ROVASTIKUNTA-ARKISTON ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Tama arkistonmuodostussuunnitelma on kdytdssa jokaisessa rovastikunnassavuoden 2012 alusta lahtien.
Arkistonmuodostussuunnitelma perustuu lddninrovastin kirkkolaissa ja kirkkojarjestyksessa maariteltyihin
tehtdviin. Kukin ldanirovasti voi yhdessda tuomiokapitulin kanssa lisdtd tarvittaessa tehtdvia
arkistonmuodostussuunnitelmaan. Ne asiakirjat, jotka sdilyvat pysyvasti seurakunnan tai tuomiokapitulin
arkistossavoidaan havittaadlaaninrovasti arkistosta.

Kunkin rovastikunnan asiakirjat arkistoidaan omana kokonaisuutenaan tuomiokapitulin arkistoon.
Arkistotunnukset annetaan vain pysyvastisailytettaville asiakirjoille. Seulonnan helpottamiseksi asiakirjojen
sdilytysajat on pyritty pitdmaan yhtenaisind, pysyva sdilytys (sp) tai 5vuotta.

ROVASTIKUNTA-ARKISTO

0.1. Rovastikunnallinentoiminta
Paatoksentekojaluetteloidenylldapitaminen
Pappeinkokousten koollekutsuminen
Virkaan asettaminen, vihkiminen ja siunaaminen

0.2. Kirkontehtdvien toteutumisen edistiminen javalvonta
Rovastikuntapaivien/ rovastikunnallisten neuvottelupédivien tai vastaavien koulutusten
jarjestaminen
Muiden tilaisuuksien jarjestaminen
Yhteydenpito seurakunnan jaseniin jayhteisoihin

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



TEHTAVATJA NIISTA saapu- | arkistoi | sailytys | arkisto- HUOMAUTUKSIA
SYNTYVATASIAKIRJA- nut (s) || ntitapa aika tunnus
KOKONAISUUDET / ja
laadittu || sailytys
(1 -muoto
0.1. Rovastikunnallinen
toiminta
0.1.1. Paatoksentekoja 0.1.1.
luet-
teloiden
yllapitaminen
viranhaltijapaatokset/
paatdspoytakirjat
- kirkkoherrojen s aika 2 Ladninrovasti vahvistaa
vapaa- vuotta kirkkoherrojen
aikasuunnitelmat vapaa-aikasuunnitelmat.
Tuomiokapituli merkitsee tiedoksi
seurakunnan pappien
lomasuunnitelmat javapaa-
aikasuunnitelmat.
- tiedoksitulleet s Kirkkoherravahvistaaseurakunnan

rovastikunnan
seurakuntien
pappienvapaa-aika-
suunnitelmatja
pappien
virkavapaudet

pappienvapaa-ajatja
lomasuunnitelmat. Kirkkoherralla
on oikeus myontaa seurakunnan
muun papinviran haltijalle enintaan
kuukauden pituinen virkavapaus.
Vuosilomaajavirkavapautta
koskevastakirkkoherran
paatoksestatulee ldhettddilmoitus
|aaninrovastille ja tuomiokapituliin.
Tuomiokapituli vahvistaa
kirkkoherrojen lomasuunnitelmat
ja ladninrovastin vapaa-aikasuunni-
telmat.




Asiakirjat voidaan havittaa, kun
niitd ei endatarvita.

- rovastikuntakokouks aika sp 0.1.1. | Paatosdokumentoituu
enkorvaavan |adnirovastin luetteloon
toimielimen virkatoimista.
asettaminen

- rovastikunnallisten aika sp 0.1.1. | Paatoésdokumentoituu
yhteistyoelinten ladnirovastin luetteloon
asettaminen virkatoimista.

