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ROVASTIKUNNAN ARKISTOSAANTS

1 ARKISTOTOIMI

Rovastikunnan arkistotoimeen kuuluu asiakirjojen kirjaaminen, j&drjesti-
minen, sdilyttdminen ja pitiminen tarvitsijain kdytettdvissi. Lisiksi
arkistotoimeen kuuluu asiakirjojen seulominen ja toisarvoisten asiakir-

jojen hdvittiminen.

2 ARKISTONHOIDON VASTUUHENKILOT

Jokainen lddninrovasti vastaa rovastikuntansa arkistosta kokonaisuudes—
saan - sekd hdnen edeltdjiensd aikana syntyneestd ettd omana toimiaika-
naan muodostuvasta osasta - aina siihen saakka kunnes asiakirjat luovu-
tetaan virassa seuraavalle l##ninrovastille tai talletetaan alueen

“maakunta-arkistoon,

3 KIRJAAMINEN ‘ .

Asiakirjat kirjataan kirjanmuotoiseen diaariin tai irtolehtidiaariin,
joka voidaan jHrjestdd joko asiakirjojen saapumisjirjestyksen mukaan
tai lzhett#djin taikka asiajirjestyksen mukaan.

Kirjattaessa tehdddn diaariin seuraavat merkinnit:

- saapumisaika
- ldhettdjd
.= diaarinumero
- asia
- vdlitoimenpiteet
- arkistokaavan mukainen arkistotunnus
Saapuviin asiakirjoihin merkit#in aina pHiviys. Mik#li l&Hninrovasti-
en tehtdvit muuttuvat ja kirjaamistarpeet lis#intyvit, voidaan siirtyd

asiaryhmitteiseen kortisto- ja irtolehtidiaariin.

Tavoitteena on pidettdvd kirjaamisen supistamista. Saapuneet ja ldhe-~
tetyt asiakirjat voidaan ryhmitelld kirjaamattakin niin, ettd ne tarvit-
taessa ldytyvdt. Kirjaamatta jHtetH#n kaikissa tapauksissa seuraavan-

tyyppiset asiakirjat:

- Asiakirjat, jotka tulevat rekisterdidyksi diaarin ulkopuolella

esim, kortistoon tai muuhun vastaavan hakemistoon. Ne on syytéd




kirjata vain silloin kun oikeusvarmuus ja asioiden valvonta

sit¥ vdlttdmittd vaativat,

- Rutiininomaiset ilmoitukset ja muut vastaavat asiakirjat, jotka
voidaan arkistoida esim. aika- tai aakkosjdrjestykseen siten,

ettd ne ovat ilman diaariakin helposti 18ydettdvissi.

- Vain tilapdistd merkitystd omaavat tiedustelut, ilmoitukset,

tiedonannot, mainokset ja esitteet,

4 ARKISTOINTIOHJEET
4.1 Arkistonmuodostus ja arkistokaava

Kukin rovastikunta toimii itsen#isend arkistonmuodostajana. LHH-
ninrovastin vaihtuessa jatkaa uusi viranhaltija arkistonmuodos-

tusta.

Liitteend olevassa arkistokaavassa on esitetty arkiston jdrjestd-
misen perusteet pdisarjoiksi ja alasarjoiksi sekd ilmoitettu nii-

den s#ilyttimisajat \

4.2 Arkiston luetteloiminen

Arkisto luetteloidaan tuomiokapitulista saatavissa oleville lomak—
keille?) Luettelo laaditaan éellaiseksi, ettd sen avulla voi-
daan todeta arkiston asiakirjasarjat sek# niiden sisillén laajuus,
Luettelo laaditaan sellaiseen muotoon, ettd sitd voidaan helposti
tiydentdd arkiston kasvaessa.

Arkistoluettelo laaditaan arkistokaavan osoittamaan jdrjestyk-
seen. Kunkin sarjan arkistoyksikdt (kansio, sidos, kortistolaa-—
tikko ym.) merkitdin luetteloon perdkkiin arkistointijirjestyksen
(aikajdrjestys) mukaisesti ja jokaiselle annetaan oma numeronsa.
Ndin saadaan kaikille arkistoyksikdille arkistotunnus. Luetteloin-
nista on arkistosiinnén liitteend erillinen ohje.

Tuomiokapituli voi halutessaan pyyt## lddninrovastilta j4ljenndk-

sen rovastikunnan arkistoluettelosta.

%) Valtion painatuskeskuksen julkaisema arkistoluettelolomake.
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6.1

ASTAKIRJOJEN LUOVUTTAMINEN VIRANHALTIJAN VAIHTUESSA JA TALLETTAMINEN
YLEISARKISTOON

Lidninrovastin vaihtuessa tulee rovastikunnan arkiston luovutta-
misesta laatia pdytdkirja, jonka luovuttaja ja vastaanottaja var-
mentavat allekirjoituksillaan., Pdytdkirjasta toimitetaan jdljen-
nds tuomiokapitulille.

Lidninrovasti voi tallettaa rovastikunnan arkistoa kirkkelain
middrdysten jg tuomiokapitulin antamien ohjeiden mukaan alueensa

yleisarkistoon.

ASTIAKIRJOJEN LAATIMINEN JA SAILYTTAMINEN

Paperit,ja kirjoitustarvikkeet

Pysyvdsti sdilytettdvdksi tarkoitetut asiakirjat on syytd laatia

arkistokelpoiselle paperille arkistokelpoisia kirjoitusvilineitd

kiyttien. Kauppa- ja teollisuusministeri®dn pdittksessd, joka vuo-
sittain julkaistaan tammikuun asetuskokoelmassa, on luettelo

arkistokelpoisista papereista ja kirjoitustarvikkeista.

Asiakirjojen sidottaminen

Keskeiset pdytikirjat ja muut tHrkedt asiakirjat sdilytetdin mie-
luimmin sidottuina. Sidosten paksuus saa olla enint#in 8 cm.
PSytikirjahakemisto sidotaan yhteen pOytdkirjan kanssa. Mikdli
pbytikirjoja muodostuu vihin, saman elimen pOytdkirjat voidaan

koota yhdeksi sidokseksi useamman vuoden ajalta.

