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NOUSIAISTEN SEURAKUNNAN ARKISTON
JARJESTAMINEN
- Arkistonmuodostussuunnitelman laatimisprosessi

Tama opinnaytetyd tehtiin Nousiaisten seurakunnan toimeksiantona. Paatavoitteeksi asetettiin
Nousiaisten seurakunnan arkiston jarjestaminen ja arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen.
Nousiaisten seurakunnassa pidettin 23.9.2011 piispantarkastus, joka oli tdm&n projektin
alullepaneva voima.

Arkistonmuodostussuunnitelman  perustehtdvd on  arkistonmuodostuksen  ohjaaminen
organisaatiossa. Arkistonmuodostussuunnitelma on realistinen kuvaus organisaation
tehtavistd, niiden kasittelyn yhteydessa syntyvista asiakirjoista, vastuuhenkil6istd, asiakirjojen
sdilytysajoista, -paikoista, -tavoista ja -muodoista. Arkistonmuodostussuunnitelma siséltaa
asiakirjarekisterit, mahdolliset asiakirjojen  suojeluluokat ja  salassapitomaaraykset.
Arkistonmuodostussuunnitelma on tarkoitettu palvelemaan organisaatiota sisdisesti seka
toteuttamaan  julkisuusperiaatetta  hallinnossa.  Arkistonmuodostussuunnitelman  avulla
tehostetaan muun  muassa organisaation tietopalvelua ja tydajan hallintaa.
Arkistonmuodostussuunnitelma on laadittu Kirkkohallituksen
malliarkistonmuodostussuunnitelmaa apuna kayttden, Nousiaisten seurakunnan tyontekijoita
haastattelemalla seka perehtymalla arkistonmuodostajan asiakirjoihin ja toimintaprosesseihin.

Tama toiminnallinen opinndytetyd muodostuu kahdesta osasta, kirjallisesta raportista ja
produktista.  Opinnaytetyoraportti  on  arkistonmuodostussuunnitelman  eli  produktin
prosessikuvaus, jonka teoreettisena viitekehyksena on asiakirjahallinto ja arkistotoimi seka
tyypilliset arkistotoimea ja asiakirjoja saantelevat lait ja muut normit. Keskeisiksi lahteiksi
muodostuivat verkosta ladattava asiakirjahallinnon ja arkistotoimen oppikirja Arkistot
yhteiskunnan toimiva muisti seka Arkistokelpoinen Seurakunnan arkisto-opas.

Opinnaytetydn tuloksena  toimeksiantajalle laaditaan Nousiaisten seurakunnan
arkistonmuodostussuunnitelma ohjaamaan kaikkien seurakunnan tydntekijéiden asiakirjojen
kasittelemistd arkistoinnin osalta paivittdisessd tydssa. Arkistonmuodostussuunnitelma
toimitetaan toimeksiantajalle myds sahkoisena versiona jonka kayttdminen ja paivittdminen on
helppoa.

ASIASANAT:

Asiakirjahallinto, arkistotoimi, arkistonmuodostussuunnitelma, Nousiaisten seurakunta.
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ORGANIZING NOUSIAINEN PARISH ARCHIVE
— A record management planning process

This thesis was made as an assignment from the Nousiainen Parish. The primary aim was to
organize the archive and make a records management plan. A visitation was made to
Nousiainen Parish on 23 September 2011, which was the driving force behind this project.

The basic task of a records management plan is to steer archive formation in an
organisation.The record management plan is a realistic description of the organisation tasks
and the processing of the documents generated by the persons responsible, document
retention periods and places of ways and forms. Record management plan includes registers,
documents and the protection of the categories of confidentiality clauses. Record management
plan is intended to serve the organisation internally and to implement the principle of
transparency in administration. The record management plan accelerates the improvement of
the organization, including information services, and the management of the working time.
Record management plan has been drawn up with help of the Church Council model record
management plan, interviews of Nousiainen parish workers and research of their documents
and processes.

This functional study consists of two parts, a written report and a product. The thesis report is a
process discription of the records management plan. The theoretical framework of the report is
a document management and archival work, as well as the typical action and archive
documents of the law and other norms. As essential sources become the only online
downloadable document textbook Arkistot yhteiskunnan toimiva muisti as well as
Arkistokelpoinen, seurakunnan arkisto-opas.

The results of the thesis were the Nousiainen Parish record management plan to direct all

workers on documents in the daily work. Record management plan will be submitted to the
principal’s use as an electronical version for easy updating.

KEYWORDS:

Document management, archival work, records management plan, Nousiainen Parish
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Voimassaoloajan sdilytettavat asiakirjat. Asiakirjoilla on
merkitysté vain sen ajan kuin ne ovat voimassa (Sakasti
2012).

Palveluksessaoloajan sailytettavat asiakirjat (Sakasti 2012).
Harkinnan mukaan sailytettavat asiakirjat. (Sakasti 2012).

Oman tarpeen mukaan sdilytettavien asiakirjojen
sdailytystarve on lyhytaikainen.

Pysyvasti sailytettavat asiakirjat, ei voida koskaan havittaa
(Sakasti 2012)

madaraajan sailytettavat asiakirjat
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Maérdajan sailytettavid asiakirjoja ei tarvitse sailyttaa
pysyvasti (Sakasti 2012).

Kirkkoherra.

Talouspaallikkd.
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1 JOHDANTO

Asiakirjoilla ja arkistoilla on vuosituhantinen historia. Kehittyneet yhteiskunnat
eivat voi tulla toimeen ilman niitd. Hallinto, oikeuksien ja velvotteiden
todentaminen sek& demokratian toimivuus edellyttavat asiakirjoja ja arkistoja.
Niilla on myo6s suuri kultuuriin ja tieteelliseen tutkimukseen liittyva merkitys.
Asiakirjojen tuottamisen, jakelun ja sailyttamisen tekniikat ovat muuttuneet,
mutta niiden tehtavat ovat pysyneet samoina. (Lybeck et al 2006, 10.)

Suomen historian ensimmaiset arkistot syntyivat keskiajalla Katolisen kirkon
piirissad (Arkistolaitos 2009). Suomen evankelisluterilaisen kirkon vanhimmat
arkistot ovat 1600-luvulta. Kirkon vaestorekisteriarkistot muodostavat Suomen
vanhimman yha kertyvan arkistokokonaisuuden. Kirkonarkiston asiakirjojen
avulla voidaan tutkia muun muassa paikallista paatoksentekoa ennen
kunnallishallinnon kehittymista tai kirkkojen ja niiden esineiston historiaa.
(Mesikdmmen & Siivonen 2007, 6.)

Teen taman opinndytetydon Nousiaisten seurakunnan toimeksiantona.
Paatavoite on Nousiaisten seurakunnan arkiston jarjestaminen ja
Kirkkohallituksen  ohjeistuksen mukaisen arkistonmuodostussuunnitelman
laatiminen. Opinnadytety0 rajataan koskemaan vuosia 2000-2011 seka
tukitoimintoja: yleishallinto, henkilosto- ja palkkahallinto, luottamushenkilot ja
vapaaehtoiset seka talous-, kiinteistd- ja materiaalihallinto. Lahtdlaukauksena
talle  projektile oli  23.9.2011 Nousiaisten seurakunnassa pidetty
piispantarkastus. Edellinen piispantarkastus pidettin vuonna 1999, joten

opinnaytetyon rajaaminen edelld mainittuihin vuosiin on mielestani looginen.

Toiminnallinen opinndytetybni muodostuu kahdesta osasta, kirjallisesta
raportista ja produktista eli arkistonmuodostussuunnitelmasta (AMS). Raportti
on arkistonmuodostussuunnitelman  prosessikuvaus, jonka viitekehys
muodostuu asiakirjahallinnosta ja arkistotoimesta, asiakirjoja ja arkistotoimea
saatelevista laeista, normeista ja muista ohjeista. Opinndytetyd etenee

johdannosta teoreettiseen viitekehykseen, joka kasittaa luvut 2-3. Neljdnnessa
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luvussa kuvataan Nousiaisten seurakunnan AMS:n muodostumisprosessia.
Viides ja viimeinen luku siséltda havaintoja ja huomioita prosessista. Liitteena
opinnaytety6ssa on Nousiaisten seurakunnan arkistonmuodostussuunnitelman
0sa, joka kasittaa yleis-, henkilosto- ja palkkahallinnon seka talous-, kiinteisto-

ja materiaalihallinnon osuudet.

Lahteina opinnaytetydssa ovat toimineet Kirkkohallituksen ja Arkistolaitoksen
internetsivut. Nousiaisten historia |, Nousiaisten seurakunnan tasekirja ja
toimintakertomus 2011 ja tyontekijdiden haastattelut. Asiakirjahallinnon
normiymparistda ovat valottaneet Kirkkolain ja -jarjestyksen liséksi arkistointiin
littyvat lait, normit, asetukset ja erilaiset ohjeet. Keskeisiksi lahteiksi
muodostuivat asiakirjahallinnon ja arkistotoimen oppikirja Arkistot yhteiskunnan
toimiva muisti (Lybeck et al 2006) ja Arkistokelpoinen Seurakunnan arkisto-
opas (Mesikammen & Siivonen 2007). Lisavirikkeita olen hakenut aiheeseen
liittyvistd muista opinnaytetoista seka asiakirjahallinnon ja arkistotoimen kurssi-

ja opintomateriaaleista.

Ammattikorkeakoulussa annetun koulutuksen tavoitteena on, ettd opiskelija
valmistuttuaan toimii alansa asiantuntijatehtavissa ja sek& tietda ettd taitaa
siihen liittyvat kehittamisen ja tutkimuksen perusteet (Airaksinen & Vilkka 2003,
10). Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteeksi asetin itselleni tietojen lisddmisen
asiakirjahallinnon teoriasta ja arkistonmuodostussuunnitelman
laatimisprosessista. Halusin myds selvittaa arkistonmuodostussuunnitelman
tuomat edut toimeksiantajalleni sekd tehda koko henkil6kunnalle toimivan ja

helppokayttdisen AMS:n

Aihe on minulle henkil6kohtaisesti mielenkiintoinen. Olen vuonna 2009
suorittanut Turun maakunta-arkistossa asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
peruskurssin ja vuonna 2011 asiakirjahallinnon ja arkistotoimen perustutkinnon.
Monivuotisen tyokokemukseni ansiosta eri seurakuntien organisaatioissa ja
arkistoissa minulla on vankka kokemus seurakuntien asiakirjoista ja
organisaatiosta. Opinnaytetydssani paasen yhdistdamaan molempien tutkintojen

oppeja mielekk&aalla tavalla.
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2 ASIAKIRJAHALLINTO JA ARKISTOTOIMI

Asiakirjahallinto (eng. records management) on laht6isin Yhdysvalloista.
Teoreettisena taustana on asiakirjojen jako kahteen ryhm&an records- ja
archives -jaottelun pohjalta. Amerikkalainen asiakirjahallinto keskittyy
padasiassa ajankohtaisiin asiakirjoihin (records), historialliset asiakirjat
(archives) ovat arkistonhoitajan aluetta. (Lybeck et al 2006, 19.)

Kansainvalisesti tarkasteltuna arkistotoimen kasite on ainutlaatuinen, se
siséltdd seka asiakirjahallinnon ettd arkistotoimen elementteja. Arkistotoimen
tehtavat maaritelldaan arkistolain 7 8:sséa. (Lybeck et al 2006, 19.) Arkistotoimen
tehtavdnd on varmistaa asiakirjojen kaytettdvyys ja sailyminen, huolehtia
asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta, maaritella asiakirjojen sailytysarvo ja
havittdd tarpeeton aineisto (Arkistolaki 23.9.1994/831). Asiakirjahallinto
puolestaan on osa Yyleishallintoa ja tavoittelee taloudellisuutta ja tehokkuutta
asiakirjojen laatimisessa, sdilyttamisessa, kaytossa ja héavittamisessa koko
niiden elinkaaren ajan (Lybeck el al 2006, 19).

2.1 Asiakirjahallinto ja arkistotoimi Suomessa

Suomessa termit asiakirjahallinto ja arkistotoimi ovat suhteellisen uusia. Ne
korvaavat aikaisempaa arkistonhoito -sanaa. Arkistotoimi tuli lainsdadanté6n
1981 arkistolain uusimisen yhteydessa toisin kuin asiakirjahallinto, josta
vastaavaa maaritelmaa ei laissa ole. Kansainvalisesta 1SO-15489-standardista
I6ytyy asiakirjahallinnon maaritelma. (Lybeck et al 2006, 19.)

Suomessa asiakirjahallintoa ja arkistotointa pidetaan laheisesti toisiinsa liittyviné
ja osittain  samansisaltdisind toimintoina.  Arkistotoimessa on selva
asiakirjahallinnollinen ulottuvuus. Arkistotoimi on mukana asiakirjojen kasittelyn
ohjaamisessa niiden koko elinkaaren ajan, eika rajoitu vain paatearkistoon.
(Lybeck et al 2006, 19.)

Suomalaisen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suhdetta havainnollistetaan

kuvalla 1.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Annariina Soini



10

Asjakirjahallinto

# Tiedon Euottaminen
[T
ziirto ja
1EiStoon

topalvelu

Arkistokelpolsuus ja
CEimeat

Tlen suunmitteluun

& Pysyvisti sailytettavien
asiakirjojen sirto
pidtearkistoon

& Jarjestiminen

® Luettelointi ja kuvallu

o Piateariiston tetopalvelu

o Julkisyus- ja
salassapitongkdkohdat

e Slirrot arkistolatoksesn

(Lybamch 200G 20)

Kuva 1. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suhde (Lybeck et al 2006, 20).

Arkistokelpoisuuskysymykset, rekisterdinti, arkistointi, asiakirjojen ja tietojen
arvonmaaritys seka havittAminen ovat niiden yhteisia toimintoja.
Asiakirjahallinnon erityisaluetta on tietojen saatavuus ja kaytettavyys niiden
aktiivisen kayton aikana. Arkistotoimen n&kokulma liittyy jarjestelmalle
asetettuihin reunaehtoihin, jotta tietojen saatavuus, kaytettavyys ja eheys olisi
pitkalla aikavalilla varmistettu. (Arkistolaitos 2012.)

Arkistolaitoksen mukaan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelu

edellyttad kokonaisndkemysté organisaatiosta, sen tehtavista ja niihin liittyvista
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asiakirjoista ja muista tietoaineistoista. Yksi henkil6 ei voi suunnitella ja
ohjeistaa asiakirjahallintoa yksin vaan aihe vaatii eri alan asiantuntijoiden
jouhevaa ryhmatyoskentelya. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tavoitteiden
toteuttaminen edellyttdd ennen kaikkea ylimméan johdon sitoutumista. (Siivonen
2007, 16.)

Suunnittelun ytimena on arkistonmuodostuksen suunnittelu. Arkistonmuodostus
on ajassa tapahtuva prosessi, jonka suunnittelun onnistumisesta riippuu
muodostuvan arkiston laajuus, rakenne ja kaytettavyys. Prosessin lapaisevilla
asiakirjoilla on elinkaari, jonka aikana niille tehd&an toimenpiteita: niita
rekisterdidaan, arkistoidaan ja seulotaan. Toimenpiteiden jarjestys tulee
suunnitella etukateen. Suunnittelun vélineend ja sen dokumentaationa

kaytetddn arkistonmuodostussuunnitelmaa. (Arkistolaitos 2009.)

2.2 Asiakirjahallinnon teoria

Asiakirjahallinnon teorian kehittdminen ei ole ollut yleistd Suomessa eika
muuallakaan. Amerikkalainen informaatiotieteen tutkija Michael Buckland on
yksi harvoista asiakirjahallinnon teoriaa pohtineista tutkijoista. Lahtokohtana
hanella on teorian maaritelma. Buckland maarittelee teorian nékemykseksi
asioiden luonteesta. Bucklandin mukaan teorian ei pida olla eksaktimpi tai
formaalimpi kuin se ilmi6, jota se pyrkii kuvaamaan. Kun asiakirjahallinnolla
hallitaan organisaation ajankohtaisten asiakirja-aineistojen saatavuutta ja
kaytettavyyttd, ovat esiin nousevat nakokohdat monimutkaisempia.
Tarkasteltaessa muun muassa tiedonhakua, asiakirjojen elinkaaren
suunnittelua seka organisaation yleistd informaatiopolitikkaa tarvitaan
teoreettista lahestymistapaa. Bucklandin mukaan asiakirjahallinnolla on lavea,
toimirajat ylittava teoreettinen pohja, jota han pitdad hyvand asiana. Hanen

mukaan se avaa mahdollisuuden professioiden valiselle vuorovaikutukselle.

Bucklandin nimedd kolme keskeista kontekstia asiakirjahallinnon teorian
tarkastelussa. Bucklandin mukaan funktionaalinen konteksti liittyy siihen, etta
asiakirjahallinto palvelee jotakin organisaatiota ja asiakirjahallinnon tavoitteiden

tulee olla yhteensopivia organisaation yleisten tavoitteiden kanssa.
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Asiakirjahallinto on suhteutettava organisaation toimihenkildiden tiedon
tarpeisiin ja organisaation muihin toimintoihin, jotka liittyvat informaation
tuottamiseen, jakeluun ja sailyttamiseen. Asiakirjahallinnolla taytyy olla
nakemys siita, miten se voi tukea ja tehostaa organisaation toimintaa.
Professionaalisella kontekstilla Buckland viittaa siihen, ettd asiakirjahallinto
voidaan ndhd& osana hakupohjaisten informaatiosysteemien (retrieval-based
information  systems) perhettd. Nakemys asiakirjahallinnosta osana
hakupohjaisia informaatiosysteemeja ei ole uusi. Belgialainen Paul Otlet esitti
sen 1900-luvun alussa nimelld hallinnollinen dokumentaatio (documentation
administrative) nykyisin asiakirjahallinto. Otlet naki arkistojen, Kkirjastojen,
museoiden ja asiakirjahallinnon muodostavan osan toimintakentasta, jota hén
kutsui dokumentaatioksi tai yleiseksi dokumentaatioksi. Intellektuaalisella
kontekstilla Buckland tarkoittaa asiakirjahallinnon historiallista ja vertailevaa
tutkimusta. Arkistotiede on ollut ilmeinen vaikutteiden antaja. Historiallisen
lahestymistavan edustajia ovat Ernst Posner ja Luciana Duranti, jotka ovat
osoittaneet, etta asiakirjahallinnon juuret ulottuvat muinaisiin
korkeakulttuureihin. (Arkistolaitos 2012, Buckland 1994, 346-351 mukaan.)

Malesialainen Zawiyah M. Yusof ja brittildinen Robert W. Cell nakevat
asiakirjahallinnon kaytannénldheisend toimintana, jonka teoriapohja koostuu

kuten kuvassa 2 eri osista seuraavasti:

Asigkin ahallinto

Asiakirjahallinto tetchalinnen, Asigkinahallinto
informaatiotieteen ja

arkistot nako- o tietoteknitkan nd-
kultraste Rallinnon kdkulmasta
nakckulinasta
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Kuva 2. Asiakirjahallinnon teoriapohja (Arkistolaitos 2012) esittAmassa kuviossa
(ks. Yusof & Chell 2002, 55-64).

Tutkijoiden mukaan asiakirjahallinto on etdantynyt juuristaan, so.
arkistotoimesta (archives administration) ja asemoitunut tiivimmin hallinnon
alueelle (management area). Asiakirjojen arvonmaaritys on kuitenkin prosessi,
joka pitaa arkistolliset periaatteet edelleen tarkeinéd asiakirjahallinnossa. He
korostavat jatkumokasitteen merkitystd nykyaikaisena asiakirjahallinnon
ajatuksellisena kehyksena. Paperimaailmassa asiakirjoja voi tarkastella
erillisten elinkaaren vaiheiden kautta, mutta tietoteknisessa ymparistdéssa
jatkumon né&kokulma on valttaméaton, muuten asiakirjojen sailyminen ei ole
taattu. Suomessa jatkumo-ajattelua on sovellettu myos paperiasiakirjoihin
ainakin jo 1980-luvun alkupuolelta l&htien. (Arkistolaitos 2012, Yusof & Chell
2002 mukaan)

2.3Keskeiset kasitteet

Arkistolla tarkoitetaan tassa opinnaytetydssa yhteison tehtavien hoitamisesta
tai henkilon toiminnasta kertyneiden asiakirjojen tai asiakirjallisten tietojen
kokonaisuutta. Arkistolla on taman lisdksi kaksi muuta perusmerkitysta

arkistohuone tai laitos, joka sailyttaa arkistoa. (Arkistolaitos 2012.)

Arkistonmuodostaja on yhteiso tai yksityinen henkild, jonka toiminnan pohjalta
arkisto syntyy (Mesikammen & Siivonen 2007, 117). Tassa opinnaytetydssa
Nousiaisten seurakunta on arkistonmuodostaja, jolla on oma arkisto ja

arkistonmuodostussuunnitelma.

Arkistonmuodostussuunnitelma (AMS) on tehtavdpohjainen suunnitelma,
joka ohjaa asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon kasittelya niiden koko elinkaaren
ajan (Arkistolaitos 2012).

Arvonmaarityksen avulla tiedot jaetaan pysyvasti sdilytettaviin ja
madaraaikaisesti sailytettaviin. Tietojen sailyttdmiseen vaikuttavat niiden merkitys

yhteison toiminnassa, oikeudelliset ja taloudelliset seikat sek& niiden
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tutkimusarvo. Arvonmaarityksen yhteydessa erotetaan tarkeéat tiedot vahemman
merkityksellisistd tiedoista ja paatetaan tietojen sailytystapa ja -muoto.
(Mesikdmmen & Siivonen 2007, 117.)

Asiakirja maaritellaan arkistolaissa kirjalliseksi tai kuvalliseksi esitykseksi tai
sahkoisesti tai muulla tavalla aikaansaaduksi esitykseksi, joka on luettavissa,
kuunneltavissa tai muutoin ymmarrettavissa teknisin apuvalinein (Arkistolaki
23.9.1994/831).

Elinkaari pitdd sisélladn asiakirjan vaiheet laatimisesta havitykseen tai
pysyvaan sailytykseen (Arkistolaitos 2012). Elinkaari jaetaan kolmeen

vaiheeseen.

1. Aktiivivaiheessa asiakirjaa tai tietoa kaytetddn sen alkuperaisessa
tehtavassa ja asiakirjoja sailytetddn tyoyksikdssa tai aktiivikannassa

korkeintaan viisi vuotta.

2. Passiivivaiheessa tietoa ei enaad kaytetd sen alkuperaisessa tehtavassa
vaan tietoa tarvitaan juridiseen tarkoitukseen tai muiden tehtavien hoidon
yhteydessa. Asiakirjoja sailytetaan lahi- tai paatearkistossa 10 - 50

vuotta. Suuri osa aineistosta havitetaan tassa vaiheessa.

3. Historiallisessa vaiheessa tietoja tarvitaan  tutkimukseen ja
kulttuuritarpeisiin, tietoja  sailytetddn  pysyvasti paatearkistossa.
Maarallisesti tietoja sailytetddn keskimaarin vain 10-15 % asiakirjojen

vuosikasvusta (Arkistolaitos 2009).

Havitysluettelo on luettelo, johon merkitadn, mita asiakirjoja tai asiakirjasarjoja
on havitetty, milloin, miten ja kuka on toimeenpannut havittdmisen seka mihin
havittamispaatoksiin havittaminen perustuu (Arkistolaitos 2012). Havitysluettelo
laaditaan tiliasiakirjoista ja tilitositteista. Arkistonmuodostussuunnitelma toimii
madaradaikaisesti sailytettavien asiakirjojen havitysluettelona eikd erillista

havitysluetteloa tarvita. (Arkistolaitos 2012.)

Arkistosdanto on arkistotoimen ohje, jonka mukaan organisaation asiakirjoja ja

asiakirjallisia tietoja kasitelladn ja sailytetdan. Arkistosdantd sisaltéd muun
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muassa AMS:n rakenteen, ohjeet seulonnasta ja havittamisesta, asiakirjojen
siirtAmisesta seka tietojen luovuttamisesta. (MesikAmmen & Siivonen 2007,
117.))

