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PERHELEHTIEN MIKROKUVAUS JA TALLENNUS CD-LEVYILLE

Kirkkohallitus on yleiskirjeelld4n nro 35/1980 antanut ohjeet sidottujen kirkonkirjo-
jen mikrokuvaamisesta. Niiden ohjeiden mukaisesti valtaosa seurakunnista on ku-
vannut 1960-luvulle ulottuvat kirkonkirjansa. Kirkkohallitus kiinnittisikin huomiota
siihen, ettd myds niiden seurakuntien, jotka eiviit vield ole kuvauttaneet sidottuja kir-
konkirjojansa, olisi perusteltua harkita kuvauksen suorittamista.

Nyttemmin on tullut ajankohtaiseksi kuvata myds ns. arkistoperhelehdet mikrofilmil-
le. Eridissd seurakunnissa ty6 on jo aloitettu. Samassa yhteydessid on myds toteutettu
perhelehtien tallentamista CD-levylle eli tiedot on digitoitu; menetelmisti kiytetiin
myds nimitystd skannaaminen. Téssé ratkaisussa ei alkuperiisistd mikrofilmeisti ote-
ta kayttokopioita, vaan sukuselvitysten tekeminen ja muu tietojen luovutus arkisto-
perhelehdilti tapahtuu CD-levylti.

Kirkkohallitus kiinnittds seurakuntien huomiota siihen, etti CD-levyn arkistoin-
tiominaisuudet ovat puutteellisia. Tdmin vuoksi on vilttimitontd, ettd digitoidut per-
helehtitiedot siirretddn CD-levyltid joko jonkun tyontekijin tyGaseman kovalevylle tai
seurakunnan tietojérjestelmin palvelimelle.

Hanke voidaan toteuttaa vaihtoehtoisesti niin, etti tallefilmisti otetaan aikaisemman
kiytinnén mukaisesti kopiot ja tietojenluovutus tapahtuu niiden perusteella. On mydos
mahdollista, ettd digitoinnin lisdksi perhelehdisté otetaan kdyttdkopiot filmille.

Myds aikaisemmin kuvattujen kirkonkirjojen tiedot on mahdollista siirtdd digitaali-
seen muotoon. Digitointi tapahtuu seurakunnan hallussa olevilta kiyttkopioilta, joten
alkuperiisid kirkonkirjoja ei siind yhteydessi késitelld. Mikéli seurakunta péityy per-
helehtien osalta digitointiin, on kirkkohallituksen mielestd syytd harkita myds aikai-
semmin kuvatun aineiston digitoimista.

Hankkeen kustannusarvion laatimisessa voidaan lidhted siitd, etti mikrokuvauksen
hinta on perhelehtien osalta noin 0.35 euroa/perhelehden sjvu. Digitoinnin kustan-
nukset ovat lisdksi noin 0.35 euroa sivu. Kiyttékopion hinta on noin 1 euroa/kortti.
Yhdelle kopiokortille mahtuu 49 perhelehtisivua, joten kuvauksesta, digitoinnista ja
kopiokorttien hankkimisesta aiheutuvat kustannukset voi laskea sivumadrin perus-
teella.

Perhelehtien kuvauksen yhteydessd on aiheellista harkita kuvattujen perhelehtien si-
tomista kirjoiksi, jotka voidaan tallettaa seurakunnan arkistoon. Sitomisen vaih-
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toehtona on sijoittaa kuvatut perhelehdet tavallisiin arkistokoteloihin. Péitavoite on,
ettd kuvauksen jilkeen alkuperiisid perhelehtii ei kisiteltdisi, vaan tietojen luovutta-
minen tapahtuisi pelkéstiin digitaalisten tietovarastojen tai filmien kéyttékopioiden
perusteella. Sidontakustannukset ovat 35-40 euroa/kirja. Yksi kirja on noin 8 cm pak-
suinen, jolloin sithen tulee noin 500 perhelehtes.

Mikili seurakunta ei vield ole kuvauttanut vanhoja (ennen 1960-lukua pidettyja) kir-
konkirjojansa, on niiden kuvaaminen aiheellista kuten. Kirjojen kuvaamisen kustan-
nukset ovat noin 0.40 euroa/aukeama. Yhdelle kortille kuvataan 36 aukeamaa ja
kéyttékopion hinta on noin 1 euro/kpl. Vanhojen kirjojen kuvauskustannukset voi-
daan siis laskea kuvattavan sivuméairin perusteella.

