Asiakirjahallintopalvelut (Suomi)

Tissd asiakirjassa luetellaan Palvelut (ja palvelutasot), joita Iron Mountain tarjoaa Asiakkaalle Asiakkaan allekirjoitettua
Sopimuksen asiakirjahallintopalveluiden tarjoamisesta sddannollisesti laskutettavaa maksua vastaan (”Peruspalvelusopimus™)
tai etukidteismaksua vastaan ("Prepaid-palvelusopimus”).

Asiakirjan sisilto siséllytetddn Peruspalvelusopimukseen ja Prepaid-palvelusopimukseen erottamattomaksi osaksi viittaamalla.
reference.

JOHDANTO

Iron Mountainin asiakirjahallinnon perustoimintaa on Asiakkaiden Asiakirjojen sdilyttdminen toimipaikassaan. Iron Mountain
kidyttdd tavanomaisessa sdilytyksessd kahta eri tapaa: Asiakkaan Asiakirjoja voidaan séilyttdad joko Laatikoissa tai avohyllyilla
Kansioissa. Iron Mountainilla on lisdksi neljd alapalvelua, Pronto, Refile, OnCall ja Legacy, jotka tarjoavat Asiakkaalle
erilaisia tapoja kéyttéd sdilytettavid Asiakirjoja. Jos Asiakkaan on noudettava sddnnollisesti yksittdisid sdilytettdvid asiakirjoja
(Asiakirjat), sopivin vaihtoehto on "Pronto”. Jos Asiakkaan on saatava sdidnnollisesti kiyttoonsdKansioita ja Laatikoita muttei
yksittdisid asiakirjoja, sopivin vaihtoehto on ”Refile” (joka ei sisdlld padsyd yksittdisiin Asiakirjoihin). Jos Asiakas valitsee
OnCall- tai Legacy-palvelun, se saa kédyttoonsd Laatikoita muttei yksittdisid Kansioita tai Asiakirjoja. ”OnCall” sopii
Asiakkaille, jotka sdilyttdvit Asiakirjojaan sinetoidyissd Laatikoissa ja joiden on saatava Laatikoita kdyttoonsd useasti.
“Legacy” sopii Asiakkaille, joille riittdd saada Laatikoita kdyttoonsd harvakseltaan. Sdilytystapojen ja alapalveluiden eroja
selitetddn tarkemmin tidssd Liitteessd. Asiakas tiedostaa, ettd sdilytystavan tai alapalvelun vaihdos vaikuttaa veloitettaviin
maksuihin. Tamén vuoksi vaihdokset tulevat voimaan vasta, kun Asiakas on hyviksynyt Iron Mountainin tarkistetun hinnaston
(sahkopostitse tai kirjallisesti).

SAILYTYSPALVELUT

Talletus: Iron Mountain sidilyttdd Asiakkaan sille toimittamia Asiakirjoja toimipaikassaan talletusmaksua vastaan.
Talletusmaksu riippuu Asiakirjojen sailytyksessd kidytettyjen Laatikoiden médréstd. Avohyllysdilytyksessd maksu perustuu
sdilytykseen varattuun hyllytilaan hyllymetreissa laskettuna. Iron Mountainin standardilaatikkoon (S7030) mahtuu 30 litraa
Asiakirjoja. Jos 30 pdivin mukaisesti laskettu méddrddn perustuva sdilytysmaksu on tdtd pienempi, Asiakas maksaa
sdilytyksestd hinnaston mukaisen kuukausikohtaisen vihimméismaksun. Siilytyspalkkio peritddn etukiteen kaksi kertaa
vuodessa, vaikka Laatikoita olisi sdilytetty vain osa kyseisestd puolivuotiskaudesta. Iron Mountain pitdd noudettujen
Laatikoiden/Kansioiden/Asiakirjojen paikkaa varattuna. Téstd syystd sédilytysmaksu veloitetaan my0s siiné tapauksessa, etté
Laatikot/Kansiot/Asiakirjat noudetaan.