Konteksti on ymparistd, jossa tieto on tuotettu ja jossa sita kasitelladn
(Arkistolaitos 2012).

Kasiarkisto on yhden tyontekijan tai tydoryhman hallussa olevat asiakirjat, joita
tyontekijat sailyttavat tyotiloissa (Arkistolaitos 2012).

Lahiarkisto on arkistotila, joka on usean tyontekijan tai tyoryhman yhteisessa
kaytdssa ja sijaitsee toimitilojen laheisyydessa (Arkistolaitos 2012).

Piispantarkastuksesta saadetaan kirkkojarjestyksessa (KJ 18: 4 - 8 8).
Saadoksen mukaan piispan tulee saanndllisin valiajoin toimittaa tarkastuksia
hiippakuntansa  seurakunnissa. Piispa on asiassa  aloitteellinen.
Piispantarkastus on piispan vierailu seurakunnassa. Seurakunnalla on
mahdollisuus arvioida yhdessa piispan ja tarkastuksessa avustavien
henkildiden kanssa seurakunnan tilannetta, haasteita, vahvuuksia ja
kehittamistarpeita. Tarkastuksen painopiste on keskusteluissa, konsultoinnissa
ja neuvotteluissa. Erityistd huomiota kiinnitetddn muun muassa henkilékuntaan

seka yhteistydverkostoihin paikkakunnalla. (Turun arkkihiippakunta 2012.)

Provenienssiperiaatteen mukaan asiakirjat kuuluvat sen yhteison tai henkilon
arkistoon, jonka haltuun ne ovat asian kasittelyn yhteydessa péaétyneet.

Periaate jaetaan:

1. Ulkoiseen provenienssiperiaatteeseen joka tarkoittaa sitd, etta eri
arkistonmuodostajien arkistokokonaisuuksia ei saa sekoittaa keskenaan.

Tata periaatetta on noudatettu jarkkymatta kaikkialla runsaat sata vuotta.

2. Alkuperéaisen jarjestyksen periaate eli sisdinen provenienssi tarkoittaa
sitd, ettd arkistonmuodostajan asiakirjoilleen antamaa jarjestysta ei saa
muuttaa jalkikateen. Suomessa myds tata periaatetta on tiukasti pyritty

noudattamaan. (Arkistolaitos 2012.)
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Paatearkisto on pitkaan tai pysyvasti sailytettavien asiakirjojen arkistotila, joka
tayttdd tietyt rakenteelliset vaatimukset ja jonka olosuhteet (lampétila,
ilmanpuhtaus ja suhteellinen kosteus) ovat asiakirjoille sopivat (Lybeck et al
2006, 263).

Rekisterinpitaja on yksi tai useampi henkild, yhteiso, laitos tai s&atio, jonka
kayttbd varten henkilorekisteri perustetaan ja jolla on oikeus maarata
henkilorekisterin kaytosta tai jonka tehtavéaksi rekisterinpito on lailla saadetty
(Henkilttietolaki 22.4.1999/523). Laki vastaa siitd, ettd henkilGtietoja kasitelladn

lain vaatimusten mukaisesti.

Rekisteriseloste.  Rekisterinpitdjan on laadittava  henkilorekistereista
rekisteriseloste, jossa on rekisterinpitdjan nimi ja yhteystiedot. Rekisteriseloste
sisaltaa tiedot kasittelyn tarkoituksesta, kuvauksen rekisterdityjen ryhmasta tai
ryhmista ja naihin liittyvista tiedoista tai tietoryhmista. Rekisterista on selvittava,
mihin tietoja sdanndnmukaisesti luovutetaan ja siirretadnkd tietoja Euroopan
unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle. Liséksi se sisaltaa kuvauksen
suojauksen periaatteista. Rekisterin pitdjan on pidettava rekisterinseloste
jokaisen saatavilla. (Henkilttietolaki 22.4.1999/523.)

Suojeluluokilla tarkoitetaan kolmea luokkaa joihin asiakirjalliset tiedot
sijoitetaan suojelusuunnitelmaa laadittaessa. Suojeluluokkaan | kuuluvat
asiakirjat, jotka ovat valttamattomia toiminnan jatkumiselle erityisissa oloissa. Il
luokkaan kuuluvat tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista
suojeltavat asiakirjat. Loput asiakirjat kuuluvat Il luokkaan. (Mesikammen &
Siivonen 2007, 119.)

Sahkoinen arkistointi tarkoittaa pysyvasti tai pitkddn sailytettavan tiedon

arkistoimista ainoastaan sahkoisesti (Mesikdmmen & Siivonen 2007, 119).
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2.4 Asiakirjahallinnon normiymparisto

Arkistot liittyvat kiinteasti hallintoon, kansalaisten oikeusturvaan ja demokratian
toteutumiseen (viranomaisten toiminnan valvonta, vapaa
mielipiteenmuodostus), minka vuoksi niiden muodostumista, sailyttdmista ja
kayttbd ohjaa lainsdadantd (Lybeck et al 2006, 25). Evankelisluterilaisten
seurakuntien arkistoista sdadetddn kirkkolaissa (1054/1993, 16:3) ja
kirkkojarjestyksessa (1055/1993, 16:4-5). Koska Kirkkolaki on niukkasanainen
arkistojen suhteen ovat piispainkokous ja myohemmin Kirkkohallitus antaneet
erilaisia kirkonarkistoa koskevia sdilyttdmis- ja jarjestamisohjeita. (Mesikammen
& Siivonen 2007, 6.)

Kirkonarkistojen ohjesaantd vuodelta 1966 nojaa vahvasti arkistolakiin,
arkistoasetukseen ja yleisarkistoissa noudatettuihin vakiintuneisiin periaatteisiin.
Seurakuntien arkistosaantd vuodelta 1985 koostuu arkistosaannosta,
jarjestamisohjeista, arkistokaavasta ja seulontasuunnitelmasta. Kirjanen on
huomattavasti yksityiskohtaisempi kuin edeltgjansa ja sisdltaa uutta
arkistoterminologiaa, arkistonmuodostuksen suunnittelua ja ennakkoseulontaa,
jotka nakyvat myds vuoden 1984 arkistolaissa. Vuoden 1981 arkistolaki maarasi
yleisarkistoissa  yllapidettavaksi  arkistonmuodostussuunnitelmaa.  My6s
Seurakuntien  arkistosdaantd  kehottaa  suuria  seurakuntia laatimaan
yksityiskohtaisen arkistonmuodostussuunnitelman inventiointilomaketta apuna

kayttden. (Mesikdmmen & Siivonen 2007, 7.)

Vuonna 2000 Kirkkohallitus antoi seurakunnille uudentyyppisen
tehtavapohjaisen arkistonmuodostussuunnitelman mallin nimella Seurakuntien
arkistosaantd ja arkistonmuodostussuunnitelma (Mesikammen & Siivonen
2007, 7). Vuonna 2007 Kirkkohallitus julkaisi siitd paivitetyn version.
Useimmissa seurakunnissa arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen on
kiivaan ty6tahdin ja resurssivajeen vuoksi jaanyt 2000-luvun puolivaliin tai kuten

Nousiaisten seurakunnassa kokonaan laatimatta.

Kaytannodssa arkistotoimentehtavia hoidetaan soveltuvin osin myos arkistolain

23.9.1994/831 maaraysten mukaisesti. Arkistolain 78 sisaltdd joukon
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arkistotoimen tehtavid ja tavoitteita kuten asiakirjojen kaytettavyyden ja
sailymisen varmistaminen, asiakirjoihin liittyvasta tietopalvelusta huolehtiminen,
asiakirjojen  sdilytysaikojen maarittdminen ja tarpeettoman aineiston
havittdAminen. (Arkistolaki 23.9.1994/831.)

Henkilotietolaki 22.4.1999/523 on henkilttietojen kasittelyn yleislaki, joka on
saadetty toteuttamaan yksityiselaman suojaa sekd muita yksityisyyden suojaa
turvaavia perusoikeuksia henkilotietoja kasiteltdessad sekad edistamaan hyvan
tietojenkasittelytavan kehittamista ja noudattamista. HenkilGtietolainsd&adannon
taytantbbnpanoa ohjaa ja valvoo tietosuojavaltuutettu. (Tietosuojavaltuutetun
toimisto 2012.) Laki yksityisyyden suojasta tyGelamassa (759/2004) ja
Sahkdisen viestinndn tietosuojalaki (516/2004) ovat erityislakeja joita
sovelletaan ensisijaisesti henkildtietolakiin nahden.

Vaestotietolaki  21.8.1998/615 26 a 8 koskee tietojen luovuttamista
uskontokunnille. Evankelisluterilaiselle kirkolle, ortodoksiselle kirkkokunnalle ja
rekisteroidyille uskonnollisille yhdyskunnille luovutetaan
vaestotietojarjestelmasta jasenrekisterin tietojen paivittamisessa tarvittavat
tiedot. Lisaksi niille luovutetaan vaestotietojarjestelmasta niille saadettyjen
tehtdvien hoitamiseksi tarvittavat tiedot. Vaestotietolaki on ensisijainen
julkisuus- ja henkil6tietolakeihin n&dhden. (Vaestotietolaki 21.8.1998/615.)

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta, Julkisuuslaki 621/1999 sek& asetus
viranomaisen toiminnan julkisuudesta ja hyvasta tiedonhallintatavasta
(1030/1999) joka on julkisuuslakia taydentava asetus. Julkisuusperiaatteen
mukaan viranomaisen asiakirjat ovat julkisia, jollei laissa erikseen toisin
saadetd. Lakia noudatetaan evankellisluterilaisessa kirkossa, ellei se ole
Kirkkolain 5. luvun 2 §:n, 6. luvun 3 tai 12 § tai 24. luvun vastainen.
(Julkisuuslaki 21.5.1999/621.)

Salassapito. Salassapidolle on oltava aina perusteet laissa. Julkisuuslain 24 §
sisaltdéa 32-kohtaisen luettelon salassa pidettdvaksi saadetyista asioista.

Salassapidonperusteet voidaan jakaa kolmeen paaryhmaan :
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1. Julkisuusolettama, asiakirjan salassapito maaraytyy asiakirjan

antamisesta johtuvien haitallisten vaikutusten perusteella.

2. Salassapito-olettama, asiakirjan julkisuus mahdollinen vain, jos tiedon
antamisesta ei ilmeisesti aiheudu haitallisia vaikutteita.

3. Ehdoton  (vahinkoedellytyslausekkeeton)  salassapito, asiakirjan
salassapito riippumaton asiakirjan tapauskohtaisista vaikutuksista.

Julkisuusolettama. Viranomaisen asiakirjan salassapitoaika on 25 vuotta,
yksityiselaman suojaamiseski salassapitoaika on 50 vuotta henkildn kuolemasta
tai jos siita ei ole tietoa 100 vuotta kertoo Turun maakunta-arkiston Kristiina
Laine 12.5.2009 pitdmallaan asiakirjahallinnon ja arkistotoimen peruskurssilla.
(Arkistolaitos 2009).

Viranomaisen tulee huolehtia asiakirjojen ja tietojarjestelmien seka niihin
siséltyvien tietojen asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydesta,

suojaamisesta ja eheydesta (Arkistolaistos 2009).

Hallintolain tarkoituksena on toteuttaa ja edistdd hyvad hallintoa seka
oikeusturvaa hallintoasioissa. Lain tarkoituksena on my6s edistad palvelujen
laatua ja tuloksellisuutta. Hallintolaki on toissijainen kirkkolakiin n&ahden.
Hallintoasiassa noudatettavasta menettelysta Suomen evankelisluterilaisessa
kirkossa saadetaan kirkkolaissa (1054/1993). (Hallintolaki 6.6.2003/434.)

Laki séhkdisesta asioinnista  viranoimaistoiminnassa  13/2003. Lain
tarkoituksena on lisata asioinnin sujuvuutta ja joutuisuutta samoin Kkuin
tietoturvallisuutta hallinnossa, tuomioistuimissa ja muissa lainkayttbelimissa
seka ulosotossa edistamalla s&hkoisten tiedonsiirtomenetelmien kayttoa.
Lisdksi laissa sédadetdan viranomaisten ja naiden asiakkaiden oikeuksista,
velvollisuuksita ja vastuista sahkoisessa asioinnissa. (Laki s&hkoisesta

asioinnista viranoimaistoiminnassa 24.1.2003/13.)

Kirkkohallitus on asettanut vuonna 2011 tyéryhman laatimaan seurakunnille ja
seurakuntayhtymille yhteista tehtavaluokistusta ja sahkdista arkistonmuodostus-

suunnitelmaa (eAMS) (Suomen evankelisluterilainen kirkko 2012). S&hkdiseen
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asiointiin siirtyminen on tulevaisuuden tavoite, johon on syyta pyrkia. Talla
hetkell& seurakunnissa voidaan sailyttaa asiakirjoja sahkdisesti mutta arkistoida
manuaalisesti. Pysyvasti sailytettdvien tietojen arkistoiminen vain séhkoisesti
edellyttad aina arkistolaitoksen myontamaa lupaa (Mesikammen & Siivonen
2007, 43). Kirkkohallitus maaraé pysyvasti sailytettavat asiakirjat.
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3 ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA (AMS)

3.1 Suunnittelun periaatteet

Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelu edellyttdd kokonaisndkemysta
organisaatiosta, sen tehtavista ja niihin liittyvista asiakirjoista ja muista
tietoaineistoista. Arkisto-, julkisuus- ja henkildtietolakien, muun relevantin
lainsdadannon seka arkistolaitoksen ohjeiden ja maaraysten tuntemus on
perusedellytys viranomaisen asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelulle.
Suunnittelun  pohjaksi  tarvitaan my6s asiakirjojen  rekisterdinti-  ja
arkistointijarjestelmien, seulonnan seka luetteloinnin ja kuvailun periaatteiden
hallintaa. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen suunnittelussa ja ohjeistuksessa on
kysymys ryhmatydsta. Asiakirjahallinnon ja arkistotoimen tavoitteiden
toteutuminen edellyttdd organisaation ylimman johdon sitoutumista. (Lybeck et
al 2006, 78.)

Suunnittelun ytimena on arkiston muodostuksen suunnittelu.
Arkistonmuodostus on prosessi, jonka suunnittelun onnistumisesta riippuu
muodostuvan arkiston laajuus, rakenne ja kaytettavyys. Arkistonmuodostus on
ajassa tapahtuva prosessi. Prosessin lapaisevilla asiakirjoilla on elinkaari, jonka
aikana niille tehdaan erilaisia toimenpiteita: niita rekisteréidaan, arkistoidaan ja
seulotaan. Joidenkin asiakirjojen tai tietojen sailytysmuoto voi muuttua
elinkaaren aikana. Toimenpiteet ja niiden jarjestys tulee suunnitella etukateen.
Suunnittelun  vélineena ja sen tulosten dokumentaationa kaytetaan

arkistonmuodostussuunnitelmaa. (Lybeck et al 2006, 78.)

Arkistonmuodostuksen tulee tayttdd myds asian sisallonkasittelyn ohella
asiakirjojen/tietojen kasittelyn laadulle asetetut vaatimukset. Toiminnan laatu on
toiminnan kyky tayttdd seuraavan toiminnon odotukset ja vaatimukset
tehokkaasti.  Laatuketjun tulee  kulkea |&pi koko  organisaation:
tyovaiheentyontekija on edellisen tydvaiheen asiakas, jolla on oikeus olla

tyytymatbn saamaansa tuotteeseen tai palveluun (siséinen asiakkuus). Laatu
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on yhdessa sovittujen ohjeiden ja toimintatapojen noudattamista toiminnassa,
toteaa Pirkko Haario Turun maakunta-arkistosta 13.5.2009 pitamallaan
luennolla. Laadukas arkistonmuodostus edellyttdd suunnittelua, ohjeistusta,
koulutusta ja valvontaa. Suunnittelun tarkein tyovaline on
arkistonmuodostussuunnitelma, joka toimii myds suunnittelun dokumentaationa

ja arkistonmuodostuksen tarkeimpané ohjeena. (Lybeck et al 2006, 168.)

3. 2 AMS ja sen tehtavat

Arkistonmuodostussuunnitelma tuli Suomen hallintoon vuoden 1981 arkistolain
edellyttamana. Tamankaltainen asiakirjahallinnon tytkalu on kansainvalisesti
harvinainen. Vastaavia suunnitelmia on jonkin verran ollut kaytdssa Ruotsissa
1960-luvulta l&htien, mutta ne eivat ole viranomaisille pakollisia. (Lybeck et al
2006, 79.)

Myds nykyinen arkistolaki edellyttdd  arkistonmuodostussuunnitelman
yllapitamista (Arkistolaki 23.9.1994/831). Arkistonmuodostussuunnitelma on
julkinen asiakirja, joka tulee pitad yleison saatavilla seurakunnan
kirkkoherranvirastossa, seurakuntayhtyman kirjaamossa tai vastaavassa
asiakaspalvelupisteessa. (Mesikammen & Siivonen 2007, 11.) Suunnitelman
sisallosta saadetadn niukasti. Minimivaatimusten eli asiakirjojen ja niiden
sailytysaikojen ja -tapojen lisdksi suunnitelmaan on hyodyllistd merkita
asiakirjojen ja tietojen sailytykseen, Kkasittelyyn ja kayttoon liittyvaa
informaatiota. Tiedon tarpeen maara suunnitelmassa riippuu

arkistonmuodostajan tarpeista. (Lybeck et al 2006, 79.)

Arkistonmuodostussuunnitelmalla on useita tehtavia. Sen tarkein perustehtava
on ohjata arkistonmuodostusta eli asiakirjojen rekisterdintia, arkistointia ja
seulontaa. Kaikissa tai ldhes kaikissa arkistonmuodostussuunnitelmissa
esitetddn asiakirjojen tai -ryhmien liséksi asiakirjojen rekisterdintitapa,
arkistointijarjestys ja sailytysajat. Arkistonmuodostussuunnitelman tulee ohjata
arkistonmuodostusta niin, ettd arkisto on mahdollisimman kayttokelpoinen seka
arkistonmuodostajan ettda myohemman tutkimuksen kannalta. (Lybeck et al
2006, 79.)
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Arkistonmuodostussuunnitelman toinen tehtava on toteuttaa julkisuusperiaatetta
ja tietosuojaa seka palvella tutkimuksen tarpeita. Julkisuusperiaatteen
totuttamiseksi tulee noudattaa  hyvdd  tiedonhallintatapaa. Hyva
tiedonhallintatapa edellyttdd, ettd huolehditaan asiakirjojen ja tietojarjestelmien
asianmukaisesta saatavuudesta, kaytettavyydesta, suojaamisesta ja eheydesta.
(Mesikdmmen & Siivonen 2007, 12.)

AMS voi olla suppea tai kattava asiakirjahallinnon ohjekirja arkistonmuodostajan
omien tarpeiden ja kaytantdéjen mukaan. Suppea AMS sisaltaa ainakin tehtavat,
joiden tuloksena asiakirja syntyy, asiakirjasarjan nimen, rekisterin ja
rekisteriselosteen, merkinnat sdilytystavasta, -paikasta ja -ajasta. Talldin
tarkemmat ohjeet muista arkistointiin vaikuttavista seikoista voidaan antaa
erillisina ohjeina. Kattavaan arkistonmuodostussuunnitelmaan voidaan lisata
tieto vastuuhenkilosta, asiakirjan sijainnista ja sailytysmuodosta sen elinkaaren
eri vaiheissa kasiarkistossa, lahiarkistossa ja paatearkistossa. AMS voi lisaksi
siséltdd tiedot asiakirjan suojeluluokasta seka muita tietoja poikkeusoloihin
valmistautumisen varalta, salassapidosta seké selvitykset lakipykalista, joihin
salassapito- ja sailytysajat perustuvat. (Mesikammen & Siivonen 2007, 12.)

Neljanneksi AMS on keskeinen tietopalvelun apuvaline. Se kertoo, mita tehtavia
virastolla on ja mitd asiakirjoja niihin liittyy. Usein suunnitelmaan on merkitty,
missa aineisto fyysisesti sijaitsee (kenen vastuulla, sijainti
ty6huoneessa/lahiarkistoosa/paatearkistossa). Tama parantaa aineiston
saatavuutta. AMS palvelee ennen kaikkea arkistonmuodostajan omaa
tietopalvelua. Kun AMS:n mukaisesti syntynyttd aineistoa aikanaan siirretaan
arkistolaitokseen, suunnitelmaa voidaan hyotdyntdd myds arkistolaitoksen
tietopalvelussa. (Lybeck et al 2006, 80.)

Arkistonmuodostuksen rooli suunnittelun apuvélineend on kahtalainen.
Suunnitelma palvelee luonnollisesti arkistonmuodostuksen suunnittelua.
Arkistonmuodostusta on kuitenkin vaikeaa tai lahes mahdotonta kehittda
tyhjiossa, irrallaan organisaation varsinaisia toimintaprosesseita. Jos
kyseisessd prosessissa on tarpeettomia vaiheita, paallekkaisyyksia tai muita

epatarkoituksenmukaisia  piirteitd, prosessien tuottama aineisto on
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todennékoisesti kaytettavyydeltdan ongelmallista. Jos varsinaista toimintaa
virtaviivaistetaan, koituu se my6s arkistonmuodostuksen hyoddyksi. AMS
"lapivalaisee” organisaation rakenteet, toimintaprosessit ja niihin liittyvat
tietoaineistot, mista seuraa, ettd suunnitelma on kayttokelpoinen tydvaline

prosesseja kehitettaessa. (Lybeck et al 2006, 80.)

Arkistonmuodostussuunnitelma sisaltdéa méaaraajan sailytettavien asiakirjojen
sdilytysajat ja korvaa entiset maaraajan sdilytettavien asiakirjojen luettelot ja
havitysluettelot. Talousasiakirjojen havittamisestd laaditaan héavitysluettelo.
Pysyvasti  sailytettavien  asiakirjojen  arkistotunnuksista = muodostetaan
arkistokaava, joka toimii pysyvasti sailytettavien asiakirjojen sisallysluettelona.
(Mesikammen & Sivonen 2007, 13.) AMS:n tehtava seulontaesityksené vakiintui
heti niiden kayttdonoton yhteydessa 1980-luvun alkupuolella (Lybeck et al 2006,
81).

Arkistonmuodostussuunnitelmaa voidaan hyodyntdd arkistonmuodostajan
sisdisessa tulokaskoulutuksessa perehdyttamisoppaana. Suunnitelmasta saa
tiiviin yleiskuvan organisaatiosta, sen tehtavista ja niiden yhteydesséa syntyvista
tietoaineistoista. (Lybeck et al 2006, 81.)

AMS:n tehtavat yhdella silmayksella.

1) ohjaa organisaation arkistonmuodostusta eli asiakirjojen rekisterdintia,

arkistointia ja seulontaa

2) toteuttaa julkisuusperiaatetta ja tietosuojaa,

3) tukee poikkeuksellisiin oloihin valmistautumista,

4) toimii tietopalvelun apuvélineena,

5) toimii suunnittelun apuvélineena,

6) toimii arkistolaitokselle tehtdvana seulontaesityksena,

7) toimii uusien tyontekijdiden perehdyttdmisaineistona.
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3.3 Arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen

Ensimmainen tehtdvd on organisaation tehtdvien ja toimintaprosessien
kartoitus. AMS:n laatijan on tutustuttava organisaatiota koskevaan
lainsdadantéon ja sisaisiin toimintaohjeisiin. Organisaation tehtavat jaetaan
tukitehtaviin ja varsinaisiin lakisaateisiin tehtaviin. Ryhmittelyn toimivuuden
kannalta tulee pyrkid siihen, etta paatehtavia on alle kymmenen. Paatehtavéat
jakautuvat puolestaan alatehtaviin. Tehtava- ja prosessikartoitus seka
tyonkulkujen  selvittaminen  edellyttdd  tehtavia  hoitavan henkilon,
arkistonhoitajan, kirjaajan seka tietojarjestelméasiantuntijoiden saumatonta ja
sitoutunutta yhteistyotda. Myds muu henkildkunta kommentoi kartoitusta ennen
viimeistelyda.  Tyon  tuloksena syntyy arkistonmuodostussuunnitelman
tehtavaryhmitys (paatehtavat, alatehtavat), jossa on otettu huomioon asioiden
kasittelyvaiheet. Prosessikuvauksen periaatteista l0ytyy lisda tietoa JHS 152
Prosessien kuvaukset: yleinen rakenne, esitysmuoto ja kasitteet. (Lybeck et al
2006, 81, 82.)

