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Avtalsanvisning

Serviceavtalet i Finna bestar av det egentliga serviceavtalet och dess bilagor, som utgér en oskiljaktig del av avtalet. En del av bilagorna tillampas i varje
serviceavtal och en del av bilagorna géller endast vissa organisationer. | tabellerna nedan finns information om vilka bilagor som géller din organisation.
Tabellerna innehaller ocksa dokumentmallar bade pa finska och pa svenska samt anvisningar for att fylla i och skriva ut dem. De punkter som ska fyllas i
har markts med gult i dokumentmallarna. Alla organisationer undertecknar finska versionen om avtalet.

Avtalen undertecknas i forsta hand elektroniskt i Unisign-systemet, som anvéands av Nationalbiblioteket och Helsingfors universitet. Det ar latt att
signera: undertecknaren behover bara en fungerande nétverksanslutning, e-post och mobiltelefon. | undantagsfall kan avtalet ocks& undertecknas for
hand; ytterligare information p& den har sidan under Avtal som undertecknas for hand. Observera att elektronisk underskrift och handskriven underskrift
inte kan kombineras.

() Fortsatt sa har

=

. Ladda ner avtalet och bilagorna. Bekanta dig med dokumenten.
2. Fyll i uppgifter om din organisationer i avtalet och bilagorna.
3. Skicka de ifyllda avtalshandlingarna till Finnas servicepost: finna-posti[AT]helsinki.fi. Ange dartill féljande uppgifter i e-
postmeddelandet:
a. Avtalets undertecknare i din organisation: namn, e-postadress och mobiltelefonnummer.
b. Expert som bekantat sig med avtalet i din organisation: namn, e-postadress.
c. Dataregistreraren for det undertecknade avtalet i din organisation: namn, e-postadress och mobiltelefonnummer.
d. Meddelandets rubrik: Finna-avtal Organisationens namn
4. Nar uppgifterna och dokumenten har anléant skickar Nationalbiblioteket en begéran om underskrift fran Unisign-systemet. Informera
din organisations undertecknare om en kommande begéaran i forvag.
a. Undertecknaren far en begéaran om att underteckna Finnas serviceavtal via e-post fran HY Sign.
b. Meddelandet innehaller en lank och en anvisning fér undertecknandet. | meddelandet namnges den expert som bekantat sig
med avtalet inom din organisation och som vid behov kan ge undertecknaren ytterligare information. | problemsituationer ber
vi dig kontakta Finnas servicepost.
5. Se till att den person som utsetts till dataregistrerare i din organisation sparar det undertecknade avtalet.
a. Nar avtalet har de nédvandiga underskrifterna far undertecknaren och dataregistreraren ett e-postmeddelande.
b. | dataregistrerarens meddelande anges att Finnas undertecknade serviceavtal ar fardigt for avhamtning. Meddelandet
innehaller en lank till Unisign.
OBS! Det ar viktigt att dataregistreraren valjer och laddar ner en pdf-fil med namnet MERGED fran Unisign-dokumenten. Enda
st MERGED-pdf-dokumentet innehaller underskrifter och avtalet med alla tillampliga bilagor. Det undertecknade avtalet
kan sparas i Unisign i tvd manader.

Fragor? Kontakta Finnas servicepost: finna-posti [AT] helsinki.fi

Dokument som hor till Finna-serviceavtalet

Fil Anvisning for ifyllande Anvisning for inlamning
Finna- Finna
service | palvelusopimus * Komplettera de organisationsspecifika uppgifterna (guimarkta). ® Skicka det
avtal _2019.docx ® Valj om avtalet i frdga omfattas av den tjanst som produceras med undervisnings- och kompletterade avtalet
kulturministeriets centraliserade finansiering eller av Finnas avgiftsbelagda tjanst. till Finnas servicepost.
Finna- o Omfattas ni av den centraliserade finansieringen eller inte? Arendet avgors enligt UKM:s
serviceavtal riktlinjer. Riktlinjerna kan hittas i Finnas kundwiki: Kom med i Finna. | oklara fall kontakta: finna-
2019.pdf posti [AT] helsinki.fi

® Ange i avtalet en eller flera kontaktpersoner som skoéter avtalsarenden.

® Ange uppgifter om undertecknaren i avtalet.
o Avtalet kan vid behov undertecknas av flera personer i samma organisation.
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https://www.kiwi.fi/download/attachments/208929861/Finna-serviceavtal%202019.pdf?version=1&modificationDate=1654776659986&api=v2
https://www.kiwi.fi/display/Finna/Kom+med+i+Finna
http://helsinki.fi/sv
http://helsinki.fi/sv

Bilagor till serviceavtalet

Bilagor som ska tillampas pa alla avtal

Bilaga Fil Anvisning fér ifyllande Anvisning fér inlamning Innehall
BILAGA 1 Valj ett av nedanstaende: Kontrollera att du valt de ratta Avtalets tillampliga bilagor och deras versioner fértecknas vid tidpunkten for
Bilagor till bilagorna i listan éver bilagor och ® Skicka den granskade  undertecknandet. Mallen i bilaga 1 &r densamma for alla medlemmar i Finna-
Finnas 1 Grund (bilagorna 1-4 som alltid tillampas): fyll vid behov i datumen och kompletterade konsortiet, men bilagelistan varierar fran fall till fall.
serviceavtal bilagan till Finnas

LIITEL Finnan palvelusopimuksen liitteet 2022 - A OBS! I bilaga 8 ska det servicepost.

