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SEURAKUNNAN ASIAKIRJOJEN SUOJAAMINEN POIKKEUSOLOISSA

Kirkkohallitus on antanut ohjeet Seurakuntien arkiston suojelusuunnitelman laatimiseksi vuonna 1991.
Kahdessakymmenessé vuodessa seurakuntien asiakirjahallinto on muuttunut huomattavasti. Kasvava osa
asiakirjallisesta tiedosta laaditaan ja sailytetdan sahkoisessd muodossa. Sahkoisessd muodossa oleva tieto
vaatii erilaisia toimenpiteitd poikkeusoloissa kuin paperiasiakirjat. Tama ohje kumoaa Kirkkohallituksen
yleiskirjeessa 25/1991 annetun ohjeen ” Kirkkohallituksen ohjeen kirkonarkistojen suojaamisesta poikkeus-
oloissa”.

Yleista

Jokainen seurakunta laatii asiakirjojen suojelusuunnitelman, joka on osa seurakunnan valmiussuunnitel-
maa. Suojelusuunnitelma voidaan myos liittééd seurakunnan arkistosédnnon yhteyteen. Asiakirjojen suojelu-
suunnitelma koskee sekd paperiasiakirjoja etté tietojarjestelmissa sdilytettavad tietoa ja sahkoisia asiakirjo-
ja. Asiakirjojen suojeluluokat voidaan merkitd myos seurakunnan arkistonmuodostus-suunnitelmaan.

Asiakirjojen suojelu perustuu normaaliolojen hyvin toimiviin jéarjestelyihin. Tama4 tarkoitta sitg, etta seura-
kunnalla on asianmukaiset péatearkistotilat, hyvéaksytty arkistonmuodostussuunnitelma, jota noudatetaan
paivittaisessa tyodssd, ajan tasalla olevat arkistoluettelot, asianmukaisesti nimididyt arkistokotelot ja nimetyt
vastuuhenkilot.

Seurakunnalla on mahdollisuus tallettaa sata vuotta vanhemmat aineistot arkistolaitokseen. Asiakirjojen
suojelun kannalta arkistolaitoksella on huomattavasti paremmat mahdollisuudet aineiston suojeluun poik-
keusoloissa kuin yksittéiselld seurakunnalla. Toisaalta seurakunnan on helpompi suojella asiakirja-
aineistoaan mit4 véhemman sitd on seurakunnan tiloissa. Kirkkohallitus suosittelee vanhimman ja arvok-
kaimman aineiston tallettamista oman arkistopiirin maakunta-arkistoon tai Kansallisarkistoon.

Suurimmat riskit arkistoaineistolle eivat ole yhteiskunnalliset kriisitilanteet kuten sota, vaan hyvin arkiset
arkiston kayttoon liittyvéat tavat kuten asiakirjojen huolimaton kasittely, hairiot tietoliikenteessa tai arkisto-
tiloihin kohdistuvat vahingot kuten vesivahingot ja siséilmaongelmista johtuva home.

Asiakirjojen suojelussa on huomioitava poikkeusolot, joissa pysyvasti sailytettavat asiakirjat on siirrettava
1ahi- ja ksiarkistosta paatearkistoon ja toisaalta poikkeusolot, joissa pysyvasti sdilytettiava aineisto on siir-
rettiva pois paatearkistosta.

Evakuointitilanteessa asiakirjat siirretddn viranomaisen maaradmaéan paikkaan. Tasté on hyva sopia paikal-
listen tahojen kanssa, jotka voivat sijoittaa aineiston turvaan. Asiakirjojen siirtdémisté varten seurakunnalla
tulisi olla riittdvasti kuljetuslaatikoita. Vesivahingon tai muun arkistossa tapahtuvan vahingon pilaamat
asiakirjat vaativat asiantuntijoiden késittelyd. Kansallisarkiston arkistotekninen yksikkd antaa neuvoja kos-
tuneiden tai homehtuneiden asiakirjojen kuivattamiseen, puhdistamiseen ja konservointiin. Vaurioituneita
asiakirjoja ei saa palauttaa arkistotiloihin, vaikka itse arkistotilat olisi korjattu. Arkiston korjauksen ajaksi
arkistoaineistolle on etsittéava korvaavat tilat, jotka vastaavat mahdollisimman hyvin paatearkistolle asetet-
tuja vaatimuksia.



Suurimmat uhkat ja riskit asiakirja-aineistolle ovat

e asiakirjojen huolimaton kasittely

e epaasianmukainen séilytys (huonolaatuiset sailytysvalineet, liimat, liimalaput, muovitaskut, kumi-
nauhat, niitit, klemmarit, asiakirjojen taittaminen)

¢ vanhentuneet talletusmediat (ohjelmapdivitykset, vanhentuneet kasetit, nauhat ja levykkeet)

o tietolitkennehéiritt

e vesivahingot

o sisdilmaongelmat (kosteus, lampotila, ilmanvaihto, home)

e tulipalo

o yhteiskunnalliset kriisitilanteet (aseellinen hytkkéays, sodanuhka, sota, kansainvélinen jannitystila
tai muu uhka olemassaolon tai hyvinvoinnin perusteelle, vakava uhka véesttn toimeentulolle ja ta-
louselaman perusteille, suuronnettomuus)

Paatearkisto

Seurakunnan pééatearkiston tulee tayttaa paatearkistolle asetetut vaatimukset, jotka maaritellaan kirkkojar-
jestyksen 16 luvussa. Arkistolaitos on antanut ohjeen arkistotiloista (Maardys ja ohje arkistotiloista (KA
1386/40/2007), jota noudatetaan myo6s seurakunnissa. Rakentamisen ja korjausrakentamisen yhteydessa
on seurakunnan pyydettéava lausunto arkistotiloista kirkkohallitukselta.

