ROVASTIKUNTA-ARKISTON ARKISTOSAANTO

1. Rovastikunnan asiakirjahallinto ja arkistotoimi

Rovastikunta on itsenainen arkistonmuodostaja. Rovastikuntakokous lakkautettiin hiippakuntahallinnon
uudistamisen yhteydessa vuonna 2004, jonka jalkeen I&aninrovasti on ollut kirkkojérjestyksen mukaan ro-
vastikunnan ainoa toimija.

Tama arkistosaanto ja sen liitteena oleva arkistonmuodostussuunnitelma (liite 1) tulee voimaan vuoden
2012 alusta ja kumoaa piispainkokouksen vuonna 1981 annetun arkistosaannon. Vuoden 1981 saantoa
noudatetaan ennen vuotta 2012 syntyneen arkiston jarjestdmiseen. Vanhan arkiston jarjestamisessa on
lisdksi huomioitava taman saannon liitteena oleva Rovastikunta-arkiston takautuva seulontapaatds (lite
2).

Kaikki ennen vuotta 1920 syntyneet asiakirjat sailytetaan pysyvasti.

Tuomiokapituli vastaa vuodesta 2012 |ahtien rovastikunta-arkiston arkiston sailyttdmisesta ja tallettami-
sesta arkistolaitokseen. Tuomiokapitulin arkistotilaan siirretaan myos se osa rovastikunta-arkiston aineis-
tosta, jonka edellinen ldaninrovasti on luovuttanut nykyiselle [aaninrovastille. Nain kaikkiseurakuntien ar-
kistotiloissa sailytetty rovastikuntien arkistoaineisto siirretdan tuomikapitulin arkistotilaan.

Tuomiokapituli siirtaé rovastikunta-arkiston aineiston arkistolaitokseen arkistolaitoksen kanssa sovittavin
ehdoin. Ennen arkistolaitokseen siirtdmista aineisto on seulottava, jarjestettava ja luetteloitava taman
saannon liitteena olevan takautuvan seulontapaattksen mukaisesti. Arkistolaitokseen tallennettu aineisto
jaa tuomikapitulin omistukseen. Arkistoaineiston jarjestamisen ja siirtdmisen yhteydessa on tarkeaa pitaa
erilldan laaninrovastin tehtavassa syntynyt aineisto, joka siirretdan tuomiokapitulin arkistoon, ja kirkkoher-
ran tehtavassa syntynyt aineisto, joka kuuluu edelleen seurakunnan arkistoon.

Sahkdisessa muodossa olevista pysyvaan sailytykseen maéaratyista asiakirjoista otetaan paperitulosteet.

2. Rovastikunta-arkistoa koskeva lainsaadanto

Tarkeimmat Iaaninrovastin arkistotoimeen ja asiakirjahallintoon vaikuttavat sdadokset ovat kirkkolaissa ja
kirkkojarjestyksessa. Arkistolakia (831/1994) noudatetaan soveltuvin osin, vaikka se ei sindnsé koske
kirkollishallintoa. Muita Idaninrovastin asiakirjahallintaan vaikuttavia lakeja ovat mm. laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta (621/1999) eli julkisuuslaki ja sitéa taydentava asetus hyvasta tiedonhallintata-
vasta (1030/1999), henkilotietolaki (523/1999) ja hallintolakin (434/2003).
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Tahan asti 1d&ninrovasti on luovuttanut arkistonsa seuraajalleen, joten han on ollut virassaoloaikanaan
vastuussa myods aiempien laaninrovastien aikana kertyneesta aineistosta. Taman saannon mukaan 1aa-
ninrovasti siirtda rovastikunta-arkiston vanhan aineiston ja karttuvan arkistoaineistonsa tuomiokapitulin
arkistoon kuuden vuoden vélein. LAaninrovasti ja tuomiokapituli sopivat keskenéan edellisten laanirovasti-
en arkistoaineiston jarjestdmisestd, luetteloinnista ja siitdmisesta.

3. Laaninrovastin tehtavat ja niistd syntyvan arkiston muodostuminen
KJ 19 luvun 8 § mukaan laaninrovastin tehtavana on rovastikunnassa
1) edistda kirkon tehtavan toteutumista

2) valvoa, ettéd tdhan tehtdvaan kuuluvia toimia hoidetaan seurakunnissa uskollisesti seka kir-
kon tunnustuksen, kirkkolain ja kirkkojarjestyksen ja kirkon vaalijarjestyksen seka niihin pe-
rustuvien maaraysten ja ohjeiden mukaan

3) asettaa rovastikunnallisia yhteistydelimid ja muutoinkin edistdd seurakuntien yhteistyota
seka johtaa rovastikunnallista toimintaa

4) huolehtia niistd muista tehtavista, jotka laaninrovastille on sdadetty tai maaratty taikka jot-
ka piispa tai tuomiokapituli on hénelle antanut.

Julkisuuslain mukaan viranomaisella on oltava ajantasainen arkistonmuodostussuunnitelma. Sen tehtéava-
né on ohjata asiakirjojen ja tietojen kasittelya. L&&ninrovastin arkistonmuodostussuunnitelman rakenne
perustuu ldaninrovastin tehtaviin ja toimintoihin ja niista syntyviin asiakirjoihin.

0.1. Rovastikunnallinen toiminta
0.2. Kirkon tehtavien toteutumisen edistdminen ja valvonta
0.3. Rovastikunnallinen yhteisty®

4, Aineiston seulominen, jarjestaminen ja luettelointi

Laaninrovastin toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjat arkistoidaan vuoden 2012 alusta lahtien arkis-
tonmuodostussuunnitelman mukaan. LAaninrovastin Kirjasto, sdadoskokoelmat, muiden viranomaisten
kiertokirjeet, painotuotteet, esitteet ja muu tiedoksi tullut aineisto eivat kuulu arkistoon.