Kansiot ja muut sdilytysvdlineet

Kdsiarkistossa olévat asiakirjat, joita kdytetd#n usein ja joi-
hin tulee jatkuvasti lisdyksi#, voidaan s#ilytt## rengaskansios-
sa, riippukansioissa tai muissa nopeakiyttdisissd sdilytysvidli-

neissd. Asiakirjoja, joiden sdilytysaika on ainoastaan muutama

vuosi, voidaan siilyttd# avokansiossa, nastoilla yhteen liitettyi-

nd (atk-liuskat) tai muulla sopivalla tavalla,

Pysyvidsti tai pitkdn ajan s#ilytettdvit asiakirjat sijoitetaan

umpinaisiin arkistokansioihin, sen jilkeen kun ne on siirretty

|
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6.4

pois kdsiarkistosta. Kansiot on pakattava riittHvin tdyteen,
jotta niihin ei jH4 hukkatilaa ja jotta asiakirjat eivit paidse

taipumaan ‘alareunastaan.

Ohuet asiakirjaniput voidaan nitoa yhteen messinki- tai kupari-
niiteilld. Irtoliittimid (klemmereita) ei sen sijaan saa jattad

arkistoitaviin asiakirjoihin.

Nimi8iminen

Arkistokansioihin, asiakirjasidoksiin yms. arkistoyksikdihin
kiinnitet#83n oheisen mallin mukainen nimi8 eli selkH- tai kansi- |
kilpi. Siihen merkitd#n rovastikunnan ja asiakirjasarjan nimi
sekd aika, jolta asiakirjat ovat, tarvittaessa myds muut asiakir-
jojen tunnistamisessa tarpeelliset tiedot. Arkistotunnus voidaan

lisdtd arkistoa lopullisesti jirjestettHessd

IMATRAN ROVASTIKUNTA

Rovastikuntakokousten
pdytdkirjat
1928-1932
Ca 1

Nimid liimataan kansion selki#n siten, ettd sen alareuna tulee

5 cm kansion alareunasta,

Asiakirjojen huolto

Asiakirjojen korjaus on jdtettdvd asiantuntijoiden tehtiviksi.
Teippid, happamia liimoja ja muita asiakirjoja vahingoittavia
korjausaineita ei saa kiytt##. Ohjeet ja tiedot asiakirjojen

korjausmenetelmistd antaa tuomiokapituli, wvaltionarkisto tai

asianomainen maakunta—arkisto,



7 ARKISTON KAYTON OHJEET

Asiakirjoja saa lainata li#ninrovastin virkapaikan ulkopuolelle
ainostaan viranomaisille, Lainatuista asiakirjoista pidetdin
luetteloa,

Asiakirjoja saa antaa yksityisten kdyttsdn vain viraston omissa

tiloissa.

8 ASTAKIRJOJEN HAVITTAMINEN

Asiakirjoja saa h#vitt## vain arkistosd#ntdtn liittyvien h#vitt#-
misohjeiden mukaisesti, Muiden asiakirjojen hivittdmiseen on
saatava tuomiokapitulin suostumus. Hdvitetyistd asiakirjoista
pidetdsn erillistd luetteloa. Siihen merkitddn hivitettyjen
asiakirjojen laji, vuodet ja hyllymetrimddrd sekd hévittdmistapa.

Liininrovasti varmentaa allekirjoituksellaan toimenpiteen.

9  ARKISTOTILAT

Asiakirjat sdilytet#in seurakunnan arkistotiloissa suojassa tu-
lelta, kosteudelta,tuhoeldimiltid ja ilman epipuhtauksilta. Valtion-
arkiston 8.1.1979 virka-arkistoille antamaa arkistotilaohjetta
tulee noudattaa uusien sdilytystilojen perustamis- ja esisuunni-
telmissa sekd niiden pohjalta laadittavissa rakennus-, rakenne-,
sdhk8~ ja LVI-suunnitelmissa. Vanhojen rakennusten peruskorjaus-

ja muutostdissd on soveltaen noudatettava tdmén ohjeen midrdyksid.



ROVASTIKUNNAN ARKISTOKAAVA JA ASIAKIRJOJEN SAILYTTAMISEN VAHIMMAISAJAT

Ba
Bb
Be
Bd
Be

DIAARIT JA PAIVAKIRJAT

Saapuneiden kirjeiden diaarit

Lihetettyjen kirjeiden diaarit

Lidninrovastin paivdkirjat

Postikirjat

LUETTELOT

Henkildluettelot ja ~kortistot

Arkistoluettelot

Kirjastoluettelot

Kalustoluettelot

Vaaliluettelot

POYTAKIRJAT

Rovastikuntakokousten pSytdkirjat

Pappeinkokousten p8ytd#kirjat

Rovastikunnallisten toimikuntien p8yt#kirjat

Cca
Cecb
Cce
Ced
Cce

Ccf

Yhteistystoimikunnan pdytdkirjat

Diakoniatoimikunnan p&ytdkirjat

Lihetystoimikunnan p8ytdkirjat

Nuorisotydtoimikunnan pdytdkirjat
Kasvatusasiain toimikunnan pdyt#kirjat

Kirkkomusiikkitoimikunnan pdytdkirjat

SATLYTTAMISAJAT
(Vuotta 1920 vanhemmat
asiakirjat siilytetddn
kokonaisuudessaan pysy—
vdsti; hdvittidminen
koskee vain vuotta 1919
nuorempaa arkistonosaa)

Pysyvidsti
Pysyvisti
Pysyvdsti

Tavallisen postin
5 vuotta, arvopostin
10 vuotta

Pysyvisti
Pysyvisti
Pysyvisti
10 vuotta

Papinvaalien pysyvisti,
muut 2 vuotta

Pysyvidsti
Pysyvdsti
Pysyvdsti
Pysyvidsti
Pysyvidsti
Pysyvidsti
Pysyvésti
Pysyvidsti
Pysyvisti



Ccd

Cf

F

Ga
Gb

Ha
Hb

Rovastintarkastusten pdytdkirjat
Taloudellisten katselmusten pSytdkirjat

VaalipSytdkirjat

KONSEPTIT JA TOLSTEET

Kirjekonseptit ja —toisteet

Kuulutusten ja ilmoitusten toisteet

Vuosi~ ja toimintakertomukset

SAAPUNEET ASIAKIRJAT

Tuomiokapitulilta saapuneet kirjeet ja pHitdkset
Kirkkohallitukselta saapuneet kirjeet ja pddtdokset
Seurakunnilta ja papistolta saapuneet kirjeet
Kirkollisten viranomaisten kierto~ ja yleiskirjeet
Valtion viranomaisten kirjeet ja pddttkset
Kunnallisten viranomaisten kirjeet ja pditkset

