ROVASTIKUNTA-ARKISTON ARKISTOSAANTO

1. Rovastikunnan asiakirjahallinto ja arkistotoimi

Rovastikunta onitsenainen arkistonmuodostaja. Rovastikuntakokous lakkautettiin hiippakuntahallinnon
uudistamisen yhteydessa vuonna 2004, jonka jalkeen ladninrovasti on ollut kirkkojarjestyksen mukaan
rovastikunnan ainoatoimija.

Tama arkistosdanto ja sen liitteena oleva arkistonmuodostussuunnitelma (liite 1) tulee voimaan vuoden
2012 alusta ja kumoaa piispainkokouksen vuonna 1981 annetun arkistosdannon. Vuoden 1981 saantoa
noudatetaan ennen vuotta 2012 syntyneen arkiston jarjestamiseen. Vanhan arkiston jarjestamisessa on

lisaksi huomioitava taman saannon liitteend oleva Rovastikunta-arkiston takautuva seulontapaatos (liite 2).

Kaikki ennen vuotta 1920 syntyneet asiakirjat sdilytetaan pysyvasti.

Tuomiokapituli vastaa vuodesta 2012 ldhtien rovastikunta-arkiston arkiston sailyttamisestda ja
tallettamisesta arkistolaitokseen. Tuomiokapitulin arkistotilaan siirretdan myos se osa rovastikunta-arkiston
aineistosta, jonka edellinen ldaninrovasti on luovuttanut nykyiselle ladninrovastille. Nain kaikki
seurakuntien arkistotiloissa sdilytetty rovastikuntien arkistoaineisto siirretadan tuomikapitulin arkistotilaan.

Tuomiokapituli siirtda rovastikunta-arkiston aineiston arkistolaitokseen arkistolaitoksen kanssa sovittavin
ehdoin. Ennen arkistolaitokseen siirtdmista aineisto on seulottava, jarjestettava ja luetteloitava taman
sdannon liitteena olevan takautuvan seulontapaatoksen mukaisesti. Arkistolaitokseen tallennettu aineisto
jaa tuomikapitulin omistukseen. Arkistoaineiston jarjestamisen jasiirtamisen yhteydessaontdrkeda pitaa
erilldadan laaninrovastin tehtdvassa syntynyt aineisto, joka siirretdan tuomiokapitulin arkistoon, ja
kirkkoherran tehtavassa syntynytaineisto, joka kuuluu edelleen seurakunnan arkistoon.

Sdhkoisessda muodossa olevista pysyvaan sailytykseen maaratyista asiakirjoista otetaan paperitulo steet.

2. Rovastikunta-arkistoa koskevalainsdaadanto

Tarkeimmat |daninrovastin arkistotoimeen ja asiakirjahallintoon vaikuttavat séadokset ovat kirkkolaissa ja
kirkkojarjestyksessa. Arkistolakia (831/1994) noudatetaan soveltuvin osin, vaikka se ei sindns& koske
kirkollishallintoa. Muita ldaninrovastin asiakirjahallintaan vaikuttavia lakeja ovat mm. laki viranomaisen
toiminnan julkisuudesta (621/1999) eli julkisuuslaki ja sitd taydentadva asetus hyvasta tiedonhallintatavasta
(1030/1999), henkilotietolaki (523/1999) ja hallintolakin (434/2003).

Tahan asti lddninrovasti on luovuttanut arkistonsa seuraajalleen, joten han on ollut virassaoloaikanaan
vastuussa myds aiempien ladninrovastien aikana kertyneestd aineistosta. Taman sdaanndén mukaan
|aaninrovasti siirtda rovastikunta-arkiston vanhan aineiston ja karttuvan arkistoaineistonsa tuomiokapitulin
arkistoon kuuden vuoden vidlein. Laaninrovasti ja tuomiokapituli sopivat keskendan edellisten
|aanirovastien arkistoaineiston jarjestamisesta, luetteloinnistajasiirtamisesta.