Rovastikunnan asiakirja-aineisto vuosilta 1920-2011 seulotaan, jarjestetaan ja luetteloidaan vuoden
1981 arkistosdannon ja takautuvan seulontaochjeen mukaisesti. Luetteloidun aineiston havittdminen seu-
lontapaatdoksen mukaan sarjoittain on helppoa. Arkistoluetteloon tehdaan havitysmerkinnat tai havitetyista
asiakirjoista laaditaan havitysluettelo. Tuomiokapituliin siirretéan ainoastaan pysyvasti sailytettédvaa ai-
neistoa.
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4.1. Arkistokoteloiden nimidinti

Kotelot nimididaan arkiston jarjestamisen yhteydessa. Jokaisen rovastikunnan arkisto sailytetdan omana

kokonaisuutenaan.

Nimio:

Hiippakunta

Rovastikunnan nimi

Asiakirjasarjan nimi (esimerkiksi Pappeinkokousten pdytakirjat)

Vuosiluku tai vuodet (1967 -1969)

Arkistotunnus ja arkistoyksikon tunnus

( esimerkiksi Cb 1 tai 0.1.2:1. Arkistotunnus muodostuu paasarjan tunnuksesta C ja ala-
sarjan tunnuksesta b seka kotelon yksildivasta juoksevasta numerosta tai arkistonmuo-
dostussuunnitelman tehtavaluokan tunnuksesta 0.1.2 ja kaksoispisteen jalkeen tulevasta
kotelon yksiloivasta juoksevasta numerosta)

MIKKELIN
HIIPPAKUNTA

Savonlinnan
rovastikunta

Pappeinkokousten
poytakirjat

2012-2014

0.1.2:1

4.2. Arkiston kuvailu

Arkiston kuvailu tarkoittaa arkistonmuodostajan ja kertyneen arkistoaineiston kuvaamista tiedonhaun

helpottamiseksi. Rovastikunnan arkisto kuvaillaan ennen tuomiokapituliin siitamista. Kuvailu liitetdan

arkistoluettelon yhteyteen. Kuvailun tulee sisaltaa seuraavat tiedot:

1. Arkistonmuodostaja:

Hiippakunta ja edellinen hiippakunta

Rovastikunnan nimi ja edelliset nimet

Rovastikuntaan kuuluvat ja/tai kuuluneet seurakunnat
Rovastikunnan toimintavuodet

Laaninrovastit, toimintavuodet ja seurakunnat

Lyhyt historia arkistonmuodostajan toiminnasta
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2. Arkisto:

- Arkistoaineiston rajavuodet
- Aineiston laatu ja puutteet
(milld periaatteella aineisto on jarjestetty ja viittaukset muihin arkistoihin)
- Aineiston laajuus (hyllymetreina ja arkistoyksikoina)
- Aineiston kayttérajoitukset
(esimerkiksi salassa pidettavia tietoja jossakin sarjassa, huonokuntoiset asiakirjat)
- Arkistoluettelo, havitysluettelo, diaari, hakemistot ja vastaavat (liitteina)
- Taydentavat tiedot
- Arkiston jarjestajan nimi ja ajankohta, jolloin jarjestaminen, luettelointi ja kuvailu on tehty

Keskeiset kasitteet:

Akti

Arkisto

Arkistointi

Arkistokaavaa

Arkistolaitos

Arkistonhoito

Asiakirjavihko, samaa asiaa koskevien asiakirjojen muodostama kokonaisuus

Kasitteellda on kolme perusmerkitysta:

1) arkistohuone

2) organisaatio tai laitos, joka sailyttaa arkistoa

3) yhteisdn tehtavien johdosta tai henkilon toiminnasta kertyneiden asiakirjojen
kokonaisuus

Asiakirjojen littaminen arkistoon kasittelyn jalkeen ennalta laaditun suunnitelman
mukaisesti

Arkistoon sisaltyvien pysyvasti sailytettavien asiakirjojen ja asiakirjaryhmien luokitte-
lujarjestelma

Opetusministerion hallintoalaan kuuluva laitos, joka koostuu Kansallisarkistosta ja
sen alaisuudessa toimivasta seitsemasta maakunta-arkistosta.

Aikaisempaan arkistoterminologiaan kuuluva kasite, jolla nykyisin tarkoitetaan 1&hin-
na paatearkistoon kuuluvia tehtavia kuten jarjestamista ja luettelointia.

Arkistonmuodostussuunnitelma

Suunniteima, johon on tehtavittain merkitty arkistonmuodostajan asiakirjat ja jonka
mukaan asiakirjat liitetdan arkistoon ja seulotaan.

Arkistotila Huone, jossa sailytetéaan arkistoaineistoa. Pysyvasti sailytettavat asiakirjat tulee sai-
Iyttaa tiloissa, jotka tayttévat arkistolaitoksen arkistotilaohjeen vaatimukset.

Arkistotunnus Kirjaimista tai numeroista koostuva merkkijono (signum), joka osoittaa arkistoyksi-
kon paikan arkistokaavan mukaan laaditussa arkistoluettelossa.
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Havittaminen

Héavitysluettelo

Kuvailu

Luettelointi

Maéaréajan sailytettavien asiakirjojen poistaminen arkistosta ja niiden tuhoaminen
vahvistettujen séilytysaikojen umpeuduttua siten, etta tietosuojandkékohdat otetaan
huomioon.

