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Tassa Palvelukuvauksessa esitelladn Posti Messagingin (jaliempéana "Posti”) iPost-palvelu (jaljempéna "Palvelu”)
ja siihen liittyvat jarjestelyt asiakkaalle (jaljempana "Asiakas"). Asiakaskohtaista palvelun konfiguraatiota ja
littdmista ei kuvata tdssa dokumentissa, vaan niista sovitaan erikseen.

Posti pidattdd oikeuden muuttaa Palvelun ominaisuuksia ja tatd kuvausta. Viimeiset versiot on julkaistu
asiakaspalveluportaalissa ja ovat saatavilla myds Posti Messaging asiakaspalvelusta.

1 PALVELU

Tassa luvussa maaritelldan yleiset toiminnot, joita sovelletaan kaikkiin tamén palvelukuvauksen Palveluihin.

1.1 Palvelujen tarkeimmat toiminnot
Seuraavat alla kuvatut toiminnot kuuluvat Palveluihin.

- Tiedon vastaanottaminen
- Muodot

- Muuntaminen (konversio)
- Kanavointi

- Visualisointi

- Median tallennus

Palvelun standarditoimintoihin kuuluvat aina Palveluun siséltyvat ominaisuudet ja niité vastaavat vakio-
/oletusasetukset. Perustoimintoihin voi kuulua pakollisia valintoja ja valinnaisia ominaisuuksia, joista sovitaan
yhdessa. Valitut pakolliset ominaisuudet ja valinnaiset ominaisuudet vaikuttavat Palvelun hinnoitteluun ja
ilmoitetaan kulloinkin voimassa olevassa hinnastossa.

Tassa kuvauksessa maaritellyt tuotannon ominaisuudet kattavat Palvelun vakioversion. Kuvattu Palvelun laatu
patee vain oikeaan dataan ja kayttdéon Postin ohjeiden mukaisesti.



Palvelukuvaus 4(17)

iPost
6.3.2025

1.2 Palvelujen yleiset tiedot

1.2.1 Tiedon vastaanottaminen

Asiakkaalle annetaan kayttajatunnus ja salasana tiedonsiirtoyhteyden muodostamiseen ja tiedostojen siirtdmiseen
Asiakkaalta Postille. Asiakas on aktiivinen lahettava osapuoli tiedonsiirrossa. Tiedostoja voidaan lahettaa Postille
vuorokauden ympari. Muita tiedonsiirtomenetelmia kuin FTP/SFTP voidaan tarvittaessa tarjota lisveloituksella.

Asiakas on vastuussa kaytetysta tiedonsiirtomenetelmasta ja siitd, etta salattuja yhteyksia ja
tiedonsiirtomenetelmia kaytetaan tarvittaessa. Posti suosittelee kayttdméaén vain salattuja yhteyksia, kun
siirretdén henkilokohtaisia tietoja sisdltavaa dataa.

Datatiedostot useammassa kuin yhdessa maassa sijaitseville kirjeiden vastaanottajille: Asiakas lisda
dokumenttitiedostoon maakoodin erillisena merkintana.

1.2.2 Tiedoston nimeamisstandardi

Tiedostonimen maksimipituus on 90 merkkia tiedoston tarkennin mukaan lukien. Merkit a-z, A-Z, 0-9 seka - . _
(valiviiva, piste ja alaviiva) ovat sallittuja, mutta merkkisarjat ”._-”ja”-_.” ovat kiellettyja. Tama saantd koskee
kaikkia mahdollisten tiedostojen nimia, myds ZIP tiedoston sisélla olevia tiedostojen nimia.

iPost PDF palvelussa yksi ZIP voi sisaltaa vain kaksi tiedostoa, yhden XML ja yhden PDF tiedoston. ZIP,
PDF ja XML suositellaan nimeamaédn samannimiseksi. Saman pdivan aikana saapuvissa erissa
suositellaan yksilollistéa nimeé jokaiselle erélle.

Esimerkki:
Samplel.zip: Samplel.pdf and Samplel.xml
Sample2.zip: Sample2.pdf and Sample2.xml

1.2.3 Tiedoston koko

iPost PDF*

- Tiedoston maksimi koko on 1GB

- Yhden sivun maksimi koko on 4MB (keskiarvo tiedoston koko/ sivujen maara)

- Yhden mustavalkoisen kirjeen sivujen maksimimaéara on 2000 sivua

- Yhden vérikirjeen arkkien maksimimaara on 60 arkkia (k&dantdpuolen tulostuksessa 120 sivua)

- Tiedostossa voi olla maksimissaan yhteensa 20 000 sivua

iPost EPL*

- Maksimi sivumaara 30 000 sivua per tiedosto

- Yhden kirjeen koko voi olla maksimissaan 1MB (vastaa noin 500 sivua)

*) Maksimiarvojen ylittyessa tiedosto voi ohjautua virheeseen jolloin Posti pyytaa lahettdjaa pienentdmaan kokoa.
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1.2.4 Isojen postituksien ennakkoilmoitukset

Jos asiakkaan kirjelahetyksien yhteen laskettu maara ylittda 50 000 arkkia per paiva, |ahettgjan tulee tehda
ennakkoilmoitus Posti Messagingin asiakaspalveluun viimeistéaén kaksi arkipéaivad ennen aineistojen siirtoa.

Ennakkoilmoituksessa tulee mainita

- aineiston arvioitu siirtopaiva

- asiakastunnus

- kirjemaara

- sivumaara

- kirjeluokka

- Onko aineisto kaksipuoleista vai yksipuoleista

- Onko aineisto maaritetty vari- vai mustavalkoiseen tulostukseen

Mahdollisista tuotannon tarvitsemista lisdpdivista sovitaan tapauskohtaisesti ennakkoilmoituksessa annettujen
tietojen pohjalta.