3. Ldaninrovastin tehtavat ja niista syntyvan arkiston muodostuminen
KJ 19 luvun 8 § mukaan ldaninrovastin tehtdvana on rovastikunnassa
1) edistda kirkon tehtdvan toteutumista
2) valvoa, ettd tdhan tehtdvaan kuuluvia toimia hoidetaan seurakunnissa uskollisesti seka kirkon
tunnustuksen, kirkkolain ja kirkkojarjestyksen ja kirkon vaalijarjestyksen sekd niihin

perustuvien maaraysten jaohjeiden mukaan

3) asettaa rovastikunnallisia yhteistyoelimid ja muutoinkin edistdd seurakuntien yhteistyota se ka
johtaarovastikunnallista toimintaa

4) huolehtia niista muista tehtavista, jotkalaaninrovastille on saadetty tai maaratty taikka jotka
piispatai tuomiokapituli on hanelleantanut.

Julkisuuslain mukaan viranomaisella on oltava ajantasainen arkistonmuodostu ssuunnitelma. Sen tehtavana
on ohjata asiakirjojen ja tietojen kasittelya. Laaninrovastin arkistonmuodostussuunnitelman rakenne
perustuu ldaninrovastin tehtaviin jatoimintoihin ja niista syntyviin asiakirjoihin.

0.1. Rovastikunnallinen toiminta
0.2. Kirkon tehtavien toteutumisen edistaminen javalvonta
0.3. Rovastikunnallinen yhteistyo

4. Aineiston seulominen, jarjestdminen jaluettelointi

Ldaninrovastin toiminnan tuloksena syntyneet asiakirjat arkistoidaan vuoden 2012 alusta lahtien
arkistonmuodostussuunnitelman mukaan. Ladninrovastin kirjasto, sddddskokoelmat, muiden viranomaisten
kiertokirjeet, painotuotteet, esitteet jamuu tiedoksi tullut aineisto eivat kuulu arkistoon.

Rovastikunnan asiakirja-aineisto vuosilta 1920-2011 seulotaan, jarjestetdanjaluetteloidaan vuoden 1981
arkistosdannon ja takautuvan seulontaohjeen mukaisesti. Luetteloidun aineiston havittaminen
seulontapaatoksen mukaan sarjoittain on helppoa. Arkistoluetteloon tehdaan havitysmerkinnat tai
havitetyistad asiakirjoista laaditaan havitysluettelo. Tuomiokapituliin siirretdan ainoastaan pysyvasti
sdilytettavaa aineistoa.

4.1. Arkistokoteloiden nimidinti

Kotelot nimididaan arkiston jarjestamisen yhteydessa. Jokaisen rovastikunnan arkisto sdilytetdan omana
kokonaisuutenaan.

Nimio:
- Hiippakunta



Rovastikunnan nimi

Asiakirjasarjan nimi(esimerkiksi Pappeinkokousten poytakirjat)

Vuosiluku tai vuodet (1967-1969)

Arkistotunnus ja arkistoyksikén tunnus

( esimerkiksi Cb 1 tai 0.1.2:1. Arkistotunnus muodostuu paasarjan tunnuksesta C ja alasarjan
tunnuksesta b seka kotelon yksildivasta  juoksevasta numerosta tai
arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaluokan tunnuksesta 0.1.2 ja kaksoispisteen jalkeen
tulevasta kotelon yksilivasta juoksevasta numerosta

MIKKELIN
HIIPPAKUNTA

Sawonlinnan
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 siirtdmista. Kuvailu liitetdan

arkistoluettelon yhteyteen. Kuvailun tulee sisaltda seuraavat tiedot:

1 Arkistonmuodostaja:

Hiippakuntajaedellinen hiippakunta

Rovastikunnan nimi ja edelliset nimet

Rovastikuntaan kuuluvat ja/tai kuuluneet seurakunnat
Rovastikunnan toimintavuodet

Laaninrovastit, toimintavuodet ja seurakunnat

Lyhyt historiaarkistonmuodostajan toiminnasta

2. Arkisto:

Arkistoaineiston rajavuodet

Aineiston laatu ja puutteet

(milld periaatteellaaineisto on jarjestetty javiittaukset muihin arkistoihin)
Aineiston laajuus (hyllymetreinaja arkistoyksik6ing)

