ROVASTIKUNTA-ARKISTON ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Tama arkistonmuodostussuunnitelma on kaytdssa jokaisessa rovastikunnassa vuoden 2012 alusta lahtien.
Arkistonmuodostussuunnitelma perustuu laaninrovastin kirkkolaissa ja kirkkojarjestyksessa maariteltyihin
tehtaviin. Kukin [ddnirovasti voi yhdessd tuomiokapitulin kanssa lisatd tarvittaessa tehtdvia
arkistonmuodostussuunnitelmaan. Ne asiakirjat, jotka sailyvat pysyvasti seurakunnan tai tuomiokapitulin
arkistossa voidaan havittaa ladninrovasti arkistosta.

Kunkin rovastikunnan asiakirjat arkistoidaan omana kokonaisuutenaan tuomiokapitulin arkistoon.
Arkistotunnukset annetaan vain pysyvasti sdilytettaville asiakirjoille. Seulonnan helpottamiseksi asiakirjojen
sailytysajat on pyritty pitdmaéan yhtenaisind, 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 neuvottelupdivien tai vastaavien koulutusten
jarjestaminen
Muiden tilaisuuksien jarjestaminen
Yhteydenpito seurakunnan jaseniin ja yhteisoihin

0.3. Rovastikunnallinen yhteistyo
Rovastikuntakokouksen korvaavan toimielimen toiminta
Rovastikunnallisen yhteistydn toiminnan suunnittelu ja raportointi
Rovastikunnallisten toimikuntien toiminta
Valokuvat, lehtileikkeet ja muu erityisaineistot



TEHTAVAT JA NIISTA saapu- | arkistoi | sdilytys | arkisto- HUOMAUTUKSIA
SYNTYVAT ASIAKIRJA- nut (s) | ntitapa aika tunnus
KOKONAISUUDET / ja
laadittu | sailytys
)] -muoto
0.1. Rovastikunnallinen
toiminta
0.1.1. Paatoksenteko ja 0.1.1.
luet-
teloiden
yllapitaminen
viranhaltijapaatokset/
paatospoytakirjat
- kirkkoherrojen s aika 2 Ladninrovasti vahvistaa
vapaa- vuotta kirkkoherrojen
aikasuunnitelmat vapaa-aikasuunnitelmat.
Tuomiokapituli merkitsee tiedoksi
seurakunnan pappien
lomasuunnitelmat ja vapaa-
aikasuunnitelmat.
- tiedoksi tulleet s Kirkkoherra vahvistaa seurakunnan

rovastikunnan
seurakuntien
pappien vapaa-aika-
suunnitelmat ja
pappien
virkavapaudet

pappien vapaa-ajat ja
lomasuunnitelmat. Kirkkoherralla
on oikeus myontaa seurakunnan
muun papinviran haltijalle enintdan
kuukauden pituinen virkavapaus.
Vuosilomaa ja virkavapautta
koskevasta kirkkoherran
paatoksesta tulee lahettaa ilmoitus
l[adninrovastille ja tuomiokapituliin.
Tuomiokapituli vahvistaa
kirkkoherrojen lomasuunnitelmat
ja laaninrovastin vapaa-aikasuunni-
telmat.




Asiakirjat voidaan havittaa, kun
niita ei enaa tarvita.

- rovastikuntakokouks aika sp 0.1.1. | Paatos dokumentoituu
en korvaavan [3dnirovastin luetteloon
toimielimen virkatoimista.
asettaminen
- rovastikunnallisten aika sp 0.1.1. | P&atds dokumentoituu
yhteistyoelinten l[danirovastin luetteloon
asettaminen virkatoimista.
Asettamispaatokseen liittyvat
sopimukset ja sdannot ks. 0.3.2.
Rovastikunnallisen yhteistyon
toiminnan suunnittelu ja
raportointi
luettelo lddninrovastin aika sp 0.1.1. | KJ 19:8. Laaninrovasti pitaa

virkatoimista

luetteloa paatoksistdan ja muista
virkatoimistaan kuten esim.
kappalaisen virkaanasettamisista,
seurakunnan tilojen vihkimisista ja
siunaamisista. Luettelo
virkatoimista sdilytetaan pysyvasti
[3dninrovastin arkistossa.
Maaraykset virkatoimista ja
pyynnot seurakunnista sailyvat
tuomiokapitulin ja/tai seurakunnan
arkistossa. Naihin virkatoimiin
liittyvat asiakirjat arkistoidaan
seurakunnassa ja/tai
tuomiokapitulissa pysyvasti:

