Sopimukset

® Sopimusohje
o Etene nain
® Finnan palvelusopimusdokumentit
© Palvelusopimuksen liitteet
® Kasin allekirjoitettava sopimus
O Postitusohje
® Muista pitaa organisaatiosi tiedot ajantasalla
® Finna-konsortion jasenyys

Sopimusohje

Finnan palvelusopimus koostuu varsinaisesta palvelusopimuksesta seké siihen sen erottamattomana osana kuuluvista liitteista. Osaa liitteista
sovelletaan jokaisessa palvelusopimuksessa ja osa liitteisté koskee vain tiettyja organisaatioita. Tdman sivun ohjetaulukoista l6ytyy tieto, mitka liitteet
koskevat organisaatiotasi. Taulukoista I6ytyvét myds sopimusasiakirjojen dokumenttipohjat ja niiden tdydennysohje. Taydennettavéat kohdat on merkitty
dokumenttipohijiin keltaisella.

Sopimukset allekirjoitetaan ensisijaisesti sahkdisesti Kansalliskirjaston ja Helsingin yliopiston kayttamassa Unisign-jarjestelmassa. Allekirjoittaminen on
helppoa: allekirjoittaja tarvitsee vain toimivan verkkoyhteyden, sahképostin ja matkapuhelimen. Poikkeustapauksissa sopimus voidaan solmia myds kasin
allekirjoittamalla - lisétietoa tdman sivun kohdassa Kasin allekirjoitettava sopimus. Huomioithan, ettei séhkdista allekirjoittamista ja kasinkirjoitettua
allekirjoittamista voi yhdistaa.

(D) Etene niin

1. Lataa sopimus ja liitteet. Tutustu dokumentteihin.
2. Taydenna sopimukseen ja liitteisiin organisaatiotasi koskevat tiedot.
3. Lé&heta taydennetyt sopimusdokumentit Finnan palvelupostiin: finna-posti[AT]helsinki.fi. Liséksi séhkdpostiviestiin kirjataan
seuraavat tiedot:
a. Sopimuksen allekirjoittaja organisaatiossasi: nimi, sahkdpostiosoite ja matkapuhelinumero.
b. Sopimukseen tutustunut asiantuntija organisaatiossasi: nimi, sahkopostiosoite.
¢. Allekirjoitetun sopimuksen tallentaja organisaatiossasi: nimi, sdhkdpostiosoite ja matkapuhelinumero.
d. Viestin otsikko: Finna sopimus Organisaation nimi
4, Kun tiedot ja dokumentit ovat saapuneet, Kansalliskirjasto lahettéa allekirjoituspyynndn Unisign-jarjestelmésta. Informoi etukateen
organisaatiosi allekirjoittajaa tulossa olevasta pyynnosta.
a. Allekirjoittaja saa osoitteesta HY Sign sahkdpostitse pyynnon allekirjoittaa Finnan palvelusopimus.
b. Viesti siséltaa linkin ja ohjeet allekirjoittamiseen. Siin& nimetédan sopimukseen organisaatiossasi tutustunut asiantuntija, jolta
allekirjoittaja saa tarvittaessa lisatietoa. Ongelmatilanteissa neuvotaan olemaan yhteydessa Finnan palvelupostiin.
5. Varmista, etta tallentajaksi organisaatiossasi nimetty henkild poimii allekirjoitetun sopimuksen talteen.
a. Kun sopimuksessa on vaadittavat allekirjoitukset, allekirjoittaja ja sopimuksen tallentaja saavat sahkoposti-ilmoituksen.
b. Sopimuksen tallentajan viestissa kerrotaan, etta allekirjoitettu Finnan palvelusopimus on valmis noudettavaksi. Viestissé on
linkki Unisigniin.
HUOM. On tarkeaa, etté tallentaja valitsee Unsignin dokumenteista MERGED-nimetyn pdf-tiedoston ja lataa sen talteen. Vain
MERGED-pdf siséltaa allekirjoitukset ja sopimuksen kaikkine sovellettavine liitteineen. Allekirjoitettu sopimus on
Unisignissa tallennettavissa 2 kuukauden ajan.

Kysyttavaa? Ota yhteys Finnan palvelupostiin: finna-posti [AT] helsinki.fi

Finnan palvelusopimusdokumentit

Tiedosto Taydennysohje Toimitusohje
Finnan Finna
palveluso | palvelusopimu ® Taydenna organisaatiokohtaiset tiedot (keltaisella). ® Toimita tdydennetty
pimus s_2019.docx ® Valitse, kuuluuko sopimus opetus- ja kulttuuriministerion Finnalle mydntamalla keskitetylla sopimus Finnan
rahoituksella tuotetun palvelun vai Finnan maksullisen palvelun piiriin. palvelupostiin.