Prosessin toinen vaihe on asiakirjojen ja asiakirjallisen tiedon inventointi. Se on
osa julkisuuslainsdadannon edellyttaméaéa hyvaa tiedonhallintatapaa. Inventointi
kattaa kaikki asiakirjaryhmat, séhkoiset tietoaineistot, valokuvat, videot ja
aanitteet. Asiakirjoista ja muista aineistoista selvitetddn niiden nimikkeet seka
niiden elinkaareen ja kasittelyyn vaikuttavat tekijat kuten, mité tietoja asiakirjat
sisaltavat, henkilotiedot, salassa pidettavat tiedot, asiakirjojen vuosikasvu,
asiakirjojen alkuperaisyys, rekisterdiminen, erilaiset hakemistot, asiakirjojen
sailytysjarjestys,  vastuuhenkil6t, sailytysajat, sailytysarvo/tarve, arvio
myohemmasta tutkimusarvosta. (Lybeck et al 2006, 82.)

Tarvittavat tiedot voidaan selvittéa henkilokunnalle jaettavalla erityisella
inventointilomakkeella. On tarkead, etta inventoinnin tarkoituksesta tiedotetaan
organisaatiossa riittavasti. Sahkdisten tietojarjestelmien inventoinnissa voidaan
kayttaa apuna julkisuus- ja henkil6tietolakien edellyttamia tietojarjestelma- ja
henkilorekisteriselosteita.  Inventoinnin  yhteydessa laaditaan  puuttuvat
tietojarjestelméselosteet tai ajantasaistetaan nykyiset. Asiakirjoista selvitetaan

ja merkitdan muistiin sdadokset, joihin ao. asiakirjojen laadinta mahdollisesti
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perustuu. Organisaation toimintaprosessien rationalisoiminen on mahdollista
tehtavien, toimintojen ja asiakirjojen inventoinnin yhteydessa. (Lybeck et al
2006, 82.)

Kolmanneksi selvitetdan asiakirjoihin littyvat julkisuus- ja
henkil6tietondkdkohdat (Mesikdmmen & Siivonen 2007, 13).
Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitdan asiakirjojen/tietojen
salassapitoaika ja salassapidon peruste. Organisaatiossa sovitaan myds siité,
ettd kuka vastaa salassa pidettavien asiakirjojen kasittelysta ja sailyttdmisesta
sekd paattaa salassa pidettavien tietojen antamisesta. Rekisterien ja
tietojarjestelmien kohdalle arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaan tieto
siita, sisaltavatkd ne henkilGtietoja ja ovatko tiedot salassa pidettavia. Samalla
laaditaan henkil6tietolain edellyttdmat rekisteriselosteet, mikali niita ei ole tai
ajantasaistetaan jo olemassa olevat selosteet. (Lybeck et al 2006, 84.)

Neljas ja keskeinen tehtdva AMS:n laadintaa on arvonmaaritys eli asiakirjojen
sailytysarvon maaritteleminen ja sailytysaikojen antaminen
arkistonmuodostussuunnitelmaan. Asiakirjojen ja muiden asiakirjallisten tietojen

sailytystarve maaraytyy kolmen kriteerin mukaan:
1. tarve organisaation omassa toiminnassa
2. oikeuksiin, etuuksiin, velvoitteisiin ja oikeusturvaan liittyvat nakokohdat

e lainsaadanto: yleislainsdadanto, erityislainsdadantd, asetukset,

EU-neuvosto, muut maaraykset ja ohjeet
e oikeusturva: palkkaus, tydésuhde, omistus, muutoksenhaku
e seuranta ja valvonta
3. kulttuuri ja tieteellinen tutkimus

Ensimmaiseen ja toiseen ryhmaan sisaltyvat tiedot ovat maaraajan
sdilytettavia. Sailytysaika voi vaihdella hyvin lyhyestd hyvinkin pitkdan
sdilytysaikaan. Kolmannessa kohdassa sdilytysaika vaihtelee pitkasta

sailytyksestd pysyvaan sailytykseen. (Mesikammen & Siivonen 2007, 14,
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15.) Arkistonmuodostussuunnitelmassa on hyddyllista ilmoittaa asiakirjojen
sdilytysajat kasiarkistossa, la&hiarkistossa seka péatearkistossa. Jos
asiakirjasarjan tai -ryhman muodostuminen perustuu tiettyyn sdadokseen tai
maaraykseen, tieto siitd tulee merkitd suunnitelmaan. Sailytysajat on hyva
tarkistuttaa lakimiehella. (Lybeck et al 2006, 84.)

Viides tehtava on rekisterdinti. Rekisteroinnilla tarkoitetaan organisaation
kasittelemien asioiden ja niihin liittyvien asiakirjojen/tietojen sekd ndaiden
kasittelyvaiheiden merkitsemista rekisteriin, diaariin tai erityisrekisteriin
(Arkistolaitos 2009). Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitdan jokaisen
asiakirjasarjan tai yksittdisen asiakirjallisen tiedon kohdalle, mihin rekisteriin
asiakirja tai tieto rekister6iddan. Diaariin tai asiankasittelyjarjestelmaan
rekisterditdvien asiakirjojen kohdalle merkitddn myds asiaryhman tunnus.
Asiakasrekisterien kaytto- ja kasittelyoikeudet on hyva maaritella, koska
rekistereihin saattaa sisaltya salassa pidettavaa tietoa. Asiakirjarekisterin on
toimittava siihen merkittyjen asiakirjallisten tietojen hakemistona niiden koko
elinkaaren ajan. (Lybeck et al 2006, 85.)

Kuudenneksi arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitddn sailytysjarjestys
turvaamaan paperiasiakirjojen ja muiden fyysisten asiakirjojen ja tietojen
saatavuus ja kaytettdvyys. Se on hyvéan tiedonhallintatavan keskeinen
vaatimus. Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaan, mitka asiakirjat
arkistoidaan samaan sarjaan ja millaiseen keskinaiseen jarjestykseen ne
laitetaan. Asiakirjojen sailytysajat ja mahdollinen salassapito vaikuttavat
sailytysjarjestyksen valintaan. Sailytysjarjestyksella mahdollistetaan myo6s
asiakirjojen/tietojen vaivaton I6ytyminen. S&hkdisten tietojarjestelmien
kohdalle voidaan merkitd, milla hakuperusteilla tietoja tavallisesti
jarjestelmasta haetaan. Mikali sahkoisesta jarjestelmasta otetaan tulosteita
pysyvaa sailytystd varten, tulostus- ja  sailytysjarjestys seka
tulostusajankohta on maariteltavd, samoin vastuu tulostuksesta. (Lybeck et
al 2006, 85.)

Asiakirjallisen  tiedon elinkaari alkaa tiedon laatimisesta tai

vastaanottamisesta ja pdaattyy joko tiedon havittdmiseen sille vahvistetun
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sailytysajan umpeuduttua tai tiedon pysyvaan sdilyttdmiseen (Lybeck et al
2006, 85). Kaytdnnossa tiedon elinkaari kasittelyvaiheineen maaritetaan
prosessi- ja tehtavankuvausten aikana. Asiakirjallisen tiedon elinkaari
jaetaan aktiivivaiheeseen, passiivivaiheeseen ja historialliseen vaiheeseen,

Historialliseen vaiheeseen paatyvat pysyvasti sailytettavat tiedot.

Asiakirjallisen tiedon sailytysmuoto voi muuttua elinkaaren aikana: sahkaisiin
tietojarjestelmiin  tai rekistereihin  siséltyvat tiedot tulostetaan usein
pitkaikaissailytysta varten paperille tai mikrofilmille. Sailytysmuotojen
suunnittelussa on otettava huomioon, etta rekisterit toimivat siihen
merkittyjen asiakirjallisten tietojen hakemistona koko niiden elinkaaren ajan.
Asiakirjallisen tiedon sailytysmuodot, niiden muutokset elinkaaren eri
vaiheissa ja muutosajankohdat merkitddn arkistonmuodostussuunnitelmaan.
Tama on arkistonmuodostussuunnitelman laadinnan seitsemas vaihe.
(Arkistolaitos 2012.)

Kahdeksas tehtdva on asiakirja-aineistojen aktiiviaikaisen sailyttamisen
vastuuhenkildiden ja sailytyspaikkojen maarittaminen. Hyvaan
tiedonhallintatapaan kuuluu asiakirjojen saatavuudesta huolehtiminen.
Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitdan tieto asiakirjojen fyysisesta
sijainnista seka niiden aktiiviaikaisen sailyttamisen vastuuhenkilGista.
Vastuuhenkilon tehtaviin  voi my6s kuulua tietojen antamisesta ja

antamistavasta paattaminen. (Lybeck et al 2006, 86.)

Hyva tiedonhallintatapa edellyttaa, etta asiakirjallisten tietojen kaytettavyys
ja sailyminen on turvattu kriisitilanteissa ja poikkeuksellisissa olosuhteissa.
Tamé& on arkistonmuodostussuunnitelman yhdeksas tehtava. Tata
tarkoitusta varten maaritellaan tiedon suojeluluokat ja ne merkitaan
arkistonmuodostussuunnitelmaan. Asiakirjat jaetaan kayttotarvetta ja

turvallisuusnakokohdat huomioiden kolmeen luokkaan:
1. toiminnan jatkumisen kannalta valttméattomiin asiakirjoihin

2. tutkimuksellisista, juridisista tai taloudellisista syista suojeltaviin

asiakirjoihin ja
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3. muihin asiakirjoihin.

Toiminnan jatkumisen kannalta valttamattomat asiakirjat maaraytyvat
organisaation toimintaa saatelevista laeista, saadoksista ja hallinnollisista
ohjeista. (Arkistolaitos 2012.)

Ensimmaiseen luokkaan kuuluvilla asiakirjoilla turvataan perustoiminnot
poikkeuksellisissa oloissa. Poikkeuksellisissa oloissa asiakirjat siirretddn
toimistotiloista turvaan ja evakuointivaiheessa asiakirjat evakuoidaan
ensimmaisind. Mikali toiseen luokkaan kuuluvat asiakirjat ovat ohjeiden
mukaisesti pdaatearkistossa, ne eivat poikkeuksellisissa oloissa vaadi
toimenpiteitd, ellei niitd esimerkiksi sodan takia jouduta siirtdmaan muualle.
Kolmanteen luokkaan kuuluvien asiakirjojen turvaaminen ei edellyta
erikoistoimenpiteitd poikkeuksellisissa oloissa. Asiakirjojen paikka edella
mainituissa luokissa vaihtelee niiden ian ja voimassaoloajan vuoksi. Tasta
syysta arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitaan vain suojeluluokka kaksi ja
kolme silla jokainen asiakirja kuuluu luokkaan yksi elinkaarensa alkuvaiheessa.
(Arkistolaitos 2012.)

Arkistonmuodostussuunnitelmatyén loppuvaiheessa laaditaan arkistokaava
pysyvasti ja pitkddn sdilytettavia asiakirjoja varten. Arkistokaava palvelee
asiakirjojen ja tietojen saatavuutta ja kaytettavyyttda sekd helpottaa
paatearkiston hallintaa. Arkistonmuodostussuunnitelman tehtavaryhmitykseen
perustuvat kaavaratkaisut ovat yleistyneet 1980-luvun lopusta lahtien. Tallainen
ryhmitys heijastelee arkistonmuodostajan tehtadvid ja toimintaa ja on siksi
suositeltava. Vanhaa arkistoa jarjestettaessa on perusteltua kayttda ns. ABC-
kaavaa. Arkistonmuodostussuunnitelmaan merkitdan arkistokaavaan sisaltyvien
asiakirjaryhmien ja tietoaineistojen kohdalle arkistokaavan mukainen tunnus.
(Lybeck et al 2006, 87.)

Valmistunut arkistonmuodostussuunnitelma hyvaksytadn organisaation omien
hyvaksymiskaytantdjen mukaisesti. Suunnitelma lahetetdan
sailytysaikaesityksena arkistolaitokseen, joka paattaa organisaation pysyvasti

sdilytettdvista  asiakirjoista ja niiden lopullisista  sailytysmuodoista.
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Arkistolaitoksen seulontapaatdksen osoittamat sailytysaika- ja
sailytysmuotomuutokset merkitdan arkistonmuodostussuunnitelmaan.
Arkistonmuodostussuunnitelmasta tiedotetaan organisaatiossa tehokkaasti ja
jarjestetaan kayttoonottokoulutus. Koulutuksessa kaydaan tarkasti |api
vastuiden jako ja arkistonmuodostussuunnitelmaan liittyva ohjeistus. Jokainen
organisaation tyontekijd noudattaa arkistonmuodostussuunnitelmaa omien

tehtaviensa osalta. (Arkistolaitos 2012.)

Lopputuloksena organisaatiossa on paivittdisena tyovalineena toimiva,
organisaation kaikki asiakirjalliset tietoaineistot sisdltava
arkistonmuodostussuunnitelma, jonka henkilostdé tuntee ja jota se osaa
soveltaa. Pysyvasti sdilytettavista asiakirjoista on kaytdéssa voimassa oleva
arkistolaitoksen paatds ja arkiston jalkikateiselta jarjestamiselta valtytaan.
Tarpeeton aineisto voidaan seuloa ja havittdd tehokkaasti ja oikea-aikaisesti.
(Lybeck et al 2006, 87.)

Arkistonmuodostussuunnitelma on pysyvasti sailytettava asiakirja. Alkuperaisen
suunnitelman lisaksi tulee sdilyttda tiedot suunnitelmaan tehdyistd muutoksista.
Mikali arkistonmuodostussuunnitelmaa yllapidetaan sahkoisesti sellaisella
sovelluksella, joka ei mahdollista muutostietojen sailyttamista, otetaan siita
paperituloste pysyvaan sailytykseen muutosten yhteydessd, muutosajankohta
dokumentoidaan. AMS voidaan laittaa organisaation intranetiin, jossa se on
kaikkien tyontekijoiden selattavissa. AMS:n paivitys- ja muokkausoikeudet ovat
ainoastaan tahan tehtavadn maaratylla henkildlla. Mikéali AMS:n tietosisaltd on
tallennettu tietojarjestelmddn, voidaan tietoja taltd osin sailyttdd ainakin

aktiiviaikana osana sahkaista tietokokonaisuutta. (Lybeck et al 2006, 87.)

Edellytyksend hyvalle arkistonhoidolle on arkistonmuodostussuunnitelma
pidettdva ajan tasalla. AMS:n yllapito on vastuutettava ja otettava osaksi
organisaation jatkuvaa toimintaa. Jos nain ei menetelld saattaa osa
asiakirjallisesta tiedosta jaada tietojen hallintavalineiden ulkopuolelle ja tiedon
hallinnasta tulee sattumanvaraista. Jokaisen asiakirjallista tietoa kasittelevan
prosessin tulisi pitdd huolta siita, ettd tiedot ja niihin liittyvat kasittelyt otetaan

huomioon arkistonmuodostussuunnitelmassa. N&in varmistetaan, etta
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asiakirjahallinto kattaa organisaation koko asiakirjallisen pddoman ja sita
hallitaan kestavalla ja suunnitelmallisella tavalla. Lopputuloksena on hyva
tiedonhallintatapa. (Arkistolaitos 2012.)
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4 ARKISTONMUODOSTUKSEN TOTEUTTAMINEN

Idean arkistonmuodostussuunnitelman tekemiseen opinndytetydonani sain
tyoskennellessani osa-aikaisena tuntityontekijand (noin 50 %) Nousiaisten
seurakunnan arkistossa 4.4.-28.8.2011 valisena aikana. Ehdotin asiaa
talouspaallikko Eija Heikkildlle jarjestaesséani Nousiaisten seurakunnan arkistoa
23.9.2011 pidettavaa piispantarkastusta varten. Talouspaallikké Heikkila pyrkii
toimeksiannollaan vastaamaan Kirkkohallituksen 4.4.2000 julkaisemaan
Seurakuntien arkistosaantd ja arkistonmuodostussuunnitelma asettamaan
vaatimukseen. AMS:n avulla seurakunnat laativat itselleen oman
arkistosaannon ja  arkistonmuodostussuunnitelman  jota  noudatetaan

takautuvasti vuodesta 2000 lahtien

4.1 Toimeksiantaja Nousiaisten seurakunta

Kirkon jasenet kuuluvat seurakuntiin, joilla kullakin on maaratty alueensa.
Kielellisella perusteella voi samalla alueella olla useampia seurakuntia. Nailla
sanoilla kirkkolaki maarittelee kirkon organisaation perusyksikon, seurakunnan.
(Kirkkolaki 26.11.1993/1054.)

Nousiainen oli Suomen ensimmainen piispanistuimen paikka, joka tiedetdan
varmuudella (Oja 1977, 48, 49). Nousiaisten seurakunta on Suomen vanhin
seurakunta. Paatdsvaltaa Nousiaisten seurakunnassa kayttda kirkkovaltuusto.
Siihen kuuluu 19 kirkollisilla vaaleilla valittua edustajaa, joiksi ovat kelpoisia
kristillisesta vakaumuksesta tunnetut, konfirmoidut ja 18 vuotta tayttdneet
seurakunnan jasenet. Seurakunnan tyontekijat eivat voi tulla valituksi jaseniksi.
Valtuutettujen  toimikausi kestdd neljd vuotta. Kirkkoneuvosto on
kirkkovaltuuston alainen hallintoelin. Siihen kuuluvat tuomiokapitulin maaraama
puheenjohtaja, kirkkovaltuuston valitsema varapuheenjohtaja sek& yhdekséan
muuta jasentd. Taman lisdksi Nousiaisten seurakunnassa toimii kolme

tyoryhmaa: Julistuksen tydryhma, Kasvatuksen tyoryhma ja Palvelun tyéryhma.

Vuonna 2011 Nousiaisten seurakunnassa toimitettin 509 erilaista kirkollista

tilaisuutta. Seurakunnan taloudellinen kehitys mydotaili  yleistd kehitysta.
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Seurakunnan talous on vakaa. Kirkollisveroja kertyi 983.042,84 € se on
57.360,12 € suurempi kuin vuoden 2010 verokertyma ja 83.042,84 € suurempi
kuin vuoden 2011 talousarvio. Toimintatuotot yhdessa verotulojen kanssa ovat
rittaneet kattamaan henkildstomenot ja muut toimintakulut. (Nousiaisten
seurakunnan tasekirja 2011.) Nykyaan Nousiaisten seurakuntaan kuuluu noin
4218 jasenta. Virkasuhteisia tyontekijoitd seurakunnassa on kuusi ja
tydsopimussuhteisia tyontekijoita yksitoista.

4.2 Arkiston jarjestdminen ja AMS:n laatiminen

Aloitin tydskentelyn Nousiaisten seurakunnan arkistossa 4.4.2011 tyoni
Nousiaisissa paattyi 28.8.2011. Sain toimeksiantajalta vapaat k&det arkiston
jarjestamiseen ja arkistonmuodostussuunnitelman tekemiseen. Emme sopineet
etukateen arkistonmuodostussuunnitelman valmistumispaivasta. Arkiston
jarjestamisen toivon olevan valmis elokuun loppuun mennessa tai viimeistaan
23.9.2011, jolloin Nousiaisten seurakunnassa pidettiin arkkipiispa Kari Makisen

toimesta piispantarkastus.

Tein opinnaytetyoni kahdessa osassa. TyoOskentelyvaiheen suoritin vuonna
2011 huhtikuusta elokuun loppuun Nousiaisten seurakunnassa ja raportin
kirjoittamisen liittyvat taustaty6t ja materiaalin suunnittelun ja kerdamisen aloitin

vuoden 2011 lopulla. Itse raportin kirjoittaminen kaynnistyi huhtikuussa 2012.
Tydskentelyvaihe: huhtikuu 2011 — elokuu 2011
e seurakunnan tehtavien ja asiakirjojen kartoittaminen

e poytakirjojen jarjestdminen vuosilta 2000-2010, siséllysluettelojen

laatiminen ja poytakirjojen sitominen Kkirjoiksi
e asiakirjojen seulominen ja jarjestaminen arkistoon
e tyOntekijoiden haastatteleminen
e idean kypsyminen

e opinnaytetydn toimeksiantosopimuksen allekirjoittaminen 25.8.2011

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Annariina Soini



34

e arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen

Aloitin arkiston jarjestamisen tutustumalla seurakunnan tehtaviin ja asiakirjoihin.
Tutustuminen sujui  jouhevasti jarjestdessani Nousiaisten seurakunnan
poytakirjat ja laatiessani niihin sisallysluettelot. POytakirjat péaatdksineen
kymmenelta vuodelta, auttoivat minua nopeasti muodostamaan kuvan
seurakunnan tehtavista seka kertyvista asiakirjoista. Samalla muodostin itselleni
kuvan muun muassa seurakunnan hallinnosta ja henkiléstopolitiikasta.
TyOpisteeni sijaitsi kirkkoherranvirastossa toimistosihteerin ty6huoneessa, joten
sain nain lahietaisyydella tydskennellessani myos kattavan ja realistisen kuvan

seurakunnan paivittaisesta toiminnasta.

Jarjestetyt poytakirjat sisallysluetteloineen sekéa seurakunnan tase-kirjat sidottiin
Pahvivalmiste-nimisessd  kirjasitomossa  Kirkkohallituksen  ohjeistuksen
mukaisesti  kirjoiksi. Kirkkohallituksen malliarkistonmuodostussuunnitelmaa
apuna kayttden seuloin paatearkistosta maaraajan sailytettavat asiakirjat seka
asiakirjat, joiden sailytysaika oli p&aattynyt. Sailytysaikaan vaikuttavat
voimassaolevat lait ja sdadokset seka organisaation oma tarve etta tieteen ja
tutkimuksen tarpeet. Sen jalkeen jarjestin pysyvasti sailytettavat asiakirjat
arkistoon arkistokelpoisia sailytysmateriaaleja, -tapoja ja -valineita kayttaen.
Kirkkohallitus maaraa pysyvasti sailytettavat asiakirjat. Muun muassa poytakirjat
ja viranhaltijapaéatokset sailytetaan pysyvasti. Pysyvasti asiakirjoista sailytetdan
vain 10-15 %. Seurakuntien pysyvasti sailytettava asiakirja-aineisto on
paperimuodossa, lukuun ottamatta jasentietojarjestelmééa ja hautakirjanpito-
ohjelmaa, joiden tiedot Vyll&pidetaan toistaiseksi sahkdisina. Asiakirjan
sailytysarvo maaraytyy tietosisallon mukaan eiké tiedon sailytysmuoto vaikuta
sailytysarvoon. Kirkolla ei ole kirkkohallituksen lupaa sahkdiseen arkistointiin
(Sakasti.fi 2012). Arkistolaitoksen méaarays pysyvasti sailytettavien asiakirjojen
valmistuksessa kaytettavistd materiaaleista ja menetelmista on luettavissa

Arkistolaitoksen kotisivuilla www.narc.fi.