Lahetyksessa on huomioitava aiemmin mainitut tiedoston kokorajoitukset, jolloin l1&hettgjan on tarvittaessa
jaettava tiedosto useampaan osaan.

1.2.5 Kanavointi

Aineiston kanavointi tehdaan iPost-palvelussa aineiston pakollisten vastaanottajatietojen perusteella. Pakolliset
vastaanottajan tiedot I6ytyvat iPost ja Customized Print Teknisesta maarittelystd, joka on saatavilla Posti
Messagingin Asiakaspalvelusta. Kanavointi tehdaan lahettdjan ja vastaanottajan toiveiden mukaisesti. Kirjeen
sahkoinen jakelu on oletusarvoisesti kaytossa ja kirje toimitetaan sdhkoisessa muodossa, jos jakelua varten
tarvittavat vastaanottajan tiedot ovat aineistossa ja vastaanottaja on kyseisen portaalin kayttaja. Lahettaja voi
muuttaa séhkoéisen toimituksen asetuksia iPost EPL/XML Design guide -dokumentin ohjeiden mukaisesti. Jos
sahkoinen toimitus ei ole mahdollista, toimitetaan kirje aina paperisena vastaanottajalle.

1.2.6 Kanavoinnin paatéshierarkia

Kirje voidaan toimittaa vastaanottajalle sahkdisena tai paperisena kirjeend. Kanavoinnin paatdshierarkia on
oletuksena seuraava:

- Portaali: OmaPosti (kuluttajavastaanottajat)

- Portaali: Suomi.fi-viestit (kuluttaja- ja yritysvastaanottajat)

- iPost: Paperikirje vastaanottajalle (kaikki vastaanottajat)

Asiakkaan on mahdollista kayttaa vaihtoehtoista jarjestysta. Portaali: Suomi.fi-viestit on kdytettavissa vain
erillisen aktivoinnin myo6ta. Lisatietoja Posti Messagingin Asiakaspalvelusta.
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1.2.7 Visualisointi

Asiakas paattdd dokumentin ulkoasun seké tulosteessa etta séhkoisessa jakelussa. Kaikki ulkoasut on kuitenkin
valmisteltava ohjeiden mukaisesti. Ohjeet 16ytyvat iPost ja Customized Print Tekninen maarittely -dokumentista,
joka on saatavana pyynnosté Posti Messagingin Asiakaspalvelusta, ja kulloinkin voimassa olevasta iPost
layout design instruction -dokumentista. Asiakas voi luoda kirjeen ulkoasun yll& mainittujen ohjeiden mukaan tai
Posti luo kirjeen ulkoasun Asiakkaan datan pohjalta kayttdmalla mallipohjaa, joka mé&arittdd visuaalisten ja
dataelementtien paikat ja maaritykset. Mallipohjassa voi olla myos graafisia elementteja (esim. logot, kuvat ja
viivakoodit), jotka ovat tallennettuina Postin jarjestelmaan tai jotka Asiakas lahettdd. Jotkut markkinoiden,
muotojen ja valitun tdydentavan palvelun yhdistelméat voivat tarjota tai edellyttaa kiinteita ulkoasuja ja saantoja.

1.2.8 Tietojen tallennus

Posti tallentaa tuotannon datatiedostot ja raportit enintddn 90 paivad laskutuksen ja laaduntarkkailun
vaatimusten mukaisesti, jonka jalkeen data tuhotaan pysyvasti tuotantojarjestelmista.

Asiakkaat voivat saada verkkokayttoikeuden dokumentteihin ostamalla Postin eArkisto-palvelun. Visuaalinen
data, tavallisesti PDF + hakukelpoinen indeksitiedosto, tallentuvat palveluun.

1.2.9 Median tallennus

Posti tallentaa ulkoasun mallipohjat, kuvat, logot, fontit jne. jakelua ja varmuuskopiointia varten.

1.3 Tietosuoja-asetus

Posti kasittelee Asiakkaalta vastaanotettuja henkildkohtaisia tietoja perustuen kaupalliseen sopimukseen
palveluista (laillinen tarkoitus). Postin rooli on henkilttietojen kasittelija henkilékohtaisten tietojen osalta.

Posti sitoutuu noudattamaan ja suojaamaan luottamuksellisesti kaikkia saapuvissa dokumenteissa olevia
henkilékohtaisia tietoja, suojaamaan tietoja maaritellyssa ymparistdssa, kayttdmaan vain tietojarjestelmia ja
niiden yhteyksia, jotka on suunniteltu kayttamaan soveltuvia turvallisuusominaisuuksia, poistamaan kaikki
tarpeettomat tiedot, kayttamaan vain hyvaksyttyja alihankkijoita ja tayttamaan kaikki sovitut palvelut
henkilokohtaisiin tietoihin liittyen. Posti ei muuta vastaanotetun materiaalin sisdltda prosessoinnin aikana. Sisaltéa
voidaan kutenkin rikastaa, jos Asiakkaan kanssa on nain erikseen sovittu.

Kaikki prosessit ja muut toimenpiteet Asiakkaiden dokumenttien, datan ja tiedostojen kanssa suorittaa koulutettu
henkilékunta, joka on saanut riittavan tietosuojakoulutuksen ja joiden taustat on varmistettu paikallisten
turvallisuustarkistusten mukaisesti (paikallisten lakien mukaisesti).