O Keskitetyn rahoituksen piirissé vai ei? Asia maérittyy OKM:n linjausten mukaisesti. Linjaus
l6ytyy Finnan asiakaswikista: Tule mukaan Finnaan. Epéaselvasséa tapauksessa ota yhteys: finna-
posti [AT] helsinki.fi

® Sopimukseen kirjataan yksi tai useampia sopimusasioita hoitava yhteyshenkild.
® Sopimukseen kirjataan tiedot allekirjoittajasta.
© Sopimuksen voi tarvittaessa allekirjoittaa useampi kuin yksi henkild samasta organisaatiosta.

Palvelusopimuksen liitteet

Kaikkiin sopimuksiin sovellettavat liitteet:


https://www.kiwi.fi/download/attachments/51841637/Finna%20palvelusopimus_2019.docx?version=3&modificationDate=1712731423128&api=v2
https://www.kiwi.fi/download/attachments/51841637/Finna%20palvelusopimus_2019.docx?version=3&modificationDate=1712731423128&api=v2
https://www.kiwi.fi/download/attachments/51841637/Finna%20palvelusopimus_2019.docx?version=3&modificationDate=1712731423128&api=v2
https://www.kiwi.fi/display/Finna/Tule+mukaan+Finnaan
http://helsinki.fi
http://helsinki.fi
http://helsinki.fi

Liite

LIITE 1 Finnan
palvelusopimu
ksen liitteet

LITE 2
Tietosuojaliite

LITE 3
Palvelun
kuvaus ja
palvelutaso

Liite 4 Liite
vapaasti
kaytettavissa
olevasta
metatiedosta

Tiedostot

Valitse yksi alla olevista:

1 Perus (aina sovellettavat liitteet 1-4): LITEL Finnan
palvelusopimuksen liitteet 2022 - Finnan palvelusopimus2019_

vlperus_1234.pdf

2 Organisaatioiden yhteenliittyma (liitteet 1-4 + 8): LIITEL

Finnan palvelusopimuksen liitteet 2022 - Finnan
palvelusopimus2019_ v2kimppa_1234_8.docx

3 Yksittainen korkeakoulu, jolla kdytéssa SFX ja CDI (liitteet

1-4 + 5, 6a): LIITE1 Finnan palvelusopimuksen liitteet 2022 -

Finnan palvelusopimus2019_ v3kk_1234_56a.pdf

4 Korkeakoulujen yhteenliittyma4, jolla kaytossa SFX ja CDI

Taydennysohje

Tarkista etté
litelistassa on valittu ® Toimita
oikeat liitteet ja

tdydenna paivaykset

(liitteet 1-4 + 5, 6a, 8): LIITEL Finnan palvelusopimuksen liitteet
2022 - Finnan palvelusopimus2019_ v4kk_kimppa_1234_56a8.

docx

5 Yksittéinen korkeakoulu, jolla kdytdssa CDI osana omaa
Finna-nékymaéaéansa (liitteet 1-4 + 6b): LIITEL Finnan

palvelusopimuksen liitteet 2022 - Finnan palvelusopimus2019_

v5kk_1234_6b.pdf

6 Korkeakoulujen yhteenliittym4, jolla CDI osana omaa

Finna-nakymaansa (liitteet 1-4 + 6b, 8): LIITEL Finnan

palvelusopimuksen liitteet 2022 - Finnan palvelusopimus2019_

vekk_kimppa_1234_6b8.docx

7 Finnan maksullisen palvelun piiriin kuuluva yksittédinen
organisaatio (liitteet 1-4 + 7): LITE1 Finnan palvelusopimuksen

litteet 2022 - Finnan palvelusopimus2019_
v7maksullinen1_1234_7.pdf

8 Finnan maksullisen palvelun piiriin kuuluva

organisaatioiden yhteenliittyma (liitteet 1-4 + 7, 8): LITEL

Finnan palvelusopimuksen liitteet 2022 - Finnan

palvelusopimus2019_ v8maksullinen_kimppa_1234_78.docx

LIITE2 Tietosuoja - Finnan palvelusopimus2019.pdf

LITE3 Palvelun kuvaus ja palvelutaso - Finnan

palvelusopimus2019.pdf

LIITE4 Vapaasti kaytettavissa oleva metatieto - Finnan

palvelusopimus2019.pdf

Tapauskohtaisesti sovellettavat liitteet:

Liitteen
numero

LITES
Linkityspalv
elu

LIITE 6a Ke
skitetty
indeksi

LIITE 6b Ke
skitetty
indeksi

Tiedostot

LIITES Linkityspalvelu
- Finnan
palvelusopimus2019.
pdf

LIITE6Ga Keskitetty
indeksi 2021 - Finnan
palvelusopimus2019.
pdf

Ei tdydenneta.