Finnan palvelusopimus2019_ viperus_1234.pdf = bekréftelsedatum som anges i
bilagan anges som datum.

BILAGA 1 Bilagor 2022 till Finna-serviceavtalet

- Finna-serviceavtal 2019 - v1_grund_1234.pdf

2 Sammanslutning av organisationer
(bilagorna 1-4 + 8):

LITEL Finnan palvelusopimuksen liitteet 2022 -
Finnan palvelusopimus2019_
v2kimppa_1234_8.docx

BILAGA 1 Bilagor 2022 till Finna-serviceavtalet
- Finna-serviceavtal 2019 -
v2_sammanslutning_1234_8.pdf

3 Enskild hogskola som anvander SFX och
CDI (bilagorna 1-4 + 5, 6a):

LIITEL Finnan palvelusopimuksen liitteet 2022 -
Finnan palvelusopimus2019_ v3kk_1234_56a.
pdf

BILAGA 1 Bilagor 2022 till Finna-serviceavtalet
- Finna-serviceavtal 2019 - v3_hs_1234 56a.
pdf

4 Sammanslutning av hégskolor som
anvander SFX och CDI(bilagorna 1-4 + 5, 6a,
8):

LITEL Finnan palvelusopimuksen liitteet 2022 -
Finnan palvelusopimus2019_
vakk_kimppa_1234_56a8.docx

BILAGA 1 Bilagor 2022 till Finna-serviceavtalet
- Finna-serviceavtal 2019 -
v4_hs_sammanslutning_1234_56a8.pdf

5 Enskild hogskola som anvander CDI som
en del av sin egen Finnavy (bilagorna 1-4 +
6b):

LITEL Finnan palvelusopimuksen liitteet 2022 -
Finnan palvelusopimus2019_ v5kk_1234_6b.
pdf

BILAGA 1 Bilagor 2022 till Finna-serviceavtalet
- Finna-serviceavtal 2019 - v5_hs_1234_6b.pdf

6 Sammanslutning av hogskolor som
anvander CDI som en del av sin egen
Finnavy (bilagorna 1-4 + 6b, 8):

LIITEL Finnan palvelusopimuksen liitteet 2022 -
Finnan palvelusopimus2019_
v6kk_kimppa_1234_6b8.docx

BILAGA 1 Bilagor 2022 till Finna-serviceavtalet
- Finna-serviceavtal 2019 -
v6_hs_sammanslutning_1234_6b8.pdf

7 En enskild organisation som omfattas av
Finnas avgiftsbelagda tjanst (bilagorna 1-4 +

LIITEL Finnan palvelusopimuksen liitteet 2022 -
Finnan palvelusopimus2019_
v7maksullinen1_1234_7.pdf

BILAGA 1 Bilagor 2022 till Finna-serviceavtalet
- Finna-serviceavtal 2019 -
v7_avgiftsbelagdal_1234_7.pdf

8 Sammanslutning av organisationer som
omfattas av Finnas avgiftsbelagda tjanst
(bilagorna 1-4 + 7, 8):

LIITEL Finnan palvelusopimuksen liitteet 2022 -
Finnan palvelusopimus2019_
v8maksullinen_kimppa_1234_78.docx

BILAGA 1 Bilagor 2022 till Finna-serviceavtalet
- Finna-serviceavtal 2019 -
v8_avgiftshelagda_sammanslutning_1234_78.
pdf
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Avtal som undertecknas for hand

| bilagan beskrivs dataskyddsansvaret for medlemmen i Finna-konsortiet och
® Behover inte skickas till | fér Nationalbiblioteket.

Finnas servicepost.

I bilagan beskrivs innehdllet i Finna-tjansten som tillhandahélls inom ramen for
avtalet, forpliktelserna for Nationalbiblioteket och konsortiemedlemmen samt
Finnas serviceniva.

* Behover inte skickas till
Finnas servicepost.

Bilagan preciserar att Finnas fritt tillgéngliga metadata licensieras med licensen

* Behover inte skickas till | CCO 1.0 universell.

Finnas servicepost.

(OBS! Om organisationens metadata omfattas av anvandningsbegrénsningar,
ska du lasa foljande sida: Specifikation av anvandningsbegréansade metadata.)

Innehall

Bilagan géller hogskolebibliotek som omfattas av den centraliserade finansiering
som undervisnings- och kulturministeriet beviljat Finna och som anvander CDI-indexet
som en del av sin egen Finna-vy och anvéander lankningstjansten SFX. Sadana
bibliotek &r for narvarande de hégskolebibliotek inom UKM:s forvaltningsomrade som
anvander Koha-systemet.