Posti on rakentanut tarkoituksenmukaiset IT-jarjestelmat kasittelemaan dokumentteja (kuvia ja dataa), joita
yllapidetadn ammattimaisissa datakeskuksissa Euroopan talousalueella, joissa on tarvittavat ja vaaditut
turvallisuusmittarit kuten fyysinen ja ymparistdn turvallisuus, paasyoikeuksien hallinta, varmuuskopiointi, salattu
tiedonsiirto ja testatut jatkuvuussuunnitelmat ja palautumissuunnitelmat.
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Postilla ei ole suoraa yhteytté Asiakkaan loppukayttéjiin (rekisterdidyt henkiltt) eiké Posti vastaanota suoria
pyyntoéja rekisterdidyilta henkil6ilta. Lyhyiden kasittelyaikojen vuoksi suurin osa rekisterdityjen henkildiden
palveluista ei ole patevia tdssa dokumentissa kuvattuihin palveluihin.

2 PALVELUKOHTAISET TIEDOT

2.1 iPost

iPost on kaiken kattava palvelu ja sitd myydaén vain sellainena, joten Palvelun osia ei voi ostaa erikseen.
Fyysisen jakelun postimaksu kuuluu aina osaksi Palvelua. Palvelu siséltaéa seuraavat osa-alueet:

- Tulostus mustavalkoisena tai varillisena — ulkoasu perustuu Postin standardikirjekuoreen. (Katso iPost
layout design instruction)

- Kuorittaminen

- Standardimateriaali: yksi (1) paperiarkki yhdessa (1) standardikirjekuoressa

- Lisésivuja voidaan tulostaa ylimaéaraisina sivuina

- Lajittelu postipalveluntarjoajien sdéntdjen mukaisesti

- Pakkaus ja lahetys postipalveluntarjoajien saantdjen mukaisesti

- Postimaksu: Kotimaan Economy-kirjeen, Kotimaan Priority-kirjeen tai kansainvélisen kirjeen -postimaksu.

- Erikseen sovittaessa palveluun voidaan kytked mukaan myds kirjattu kirje, saantitodistuskirje
tai osoitteellisen asiakassuoran postitus.

iPost siséltaa postimaksun jakelulle, jonka suorittavat Postin ajoittain maaraytyvat postipalveluntarjoajat. Jos
Asiakas haluaa poistaa postipalveluntarjoajista yhden tai useamman, se vaikuttaa kirjekohtaiseen yksikkdhintaan.

2.1.1 Toimitusaika

Jos Asiakas on lahettanyt datatiedoston Postin osoittamaan vastaanottotoimintoon viimeistaan jokaisen maan
maarattyna ajankohtana (katso alla oleva Maaraajat-taulukko) arkipaivana, toimitus Jakelijalle tapahtuu tavallisesti
samana paivana, seuraavana paivana tai muuna maaritettyna arkipdivana. iPost-kirjeiden tuotantoaikaan vaikuttaa
datatiedoston muoto (EPL tai PDF) ja tulostetaanko aineisto mustavalkoisena vai vadrillisena. Toimitus
vastaanottajille tapahtuu valittua postituspalvelua koskevien Jakelijan maarittdmien ehtojen mukaisesti. Postin
vastaanottotoiminto on kaytdssa vuorokauden ympari. Posti pidattaa oikeuden maarittaa toimitusajan tai muuttaa
toimituspaivaa ennakkoon ilmoitettavien postituksien osalta (lisatietoa luvussa 1.2.4).

Jos aineisto on koostettu ohjeiden vastaisesti ja/tai on epasopivaa tulostusprosessiin, Posti ilmoittaa
asiasta lahettdjalle mahdollisimman pian virheen havaitsemisen jalkeen. Talldin palvelulupaus ei sido Postia.
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2.1.2 Maaréaajat
Maaraaika Toimitus Maaraaika Toimitus
Priority-posti postinjakelijalle Economy- postinjakelijalle
posti
EPL-muoto 12.00 arkipaivana Samana arkipaivana | 24.00 Seuraavana
(mustavalkoinen) arkipaivana arkipaivana
24.00 arkipaivana Seuraavana
(vérillinen) arkipéivana
PDF-muoto 24.00 arkipaivana Seuraavana 24.00 Seuraavana
arkipéivana arkipéivana arkipaivana
Muut muodot Madraajat ovat 2 tuntia vahemman kuin ylla esitetty.

Posti toimittaa Palvelun postitoimituksena Postin lahettajatunnuksella. Posti varmistaa, ettd kirjeet lajitellaan
Jakelijan kyseista toimitustyyppia koskevien ehtojen mukaisesti. Toimitusaikaa pidennetaan yhdella arkipaivalla,
jos tiedot laheteta&n maaritetyn madaraajan jalkeen.

2.1.3 Palvelun keskeyttdminen

Kun Posti on aloittanut tuotannon Sopimuksen mukaisesti ja Asiakas on lahettanyt datatiedostot, tuotannon
keskeyttdminen ei ole mahdollista.

2.1.4 Tulostus

Posti kasittelee Asiakkaan datatiedoston, minka jalkeen materiaali lajitellaan, tulostetaan, kuoritetaan ja
lahetetadn Jakelijalle, sitten jaetaan. Palveluun kuuluu valkoinen standardipaperi (80—90 g/m2), tulostus
mustavalkoisena (yksipuolinen/kaksipuolinen) 1/0 tai 1/1, vaihtoehtoisesti tulostus varillisena > 20 % varillista
(yksipuolinen/kaksipuolinen) 4/0 tai 4/4, kuorittaminen palvelukohtaiseen standardikiriekuoreen
postipalveluntarjoajan postimaksu maksettu -merkinnalla, postimaksu, postitettavien lahetys Jakelijalle ja jakelu.
Maakohtaiset tiedot tulostus- ja aineistovaihtoehdoista |6ytyvét alla olevasta taulukosta.