On huomattava, ettd kaikkiin edelli mainittuihin kustannuksiin on lisittivi arvon-
lisdvero 22 %.

Kirkkohallituksen tiedossa on tilli hetkelld kuusi kuvausyritystd, joiden ty tayttia
asetetut laatukriteerit. Kyseisten yritysten yhteystiedot ovat timén yleiskirjeen liittee-
nd 1.

Seurakunta voi pyytdi ao. yrityksilté tarjouksia ty6n suorittamisesta ja ilmoittaa siind
yhteydessi tallennettavan materiaalin mé#rin. Yritysten kanssa on sovittu, etti ne
ilmoittavat tarjouksessaan, miten ty$ tullaan tekemiiin seki tarkat arvonlisidverolliset
hinnat kuvauksista, laitteista, tarvikkeista ja lisipalveluista. Edelleen niiden tarjouk-
sesta ilmenevit kuljetukset vakuutuksineen, laskutusjaksot ja sopiva aloitusp#ivi.

Kun seurakunta on omassa hallinnossaan péittényt kuvaukseen ryhtymisesti ja sen
laajuudesta, sovitaan valitun yrityksen kanssa aloituspdivistd. Yleensd toimittajan
henkilékapasiteetti on rajallinen ja tyo vaatii useita erilaisia ty6vaiheita ja laitteita,
joiden tasainen kuormitus lyhenti# toimitusaikoja, joten tydn aikatauluttaminen on
tarkedd.

Kuvaus tapahtuu yrityksen tiloissa. Kuvattavan materiaalin kuljetuksissa on tirkeinti
turvallisuus ja varmuus. Kuljetusten ja kuvauksen aikana Kkuvattava aineisto on
vakuutettu. Yleensd kuljetuksissa ei kéytetd kolmatta osapuolta, vaan toimittaja
tarjoaa kuljetuksen. On huomattava, ettdi toimittaja laskuttaa kuljetuksista matkan
pituuden perusteella, joten timi seikka on syytd ottaa huomioon tarjousten kokonais-
taloudellisuutta ajatellen.

Jos kirkkoherranvirastossa on kuvauksen aikana laadittava sukuselvitys kuvattavana
olevan materiaalin perusteella, on mahdollista, ettd kuvaaja toimittaa faksilla tarvitta-
vat perhelehdet kirkkoherranvirastoon. Toinen vaihtoehto luonnollisesti on, etts todis-
tusta tilaavan asiakkaan kanssa sovitaan myShemmésti toimituksesta.

Kuvauksesta syntyvit alkuperdiset mikrofilmit talletetaan Mikkelin maakunta-
arkiston filmivarastoon, jossa on filmien sdilyvyyden kannalta asianmukaiset olosuh-
teet. Tdmén yleiskirjeen liitteend 2 on talletussopimuksen laatimisessa @aryiﬁava lo-
make. ‘

Maakunta-arkistoon talletetut filmit ovat seurakunnan omaisuutta. Liitteens 3 on lo-
make, jolla seurakunta voi antaa Mikkelin maakunta-arkistolle luvan mikrofilmiensi
kopioimiseen kirkkohallituksen yleiskirjeessd nro 13/1988 ilmenevilld tavalla. Kirk-
kohallitus suosittelee kopiointiluvan antamista.




3

Mikrokuvauksesta, digitoinnista ja perhelehtien sitomisesta aiheutuviin kustannuksiin
on mahdollista saada tukea kirkon keskusrahastosta. Hakemus tehdiin kirkko-
hallituksen yleiskirjeessd nro 20/1992 tarkoitetulla lomakkeella ja ldhetetdsn kirkko-
hallitukselle tuomiokapitulin kautta. Hakemus voidaan tehdi joko kustannusarvion
perusteella tai, kun kuvaus on suoritettu. Tukihakemuslomakkeita on saatavana myés
kirkkohallituksen julkaisumyynnisti, puhelin 09-1802 315 (Blomgvist) tai 09-
1802 229 (Lasonen).