ARKISTOINTIPALVELUT

Rekisterdinti: Palvelu sisiltdd viivakoodilla merkittyjen Laatikoiden (Legacy ja OnCall) tai Laatikoiden ja Kansioiden (Pronto
ja Refile) rekisterdinnin varastojérjestelmdin (ReQuest) sekd Laatikoiden/Kansioiden sijoittamisen toimipaikkaan. Iron
Mountain voi kuljettaa Laatikot tai Kansiot toimipaikkaansa hakumaksua vastaan (ks. jaljempani). Iron Mountain ei rekisteroi
yksittdisid Kansioihin pakattuja Asiakirjoja missddn alapalvelussa (Pronto, Refile, OnCall tai Legacy) tai mitdén sdilytystapaa
kaytettdessd.

Nouto: Tdma Palvelu kisittd toimipaikassa sdilytettdvin halutun Laatikon, Kansion tai Asiakirjan fyysisen paikantamisen ja
sen noutamisen toimipaikasta tilapdisesti. Iron Mountain veloittaa noutomaksun kappalekohtaisesti (Laatikko/Kansio). Jos
nouto suoritetaan jarjestimattomastd aineistosta (esimerkiksi lavasta), veloitus on kuitenkin tuntiperusteinen. Kokonaisen
Laatikon noudosta Iron Mountain veloittaa vain Laatikon noutomaksun (paitsi Pronto- ja Refile-sdilytyksessd, joissa
veloitetaan myos kaikkien Laatikon sisdltimien rekisterdityjen Kansioiden noudosta). Jos Laatikosta noudetaan tietyt
Asiakirjat (saatavilla Pronto-sdilytyksessd) tai Kansiot (saatavilla Pronto- ja Refile-sdilytyksessd), Iron Mountain ei veloita
erikseen Laatikon noudosta. Asiakirjan noutamisesta (saatavilla vain Pronto-sdilytyksessd) Iron Mountain veloittaa kuitenkin
Asiakirjan noudon sijasta Kansion noudon mukaan. Mikili Asiakas haluaa noutaa vain tietyt Asiakirjat, sen on annettava niistia
kuvailutiedot, koska Asiakirjoja ei merkiti yksittdin viivakoodeilla eiké siten rekisterdidd. Asiakas on velvollinen maksamaan
palvelumaksut my0s siiné tapauksessa, ettd Iron Mountain ei 16yda haluttua Asiakirjaa etsittydén sitd. Noutomaksu veloitetaan
automaattisesti, mikéli Asiakkaan tilaaman Palvelun suorittaminen edellyttdd noutoa (esimerkiksi faksaaminen,
sahkopostildhetys, toimitus, lopullinen poistaminen tai tuhoaminen). Téllaisia Palveluita koskevat médréajat voidaan toteuttaa
vain, jos pdivittdisten noutojen midrd pysyy midrirajojen puitteissa. Jos Asiakas tilaa kiireellisen noudon, kiireellisen
faksauksen tai kiireellisen s@hkopostitoimituksen, Iron Mountain veloittaa noutomaksun ja palvelumaksun liséksi kiireellisen
noudon lisédn (lisimaksu).

Palvelutasosopimus — Laatikon, Kansion tai Asiakirjan | 50 Laatikkoa/Kansiota/Asiakirjaa pdivéssi
nouto
Palvelutasosopimus — Laatikon, Kansion tai Asiakirjan | 15 Laatikkoa/Kansiota/Asiakirjaa pdivissd
kiireellinen nouto

Uudelleenarkistointi: Kun Asiakas palauttaa aiemmin noutamansa Laatikon, Kansion tai Asiakirjan sdilytykseen, Iron
Mountain sijoittaa Laatikon, Kansion tai Asiakirjan toimipaikkaan ja veloittaa uudelleenarkistointimaksun. Noutopalvelua
koskevia ehtoja sovelletaan soveltuvin osin.