Yksipuolinen tulostus Kaksipuolinen tulostus Paperi Kirjekuori
(1/0 tai 4/0) (1/1 tai 4/4)
X X A4 80-90 g/m? Standardi C5,

yhdelld isolla ikkunalla

Aineisto on PEFC-sertifioitu (metsasertifiointisuunnitelmien kayttbohjelma) ja Posti huomioi ymparisténakdkohdat
hankinnassa. Suomessa kaytetaan Posti Green -jakelua: jakelun aiheuttamat hiilidioksidipaéastot on neutralisoitu
kokonaan. iPost on Posti Green -merkitty palvelu, jonka avulla yritykset voivat leikata jakeluketjujensa aiheuttamia
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hiilidioksidipaastoja ja osallistua siten aktiivisesti ymparistétoimenpiteisiin. Paperi on hyvaksyttya OCR-
lukemiseen.

Varillisena tulostettavat toimeksiannot on valmisteltava varinhallintaohjeiden mukaisesti. Ne I6ytyvat kulloinkin
voimassa olevasta iPost ja Customized Print Tekninen méarittely- dokumentista.

2.1.5 Kuorittaminen

iPost tulostaa dokumentteihin asiakkaan aineiston mukaiset kuoritusmerkinnat ja kirjeet kuoritetaan iPostin
standardikirjekuoriin.

Palvelussa
e 1-9 arkkia kuoritetaan C5-kirjekuoriin
e 10-60 arkkia kuoritaan C4-kirjekuoriin
o Pitkat yli 60 arkkia sisaltavat kirjeet kuoritetaan arkkimaaran mukaisesti joko pussikuoreen tai laatikkoon.
e Arkkien enimmaismaara on 2 000 kpl/ kirje. Poikkeuksena kirjattu- ja saantitodistuskirje, ja premium
paperi.

Ikkuna-aluetta lukuun ottamatta, kirjekuoren lapinakyvyys on estetty C5-kirjekuoren sisépuolen turvarasteroinnilla
ja kayttamalla yli 9 arkin kirjeissa vahvempaa kuoritusmateriaalia.
Kuorituksessa kirjeisiin ei voida lisata fyysisia liitteitéa, mahdollisesti lisasivut tulee liittaa lahetettavaan dataan.

2.1.6 Osoitekenttaa koskevat vaatimukset

Asiakas huolehtii, ettd osoitekentén tausta on valkoinen. Kirjatun kirjeen ja saantitodistuskirjeen osalta (luku 2.2.)
iPost-palvelu valkaisee kirjekuoren ikkuna-alueen ja tulostaa lahettdjan, vastaanottajan ja postituksen
toimitustiedot télle alueelle asiakkaan puolesta.

iPost tulostaa osoitekenttddn postimaksumerkinnat, kirjeen 2D-seurantakoodin ja tuotannon tarkisteen
tuotannollisille merkeille varatulle alueelle (katso iPost ulkoasun ohje). Tuotannollisen merkin alle jadva teksti tai
grafiikka valkaistaan. Asiakas ei saa tuoda muita postimaksumerkintéja ikkuna-alueelle.

Lahettdjan osoitetiedoissa
e lahettdjan osoitteen on oltava kotimainen osoite siind maassa, jossa kirjeet tuotetaan. Lahettgjan
ulkomaiset osoitteet eivéat ole sallittuja.
o lahettdja voi kayttaa Postin tiedotuspalvelun i-tunnusta ja viivakoodia lahettdjan ja vastaanottajan tietojen
valiin jaavalla tyhjalla alueella

Vastaanottajan osoitetiedoissa
o asiakas huolehtii, ettd vastaanottajan osoite on oikein ja hyvin luettavissa kirjekuoren osoiteikkunan lapi,
eivatka osoitemerkinnat jaa ikkunan reunojen ulkopuolelle. Postilla on oikeus veloittaa manuaalisesta
kasittelysté hinnaston mukaisesti, jos se johtuu virheellisista osoitetiedoista.
e jos vastaanottajan osoite on ulkomaille, aineiston metatiedoissa on ilmoitettava kohdemaan 1SO 3166
mukainen maakoodi.
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e asiakas vastaa paikallisen postipalveluntarjoajan osoitesdanttjen noudattamisesta. Postipalveluntarjoaja

voi veloittaa lisamaksun, jos osoitteet ovat vadrdssa muodossa, ja Posti veloittaa kyseisen maksun
asiakkaalta

2.1.7 Varatut alueet

Kirjeet on valmistettava siten, etta tuotantomerkinnéille varatut alueet jaavat tyhjiksi. Tuotantomerkinnéille varatut
alueet on huomioitava myos kaikkien lisdsivujen kohdalla. Posti valkaisee arkin varatut alueet. Asiakkaan
vastuulla on varmistaa, ettd varatuilla alueilla ei ole tekstia.

2.2 Kirjattu Kirje ja saantitodistuskirje

Edellda mainittujen maarittelyjen liséksi iPostilla on lisdmaarittelyja kirjatulle kirjeelle ja saantitodistuskirjeelle.

Kirjattu kirje: Palveluun kuuluu kuittaus postittamisesta, lahetyksen seuranta ja luovutus Postin palvelupisteesta.

Saantitodistuskirje: Palveluun kuuluu kuittaus postittamisesta ja luovutuksesta vastaanottajalle, lahetyksen
seuranta ja luovutus Postin palvelupisteesta. Palvelu sopii mm. perimisasiakirjojen, virallisten paatdsten ja
tiedoksiantojen lahettdmiseen. Saat lahetyksen luovuttamisesta yksildidyn tositteen.

Kirjattu Kirje ja saantitodistuskirjepalvelu on kaytdssa vain, jos vastaanottaja on Suomessa.

