Lahti INFO

Keskusarkiston kayttosaanto Paivitetty 31.10.2024

Aineiston kayttajana sitoudut noudattamaan lakia yleisten asiakirjain julkisuudesta (621/1991) ja EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen ja tietosuojalain (1050/2018) henkildtietojen kasittelylle asettamia

vaatimuksia ja vastuuseen tietojen lainmukaisesta kaytosta.

Keskusarkistolla on kaytettavissa tutkijahuone, jossa voi perehtya arkiston asiakirjoihin.

Tutkijahuoneen seka asiakirjojen kayttdé on maksutonta.

1.

Arkistokaynnista tulee sopia etukateen joko soittamalla tai s@hkopostitse. Kaynnilla sinun tulee
tutustua tahan kayttdsaantoon ja allekirjoittaa aineiston kayttdon oikeuttava sitoumus
tietojenkasittelysta. Asianhallintapaallikké myontaa tutkimusluvan tilattaessa tutkittavaksi

salassa pidettavia/arkaluonteisia asiakirjoja.

2.
Henkildbkunta keraa pyytamasi aineistot ja toimittaa ne tutkijahuoneeseen. Arkistosaliin sinulla

ei ole paasya.

3.

Tutkijatilaan saat vieda mukanasi muistiinpanovalineet, myds tietokoneen saat ottaa tilaan
muistiinpanojen tekoa varten. Omalle tietokoneelle tai muulle valineelle tallentaminen ei ole
sallittua ilman erillista lupaa tai sopimusta. Lupaan tai sopimukseen perustuvaan aineiston
tallennuksesta olet velvollinen antamaan luettelon henkilokunnalle.

Asiakirjojen kuvauksesta omalla kameralla tai skannauksesta omalla laitteella sovit

henkilokunnan kanssa erikseen.
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4.
Sinun tulee kasitelld asiakirjoja puhtain kasin, varovasti ja huolellisesti niitéd vahingoittamatta.
Aseta asiakirjat huolellisesti takaisin kansioon kayton jalkeen niin etteivat paperit rypisty.

Havaitessasi asiakirjoissa repeamia tai epajarjestysta kerro siitd heti henkildkunnalle.

5.
Et saa tehda asiakirjoihin minkaanlaisia merkintoja eika muistiinpanoja sidosten tai
asiakirjojen paalla. Tutkijasalissa saat pitaa avattuna vain yhta arkistokoteloa kerrallaan.

Asiakirjojen jarjestysta et saa muuttaa kansion sisalla, eika niita saa siirtaa toiseen kansioon,

6.
Aineistoa julkaistaessa, julkisesti esitettaessa tai siteerattaessa sinun on noudatettava hyvia
tapoja ja huolehdittava tietosuojasta seka tekijanoikeuksista. Lahden kaupungin keskusarkisto

on mainittava aineiston sailytyspaikkana.

7.

Henkildkunnalta voit tilata maksua vastaan kopiot asiakirjasta tai sopia toimittamisesta

sahkoisina sahkopostiisi. Keskusarkisto kayttaa turvasahkopostia, jonka kaytt6é edellyttaa

vastaanottajalta kirjautumistietoja.

Tutkimuslupalomakkeella voi hakea kopiointilupaa arkaluonteisille/salassa pidettaville
asiakirjoille. Kaikista asiakirjoista ei kuitenkaan voida antaa kopioita riippuen lainsaadannosta.
Lomakkeeseen annettujen tietojen perusteella paatetaan, voidaanko lupaa asiakirjojen

kopioimiselle myontaa.

8.

Ulkoiseen lainaan aineistoja ei anneta.
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