Faksaaminen: Saatavilla ainoastaan Pronto- ja Refile-alapalveluissa. Iron Mountain veloittaa Asiakirjojen ja Kansioiden
sisdllon faksaamisesta Asiakkaalle nippukohtaisen maksun. Yhdessd nipussa voi olla enintdédn viisitoista A4-sivua. Arkisin
ennen kello 14 tehdyt tavanomaiset sdhkopostitoimitusta koskevat tilaukset toteutetaan viimeistddn seuraavana arkipdivana
kello 16 ja arkisin kello 14 jdlkeen tehdyt tilaukset viimeistddn seuraavaa arkipdivad lahinné seuraavana arkipdivini kello 16.
Kiireelliset sdahkopostitusta koskevat tilaukset toteutetaan neljan tyotunnin kuluessa (ts. jos tilaus on esimerkiksi vahvistettu
kello 15, tilaus toimitetaan seuraavana arkipdivini kello 11 mennessi.)



Sdahkopostitoimitus: Saatavilla ainoastaan Pronto- ja Refile-alapalveluissa. Iron Mountain veloittaa Asiakirjojen ja
Kansioiden sisdllon skannaamisesta ja skannattujen kuvien lahettimisestd Asiakkaalle sdhkopostitse nippukohtaisen maksun.
Yhdesséd nipussa voi olla enintdén viisitoista A4-sivua. Arkisin ennen kello 14 tehdyt tavanomaiset sédhkopostitoimitusta
koskevat tilaukset toteutetaan viimeistddn seuraavana arkipdivind kello 16 ja arkisin kello 14 jilkeen tehdyt tilaukset
viimeistddn seuraavaa arkipdivid ldhinnd seuraavana arkipdivina kello 16. Kiireelliset sdhkopostitoimitusta koskevat tilaukset
toteutetaan neljdn tyotunnin kuluessa (ts. jos tilaus on esimerkiksi vahvistettu kello 15, tilaus toimitetaan seuraavana
arkipdivini kello 11 mennessd.) Iron Mountain nimenomaisesti korostaa Asiakkaalle, ettd Iron Mountain skannaa Asiakirjat
ainoastaan yksinkertaisiksi sahkoisiksi jdljennoksiksi, joilla ei ole oikeusvaikutuksia. Iron Mountain ei tarjoa sihkoisid
allekirjoituspalveluita tai aikaleimapalveluita. Skannauksessa syntyvédd digitaalista kuvaa ei katsota aidoksi sdhkdoiseksi
asiakirjaksi, eikd sitéd pidetd viranomaismenettelyssi alkuperiistd paperiasiakirjaa vastaavana asiakirjana.

Tuhoaminen: Iron Mountain veloittaa toimipaikassaan sdilytettdvien Asiakkaan Laatikoiden tuhoamisesta (turvallisesta
silppuamisesta) laatikkokohtaisen maksun. Jos Asiakas haluaa tuhota ainoastaan tiettyji Kansioita tai Asiakirjoja, Iron
Mountain veloittaa kilogrammakohtaisen maksun (Pronto- ja Refile-alapalveluissa). Kilogrammakohtainen maksu veloitetaan
myos silloin, kun (a) Asiakirjat haetaan suoraan Asiakkaan tiloista tai kun niitd sdilytetddn Iron Mountainin toimipaikassa (b)
lavoilla tai (c) avohyllyilld. Tuhottuja Asiakirjoja ei voi palauttaa ennalleen. Iron Mountain ei tutki yksittdisten Asiakirjojen
todellista siséltdd tai arvoa. Siksi Asiakas on itse velvollinen selvittiméin, liittyyko tuhoamiseen Asiakirjojen erityisen sisdllon
tai arvon vuoksi erityisehtoja (kuten etukéteinen viranomaislupa, notaarin todistus tai julkisista arkistoista saatu lupa).
Asiakkaan vastuulla on myos selvittdd, ovatko Asiakirjojen lakisddteiset sdilytysajat pddttyneet (tai sovelletaanko tillaisia
sdilytysaikoja). Niiden seikkojen selvittimiseksi Iron Mountain ldhettdd Asiakkaalle ennen tuhoamista alustavan
tuhoamispdoytikirjan, jossa luetellaan tuhottavat viivakoodilla merkityt Laatikot tai Kansiot. Jos alustava tuhoamispoytikirja
palautetaan Iron Mountainille kirjallisesti Asiakkaan allekirjoittamana (skannattu allekirjoituskappale tai sdhkoinen
allekirjoitus ), Iron Mountain katsoo, ettei lueteltujen Laatikoiden tai Kansioiden tuhoaminen ole vastoin lakeja tai maérayksid
eikd vaaranna kolmansien osapuolten omaisuutta. Iron Mountain ei ldhetd tuhoamispoytékirjaa Asiakkaan tiloista haettujen
Asiakirjojen osalta. Ennen laskutuskauden padttymisté tuhottujen Asiakirjojen séilytysmaksua ei palauteta. Palvelu ei sisdlld
Asiakirjojen tuhottavaksi toimittamisesta perittdvad maksua (toimitusmaksut on lueteltu jdljempéna).