Asettamispaatokseen liittyvat
sopimuksetjasdannotks. 0.3.2.
Rovastikunnallisen yhteistyon
toiminnan suunnitteluja
raportointi

luettelo lddninrovastin aika sp 0.1.1. | KJ 19:8. Ldaninrovasti pitaa

virkatoimista

luetteloa paatoksistdan jamuista
virkatoimistaan kuten esim.
kappalaisen virkaanasettamisista,
seurakunnantilojen vihkimisistd ja
siunaamisista. Luettelo
virkatoimista sdilytetaan pysyvasti
[aaninrovastin arkistossa.
Madarayksetvirkatoimistaja
pyynnot seurakunnista sdilyvat
tuomiokapitulin ja/tai seurakunnan
arkistossa. Naihin virkatoimiin
liittyvat asiakirjat arkistoidaan
seurakunnassaja/tai
tuomiokapitulissa pysyvasti:

- virkaanasettamispoytakirja
t (tuomiokapitulijako.
seurakunta)

- tehtdvaansiunaamiset (ko.
seurakunta)

- piispantarkastuksen
jalkitarkastukset
(tuomiokapituli ja ko.
seurakunta)




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

- kappeleidenja
seurakuntatalojen
vihkimiset, jos niissa
pidetdan seurakunnan
yhteisia jumalanpalveluksia
(tuomiokapituli ja ko.
seurakunta)

- muidenseurakunnan
toimitilojen siunaamiset
(ko.seurakunta)

- hautausmaidenja
siunauskappeleiden
vihkimiset (tuomiokapituli

jako.seurakunta)

arkistontoimi 0.1.1. || Arkistonmuodostussuunnitelma,
- arkistonmuodostus- aika sp arkistoluettelotjasopimukset
suunnitelma arkiston luovuttamisesta
- arkistoluettelot aika sp sailytetdan rovastikunta-arkiston
- sopimuksetarkiston aika sp yhteydessa tuomiokapitulissa.
luovuttamisesta Ladninrovasti sailyttaa
kasiarkistossaan kayttokopiot
nadistd asiakirjoistajaluovuttaane
seuraajalleen.
0.1.2. Pappeinkokousten 0.1.2. | Tallatunnuksellaarkistoidaan
koolle kutsuminen sellaiset pappeinkokoukset, joissa
- kokouskutsut / aika 2 eiole 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 jasiunaaminen

tilaisuuden
yhteydessa pidetyt
puheet, saarnatja
esitelmat

siunaamisen yhteydessa syntyneet
asiakirjat sailytetdan pysyvasti joko
tuomiokapitulin ja/tai ko.
seurakunnan arkistossariippuen
siitd onko kyseessa tuomiokapitulin

vai seurakunnan toimintaprosessi.

Tekijanoikeus sailyy
ladninrovastilla.

0.2. Kirkon tehtavien
toteutumisen
edistdminenja

valvonta
0.2.1. Rovastikuntapaivien 0.2.1. | Yhta rovastikuntapaivaa,
/ rovastikunnallisten neuvottelupdivaa tai vastaavaa
neuvottelupdivien koulutusta koskevat asiakirjat
tai vastaavien kootaanyhteen jajarjestetdan
koulutusten asia-aktiksi.
jarjestaminen asia-
- ohjelmat I akti sp Aktitsdilytetdaan aikajarjestyksessa.
- aineistot s/ asia- 2
- raportitja s/l akti vuotta
palautteet asia- sp
akti
0.2.2. Vierailujen, juhlien 0.2.2. || Yhtd tapahtumaakoskevat
jamuiden asiakirjatkootaan yhteenja
tilaisuuksien jarjestetaan asia-aktiksi.
jarjestaminen
- kutsutja asia- sp Aktit sdilytetaan aikajarjestyksessa
kutsuvieraslistat akti
- ohjelmat I sp
- saarnat, puheet, [ asia- sp
esitelmat akti
asia-
akti
0.2.3. Yhteydenpito ks. 0.2.3. | Muihinlaaninrovastin tehtaviin
seurakunnan huom. liittyva kirjeenvaihto ja

jaseniinja

yhteydenpito arkistoidaan ko.




yhteisoihin
saapuneetkirjeet
lahteneetkirjeet

asia-
akti

tehtdvan yhteyteen.

Yhteydenpidossa seurakunnan
jaseniin, yhteisoihin ja vastaaviin
syntyneet pysyvasti sdilytettavat
saapuneetjaldhteneetkirjeetja
tulostetut sahkopostit kootaan
asia-aktiksi. Kirjeiden sailytysarvo
maardytyy niiden tietosisallon
perusteella, riippumattasiitd onko
kirje |Iahetetty postissa,
sahkopostilla tai faxilla.