LIITE6b Keskitetty
indeksi 2021 - Finnan
palvelusopimus2019.
pdf

Ei tdydenneta.

Taydennysohje

Ei tdydenneta.

Toimitusohje Sisalto

Listataan kyseisessa sopimuksessa allekirjoitushetkella
sovellettavat liitteet ja niiden versiot. Liitteen 1 pohja on
tarkistettu sama kaikille Finna-konsortion jésenille, mutta liitelista
ja taydennet  vaihtelee tapauskohtaisesti.

tarvittaessa ty liite
Finnan

HUOM. Liiteen 8 palvelupost

paivaykseksi iin.

merkitaan litteeseen

kirjattu

vahvistuspaivamaara.

Ei taydenneta. Liitteella selvennetaan Finna-konsortion jasenen ja

® Eitarpeen Kansalliskirjaston tietosuojaan liittyvia vastuita.

toimittaa
Finnan

Ei taydenneta.

Ei taydennetéa.

Toimitusohje

Ei tarpee
n toimittaa
Finnan
palvelupost
iin.

Ei tarpee
n toimittaa
Finnan
palvelupost
iin.

Ei tarpeen
toimittaa
Finnan
palvelupost
iin.

palvelupostiin

Liitteessa kuvataan sopimuksen puitteissa tarjottavan

® Eitarpeen Finna-palvelun sisaltd, Kansalliskirjaston ja konsortion
toimittaa jasenen velvoitteet ja Finnan palvelutaso.
Finnan

palvelupostiin

Liite tAsmentaa Finnan vapaasti kaytettavan metatiedon

® Eitarpeen lisensoitavaksi CCO 1.0 Yleismaailmallinen -lisenssilla.
toimittaa
Finnan (HUOM. Mikali organisaation metatietoon liittyy

palvelupostiin| kayttorajoituksia, tutustu seuraavaan sivuun: Kayttorajoite
. tun metatiedon yksilointi.)

Sisaltod ja soveltaminen

Liite koskee opetus- ja kulttuuriministerion Finnalle mydntamén keskitetyn
rahoituksen piiriin kuuluvia korkeakoulukirjastoja, jotka kayttavat CDI-indeksiéa
osana omaa Finna-nakyméaansa ja jotka kayttavat linkityspalvelu SFX:aa. Tallaisia
kirjastoja ovat talla hetkella Koha-jarjestelmaa kayttavat OKM:n hallinnonalan
korkeakoulukirjastot.

Liite koskee opetus- ja kulttuuriministerion Finnalle mydntdman keskitetyn
rahoituksen piiriin kuuluvia korkeakoulukirjastoja, jotka kayttavat CDI-indeksia
osana omaa Finna-nakyméaansa ja jotka kayttavat linkityspalvelu SFX:aa. Tallaisia
kirjastoja ovat talla hetkella Koha-jarjestelméa kayttavat OKM:n hallinnonalan
korkeakoulukirjastot.

Liite koskee OKM:n hallinnonalan korkeakoulukirjastoja, jotka kayttavat CDI-
indeksia osana omaa Finna-nakymaansa, mutta jotka eivat kayta linkityspalvelu
SFX:a4. Tallaisia kirjastoja ovat talla hetkella Alma-jarjestelmaa kayttavat OKM:n
hallinnonalan korkeakoulukirjastot, joilla on oma Finna-verkkokirjasto.
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LITE 7 Palv | LIITE7 Palvelun Tarkista Liite koskee opetus- ja kulttuuriministerion Finnalle myontaméan keskitetyn
elun hinnoittelu - Finnan ® Toimita rahoituksen ulkopuolisia organisaatioita.
hinnoittelu palvelusopimus2019. Kansalliskirjasto tarkistettu
ja laskutus pdf lahettaa liite

littymisneuvottelujen Finnan

perusteella esitaytetyn palvelupo

version stiin.

organisaatiollesi.
LITE 8 LIITE8 Taydenna keltaisella Liite koskee organisaatioiden yhteenliittymié, joissa yksi organisaatio
Allekirjoitta = Allekirjoittamaan merkityt kohdat. ® Toimita allekirjoittaa Finnan palvelusopimuksen omasta ja muiden organisaatioiden
maan valtuuttaneet taydennett = puolesta. Liitteella vahvistetaan, etta allekirjoittavalla organisaatiolla on tarvittavat
valtuuttane | organisaatiot 2022 - y liite valtuutukset.
et Finnan Finnan
organisaati | palvelusopimus2019. palvelupo = HUOM. allekirjoittava organisaatio toimittaa palvelusopimusdokumentit
ot docx stiin. valtuutuksen antajien tutustuttaviksi.