Luettelo, johon merkitaan mité asiakirjoja tai asiakirjasarjoja on havitetty, mihin ha-
vittdmispaatoksiin havittdminen perustuu, sekd milloin, miten ja kenen toimesta ha-
vittdminen on tapahtunut.

Tiedot, jotka identifioivat ja kuvaavat arkistonmuodostajan ja sen toiminnasta kerty-
neen aineiston.

Yksittaisten sailytysyksikdiden identifiointi ja merkinta luetteloon, jonka paaasiallise-
na tarkoituksena on aineiston fyysinen hallinta.

Maaraaikainen sailyttdminen

Nimio

Pysyva sailytys

Seulonta

Signum

Mé&éar&aikainen sailyttdminen tarkoittaa sité, ettd arvonmaérityksen jalkeen tode-
taan, etta asiakirjoilla ei ole arvoa, joka edellyttdisi niiden sailyttamisen maaraamat-
téman pitkdn ajan. Ks. pysyva sailytys

Sailytysyksikdn selassa tai kannessa oleva merkintd, joka ilmaisee arkistonmuodos-
tajan, yksikon siséllon, aineiston aikarajauksen, mahdolliset tarkentavat tiedot, arkis-
totunnuksen sekd mahdolliset kayttorajoitukset

Asiakirjojen arvonmaarityksessa ja paatdksissa kaytetty ilmaus, jolla tarkoitetaan
asiakirjan sailyttdmista ilman, etta sailyttdmiselle on katsottu voitavan asettaa mi-
taan aikarajaa.

Asiakirjallisten tietojen méaaralliseen supistamiseen liittyvat toimenpiteet.

Ks. arkistotunnus

Sailytysaikasuunniteima

Asiakirjojen sailytysaikoja koskeva suunnitelma, joka siséltyy arkistonmuodostus-
suunnitelmaan.

Hyvaksytty Salossa 13. paivana syyskuuta 2011
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ROVASTIKUNTA-ARKISTON ARKISTOSAANTO
Arkistosdaanndn liite 1

ROVASTIKUNTA-ARKISTON ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Tama arkistonmuodostussuunnitelma on kaytdssa jokaisessa rovastikunnassa vuoden 2012 alusta
lahtien. Arkistonmuodostussuunnitelma perustuu ldaninrovastin kirkkolaissa ja kirkkojarjestyksessa
maariteltyihin tehtaviin. Kukin |&a&nirovasti voi yhdessa tuomiokapitulin kanssa lisata tarvittaessa tehta-
via arkistonmuodostussuunnitelmaan. Ne asiakirjat, jotka sailyvat pysyvasti seurakunnan tai tuomio-
kapitulin arkistossa voidaan havittda laaninrovasti arkistosta.

Kunkin rovastikunnan asiakirjat arkistoidaan omana kokonaisuutenaan tuomiokapitulin arkistoon. Ar-
kistotunnukset annetaan vain pysyvasti sailytettaville asiakirjoille. Seulonnan helpottamiseksi asiakir-
jojen sailytysajat on pyritty pitdamaan yhtenaising, pysyva sailytys (sp) tai 5 vuotta.

ROVASTIKUNTA-ARKISTO

0.1. Rovastikunnallinen toiminta

Paatoksenteko ja luetteloiden yllapitaminen
Pappeinkokousten koollekutsuminen
Virkaan asettaminen, vihkiminen ja siunaaminen

0.2. Kirkon tehtavien toteutumisen edistaminen ja valvonta

Rovastikuntapaivien/ rovastikunnallisten neuvottelupaivien tai vastaavien koulutusten
jarjestdminen

Muiden tilaisuuksien jarjestaminen

Yhteydenpito seurakunnan jaseniin ja yhteiséihin

0.3. Rovastikunnallinen yhteistyé

Rovastikuntakokouksen korvaavan toimielimen toiminta
Rovastikunnallisen yhteistyon toiminnan suunnittelu ja raportointi
Rovastikunnallisten toimikuntien toiminta

Valokuvat, lehtileikkeet ja muu erityisaineistot
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TEHTAVAT JA NIISTA saapu- | arkistoin- | séilyty- | arkisto- HUOMAUTUKSIA
SYNTYVAT ASIAKIRJA- nut ti- saika tunnus
KOKONAISUUDET (s) tapa
/ ja
laadittu sdilytys-
[0} muoto
0.1. Rovastikunnallinen
toiminta
0.1.1. Paatdksenteko ja luet- 017,
teloiden ylidpitdminen
viranhaltijapaattkset/
paatospoytakirjat
- kirkkoherrojen vapaa- s aika 2 vuotta L&aninrovasti vahvistaa kirkko-
aikasuunnitelmat herrojen vapaa-aikasuunnitel-
mat. Tuomiokapituli merkitsee
tiedoksi seurakunnan pappien
lomasuunnitelmat ja vapaa-
aikasuunnitelmat.
- tiedoksi tulleet rovasti- s Kirkkoherra vahvistaa seura-

kunnan seurakuntien
pappien vapaa-aika-
suunnitelmat ja pappien
virkavapaudet

kunnan pappien vapaa-ajat ja
lomasuunnitelmat. Kirkkoherral-
la on oikeus my&ntad seura-
kunnan muun papinviran halti-
jalle enintaan kuukauden pitui-
nen virkavapaus. Vuosilomaa ja
virkavapautta koskevasta kirk-
koherran paatoksests tulee I&4-
hettad iimoitus laaninrovastille ja
tuomiokapituliin. Tuomiokapituli
vahvistaa kirkkoherrojen loma-
suunnitelmat ja 1&dninrovastin
vapaa-aikasuunni-telmat.