Haastattelemalla kirkkoherra Timo Kahkdsté yleishallintoon liittyvissa tehtavissa
ja tutustumalla hanen kasiarkistossa oleviin asiakirjoihin sain lisda tietoa

kirkkoherran tehtavista ja niihin liittyvista asiakirjoista. Silloiselta toimistosihteeri
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Satu Henrikssonilta sain tietoa seurakunnan pééatearkistossa olevista
asiakirjoista ja toimistosihteerin ty6hon liittyvistd tehtdvista sek& niiden
tuloksena kertyvista asiakirjoista. Haastattelemalla talouspaallikko Eija Heikkilaa
henkilosto- ja palkkahallintoon, luottamushenkilGihin liittyvissa asioissa seka
hanen toimenkuvaansa kuuluvissa talous-, kiinteistdo- ja materiaalihallintoon
littyvissa tehtavissa sain arkistonmuodostussuunnitelmaa varten tarvitsemaani
tarkeata tietoa. Jarjestamalla talouspadllikon asiakirjoja sain, hanen erittain
myonteisella vaikutuksella koko projektia kohtaan, lisaa tietoa seurakunnan
henkilostoasioiden hoitamisesta, talous-, kiinteistd- ja materiaalihallinnon
tehtavistda seka hanen Kkasiarkistoissa olevista asiakirjoista. Kesalla
suorittamieni haastattelujen avulla sain lisda syvyytta
organisaatiotuntemukseeni ja samalla Kkartutin tietojani  Nousiaisten
seurakunnan asiakirjoista. 25.8.2011 allekirjoitimme opinnaytety6n
toimeksiantosopimuksen Nousiaisten seurakunnan

arkistonmuodostussuunnitelman laatimiseksi.

Laadin Nousiaisten seurakunnan arkistonmuodostussuunnitelman
Kirkkohallituksen malliarkistonmuodostussuunnitelmaa apuna kayttaen. Paivitin
arkistonmuodostussuunnitelmaa loogisessa jarjestyksessd tyoni edetessa
yleishallinnosta henkiléstohallinnon kautta taloushallintoon. Tehtdvapohjaisesta
arkistonmuodostussuunnitelmasta kay ilmi Nousiaisten seurakunnan tehtavat ja
niistd kertyvat asiakirjakokonaisuudet. Kartoitus tapahtui muun muassa
tutustumalla organisaation tehtaviin, asiakirjalliseen tietoon ja tyontekijoita
haastattelemalla. Arkistonmuodostussuunnitelmassa on kaikkien asiakirjojen
sailytysajat, -paikat ja sailytyksestd vastaavat henkil6t. Suunnitelmasta kay
myos ilmi onko asiakirja laadittu seurakunnassa vai saapunut sinne.
Suunnitelmassa on merkinta arkistointijarjestyksesta ja sailytysmuodosta.
Kirkkohallituksen suosituksen mukaan arkistotunnus on annettu vain pysyvasti
sailytettaville asiakirjoille. Myds hyvin pitkdan sailytettaville asiakirjoille 50-100
vuotta voidaan antaa arkistotunnus. Huomautuksia sarakkeessa on asiakirjan
kayttoon liittyvia tietoja, kuten asiakirjan henkilorekisteriluonne ja asiakirjan
julkisuus. Sarakkeeseen on merkitty keskeiset lait ja muut ohjeet, joilla on

vaikutusta asiakirjan kasittelyyn.
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Raportin kirjoittaminen: huhtikuu 2012 — lokakuu 2012

tutkimussuunnitelman tekeminen 2011

e lahdemateriaalin suunnitteleminen ja keraaminen
e materiaaleihin tutustuminen

e muistiinpanojen tekeminen

e raportin kirjoittaminen

Raportin  kirjoittaminen oli opinnaytetyon tyolain ja aikaa vievin osa.
Tutkimussuunnitelman tekeminen sujui vaivatta. Sen tekemisessd minua
auttoivat Turun maakunta-arkistossa suorittamani asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen tutkinto ja vankka monivuotinen tyokokemus eri seurakuntien
organisaatioissa. Aineiston kokoaminen aiheutti puolestaan paljon ty6ta.
Arkistotiede on tieteenalana varsin uusi eika arkistoalan kirjallisuutta suomeksi
ollut paljon saatavilla, seurakuntia koskevaa arkistoalan kirjallisuutta sitékin
vahemman. Keskeisiksi lahteiksi teoreettiseen viitekehykseen muodostuivat
Arkistot yhteiskunnan toimiva muisti (Lybeck et al 2006) ja Arkistokelpoinen
Seurakunnan arkisto-opas (Mesikammen & Siivonen 2007). Hyvia vinkkeja
lahdemateriaaleista sain tutustumalla muihin arkistoaiheisiin opinnaytet6ihin,

Arkistolaitoksen internetsivuihin ja muihin oppimateriaaleihin.

Ennen kirjoittamisen aloittamista tutustuin tarkasti myos seurakunnassa
arkistotoimea saatelevaan Kirkkolakiin (1054/1993, 16:3) ja -jarjestykseen
(1055/1993, 16:4-5). Kirkkolain niukkasanaisuudesta johtuen arkistotoimen
tehtavia hoidetaan soveltuvin osin myods arkistolain (831/1994) maaraysten
mukaisesti. Julkisuuslaki (621/1999) ja sita taydentdva asetus hyvasta
tiedonhallintatavasta koskevat myos kirkkoa. Lain peruslahtokohtana on, etta
jokaisella on oikeus saada tietoa julkisista asiakirjoista. Henkilbtietolaki
(523/1999) maarittelee yksityiselamén ja yksityisyyden suojaa seka tietojen
luovuttamista henkilorekistereistd. Hallintolaissa (434/2003) kasitellaan hyvan
hallinnon periaatteita seka oikeusturvan huomioimista hallintoasian kasittelyn eri

vaiheissa. Lisaksi tutustuin asiakirjojen sisaltba ja kasittelyd saateleviin muihin
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lakeihin  esimerkiksi henkilostohallintoa saatelevdan kirjanpitolakiin  ja
taloushallintoa saantelevdan hankintalakiin. Kirkkohallitus on antanut
yleiskirjeissdan useita arkistotoimea koskevia ohjeita ja maarayksia.

Huhtikuussa 2012 olin vihdoin tyytyvdinen keraamaani lahdemateriaaliin ja
tekemaani taustatybhon sekd& muistiinpanoihini raportin kirjoittamista varten.
Opinnaytety6n kaksi erillista vaihetta seuraavat loogisesti toisiaan vaikka ne
kaytannossa sulautuvat ja tukeutuvat ainakin aika-ajoin toisiinsa (Hirsijarvi ym.
2009, 33). Kaytannon vinkkeja toiminnallisen opinnaytetyoni kirjoittamiseen
sain Hirsijarven ym. teoksesta Tutki ja kirjoita sekd Hanna Vilkan ja Tiina
Airaksisen teoksesta Toiminnallinen opinnaytety6. Viimeksi mainitseman kirjan

koin erittdin mielenkiintoisaksi ja antoisaksi [Ahdekirjaksi.
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5 POHDINTOJA

Arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen oli minulle henkilokohtaisesti
antoisa kokemus ja kokonaisuutena erittadin mielenkiintoinen prosessi.
Arkistoalan koulutukseni seka runsaan tyokokemukseni ansiosta eri
seurakunnissa, Nousiaisten seurakunnan arkistonmuodostussuunnitelman
laatiminen ei tuntunut minusta raskaalta. Turun ammattikorkeakoulussa
saamani juridisen koulutuksen myota myds lainsaddantoon liittyvat asiat ovat
tulleet tutuiksi ja vastausten loytdminen juridisiin kysymyksiin on helpottunut.
Tyontekijoiden haastattelut valottivat organisaation tehtavia ja niistd syntyvien
asiakirjojen kartoittamista. Prosessin edetessa tutustuin uusiin ihmisiin ja
verkostuin  sosiaalisesti minulle uuteen tybymparistoon. Henkilokunta
Nousiaisten seurakunnassa suhtautui myonteisesti ja yhteisty6haluisesti

arkistonmuodostusprosessiin.

5.1 Haasteet arkistonmuodostussuunnitelman laatimisessa

Ehdottomasti haastavinta oli mielestéani organisaatioon kuulumattomana,
ulkopuolisena tyontekijand saada kaytdossa oleva aika riittamaan tehtavan
suorittamiseen. Aiheen rajaaminen aiheutti myds kaytettavissa olevan ajan
puitteissa paanvaivaa. Lopulta rajasin opinnaytetyoni ja
arkistonmuodostussuunnitelman koskemaan vyleishallintoa, henkilost6- ja
palkkahallintoa, luottamushenkildita ja vapaaehtoisia seka talous-, kiinteisto- ja
materiaalihallintoa seka vuosia 2000-2010. Perustelen p&atostani silla, etta
nama osa-alueet ovat samat kunnissa, valtiolla ja seurakunnissa joten
opinnaytetydstani saattaa olla myds iloa muille kuin seurakunnan tydntekijoille.
Opinnaytetydn valmistumisen kannalta aiheen rajaaminen oli erityisen tarkeéata
silla ilman selvaa rajausta tyoni olisi paisunut pullataikinan lailla eikd olisi

valmistunut ajallaan.

Raportin  kirjoittamiseen tarvittavan ajan raivaaminen tydskentelevélle
perheendidille oli haasteellista. En pysynyt itselleni asettamassani aikataulussa,

siitéd syysta raportin kirjoittaminen venyi suunniteltua pidemmaksi. Arjen tiedon
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ja henkilokohtaisen tiedon sanallistaminen oli minulla uutta. Sain siihen taman
opinnaytetyon puitteissa kaipaamaani harjoitusta. Raporttiosuudessa kirjallisen
ilmaisun ytimekkyys ja ulkoasun hiominen veivat suunniteltua enemman aikaa.
Uutta suomenkielistd lahdekirjallisuutta oli vahan saatavilla. Ydinl&hteina
kayttamani kirjat olivat viisi ja kuusi vuotta vanhoja. Jouduin myds turvautumaan
toissijaisiin lahteisiin, koska en onnistunut saamaan alkuperaisia lahteita.
Lahteiden tietojen vertaileminen oli paikoin turhauttavaa siitd syysta, etta lahes
kaikkien lahteiden tiedot olivat joko hyvin samanlaisia tai aivan identtisia, joten
hedelmallisen dialogin aikaansaaminen eri |&hteiden valilla ei ollut helppoa.

5.2 Tavoitteet ja niiden saavuttaminen

Tyon tarkeimpanéd tavoitteena oli Nousiaisten seurakunnan arkiston
jarjestaminen 23.9.2011 pidettavaa piispantarkastusta varten. Tyon toinen
tavoite oli oman arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen seurakunnalle.
Tybn pdaatavoite, arkiston jarjestaminen piispantarkastusta varten toteutui.
Turun arkkihiippakunnan tuomiokapitulin notaari Kirsti Salovaaran mukaan
piispantarkastuspapereissa oli vain kaksi lausetta arkistoista. "Arkistoon tulisi
hankkia kosteusmittari ja muutoinkin asiantuntijoilta tarkistaa arkistotilaan
littyvat vaatimukset. Arkistossa olisi hyvd merkita arvokkain aineisto
evakuointijarjestysta varten.” (Salovaara, K. 5.4.2012 séhkodpostiviesti.) Nama
edelld mainitut toiveet jaavat henkilokunnan toteutettaviksi. Tyon toinen tavoite,
arkistonmuodostussuunnitelman laatiminen toteutui opinnaytetydlle antamani
rajauksen puitteissa. Seurakunnalle toimitettava AMS sisaltaa yleis-, henkilosto-
ja kiinteistd- ja materiaalihallinnon osat. Yhtend osatavoitteena AMS voi toimia
my0Os organisaatiossa henkilokunnan perehdytysoppaana uusille tydntekijoille.
Suosittelen arkistonmuodostussuunnitelman laittamista esimerkiksi intranetiin,
jossa se on koko henkilokunnan saatavilla paivittdisend toimivana tydkaluna.
Sahkoisena versiona AMS on my6s helppo yllapidettavaksi ja paivitettavaksi.

Arkistonmuodostussuunnitelma on hyva tarkastaa ja paivittaa kerran vuodessa.
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5.3 Jatkotoimenpiteet

Varsinainen toimeksiantoni Nousiaisten seurakunnassa paattyy opinnaytetyon
valmistumiseen. Tyotehtavani seurakunnassa paattyi jo vuonna 2011
syyskuussa alkaneeseen oikeustradenomiharjoitteluun. Jatkotoimenpiteena
suosittelen arkistonmuodostussuunnitelman valmiiksi saattamista,
arkistosaannon laatimista ja arkiston luettelointia hallintoarkiston osalta.
Jatkotoimenpide-ehdotustani perustelen muun muassa tulevien vuosien
haasteilla. Seurakuntien taloudellinen tilanne ja perustoimintojen turvaaminen
on viime vuosina ajanut seurakuntia yhdistamaan voimiaan. Kuntien
yhdistyessa myds seurakunnat kokevat pakkoliitoksen. (Autio K-P 2007, 28.)
Tulossa oleva kuntauudistus vaikuttaa vagjaamattomasti myds seurakuntiin,
niiden rakenteisin ja pdaatoksentekoon (Patana A-L 2012, 18).
Seurakuntaliitoksissa asiakirjahallinnon kannalta huomioitavia asioita ovat
seurakunnan pysyminen omana arkistonmuodostajana toiminnan paattymiseen
saakka. Liitoksen jalkeen on vain yksi uusi arkistonmuodostaja, jonka asiakirjat
muodostavat arkiston. Kaikkien yhdistyvien seurakuntien arkistot jarjestetaan
ennen Yyhdistymistd. Vanhimmat asiakirjat voidaan siirtdd arkistolaitokseen,
aktiivisessa  kaytossa olevien asiakirjojen sijoituspaikka  maaraytyy
kayttotarpeen ja sailytysolosuhteiden mukaan. Maaraajan sailytettavat asiakirjat
seulotaan ja havitetdan. Seurakunta ja ohjelmantoimittaja huolehtivat
tietojarjestelmdmuutosten yhteydessa tietojen sailymisesta. Yhdistymisen
tapahduttua laaditaan ja péaivitetddn vuoden 2000 arkistosaantdo ja AMS.
Huolehditaan uuden arkistonmuodostussuunnitelman riittavasta tiedottamisesta

koko henkilékunnalle sek& henkilokunnan kouluttamisesta. (Autio 2007, 32.)

Mielenkiinnolla jaan odottamaan, miten tuleva kuntauudistus mahdollisesti
vaikuttaa Nousiaisten seurakuntaan. Huolimatta Nousiaisten seurakunnan
vakaasta taloudellisesta asemasta voi pienten seurakuntien sailyminen olla

vaakalaudalla.
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ARKISTONMUODOSTUSSUUNNITELMA

Nousiaisten seurakunta 27.5.2011-3.6.2011

0. Yleishallinto
tehtavat ja niista kertyvat saapunut | rekisterdi | arkistointi séilytys- | séilytys- arkisto- | huomautuksia
asiakirjakokonaisuudet (s) nti jérjestys ja paikka ja | aika tunnus
laadittu séilytysmuoto | -vastuu
(1)
0.1. Seurakunnan
toiminnan ja hallinnon ohjaus,
suunnittelu ja valvonta
seurakunnan sdéntojen ja ohjeiden
hyvaksyminen
- ohje- ja johtos&annat I aika sp Ohjesaannon hyvaksymispaatts dokumentoituu
kirkkovaltuuston poytékirjaan tai muun paattavan
elimen poytékirjaan. Ohjeséénto alistetaan
tuomiokapitulille.
Seurakunnan ohje- ja johtos&d&nnét on hyvé koota
- seurakunnan saantokokoelma I asia/aika arkisto sp/voa 0.11 sdéntokokoelmaksi. Sdantdkokoelmaan voivat
kuulua my6s muut s&anndt, ohjeet, tyojarjestys,
seurakunnan hinnastot, tilojen jarjestyssaannot,
sopimukset jne. Mééréaajan séilytettavat asiakirjat
havitetddn niiden séilytysaikojen paatyttya.
sopimusten tekeminen Seurakunta siséllyttdd sopimuksia koskevat ohjeet
- sopimukset s/l asia/aika fa}ssakééfipi/ ks. huom. | 0.1.2 ensisijaisesti sen tehtdvén yhteyteen, johon ne
el kuuluvat. Sopimukset voidaan liitt44 samaa asiaa

koskevien asiakirjojen yhteyteen aktiin tai ne
voidaan arkistoida omana sarjanaan.

Sopimuksia sdilytetddn yleensa jokin méardaika
voimassaoloajan péélle. Tarkeimmat, hyvin
pitk&aikaiset tai historiallisesti merkittavat
sopimukset séilytetddn pysyvasti. Seurakunnan
toiminnan historiaa valaiseva sopimus sailytetdan
pysyvaésti silloin, kun sen tietosisalto ei ilmene
muusta seurakunnan pysyvasti sailytettavasta
asiakirjasta. Kéytannon jarjestelyja tai juoksevaa
asiaa koskevat sopimukset ovat maéréajan
sdilytettavia.

saapuneiden méaarayksien, ohjeiden ja
suositusten noudattaminen

Jokaisen arkistolaitoksen yksikdn arkistopiiristd on
valittu yksi tyyppiseurakunta, joka siirtdd kirkon
sdddoskokoelman, Kirkkohallituksen yleiskirjeet ja
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tuomiokapitulin kiertokirjeet aikanaan ao.

- Kirkon s&adoéskokoelma aika arkisto voa maakunta-arkistoon. Tyyppiseurakunnat séilyttavat
ylldmainittuja asiakirjoja pysyvésti, muut
- Kirkkohallituksen yleiskirjeet aika sahkoisind | voa seurakunnat voimassaoloajan. Tyyppiseurakunnat
[sakasti on maaratty Kirkkohallituksen yleiskirjeessé
- tuomiokapitulin kiertokirjeet aika arkisto voa 27/2002. Nousiaisten seurakunta ei ole
tyyppiseurakunta. Tuomiokapitulin kiertokirjeet
vuodesta 2004 lahtien sahkoisesti tuomiokapitulin
sivuilla.
Kirkkohallituksen yleiskirjeet ja Kirkon
tyomarkkinalaitoksen yleiskirjeet on julkaistu
1.2.2007 alkaen vain sé&hkoisessa muodossa
(Kirkkohallituksen yleiskirje 35/2006).
Tyyppiseurakunnat tulostavat Kirkkohallituksen
yleiskirjeet Internetistd pysyvaa séilytysta varten.
Jokainen seurakunta sdilyttaa
arkistonmuodostussuunnitelman ohjeiden mukaan
. omaa seurakuntaansa koskevat, Kirkkohallitukselta
- Kirkon tydmarkkinalaitoksen aika arkisto voa tai tuomiokapitulilta saapuneet alistus- ja
yleiskirjeet vahvistamisasiakirjat (liittyen maakauppoihin,
seurakuntajakoon, hautausmaihin), ks. kohta 0.7.
- muut piispainkokouksen, Seurakunta ohjeistaa itse Kirkon
tuomiokapitulin ja aika voa tyomarkkinalaitoksen yleiskirjeiden sekd muiden
kirkkohallituksen ohjeet ja arkisto viranomaisten ohjeiden ja suositusten séilyttdmisen
suositukset ensisijaisesti niiden tehtdvien yhteydessé, joihin ne
voa kuuluvat.
- muiden viranomaisten ohjeet ja aika arkisto
suositukset
toiminta- ja taloussuunnitelmien Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
laatiminen osuus, kohta 2.1. Kv:n ptk.
toimintakertomuksen laatiminen Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
osuus, kohta 2.1. Kv:n ptk.
pitk&n tahtdimen suunnitelmien
laatiminen
- strategiat aika sp 0.1.3
- muut pitkan tahtadimen aika at Kiinteistétoimen suunnitelmat ks. kohta 2.5.
suunnitelmat
tilastojen laatiminen
- Kirkkohallitukselle ja Kirkon aika arkisto/ | sp 0.14 Seurakunta tulostaa Kirkkohallitukselle sahkdisesti
tutkimuskeskukselle toimisto toimitetut, lopulliset tilastot pysyvaa sailytysté
toimitettavat tilastot sihteeri varten. Kirkkohallitus séilyttda ne toistaiseksi vain
séhkoisessd muodossa. B-tilastot laaditaan
toistaiseksi paperisina.
- muut tilastot aika arkisto/ | sp/hm Palvelevan puhelimen tilastoyhteenvedot sailytetaan
toimisto pysyvésti. Sopimus Turun kanssa. Myds muut
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sihteeri vuositason tilastot séilytetd&n pysyvasti, jos niiden
tiedot eivat sisally pysyvasti sailytettaviin
asiakirjoihin, kuten Kirkkohallitukselle lahetettaviin
tilastoihin. Lyhytaikaiseen kayttoon tarkoitetut
tilastot esimerkiksi tyéméaaran tutkimista varten
voidaan kuitenkin havittaa, kun niita ei enaa tarvita.
piispantarkastuksen toimittaminen
seurakunnassa
- kertomukset seurakunnan I aika arkisto sp 0.15
tilasta
- piispantarkastuksen poytékirja | | aika arkisto sp 0.1.6
sisdinen valvonta Kirkkohallituksen yleiskirje 30/2004.
Tilintarkastus eli ulkoinen valvonta, ks.
arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
- sisdisen valvonnan ohje I aika Lagfuspéa”ik voa + 10v osuus, kohta 2.3.
kirkkoherra
- riskien kartoitukset, raportit, | aika 10v
kertomukset tai vastaavat talouspéallik
t?r/kkoherra
valmiussuunnittelu ja véestonsuojelu Kaikki alla luetellut asiakirjat ovat salassa
pidettévid, jollei tosin mainita, JulkL (621/1999), §
24.8.
- yleiset ohjeet ja méaraykset S aika arkisto voa
Seurakunnan valmiussuunnittelun laatimisohje on
salassa pidettiva asiakirja. Kirkon
- valmiussuunnitelma I aika arkisto voa valmiussuunnittelun yleiset perusteet ja Henkisen
huollon toimintaohje seurakunnille ovat julkisia.
- asiakirjojen I aika voa Suojelusuunnitelma voi sisaltyé
suojelusuunnitelma ks. huom. arkistonmuodostussuunnitelmaan tai olla sen tai
valmiussuunnitelman liitteené.
- suojeluhenkildston s/l aika valmius-
koulutukseen liittyvét suunnitel-
asiakirjat man voa
- kiinteistokohtaiset I aika/ kiinteistot | ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman
pelastussuunnitelmat kohde kiinteistdhallinnon osuus, kohta 2.10.
leiri- ja retkitoiminnan turvallisuudesta Seurakunta voi vaihtoehtoisesti siséllyttd ohjeet
huolehtiminen arkistonmuodostussuunnitelman osioihin 5-7.
- seurakunnan turvallisuusohje I aika kirkkoherra | yvoa + 10 v
- retki- ja leirikohtaiset I aika arkisto/ | 2v/10v Onnettomuuden tapahduttua turvallisuusasiakirja,
turvallisuusasiakirjat kirkkoherra | g hyom, osallistujaluettelo ja onnettomuusraportti sailytetéan
jokaisella 10 vuotta tai niin kauan kuin asian kasittely sitd
- osallistujaluettelo | aika tyémuodolla | 2 v/10 v vaatii.
omat ks. huom.
talouspéallik
- onnettomuusraportit I aika Eﬁl\/ékuuws 10 v /ks. Onnettomuusraportit saattavat siséltaa salassa
ansto huom. pidettavaa tietoa (JulkL 621/1999 §24,8)
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0.2. Seurakunnan
/seurakuntayhtymén perustaminen
ja lakkauttaminen

Seurakuntajakoa koskevat sadnnokset ovat
kirkkolain ja kirkkojérjestyksen 13 luvussa.
Seurakuntayhtyman perustamista koskevat
sdénnokset ovat kirkkolain 11 luvussa ja
kirkkojarjestyksen 10 luvussa.

seurakuntajaon muuttaminen

- aloite seurakuntajaon
muuttamiseksi

- &anestystulokset

- eridvat mielipiteet

- seurakunnan
/seurakuntien antamat lausunnot

- seurakuntalaisten vetoomukset
ja kansalaisadressit

- tuomiokapitulin lausunto
seurakuntajaon muuttamisesta

- seurakunnan tai selvitysmiehen
lausunto, selvitys tai muistio

- tyontekijoiden kuuleminen

- seurakunnan omaisuuden
jakoon liittyvét asiakirjat

- maardykset omaisuuden
kaytosta

- tuomiokapitulille l&hetettavéat
ehdotukset
jarjestelytoimikunnan jésenisté
ja varajasenista

- tuomiokapitulin paatos

- kirkkohallituksen paatos

s/l

s/l

s/l

s/l

asia-akti
poytakirja

asia-akti

asia-akti

asia-akti

asia-akti

asia-akti

asia-akti

asia-akti

asia-akti

asia-akti

asia-akti

sp

ks. huom.

sp

sp

sp

sp

sp, ks.
huom.

sp

sp

ks. huom.

sp

sp

Seurakuntajaon muutos voi koskea seurakunnan
jakamista alueellisesti useammaksi seurakunnaksi,
seurakunnan liittamista toiseen seurakuntaan tai
uuden seurakunnan perustamista tai lakkauttamista.