Lopullinen poistaminen: Jos Asiakas poistaa Laatikot tai Kansiot Iron Mountainin toimipaikasta lopullisesti, Iron Mountain
veloittaa noutamisen lisdksi maksun lopullisesta poistamisesta riippumatta siitd, poistetaanko Laatikot tai Kansiot
sopimuskaudella tai Sopimuksen piittyessd (lopullisen poistamisen eri tyyppejd on kisitelty tarkemmin Yleisten Ehtojen
kohdassa 14). Lopulliseen poistamiseen liittyy noudon lisdksi muita Palveluita (kuten ReQuest-jérjestelmédn merkityn tilan
muuttaminen, sdhkoisen loppuraportin laatiminen, viivakoodien toistuva tarkastaminen, huoltotoimet ja tarvittaessa lavojen
vaihto). Maksu riippuu lopullisesti poistettujen Laatikoiden ja Kansioiden lukumééristd. Palvelutasosopimuksen mukaisia
noudon péivittdisid enimméismadrid sovelletaan. Lopullinen poistaminen ei sisilld ldhettipalveluita.

LAHETTIPALVELUT
Toimitus/haku: Iron Mountain veloittaa Asiakkaan osoittamissa paikoissa kidynneistd toimitusmaksun, jos reitti sisiltdd tai
sen on tarkoitus siséltdd Asiakirjojen, Kansioiden tai Laatikoiden kisittelyéd tai jos Iron Mountain toimittaa Asiakkaalle
asiakirjojen sdilytysmateriaalia.

Tavanomainen Pronto-, Refile- ja OnCall-alapalveluissa arkisin kello 14 mennessd tehdyt tavanomaiset
toimitus/haku toimitus- ja hakutilaukset toteutetaan viimeistdén seuraavana arkipdivind kello 16 ja arkisin
kello 14 jdlkeen tehdyt tilaukset viimeistdédn seuraavaa arkipdivdd lahinnd seuraavana
arkipdivind kello 16. Kummassakin tapauksessa edellytyksend on, ettd Asiakkaan toimipaikka
sijaitsee enintddn 30 kilometrin etdisyydelld Iron Mountainin toimipaikasta. Legacy-
alapalvelussa tavanomaiset toimitus- ja hakutilaukset toteutetaan yhden viikon kuluessa, jos
Asiakkaan toimipaikka sijaitsee enintddn 30 kilometrin etdisyydelld Iron Mountainin
toimipaikasta. Iron Mountain veloittaa toimituksista ja hauista kertaluonteisen toimitus- tai
hakumaksun, jos tilauksen miird on enintdin kuusi Laatikkoa tai 26 Kansiota pdivéssi. Jos
tilauksen midrd on tdtd suurempi, veloitetaan kertaluonteisen maksun lisdksi myos
kappaleperusteinen toimitus- tai hakumaksu.

