoja, joista on käyttöfilmi tai muu käyttökopio. Yksityisarkistoissa on huomioitava luovutussopimuksessa asetetut ehdot. Palvelu on maksullista. 
Käyttörajoitusten alaisten asiakirjojen lainaamisesta päätetään kussakin tapauksessa erikseen. Salassa pidettäviä asiakirjoja sekä arkaluonteisia tietoja sisältäviä sata vuotta vanhoja tai sitä nuorempia henkilörekistereitä sekä tällaisia asiakirjoja sisältäviä mikrofilmejä lainataan vain arkistolaitoksen yksiköihin. 
Asiakkaan, joka haluaa käyttää asiakirjoja muualla kuin asianomaisen arkistolaitoksen yksikön tutkijasalissa, tulee tehdä lainapyyntö sen arkistolaitoksen yksikön kautta, johon asiakirjat halutaan lainaksi. Asiakirjoja ei siis lainata yksityishenkilöille eikä asiakkaan tilauksesta, vaan lainan pyytäjä ja saaja on se laitos, jonka tiloissa asiakas tulee asiakirjoja käyttämään. Lisätietoja kaukolainauksesta on arkistolaitoksen kotisivulla www.arkisto.fi.
Täyttöohjeita

Koko lomake täytetään selvästi tekstaten. Tämä helpottaa asian käsittelemistä.

1. Tilaajan tiedot: Täytetään mahdollisimman tarkoin yhteystietoja unohtamatta. 

2. Tilattavat asiakirjat: Täytetään aineiston tiedot yksilöidysti, kuten ne tilattaisiin tutkijasaliin. 
3. Tietojen käyttötarkoitus: Täytetään, mikäli asiakirjoihin kohdistuu käyttörajoituksia. Julkisuuslaki (621/1999) velvoittaa tällöin selvittämään tietojen käyttötarkoituksen. Tämän perusteella arkistolaitos ratkaisee, voidaanko tietoja antaa. Sukututkimuksella tarkoitetaan oman tai jonkun muun henkilön sukulaisen vaiheiden tutkimusta. Sukututkijan ei siis tarvitse olla sukulainen. Tieteellisellä tutkimuksella tarkoitetaan vähintään pro gradu - tasoisen tutkielman laatimista. Asianosaisella tarkoitetaan hakijaa, valittajaa sekä muuta, jonka oikeutta, etua tai velvollisuutta asia koskee. Lisätietoja ja muita selvityksiä voi toimittaa myös erillisellä liitteellä, joka liitetään käyttöluvan yhteyteen.
4. Sitoumus: Allekirjoittamalla käyttölupahakemuksen käyttäjä sitoutuu siihen, että käyttää saamiaan tietoja vain siihen käyttötarkoitukseen, johon käyttölupa on myönnetty, ettei luovuta kopioita edelleen eteenpäin, eikä käytä tietoja sen henkilön vahingoksi tai halventamiseksi, taikka sellaisten muiden etujen loukkaamiseksi, joiden suojaksi on säädetty salassapitovelvollisuus. Sitoumuksen rikkominen on rikoslain mukaan rangaistava teko. 
5. Käsittelymerkintöjä: Tämän kohdan täyttää ainoastaan arkistolaitoksen henkilökunta.
Arkistolaitoksen yksiköiden yhteystiedot

Kansallisarkisto
PL 258, Rauhankatu 17
00171 Helsinki
Puh. (09) 228 521
Faksi (09) 176 302
Sähköposti: arkisto@narc.fi
Hämeenlinnan maakunta-arkisto
Aittatie 2
13200 Hämeenlinna
Puh. (03) 3454 7700
Faksi (03) 3454 7750

Sähköposti: arkisto@narc.fi
Joensuun maakunta-arkisto
PL 146, Yliopistokatu 6
80101 Joensuu
Puh. (013) 251 4602
Faksi (013) 251 4606
Sähköposti: arkisto@narc.fi
Jyväskylän maakunta-arkisto
PL 25, Pitkäkatu 23
40101 Jyväskylä
Puh. (014) 3381 000
Faksi (014) 3381 049
Sähköposti: arkisto@narc.fi
Mikkelin maakunta-arkisto
PL 2, Pirttiniemenkatu 8 A
50101 Mikkeli
Puh. (015) 321 310
Faksi (015) 321 3157
Sähköposti: arkisto@narc.fi
Oulun maakunta-arkisto
Arkistokatu 6
90100 Oulu
Puh. (08) 514 5800
Faksi (08) 514 5850
Sähköposti: arkisto@narc.fi
Turun maakunta-arkisto
PL 383, Aninkaistenkatu 11
20101 Turku
Puh. (02) 276 080
Faksi (02) 276 0810
Sähköposti arkisto@narc.fi
Vaasan maakunta-arkisto
PL 240, Sepänkyläntie 2
65101 Vaasa
Puh. 062 414 0400
Faksi 062 414 0420
Sähköposti: arkisto@narc.fi