Nama kirjetyypit on aktivoitava erikseen ottamalla yhteytta Posti Messagingin Asiakaspalveluun.

Maksimiarkkimaara on 60 arkkia / kirje.

2.3 Portaalit

Portaalit ovat markkina- alueesta riippuen erilaisten palveluntarjoajien Asiakkaalle tarjoamia verkkopohjaisia
sahkoisia palveluja. Portaaleissa laskuja ja dokumentteja voidaan vastaanottaa sahkdisesti tulostettuna
toimittamisen sijaan. Portaalit tarjoavat muiden ominaisuuksien liséksi arkistoinnin vastaanottajan toiveiden
mukaisesti. Dokumentteja voidaan usein sdilyttaa portaaleissa pidempia aikoja ja vastaanottaja voi tulostaa niita
itse. Postin tarjoamiin perustoimintoihin kuuluvat:

- Formaatin muunnos

- Yhteys ja dokumenttien toimitus portaaliin
Talla hetkella Posti tarjoaa yhteyden OmaPostiin ja Suomi.fi-viestit -palveluun Suomessa.
Portaalipalveluntarjoajan tarjoamat perustoiminnot:

- Vastaanottajille oma sahkdinen postilaatikko

- Vastaanottajan henkilokohtainen séhkoéinen arkisto

Lisatietoja portaalipalveluntarjoajan tarjoamista toiminnoista ja tuesta, katso maakohtaisen portaalin tietolinkki

- OmaPosti https://oma.posti.fi/welcome/fi/

- Suomi.fi-viestit https://www.suomi.fi/viestit
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2.3.1 Muuntaminen

Dokumentit muunnetaan oikeaan esitysmuotoon.

2.3.2 Yhteys ja dokumenttien toimitus portaaliin

OmaPosti (Suomi): OmaPosti on Posti Group Oy:n tarjoama sahkoinen portaali verkossa. Sen ansiosta kuluttajat
ja organisaatiot voivat turvallisesti vastaanottaa ja arkistoida palveluun rekisteroityneilta yrityksilta ja
organisaatioilta saapuneita sahkaisia kirjeita.

Suomi.fi- viestit (Suomi): Suomi.fi- viestit on Digi- ja vaestotietoviraston tarjoama sahkdinen portaali
viranomaisille, kaupungeille ja kunnille dokumenttien l&hettamisté varten. Portaalin kayttd jakelukanavana
edellyttaa erillisen sopimuksen tekemisté Digi- ja vaestttietoviraston kanssa. Kuluttajat voivat vastaanottaa ja
arkistoida palveluun rekisterdityneiltéd lahettdjiltd kirjeita sadhkdisessé muodossa. Myds yritysten kirjeitd on
mahdollista valittaa tdhan kanavaan.

2.3.3 Valinnainen ominaisuus OmaPosti-portaalissa - iSalary

OmaPosti-portaalissa on tarjolla valinnainen ominaisuus nimelta iSalary. iPost-palvelun tilaaminen on edellytys

tdman ominaisuuden kayttamiselle.

iSalary on OmaPosti-portaalin ominaisuus palkkalaskelmien lahettdmiseen sahkoisessd muodossa OmaPostiin.
iSalary maksimoi sahkdisesti toimitettavien palkkalaskelmien lukumaaran. iSalary edellyttaa, etta kaytdssa on
iPost Letter -palveluun liittyva XML-jarjestelma. Vastaanotetut palkkalaskelmat nayttavat samoilta kuin
tulostetutkin. Niihin voidaan kuitenkin liittdé linkki Asiakkaan palkanlaskennan internetpalveluun. Palkkalaskelmat
sdilytetédn OmaPostissa veloituksetta seitseman (7) vuotta. Rekisterbityneet OmaPostin kayttajat saavat
palkkalaskelmansa OmaPostin saapuvan postin laatikkoon ja rekisterdityméattomat OmaPostin kayttajat saavat
palkkalaskelmansa passiivisen kayttajan arkistoon, jossa niita sailytetddn seitseman (7) vuotta. Kun kayttaja
rekisterdityy, arkistoidut palkkalaskelmat ovat valmiiksi palvelussa.

Asiakas saa kuitin, jossa on tiedot kaytetysta toimitusmenetelmasta, rekisterdidyista kayttajista (vain OmaPosti)
tai rekisterditymattomista kayttajista (pakotettu OmaPosti). Jos palkkalaskelman vastaanottajan on jostakin
syysta saatava palkkalaskelmansa paperisina, Asiakas voi muuttaa tiedostoa joko jattamalla tunnistekoodin pois
tai merkitsemalla XML- dataan erikseen ne kirjeet, jotka lahetetddn fyysisesti. Kun iSalary- palvelu otetaan
kayttdéon, Asiakkaan vastuulla on ilmoittaa siita tyontekijoilleen ja palkanlaskentaan.
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2.4 Track&Trace

Track&Trace on lispalvelu lahetettyjen dokumenttien seurantaan. Dokumenttien tilaa voidaan seurata
verkkopohjaisen kayttolittyman kautta tai automaattisesti luotujen raporttien avulla. Track&Trace- palvelun
kaytosta sovitaan erikseen. Lahetettyjd dokumentteja on mahdollista seurata verkkokayttoliittyman kautta
l&hetetyn erén tai yksittéisten dokumenttien tasolla, kunnes dokumentit on toimitettu maaritettyihin kanaviin.