Yksityisten kirjeet

KIRJEISTO
(Vaihtoehtoinen pd#sarja = D + E = samaa asiaa
koskeva saapunut asiakirja ja ldhetetyn kirjeen

toiste yhdessi. Sopii erityisesti suuriin arkis-
toihin ja kehittyneisiin kirjaamisjirjestelmiin)

TILIASIAKIRJAT

Eri rahastojen tilikirjat

Tilitykset ja tositteet

SISALLON MUKAAN JARJESTETYT ASIAKIRJAT

Omistusasiakirjat

Sopimukset

Pysyvidsti
Pysyvidsti

Pysyvidsti

Pysyvidsti

Omaa rovastikuntaa
koskevat pysyvdsti

Pysyvidsti

Omaa rovastikuntaa
koskevat pysyvisti,
muut 10 vuotta

(Ea - Ec)

Saadaan hivitt#id sen
jilkeen kun-niitd ei
endi tarvita

(Ed - Ef)

Uskonnollista elimi#id,
kirkollista tapaa ja
oloja koskevat pysy-
vidsti, muut 2 vuotta

Pysyvisti

Pysyvidsti

10 vuotta. Palkka-
kortit 50 vuotta.

Jos palkkakortteja

ei ole, niin palkkaus-
luettelot ja palkka-
kuitit sdilytetdin

50 vuotta

Pysyvidsti

5 vuotta voimassaolo—
ajan pHdttymisestd




He
Hd
He
HE
Hg
Hh

Ka
Kb

L

M

Ua

Ub

Rovastikunnallista yhteisty5tid koskevat asiakirjat
Diakoniaty6td koskevat asiakirjat

Lihetystystd koskevat asiakirjat

Nuorisotyttd koskevat asiakirjat

Kasvatusasioita koskevat asiakirjat

Kirkkomusiikkitoimintaa koskevat asiakirjat

KARTAT JA PIIRUSTUKSET

(Ei kidytetd)

TILASTOASTAKIRIAT

Vikilukutaulukot ja vHestdnmuutostilastot

Seurakuntaeldmdd koskevat tilastot ja ilmoitukset

Pysyvidsti
Pysyvisti
Pysyvdsti
Pysyvidsti
Pysyvidsti

Pysyvisti

Rirkollisten raken-
nusten piirustukset
pysyvidsti, muut har-
kinnan mukaan

Pysyvisti
Pysyvdsti

AUTOMAATTISEEN TIETOJENKASITTELYYN LIITTYVAT ASTARKIRJAT

(Tdrkeimpind systeeminkuvaukset ja ohjelmat)

SUUNNITELMAT, TUTKIMUKSET, MUISTIOT JA PUHEET

(Rovastikunnan keskuudessa syntyneet)

(Ei kdyteti)
ELOKUVAT JA BANITTEET
MIKROFILMIT

MUUT ASTAKIRJAT

Rovastikunnalliset julkaisut

Valokuvat

Ndiden asiakirjojen
hivittimisesti midd-
ritddn erikseen

Pysyvidsti

Pysyvidsti

Pysyvidsti

Pysyvisti 1 kpl oman
rovastikunnan julkai-
suista, muut 2 vuotta

Pysyvidsti



ROVASTIKUNNAN ARKISTOKAAVAN SOVELTAMISOHJEET

1 ARKISTO JA ARKISTONMUODOSTAJA

1.1 Arkisto-kdsite

Arkistolla tarkoitetaan asiakirjojen kokonaisuutta, joka on kertynyt arkis-
tonmuodostajan, t#dssi tapauksessa kirkollisen viranomaisen toiminnan tulok-
sena ja joka on jdHnyt t#min haltuun. Asiakirja voi olla virastossa laadit-
tu (diaari, pdytidkirja, ldhetetyn kirjeen toiste, tilikirja) tai sinne
kdsiteltdvdksi ldhetetty. Asiakirjan ulkoinen muoto ei ole ratkaiseva.

Myds painotuote ja moniste (esim. yleiskirjeen, johtos#inndn, vuosikerto-
muksen tai pSytdkirjan arkistokappale), valokuva, H#ninauha, filmi tai mag-
nettinauha kuuluu arkistoon, jos se on syntynyt virkatoiminnan -tuloksena.
Arkistoon kuuluvat edelleen sellaiset yksinomaan viraston sisHiset asiakir-
jat kuten muistiot, erilaiset asioita valmisteltaessa kdsittelyn pohjaksi
laaditut ehdotukset ja suunnitelmat sek# tyéryhmien asiakirjat, Myds virka-
miesten virkatehtdvissd pit#mien puheiden ki#sikirjoitukset kuuluvat arkis—

toon,

Arkistoitaviin asiakirjoihin ei tule liitt#4 seuraavia vain tilapHisti mer-

kitystd omaavia aineksia, koska niiden myShempi erottaminen on hankalaa.

- Asetus— ja sddd8skokoelmat, ohje- ja kdsikirjat sek# muut julkaisut,
joita kdytet#dn vain virkatoiminnan apuvilineini. Huom.: Viraston
omista julkaisuista, esim. seurakuntakertomuksista, sdilytetddn yksi

arkistokappale.

- Konseptin luontoiset tySpaperit ja muistiinpanot, joiden pohjalla
lopullinen asiakirja on laadittu.
Huom.: Jos konseptia on pidettivd muistion luontoisena tai jos sii-
hen sisdltyy asian valmistelun yhteydessi tehtyjd pHitdksen taustaa

ja perusteluita valaisevia huomautuksia, se katsotaan asiakirjaksi.

- Viranomaisten vain tiedoksi lihettH#mit esityslistat, poytdkirjajdl-

jenndkset ja muut asiakirjajdljenndkset.



- Tiedotukset ja muistiinmerkinnit, jotka menettivit merkityksens#

asian tultua hoidetuksi.