Asiakirjat voidaan havittda, kun
niité ei end4 tarvita.
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- rovastikuntakokouksen aika sp 0:1.1, Paatos dokumentoituu laaniro-
korvaavan toimielimen vastin luetteloon virkatoimista.
asettaminen

- rovastikunnallisten yhteis- | aika sp 0.1.1. | P&é&tds dokumentoituu la&niro-
tydelinten asettaminen vastin luetteloon virkatoimista.

Asettamispaatokseen liittyvat
sopimukset ja sédannét ks.
0.3.2. Rovastikunnallisen yhteis-
tyén toiminnan suunnittelu ja
raportointi

luettelo ladninrovastin virkatoimis- aika sp 0.1.1. KJ 19:8. Laaninrovasti pitaa lu-

ta

etteloa paatoksistaan ja muista
virkatoimistaan kuten esim.
kappalaisen virkaanasettamisis-
ta, seurakunnan tilojen vihkimi-
sista ja siunaamisista. Luettelo
virkatoimista sailytetaan pysy-
vasti [daninrovastin arkistossa.
Ma&aréykset virkatoimista ja
pyynnot seurakunnista sailyvat
tuomiokapitulin ja/tai seurakun-
nan arkistossa. Naihin virkatoi-
miin liittyvat asiakirjat arkistoi-
daan seurakunnassa ja/tai tuo-
miokapitulissa pysyvasti:

- virkaanasettamispoy-
takirjat (tuomiokapituli
ja ko. seurakunta)

- tehtdvaan siunaamiset
(ko. seurakunta)

B piispantarkastuksen
jalkitarkastukset (tuo-
miokapituli ja ko. seu-
rakunta)

- l&&ninrovastin suorit-
tamat ylimaaraiset tar-
kastukset (tuomiokapi
tuli ja ko. seurakunta)

- kappeleiden ja seura-
kuntatalojen vihkimi-
set, jos niissa pidetadn
seurakunnan yhteisia
jumalanpalveluksia
(tuomiokapituli ja ko.
seurakunta)
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- muiden seurakunnan
toimitilojen siunaami-
set (ko. seurakunta)

- hautausmaiden ja siu-
nauskappeleiden vih-
kimiset (tuomiokapituli
ja ko. seurakunta)

arkistontoimi 0.1, Arkistonmuodostussuunnitelma,
- arkistonmuodostus- aika sp arkistoluettelot ja sopimukset
suunnitelma arkiston luovuttamisesta sailyte-
- arkistoluettelot aika sp taan rovastikunta-arkiston yh-
- sopimukset arkiston aika sp teydesséa tuomiokapitulissa.
luovuttamisesta Laaninrovasti sailyttaa kasiarkis-
tossaan kayttokopiot naista
asiakirjoista ja luovuttaa ne seu-
raajalleen.
0.1.2. Pappeinkokousten 0.1.2 Talld tunnuksella arkistoidaan
koolle kutsuminen sellaiset pappeinkokoukset,
- kokouskutsut / esityslis- aika 2 vuotta joissa ei ole pidetty vaaleja.
tat
- poytakirjat aika sp

Vaalikokousten
koollekutsuminen
- kokouskutsut
- poytakirjat
- vaaliliput

Vaalikokousten poytakirjat ar-
kistoidaan pysyvésti tuomikapi-
tulin arkistossa.

Virkaan asettaminen,
vihkiminen ja siunaaminen
- tilaisuuden yhteydessa
pidetyt puheet, saarnat
ja esitelmat

Virkaan asettamisen, vihkimisen
ja siunaamisen yhteydessé syn-
tyneet asiakirjat sailytetaan py-
syvasti joko tuomiokapitulin
jaltai ko. seurakunnan arkistos-
sa riippuen siitd onko kyseesséa
tuomiokapitulin vai seurakunnan
toimintaprosessi.

Tekijanoikeus sailyy ldaninro-
vastilla.
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0.2. Kirkon tehtédvien toteu-
tumisen edistiminen ja
valvonta

0.2.1. Rovastikuntapaivien / 0.2.1. Yhta rovastikuntapaivaa, neu-
rovastikunnallisten vottelupdivaa tai vastaavaa
neuvottelupaivien tai koulutusta koskevat asiakirjat
vastaavien koulutusten kootaan yhteen ja jarjestetdén
jarjestaminen asia-aktiksi.

- ohjelmat | asia-akti sp
- aineistot s/l asia-akti | 2 vuotta Aktit séilytetaan aikajarjestyk-
- raportit ja palautteet s/l asia-akti sp sessa.
0.2.2. Vierailujen, juhlien ja 0.2.2. Yhta tapahtumaa koskevat
muiden tilaisuuksien jar- asiakirjat kootaan yhteen ja
jestaminen jarjestetdan asia-aktiksi.
- kutsut ja kutsuvieraslistat | asia-akti sp
- ohjelmat i asia-aklti sp Aktit sdilytetddn aikajarjestyk-
- saamat, puheet, es- | asia-akti sp sesséd

telmat

0.2.3. Yhteydenpito seurakun- ks. 0.2.3. Muihin [Aaninrovastin tehtaviin
nan jaseniin ja yhteisoi- huom. liittyva kirjeenvaihto ja yhtey-
hin denpito arkistoidaan ko. tehta-

- saapuneet kirjeet s asia-akti vén yhteyteen.