Pikatoimitus Jos Asiakas tilaa pikatoimituksen, Iron Mountain toimittaa Asiakirjat, Kansiot tai Laatikot
Asiakkaan toimipaikkaan neljdn tyotunnin kuluessa tilauksesta edellyttden, ettd Asiakkaan
toimipaikka sijaitsee enintdin 30 kilometrin etdisyydelld toimipaikasta (ts. jos tilaus on
esimerkiksi vahvistettu kello 15, tilaus toimitetaan seuraavana arkipédivédnd kello 11 mennessi).
Pikatoimitusmaksu on tapauskohtainen lisd, joka lisdtddn tavanomaiseen toimitusmaksuun ja
tavanomaiseen noutomaksuun. Iron Mountain ei tarjoa pikahakupalvelua. Pikatoimitusta ei ole
saatavilla Legacy-alapalvelussa.

Odotusaika Toimitus- ja hakupalveluihin siséltyy enintddn 15 minuutin odotusaika Asiakkaan toimipaikassa.
toimituksen/haun Viidentoista minuutin jélkeen jokaiselta alkavalta 15 minuutilta veloitetaan odotusmaksu.
aikana

Léahettipalvelumaksut | Jos Asiakas sijaitsee yli 30 kilometrin etdisyydelld Iron Mountainin toimipaikasta, Iron
Mountain veloittaa kaikista toimituksista ja hauista tuntiperusteisen toimitus- tai hakumaksun.
Iron Mountain veloittaa toimitus-/hakumaksun my®os silloin, kun se kiy Asiakkaan toimitiloissa
muuta kuin Asiakirjojen, Kansioiden, Laatikoiden tai tuotteiden toimittamista varten. Tilaukset
toteutetaan yhden viikon kuluessa tilauksesta.

RESURSSILISAPALVELUT
Tietojen syotto, tietojen tuonti ja muut tyot: Asiakas voi lisitd toimipaikkaan toimitettuihin Asiakirjoihin kuvailutietoja
(siitd riippumatta, sdilytetddnko Asiakirjoja Laatikoissa vai avohyllyilld). Iron Mountain toimittaa Asiakkaalle Excel-
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lomakkeen, johon Asiakas voi lisdtd kuvailutiedot. Jos Asiakas palauttaa tiytetyn Excel-lomakkeen sdhkoisessd muodossa,
Iron Mountain rekisterdi tiedot ReQuest-varastojérjestelmédn ja veloittaa ainoastaan tietojen lataamisesta (tietojen tuonti).
Jos Asiakas palauttaa tdaytetyn Excel-lomakkeen paperimuodossa tai kdyttdd omaa lomakettaan, Iron Mountain kirjaa (syottcd)
annetut tiedot varastojirjestelméddn ja veloittaa tistd tiedonsyottomaksun. Jos Asiakas on antanut tietolomakkeella
kuvailutietoja, Iron Mountain hoitaa tietojen sy6ton ja tuonnin automaattisesti ilman Asiakkaan erillisté tilausta. Iron Mountain
ei tarkista tietojen oikeellisuutta tai Asiakirjojen todellista sisdltod eikd selvitd, vastaavatko ne toisiaan. Iron Mountain veloittaa
tietojen tuonnista Excel-tiedostokohtaisen maksun. Tietojen syotostd veloitetaan tuntiperusteinen maksu. Jokaiselta alkaneelta
tunnilta veloitetaan tdysi tuntihinta. ReQuestWeb-asiakaspalvelujiirjestelmdd kayttiavit Asiakkaat voivat itse luetteloida ja
muokata Asiakirjojen kuvailutietoja, eikd tistd veloiteta tiedonsyotto- tai tiedontuontimaksua. Muusta tyostid veloitetaan
tuntiperusteinen maksu, jos Iron Mountain lajittelee tai pakkaa aineistoja (arkistointipalvelut) Asiakkaan pyynnostd joko
paikan pdilla tai muualla. Asiakkaan tilauksen mukaan arkistointipalveluun voi sisiltyid esimerkiksi Kansioiden tai Laatikoiden
merkitsemistd viivakoodeilla, inventaariluettelon laatimista Laatikoiden tai Kansioiden kannessa, selkdmyksessad tai
takakannessa esitettyjen kuvailutietojen perusteella, Kansioiden jérjestamistd Laatikoihin ja niiden kisittelyd. Iron Mountain
ei kuitenkaan lajittele yksittdisid Asiakirjoja. Palvelu voidaan tilata joko valmistelevana palveluna ennen Laatikoiden tai
Kansioiden toimittamista Iron Mountainin toimipaikkaan siilytettdviksi (rekisterditdviksi) tai erillisend Palveluna, jolla
Asiakasta autetaan varastoimaan asiakirjat omaan toimipaikkaansa.