- Virastoon saapunut mainos- ja suhdetoiminta-aineisto kuten esitteet
ja hinnastot, jotka eivdt liity virallisesti kdsiteltyyn asiaan seki

tarjoukset, joita ei ole pyydetty,
- Asiakirjojen ylim#drdiset monisteet ja j#ljenndkset.

- Julkaisuvarastoon kuuluvat painotuotteet ja monisteet arkistokappa-

leita lukuun ottamatta.

Arkiston yhteydessd voidaan toisaalta sdilyttdi myds sellaista viraston tai
laitoksen toimintaa koskevaa aineistoa, joka ei siihen luonteensa puolesta
varsinaisesti kuulu, mutta joka sisdlt#d arkistonmuodostajan vaiheita ja
toimialan kehitystd valaisevia tietoja. Esimerkkini mainittakoon lehti-

leikkeet sekd valokuvat, jotka eividt ole asiakirjoja tai nHiden liitteiti.

Asiakirja kuuluu arkistoon riippumatta siit#, sdilytetdHnkd sitid virka-—

huoneessa tal varsinaisessa arkistohuoneessa.

1.2 Arkistonmuodostaja

Arkistonhoidon kannalta keskeinen tehtdvi on miiritelldi ar k i s t on -
muodostaja. Kirkollisessa hallinnossa arkistonmuodostaja on vi-
ranomainen, ts. kirkkohallitus, tuomiokapituli, rovastikunta, seurakunta
selcd erillisend toimiva osasto tms., jolla on muista erillinen tehtHvipiiri.
Viranomaisen asiakirjat yhdessid siis muodostavat arkiston, jota hoidetaan

yhtend kokonaisuutena ja joka luetteloidaan erikseen.

2 ARKISTON JARJESTAMINEN JA LUETTELOIMINEN
2.1 Yleistd

Arkistonmuodostuksen sekd arkiston jirjestdmisen ja luetteloinnin pohjana
on arkistokaava, joka on osa arkistosdintdid, Valtionarkisto
suosittelee arkistokaavaa laadittaessa kiytettdvdksi luvussa 2.2 olevaa
jacttelua, joka on suunniteltu virastoissa pitiden silmdlli yleisesti
noudatettua asioiden kdsittelyjirjestystd ja tavanomaisia asiakirjojen

arkistointimenetelmid.



Jos arkisto on jo cuancstddn luetteloitu jotain muuta, kHytt8kelpoiseksi
osoittanutta menettelyd noudattaen, uuden luettelon laatiminen ei ole
vdlttdmdtontd, MyOskddn annettuihin ohjeisiin sis#ltyvisn yleiseen kaavaan
tehdyt lisdykset ja muutokset eivdt luonnollisesti velvoita jirjestdmi#n
ja luetteloimazn jo kunnostettuja arkistoja uudelleen. Uusia arkistokaa-
voja laadittaezsz sckd vanhoja uusittaessa tai tiydennettiessi tulee kui-

tenkin noudattza tdssd esitettHvdd pHisarjajaottelua,.

2.2, Arkistokzavau piisarjat

Arkistoon sisdltyvdt asiakirjasarjat jaotellaan pidisarjoiksi noudattaen

mahdollisuuksizn mukuaan seuraavaa yleisti kaavaa:

A Diaarit :a pdivikirjat

Téhén pHddsarjazn sisHltyvit varsinaisten diaarien lisdksi my8s niihin liit-
tyvdt hakemistot sekd sellaiset luettelot ja pHivdkirjat, joihin pHivittdin

tai lyhyin vdliajoin tehdd#n merkint5j4 ja jotka koskevat viranomaisen

kdsittelemid asioita tail suoritettuja t8itd. Pdidiaarit on keskeisen mer-

kityksensd vucksi sijoitettava kaavassa mieluimmin heti pifsarjan alkuun.

Esimerkkejd:

Saapuneiden kirjeiden diaarit
Lihetettyjen kirjeiden diaarit
Ladninrovastin pHdivikirjat

Postikirjat

B Luettelot

Téhdn pddsarjaan sijoitetaan sellaiset viranomaisten itsensi laatimat tai
ylldpitdmdt luettelot, kortistot ja hakemistot, joiden tarkoituksena ei ole
kirjeenvaihdon tai kidsiteltdvien asioiden kirjaaminen. Luettelot saattavat
koskea henkil&itd, omaisuutta, viranomaisen valvonnassa olevia kohteita june.,
ja ne ovat usein kortistomuotoisia.

Pelkdstddn yksittdisid asiakirjasarjoja (esim. pdytikirjoja) varten laadit-

tuja hakemistoja tail sisfllysluetteloita ei sijoiteta tdhin eiki edelliseen

piddsarjaan, vaan sen sarjan yhteyteen, jota ne koskevat.




Esimerkke ji:

Henkildluettelot ja -kortistot
Arkistoluettelot
Kirjastoluettelot
Kalustoluettelot

Vaaliluettelot

8 Poytdkirjat

Pddsarjaan kuuluvat erilaisten viranomaisten organisaatiocon kuuluvien tai
siihen l&heisesti liittyvien elinten pSytakirjat, esityslistat, joihin
tehdyt pHdtbkset merkitddn, kokousmuistiot sekd viranhaltijoiden pddtds-
poytdkirjat. Myds viranomaisen omien toimitusten sekd sen pitimien tarkas-
tusten poytdkirjat sijoitetaan t#hdn pdisarjaan, toisten viranomaisten

joko tiedoksi tai toimenpiteitd varten ldhettHmit kuitenkin pifisarjaan E,

Rovastikuntakokousten pdytdkirjat
Pappeinkokousten p8ytdkirjat

Rovastikunnallisten toimikuntien poytikirjat

D Konseptit ja toisteet

Viranomaisen omat toimenpiteet ja kannanotot nikyvit sille jH#vistd ldhe~
tettyjen kirjeiden ja pHHtSsten kaksoiskappaleista eli kirjetoisteista.

Tdmd pHisarja on sen vuoksi pdytdkirjojen ohella toiminnan kannalta keskei-
nen, ja siihen kuuluvien asiakirjojen arkistointiin ja sHilyttimiseen on kiin-
nitettdvd erityistd huomiota. Sarjaa ei tule kuitenkaan paisuttaa liitt#-
mdlld siihen pdytdkirjan perusteella laadittujen toimeenpanockirjeiden, lihe-

tekirjeiden tai vdhZarvoisten tiedustelujen ja ilmoitusten kaksoiskappaleita.