- virkaanasettamispoytakirja
t (tuomiokapituli ja ko.
seurakunta)

- tehtdvaan siunaamiset (ko.
seurakunta)

- piispantarkastuksen
jalkitarkastukset
(tuomiokapituli ja ko.
seurakunta)




- laaninrovastin suorittamat
ylimaaraiset tarkastukset
(tuomiokapituli ja ko.
seurakunta)

- kappeleiden ja
seurakuntatalojen
vihkimiset, jos niissa
pidetddn seurakunnan
yhteisid jumalanpalveluksia
(tuomiokapituli ja ko.
seurakunta)

- muiden seurakunnan
toimitilojen siunaamiset
(ko. seurakunta)

- hautausmaiden ja
siunauskappeleiden
vihkimiset (tuomiokapituli
ja ko. seurakunta)

arkistontoimi 0.1.1. | Arkistonmuodostussuunnitelma,
- arkistonmuodostus- aika sp arkistoluettelot ja sopimukset
suunnitelma arkiston luovuttamisesta
- arkistoluettelot aika sp sdilytetdaan rovastikunta-arkiston
- sopimukset arkiston aika sp yhteydessa tuomiokapitulissa.
luovuttamisesta Ladninrovasti sdilyttaa
kasiarkistossaan kayttokopiot
naista asiakirjoista ja luovuttaa ne
seuraajalleen.
0.1.2. Pappeinkokousten 0.1.2. | Talla tunnuksella arkistoidaan
koolle kutsuminen sellaiset pappeinkokoukset, joissa
- kokouskutsut / aika 2 ei ole pidetty vaaleja.
esityslistat vuotta
- poytakirjat aika sp

Vaalikokousten
koollekutsuminen
- kokouskutsut
- poytakirjat
- vaaliliput

Vaalikokousten poytakirjat
arkistoidaan pysyvasti
tuomikapitulin arkistossa.

Virkaan asettaminen,

Virkaan asettamisen, vihkimisen ja




vihkiminen ja siunaaminen

tilaisuuden
yhteydessa pidetyt
puheet, saarnat ja
esitelmat

siunaamisen yhteydessa syntyneet
asiakirjat sailytetaan pysyvasti joko
tuomiokapitulin ja/tai ko.
seurakunnan arkistossa riippuen
siitd onko kyseessa tuomiokapitulin
vai seurakunnan toimintaprosessi.

Tekijanoikeus sailyy
ldaninrovastilla.

0.2. Kirkon tehtavien
toteutumisen

edistaminen ja

valvonta
0.2.1. Rovastikuntapaivien 0.2.1. | Yhta rovastikuntapaivas,
/ rovastikunnallisten neuvottelupdivaa tai vastaavaa
neuvottelupdivien koulutusta koskevat asiakirjat
tai vastaavien kootaan yhteen ja jarjestetdan
koulutusten asia-aktiksi.
jarjestaminen asia-
- ohjelmat | akti sp Aktit sdilytetdan aikajarjestyksessa.
- aineistot s/l asia- 2
- raportit ja s/l akti vuotta
palautteet asia- sp
akti
0.2.2. Vierailujen, juhlien 0.2.2. | Yhta tapahtumaa koskevat
ja muiden asiakirjat kootaan yhteen ja
tilaisuuksien jarjestetaan asia-aktiksi.
jarjestaminen
- kutsut ja | asia- sp Aktit sdilytetaan aikajarjestyksessa
kutsuvieraslistat akti
- ohjelmat | sp
- saarnat, puheet, | asia- sp
esitelmat akti
asia-
akti
0.2.3. Yhteydenpito ks. 0.2.3. | Muihin ldaninrovastin tehtaviin
seurakunnan huom. liittyva kirjeenvaihto ja

jaseniin ja

yhteydenpito arkistoidaan ko.




yhteisoihin
- saapuneet kirjeet
- lahteneet kirjeet

asia-
akti

tehtdvan yhteyteen.

Yhteydenpidossa seurakunnan
jaseniin, yhteisdihin ja vastaaviin
syntyneet pysyvasti sdilytettavat
saapuneet ja lahteneet kirjeet ja
tulostetut sahkopostit kootaan
asia-aktiksi. Kirjeiden sailytysarvo
madraytyy niiden tietosisallon
perusteella, riippumatta siitd onko
kirje lahetetty postissa,
sahkopostilla tai faxilla.