Kirkonkirjojen mikrofilmausta ja digitointia koskeviin kysymyksiin vastaa kirkko-

hallituksessa hallintopaillikké Erkki Huhta, puhelin (09) 18021 (vaihde) tai ohivalin-
tanumero (09) 1802 223, sihkdposti erkki.huhta@evl.fi.
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Liite 1 kirkkohallituksen yleiskirjeeseen nro 23/2002

MIKROFILMAUSYRITYKSIA:

Yrityksen nimi Osoite/sahkdpostiosoite
Digifiles-Yhtiot Korppoolaistie 10, 20810 Turku
Toimipaikat: myynti@digifiles.inet.fi
Helsinki

Tampere

Turku

Kouvoelan Mikropiste Ky Pallokentiintie 4, 45700 Kuusankoski
Toimipaikat: taito.lahtinen@koumik.inet.fi
Kouvola tilaukset@kuusaankopio.com
Kuusankoski www.kuusaankopio.com

Mikrofilm Systems Helsinki Oy

Monikko Oy

Oulun Mikropiste Ky

Vaasan Micro Copy Oy

Selkiimerenkatu 16, 00180 Helsinki

tommi.jaaskelainen@mikrofilmsystems.fi

myynti@mikrofilmsystems.fi
www.mikrofilmsystems.fi

Tietdjéntie 4, 02130 Espoo

Markku. Rajama@Monikko.fi
myynti@monikko.fi

www.monikko.fi

Vanhatie 31, 90940 Jaili
oulun.mikropiste@co.inet.fi

Mylldrinkatu 21, 65100 Vaasa

myynti@vaasanmicrocopy. fi ’

www.vaasanmicrocopy.fi

Puhelin

0208 308308

05-312 1061
05-374 8337

09-685 2088

09-613 3699
040-545 0141

08-816 6027

06-312 0712




Liite 2 yleiskirjeeseen nro 23,/2002

MIKROFILMIEN TALLETUSSOPIMUS

seurakunta/ seurakuntayhtymai luovuttaa
Mikkelin maakunta-arkistolle siilytettiviksi seuraavat varmuusfilmit:

1. PERHELEHDET

Filmitunnukset
Lukumairi korttia
2. MUUT KIRKONKIRJAT
Filmitunnukset
Lukumiira korttia

Mikrofilmien s#ilytys ja kopiointi
Mikrofilmit jéévit tallettajan omaisuudeksi. Tallettaja huolehtii omaan kiytt5énsi tarvittavien kopioiden
ottamisesta. Arkistolaitoksen suorittamasta kopioinnista ja kopioiden kiyttSoikeudesta sovitaan erilliselld
kopiointiluvalla. Maakunta-arkisto huolehtii mikrofilmien sdilytystilojen valvonnasta ja yllipidosta, mutta
e vastaa mikrofilmeissi s#ilytyksen aikana mahdollisesti tapahtuneista muutoksista.

Kustannukset
Mikkelin maakunta-arkisto ei peri tallettajalta vuokraa tai muita kuluja mikrofilmien arkistosailytyksests.
Kirkkohallitus kustantaa maakunta-arkiston hyviksymét mikrofilmien sdilytysvilineet. Mikrofilmien
siirtokustannuksista vastaa tallettaja.

Voimassaoloaika
Tdmi sopimus on voimassa toistaiseksi. Mikkelin maakunta-arkistolla on oikeus kirjallisella ilmoituksella

purkaa tdimé& sopimus. Irtisanomisaika on tilléin kolme kuukautta.

Tétd sopimusta on tehty kaksi samansisiltoistd kappaletta yksi tallettajalle ja yksi Mikkelin maakunta-
arkistolle.

Mikkelissi ....... pdivini............... kuuta 20.....
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Liite 3 kirkkohallituksen yleiskirjeeseen nro 23/2002

MIKKELIN MAAKUNTA-ARKISTO
PL2

50101 MIKKELI

MIKROFILMIEN KOPIOINTILUPA

seurakunta/ seurakuntayhtymi antaa

luvan Mikkelin maakunta-arkistoon siirrettyjen mikrofilmiensi kopioimiseen korvauksetta kirkkohallituksen
yleiskirjeessd nro 13/1988 ilmenevilli tavalla. Arkistolaitoksen tarpeisiin mikrofilmeji voidaan kopioida

Kansallisarkiston antamien ohjeiden mukaisesti.

seurakunnan/seurakuntayhtymin puolesta