Pddsarjaan D sijoitetaan myds sellaiset oman toiminnan varmistamiseksi laa-
ditut muistiinpanot, jotka eividt ole luetteloita, poytdkirjoja tai muis-

tioita sekd julkipanot ja muut yleisesti ndhtdvdksi asetetut asiakirjat.

Toisteet, jotka liitet#dn vastaaviin saapuneisiin asiakirjoihin, kuuluvat

yhdessd n#iden kanssa pHisarjaan F,



Esimerkkejd:
Kirjekonseptit ja -toisteet
Kuulutusten ja ilmoitusten toisteet

Vuosi- ja toimintakertomukset

E Saapuneet asiakirjat

Pddsarjaan E sijoitetaan sekd kirjatut ettd kirjaamattomat kirjeet, ha-
kemukset ja anomukset, jos ne arkistoidaan erikseen lihetettyjen kirjeiden

toisteista, sekd erilaiset tiedoksi tulleet asiakirjat.

Esimerkkejd:

Eri viranomaisilta saapuneet kirjeet
Kierto- ja yleiskirjeet

Yksityisten kirjeet

F Kirjeistd

Témd pdésarja on yhteissarja saapuneita asiakirjoja ja lihetettyjen asia-
kirjojen toisteita varten, ja se muodostaa vaihtoehdon kahden edellisen
pddsarjan rinnalla. Sit# kHytet#in, milloin samaa asiaa koskevat saapuneet
kirjeet ja l#hetettyjen asiakirjojen toisteet liitetH#n yhteen. Usein
voidaan vain osa kirjeenvaihdosta, esim. diarioidut asiakirjat tai tietty#
toimintamuotoa kuten tarvikkeiden hankintaa koskevat kirjeet, arkistoida

kirjeistbksi ja sijoittaa muu osa piisarjoihin D ja E.

Milloin saapuneisiin asiakirjoihin liitet##n ainoastaan kirjeiden ja pHitds—

ten ylimddrHiset kaksoiskappaleet, aktisarja sijoitetaan pddsarjaan E.

G Tiliasiakirjat

Pddsarjaan liitetddn tiliasiakirjat kuten tilikirjat, tositteet sekd nZdiden
pohja-aineistot, my8s vastaavat tietokoneella laaditut asiakirjat, Sellaiset
taloudenhoitoa koskevat asiakirjat kuten esim. viraston ulkopuolelle menevit
tilitykset ja mddrdraha-anomukset, jotka eivit kiintedsti 1liity tileihin,

on sijoitettava mulhin pddsarjoihin.




Esimerkkejd:

Eri rahastojen tilikirjat

Tilitykset ja tositteet

H Sis#llén mukaan jérjestetyt asiakirjat

Osa asiakirjoista voidaan jérjestdd erikseen niiden sis#118n mukaan pienem-
miksi ryhmiksi. Ne ovat yleensd midrdttyd tarkoitusta varten kerdttyjd se-
lontekoja, omistusasiakirjoja, sopimuksia ym. Muista sarjoista ei tulisi
kerdtd asiakirjoja niiden sisi116n mukaan tdhdn padsarjaan, elleivit kdy-

tdnndlliset syyt sitd vaadi.

Pélisarjoihin A - G kuuluvien asiakirjojen lisdksi virastossa saattaa syn-
tyd sarjoja mybs siten, ettd tiettyd teht#vid, toimintamuotoa tai kohdet-
ta koskevat asiakirjat arkistoidaan yhteen riippumatta siiti, ovatko ne
virastoon saapuneita tai sielli laadittuja. THmd arkistointitapa on usein
tarpeen vaatima, kun tiettyd kohdetta koskevat asiakirjat halutaan mahdol-
lisimman tdydellisini kidytt&sn samanaikaisesti. Rirjeistdstd (pdisarja F)
sis#llén mukaan jérjestetyt asiakirjat eroavat siind, etti yhteen ei 1ii-
tetd pelkistHin yksittdistd kdsiteltyd asiaa vaan yleensi samaan kohteeseen

liittyvid asiakirjoja.

Pddsarjaan liitetHHn edelleen sellaiset aakkos— tai numerojirjestyksessi
olevat henkildasiakirjat, joihin kootaan tiettyjd henkilsitd koskevaa kir—

jeenvaihtoa tai muita asiakirjoja,

Esimerkkeji:

Omistusoikeusasiakirjat
Sopimukset

Diakoniatystd koskevat asiakirjat

1 Kartat ja piirustukset

Pddsarjaan kuuluvat kartat, asemakaavat ja piirustukset sekd piirustuksiin
liittyvdt tySselitykset ja muut asiakirjat, elleivit ne ole pbytdkirjan tai
kirjesarjoihin sijoitettavan asiakirjan liitreitd. Alkuperfiskartat ja
-piirustukset, joista kdyttokopiot tavallisesti otetaan, on paras sdilyttHi
erikseen. Erikseen sdilytettivisti kartoista ja piirustuksista on syytd

laatia kortisto- tai muu luettelo tai, mikdli niitd on vain vdhin, mainita




ne eriteltyini varsinaisessa arkistoluettelossa. My8s asiakirjaan on pan-

tava viittaus liitekartan sdilytyspaikasta,
J Ei kdytbssd

K Tilastoasiakirjat

Titd piisarjaa kdytetdin silloin, kun tilastoasiakirjoja on runsaasti.
Siihen sijoitetaan paitsi viranomaisen laatimat tilastot mySs sellaiset
tilastojen perusaineistot, jotka on kerdtty yksinomaan tilastollisia tar-
koituksia varten. Sen sijaan siihen eivit kuulu sellaiset tilaston laati-
miseen kiytetyt asiakirjat, jotka on alumperin laadittu kokonaan muuhun

tarkoitukseen,

Samaa tilastoa laadittaessa eri vaiheissa syntyneet asiakirjat perusaineis-
. toista lopullisiin tilastoihin on sopivinta mainita yhteisessi sarjassa

muodostamalla tarpeen mukaan alasarjoja.