- lahteneet kirjeet

Yhteydenpidossa seurakunnan
jaseniin, yhteisdihin ja vastaa-
viin syntyneet pysyvasti saily-
tettdvat saapuneet ja lahteneet
kirjeet ja tulostetut sahkopostit
kootaan asia-aktiksi. Kirjeiden
séilytysarvo maaraytyy niiden
tietosiséllon perusteella, riip-
pumatta siitd onko kirje 13he-
tetty postissa, sahkopostilla tai
faxilla.

- Tavanomaiset kay-
téanndn toimiin liittyvat
yhteydenotot voidaan
havittdd kun asiat on
hoidettu ja tehtavat
suoritettu.

- Historiallisesti merkit-
tava rovastikunnan
toimintaan laajemmin
liittyvé kirjeenvaihto
tai siihen liittyvat tie-
dotteet ja vastineet
sdilytetadn pysyvasti
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- Sielunhoitoon ja rippiin
liittyvat asiakirjat
sdilytetadn ja havite-
téan tietosuoja huomi-
oiden.

- L&aninrovastin henki-
I6kohtainen kirjeen-
vaihto kuuluu la&ninro-
vastille.

- Kirjeenvaihto saattaa
sisdltad salaista tai ar-
kaluonteista tietoa
(JulkL 24 §), mika on
huomioitava asiakirjo-
jen arkistoinnissa ja
havittdmisessa.

0.3. Rovastikunnallinen

Kirkkohallituksen yleiskirje

yhteisty6 22/2005
KJ17:8
Rovastikuntakokouksen 0.1.1. Paatos yhteistydelimen asettami-
korvaavan toimielimen sesta sailyy viranhaltijapaatos-
asettaminen luettelossa 0.1.1.
0.3.1. Rovastikuntakokouk-sen 0.3.1. Kasitellyista asioista yllapidetaan

korvaava toimielin

- kokouskutsut ja esitys-
listat

- poytakirjat

- muistiot ja mietinnét

aika

aika
aika

2 vuotta

sp
sp

poytakirjahakemistoa, joka voi
muodostua myds esitys- /
asialistoista.

Jos asialista toimii poytakirjaha-
kemistona, ei litteita tule arkis-
toida kahteen kertaan.

Poéytakirjan litteeksi merkitéan
ja otetaan vain sellaiset pysy-
vasti sailytettavat asiakirjat, jotka
eivat saily muualla pysyvasti.
Vahamerkitykselliset tiedoksi tul-
leet asiakirjat tai pyytamatta tul-
leet tarjoukset ja vastaavat voi-
daan havittda heti kun kokous
on pidetty.
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Rovastikunnallisten yhteis- 0.1.1 Paatos yhteistydelimen asettami-
tydelinten asettaminen sesta sdilyy viranhaltijapdatos-
luettelossa 0.1.1.

0.3.2. Rovastikunnallisen yhteis- B:3:2. Kéyton helpottamiseksi kaikki
tydn toiminnan suunnitte- yhteistydsopimukset ja saannot
lu ja raportointi kootaan yhden vaippalehden

- yhteistybsopimukset | aika voa+2v valiin sarjoiksi.

- sdannot I aika sp

- toimintasuunnitelmat ja I aika sp Samoin kaikki l&&nirovastin toi-

talousarviot minnasta ja l&éninrovastin aset-

- toimintakertomukset | aika sp tamien yhteisty6elinten toimin-
nasta kertyvat toimintakertomuk-
set, talousarviot ja vastaavat
asiakirjat kootaan yhden vaippa-
lehden valin kokonaisuudeksi,
eika niita litetd poytakirjoihin.

0.3.3. Rovastikunnalliset toimi- 0.3:3.1 Jokaisen toimikunnan asiakirjat
kunnat, tydryhmat ja vas- 0.3.3.2. | arkistoidaan kokonaisuudeksi ja
taavat ks. se saa oman tunnuksen esi-

- kokouskutsut ja esitys- | aika 2 vuotta huom. merkiksi:
listat 0.3.3.1. Nuorisotydn toimikunta
- poytakirjat | aika sp 0.3.3.2. Lahetys- ja diakonia-
- muistiot | aika sp toimikunta
jne.

0.3.4. Valokuvat, lehtileikkeet ja s/l aika/ sp/hm 0.34. Valokuvat voidaan arkistoida

muu erityisaineisto asia sen asiakokonaisuuden yhtey-

teen, jossa ne ovat syntyneet tai
vaihtoehtoisesti kootaan valoku-
vakokoelma. Valokuvissa tulee
olla tarvittavat metatiedot:
asia/henkildt, paikka, aika ja va-
lokuvaajan nimi.

Arkistolaitos on 3.8.2010 anta-
massaan yleispaatdksessa val-
tionhallinnon asiakirjoista
(AL/19273/07.01.01.00/2008)
rajannut maardaikaiseen séily-
tykseen mediaseurannan tulok-
sena 1.1.2000 alkaen kertyneet
aineistot (lehtileikkeet) niiden
séilytysmuodosta riippumatta.
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ROVASTIKUNTA-ARKISTON ARKISTOSAANTO
Arkistosaannon liite 2

ROVASTIKUNTA-ARKISTON TAKAUTUVA SEULONTAPAATOS
1920-2011 SYNTYNEELLE ASIAKIRJA-AINEISTOLLE

Johdanto

Tama takautuva havitysohje koskee vuosina 1920-2011 syntyneita asiakirjoja. Takautuvan havitysch-
jeen pohjana on piispainkokouksen 10.2.1981 hyvaksyma rovastikuntien arkistosaants ja siihen liitty-
vat arkistokaava ja asiakirjojen sailytysajat.