Alkuperainen tiedoston nimi, aikaleimat ja toimituskanavatieto ovat aina saatavilla ja kaytetysta palvelusta
riippuen on mahdollista nayttdda myds lisétietoja, kuten lahettdja, vastaanottaja ja dokumentin numero.
Automaattisesti muodostettavat perusraportit voidaan toimittaa sovitun aikataulun mukaisesti tai kun tiedosto
on tietyssa kasittelyvaiheessa (esim. toimitettu maarattyihin kanaviin). Asiakkaan tarpeiden mukaisesti on
saatavilla myds laajempaa raportointia kaytetystd palvelusta riippuen. Raportit toimitetaan séhkopostitse,
FTP/SFTP-tiedostonsiirtomenetelméalla tai Web service —rajapinnan kautta. Raportit ovat saatavana eri muodoissa
raporttityypista riippuen (esim. xml, csv).

Lahetettyjen tiedostojen ja dokumenttien seurantatietoja sailytetaan Track&Trace-palvelussa yhteensa kuusi (6)
kuukautta, mutta niihin liittyvat henkilokohtaiset tiedot poistetaan kolmen (3) kuukauden jalkeen.

3 PALVELUN KAYTTOONOTTO

3.1 Edellytykset — Yleiset ja erityiset muodot

Seuraavia muotoja pidetaan yleising, jos niistd saadaan samalla tarvittavat tiedot valittuun Palveluun. Kunkin
muodon yksityiskohtaiset tiedot 16ytyvat muotoa vastaavalta verkkosivulta. Jos muoto ei ole alla olevassa
luettelossa, jos pakollisia kenttid puuttuu tai muita on lisétty, muoto katsotaan erityiseksi. Erityinen muoto
edellyttda ennen toteutusta erillisté suunnitteluprojektia, jossa maaritetddn ja sovitaan toteutuksen laajuus, sisaltd

jakustannukset.
Muoto Jakelutuote Kommentti
PDF+xml, iPost, Portaalit Asiakkaan muodostama visualisoitu PDF-
EPL tai dokumentti maaritetyilla metatiedoilla. Katso
EPL+XML iPost layout design instruction ja/tai iPost

XML/EPL Design guide osoitteessa
WwWw.ipost.fi

3.1.1 PDF-tiedoston metatieto

PDF- tiedoston lisdksi asiakkaan tulee toimittaa kirjettd koskeva metadata erillisend XML- tiedostona. XML-
tiedoston maarittely 6ytyy iPost XML Design guide - dokumentista. XML- tiedoston sisdltdma metadata
maarittelee, kuinka PDF-muotoinen kirje kasitelladn iPost palvelussa.

3.2 Kayttdonotto ja tuotantoon siirto

Toteutus alkaa Sopimuksen allekirjoittamisen jalkeen. Laajuudesta riippuen kayttoonotto saattaa edellyttaa
toteutusprojektia, jota johtaa Postin projektipaéllikkd. Asiakkaan hyvaksynnan jalkeen toteutus katsotaan
paattyneeksi ja kayttbonotetuksi tuotannossa.


http://www.ipost.fi/
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Ennakkovaatimukset:
Palvelun kayttodonottamiseksi asiakkaan tulee antaa:

- Yhteyshenkil®, joka koordinoi kaikkia toimintoja ja osapuolia Asiakkaan puolella
- Teknisté tietoa jarjestelmistd ja sovelluksista, jotka kytketaan/litetaan

- Tietoa Asiakkaan asiaankuuluvista tietoverkoista ja jarjestelmista

- Maérittelyt ja mallidataa

- Asiantuntija-, kayttdonotto- ja testausresursseja sovelluksen kayttoliittymalle, tietojarjestelmille ja
tiedonvalitykselle Asiakkaan puolella.

- Resursseja Palvelun testaukseen ennen sen hyvaksymisté tuotantoon.
- Kaikenlaista muuta tarvittavaa apua kayttdénoton toteuttamiseen ja loppuunsaattamiseen.

- Testimateriaalia - Posti on sitoutunut késittelemaén kaikkea testimateriaalia luottamuksellisesti ja samojen

vaatimusten mukaisesti kuin tuotantomateriaalia.

3.3 Muutosten hallinta

Palvelun kayttéonoton jalkeen muutospyynnét on tilattava aina erikseen. Muutokset on tilattava Postilta hyvissa
ajoin, vahintadn kymmenen (10) arkipdivaa etukateen muutoksen laajuudesta riippuen, jotta Posti pystyy
tekemaan muutokset ajoissa ja varmistamaan, etta testaukselle jaa riittavasti aikaa.

Palvelun kayttdonoton aloituksen jalkeen tehtéavat muutokset katsotaan uudeksi kehitystydksi ja hinnoitellaan
erikseen.

Kaikki muutospyyntéjen tilaukset tehdaddn Posti Messagingin Palveluportaalissa, jossa Asiakkaat voivat
rekisterdida ja seurata tilauksiaan, muutoksiaan ja vaatimuksiaan. Asiakkaan vastuulla on varmistaa, etté oikeat
yhteystiedot ovat saatavilla portaalissa. Kun Sopimus on allekirjoitettu, Asiakkaan on nimettava Paakayttgja, joka
vastaa Asiakkaan kayttdjista Posti Messagingin Palveluportaalissa. Kaikkiin tapauksiin saadaan palaute viidessa

(5) arkipaivassa. Muita kuin Postin hallinnoimia asioita koskevat Muutostilaukset tekee Asiakkaan yhteyshenkilo.
Postin hallinnoimia asioita koskevat muutokset kasitellaan Palvelun kayttétuen aloitteesta.