Lisatietoa sivulla: Organisaatioiden yhteenliittymat ja Finnan palvelusopimuksen
solmiminen. Sivulta I18ytyy myds mallipohja, jota yhteenliittymé voi hyodyntaa
valtuutuksissa.

Kasin allekirjoitettava sopimus

Jos organisaatiollasi ei ole mahdollisuutta allekirjoittaa Finnan palvelusopimusta sahkéisesti, iimoita asiasta palvelupostiin: finna-posti [AT] helsinki.fi.
Otsikoi viesti: Finna sopimus Organisaation nimi.

Mikali palvelupostin perusteella paadytaan solmimaan késin allekirjoitettava sopimus, kayté sille tarkoitettua, alta I8ytyvaa sopimuspohjaa ja noudata
taulukon ohjeita:

Tiedosto Taydennysohje Tulostus- ja lahetysohje
Finnan | Finna
palvelu  palvelusopimus ® Taydenné organisaatiokohtaiset tiedot (keltaisella) ® Tulosta kahtena kappaleena.

sopimus| 2019 Kasin ® Valitse, kuuluuko sopimus opetus- ja kulttuuriministerion Finnalle
allekirjoitettava. myontamalla keskitetylla rahoituksella tuotetun palvelun vai Finnan
docx maksullisen palvelun piiriin.
© Keskitetyn rahoituksen piirissa vai ei? Asia maarittyy OKM:n
linjausten mukaisesti. Linjaus |6ytyy Finnan asiakaswikista: Tule
mukaan Finnaan. Epaselvassa tapauksessa ota yhteys: finna-posti
[AT] helsinki.fi
® Sopimukseen kirjataan yksi tai useampia sopimusasioita hoitava
yhteyshenkild.
® Paivaaja allekirjoita
© Sopimuksen voi tarvittaessa allekirjoittaa useampi kuin yksi henkilo
samasta organisaatiosta.

® |Lahetd molemmat allekirjoitetut kappaleet
Kansalliskirjastoon allekirjoitettaviksi. Noudata
talla sivulla alempaa I6ytyvaa postitusohjetta.

® Yksi kappale palautuu Kansalliskirjaston
allekirjoituksen jalkeen.

Palvelusopimuksen liitepohjat ovat samoja séhkdisesti allekirjoitettavassa sopimuksessa ja kasin allekirjoitettavassa sopimuksessa. Loydéat siis tarvittavat
dokumentit ylempaa talta sivulta Palvelusopimuksen liitteet -taulukoista. Tarkista ja/tai tdydenna liiteet 1, 7 ja 8 taulukon ohjeiden mukaisesti, mikali niita
sovelletaan organisaatioosi. Tulosta ko. liitteet kahtena kappaleena, laheta yksi kappale Kansalliskirjastoon ja sailyta toinen kappale omassa
organisaatiossasi.

Liitteitd 2-6 ei ole tarpeen tdydentaa tai lahettdd Kansalliskirjastoon, mutta sailyta organisaatiosi hallussa kopio liitteista.

Postitusohje

Postita kaksi kappaletta allekirjoitetusta Finnan palvelusopimuksesta ja yksi kappale organisaatiokohtaisesti muuttuvista liitteista (Liite 1, Liite 7 tai Liite 8)
Kansalliskirjastoon Susanna Eklundille osoitteella:

Kansalliskirjasto, kirjastoverkkopalvelut
Finna / Susanna Eklund
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Kansalliskirjaston allekirjoituksella varustettu asiakkaan kappale palvelusopimuksesta palautetaan asiakkaalle. Liitteita ei palauteta.

Muista pitda organisaatiosi tiedot ajantasalla

limoita muutokset yhteyshenkil6issé viipymatta Finnan palvelupostiin: finna-posti [AT] helsinki.fi

Ole yhteydessa myos, mikéli organisaatiossasi tai yhteenliittyméssasi tapahtuu sopimuksiin vaikuttava muutos. Téllainen muutos voi olla esimerkiksi
organisaatioiden yhdistyminen tai yhteenliittym&n uudet jasenorganisaatiot.

Finna-konsortion jasenyys

Organisaatiot, joilla on voimassa oleva Finnan palvelusopimus, ovat Finna-konsortion jasenia.
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