Ohje aineiston luovuttajalle

Topoteekkiin tallennetaan sdhkoisessd muodossa valokuvia, lehtileikkeitd, karttoja, dénitallenteita ja
muuta aineistoa, joka kuvaa Himeenkyron historiaa. Topoteekkiin ei oteta vastaan loukkaavaa, lai-
tonta tai "lapsilta kiellettyd” aineistoa eiké fyysisid esineiti.

Olethan varma, ettd sinulla on tekijan- ja omistusoikeuden perusteella oikeus julkaista tima ai-
neisto. Kysy tarvittaessa neuvoja topoteekin yllapitdjilta.

Topoteekissa ei julkaista elossa olevien henkil6tietoja, eli kuvia tai nimié, ellei heilté ole siithen ni-

menomaista, suullista tai kirjallista lupaa. Tietojensa julkaisuluvan voi my0s peruuttaa halutessaan.
Erityisid henkil6tietoja, kuten henkildn terveyteen, uskontoon tai poliittiseen vakaumukseen liitty-

vid tietoja, ei padsddntoisesti julkaista eikd niitd pidé liittdd aineiston kuvailutietoihin.

Aineistoa luovutettaessa siitd kirjoitetaan inventointikortti, jossa kuvaillaan aineisto ja sen kaytto-
lupa. Ellei fyysistd aineistoa ehditd digitoida luovutustilanteessa, se jdd topoteekin ylldpitdjien hal-
tuun ja palautetaan digitoinnin jilkeen omistajalleen. Aineisto voidaan toimittaa myds valmiiksi di-
gitoituna, jos se on skannattu tai kuvattu riittdvan hyvélla tarkkuudella, mielelldén 800 dpi.

Aineiston yhteyteen tallennetaan metatietoa eli kuvailutietoa. Namaé tiedot voidaan kertoa suullisesti
digitoinnin yhteydessé tai toimittaa aineiston mukana paperilla tai sdhkoisend. Valokuvissa vuosilu-
kutieto on pakollinen. Muuten aineistosta kannattaa tallentaa kaikki mahdollinen tieto, kuten paikka
ja henkil6t. Topoteekkiin tallennettu tieto on tarkoitus julkaista verkossa, mutta julkaisu ei ole pa-
kollista.

Aineisto on vapaasti katseltavissa verkossa. Aineiston omistaja voi tahtonsa mukaan luovuttaa tai
pidittad digitaalisen aineiston jatkokayttooikeudet. Mikéli jatkokédyttdoikeus annetaan, sen ehdot
ilmaistaan seuraavilla Creative Commons -lisensseilla.

CC BY = aineistoa saa ladata ja kdyttaa vapaasti kaikkiin laillisiin tarkoituksiin. Lahde on mainit-
tava kdyton yhteydessa.

CC BY-NC = aineistoa saa ladata ja kdyttdd vapaasti kaikkiin laillisiin ei-kaupallisiin tarkoituksiin.
Lihde on mainittava seuraavan kidyton yhteydessa.