Seurakuntajakoa koskevat asiakirjat arkistoidaan
yhteen aktiksi.

Aloitteen voi tehdé seurakunta, tuomiokapituli tai
piispa. Vireillepanija voi tietyissa tapauksissa olla
kirkkohallitus. P&atts dokumentoituu paatoksen
tekevén elimen poytékirjaan.

Adnestystulokset ja eridvat mielipiteet
dokumentoituvat
kirkkovaltuuston/seurakuntaneuvoston poytékirjaan.

Asiakirjat siséltyvat yleensa selvitysmiehen
asiakirja-aineistoon.

Maéaraykset koskevat seurakunnan saamaa
lahjoitusta tai testamenttia.

Ehdotus dokumentoituu kirkko- tai
seurakuntaneuvostojen poéytakirjoihin.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Annariina Soini

Liite 1



seurakuntajaosta
- jarjestelytoimikunnan s/l asia-akti sp
poytakirjat
- ylimadréisten I asia ks. huom. Asiakirjat arkistoidaan seurakuntavaalin asiakirjojen
seurakuntavaalien asiakirjat arkistointiohjeen mukaan, ks. kohta 0.8.
seurakuntayhtymén perustaminen, Seurakuntayhtymén perustamista, laajentamista ja
laajentaminen ja lakkauttaminen lakkauttamista koskevat asiakirjat arkistoidaan
yhteen aktiksi.
- seurakuntayhtymén I asia sp
perussaanto
- yhtymalle siirtyvan I asia-akti sp
omaisuuden luettelo
- tuomiokapitulin lausunto S asia-akti sp
perustamisesta tai
lakkauttamisesta
- kirkkohallituksen paatos S asia-akti sp
seurakuntayhtyman
perustamisesta
0.3. Sinetin, vaakunan ja muiden Seurakunta voi vaihtoehtoisesti siséllyttaa ohjeet
seurakunnan tunnusten kayttoénotto arkistonmuodostussuunnitelman tiedotusta
koskevaan osuuteen, kohta 0.11.
sinetin ja vaakunan kayttéonotto ja Asiakirjat arkistoidaan yhteen aktiksi.
kaytto
kilpailuasiakirjat
- kilpailuohjelma I asia-akti 5v
- arvostelupdytékirja I asia-akti sp
- palkitut, lunastetut ja S asia-akti ks. huom. Séilytetddn kilpailuohjeiden mukaan.
erityismaininnan saaneet
ehdotukset
- paatos I aika sp Paatos dokumentoituu péattdvan toimielimen
poytakirja ks. huom. poytakirjaan.
- alistusasiakirjat s/l asia-akti ks. huom. Ks. Alistamisesta syntyvat asiakirjat kohta 0.7.
- hyvéksytty mallipiirros I asia-akti sp
- kayttoa koskevat ohjeet I asia sp Ks. Ohje- ja johtosdadnnot/saantokokoelma kohta

0.1.

logon, viirin tai seurakunnan muun
oman tunnuksen kayttoonotto ja kayttd
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- mallipiirustus asia sp 0.31

- paatos poytakirja ks. huom. Paatos dokumentoituu asiasta

paattavan toimielimen poytékirjaan.
- kayttoa koskevat ohjeet asia sp 0.1.1 Ks. Ohje- ja johtosadnnot/sdéntokokoelma kohta 0.1
0.4. Seurakuntien yhteistoiminta ja Seurakuntien keskindisté yhteistoimintaa seké
seurakunnan yhteistoiminta kunnan kunnan kanssa toteutettavaa yhteistoimintaa
kanssa koskevat saannokset ovat kirkkolain 12. luvussa ja
kirkkojarjestyksenl11. luvussa.

seurakuntien yhteistoiminta/ Kutakin yhteistydmuotoa koskevat asiakirjat

seurakunnan ja kunnan yhteistoiminta arkistoidaan aktiksi. Seurakunta voi vaihtoehtoisesti
siséllyttad ohjeet arkistonmuodostussuunnitelmaan
tehtdvan mukaan; esimerkiksi erityistyémuodot
osuuteen 5 ja kouluyhteistyd osuuteen 6.
Seurakuntien yhteiset rahoitushankkeet, ks.
arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon

- yhteisty6- ja asia-akti sp 04.1 osuus kohta 2.2.

kehittdmissuunnitelmat
- yhteistoimintasopimukset asia kassakaappi | voa+5v/ sp | 0.1.2 Seurakunnan toiminnan historiaa valaiseva sopimus
séilytetddn pysyvasti silloin, kun sen tietosisalto ei
ilmene muusta seurakunnan pysyvasti séilytettavasta
asiakirjasta. Kéytannon jarjestelyja tai juoksevaa
asiaa koskevat sopimukset ovat madréajan
sdilytettavia.
- muut yhteistoiminnasta asia-akti ks. huom. Y hteistoimintaan liittyvat muistiot ja kirjeenvaihto
syntyneet asiakirjat sekd toiminnan suunnitteluun ja jarjestdmiseen
liittyva asiakirja-aineisto séilytetddn maaraajan,
esimerkiksi 5-10 v.
0.5. Keskusrekisterin perustaminen, Keskusrekisterin perustamiseen liittyvat sadnnokset
laajentaminen, purkaminen ja ovat kirkkojéarjestyksen 16 luvussa.
toiminta
Kirjeenvaihto ks. huom. Kutakin asiaa koskevat asiakirjat arkistoidaan

aktiksi. Nain myds kirjeenvaihto liitetddn sen
tehtévén ja asian yhteyteen, jota se koskee. Kirjeitad
ei arkistoida lahteneind ja saapuneina kirjeina eiké
poytakirjan liitteisiin.

Vahamerkityksellinen tiedoksi saapunut kirje tai
vastaava jaetaan kokouksessa osanottajille tiedoksi,
mutta sité ei arkistoida poytékirjan liitteeksi.
Vahamerkityksellinen kirjeenvaihto (tiedoksi
saapuneet kirjeet, poytékirjat, epaviralliset
sahkopostiviestit, kiertokirjeet, esitteet, mainokset
jne.) voidaan havittaa, kun sité ei tarvita.
Poytékirjaan voidaan merkitd, mité aineistoa
jasenille on jaettu asian kasittelya varten ja tiedoksi

0.6. Paatoksenteko

Ei-julkisista tai salassa pidettévista asioista laaditaan
erillinen esityslista. Salassa pidettévista asioista
laaditaan erillinen poytakirja.
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asioiden vireille tulo ja valmistelu

asianhallintajérjestelma

Asianhallintaan, diaariin ja postikirjaan liittyvat

diaari sdilytysohjeet, ks. kohta 0.9.
postikirja
vireilletuloasiakirjat S asia-akti ks. huom. Vireilletuloasiakirjat aktitetaan muiden samaa asiaa
(aloitteet, hakemukset, ilmoitukset, koskevien asiakirjojen yhteyteen ja séilytetaan
kirjeet jne.) arkistonmuodostussuunnitelman ohjeiden mukaan,
esimerkiksi hakemukset viranhaun yhteydessa 2 v.
Vireilletuloasiakirjan keskeinen sisélto kirjoitetaan
poytakirjaan.
- muun valmistelevan ryhmén I aika ks. huom. Valmistelevan ryhmén poytakirjoja tai muistioita
poytakirjat tai muistiot séilytetd&n 5-10 v. Poytakirjat voidaan myos
- kiinteistostrategiaty6ryhma séilyttad pysyvasti, jos ne kuvaavat asian kasittelyyn
liittyvad keskustelua ja valmistelua paremmin kuin
kirkkoneuvoston poytakirjat.
- kokouskutsut I aika sahkoisesti | 2 v Esityslistoja sailytetddn 2 vuotta, jos esittely siirtyy
poytakirjaan. Muussa tapauksessa esityslista
- esityslistat s/l asia sihkoisesti | 2V sdilytetddn pysyvasti. Esityslist_an -Iiitteenz'i. '
/kokouksessa néhtavéné ollut aineisto arkistoidaan
tai hdvitetddn arkistonmuodostussuunnitelman
ohjeiden mukaisesti. Nousiaisten seurakunnassa on
kaytdssa esityslista siséltyy poytakirjaan jarjestelma.
Esityslistoja ei tarvitse séilyttaa.
asioiden kasittely ja niista paattdminen On suositeltavaa, ettd asian késittelyyn liittyvéat
asiakirjat arkistoidaan asia-akteina. Jos nain ei
toimita, poytékirjaan liitetd&n ainoastaan pysyvasti
sdilytettdvat asiakirjat ja madraajan séilytettavat
- kirkkoneuvoston poytakirjat I aika arkisto sp 0.6.1 asiakirjat arkistoidaan arkistonmuodostus-
] suunnitelman mukaan.
- taloudellinen jaosto ptk. I aika arkisto sp 0.6.2 | Taloudellinen jaosto lopetettiin vuonna 2006. Sarja
paattyi.
- kirkkovaltuuston poytakirjat I aika arkisto sp 0.6.3
- &danestyksella ratkaistujen I aika ks. huom. Vaaliliput voidaan havittdd, kun vaalin tulos on
asioiden vaaliliput lainvoimainen.
- annetut lausunnot I aika ptk sp Annetut lausunnot kirjoitetaan poytékirjaan, mikali
poytakirja mahdollista.
- pyydetyt lausunnot S aglia-.glgti'tai ptk sp Pyydetyt'lausunnot -arkistpid_agn. aktiksi muiden
poytakirja samaa asiaa koskevien asiakirjojen kanssa. Jos

lausunnon keskeinen sisalté puretaan poytékirjan
pykaldan ja pykalassa viitataan lausunnon antaneen
viranomaisen/toimielimen diaarinumeroon tai
poytakirjan pykal&én, alkuperdisié lausuntoja ei
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tarvitse sdilyttaa.

pééatosten tiedoksianto

Tiedoksiantoa koskevat saanndkset KL 24:11, 25:3
ja 4 seka hallintolaki (434/2003).

- tiedoksiantoasiakirjat (kirjeet, | I aika ks. Kun tieto asiakirjan lahettdmisestd dokumentoituu
poytakirjanotteet, todistukset huom. diaariin, postikirjaan tai vastaavaan luetteloon tai
vastaanotetusta paatoksesta, rekisteriin (esimerkiksi hautakirjanpito-ohjelma),
haastetiedoksiannot, varsinaiset tiedoksiantoasiakirjat voidaan havittaa.
sijaistiedoksiannot) ja luettelot Jos asian tietosisalto sdilyy vain
annetuista poytékirjanotteista tiedoksiantoasiakirjoissa, ne sailytetddn pysyvasti.
tai muista tiedoksiannoista

- ilmoitukset / kuulutukset I aika sahkoisesti | 2 v
asiakirjan nahtaville
asettamisesta

- muut kuulutukset | aika arkisto 10v KJ 23:2.

viranhaltijapaéatokset/ viranhaltija/ arkisto/ 2-50 v/sp 0.6.4 Ks. erillinen ohje viranhaltijap&&tosten luokittelusta
kirkkoherran ja muiden paéatoksen kirkkoher LIHTE1?
viranhaltijoiden paatospoytakirjat luokka ja ra/tp
juokseva
numero/aika
0.7. Alistaminen, muutoksenhaku, Alistamista, muutoksenhakua, valitusta tai
valitukset ja kantelut kantelua koskevat asiakirjat arkistoidaan aktiksi
muun samaan asiaan liittyvan asiakirja-aineiston
kanssa.
seurakunnan paatoksen alistaminen Alistamista koskevat sddnnokset ovat kirkkolain 24
luvussa. Alistusviranomaisia ovat kirkkohallitus,

- lahetekirje I asia-akti arkisto 10 v lopul- | 0.7.1 tuomiokapituli ja opetusministerio.

lisen paa-

toksen lain- Saatekirjetyyppisia l&hetteitd ei sailytetd. Jos lahete
voimasta/ sisaltad olennaista taustatietoa asiasta, se séilytetdan
sp pysyvésti.

- pyydetyt lausunnot ja S asia-akti sp 0.7.1
viranomaisselvitykset

- tuomiokapitulin lausunnot S asia-akti 10 v lopul-
kirkkohallitukselle lisen paa-

toksen lain-
voimasta

- kirkkohallituksen/ S asia-akti sp 0.7.1
tuomiokapitulin/muun
viranomaisen paatos

oikaisuvaatimus seurakunnan Muutoksenhakua koskevat sédnnokset ovat
paatoksesta kirkkolain 24 luvussa.

- oikaisuvaatimus I poytakirja ks. huom. Oikaisuvaatimus on poytakirjan liite ja se lahetetdan

poytakirjaotteen tai muun tiedoksiannon mukana
asianomaiselle.
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- oikaisuvaatimus perusteluineen asia 10v Oikaisuvaatimus on osoitettu kirkkoneuvostolle.
paéatoksen
lain-
voimasta

- seurakunnan laatimat vastineet asia-akti tai sp 0.7.1 Vastineet ja selvitykset dokumentoituvat
ja selvitykset poytakirja ks. huom. kirkkoneuvoston. Jos vastineiden ja selvitysten

asiasisélto ei dokumentoidu poytékirjaan, asiakirjat
sdilytetddn pysyvasti.
Pa&tos dokumentoituu kirkkoneuvoston
- paatos poytakirja ks. huom. poytakirjoihin.

kirkollisvalitus seurakunnan Valtuuston patoksesta tai neuvoston

paatoksesta kurinpitoasiasta tekemasta paatoksesta tehdaén
kirkollisvalitus hallinto-oikeuteen.
Kirkkoneuvoston/seurakuntaneuvoston tai yhteisen
kirkkoneuvoston oikaisuvaatimuksen johdosta
tekemasté paatoksesta voidaan tehda kirkollisvalitus
hallinto-oikeuteen.

- valituskirjelma ja ks. huom. Valituskirjelmé lahetetddn yleensa takaisin hallinto-
valitusviranomaisen oikeuteen. Lausuntopyyntd voidaan havittadd, kun
lausuntopyynt6 siihen on vastattu.

- valitusviranomaisen péatos asia-akti 10 v paé-

toksen lain-
voimasta

- tiedoksiannot ja ilmoitukset asia-akti 10 v paé-

toksen lain-
voimasta

- seurakunnan antama lausunto, asia-akti tai sp 0.7.1 Vastineet ja selvitykset dokumentoituvat asiaa
vastine ja selvitys poytakirja ks. huom. kasittelevan elimen poytakirjaan. Jos vastineiden ja
valitusasiassa selvitysten asiasisélto ei dokumentoidu

poytakirjaan, asiakirjat sdilytetddn pysyvasti.
seurakunta muutoksenhakijana

- seurakunnan laatimat asia-akti sp 0.7.1
muutoksenhakuasiakirjat ja
niihin liittyvéat selvitykset

- valitusviranomaisen pééatos asia-akti sp 0.7.1

kantelu Kanteluasiakirjat ovat salassa pidettédvid ennen kuin
asia on ratkaistu, JulkL (621/1999) § 24,6.

- seurakunnan antamat vastineet asia sp 0.7.1
ja selvitykset

- péatokset asia sp 0.7.1

seurakunta vastaajana/kantajana siviili-
ja rikosasioissa

Kirkkoneuvosto edustaa seurakuntaa oikeudessa
(KL 10:1).
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- haaste S asia-akti 10 v paé-
toksen lain-
voimasta
- seurakunnan antamat vastineet | | asia-akti sp 0.7.1
ja selvitykset
- péatokset S asia-akti sp 0.7.1
0.8. Seurakuntavaalien Papinvaalia ja seurakuntavaalia koskevat sadnnokset
jarjestaminen ovat kirkkolain 8 luvussa ja kirkon vaali-
jarjestyksen 2 luvussa.
Virkavaalit, ks. arkistonmuodostussuunnitelman
henkildstdhallinnon osuus, kohta 1.2.
Vaaleja koskeva ohje siséltyy kirkkohallituksen
yleiskirjeeseen 36/2006.
seurakuntavaalien jarjestamiseen ks. huom. Asiakirjat sailytetddn, kunnes seuraavien vaalien
liittyvat asiakirjat: tulos on lainvoimainen.
- valitsijayhdistyksen S aakkos arkisto 4v
perustamisasiakirjat
- vaaliluettelot | aakkos arkisto 4v
- ennakkoadnesténeiden luettelot | | aakkos arkisto 4v
- ennakkoddnestysasiakirjat )
lahetekirjeineen, kuorineen ja | s aakkos arkisto | 4y Seka hyvaksytyt etta poytakirjaan liitetyt huomiotta
vaalikuorineen seké jatetyt ennakkodanestysasiakirjat.
avaamattomat lahetekuoret,
jotka saapuneet séédetyn
madréajan jalkeen
- hyviksytyt ja mitattomt | ks. huom. arkisto | 4, Vaaliliput sailytetidn sinetdityind (KVJ 2:61).
vaaliliput
- kuulutukset I aika arkisto 4v
- vaalien tuloslaskelmat I aika arkisto ks. huom. Yksi kpl tuloslaskelmia sdilytetdan pysyvasti
poytakirjan yhteydessa tai omana sarjanaan (KVJ
2:13).
- kirjeenvaihto s/l aika arkisto 4v Vahamerkitykselliset viestit voidaan havittaa heti
vaalituloksen tultua lainvoimaiseksi.
oikaisuvaatimuksia koskevat asiakirjat | s/l aika arkisto 10v Vaaliluetteloa koskevat oikaisuvaatimukset
perusteluineen, lisdselvitykset kirjeenvaihtoineen,
vastineet ja selvitykset.
Paatokset dokumentoituvat poytékirjoihin.
ehdokaslistojen yhdistelmét I aika ks. Yksi kappale séilytetd&n pysyvasti, mikali tiedot
huom. eivat sisélly poytékirjaan. Toinen kappale

séilytetdén sinetditynd vaalilippujen yhteydessa
(KVJ 2:61).
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vaalilautakunnan poytakirjat aika arkisto sp 0.8.1 Siséltavat myds vaalitoimituksen poytakirjan (KVJ
2:13)
vaaleihin liittyvien yleisotilaisuuksien, aika . sp/hm 0.8.2
vaalipaneeleiden yms. asiakirjat arkisto
0.9. Tieto- ja asiakirjahallinto seka Kirkonkirjoja ja arkistoa koskevat saéannokset ovat
arkistonhoito kirkkolain ja kirkkojérjestyksen 16 luvuissa.
Avrkistoa ja asiakirjahallintoa hoidetaan soveltuvin
osin myos arkistolain (831/1994) mukaan.
tietoturvallisuusohjeet, - maaraykset ja aika voa Nousiaisten seurakunta liittyi marraskuussa
suunnitelmat 2010 IT-alueeseen. Jarjestelmén hankinta ja
yllépito hoidetaan keskitetysti.
rekisterginti
- asianhallintajérjestelméa ks. huom. Poytékirjat, paatosluettelot ja diaari tulostetaan
pysyvéa sailytystd varten. Muut tulosteet seurakunta
voi méaritella itse kdyttden apunaan arkistolaitoksen
maardysta ”Asiakirjojen ja tietojen rekisterdinti
asiankésittelyjarjestelmissa tai vastaavissa”
(10.6.2003, KA 195/40/2003)
- diaari aika sp Nousiaisten seurakunnassa ei pidetd diaaria.
postittaminen Kirjaamistositteet, l&hetysluettelot yms.
- postin kulkuun liittyvat aika toimisto | 1v
asiakirjat sihteeri
arkistonmuodostuksen suunnittelu ja Seurakunnan arkistosd&nnon liitteend on
toteuttaminen arkistonmuodostussuunnitelma, henkil6rekisteri- ja
tietojarjestelméselosteet sekd mahdollisesti
- arkistosaanto liitteineen aika arkisto/ | sp 0.9.1 asiakirjojen suojelusuunnitelma.
toimisto
sihteeri Arkistosaantoa tai arkistonmuodostussuunnitelmaa
péivitettdessd vanhat versiot séilytetddn pysyvasti.
rekisteriselosteiden laatiminen Seurakunnan rekistereistd, jotka muodostavat
henkil6rekisterin (esimerkiksi osto- ja
- henkil6rekisteriselosteet aika arkisto voa myyntireskontra, jasentietojérjestelma,
hautakirjanpidon henkildrekisterit, tyémuotojen
osallistuneiden luettelot, asiakasrekisterit jne.)
laaditaan henkildtietolain (523/1999) vaatima
henkilorekisteriseloste. Henkilorekisteriselosteet
voidaan liittda arkistonmuodostussuunnitelmaan.
paatearkiston hallinta Avrkistoluettelo laaditaan ainakin pysyvasti ja hyvin
pitk&én (50 - 100 v) séilytettavists asiakirjoista.
- arkistoluettelot aika arkisto sp 0.9.2 Arkistonmuodostussuunnitelmasta ilmenevat muut,
madréajan sailytettavat asiakirjat.
- diaarit ja muut luettelot aika arkisto sp Mikéli asiakirjoja sdilytetddn pysyvasti, sailytetdan
/ks.huom niihin liittyvéat luettelot pysyvasti
- asiakirjojen havitysluettelot aika arkisto/ | SP 0.9.3 Vain tilitositteiden ja tilikirjojen havittdmisesta
sahkdise laaditaan hévitysluettelo. Muiden asiakirjojen
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sti séilytysajat ilmenevat arkistonmuodostus-
suunnitelmasta eiké erillisid merkinttja niiden
havittamisesté tarvita. Jos seurakunta kuitenkin
luetteloi myOs méaraajan séilytettavat asiakirjat,
niiden havittdminen on merkittava luetteloon.
. e . arkisto . L .

- todistukset havittdmisesté s/l aika 2v Tietosuoja-asiakirjojen havittamisesta yritykselta

saatava todistus.
arkiston tietopalvelun jarjestaminen | aika arkisto/ 75v Tutkimuslupa pyydetaan, kun tutkija tutkii salassa
- tutkimusluvat toimisto pidettavié tietoja. Salassa pidettévien tietojen
sihteeri tutkimisesta, JulkL (621/1999) § 27. Julkisia tietoja
saa tutkia ilman, ettd tutkija tarvitsee tutkimuslupaa.
asiakirjojen siirtdminen Asiakirjojen siirtdminen, KJ 16:5.
arkistolaitokseen Mikrokuvaus ja digitointi, ks. arkistonmuodostus-
suunnitelman kirkonkirjojen osuus kohta 3.3.
- sopimus asiakirjojen s/l aika arkisto sp 0.1.2 Nousiaisten seurakunnan asiakirjoja on Turun
siirtamisesta arkistolaitokseen maakunta-arkistossa vuosilta 1696 — 1944 0,3
hyllymetria. Siséltaa tilikirjoja ja mikrofilmeja.

- luovutusluettelot I aika arkisto sp 0.9.4 Luetteloimattomasta aineistosta laaditaan
luovutusluettelo. Luetteloidun aineiston
luovutusluettelo on arkistoluettelo.

0.10. Kirjasto Ohjeet koskevat kirjoja, lehtid ja muuta
kirjastokokoelmaan kuuluvaa aineistoa.

0.11. Tiedotus- ja julkaisutoiminta

siséinen tiedotus

- internet-sivut | asia/aika sp/hm Nousiaisten seurakunnassa ei ole intranet-sivuja.

vuodesta 2005 alkaen

ulkoinen tiedotus
Tiedotteet ja vastineet, jotka sisaltdvat merkittdvaa tietoa

- tiedotteet ja vastineet | aika 10 visp seurakunnan toiminnasta tai ovat historiallisesti
arvokkaita, séilytetddn pysyvasti.