Ohjeessa mainitsemattomat laaninrovastille saapuneet asiakirjat voidaan havittaa. Itse laadittujen
asiakirjojen sailytysaika maaritellaan niiden tietosisallon mukaan. Havitetyt asiakirjasarjat merkitéan
havitysluetteloon. Asiakirjojen sailyttdmisessa ja havittamisessa on huomioitava julkisuuslain ja henki-
I6tietolain maaraykset. Salaista tietoa sisaltava aineisto havitetaan tietosuoja huomioon ottaen silp-
puamalla tai polttamalla.

Rovastikunnissa eiole valttdmatta syntynyt kaikkia vuoden 1981 arkistosaannén mukaisia asiakirjoja.
T&han ohjeeseen on lisatty muutamia asiakirjasarjoja, joiden sailyttaminen tai havittaminen on haluttu
ohjeistaa tarkemmin kuin vuoden 1981 kaavassa. Lisatyt asiakirjasarjat on alleviivattu.

Kaikki ennen vuotta 1920 rovastikunnassa syntyneet asiakirjat sailytetdan pysyvasti.

Arkistoaineiston siilytysajat ja havittamisen edellytykset asiakirjasarjoittain

A DIAI_\RIT JA PAIVAKIRJAT o .
Aa o Saapuneiden kirjeiden diaarit sailytetaan pysyvasti
Ab N Lahetettyjen kirjeiden diaarit ” sailytetaan pys;vasti
Ac Laaninrovastin péivékirja_t" - o séilytetaan p;fsyvésti
Ad . Postikirjat - 5 vuotta / pysyvasti
| lisdys Ae Luettelot virkatoimista ' sailytetaan pysyvasti i
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5 vuotta vanhemmat postikirjat voidaan havittaa, jos l1a&ninrovasti on pitanyt diaaria. Jos postikirja on
ainoa rovastikunnassa sailynyt kirjeluettelo, sailytetaan postikirja pysyvasti.

Laaninrovastiyllapitiaiemmin la&ninrovastin paivakirjaa (Ac). Paivakirjan sijasta laaninrovasti on pita-
nyt vuodesta 1994 Iahtien luetteloa virkatoimista (Ae) ja paatdspoytakirjaa/paatosluetteloa (C-sarja).

B LUETTELOT
Ba Henkildluettelot ja -kortistot havitetaan
Bb Arkistoluettelot sailytetdan pysyvasti
Bc Kirjastoluettelot sailytetdan pysyvasti
Bd Kalustoluettelot havitetaan tai siirretaan
ko. seurakunnan arkis-
toon

Tavallisesti laaninrovasti saa tuomiokapitulista kayttddnsa luettelot papeista ja aanioikeutetuista. Naita
tietoja ei tarvitse sailyttaa laaninrovastin arkistossa pysyvasti. Vanhentuneet ja epataydelliset luettelot
rovastikunnan papeista on havitettava tietosuoja huomioiden (Henkil6tietolaki 9 § ja 34 §).

Laaninrovastin kirjasto ei kuulu arkistoon. Kirjastoluettelo sen sijaan on rovastikunnan arkistoon kuu-
luva asiakirja. Laaninrovastin kirjastossa oleviin painettuihin aineistoihin sovelletaan kirkkohallituksen
ohjetta seurakuntien arkiston takautuvasta seulonnasta (tekeilla).

Laaninrovastille tiedoksi tulleet seurakunnan kalustoluettelot voidaan havittaa tai tarvittaessa siirtaa
seurakunnan arkistoon.

c POYTAKIRJAT

lisays Ca Rovastikuntakokousten poytakirjat ja sailytetaan pysyvasti
vuodesta 2004 rovastikuntakokouksen
korvaavan toimielimen poytakirjat

Caa Valmistelutyéryhman poéytakirjat sailytetdan pysyvasti kuten
alla olevassa tekstissa on
mainittu
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Cb

Pappeinkokousten poytakirjat

séilytetaan pysyvasti vrt. Cf

Cc Rovastikunnallisten toimikuntien
poytakirjat

Cca Yhteistydtoimikunnan péytakirjat sailytetaan pysyvasti

Ccb Diakoniatoimikunnan poytakirjat sailytetaan pysyvasti

Ccc Lahetystyétoimikunnan poytakirjat sailytetaan pysyvasti

Ccd Nuorisoty6toimikunnan péytakirjat sailytetaan pysyvasti

Cce Kasvatusasiain toimikunnan poytakirjat | sailytetaan pysyvasti

Ccf Kirkkomusiikkitoimikunnan péytakirjat sailytetdan pysyvasti

Cd Rovastintarkastuspoytakirjat havitetaan (tkli sailyttaa
pysyvasti)

Ce Taloudellisten katselmusten pdytakirjat | havitetaan (tkli sailyttaa
pysyvasti)

Cf Vaalipoytakirjat havitetdan (tkli sailyttaa

pysyvasti)

lisays

Laaninrovastin paatosluettelot

sailytetaan pysyvasti (asia-
kirjasarja saa ensimmaisen
vapaana olevan C sarjan
tunnuksen)

Poytakirjat sailytetdan pysyvasti. Poytakirjan litteena on yleensa kokouskutsu ja esityslista tai asialista
seka muita liitteita, kuten hartausteksteja, alustuksia ja aloitteita. Tama kokonaisuus sailytetaan sel-
laisenaan. Poytakirjan ja esityslistan liitteina olevat muussa yhteydessa pysyvasti sailyvat asiakirjat ja
niiden kopiot havitetdan. Naitd ovat muun muassa muiden kokousten tiedoksi tulleet péytakirjat, vir-
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kamaaraykset, vuosiloma- ja lomasijaisuusmaaraykset, vapaa-aikasuunnitelmatja véhamerkitykselli-
set lahetekirjeet, tuomiokapitulilta tiedoksi tulleet paatékset, painotuotteet ja asiakirjojen kaksoiskap-

paleet.