3.4 Testaus

Asiakas vastaa testimateriaalin ja tarvittavien resurssien toimittamisesta ajoissa ja sovitussa muodossa.
Testattaessa joko alkuperaisen kayttdonoton aikana tai muutosten jalkeen varmistetaan, etta tilattu Palvelu toimii
halutulla tavalla. Jos esim. sisdan tulevaan dataan on tehty muutoksia, on tehtéva uudet testit ja Asiakkaan on
hyvaksyttava testien tulokset, ennen kuin muutokset voidaan siirtda tuotantoympéaristoon.

- Testimateriaalia kdytetéaan vain projektin tarkoitukseen

- Kaikkea Asiakkaan materiaalia kasitellaén luottamuksellisesti ja tiedon luokitteluohjeen mukaisesti
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- Kaikki testimateriaali, joka lahetetaan Postille, tulee olla muutettuna tunnistamattomaksi henkilotietojen osalta ja
kasitelladn sen mukaisesti.

- Asiakkaan vastuulla on toimittaa pseudonymisoitua materiaalia. Mikali nain ei toimita, paatos ja vastuu asiasta on
asiakkaalla. Tassa tapauksessa asiakkaan tulee selvasti ilmoittaa, ettd pseudonymisoitua dataa ei ole
mahdollista toimittaa.

- Asiakkaita ohjeistetaan lahettaméaéan kaikki data kayttaen salattuja kanavia.

- Kaikki projektin aikana kaytetty testimateriaali tuhotaan tai palautetaan projektin paattyessa. Tama kirjataan

projektin muistioon.

3.5 Tuplatiedostojen tarkistus

Tama palvelu on suunniteltu varoittamaan asiakasta, jos asiakas lahettda samat iPost-tiedostot uudelleen. Kun
asiakkaalta vastaanotetaan iPost-tiedosto, sille lasketaan yksil6llinen md5-tarkistussumma. Taméa
tarkistussumma muodostuu tiedoston sisallon perusteella, ei esim. tiedoston nimen perusteella. Asiakkaat voivat
tilata taméan palvelun Posti Messagingin Asiakaspalvelusta. Palvelu on tarkoitettu asiakkaille, jotka kayttavat FTP-
tai SFTP-siirtoprotokollaa. Palvelun kayttd on maksutonta ja asennusmaksut ovat hintojen mukaisia. Md5-
tarkistussumma sdilytetdén vuoden ajan.

3.6 Automaattinen sahkdpostivahvistus

Tama palvelu ilmoittaa asiakkaalle iPost-tiedoston vastaanottoajan. Tiedostojen vastaanottokuittaukset
tallennetaan tiedonsiirtokayttajan kansioon Postin palvelimella Lahettajan tarkastettavaksi tai/ja Iahetetaan
sahkdpostiin enintdan kolmeen sahkdpostiosoitteeseen. Asiakkaat voivat tilata timan palvelun Posti Messagingin
Asiakaspalvelusta. Palvelu on tarkoitettu asiakkaille, jotka kayttavat FTP- tai SFTP-siirtoprotokollaa. Palvelun
kayttdé on maksutonta, asennusmaksut hinnaston mukaisesti. Sailytysaika Postin palvelimella on 6 kuukautta.

4 TUOTANTO
Palvelun jarjestelmiin suunnitellut huoltokatkot ovat:

1. Yllapidon vakioajankohta: joka lauantai klo 10.00 - 18.00.

2. Tietoliikenneyllapito Operaattorit ovat varanneet joka kuukausi kahden tunnin keskeytyksen
tietoliikenneyhteyksien huoltoon. Tietoliikenneverkkoa yllapitéda Postista erillinen kolmas osapuoli.

3. Suunnitellut keskeytykset kestavat kahdeksan (8) tuntia. Vaikutus asiakkaille ja aineiston vastaanottoon
pyritdan minimoimaan ja nain ollen keskeytys kestaa yleensa vahemman kuin kahdeksan (8) tuntia. Posti
ilmoittaa asiasta vahintaén kaksi (2) viikkoa etukateen ja keskeytyksia on enintaan nelja (4) kertaa vuodessa.
Ylla olevat suunnitellut ja/tai ennalta ilmoitetut huoltokatkot eivat vaikuta Palvelun saatavuusajan
laskentaan. Huoltoty6t tehdaan tavallisesti silloin, kun Palvelun kaytté on vahaisempaa, esim.

viikonloppuisin ja loma-aikoina.

Palvelun saatavuusaikatavoite on 24/7 pois lukien suunnitellut ja ennalta ilmoitetut huoltokatkot. Maaritetty
saatavuusaika mitataan kuitenkin vain alla ilmoitettujen palveluaikojen puitteissa.
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Asia Arvo Merkinnat
Saatavuus Valmiusaikatavoite 24/7 Saatavuus koskee aineiston vastaanottoa
Yllapitokatkot Tarpeen vaatiessa yllamainitun Ei sisally ylla mainittuun saatavuusaikaan
mukaisesti.
Tekninen tuki Ota yhteytta asiakaspalveluun https://www.posti.fi/fi/asiakastuki/ota-

yhteytta/posti-messaging

Postin palvelujarjestelmia seurataan vuorokauden ympari joka paivé ja seké virheet ettd ennakkohalytykset

raportoidaan seurantajarjestelmaan.

Laitteistoseuranta: Laitteiston toimintaa seurataan esim. koneiden yleisen toimivuuden, jarjestelméan
kuormituksen ja levytilan riittdvyyden kannalta.

Ohjelmisto: Ohjelmien toimintaa seurataan esim. prosessien jumittumisen ja toimintavirhetilanteiden varalta.

Dataliikenne: Postin yhteyskayttoliittyméan toimintaa tarkistetaan, jotta palvelinverkon hairiét voidaan korjata
ennen kuin ne vaikuttavat tiedostojen kulkuun.