- Iehti-ilmoitukset ja mainokset | aika ;n:gu:rtlo 10 v 0.11.1 Vakka-Suomen Sanomat ilmoitukset séilyvat séhkdisesti

- esitteet I aika toimisto sp 0.11.2 L . .

sihteeri Seurakunta arkistoi esitteet, johon on tiivistetty
e  kausiesitteet 2008 seyrgkunnan toiminta ka'gtavast'i koko
alkaen toimintakaudella seka esitteet, jotka kertovat
seurakunnan tai sen kirkon historiasta.

_internet-kotisivut | asia/aika o sp/hm 0.11.3 | Kotisivuilla olleista tarkeista tiedotteista otetaan
pysyvéa sailytystd varten paperituloste tai muu
jaljenne, jos pysyvasti sailytettava tieto ei séily
muussa yhteydessé. Sivuja péivitettdessd keskeisesta
ohjeistuksesta on hyva ottaa tulosteita
madréaikaiseen sdilytykseen, jos
asiakkaan/seurakunnan oikeusturvaan liittyvat
ohjeet on julkaistu pelkastdn internetissa.

valokuvat | asia/aika arkisto sp/hm 0.11.4 | Seurakunnan valokuvat sailytetd&n valikoidusti.

paperi/negatiivi
/dia/

Valokuvat, jotka siséltavat merkittavaa tietoa
seurakunnan toiminnasta, henkildista tai ovat
muuten historiallisesti arvokkaita, sailytetddn
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séhkdinen

pysyvésti.

Valokuvissa on oltava tarpeelliset tunnistetiedot
(kuvan kohde/tapahtuma, henkil6t, aika, paikka,
valokuvaajan nimi).

Cd- ja dvd-levyjen tietojen séilyvyyttd on
tarkkailtava vahintaan viiden vuoden valein.

valokuvien kayttoluvat

Valokuvaajalla on oikeus valokuvaan 50 vuotta
kuvan valmistumisen jélkeen (TekijanoikeusL

- sopimus valokuvaajan kanssa | | aika/aakkos kassakaappi/ | 75 V/Sp 0.1.2 404/1961). Tamén vuoksi on huolehdittava
t kayttdoikeuksien hankinnasta valokuvien kayttoa
varten myos seurakunnan omien tydntekijoiden
kanssa. Samanlainen sopimus on hyva solmia, jos
seurakunta saa lahjoituksena valokuvia.
- sopimus kuvattavien kanssa I aika/aakkos fassakaappi/ 75v 0.1.2 Sopimus kerhossa, leireilla ja retkill4 kuvattujen
P henkildiden kuvien kaytosta.
lehtileikkeet I aika arkisto/ | sp/hm 0.11.5 | Huolellisesti kootut lehtileikekokoelmat, joissa on
toimisto hyvat viitetiedot (Iehden nimi, péivéys, kokoelman
sihteeri yllapitdjan tiedot) sdilytetddn pysyvasti.
Lehtileikekokoelman sijaan seurakunta voi yllapitaa
hakemistoa eri lehdissé olleista artikkeleista ja
kirjoituksista.
Oman seurakunnan julkaisemista lehdisté ei kerata
leikkeitd. Leikkeisiin kootaan vain pitkat selostukset
ja artikkelit, ei pikkuilmoituksia.
0.12. Vierailujen, juhlien ja muiden Kutakin vierailua, juhlaa ja tilaisuutta koskevat
tilaisuuksien jarjestdminen asiakirjat arkistoidaan aktiksi.
- kutsut ja kutsuvieraslistat I asia-akti arkisto 2 visp 0.12.1 | Tilaisuuksista voi syntyd muutakin asiakirja-
_ aineistoa kuin alla mainitut. Asiakirjat, jotka
- ohjelmat I asia-akti arkisto 2 visp 0.12.1 | sisaltavat merkittavaa tietoa seurakunnan
it toiminnasta tai ovat historiallisesti arvokkaita,
- onnittelusahkeet ja adressit S asia-akti arkisto 2 visp 0.12.1 | séilytetadadn pysyvésti.
- rgkenngstep ja} hautausmaiden I asia-akti arkisto sp 0.12.1
vihkimisasiakirjat
- saarnat, puheet, esitelmat s/l asia-akiti arkisto sp 0.12.1
- vieraskirjat I aika arkisto sp 0.12.1

0.13. Projektit ja tilapaiset
tyoryhméat

Projekti voi olla itsendinen tai liittyd johonkin
asiaan tai tehtavaan. Jalkimmaisessa tapauksessa
projektin asiakirjat voidaan arkistoida tehtévén tai
asian yhteyteen.

Projektin kokoonpanoon ja asettamiseen liittyvéat
asiakirjat dokumentoituvat yleensa kirkkoneuvoston
poytakirjoihin. Projektiaktista on tulee ilmet§,
mik& toimielin tydryhman on asettanut ja
milloin.
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Kutakin projektia koskevat asiakirjat
- projektin vastuuryhmien | asia-akti arkisto 10 visp 0.13.1 | arkistoidaan yhteen aktiksi.
poytakirjat tai muistiot
- projektisuunnitelmat tai I asia-akti arkisto sp 0.13.1.
vastaavat asiakirjat
- tiedotteet I asia-akti arkisto 2 visp 0.13.1 | Itse laaditut tiedotteet séilytetddn pysyvésti.
- loppuraportti I asia-akti arkisto sp 0.13.1 | Viliraportit voidaan havittad, mikali niiden tiedot
siséltyvat loppuraporttiin.
tutkimusten, selvitysten, kyselyiden ja Kutakin tutkimusta koskevat asiakirjat
arvioiden tekeminen ja teettdminen arkistoidaan yhteen aktiksi.
seurakunnassa
- tutkimussuunnitelma | asia-akti sp 0.13.2
- kyselylomakkeet | asia-akti ks. huom. 0.13.2 | Lomakkeet voidaan havittag, jos naiden pohjalta
laaditaan raportti, kertomus tai tulokset kootaan
muulla tavalla yhteen (esimerkiksi tilastoiksi).
- raportti tai tulokset | asia-akti sp 0.13.2 | Lomakkeet séilytetd&n pysyvasti, jos raporttia tai
vastaavaa ei laadita.
1. Henkil6sto- ja palkkahallinto, luottamushenkildt ja vapaaehtoiset 18.7.2011 Nousiaisten seurakunta
kertyvat asiakirjakokonaisuudet saapunut | rekiste- arkistointi- séilytys- | séilytys- | arkisto- | huomautuksia
(s) rointi jérjestys ja paikka aika tunnus
laadittu sdilytysmuoto
(1)
1.1. Henkil6stéhallinnon jarjestaminen ja Seurakunnan viranhaltijoita ja tyontekijoita
ohjaus koskevat sdannokset ovat kirkkolain ja
kirkkojarjestyksen 6 luvuissa .
Kirkon tydmarkkinalaitokselta, eldketoimistolta
tai muualta saapuneet yleiset méaéraykset, ohjeet ja
virka- ja ty6ehtosopimukset sdilytetdén
voimassaoloajan, ks. yleishallinnon osuus, kohta
0.1.
virkasaanto arkisto sp Ks. Ohje- ja johtosadnnot/saantokokoelma, kohta
ks. huom. 0.1.
ohje- tai johtos&d&nnot | arkisto sp Ks. Ohje- ja johtosadnnot/saantokokoelma, kohta
ks. huom. 0.1
johtokunnan asiakirjat arkisto ks. huom. Ks. johtokunnan asiakirjojen arkistointiohje
(LITE 2) Johtokunnat lakkautettiin Nousiaisten
seurakunnassa vuonna 2010.
henkilstohallinnon strategiat, suunnitelmat | | aika tp voa Tyoterveyttd koskevat suunnitelmat yms.
ja vastaavat asiakirjat
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tyon kehittdmiseen ja palkan tp Tehtdvankuvaukseen liittyvat asiakirjat
maardytymiseen liittyvat keskustelut arkistoidaan yhteen tehtdvakohtaiseen aktiin tai ne
voidaan sijoittaa henkildaktiin.
- tehtdvankuvaukset I asia tp voa+2v | 1.1.1 Huolellisesti laaditut toimen- ja
Isp tehtdvankuvaukset kertovat seurakunnan
historiasta ja ne voidaan harkinnan mukaan
séilyttaa pysyvasti.
- tehtdvan vaativuuden pisteytykset I asia tp voa+2v
- henkil6kohtaiset pisteytykset I asia tp voa+2v
- kehityskeskusteluun liittyvéat | aika tp/kh voa+2vV Salassa pidettavid, ks. JulkL (621/1999).
asiakirjat
vastuualue- ja tehtdvéanjaot I aika kh voa Pappien ja kanttorien tyonjakokirjat, ks. yleinen
seurakuntaty ja sielunhoito, kohta 5.1
1.2. Tyévoiman hankinta Tydvoiman hankintaa koskevat asiakirjat
sisaltavat usein arkaluonteisia tai salassa
pidettavia tietoja, joten asiakirjat sdilytetaan
tietosuoja huomioiden esimerkiksi lukitussa
kaapissa.
virkojen ja ty6suhteiden KL 6:13, KJ 6:9.
perustaminen/lakkauttaminen
- paatos I poytakirja arkisto sp 0.6.3 Viran tai tydsopimussuhteisen tehtévén
perustamista tai lakkauttamista koskeva paatds
dokumentoituu kirkkovaltuuston poytakirjaan.
Paatos kappalaisen, vakinaisen lehtorin tai
- alistamisasiakirjat s/l asia ks. huom. | 1.2.1 kanttorin viran perustamisesta tai lakkauttamisesta
alistetaan tuomiokapitulin vahvistettaviksi.
Séilytysajat ilmenevét yleishallinnon
“alistaminen, muutoksenhaku, valitus ja kantelu”
—kohdasta 0.7. Asiakirjat arkistoidaan aktiksi
tahan henkilostohallinnon kohtaan.
palvelussuhteeseen ottaminen
- hakuilmoitukset I virka/tehtava tal.péal. 2v
- hakemukset liitteineen S valitun hlgakti | tal.pdal. | valitunsp | 1.2.2 Kun valitun henkil6n tiedot siséltyvat nimikirjaan,
hakemus ja liitteet voidaan havittaa.
muut: virka tai muut 2 v
toimi/aakkos
- yhteenvedot hakijoista I virka/tehtdva tal.pdal. |10v Hakijayhteenvetoon kirjataan vain julkiset tiedot

(nimi, koulutus, tydkokemus, kielitaito).
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hakijoiden arviointi

haastattelumuistiot

- soveltuvuustestit

- péaatokset viran tayttdmisestd,
tyosuhteeseen palkkaamisesta

- tyGsopimukset ja sitd vastaavat
asiakirjat

virka/tehtava

poytakirja
vh-paatos

henkildakti

kn

kv

tal.péal.

2V

ks.huom.

sp/10 v
ks. huom.

poa + 10

0.6.3

122

Soveltuvuus- ja muihin psykologisiin testeihin
liittyvat asiakirjat havitetaan, kun asian késittely
on lopullisesti paattynyt.

Kun péé&tds dokumentoituu asiasta paattavan
toimielimen poytékirjaan, se sailyy pysyvasti.
Viranhaltijap&atokset, jotka koskevat viran/toimen
tayttdmisté/tydsuhteen aloittamista séilytetdan 10
vuotta.

Séilytysaikoja noudatetaan myds tilapaista
tydvoimaa (esimerkiksi sijaiset,
kesatyontekijat, muu tilapdinen tyévoima)
palkattaessa. Tilapdisen tyGvoiman hakemusten
séilytysaika on 2 vuotta. Pyytdmétta tulleet
hakemukset, jotka eivat ole johtaneet henkiltn
palkkaukseen, voidaan havittaa.

Médréaikaisia kausityoldisia koskevissa
massahauissa (esimerkiksi hautausmaan
kesatydntekijat), joissa hakijoita on useampi sata,
voidaan noudattaa lyhyempéaé séilytysaikaa ja
séilyttaa asiakirjoja esimerkiksi kyseisen kesén
ajan.

kirkkoherran vaali

- hyvaksytyt ja mitadttdmat vaaliliput
- vaaliluettelot

- ennakkoaénestéaneiden luettelot

ks. huom.

aakkos

aakkos

arkisto

arkisto

arkisto

4v

4v

4v

Arkistointiohje sisaltyy kirkkohallituksen
yleiskirjeeseen 36/2006. Ks. my6s Kirkkoherran-
ja piispan vaalin tiedotusk&ytadnnot ja
hallinnolliset menettelyohjeet, tydryhméan
mietinto.

Tuomiokapituli séilyttd& pysyvésti
hakukuulutuksen, hakemukset ja niiden
peruutukset, vaaliehdotuksen, kuulutuksen
vaalisijoille asetetuista ja heidan
kelpoisuudestaan, paattksen
virantdyttdmismenettelyn raukeamisesta,
maardyksen péivajumalanpalveluksen
suorittamisesta ja valtakirjan virkaan. Seurakunta
ei arkistoi ndité asiakirjoja.

Vaaliliput séilytetaan sinetdityind (KVJ 2:29).
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- ennakkoddnestysasiakirjat I aakkos arkisto 4v Sekd hyvaksytyt ettd poytakirjaan liitetyt
l&hetekirjeineen, kuorineen ja huomiotta jatetyt ennakkodanestysasiakirjat.
vaalikuorineen seka avaamattomat
l&hetekuoret, jotka saapuneet
sdddetyn madréajan jalkeen

- kuulutukset | aika arkisto 4v

- vaalin tuloslaskelmat I aika arkisto ks. huom. Yksi kpl tuloslaskelmia sdilytetddn pysyvasti

poytakirjan yhteydessa tai omana sarjanaan (KVJ
2:13).

- kirjeenvaihto s/l aika ks. huom. Vah&merkitykselliset viestit voidaan havittaa heti

vaalituloksen tultua lainvoimaiseksi.

- pyynnot ylimaaraisen endokkaan S aika ptk sp/hm Séilytetddn pysyvésti, mikéli tiedot eivat sisélly
asettamisesta ks. huom. poytakirjoihin.

- oikaisuvaatimuksia koskevat s/l aika ptk 10v Oikaisuvaatimus perusteluineen, lisaselvitykset
asiakirjat kirjeenvaihtoineen, vastineet ja selvitykset.

- vaalilautakunnan poytékirjat I aika arkisto sp 1.2.3

- vaaleihin liittyvien | arkisto sp/hm 1.2.4 | Olennaiseksi katsotut asiakirjat sailytetaan
yleisttilaisuuksien, vaalipaneeleiden harkinnan mukaan pysyvasti.
yms. asiakirjat

kappalaisen, kanttorin tai lehtorin viran Tuomiokapituli arkistoi hakemukset, paatoksen

taytto kelpoisuudesta virkaan, lausunnon hakijoista,
maardyksen viranhakumenettelyn raukeamisesta.
P&&tos valinnasta dokumentoituu kirkkovaltuuston
poytakirjaan.

- hakijayhteenvedot I virka 10v Ks. kohta "palvelussuhteeseen hakeminen”.

ks. huom.
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- vaaliliput ks. huom. Vaaliliput hévitetdan, kun paatos on
lainvoimainen
- pyynto viran julistamisesta ks. huom. Pyyntd viran julistamisesta uudelleen haettavaksi
uudelleen haettavaksi dokumentoituu valtuuston poytékirjaan.
viran vastaanottaminen ja virkaan
nimittdminen
Kun virkamaaréyksen alkaminen ja paattyminen
- virkamadraykset henkilbakti tp poa 122 merkitddn palkanmaksua varten esimerkiksi
ks. huom henkil6tietojérjestelmaén, virkamaarayksia ei
tarvitse erikseen séilyttaa.
- ilmoitus viran tayttamisesta henkiloakti tp 2 viks. 122 Kun tieto asiakirjan lahettamisestd dokumentoituu
huom. diaariin, postikirjaan tai vastaavaan
luetteloon/rekisteriin, varsinaiset
tiedoksiantoasiakirjat voidaan havittd4d. Muutoin
sdilytetadédn 2 vuotta.
- ilmoitus viran vastaanottamisesta henkil6akti tp 2v 122
- ty6hontulotarkastuksen henkil6akti tp ks. huom. | 1.2.2 Hévitetdan koeajan paatyttya.
laakarintodistus
- huumausainetestitodistus
Huumausainetodistus ja rikosrekisteriote
- lasten kanssa tydskenteleviltd ks. huom. palautetaan tyontekijélle heti.
vaadittava rikosrekisteriote
Séilytysaikoja noudatetaan myds tilapaista
tyOvoimaa palkattaessa.
pappien virkaanasettaminen Seurakunta toimittaa tuomiokapitulille, joka
ks. huom. séilyttaa pysyvasti.
- virkaanasettamispoytékirjat
tyollistettyjen, oppisopimusopiskelijoiden, Tyodllistetyt ja oppisopimusopiskelijat ovat
harjoittelijoiden, tydeldmévalmennettavien ja ty6sopimussuhteessa seurakuntaan. Tiedot
siviilipalvelusta suorittavien henkiléiden tallennetaan nimikirjaan ja palkkakorttiin.
ottaminen ty6hon
Harjoittelijat, tydeldmavalmennettavat ja
siviilipalvelusmiehet eivat ole tytsuhteessa
seurakuntaan. Siviilipalveluksesta ks. siti koskeva
tyoministerion ohje 16.2.2006, O74/2006/TM.
- sopimukset henkilbakti tp poa +10v | 1.2.2
- oppisopimuksen hyvaksytty henkilbakti tp poa +10v | 1.2.2
opiskeluohjelma
- seurakunnan antamat todistukset, henkildakti tp 10v 1.2.2
arvioinnit tai lausunnot
- paatokset tilapdisen tyévoiman poytékirja tai tp/kh sp/poa |1.25 Kun péaatds dokumentoituu asiasta padttavan
ottamisesta vh-paatos +10v toimielimen poytékirjaan, se séilyy pysyvasti.
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tai
50-75 v
ks. huom.

Viranhaltijapdatokset, jotka koskevat tilapéisen
tyévoiman ottamista, séilytetddn poa +10 v.

Ennen vuotta 2005 huomioitava:

Kun ty6llistetyn tai oppisopimusopiskelijan
ottamisesta on paattanyt viranhaltija ja tiedot
tallennettu nimikirjaan tai muuhun pysyvasti tai
pitkaan (50/75v) sailytettavadn asiakirjaan,
paatostd sailytetddn 10 v. Muussa tapauksessa
paatosta séilytetdan 50/75 v.

1.3. Palvelussuhdetietojen yllapitdminen

Palvelussuhdeasioita koskevat asiakirjat
sisaltavat usein arkaluonteisia tai salassa
pidettavia tietoja, joten asiakirjat sdilytetaan
tietosuoja huomioiden esimerkiksi lukitussa
kaapissa.

Palvelussuhdetietojen arkistoinnissa on
huomioitava elédkkeen maaraytymiseen
vaikuttavien tietojen sdilyminen
(maaraytymisperusteet,) ks. palkkahallinnon
osuus), kohta 1.4.

henkil6tietojérjestelma

at/sp
ks. huom.

Nimikirjaote tulostetaan virka- tai tydsuhteen
paéattyessd ja arkistoidaan henkilGaktiin,
palkkakortit tai — luettelot arkistoidaan
arkistonmuodostussuunnitelman mukaan, ks.
kohta 1.4.

Muut henkil6tietojarjestelmén tiedot yllapidetédan
ajantasaisina ja hadvitetadn, kun virka- tai tysuhde
paéattyy.

Jarjestelmasta laaditaan henkil6tietolain
(523/1999) vaatima henkilorekisteriseloste

nimikirjan yllapitdminen

- nimikirjat/nimikirjaotteet

henkildakti

tal.péal.

at

sp

122

Nimikirjaa yllapidetéddn sekd virkasuhteisista ettd
tyosopimussuhteisista henkil@ista.
Tuntipalkkaisista tai alle 3 kuukauden tydsuhteista
nimikirjaa ei pidetd (Kirkon nimikirjaohje
14.9.1999).

Nimikirjaote tulostetaan virka- tai tydsuhteen
paattyessd ja arkistoidaan henkilGaktiin.

palvelussuhdetietojen antaminen muille
viranomaisille

- kirkkohallitukselle annettavat
palvelussuhdeilmoitukset

- ilmoitukset kirkon
tyoémarkkinalaitoksen Pesti-
rekisteriin

- tilastokeskukselle lahetettavat
henkildluetteloiden toisteet

aika

aika

tal.péal.

tal.péal.

tal.p&al.

lv
ks. huom.

1lv

1lv

Vuoteen 2006 saakka paperiset PASI-ilmoitukset.
Vuodesta 2007 KIiEL-ilmoitukset. Toimitetaan
séhkdisind Kirkkohallitukseen.

Vanha ilmoitus voidaan havittaa, kun uusi
ilmoitus lahetetaan.

IImoitus toimitetaan sahkoisena tilastokeskukseen.
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- ty0ajan seuranta

TyodsopimusL (55/2001), tybaikalaki (605/1996).

aika voa
- ty6aikasuunnitelmat .
aika tal.pdal. |[5v
- ty0ajan seurantajarjestelméan
raportit/paperiset "kellokortit” .
aika tal.pdal. |[5v
- tyovuorolistat .
aika kh Sv séilytetadn séhkoisesti.
- pappien ja kanttoreiden vapaa-
aikasuunnitelmat .
aika tal.pdal. |[5v
- tunti- ja ylityolistat
tilapéisten poissaolojen ja viranhoidon Vuosilomat, sairauslomat, virkavapaudet,
keskeytysten myodntdminen vuorotteluvapaudet, &itiyslomat, perhevapaat,
opintovapaat, kuntoutukset.
- hakemukset tai anomukset henkildakti 2V
- sairauslomatodistukset aika 2v Henkil6tietoL (523/1999), § 11
ks. huom.
- péivarahahakemukset ja -p&&tokset henkil6akti ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman
palkkahallinnon osuus.
- vuosilomalistat, sdastévapaista aika 2v Sédstovapaiden kanneaika paattyy kaksi vuotta
tehdyt sopimukset sdastOvapaan pitdmisen jélkeen, mik4 on
huomioitava asiakirjojen séilyttdmisessa
(VuosilomaL 162/2005).
- poissaoloihin ja viranhoidon
keskeytyksiin liittyvéat aika tp/kh 10v/ 131 Kun péé&t6s dokumentoituu asiasta paattavan
viranhaltijapaatokset 50-75 v toimielimen poytékirjaan, se sailyy pysyvasti.
ks. huom. Viranhaltijapaatokset, jotka koskevat poissaoloja
ja viranhoidon keskeytyksia séilytetddn 10 vuotta.
Ennen vuotta 2005 huomioitava
viranhaltijapaatosten osalta:
Kun viranhoidon keskeytyksestd on paattanyt
viranhaltija ja tiedot tallennettu nimikirjaan tai
muuhun pysyvaésti tai pitk&dan (50/75v)
sdilytettdvaan asiakirjaan, padtosta sailytetdan 10
v. Muussa tapauksessa paatosta séilytetdan 50/75
V.
etd- tai osa-aikatyon myéntdminen
- hakemus henkiloakti 2V
- sopimus eté- tai osa-aikatyosta henkil6akti poa
- p&éatos etad- tai osa-aikatyosta poytakirja tai sp/ poa/ | 1.3.2 Kun péé&t6s dokumentoituu asiasta paattavan
vh-paatos 50-75 v toimielimen poytékirjoihin, se séilyy pysyvésti.
ks.huom. Viranhaltijapdatokset, jotka koskevat eta- tai osa-
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aikatyota, sailytetddn henkilon
palveluksessaoloajan.