- Tavanomaiset kdytannon
toimiin liittyvat
yhteydenotot voidaan
havittaa kun asiat on
hoidettu ja tehtavat
suoritettu.

- Historiallisesti merkittava
rovastikunnan toimintaa
laajemmin liittyva
kirjeenvaihto tai siihen
liittyvat tiedotteet ja
vastineet sailytetaan
pysyvasti

- Sielunhoitoon ja rippiin
liittyvat asiakirjat
sdilytetdan ja havitetdan
tietosuoja huomioiden.

- Laaninrovastin
henkilokohtainen
kirjeenvaihto kuuluu
[ddninrovastille.

- Kirjeenvaihto saattaa
sisaltaa salaista tai
arkaluonteista tietoa (JulkL
24 §), mikd on huomioitava
asiakirjojen arkistoinnissa
ja havittamisessa.

0.3. Rovastikunnallinen
yhteistyo

Kirkkohallituksen yleiskirje 22/2005
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Rovastikuntakokouksen 0.1.1. | P3atos yhteistyoelimen
korvaavan toimielimen asettamisesta sailyy
asettaminen viranhaltijapaatosluettelossa 0.1.1
0.3.1. Rovastikuntakokouk 0.3.1. | Kasitellyista asioista yllapidetaan
-sen korvaava poytakirjahakemistoa, joka voi
toimielin aika 2 muodostua myos esitys-
- kokouskutsut ja vuotta /asialistoista.
esityslistat aika
- poytakirjat aika sp Jos asialista toimii
- muistiot ja sp poytdkirjahakemistona, ei liitteita
mietinnot tule arkistoida kahteen kertaan.
Poytakirjan liitteeksi merkitdan ja
otetaan vain sellaiset pysyvasti
sdilytettavat asiakirjat, jotka eivat
sdily muualla pysyvasti.
Vahamerkitykselliset tiedoksi
tulleet asiakirjat tai pyytamatta
tulleet tarjoukset ja vastaavat
voidaan havittaa heti kun kokous
on pidetty.
Rovastikunnallisten 0.1.1. | P3atos yhteistydelimen
yhteistyoelinten asettamisesta sailyy
asettaminen viranhaltijapaatosluettelossa 0.1.1.
0.3.2. Rovastikunnallisen 0.3.2. | Kadyton helpottamiseksi kaikki
yhteistyon yhteistydsopimukset ja sdannot
toiminnan kootaan yhden vaippalehden viliin
suunnittelu ja sarjoiksi.
raportointi aika voa+2v
- yhteistyosopimukset aika sp Samoin kaikki lddnirovastin
- s3annot aika sp toiminnasta ja ladninrovastin
- toimintasuunnitelm asettamien yhteistydelinten
at ja talousarviot aika sp toiminnasta kertyvat

toimintakertomukse
t

toimintakertomukset, talousarviot
ja vastaavat asiakirjat kootaan
yhden vaippalehden viliin
kokonaisuudeksi, eika niita liiteta
poytakirjoihin.




0.3.3. Rovastikunnalliset 0.3.3.1 | Jokaisen toimikunnan asiakirjat
toimikunnat, 0.3.3.2. | arkistoidaan kokonaisuudeksi ja se
tyoryhmat ja ks. saa oman tunnuksen esimerkiksi:
vastaavat 2 huom. | 0.3.3.1. Nuorisotydn toimikunta

- kokouskutsut ja | aika vuotta 0.3.3.2. Lahetys- ja
esityslistat diakoniatoimikunta

- poytakirjat | aika sp jne.

- muistiot | aika sp

0.3.4. Valokuvat, s/l aika/ sp/hm 0.3.4. | Valokuvat voidaan arkistoida sen
lehtileikkeet ja muu asia asiakokonaisuuden yhteyteen,

erityisaineisto

jossa ne ovat syntyneet tai
vaihtoehtoisesti kootaan
valokuvakokoelma. Valokuvissa
tulee olla tarvittavat metatiedot:
asia/henkilot, paikka, aika ja
valokuvaajan nimi.

Arkistolaitos on 3.8.2010
antamassaan yleispaatoksessa
valtionhallinnon asiakirjoista
(AL/19273/07.01.01.00/2008)
rajannut maaraaikaiseen
sdilytykseen mediaseurannan
tuloksena 1.1.2000 alkaen
kertyneet aineistot (lehtileikkeet)
niiden sailytysmuodosta
riippumatta.