Valvonta: Kaikki tiedot lokitietoineen arkistoidaan turvallisesti. Tiedot tallennetaan peilikopioidulle kiintolevylle ja
robottiohjatuille turvanauhoille. Vaikka kiintolevy vioittuisi, tiedot eivat katoa eik& toiminta muutu. Vioittunut
kiintolevy vaihdetaan ilman tarvetta Palvelun keskeytykseen.

Kayttétuki seuraa ohjelmiston avulla vaihdon onnistumista ilman tietojen haviamista.

Tukipalvelut kattavat vain Palveluun liittyvat tekniset ongelmat, mutta ei kayttdjaapua, kayttdopastusta,
koulutusta, etdkonsultointia tai liiketoimintakonsultointia. Kayttdopastusta, koulutusta, etakonsultointia ja
liketoimintakonsultointia voi olla saatavissa lisdmaksusta, jos osapuolet erikseen néin sopivat.

Posti on tehnyt ja testaa toistuvasti liiketoiminnan jatkuvuussuunnitelmaa ja palautumissuunnitelmaa
varmistaakseen palvelun saatavuuden sovitun palvelutason puitteissa.

4.1 Tietoturvarikkomusten kasittely

Postilla on kaytdssa erityinen tapahtumienhallinnan prosessi, joka sisaltaa tietoturvarikkomusten kasittelyn, jota
tuetaan tiketointijarjestelmassa.

Henkil6tietojen tietoturvaloukkauksen ollessa kyseessa Posti ilmoittaa asiasta valittdmasti Asiakkaalle, kun on
havaittu riittavalla varmuudella, ettd henkildtietoja on paljastunut. Posti sitoutuu osallistumaan aktiivisesti
tapahtuman selvitykseen.


https://www.posti.fi/fi/asiakastuki/ota-yhteytta/posti-messaging
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5 PALVELUUN LIITTYVAT VASTUUT

5.1 Yleiset palveluun liittyvat vastuut

Postin yleisissa ehdoissa ja muissa dokumenteissa kuvattujen vastuiden lisdksi Palvelua tuottavilla tai kayttavilla
Osapuolilla on seuraavia yleisia vastuita:

5.1.1 Postin vastuut
Posti:

- Vastaa tietoyhteydesta Postin puolella ja Postin hallinnoimista asioista
- limoittaa Asiakkaalle viipyméatta, jos se ei pysty tuottamaan Palveluja

- Vastaa, ettei Palvelujen kautta vaihdettujen tietojen merkitykset tai semantiikka muutu

5.1.2 Asiakkaan vastuut
Asiakas:

- Vastaa kaikkien kirjallisten maaritysten, Kayttdohjeiden, Oppaiden ja muiden Postin joko Sopimuksen osana tai
muulla tavoin toimittamien tietojen noudattamisesta

- Vastaa tietoyhteydesta Asiakkaan puolella ja Asiakkaan hallinnoimista asioista
- limoittaa Postille viipyméatta Palvelujen mahdollisesta vaarinkaytdsta ja yhteystietojen muutoksista

- Vastaa oikeudellisista, sopimuksellisista, liiketoiminnallisista tai kaupallisista menettelyista, jotka liittyvat
Palvelujen kautta vaihdetun tiedon sisdltdon ja seurauksiin, mukaan lukien sen varmistaminen, ettei mitaan
tietosuojaa vahingoittavaa ole nékyvissa kirjekuoren ikkunasta

- Vastaa muodostuvan tulosteen tai séhkdisen esityksen toimittamisesta tai Asiakkaan aineiston viivastymisesta,
jos tuleva aineisto (datatiedosto ja mallipohjat) on valmistettu Asiakkaalle saatavilla olevien maaritysten ja
ohjeiden vastaisesti (konfiguraatiokatsaus, Kayttdohjeet ja muut Postin toimittamat dokumentit)

- Muodostaa ja yllapitaa tiedonvalitysta Postin kanssa. Jollei toisin ole sovittu, Asiakas vastaa Asiakkaan ja Postin

valisesta Postin palvelimeen/viestintaporttiin muodostettavan tietoyhteyden jarjestamisesta.

5.2 Customized Print ja iPost

Asiakas antaa mm. volyymeja koskevat tiedot Postin tuotantosuunnitteluun. Volyymin muutokset vaikuttavat
hintaan Sopimuksen voimassaoloaikana. Jokaisen toimeksiannon tuotantosuunnitelmassa maaritetddn mm.
tuotantopdaiva seka kirjeiden ja sivujen lukumaara. Tuotantosuunnitelma valmistellaan Postin antamien ohjeiden
mukaisesti. Jos tuotantoon tulee muutoksia, Asiakkaan on toimitettava Postille paivitetty tuotantosuunnitelma.
Jos tuotantosuunnitelmassa on puutteita tai jos se puuttuu kokonaan tai sité ei ole paivitetty, Posti ei valttamatta
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pysty toteuttamaan sopimuksen mukaisia velvoitteitaan, esimerkiksi tuottamaan tuotantoa ollenkaan tai
toimittamaan aikataulun tai sovittujen ehtojen mukaisesti.
5.3 Portaalit

Asiakas rekisteroityy kaytossa olevaan Portaaliin l|&hettgjaksi, miké aktivoi Palvelun ja toimittaa tarvittavat tiedot
Toimittajalle aineistojen valittamiseksi Portaaliin.

5.4 Kayttdmattéman tunnuksen sulkeminen

Toimittajalla on oikeus sulkea iPost-tunnukset ja palvelun liikennéintiyhteydet, mikali palvelua ei ole kaytetty
kolmeen (3) vuoteen. Sulkemisen jalkeen palvelua voidaan kayttda uudelleen ainoastaan tilaamalla palvelu
uutena asiakkaana.