Bilagan géller hogskolebibliotek som omfattas av den centraliserade finansiering
som undervisnings- och kulturministeriet beviljat Finna och som anvénder CDI-indexet
som en del av sin egen Finna-vy och anvéander lankningstjansten SFX. Sadana
bibliotek &r for narvarande de hogskolebibliotek inom UKM:s forvaltningsomrade som
anvander Koha-systemet.

Bilagan géller hogskolebibliotek inom UKM:s forvaltningsomrade som anvander CDI-
indexet som en del av sin egen Finnavy, men inte anvander lankningstjansten SFX.
S&dana bibliotek &r fér narvarande de higskolebibliotek inom UKM:s
forvaltningsomrade som anvander Alma-systemet och har ett eget Finna-webbibliotek.

Bilagan géller organisationer som inte omfattas av den centraliserade finansiering
som undervisnings- och kulturministeriet har beviljat Finna.

Bilagan galler organisationers sammanslutningar dar en organisation undertecknar
Finnas serviceavtal for egen och andra organisationers rakning. Med bilagan bekréaftas
att den undertecknande organisationen har nédvéandiga befogenheter.

OBS: Den undertecknande organisationen skickar serviceavtalsdokumenten till
fullmaktsgivarna sa att de kan bekanta sig med dem.

Mer information finns pa sidan: Sammanslutningar av organisationer och ingdende av
Finnas serviceavtal. P& sidan finns ocksa en mall som sammanslutningen kan
anvanda sig av nar den ger fullmakter.
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Om din organisation inte har mojlighet att underteckna Finnas serviceavtal elektroniskt, meddela detta till serviceposten: finna-posti [AT] helsinki.fi.
Rubricera meddelandet: Finna-avtal Organisationens namn

Om serviceposten leder till att ett avtal undertecknas fér hand ska du anvanda den avtalsmall nedan som &r avsedd fér &ndamalet och folj anvisningarna i
tabellen:

Fil Anvisning for ifyllande Anvisning for utskrift och skickande

Finna ' Finna

- palvelusopimus * Komplettera de organisationsspecifika uppgifterna (quimérkta). ® Skriv ut i tvd exemplar.
servi | 2019 Kasin ® Valj om avtalet i friga omfattas av den tjanst som produceras med ® Skicka bada de undertecknade exemplaren
ceavt | allekirjoitettava. undervisnings- och kulturministeriets centraliserade finansiering eller av till Nationalbiblioteket for underskrift. Folj postni
al docx Finnas avgiftsbelagda tjanst. ngsanvisningen nedan pé den har sidan.
© Omfattas ni av den centraliserade finansieringen eller inte? Arendet ® Ett exemplar skickas tillbaka till

Finna-serviceavtal avgors enligt UKM:s riktlinjer. Riktlinjerna kan hittas i Finnas kundwiki: K Nationalbiblioteket efter undertecknandet.

2019 om med i Finna. | oklara fall kontakta: finna-posti [AT] helsinki.fi

- undertecknas for

hand.pdf ® Ange i avtalet en eller flera kontaktpersoner som skoter avtalsarenden.

® Datera och underteckna
© Avtalet kan vid behov undertecknas av flera personer i samma
organisation.

Bilagemallarna till ett serviceavtal &r desamma for elektroniskt undertecknade avtal som for avtal som undertecknas fér hand. Du hittar nédvéandiga
dokument ovantill pa den har sidan i Serviceavtalets bilagor- tabellerna. Kontrollera och/eller komplettera bilagorna 1, 7 och 8 i enlighet med
anvisningarna i tabellerna om de &r tillampliga pa din organisation. Skriv ut bilagorna i fraga i tvd exemplar, skicka ett exemplar till Nationalbiblioteket och
férvara det andra exemplaret i din egen organisation.

Bilagorna 2—6 behdver inte kompletteras eller skickas till Nationalbiblioteket, men spara en kopia av bilagorna hos din organisation.

Postningsanvisning

Posta tva exemplar av Finnas undertecknade serviceavtal och ett exemplar av bilagor som andras per organisation (Bilaga 1, Bilaga 7 eller bilaga 8) till
Nationalbibliotekets Susanna Eklund p& adressen:

Nationalbiblioteket, biblioteksnattjanster
Finna / Susanna Eklund

PB 15 (Unionsgatan 36)

00014 HELSINGFORS UNIVERSITET

Kundens exemplar av serviceavtalet med Nationalbibliotekets underskrift returneras till kunden. Bilagorna returneras inte.

Kom iha&g att uppdatera uppgifterna for din organisation!

Meddela omedelbart &ndringar géallande kontaktpersoner till Finnas servicepost: finna-posti [AT] helsinki.fi

Kontakta oss dven om det sker en férandring i din organisation eller sammanslutning som paverkar avtalen. En s&dan férandring kan t.ex. vara en
sammanslagning av organisationer eller nya medlemsorganisationer i sammanslutningen.

Medlemskap i Finna-konsortiet

Organisationer som har ett géllande Finna-serviceavtal &r medlemmar i Finna-konsortiet.
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