Asiakirjojen siirtiminen uusiin Laatikoihin: Jos Laatikot on pakattu liian tdyteen tai ne ovat vahingoittuneita tai
tavanomaisen kéyton johdosta niin kuluneita, ettd Kansiot ja Asiakirjat saattavat vahingoittua, Iron Mountain siirtdd Kansiot
ja Asiakirjat automaattisesti sopiviin uusiin, vakiomallisiin Iron Mountainin Laatikoihin, paitsi jos Laatikot oli sinetdity.
Asiakas maksaa uusien Laatikoiden hinnan ja siirrosta veloitettavan palvelumaksun. Hinta siséltdd uusien Laatikoiden
merkitsemisen viivakoodeilla ja rekisterdiminen. Jos Laatikoille aiheutuu vahinkoa Iron Mountainin asiattoman menettelyn
vuoksi, Iron Mountain vastaa siirtokustannuksista.

Konsultointi: Iron Mountain voi jérjestdd Asiakkaan erillisen tilauksen perusteella konsultointi- ja koulutustilaisuuksia, joissa
se perehdyttdd asiakirjahallinnon tehtdvissd toimivia Asiakkaan tyontekijoitd yleisiin kéytdntoihin ja paikalliseen
lainsdadantoon. Konsultointimaksu peritddn myos silloin, kun Asiakas (tai sen ulkopuoliset auditoijat) tarkastavat Iron
Mountainin toimintaa joko Iron Mountainin toimipaikassa tai muualla. Tarkastukset lisddvét Iron Mountainin tyontekijoiden
tyomédrdd (esimerkiksi kyselyihin vastaaminen, palveluiden tarjoaminen, auditoijien saattaminen tiloissa jne.). Jokaiselta
alkaneelta paiviltd veloitetaan tdysi pdivéhinta.

Palvelutilausten luominen asiakaspalvelussa: Jos Asiakas lahettdd Palvelutilauksen Iron Mountainin asiakaspalveluun
sahkopostitse tai faksitse (eli ei kdytd ReQuestWeb-asiakaspalvelujirjestelmid), Iron Mountain veloittaa tdstd tilauskohtaisen
maksun.

Léahetys: Jos Iron Mountain toimittaa tilauksen kiireellisesti postin tai muun ldhetyspalvelun vilitykselld, Iron Mountain
veloittaa tdstéd perittavian lahetysmaksun varsinaisen postimaksun lisdksi.

Kopiointi: Iron Mountain veloittaa Asiakirjojen valokopioinnista sivuperusteisen maksun (yksi A4-sivu).

Raportit: Iron Mountain toimittaa Asiakkaan tilauksesta erilaisia raportteja, kuten aineiston siirtotilastot, tdydellisen
inventaarioraportin ja raatdloidyt laskutusraportit. ReQuestWeb-jdrjestelméd kayttaviat Asiakkaat voivat tilata maksutta
haluamansa méérin vakiomuotoisia raportteja.

Tuotteet: Iron Mountain myy asiakkaalle asiakirjahallinnan tuotteita, kuten kartonkilaatikoita, lavoja, viivakoodilappuja ja
laatikoiden sinettejd. Iron Mountain myy kartonkilaatikoita 25 kappaleen nipuissa, Laatikoiden viivakoodilappuja 100
kappaleen nipuissa ja Kansioiden viivakoodilappuja 2 000 kappaleen nipuissa.

LISATIETOJA
Iron Mountain tarjoaa Palveluita vain tavanomaisina aukioloaikoina (arkipéivisin kello 8-16). Asiakkaan on ilmoitettava
selkedsti, mikdli tilaus on hoidettava kiireellisend (maininta sdhkopostin osoitekentéssé ja puhelinsoitto sdhkopostin jilkeen).
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