Ennen vuotta 2005 huomioitava
viranhaltijapaatosten osalta:

Jos osa-aikaty6sta on paattanyt viranhaltija ja
tiedot tallennettu nimikirjaan tai muuhun
pysyvasti tai pitkdan (50/75v) séilytettdvaan
asiakirjaan, patosta séilytetdan 10 v. Muussa
tapauksessa paatosta séilytetdén 50/75 v.

lomauttaminen

KL 6:6a-6b.

Kun péé&tds dokumentoituu asiasta paattavan

- lomautusilmoitukset I henkilbakti 2v toimielimen poytékirjaan, se sailyy pysyvasti.
Viranhaltijapaatokset, jotka koskevat
- pééatos lomauttamisesta | poytékirja tai tp/kh sp/10v/ | 1.3.3 lomauttamista, sailytetaan 10 v.
vh-paatos 50-75v Ennen vuotta 2005 huomioitava
viranhaltijapaatosten osalta:
Kun lomauttamisesta on pééattanyt viranhaltija ja
tiedot tallennetaan nimikirjaan tai muuhun
pysyvasti tai pitkdan (50/75v) séilytettdvaan
asiakirjaan, paatosta séilytetdan 10 v. Muussa
tapauksessa paatosta séilytetdén 50/75 v.
sivutoimen hoitaminen KJ 6:5.
- sivutoimi-ilmoitus S henkil6akti tp 2v
- sivutoimilupahakemus S henkilbakti tp 2V
- paatos I poytakirja tai tp/kh sp/ 1.34 Kun pé&tos dokumentoituu asiasta paattavan
vh-paatos sivutoimi toimielimen poytékirjaan, se séilyy pysyvasti.
luvan voa Viranhaltijapaatokset, jotka koskevat
+10v sivutoimilupaa, sdilytetddn sivutoimiluvan voa +
ks. huom. 10 v.
kurinpitomenettely Asiakirjat arkaluonteisia, (HenkilGtietoL
(523/1999), § 11), joten ne séilytetddn erikseen
lukitussa kaapissa.
- kirjallinen varoitus tai huomautus I asia poa Kurinpitomenettelyyn voi ryhtya seurakunta,
seurakunnan pyytdma kurinpitoasiamies tai
- selvitykset s/l asia 2v tuomiokapituli. Ks. KL 23.luku.
- tuomiokapitulin paatos S asia poa
tyontekijén irtisanoutuminen
- ilmoitus tai vastaava asiakirja s/l henkilbakti tp 2V 1.2.2
todistus palveluksessa olosta
- ty0todistusten toisteet tai I henkilbakti tp 10v 1.2.2

palvelussuhdetodistus

1.4. Palkkahallinto

Seurakunnan on huolehdittava eldkkeeseen
vaikuttavien tietojen sdilymisestd 50 v
varainhoitovuoden paattymisestd tai 75 vuotta
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palkansaajan syntymasta:

- ennen vuotta 2005 elakkeeseen vaikuttavat
ansiot ja palvelussuhteiden keskeytykset

- vuoden 2005 jalkeen elédkkeen
madaraytymiseen vaikuttavat vain ansiot
Em. tiedot sdilyvat yleensa nimikirjassa ja
palkka- ja palkkiokorteissa. Jos ndin ei ole,
muut asiakirjat, joista tiedot ilmenevat,
sailytetaan 50/75 v.

palkkahallinnon ohjelma voa/ Palkkahallinnon ohjelmasta tulostetaan
50 v tai pitk&aikaissdilytykseen palkka- ja palkkiokortit.
v Muut tiedot séilytetddn ajantasaisina ja hévitetadan
kun henkilén tydsuhde paattyy.
ks. HenkilOrekistereista laaditaan henkildtietolain
huom. (523/1999) vaatima henkilorekisteriseloste
palkan ja palkkion maksaminen
palkka- ja palkkiokortit I aakkos tp 50 v 141 Ennakkoperintdasetus 1124/1996, § 24.
varain-
hoito- Palkka- tai palkkiokortilla tarkoitetaan asiakirjaa,
Siséltd ennakkoperintiasetuksen mukaan: vuoden josta ilmenevét seurakunnan palkansaajalle
paattymis maksamat palkat ja niistd maksetut
1) palkansaajan etu- ja sukunimi, esté tai ennakonpidatykset vuositason yhdistelména.
henkil6tunnus ja osoite %V
palkan- Sailytysaika on pitka, koska asiakirja sisaltaa
2) ennakonpidatystd koskevat maraykset saajan tiedot tyontekijan eldkemaksun pidatyksisté ja
syntymas eldkkeeseen vaikuttavista palkka- ja
3) aika, jolta palkka on maksettu ta palvelusaikatiedoista.
paivaméaérineen
4) rahapalkan mééara
5) luontoisedun raha-arvo
6) ennen ennakonpidatyksen toimittamista
palkasta védhennetty maaré
7) palkan mééra, josta ennakonpidatys on
toimitettava
8) ennakonpidatyksen méara
9) ennakkoperintélain 15 §:ss4 tarkoitettujen
tyosté johtuvien kustannusten korvausten
maksettu méara
palkkaluettelo eli -erittely I aakkos tp 10v Siséltad samat tiedot kuin palkansaajalle lahetetty
erittely.
palkka- ja palkkiotositteet I aika tp 6v
palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelma | aika 6v Palkkalista ja palkkasuoritusten yhdistelma,

ennakkoperintalaki 1124/1996 § 25.

Palkkasuoritusten yhdistelmé = verottajalle
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toimitettava yhdistelma.

verokortit aakkos tp voa + 1v
ammattiyhdistysjasenmaksujen valtakirjat aakkos tp voa
palkanlisien madraytymiseen vaikuttavat Vastuulisat, kokemuslisat, henkilokohtaiset lisét.
asiakirjat
- hakemukset henkilbakti tp 2v
- péaatokset poytakirja tai tp/kh sp/l0v/ | 1.4.2 Kun péé&t6s dokumentoituu asiasta paattavan
vh-paatos 50/75 v toimielimen poytékirjaan, se séilyy pysyvasti.
ks. huom. Viranhaltijapdatokset, jotka koskevat palkanlisad,
séilytetddn 10 v, jos tiedot tallennetaan
nimikirjaan tai muuhun pysyvésti tai pitk&én
(50/75v) sailytettavaan asiakirjaan. Muussa
tapauksessa péatosta séilytetdén 50/75 v.
korvausten hakeminen KELA:Ita
- péivarahahakemukset aika tp 2v
- péatokset tp
korvausten hakeminen vakuutusyhtiolta
- ilmoitukset vakuutusyhtidlle asia tp 2v
- vakuutusyhtion pé&atos asia tp 20v
- hakemukset ja selvitykset asia tp 20v
verohallinnolle tehtavien tilitysten ja
ilmoitusten tekeminen aika tp 6v
- ennakonpidatykset
- alv-tilitykset
- sosiaaliturvamaksut
- tyOnantajan suoritusilmoitukset
- palkansaajakohtaiset vuosi-
ilmoitukset
- tydllistdmistuki-, kuntoutustuki-,
matalapalkkatuki yms. selvitykset
1.5. Henkil6stén perehdyttaminen,
kehittdminen ja muistaminen
tulokas- ja perehdyttamisoppaat tai kansiot aika sp/hm Yksi kappale tulokas- ja perehdyttamisoppaista

- Pyhdn Henrikin kirkon oppaan
perehdyttdmisopas

séilytetd&n pysyvasti. Jos oppaaseen ei tehda
merkittdvida muutoksia vuosittain, arkistokappale
voidaan siirtdd pysyvaan sdilytykseen esimerkiksi
5-10 vuoden valein.

sisainen koulutus

Laajuudeltaan tai aiheeltaan merkittavén
(esimerkiksi organisaatiomuutoksen yhteydessé
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- koulutustilaisuuksien ohjelmat I asia-akti 10 v/sp jarjestetyn) koulutuksen asiakirjat voidaan
séilyttdd harkinnan mukaan pysyvasti.

- osanottajalistat I asia-akti 10 v/sp

- opetusaineistot I asia-akti 10 v/sp

muiden jarjestamiin koulutuksiin
osallistuminen

- saapuneet koulutusohjelmat, S havitetaa

ilmoittautumislomakkeet, muu n, kun ei
aineisto tarvita

- koulutussuunnitelmat/hakemukset | aika 10v Seurakunnan vuotuinen koulutussuunnitelma.

koulutuksiin Toiminta- ja taloussuunnitelman yhteydessé oleva
pidemman aikavélin suunnitelma séilyy pysyvasti.

- raportit S aika 2v Kun hakemusten keskeinen sisalto siséltyy
koulutussuunnitelmaan, ne voidaan havittaa.

henkil6ston muistaminen
Oman seurakunnan tunnustuksen (esimerkiksi
- kunnia- tai ansiomerkkiin liittyva s/l aakkos ptk 10v viirin) myontdminen dokumentoituu
selvitys, hakemus, paatos kirkkoneuvoston poytakirjaan.
Pysyvasti sdilytettavadn rekisteriin ei tallenneta
osoitetietoja.

- rekisteri/luettelo tai vastaava kunnia- | | aakkos sp 151 Henkilorekistereistd laaditaan henkil6tietolain

tai ansiomerkin, muun tunnustuksen (523/1999) vaatima henkil6rekisteriseloste.
tal vastaavan saaneista

1.6. TyOpaikkademokratia ja tydsuojelu

yhteistoiminta

- yhteistoimintasopimukset I aika tp voa+5v | 0.1.2 Yleinen sopimus séilytetddn voa, paikalliset voa +
S5v

- ty6ryhmien ja muiden

valmistelevien toimielinten muistiot | | aika arkisto 5v Suunnitteilla julistuksen-, kasvatuksen- ja
tai poytakirjat palvelun tyoryhmét 7/2011.

- tyosuojelun toimintaohjelma I aika tp voa
Ty6turvallisuusL (738/2002)

- tyOpaikkakokouksen muistiot I aika sp 16.1 Koko tyopaikkaa koskeva kokous, ks.
yhteistoimintamenettelyd koskeva koko kirkon
paasopimus, § 15. 2011 alkaen. Sailytetddn
séhkaoisesti.

- tyosuojelutarkastusten poytakirjat tai | | aika arkisto 10v

raportit
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- luottamusmiesvaalien asiakirjat I aika vaali- L&hetetddn myds ammattijarjestolle ja
kausi tuomiokapituliin.
- ty6suojeluhenkildilmoitukset I aika tp/sahkoi | voa
sesti
- luottamusmiesluettelo tai -rekisteri I aika sp
séhkdisesti
Ajantasaiset tiedot henkilon yhteystiedoista
sdilytetddn voimassaoloajan. Sailyttdmistarvetta
arvioidaan véhintaén viiden vuoden valein. Tama
koskee myds sédhkdisessd muodossa olevaa tietoa.
Arkistoa varten ei oteta tulosteita.
Pysyvasti sdilytettavaan rekisteriin ei talleteta
osoitetietoja.
HenkilOrekistereista laaditaan henkildtietolain
(523/1999) vaatima henkil6rekisteriseloste.
tyoterveyshuollon jarjestdminen
- péatokset tydterveyshuollosta I poytakirja ptk sp Paatokset dokumentoituvat paattdvan toimielimen
poytakirjaan.
- ty6terveyshuoltoa koskevat I voa + 0.1.2 Ks. ohje- ja johtos&d&nnot/sédantdkokoelma, kohta
sopimukset 10v 0.1.
- ty6terveyden palveluntarjoajalta S voidaan
henkilokunnalle tiedoksi tullut tp havittaa,
aineisto kun ei
tarvita
kuntoutus Ks. kohta tilapdiset poissaolot ja viranhoidon
keskeytykset.
hoitoonohjaus HenkilttietoL 523/1999 § 11
Hoitoonohjauksesta syntyvét tyontekijaa koskevat
asiakirjat ovat arkaluonteisia joten ne sdilytetdan
erikseen lukitussa kaapissa.
- seurakunnan péihdeohjelma I aika voa Ks. ohje- ja johtos&d&nnot/sédantdkokoelma, kohta
ks. huom. 0.1.
- ladkarintodistukset/lausunnot S aika 2v
- hoitoonohjaussopimukset s/l aika 10v

1.7. Luottamustoimen hoitaminen ja
vapaaehtoistoiminta

luottamustoimen hoitaminen

Kirkkoneuvoston, kirkkovaltuuston ja
luottamushenkildiden rekisteri.

Ajantasaiset tiedot henkilon yhteystiedoista
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- luottamushenkil®diden luettelo tai |
rekisteri

- eroamisilmoitukset S

aakkos tai
toimielimen
mukaan

asia

sahkdoisesti

ptk

at/sp

ks. huom.

sdilytetd&n voimassaoloajan. Séilyttdmistarvetta
arvioidaan véhintaan viiden vuoden valein. Tama
koskee myds sédhkdisessd muodossa olevaa tietoa.
Arkistoa varten ei oteta tulosteita.

Pysyvasti sdilytettavadn rekisteriin ei talleta
osoitetietoja.

Henkilorekistereista laaditaan henkil6tietolain
(523/1999) vaatima henkilorekisteriseloste

Voidaan havittaa, kun ei enda tarvita. Paatokset
dokumentoituvat asiaa kasittelevan toimielimen
poytakirjaan.

vapaaehtoistoiminta

- vapaaehtoisten luettelo tai rekisteri

aakkos

srk- voa/sp

pastori/
diakoniss
a

- vaitiolositoumukset

- vapaaehtoisten koulutukseen liittyvat

asiakirjat

aakkos

aika

75 v

10v/sp

Esimerkiksi lahimmadispalvelun vapaaehtoiset,
kerhonohjaajat, isoset ja pyhakoulunopettajat.
Asiakirjat voidaan sijoittaa vaihtoehtoisesti
osuuksiin 5-7.

Ajantasaiset tiedot henkilon yhteystiedoista
sdilytetddn voimassaoloajan. Séilyttdmistarvetta
arvioidaan véhintaén viiden vuoden valein. Tama
koskee myds sédhkdisessda muodossa olevaa tietoa.
Arkistoa varten ei oteta tulosteita.

171 Pysyvasti sdilytettavadn rekisteriin ei talleta

osoitetietoja.

Henkilorekistereista laaditaan henkil6tietolain

1.7.2 (523/1999) vaatima henkilorekisteriseloste.

Tarkemmat ohjeet koulutusasiakirjojen
arkistoinnista, ks. kohta 1.4.

2. Talous-, kiinteistd- ja materiaalihallinto 29.7.2011

kertyvat asiakirjakokonaisuudet

saapunut

(s)

laadittu

()

rekisterdinti

arkistointi-
jarjestys ja
séilytys-
muoto

séilytys-
paikka

séilytys-
aika

arkistot
unnus

huomautuksia

2.1. Talouden suunnittelu ja ohjaus

Seurakunnan taloutta koskevat sdadokset ovat
kirkkolain ja kirkkojarjestyksen luvuissa 15 seka
kirjanpitolaissa (1336/1997) ja - asetuksessa
(1339/1997).

Kirkkohallitukselta tai muilta viranomaisilta
saapuneet yleiset méaéraykset ja ohjeet sdilytetdan
voimassaoloajan.

Taloushallinnon asiakirjojen sailytysajat alkavat
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varainhoitovuoden paattymisesta, ellei toisin
mainita.

talouss&anto aika arkisto sp 0.11 Ks. Ohje- ja johtosadnnot/saantokokoelma, kohta 0.1.
ks. huom.
nimenkirjoitusoikeuden Nimenkirjoitusoikeus laskujen hyvéksymista,
myontaminen pankkitilien kdyttdoikeutta ja sopimusten
allekirjoittamista varten.
- paatos poytakirja sp 0.6.1 Paatos dokumentoituu kirkkoneuvoston poytakirjaan.
ks. huom.
- nimenkirjoitusndytteet aika tp voa + 10 v
maksujen, taksojen, hinnastojen Tilank&yttdmaksut, lounashinnat, hautapaikkamaksut
hyvaksyminen ja vastaavat.
- hinnastot aika tp voa +2 v Tieto dokumentoituu kirkkoneuvoston/
ks. huom. kirkkovaltuuston poytéakirjaan tai liitetdan
saantokokoelmaan tai vastaavaan.
toiminta- ja taloussuunnitelman
seka talousarvion laadinta
- kirkkoneuvoston ohjeet
toiminta- ja
taloussuunnitelman seka asia 6V Ohjeet séilytetddn 6 v, mikéli ne eivat dokumentoidu
talousarvion laatimisesta tp ks. huom. poytakirjaan.
- eri tyGalojen
johtokuntien / johtavien asia 2v
viranhaltijoiden toiminta- ja
taloussuunnitelmaehdotukset
- toiminta- ja aika tp sp 211 Kirkkovaltuuston hyvaksymat toiminta- ja
taloussuunnitelmat seka taloussuunnitelmat seka niihin tehdyt muutokset.
talousarviot Toiminta- ja taloussuunnitelman ensimmainen vuosi =
talousarvio.
- kirkkoneuvoston antamat aika tp voa Kirkkoneuvoston maaraykset dokumentoituvat
talousarvion poytakirjaan.
taytantoonpano-maaraykset
jaeri
ty6alojen/johtokuntien
kayttosuunnitelmat
2.2. Rahoitustoiminta
verotus
- verotulojen aika tp 6V
tilitysilmoitukset
- veroilmoitukset liitteineen aika tp 6V
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ja laskelmineen

- selvitykset kiinteistéveron

perusteista s/l aika tp 6V
- hakemukset kirkollisverosta | s aika tp 2v Paatos dokumentoituu kirkkoneuvoston/yhteisen
vapauttamisesta kirkkoneuvoston poytakirjaan.
Asiakirjat ovat salassa pidettdvid, JulkL (621/199)
824, 23.
toimintatuotot Kolehdit, yhteisvastuu- yms. kerdykset, talkootyo,
omakustanneretket jne.
- tilitykset ja muut tositteet s/l aika tp 6V
vuokraustoiminta ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman
(vuokrananto ja —otto) kiinteistdhallinnon osuus, kohta 2.6.
seurakuntien yhteiset Seurakuntien yhteistoiminnasta syntyvat muut
rahoitushankkeet asiakirjat ja ei-taloudellinen yhteistyo, ks.
arkistonmuodostussuunnitelman yleishallinnon osuus,
- selvitykset s/l asia 6V kohta 0.3.
- tositteet s/l asia 6V Y hteistyohon liittyvat rahoitusavustukset, ks. seuraava
kohta.
avustusten hakeminen Rahoitusavustusta voidaan hakea Kirkon
keskusrahastolta, tuomiokapitulilta tai muilta tahoilta.
- hakemukset | asia 6V
- vali- ja lopputilitykset I asia 6v
Avustushakemuksiin liitetddn asiakirjoja esimerkiksi
- rahoittajan paatos S asia 6v seurakunnan taloudellisesta tilanteesta, konservointi-
ja korjauskertomuksia yms. Naiden asiakirjojen
sédilyttdminen ohjeistetaan niit4 koskevissa osissa
arkistonmuodostussuunnitelmassa.
Kulttuuriperintéon (kirkot, taideteokset, esineet,
yms.) liittyy paljon pysyvasti séilytettavia
asiakirjoja.
avustusten myontaminen Eri tydmuotojen avustusanomukset voidaan
vaihtoehtoisesti sijoittaa
arkistonmuodostussuunnitelman osuuksiin 5-7.
- hakemukset liitteineen S aika kirkko- 2V
neuvosto
- selvitykset S aika kirkko- 2v Esimerkiksi avustusta saaneiden yhdistysten
neuvosto tilinp&atokset ja vastaavat tai yksityisten muut
selvitykset.
- paatds | poytékirja | arkisto 10v Jos paatds dokumentoituu asiasta paattavan
tai vh- toimielimen poytakirjaan, se sdilyy pysyvaésti.
péétos Viranhaltijap&atoksia sailytetddn 10 v.

maksuvapautusten myéntdminen
(leirit, retket, muu maksullinen
toiminta)

Maksuvapautushakemukset voidaan vaihtoehtoisesti
sijoittaa arkistonmuodostussuunnitelman osuuksiin 5-
7.
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- hakemukset liitteineen S aika 2V
- paatds | poytékirja sp/2v Jos paatds dokumentoituu asiasta paattavan
tai vh- ks. huom. toimielimen poytékirjaan, se sailyy pysyvasti.
pééatos Viranhaltijap&atoksia silytetdan 2 v.
EU-hankkeiden toteuttaminen s/l asia-akti 10v EU-hankkeisiin liittyvien asiakirjojen sdilytysajat
ks. huom. on aina varmistettava tulleesta
rahoituspaatoksesta.
- esiselvitykset
Asiakirjat arkistoidaan asian yhteyteen, esimerkiksi
- hanke- ja kiinteist6a koskevat asiakirjat kiinteistaktiin ja
maksatushakemukset hautausmaata koskevat asiakirjat hautausmaa-aktiin.
- sopimukset
- rahoituspaatos
- tilitykset
- tiedotustoiminta
- kirjeenvaihto eri
viranomaisten kesken
- hankkeen ohjausryhmén
poytakirjat
- ohjausryhmén raportit
testamenttien ja lahjoituksien Samaa testamenttia/lahjoitusta koskevat asiakirjat
vastaanottaminen arkistoidaan yhteen aktiksi.
- testamentti, S asia-akti kassa- sp 2.2.1
perinndnjakokirja tai kaappi
lahjakirja
- sukuselvitykset S asia-akti kunnes
asia on
juridisesti
selva
- perukirja S asia-akti kunnes
asia on
juridisesti
selva
- valtakirjat S asia-akti 2v
- pé&atds perunkirjoitusajan S asia-akti 2v
pidentdmisesta
- tiedoksisaannit S asia-akti 2V
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- kuolinpeséén liittyvat S asia-akti kunnes
tiliotteet ja pankkikirjat asia on
juridisesti
selva
- kiinteddn omaisuuteen/ S asia-akti voa + 10 v
osakehuoneistoihin
liittyvat siirtyméavaiheen asiakirjat
testamentti- ja lahjoitus-rahastojen, Rahaston perustaminen ja lakkauttaminen
investointirahastojen, ja dokumentoituu kirkkovaltuuston/yhteisen
toimeksiantoihin perustuvien kirkkovaltuuston poytékirjaan.
rahastojen perustaminen ja
lakkauttaminen
- rahastosaanto | asia sp Ks. Ohje- ja johtosadnnot/saantokokoelma, kohta 0.1.
ks. huom.
hautainhoitorahaston hoitaminen Hautainhoitorahastolla on oma kirjanpitonsa, jonka
arkistoinnissa noudatetaan samoja ohjeita kuin
kirjanpitoaineistossa yleensd, ks. kohta 2.3.
- hautainhoitosopimukset ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman hautaustoimen
osuus, kohta 4.3.
- rahastosaanto I asia sp Ks. Ohje- ja johtosdannot/saantokokoelma, kohta 0.1.
ks. huom.
sijoitustoiminta Paatokset dokumentoituvat asiasta paéttavéan
toimielimen poytékirjaan.
- osakekirjat S asia tp voa
- osuustodistukset S asia voa
- talletustodistukset S asia 6V
- muut sijoitustoiminnan s/l asia tp voa
arvopaperit ja niihin Sampo, Euroclear Finland
liittyvat asiakirjat
otto- ja antolainaus Paatokset dokumentoituvat asiasta pattavéan
toimielimen poytékirjaan.
- velkakirja s/l asia voa
- pantti +2v
vakuuden antaminen
voa Paatokset dokumentoituvat asiasta pattavéan
- vakuus I asia tp +2v toimielimen poytékirjaan.
2.3. Laskentatoimi
taloushallinnon tietojérjestelmat Status Jérjestelmien tiedot séilytetdén 6/10 vuotta
arkistonmuodostussuunnitelman séilytysohjeiden
- kirjanpito-ohjelma tp 6v/10 v mukaan. Tiedot voidaan sailyttdé sahkoising, mikali
ks. huom. varmuus- ja suojakopioinnista huolehditaan
- myyntireskontra tp asianmukaisesti. Arkistoa varten ei oteta

paperitulosteita.
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- ostoreskontra

- maksuliikenne-ohjelma

tp

tp

Henkilorekistereistd laaditaan henkil6tietolain
(523/1999) vaatima henkilorekisteriseloste

kirjanpito

Varsinaisen kirjanpidon asiakirjat ja tilikauden
paattamiseen liittyvét tilinpadtdsasiakirjat on
ohjeistettu erikseen kohtaan tilinp&attksen laatiminen.

paékirjat

10v

paivékirjat:

- laskutuspéivékirjat,
toimeksiannot
laskutusta varten

- laskujen suoritukset

- ostolaskulistat

- maksuliikennelistat

- kassatositteet

- tiliotteet

- siirrot kirjanpitoon
laskulajeittain

aika

tp

6V

tdsmaytyslistat ja -laskelmat

aika

6V

tositteet
- ostotositteet

- myyntitositteet
- muistiotositteet

- kassatositteet

s/l

aika

tp
tp
tp

tp

6V

EU-hankkeisiin liittyvien asiakirjojen sdilytysajat
on aina varmistettava seurakunnalle saapuneesta
rahoituspaatoksesta.

kassavarat
- kassakirjat

- kassanauhat
- kontrollinauhat

- kassantarkastuspoyta-
kirjat

aika

6V

perinté
- avointen saatavien luettelot

- sopimukset maksun
lykkéyksesta

- ulosottotapahtumiin liittyvé
kirjeenvaihto

aika

aika

aika

tp

6V

voa+2v

voa+2v
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- perintdtoimiston kanssa

tehdyt sopimukset ja aika voa+2v
kirjeenvaihto
- avoimien saatavien Pa&tos dokumentoituu kirkkoneuvoston/yhteisen
poistoesitykset poytakirja sp kirkkoneuvoston poytakirjaan.
perusteluineen Asiakirja siséltad salassa pidettdvad tietoa, JulkL
(621/1999) 8§24, 20.
tilinpaatoksen laatiminen
tasekirja aika arkisto/tp | sp 231 Tasekirja séilytetddn sidottuna arkistossa.
- toimintakertomus
- tilinpééatoslaskelmat
- tilinpééatoksen liitetiedot
- allekirjoitukset ja
tilinpdatésmerkinta
- luettelot ja selvitykset
tilinpaatoksen tarkastusasiakirjat
- tilintarkastuskertomus aika arkisto/tp | sp
- tilintarkastajien antamat
ilmoitukset havainnoistaan aika arkisto/tp | 10 v Poytakirja, muistio tms. tilintarkastuksessa havaituista
puutteista.
muut tilinp&atdsasiakirjat aika tp 10v
- tase-erittelyt
- liitetietojen erittelyt
- tililuettelo
- tehtdvdalueluettelo
- erillistunnisteluettelo
- kustannusten
kohdentamisen perusteet
henkil6stotilinpdétos, -kertomus tai aika sp
vastaava
tyémuotojen vuosikertomukset ks. huom. Ks. johtokuntien asiakirjojen arkistointiohje
LIITE 2
taloustilastot sp Ks. arkistonmuodostussuunnitelman yleishallinnon
ks. huom. osuus, kirkkohallitukselle l&hetetyt tilastot, kohta 0.1.
varastokirjanpito aika 6v
inventaarioluettelot ks. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman kiinteisto- ja
huom. materiaalihallinnon osuus, kohta 2.8.