Rovastikuntakokousten poytakirjoissa olevista aloitteista on hyva laatia hakemisto, koska aloitteet ku-
vaavat erityisen hyvin rovastikunnallista toimintaa.

Tuomiokapitulin ja/tai seurakunnan arkistossa pysyvasti séilytettavat virkaanasettamisten ja vihkimis-
ten yhteydessa laaditut pdytakirjat, piispan maarayksesta toimitettujen tarkastusten poytakirjat (rovas-
tintarkastukset, taloudelliset katselmukset), vaalipoytakirjat (piispa, asessori, ladninrovasti, kirkollisko-
kousedustajat, hiippakuntavaltuuston jasenet) voidaan havittda rovastikunnan arkistosta. Sellaiset
pappeinkokousten poytakirjat, joissa ei ole toimitettu vaalia, sdilytetaan pysyvasti rovastikunnan arkis-

ton yhteydessa.

D KONSEPTIT JATOISTEET
Da Kirjekonseptit ja -toisteet harkinnan mukaan
Db Kuulutukset ja ilmoitusten toisteet havitetaan
Dc Vuosi- ja toimintakertomukset sailytetaan pysyvasti
lisays Kurinpitotoimiin ja tai kanteluihin littyvat | havitetaan
esitutkinta-asiakirjat
E SAAPUNEET ASIAKIRJAT
Ea Tuomiokapitulilta saapuneet kirjeet ja paatok- havitetdan
set
Eb Kirkkohallitukselta saapuneet kirjeet ja paatok- | havitetaan
set
Ec Seurakunnilta ja papistolta saapuneet kirjeet sailytetédan pysyvasti
kuten alla olevassa
tekstissd on mainittu
Ed Kirkollisten viranomaisten kierto- ja yleiskirjeet havitetaan
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Ee Valtion viranomaisten kirjeet ja paatékset havitetaan

Ef Kunnallisten viranomaisten kirjeet ja pdatdkset | havitetaan

Eg Kansalaiskirjeet sailytetaan pysyvasti
kuten alla olevassa
tekstissd on mainittu

lisdys Tutkintapyynnét kurinpitotoimiin ja tai kantelui- havitetaan
hin liittyvissé asioissa

Laaninrovastin kirjeenvaihto (sarjat D, E ja F) sisaltda suuren maaran vain tiedoksi tulleita kirjeita, joita
ei ole tarkoituksenmukaista sailyttaa pysyvasti. Naita ovat erilaiset |ahetekirjeet, virkam aaraykset, ot-
teet ja lyhennysotteet tuomiokapitulin tai seurakunnan paatéksista, tuomiokapitulin, kirkkohallituksen,
kirkolliskokouksen tai piispainkokouksen tiedoksi tulleet paatokset, kirjeet ja kiertokirjeet, valtion ja
kunnan viranomaisten kirjeet ja paatdkset. Myds muut kyselyt ja lyhyen aikaa merkitykselliset iimoi-
tusluonteiset kirjeet havitetdan. Naiden kirjeiden sailytysaika on 2 vuotta.

Sarja Dc Vuosi- ja toimintakertomukset sisaltaa rovastikunnan toimintakertomukset, toimikuntien toi-
mintakertomukset ja kertomuksen l&&ninrovastin toiminnasta. Vuosikertomukset ja toimintakertomuk-
set sailytetaan pysyvasti rovastikunnan arkistossa, vaikka ne voivat sailya pysyvasti myés seurakun-
nan ja tuomiokapitulin arkistossa.

Kansalaiskirjeet, jotka koskevat uskonnollista elamaa, kirkollista tapaa ja oloja, sailytetaan pysyvasti.
Rovastikunnan toimintaa koskevat kirjeet sailytetdan, jos ne eivéat saily muussa yhteydessa pysyvasti.

F KIRJEISTO

G TILIASIAKIRJAT
Ga Rahastojen tilikirjat séilytetdan pysyvasti
Gb Tilitykset ja tositteet (rahastot ja toiminta) 6 vuotta

Vanhat manuaaliset tilikirjat sailytetaan pysyvasti. Kaikki tositteet ja muu kirjanpitoaineisto havitetaan
kirjanpitolain mukaisesti. Palkkakortit tai vastaavat tiedot sailytetdan 50 vuotta palkkahallinnosta vas-
taavan seurakunnan arkistossa.
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H SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIAKIRJAT

Ha

Omistusasiakirjat

sailytetdan pysyvasti kuten al-
la olevassa tekstissa on mai-
nittu

Hb

Sopimukset

sailytetaan pysyvasti kuten al-
la olevassa tekstissa on mai-
nittu

He

Rovastikunnallista yhteistyota
koskevat asiakirjat

sailytetdan pysyvasti kuten al-
la olevassa tekstissa on mai-
nittu

Hd

Diakoniaty6ta koskevat asiakirjat

sdilytetaan pysyvasti kuten al-
la olevassa tekstissa on mai-
nittu

He

Lahetystyota koskevat asiakirjat

sailytetaan pysyvasti kuten al-
la olevassa tekstissa on mai-
nittu

Hf

Nuorisotytta koskevat asiakirjat

sailytetaan pysyvasti kuten al-
la olevassa tekstissa on mai-
nittu

Hg

Kasvatusasioita koskevat asiakirjat

sailytetaan pysyvasti kuten al-
la olevassa tekstissad on mai-
nittu

Hh

Kirkkomusiikkitoimintaa
koskevat asiakirjat

séilytetdan pysyvasti kuten al-
la olevassa tekstissa on mai-
nittu

Omistusasiakirjat ja sopimukset sailytetdan voimassaoloajan + 2 vuotta. Jos niissé on olennaista tie-
toa rovastikunnan toiminnasta, sailytetdan ne pysyvasti.
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Jos H-sarjassa sailytetyt rovastikunnallista yhteisty6ta koskevat sarjat (Hc — Hh) sisaltavat samoja py-
syvasti sailytettavia asiakirjoja kuin vastaavien toimikuntien poytakirjat, saapuneet ja lahetetyt kirjeet
tai toimintakertomukset ja vastaavat, voidaan ne havittaa.

Tarkeéat rovastikunnallisesta toiminnasta kertovat asiakirjat sdilytetaan pysyvasti.

I KARTAT JAPIIRUSTUKSET

Laaninrovastin arkistossa ei sailyteta kirkkojen ja kirkollisten rakennusten piirustuksia. Ne sailytetaan
pysyvasti seurakunnan arkistossa. Jos rovastikunnan arkistossa on kirkollisten rakennusten piirustuk-
sia, ne siirretaan tarvittaessa seurakunnan arkistoon. Siirrosta tehdaan merkinta rovastikunnan arkis-
toluetteloon ja seurakunnan arkistoluetteloon.

| . - —
K , TILASTOASIAKIRJAT
i =
Ka Vakiluku- ja vaestdmuutostilastot sailytetaan pysyvasti seura-
kunnan arkistossa kuten alla
olevassa tekstissa on mainittu
%
Kb Seurakuntaelamaé koskevat tilastot ja sailytetdan pysyvasti kuten alla ;
| ilmoitukset olevassa tekstissa on mainittu |
|
P - : .

Yksittaisen seurakunnan vakilukutilastot ja vaestdmuutostilastot seka seurakuntaelamaa koskevat ti-
lastot ja iimoitukset 1960-luvulta |&htien sailyvat pysyvasti seurakunnan ja kirkkohallituksen arkistos-
sa. Ne voidaan havittaa rovastikunnan arkistosta. 1920 - 1959 tilastot liitetdan ko. seurakunnan arkis-
toon, mik&li seurakunnan arkistot ovat n&ilté osin puutteelliset. Muutoin nekin voidaan havittaa.

Rovastikunnan yhteenvedot vakilukutilastoista ja vaestomuutoksista ja seurakuntaeldamaa koskevat

rovastikunnalliset yhteenvedot voidaan sailyttaa pysyvasti.

L AUTOMAATTISEEN TIETOJEN KASITTELYYN LITTYVAT ASIAKIRJAT
(i kiytdssi)

M SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET, MUISTIOT JAPUHEET

Rovastikunnan toimesta syntyneet suunniteimat, tutkimukset, muistiot ja puheet sailytetdan pysyvasti,
jos ne eivat saily seurakunnan tai tuomiokapitulin arkistossa pysyvéasti.

Laaninrovastin virkaanasettamis-, vihkimis- ja siunaustilaisuuksien yhteydessa pidetyt saarnat ja pu-
heet kootaan omaksi sarjaksi ja sailytetdan pysyvasti.
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S ELOKUVAT JA AANITTEET
Elokuvat ja aanitteet, jotka kertovat rovastikunnan toiminnasta ja tilasta ja jotka eivat saily seurakun-

nassa tai tuomiokapitulissa, sailytetaan pysyvasti. Muut elokuvat ja aanitteet voidaan lahjoitta johonkin
kulttuuri- tai muistiorganisaatioon tai havittaa.

T MIKROFILMIT

U MUUT ASIAKIRJAT
Ua Rovastikunnalliset julkaisut sailytetaan pysyvasti
Ub Valokuvat sailytetaan pysyvasti harkinnan
mukaan
lisays Uc Lehtileikkeet sailytetdan pysyvasti harkinnan
mukaan
lisays ud Vierailut, juhlat ja muut tilaisuudet sailytetdan pysyvasti harkinnan
mukaan

Rovastikunnan omista julkaisuista sailytetaan yksi kappale pysyvasti. Muut julkaisut havitetaan, kun
niita ei tarvita rovastikunnan tyén tukena. Julkaisut voidaan sijoittaa myds seurakunnan tai tuomiokapi-
tulin kirjastoon.

Rovastikunnan toiminnasta kootut lehtileikkeet ja rovastikunnan toiminnasta kertovat valokuvat voi-
daan sailyttaa pysyvasti. Valokuvat ja lehtileikkeet on varustettava riittavin tunnistetiedoin. Valokuvia
julkaistaessa on huomioitava valokuvan tekijgnoikeudet ja huolehdittava valokuvan voimassa olevas-
ta kayttdoikeudesta. Myos lehtileikkeiden jakelussa on huomioitava tekijanoikeudet. Rovastikunnan
arkistoon joutuneet seurakunnan tai tuomiokapitulin toiminnasta kertovat valokuvat liitetdan seura-
kunnan ja tuomiokapitulin valokuvakokoelmaan.

Rovastikunnallisiin vierailuihin, juhliin ja muihin tilaisuuksiin liittyvat asiakirjat kootaan tapahtumittain
asia-akteiksija merkityksellinen aineisto, kuten kutsut, ohjelmat, kutsuvieraslistat, puheet ja esitelmat
sailytetdan pysyvasti.
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