- Tavanomaisetkdytdannon
toimiin liittyvat
yhteydenotot voidaan
havittdad kun asiat on
hoidettu jatehtavat
suoritettu.

- Historiallisesti merkittava
rovastikunnan toimintaa
laajemmin liittyva
kirjeenvaihto tai siihen
liittyvat tiedotteetja
vastineet sdilytetdan
pysyvasti

- Sielunhoitoonjarippiin
liittyvat asiakirjat
sdilytetdan ja havitetdan
tietosuojahuomioiden.

- Laaninrovastin
henkilkohtainen
kirjeenvaihto kuuluu
ladninrovastille.

- Kirjeenvaihto saattaa
sisdltad salaistatai
arkaluonteistatietoa (JulkL
24 §), mikd on huomioitava
asiakirjojen arkistoinnissa
ja havittamisessa.

0.3. Rovastikunnallinen
yhteistyo

Kirkkohallituksen yleiskirje 22/2005
KJ 17:8




Rovastikuntakokouksen 0.1.1. | Paatosyhteistyoelimen
korvaavan toimielimen asettamisestasailyy
asettaminen viranhaltijapaatosluettelossa0.1.1
0.3.1. Rovastikuntakokouk 0.3.1. || Kasitellyistd asioistayllapidetaan
-sen korvaava poytakirjahakemistoa, joka voi
toimielin aika 2 muodostua myods esitys-
- kokouskutsutja vuotta /asialistoista.
esityslistat aika
- poytakirjat aika sp Jos asialista toimii
- muistiotja sp poytakirjahakemistona, ei liitteita
mietinnot tule arkistoida kahteen kertaan.
Poytakirjan liitteeksi merkitaan ja
otetaanvain sellaiset pysyvasti
sailytettavat asiakirjat, jotka eivat
sdily muualla pysyvasti.
Vahamerkitykselliset tiedoksi
tulleet asiakirjat tai pyytamatta
tulleettarjouksetjavastaavat
voidaan havittaa heti kun kokous
on pidetty.
Rovastikunnallisten 0.1.1. | Paatosyhteistyoelimen
yhteistyoelinten asettamisestasailyy
asettaminen viranhaltijapaatosluettelossa0.1.1.
0.3.2. Rovastikunnallisen 0.3.2. | Kayton helpottamiseksi kaikki
yhteistyon yhteistydsopimuksetja saannot
toiminnan kootaan yhden vaippalehden viliin
suunnitteluja sarjoiksi.
raportointi aika voa+2v
- yhteistydsopimukset aika sp Samoin kaikki ldanirovastin
- sdannot aika sp toiminnastajaldaninrovastin
- toimintasuunnitelm asettamien yhteistyoelinten
at ja talousarviot aika sp toiminnastakertyvat

toimintakertomukse
t

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




0.3.3. Rovastikunnalliset 0.3.3.1 || Jokaisentoimikunnan asiakirjat
toimikunnat, 0.3.3.2. || arkistoidaan kokonaisuudeksijase
tyoryhmaétja ks. saa oman tunnuksen esimerkiksi:
vastaavat 2 huom. | 0.3.3.1. Nuorisotyon toimikunta

- kokouskutsutja aika vuotta 0.3.3.2. Lahetys-ja
esityslistat diakoniatoimikunta

- poytakirjat I aika sp jne.

- muistiot I aika sp

0.3.4. Valokuvat, s/l aika/ sp/hm 0.3.4. | Valokuvatvoidaan arkistoidasen
lehtileikkeetjamuu asia asiakokonaisuuden yhteyteen,

erityisaineisto

jossane ovat syntyneettai
vaihtoehtoisesti kootaan
valokuvakokoelma. Valokuvissa
tulee ollatarvittavat metatiedot:
asia/henkilot, paikka, aikaja

valokuvaajan nimi.

Arkistolaitos on 3.8.2010
antamassaan yleispaatoksessa
valtionhallinnon asiakirjoista
(AL/19273/07.01.01.00/2008)
rajannut maardaikaiseen
sailytykseen mediaseurannan
tuloksena 1.1.2000 alkaen
kertyneetaineistot (Iehtileikkeet)
niiden sdilytysmuodosta
riippumatta.