Inventaarioluetteloiden sailytys voidaan
vaihtoehtoisesti ohjeistaa taloushallinnon osuudessa.
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lilketapahtumiin liittyvét oikeuden ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman yleishallinnon
tuomiot ja paétokset osuus, kohta 07.
2.4. Muut taloushallinnon
tehtavat
hankinta Hankinta-asiakirjat merkitaan
arkistonmuodostussuunnitelmassa sen tehtavén
yhteyteen, jossa ne syntyvét, esimerkiksi kiinteistoja
koskevat asiakirjat kiinteisthallintoon. Hankinta-
asiakirjat aktitetaan paasaantoisesti muiden asiaan
liittyvien asiakirjojen kanssa.
Ks. arkistonmuodostussuunnitelman yleishallinnon
- hankintaohje I asia tp voa+6v osuus, ohje- ja johtosdénndét/sdantokokoelma.
ohjesddn | ks. huom.
not
- hankintailmoitukset ja I asia-akti tp 2v
tarjouspyynnot
- tarjousten avauspoytékirjat | | asia-akti tp 5v
- yhteenvedot tarjouksista
I asia-akti tp 5v
- hyvaksytty tarjous
S asia-akti tp 5v
- hylétty tarjous
S asia-akti tp 5v Hankintap&ts dokumentoituu poytékirjaan ja séilyy
- hankintap&atos pysyvésti. Hankintapaétosta koskeva
I poytakirja | ptk 10v viranhaltijapaatos sailytetddn 10 v. Hankintapatos on
tai vh- ks. julkinen, kun sopimus on tehty, JulkL (621/1999) §7.
pééatos huom. Liike- ja ammattisalaisuuksiin liittyvi tietoja ei
anneta tdmank&én jalkeen.
- hankintasopimukset ja
tilaukset I asia-akti tp voa+2v
Arvoesineiden, taideteosten, urkujen, kirkkojen ja
- takuutodistukset vastaavan kulttuuriperinnén
I asia voa+2v hankinnan/rakentamisen
ja konservoinnin/korjauttamisen yhteydessa
syntyneet hankinta-asiakirjat sailytetaan pysyvasti,
kun ne sisaltavat tietoa esimerkiksi konservointi-
ja korjaustekniikoista tai muuta historiallisesti
merkittavaa tietoa.
vakuuttaminen Vakuutusasiakirjat voidaan merkité
arkistonmuodostussuunnitelmassa sen tehtavén
yhteyteen, jossa ne syntyvét, esimerkiksi kiinteistoja
koskevat vakuutukset kiinteistohallintoon.
- vakuutussopimukset S asia-akti tp voa+2v Nousiaisten seurakunnan vakuutukset ovat
/aika séhkoisessa kansiossa If-vakuutusyhtigssa.
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- vuosi-ilmoitukset I aika tp 10v
- vahinkoilmoitukset ja s/l aika tp 10v Tyotapaturmat, ks. arkistonmuodostussuunnitelman
vakuutusyhtidilta tulleet henkiléstohallinnon osuus
vastaukset
Jos kaikki vakuutukset ovat yhdessé vakuutuskirjassa,
- vakuutuskirjat S asia-akti/ tp voa+2v asiakirja arkistoidaan omana sarjanaan. Nousiaisten
aika seurakunnan vakuutukset ovat sdhkoisessa kansiossa.
2. Talous-, kiinteistd- ja materiaalihallinto
kertyvat asiakirjakokonaisuudet saapunut | rekisterginti | arkistointi- | sdilytys- | sdilytys- arkistot | huomautuksia
(s) jarjestys ja | paikka aika unnus
laadittu séilytys-
M muoto
2.5. Kiinteistohallinnon Seurakunnan rakennuksia koskevat saédokset ovat
suunnittelu, ohjaus ja kirkkolain ja kirkkojérjestyksen 14 luvuissa seka
kiinteist6jen hallinta maankaytto- ja rakennuslaissa (132/1999),
rakennussuojelulaissa (60/1985) ja laissa julkisista
hankinnoista (348/2007).
Suojeltuja kirkollisia rakennuksia koskevat
asiakirjat silytetdan pysyvasti.
Kirkkohallitukselta tai muilta viranomaisilta
saapuneet yleiset maéraykset ja ohjeet sdilytetdan
voimassaoloaika.
kiinteistotoimen sadnndét ja ohjeet tp Ks. Ohje- ja johtosadnnot/sddnndskokoelma, kohta
0.1.
johto- ja toimikuntien ja vastaavien Ks. johtokunnan asiakirjojen arkistointiohje.
pysyvien toimielinten asiakirjat LIITE 2
kiinteistétoimen suunnitelmat I aika at Séhkaiset suunnitelmat yll&pidetddn ajantasaisena.
voa+5v Arkistoa varten ei oteta tulosteita.
ks. huom. Paperiset suunnitelmat séilytetdédn voa + 5v

vuosikorjaussuunnitelma
- kunnossapidon PTS
- rakentamisen PTS

- kiinteist6jen
kayttdsuunnitelma

- metsasuunnitelma

- maankayttésuunnitelma

seurakunnan tarpeiden mukaan.

kiinteistorekistereiden
yllapitdminen
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- kiinteistorekisteri I asia at Tiedot yllapidetdan ajantasaisina.
- osakehuoneistojen rekisteri | | asia at Tiedot yllapidetdan ajantasaisina.
kartat S kiinteisto- arkisto sp Hautausmaakartat, ks. arkistonmuodostus-
akti suunnitelman hautaustoimen osuus.
Suurikokoiset kartat séilytetddn erikseen, niihin
merkitaan ko. kiinteistdaktin tunnus.
Cd-rom-levyjen tietojen séilyvyytta on tarkkailtava
véahintdan viiden vuoden valein. Tiedot on tarvittaessa
siirrettdva uudelle tietovélineelle.
piirustukset S kiinteistd- | arkisto sp Suurikokoiset piirustukset sdilytetddn erikseen, niihin
akti merkitaan ko. kiinteistdaktin tunnus.
Cd-rom-levyjen tietojen séilyvyytta on tarkkailtava
vahintdan viiden vuoden valein. Tiedot on tarvittaessa
siirrettdva uudelle tietovélineelle.
kiinteistojen vakuuttaminen s/l aika ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
osuus, kohta 2.4 vakuuttaminen.
2.6. Kiinteistdn ostaminen,
luovuttaminen ja vuokraus
rakennetun kiinteistdn ostaminen Kysymyksessa voi olla tila tai maaraala.
tai myyminen
- tarjouskilpailun asiakirjat | s kiinteisto- ks.huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
akti osuus, kohta 2.4. hankinta
- ilman kilpailutusta S kiinteisto- ks.huom. Kaupan syntyessa asiakirjojen sailytysaika on sama
saapuneet asiakirjat akti kuin tarjouskilpailuasiakirjojen. Jos kauppaa ei synny,
asiakirjat voi havittaa.
- kauppakirja s/l aika sp
- lainhuudatus S aika 2V Lainhuudatustiedon tulee ilmeté rekisteristé (diaari,
kiinteistorekisteri).
- paatos I aika ks. huom. Paatos dokumentoituu asiasta paattavan toimielimen
poytakirjaan.
- alistusasiakirjat S kiinteisto- ks. huom. Alistamisesta syntyvat asiakirjat, ks.
akti arkistonmuodostussuunnitelman yleishallinnon osuus,
kohta 0.7. Asiakirjat arkistoidaan joko kiinteist6aktiin
tai asia-aktiin.
- myydyn rakennetun s/l kiinteisto- ks. huom. Kiinteisttd koskevat asiakirjat luovutetaan sen
kiinteiston asiakirjat akti omistajalle. Arvokiinteistdd koskevista asiakirjoista

laaditaan luovutusluettelo.

Luovutettujen kirkollisten rakennusten
arkkitehtuuripiirustusten sarjat voidaan sdilyttad
seurakunnassa pysyvasti tai ne voidaan siirtaa
esimerkiksi Suomen rakennustaiteen museoon.
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Rakennuksen kuntoa omistamisen aikana koskevat
asiakirjat sdilytetd&n 10 vuotta, koska myyja on
vastuussa piilevista vioista.

rakentamattoman kiinteiston osto
ja myyminen

Kysymyksessa voi olla tila tai maaraala.

- tarjouskilpailun asiakirjat | s kiinteisto- ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
akti osuus, kohta 2.4 hankinta
- ilman kilpailutusta S kiinteistoak ks. huom. Kaupan syntyessd asiakirjojen sailytysaika on sama
saapuneet tarjousasiakirjat ti kuin tarjouskilpailuasiakirjojen. Jos kauppaa ei synny,
asiakirjat voi havittaa.
- kauppakirja s/l aika sp
- lainhuudatus S aika 2v Lainhuudatus- ja lohkomistietojen tulee ilmeta
rekisterista (diaari, kiinteistorekisteri).
- lohkomisasiakirjat S aika 2v
- maanvaihtosopimus s/l aika sp
- paatos I poytakirja ks. Paatos dokumentoituu asiasta paattavan toimielimen
huom. poytakirjaan.
- alistusasiakirjat S kiinteisto- ks. huom. Alistamisesta syntyvat asiakirjat, ks.
akti/ asia- arkistonmuodostussuunnitelman yleishallinnon osuus,
akti kohta 0.7. Asiakirjat arkistoidaan joko kiinteisttaktiin
tai asia-aktiin.
asunto-osakkeiden osto ja
myyminen
- kauppakirja s/l aika sp Nousiaisten seurakunnan asunto-osakkeet on myyty.
Sarja paattyy.
- osakekirja S kiinteisto- voa
akti
- arviointiasiakirjat S kiinteisto- 10v
akti
testamenttien ja lahjakirjojen Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
vastaanottaminen osuus, kohta 2.2. testamenttien ja lahjakirjojen
vastaanottaminen
kiinteistjen ja huoneistojen
vuokralle antaminen
- vuokrahakemukset S aika tp 2v
- vuokrasopimus I aika tp voa+5v
- vuokran muutoksiin I aika tp voa+5v
liittyvat asiakirjat
kiinteistjen ja huoneistojen
vuokralleotto
- vuokrasopimus S aika voa+5v
maanvuokraus Pellonvuokrasopimus.
- vuokrasopimus S aika voa+5v

2.7. Rakentaminen,

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Annariina Soini

Liite 1



korjausrakentaminen ja
laajentaminen

tarveselvitys I kiinteisto- 10v
akti
hankeselvitys tai hankeohjelman tp
laatiminen
- hankeselvitys tai I kiinteisto-
hankeohjelma akti 10v
tontin hankinta ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman
Kiinteistdhallinnon osuus 2.6. Kiinteiston ostaminen,
luovuttaminen ja vuokraus: rakentamattoman
kiinteiston ostaminen.
kuntoarviot ja tutkimukset S kiinteistd- | tp 10v
akti
rakentamisen suunnittelu
ohjaustyéryhman/ | kiinteisto- | arkisto 10 v raken-
suunnittelutyéryhmén akti nuksen
poytékirjat/muistiot valmistumi
sesta
suunnittelukilpailu ptk Suunnittelukilpailun asiakirjat arkistoidaan yhteen
aktiksi tai kiinteistoaktiin.
- kilpailuohjelma | asia-akti/ sp
kiinteisto-
akti
- arvostelupoytékirja | asia-akti/ sp
kiinteisto-
akti
- palkitut, lunastetut ja S asia-akti/ sp Séilytetddn kilpailusdantdjen mukaan.
erityismaininnan saaneet kiinteisto- ks. huom.
ehdotukset akti
- paatos I poytakirja sp Paatos dokumentoituu asiasta paattavan toimielimen
ks. huom. poytakirjaan.
- suunnittelusopimus I asia-akti/ voa+5v
kiinteisto-
akti
suunnittelijoiden valinta s/l kiinteisto- | ptk ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
akti osuus, kohta 2.4. hankinta
erikoissuunnittelijoiden valinta s/l kiinteisto- | ptk ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
akti osuus, kohta 2.4. hankinta
tyopiirustukset S kiinteistd- | arkisto sp Suurikokoiset piirustukset sdilytetddn erikseen, niihin
akti merkitaan ko. kiinteistdaktin tunnus.
- asemapiirustus
- pohjapiirustus Cd-rom-levyjen tietojen séilyvyytta on tarkkailtava
- leikkauspiirustus vahint&én viiden vuoden vélein. Tiedot on tarvittaessa
- julkisivupiirustus siirrettdva uudelle tietovalineelle.
korjausrakentamisen S kiinteistd- | arkisto sp Suurikokoiset piirustukset sdilytetddn erikseen, niihin
tyopiirustukset ja dokumentit akti merkitddn ko. kiinteistdaktin tunnus.
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- dokumentointipiirustus
- korjauspiirustus

- urkupiirustus

- valaistuspiirustus

- sprinkleripiirustus

- muut olennaiseen
muutokseen liittyvéat
dokumentit

Cd-rom-levyjen tietojen séilyvyytta on tarkkailtava
vahintaan viiden vuoden vélein. Tiedot on tarvittaessa
siirrettava uudelle tietovalineelle.

rakennustyoselitys S kiinteisto- sp
akti
viranomaisluvat ja lausunnot arkisto
- rakennuslupapééatos ja S kiinteisto- sp
paapiirustukset akti
- poikkeuslupa S kiinteisto- voa
akti
- toimenpidelupa S kiinteisto- voa
akti
- kirkkohallituksen lausunto | s kiinteisto- sp Jos lausuntojen keskeinen sisélto puretaan poytakirjan
akti pykaldan ja pykalassa viitataan lausunnon antaneen
viranomaisen/toimielimen diaarinumeroon tai
- tuomiokapitulin lausunto S kiinteisto- sp poytakirjan pykalaén, alkuperéisia lausuntoja ei
akti tarvitse sdilyttaa.
- museoviraston lausunto S kiinteisto- sp
akti
urakkasopimuksen teko
- urakkasopimus s/l arkisto voa + 10 v Urakka-asiakirjat sdilytetadn kiinteistoaktissa 10
vuotta, jollei toisin mainita.
- urakkaneuvottelu- s/l
poytakirjat
- rakennusurakan yleiset S
sopimusehdot
- urakkaohjelma S
- urakkarajaliite S
- mairé- ja mittaluettelot S
- yksikkohintaluettelot S
- tyoOkohtaiset S

laatuvaatimukset ja
selostukset
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- yleiset laatuvaatimukset ja | s
tyoselostukset
- vakuudet S voa
rakentaminen ja sen valvonta Rakentamiseen ja sen valvontaan liittyvat poyta- ja
paivakirjat sdilytetdén kiinteistdaktissa 10 vuotta
rakennuksen valmistumisesta, jollei toisin mainita.
tyomaakokouspoytakirjat S
rakennustoimikunnan poytakirjat | raken-
nuksen
hallintaaika
tyomaapdivékirjat S
rakennuksen vastaan - ja Rakennuksen vastaanottoon ja kayttoonottoon liittyvat
kayttéonotto poytakirjat ja selvitykset sdilytetddn kiinteistdaktissa
10 vuotta rakennuksen vastaanottamisesta, jollei toisin
mainita.
vastaanottopoytékirja I
jalkitarkastuspoytékirjat I
taloudellinen loppuselvitys I
takuutarkastuspoytékirja I
kirkollisten rakennusten s/l sp Vihkimisasiakirjat (saarnat, puheet, esitteet yms.)
vihkimisasiakirjat ks. huom. arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman
yleishallinnon osaan, kohta 0.12. Vihkimispoytakirjat
sdilytetddn pysyvasti.
2.8. Irtaimiston hankinta ja
yllépitdminen
arvoirtaimisto
arvoesineluettelo/ | aika arkisto/ at Rekisteri yllapidetaéan ajantasaisena ja huolehditaan
taideteosrekisteri cd varmuuskopioinnista.
urkuluettelo/ | aika at Rekisteri yllapidetaddn ajantasaisena ja huolehditaan
soitinluettelo varmuuskopioinnista.
arvoirtaimiston vakuuttaminen s/l aika ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
osuus, kohta 2.4. vakuutus
kirkollisten esineiden, taideteosten ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
ja kirkkotekstiilien hankinta osuus, kohta 2.4. hankinta
hankintakilpailu/taidekilpailu Kirkollisten esineiden, taideteosten ja kirkkotekstiilien
hankintakilpailu voi olla kutsukilpailu tai julkinen
- kilpailuohjelma I asia-akti sp kilpailu. Taideteoskilpailun asiakirjat arkistoidaan
yhteen aktiksi tai kiinteistdaktiin.
- arvostelupdytékirja I asia-akti sp
- palkitut, lunastetut ja S asia-akti ks. huom. Séilytetddn Kkilpailusdanttjen mukaan. Mikali
erityismaininnan saaneet sdannoissé ei maadrata sdilyttdmisesta, séilytetadan
ehdotukset ainakin voittanut/voittaneet ja erityismaininnan
saaneet ehdotukset pysyvasti.
- paatos I poytakirja sp Paatds dokumentoituu sen tehneen toimielimen
ks. huom. poytakirjaan.
- suunnittelusopimus I asia-akti voa+5v

konservointi

Konservointia koskevat asiakirjat arkistoidaan yhteen
aktiksi.
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- konservaattorin lausunto S asia-akti sp Paatokset konservointiin ryhtymisesta ja avustuksen
hakemisesta dokumentoituvat kirkkoneuvoston
- muut selvitykset ja s/l asia-akti sp poytakirjaan.
kartoitukset
- avustushakemus | asia-akti 2V
- tuomiokapitulin lausunto S asia-akti sp
- museoviraston lausunto S asia-akti sp
- kirkkohallituksen paatos S asia-akti sp
avustuksesta
- hankinta s/l asia-akti ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
osuus kohta 2.4. hankinta
- konservointikertomus S asia-akti sp
kayttoirtaimisto
irtaimistoluettelo I aika tp at Irtaimistoluettelo yll&pidetddn ajantasaisena.
vakuuttaminen s/l aika séhkoine | ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
n If- osuus, kohta 2.4. vakuutus
kansio
hankinta ks. huom. Ks. arkistonmuodostussuunnitelman taloushallinnon
osuus, kohta 2.4. vakuutus
takuuasiakirjat s/l aika voa
vuokraus- ja leasing- sopimukset S aika voa+5v Kopiointikone,
kayttoohjeet ja -luvat s/l aika voa
2.10. Rakennusten ja
kiinteistdjen hoito, yllapitaminen
ja kaytto
kiinteistdjen kunnon ja kulutuksen
seuranta
- talonhuoltokirja tai I aika at Tiedot yllapidetdan ajantasaisina kiinteiston hallinta-
vastaava sdhkdinen ajan. Myytya kiinteist0d koskevien tietojen
jarjestelma séilytyksessd on huomattava myyjan vastuu piilevista
vioista (10 v.).
- kiinteistonhuollon s/l aika voa Séilytysaika on tarkastusten vali.
tarkastuspoytakirjat, -
muistiot, -kertomukset ja
vastaavat asiakirjat
- korjaus- ja huoltoraportit s/l aika voa
- kuntokartoitukset tai — S kiinteisto- 10v
selvitykset, tutkimukset, akti
valvontaraportit
- kulutusseurannan raportit | s aika 2v

ja selvitykset
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kiinteistdnhoito

- hankinnat ks. huom. Syntyvét asiakirjat: taloushallinnon osuus, kohta 2.4.
hankinnat.
- sopimukset s/l aika voa+ 5v
tilank&ytto, kiinteistdjen valvonta
ja turvallisuus
- tilavarausohjelma/ séhkoi- at Katriina. Tiedot yllapidetaan ajantasaisina.
tilavarauskirjat nen
- tilan vuokrauslomakkeet I aika toimisto- | 1v Katriina sahkdinen ohjelma.
sihteeri
- avainten luovutusluettelot | | aika tp at
- turvallisuus- ja I kohde tp voa
pelastussuunnitelmat
ulkoalueiden hoito srk.
puutar-
- hoitosuunnitelmat ja I aika huri voa+5v
hoidon seurannan
asiakirjat
Syntyvét asiakirjat: taloushallinnon osuus, kohta 2.4.
- hankinta s/l asia ks. huom. hankinnat.
- ty6suunnitelmat ja I aika voa+5v
tyopéaivékirjat
metsanhoito ja maatilojen hoito Metsasuunnitelma.
Metsanhoitoyhdistyksen kanssa hakkuusopimus ja
- hakkuusopimus s/l aika voa+5v metsan parannussopimus.
- hoitosopimus s/l aika voa+5v
- metsatilastot I aika sp
kuljetus ja koneet
- rekisterdinti- ja S aika tp voa+2v
katsastustodistukset
- kaytto- ja huoltokirjat I aika vahtimest | voa + 2 v
ari
- ajopaivékirjat I aika 2V
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