Jos viranomaisen arkistoon kertyy tilastoja vain joitakin sarjoja ja ne
on aikaisemmin luetteloitu esim. pH#isarjoissa D tai E, ne voidaan edelleen

sijoittaa ndihin sarjoihin ja jHttH#d pdHsarja K kdyttimdttid.
Esimerkkejd:

Vikilukutaulukot ja viestdnmuutostilastot

Seurakuntaelidmidi koskevat tilastot ja ilmoitukset

L Automaattiseen tietojenkisittelyyn liittyvit asiakirjat

Pddisarjaan sijoitetaan automaattista tietojenkdsittelyd kuvaavat ja siihen
muulla tavoin liittyvit asiakirjat riippumatta siit#, suorittaako lopulli-
sen tietojenkdsittelyn viranomainen itse tai onko sc annettu ulkopuolisen
tehtdviksi. Tirkeimpid niisti ovat systeemikuvaukset (my8s niihin sisal-
tyvit nauhoja koskevat tekniset tiedot) ja ohjelmat. Erityisen t#hdellistd
on, ettd tietojenkdsittelysysteemien kuvaukset arkistoidaan, koska nauho-
jen ja tulosteiden myShempi kiyttd ja ymmdrtdminen saattaa olla muuten vai-

keata tai mahdotonta.

Tietokoneajojen tulosteita (atk-jatkolomakkeet, magneettijuovakortit, mikro-
kortit) ei sijoiteta t4hdn pHdsarjaan vaan niihin sarjoihin, joihin ne

sisdltdnsi puolesta kuuluvat (esim. pi#sarjaan B, G tai K). Magneetti-



nauhat sen sijaan mainitaan tdssd pHdisarjassa, jos ne on siirretty tieto-
jenkdsittelykeskuksesta arkistoon. Arkiston ulkopuolella sdilytettivistd

magneettinauhoista on syytd tehdd luetteloon yleishuomautus.

M Suunnitelmat, tutkimukset, muistiot ja puheet

Viranomaisten laatimat tai niiden toimeksiannosta laaditut suunnitelmat

ja tutkimukset, niihin liittyv# arkistoitava aineisto, johon luetaan myds

rajattua tilapdistd tehtdvd# suorittamaan asetettujen tydryhmien asiakir-

jat, sijoitetaan t#hdn piddsarjaan, koska aineisto laadultaan ja midrdlcddn
usein poikkeaa tavanomaisesta pdyt#kirjoihin ja kirjeenvaihtoon kuuluvasta

aineistosta.

Tiedoksi saapuneet, usein painoasuiset suunnitelmat ja tutkimukset eivit
kuulu arkistoon, vaan ne on tarkoituksenmukaisinta sdilyttdi kirjastossa

tai virkatoiminnan apuvidlineini.

Pddsarjaan tulevat mySs sellaiset 1#hinnd sisdiseen kiytt86n tarkoitetut
muistiot tai muistionluontoiset asiakirjat, joita ei liiteti pdytikirjoi-
hin tai kirjeenvaihtoon. Téllaisten asiakirjojen arkistointiin on kiinni-
tettdvd erityistd huomiota, koska pHdtdksenteon perusteet nikyvdt niisti

useimmiten paremmin kuin p8ytdkirjoista tai kirjeistd.
N~-R  Ei kiyt8ssid
S Elokuvat ja #Hinitteet

T Mikrofilmit

Koska mikrofilmit yleensd sHilytetHHn erillddn muista asiakirjoista, ne
tulee myds luetteloida erikseen. Milloin arkistoluettelossa mainittu asia-
kirjasarja on mikrofilmattu, siitd on luettelossa mainittava mybs asianomai-

sen sarjan kohdalla,

u Muut asiakirjat
Tdhdn pHdidsarjaan sijoitetaan siis sellaiset asiakirjat, jotka eividt kuulu
muihin pdisarjoihin, Siihen voidaan liittdd myds sellaiset aineistot, jotka

eividt ole varsinaisia asiakirjoja, mutta jotka on kuitenkin tarkoituksen-
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mukaista sdilyttd#d arkiston yhtevdessd, kuten esim. lehtileikkeet ja

valokuvat.

2.3  Vanhan arkiston jirjestdminen ja luetteloiminen
2.3.1 Yleistd

Arkistonhoidossa on pyrittdvd siihen, ettd asiakirjat jo kdsittelyn pHi-
tyttyd arkistoitaessa tulevat lopulliseen jHrjestykseen, eikd jirjestely-
tydtd endd mydhemmin tarvita, KdytdnnSssd tdhdn harvoin tdysin pdistidin,
vaan arkistoa luetteloitaessa on yleensd tarpeen ainakin tarkistaa, ovat-
ko asiakirjat jirjestyksessd. Jos kyseessi on vanha, tdysin luetteloimaton
arkisto tai arkisto, joka on syystd tai toisesta joutunut epijirjestykseen,

se on usein kdytdvd 1dpi sarja sarjalta.

2.3.2 Arkiston inventointi

Ennen jérjestdmiseen ja luettelointiin ryhtymistd on arkisto inventoitava.
Inventoitaessa kidydddn ldpi arkistonmuodostajan kaikki arkistoaines,

jolloin samalla todetaan, mitd sarjoja arkistoon kuuluu, Kiytdon&llinen tapa
on laatia kutakin sarjaa varten inventointilehti tai -kortti, johon merkit#in
sarjan nimi, vuodet, joilta asiakirjat ovat, havaitut aukot, tarpeen vaati-
essa tiedot asiakirjojen sdilytysjdrjestyksesti sekd muita mahdollisia
lisdtietoja. Irralliset ja epdjirjestyksessd olevat asiakirjat, jotka eivit
muodosta sarjoja, on, jos niille paikka 18ytyy, sijoitettava oikeaan alku-
perdiseen yhteyteensd. Muussa tapauksessa niistd on muodostettava esim,
5isdl16n mukaan (pdfsarja H) tai muulla tavoin jdrjestettyjd asiakirjasar-

joja.