Aineiston kadyttorajoitukset



(esimerkiksi salassa pidettavia tietoja jossakin sarjassa, huonokuntoiset asiakirjat)
- Arkistoluettelo, havitysluettelo, diaari, hakemistot ja vastaavat (liitteina)
- Taydentavattiedot
- Arkiston jarjestdjan nimijaajankohta, jolloinjarjestaminen, luettelointi ja kuvailu on tehty

Keskeiset kasitteet:

Akti Asiakirjavihko, samaa asiaa koskevien asiakirjojen muodostama kokonaisuus

Arkisto Kasitteelld on kolme perusmerkitysta:
1) arkistohuone
2) organisaatio tai laitos, joka sailyttdd arkistoa
3) yhteison tehtavien johdosta tai henkilon toiminnasta kertyneiden asiakirjojen

kokonaisuus

Arkistointi Asiakirjojen liittdminen arkistoon kasittelyn jalkeen ennaltalaaditun suunnitelman mukaisesti

Arkistokaavaa Arkistoon sisdltyvien pysyvasti sailytettdvien asiakirjojen ja asiakirjaryhmien
luokittelujarjestelma

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

Arkistonhoito Aikaisempaan arkistoterminologiaan kuuluva kasite, jolla nykyisin tarkoitetaan lahinna
paatearkistoon kuuluviatehtavia kuten jarjestamista ja luettelointia.

Arkistonmuodostussuunnitelma
Suunnitelma, johon on tehtavittdin merkitty arkistonmuodostajan asiakirjat ja jonka
mukaan asiakirjatliitetdan arkistoon jaseulotaan.

Arkistotila Huone, jossasailytetdan arkistoaineistoa. Pysyvastisailytettavat asiakirjat tulee sailyttaa
tiloissa, jotkatayttavat arkistolaitoksen arkistotilachjeen vaatimukset.

Arkistotunnus Kirjaimista tai numeroista koostuva merkkijono (signum), joka osoittaa arkistoyksikén
paikan arkistokaavan mukaan laaditussa arkistoluettelossa.

Havittdminen Maardajan sailytettavien asiakirjojen poistaminen arkistosta ja niiden tuhoaminen
vahvistettujen sailytysaikojen umpeuduttua siten, ettd tietosuojandkékohdat otetaan
huomioon.

Havitysluettelo Luettelo, johon merkitddn mitd asiakirjoja tai asiakirjasarjoja on havitetty, mihin
havittamispaatoksiin havittdminen perustuu, sekda milloin, miten ja kenen toimesta
havittaminen on tapahtunut.



Kuvailu

Luettelointi

Tiedot, jotkaidentifioivat ja kuvaavat arkistonmuodostajan ja sen toiminnasta ke rtyneen

aineiston.

Yksittdisten sdilytysyksikdiden identifiointi ja merkinta luetteloon, jo nka paaasiallisena
tarkoituksenaonaineiston fyysinen hallinta.

Maaraaikainen sdilyttdminen

Nimi6

Pysyvasailytys

Seulonta

Maardaikainen sdilyttdminen tarkoittaa sitd, ettd arvonmaarityksen jalkeen todetaan,
etta asiakirjoilla ei ole arvoa, joka edellyttdisi niiden sailyttamisen maaraamattéoman

pitkan ajan. Ks. pysyva sailytys

Sailytysyksikon seldssa tai kannessa oleva merkinta, jokailmaisee arkistonmuodostajan,
yksikdn sisdllon, aineiston aikarajauksen, mahdolliset tarkentavat tiedot,

arkistotunnuksen seka mahdolliset kayttorajoitukset

Asiakirjojen arvonmaarityksessa ja paatoksissa kaytetty ilmaus, jolla tarkoitetaan
asiakirjan sailyttamista ilman, etta sailyttamiselle on katsottu voitavan asettaa mitaan
aikarajaa.

Asiakirjallisten tietojen maaralliseen supistamiseen liittyvat toimenpiteet.

Signum Ks. arkistotunnus

Sailytysaikasuunnitelma

Asiakirjojen sailytysaikoja koskeva suunnitelma, joka sisaltyy

arkistonmuodostussuunnitelmaan.
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