2.3.3 Arkistokaavan laatiminen

Jo ennen lopulliseen jdrjestelytydhdn ryhtymistd arkistoa varten tulee

esitetyn pddsarjajaottelun pohjalla laatia arkistokaava, jota voidaan jdr—
jestelytydn edistyessd yksityiskohdissa vield muuttaa., Kun inventointileh-
det tai -kortit sijoitetaan arkistokaavan mukaiseen jirjestykseen, saadaan

pohja arkistoluettelolle,

Arkistokaavaa laadittaessa pddsarjoittelu on sHilytettdvd muuttumattomana,
Jos arkistossa ei ole johonkin pdisarjaan kuuluvia asiakirjoja, sen tunnuk-
sena oleva iso kirjain jdtetddn kdyttdmdttd. Sarjoja muodostetaan sen mukaan

kuin niitd esiintyy. Sarjan tunnuksena on pHHsarjaa merkitsevd iso kirjain



sekd sarjan yksilBivd pieni kirjain, esim.:

Ca Rovastikuntakokousten pdytikirjat
Cb Pappeinkokousten pdytidkirjat

Cc Rovastikunnallisten toimikuntien pdyt#kirjat

Tarpeen vaatiessa sarjoja voidaan jaotella vield alasarjoiksi kiyttHmilli

tunnuksena lisikirjainta tai -numeroa, esim.:

Cc Rovastikunnallisten toimikuntien poyt#dkirjat
Cca YhteistyStoimikunnan pdytidkirjat
Ceb Diakoniatoimikunnan pdytdkirjat
Cce Lihetystoimikunnan pbytdkirjat
Ccd Nuorisotydtoimikunnan p8ytdkirjat
Cce Kasvatusasiain toimikunnan p8ytdkirjat

Cef Kirkkomusiikkitoimikunnan p8ytdkirjat

Viranomaisen toiminnan kannalta keskeiset tai muuten merkitykselliset sar-
jat (esim, pdddiaarit, nimikirja, kirjatut asiakirjat) on pyrittivi sijoit-
tamaan arkistokaavassa piidsarjansa alkuun. Erityisen tirke#tH on, etti sarja-
nimikkeet ovat selkeit# ja yksiselitteisid. Milloin sarja koostuu lomakkeista,

nimikkeen lis#ksi voidaan mainita my8s lomakenumero.

2.3.4 Arkiston lopullinen jdrjestdminen

Lopullinen jHrjestdminen suoritetaan sarja sarjalta. Yleinen periaate onm,
ettd arkistointivaiheessa syntynyt alkuperdinen jirjestys tarkistetaan ja
sdilytetddn. Uudelleenjirjestelyyn on syyt# ryhtyi vain poikkeustapauksessa,
esim, jos alkuperdinen jdrjestys on osoittautunut epH#onnistuneeksi eiki
palvele viraston tarpeita. Ne asiakirjat, joiden osalta mitd#n alkuperdis-
td jdrjestystd ei ole todettavissa, on pyrittdvd jirjestdmidn sarjoiksi mah-

dollisimman tarkoituksenmukaisella tavalla.

Viimeist#H#n jﬁrjestelyty3n yhteydessid arkistosta poistetaan siihen kuulu-

maton aineisto kuten kaksoiskappaleet, ylim##irdiset monisteet, painotuotteet,
jotka eivit ole asiakirjojen liitteiti seki konseptin luontoiset tydpaperit,
joiden pohjalta lopullinen asiakirja on laadittu, kurssitiedotteet ja -chjel-

mat, esitteet, hinnastot sek# ulkopuolelta tiedoksi tulleet vuosikertomukset.



Arkistoa jHrjestettHessHd asiakirjat on siirrettdvd kohtuuttomasti tilaa
vievistd ja niit#d pitkdaikaisessa s#dilytyksessd vahingoittavista rengas-—
kansioista, avokansioista sekid muista vastaavista vdlineistd tarkoituksen-—

mukaisiin arkistokansioihin,

2.3.5 Nimidinti

Arkistoyksikdihin kiinnitet##n nimié (selkd- tai kansikilpi), johon on
merkitty viranomaisen ja arkistonmuodostajan/osa-arkiston nimi, asiakirja-
sarja, vuosi/vuodet, joilta asiakirjat ovat seki tarvittaessa my8s asia-
kirjojen numerot, aakkosmerkinndt tai muut arkistoyksikdn sisilldn tunnis~
tamiseen tarvittavat tiedot. NimiSssi voidaan mainita myds arkistotunnus
sekd, jos on kysymys mddrdajan kuluttua hdvitettdvistd asiakirjoista,

hdvitysvuosi.

Vain lyhyehkdn ajan s#ilytett#vid asiakirjoja sisdltdviin arkistoyksikk8ihin
ei ole vidlttdmdtdéntd kiinnitt#d nimistd. Niihin on kuitenkin muulla tavoin
tehtdvd sellaiset merkinnit, joiden avulla kyseiset asiakirjat voidaan

16ytad.

2.3.6 Arkistoluettelon laatiminen

Arkistoluettelo laaditaan arkistokaavan osoittamaan jirjestykseen mieluum-

)

min arkistoluettelolomakkeille X Kunkin sarjan ark istoyksikdt
(kansio, sidos, korttilaatikko ym.) merkit##n luetteloon perdkkdin arkistoin-
tijirjestyksen (useimmiten aikajdrjestys) mukaisesti ja jokaiselle anne-

taan oma numeronsa, Niin saadaan kaikille arkistoyksikdille a r k i s -

t otunnus, johon kuuluu sarjan kirjaintunnus ja arkistoyksikdn juok-

seva numero (esim. Ad 1, Ad 2, Ad 3 jne.).

Luettelossa (ks, liite) mainitaan kunkin arkistoyksikdn kohdalla

- arkistoyksikén laji (tarvittaessa myds arkistoyksikdiden lukumdiri)
- arkistotunnus

-  sarjan nimi

- vuosi tai vuodet, joilta asiakirjat ovat

-  muut tarvittavat arkistoyksikén sis#llén tunnistamiseen liittyvit tie-
dot (kuukaudet, aakkoskirjaimet jne.)

%) Valtion painatuskeskuksen julkaisema arkistoluettelolomake.
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Huomautuksille varattuun sarakkeeseen merkitdin erilaisia arkiston kdyttsd
helpottavia tietoja, kuten esim. maininnat sarjassa olevista aukoista,
tarvittaessa selvitykset sarjan arkistointijdrjestyksestd sekd viittauk-

set muissa sarjoissa tai arkistoissa oleviin vastaaviin asiakirjoihin.

Sddntdnd on pidettivd, ettd jokainmen arkistoyksikkd merkit#in luetteloon

erikseen,

Ns. sisdltd pdin kasvavia sarjoja (esim. aakkosjirjestyksessd olevat kor-
tistot ja henkilBasiakirjat), joihin jatkuvasti lisitadn asiakirjoja ja

joita ei tavallisesti sdilytetd arkistokansioissa vaan riippukansioissa

tai muissa vastaavissa sHilytysvilineissi, ei luetteloida arkistoyksikdittdin,
Niiden osalta riittdd arkistoluettelossa maininta seki lyhyt selvitys arkis-
tointijidrjestyksestd. SisHltd pHin kasvavista sarjoista poistetut, lopul-
lisesti arkistoidut asiakirjat, jotka sdilytet#in pysyvdsti, merkitHin

luonnollisesti luetteloon.

Varsinaiseeen arkistoluetteloon ei ole vilttAmitdnti merkiti suhteellisen
lyhyen ajan (10 vuotta tai vihemmin) sHilytettdvii asiakirjoja. Niistd voi-

daan tarvittaessa laatia erilliset suppeat luettelot.

2.3.7 Arkistoluettelon ylldpito

- Arkistoluettelo on pidettHvi ajan tasalla merkitsemill# siihen vuosittain
kertyneet uudet arkistoyksikét, Kutakin kasvavaa sarjaa varten on varat—

tava oma lehti tai kortti, jotta luetteloa voitaisiin jatkuvasti tdydentii.

Kaksoiskappaleet laadituista luetteloista lihetet#in asianomaiseen tuomio-
kapituliin sekd niihin tulevat tiydennykset viisiwosittain. Milloin luette-
loita on runsaasti tai ne ovat hyvin laajoja, tuomiokapitulille voidaan

sopimuksen mukaan ldhettd#H niist# tehdyt yhteenvedot,

3. ARKISTON SEULONTA JA TARPEETTOMIEN ASIAKIRJOJEN HAVITTAMINEN
3.1 Yleistd

Asiakirjojen arkistoinnissa tulee noudattaa seuraavia pddsHint8ja:

1. Asiakirjaa, joka arkistoidaan jonkin viranomaisen arkistoon, ei

tule pysyvidsti arkistoida muualla.
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2. Asiakirjat arkistol se viranomainen, joka on tehnyt asiagss lopul-
lisen pdidtdksen tai ellei tdmd ole selvdsti todistettavissa, se

viranomainen, joka on asian viimeksi kH#sitellyt.

Rovastikunnan arkiston kannalta keskeiset asiakirjat ovat ne, jotka ovat

syntyneet rovastikunnan omien toimintojen tuloksena.

3.2 Pysyvdsti sdilytettidvdt ja hdvitettdvdt asiakirjat

Kaikissa rovastikunnissa sHilytetdHn pysyvdasti vuotta 1920 vanhempi arkis-
tonosa kokonaisuudessaan. Muuten noudatetaan arkistokaavassa annettuja
siilytysaikoja.

Lisdksi saadaan rovastikunten arkistoista h#vittdd seuraavat asiakirjat

vuoden 1919 jidlkeiseltd ajalta sen jidlkeen kun niitd lH&ninrovastin harkin-

nan mukaan ei virkatoiminnassa endd tarvita:

1. tiedustelut sekd jdljenndsten, otteiden ja todistusten tilaukset sen
jdlkeen kun niihin on vastattu, kun tilaus on toimitettu tai kun asia

muutoin on loppuun kdsitelty

2. vain tiedoksi saapuneet jdljenndkset, otteet, monisteet ja painotuot-—
teet
3. ylimdirdiset toisteet, jdljenndkset ja monisteet ldH#ninrovastin laa-

timista tai hdnelle toimitetuista asiakirjoista
4. tilapdistd kidyttdd varten tehdyt muistiinpanot ja asiakirjaluonnokset.

3.3 Hivittdmisen toimeenpano

Hivitettivit asiakirjat on jo arkistoitaessa ryhmitettdvd siten, ettd eri

aikoina hHvitettdvit asiakirjaryhmét ovat helposti erotettavissa toisis-

taan ja pysyvdsti sdilytettdvistd.

Ma#rdajan kuluttua hdvitettdvien asiakirjojen sdilytysaika lasketaan alka-

vaksi seuraavasti:

- saapuneiden asiakirjojen osalta vastaavan lopullisen pdidtdksen tai
muun lopullisen toimenpiteen pidivdyksestd tai, jollei asia ole ai-
heuttanut toimenpiteit#d, sen vuoden p#dttymisestd, jolloin ne ovat

saapuneet
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- tiliasiakirjojen osalta sen tilivuoden pddttymisestd, jota ne

koskevat

= muunlaisten asiakirjojen osalta niiden pdividyksestd tai niihin

tehdystd viimeisestd merkinndisti,

Lidninrovastin on valvottava, etti hdvitettidvit asiakirjat eivit joudu

sivullisten kdsiin.

Asiakirjojen hivittimisestd on pidettivi luetteloa, johon merkitiin lyhyes-
ti, mitd asiakirjoja on hdvitetty, milloin ja milli tavalla hdvittdminen
on toimeehpantu, paljonko hivitettyji asiakirjoja on ollut hyllyﬁetreissﬁ
mitattuna sek# mihin p##tSksiin hévittidminen perustuu. NHitd merkintdjd ei
kuitenkaan tarvitse tehdd sellaisista kohdassa 3.2 mainituista ryhmien

1-4 asiakirjoista, joita éi ollenkaan arkistoida. Liininrovasti varmentaa

allekirjoituksellaan hdvittimistoimenpiteen.




Imatran rovastikunnan

arkisto. " Sijoirtus:
Sacjamerkki | Aristoyksi- Sarja Vuosi Huomautuksia
! i i .
: C. POYTAKIRJIAT !
I
! Ca. Rovastikuntakokousten
poytdkirjat
Ca 1 1 sid. Rovastikuntakokousten p8ytdkirjat [ 1928-1932
Ca 2 [ - "= 1933-1935
Ca 3 T - " - 1936-1939
Ca & [ - - 1943-1946 1940-1942 kokoul
sia ei pidetty
Ca 5 [ -" - 1947-1950