Paatearkistoa kadytetddn vain pysyvésti sdilytettvien ja hyvin pitkddn sailytettvien asiakirjojen sailytyk-
seen. Arkistotilojen mitoituksessa on huomioitava, etté osa pysyvasti séilytettavasta aineistosta on sijoitet-
tu lahiarkistoon tai tyontekijoiden huoneisiin (kasiarkistot). Poikkeusoloissa tdmé aineisto siirretddn paa-
tearkistoon, jos seurakunnan asiakirjoja ei evakuoida muualle.

Paatearkistoon kohdistuvassa poikkeustilanteessa pysyvasti sailytettavat asiakirjat siirretdan viranomaisen
maaraamaan tai seurakunnan hankkimiin korvaaviin tiloihin.

Paatearkistossa ei saa sailyttaa sinne kuulumatonta tavaraa eika paatearkistoa saa kayttda muihin tarkoi-
tuksiin kuin asiakirja-aineiston sailyttamiseen. Arkisto ei voi toimia ty6tilana eika vaestosuojana.

Lahiarkistot

Lahiarkisto on usean tyontekijan tai tydryhman yhteisessa kaytossa oleva tila, joka sijaitsee toimitilojen
l&heisyydessa. Lahiarkistossa sailytetddn myds pysyvéasti asiakirjoja, joita tarvitaan kohtuullisen usein.
Pysyvésti séilytettavat asiakirjat siirretddn tarvittaessa poikkeusoloissa pdatearkistoon. Lahiarkistossa
olevien asiakirjojen tulee olla seulottu ja maaraajan sailytettavat asiakirjat on sdilytettavéa erillaan py-
syvasti sdilytettdvasta aineistosta arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti. N&in asiakirjojen siir-
taminen péatearkistoon tapahtuu vaivattomasti niin poikkeusoloissa kun normaalioloissakin.

Kasiarkistot

Ké&siarkiston muodostaa yhden tyontekijan tai tydryhmén hallussa olevat asiakirjat, joita sailytetéén
tyotiloissa. Tyotiloissa séilytetddn usein pysyvasti sdilytettavia asiakirjoja, joita kdytetaan péivittaisessa
tyossa tai liittyvat keskenerdiseen tydtehtdvaan. Jatkuvasti kdytettavien hauraiden aineistojen kuten hau-
tausmaakartat ja piirustukset kannattaa digitoida tai kopioida. Pysyvasti sdilytettavat asiakirjat siirretdén




tarvittaessa poikkeusoloissa paatearkistoon. Arkistonmuodostussuunnitelma toimii paivittdin kasitel-
tavien asiakirjojen seulonnan ja sdilyttdmisen ohjeena.

Sahkoiset jarjestelmat, digitoitu aineisto ja mikrofilmit

Seurakunnan on huolehdittava sahkgisten jéarjestelmien ja muun séhkoisen tiedon séénnéllisestd varmuus-
kopioinnista arkistosédnnén mukaisesti. Varmuuskopioita séilytetddn normaalioloissa eri palvelimella, me-
diassa tai tilassa kuin alkuperdisid aineistoja. Tastd on huolehdittava myds poikkeusoloissa. Jos seurakun-
nassa sailytetddn naapuriseurakunnan varmuuskopioita, vastaa seurakunta niiden séilymisestéa myos poik-
keusoloissa. Kaikkien seurakunnan mikrofilmien tallefilmit talletetaan Mikkelin maakunta-arkiston mikro-
filmien varmuusarkistoon.

Varmuuskopiointi mahdollistaa asiakirjojen kdytén muualla kuin seurakunnan tiloissa ja normaaliolojen
palattua asiakirjojen uudelleen tulostamisen, jolloin poikkeusoloissa evakuoitavan aineiston maéara piene-
nee huomattavasti. Toisaalta tietoliikennehairitt edellyttéavat paperiasiakirjojen kayttoa.

Tietoturva

Tietoturvan huomioon ottaminen tulisi olla osa seurakunnan normaalitoimintaa. Tietoturvan perusedellytys
on omaa toimintaa koskevan lainséddanndn tunteminen, omien ydintoimintojen tunnistaminen ja tietotur-
vatoimien vastuuttaminen. Asiaton péasy tiedostoihin on estettéva. Tietojarjestelmien tietoturva-asioita on
hoidettava yhdess&4 oman IT-alueen tai jarjestelmatoimittajien kanssa. Kirkkohallitus vastaa kirkon yhteis-
ten jarjestelmien kuten Kirjurin ja kirkon palvelukeskuksen (Ki-Pa) tietojarjestelmien tietoturvasta.

Suojelun johto ja vastuuhenkilot

Kirkkoherra ja/tai arkistosadnnossa maaratty arkistovastaava/arkistovastaavat huolehtivat siita, etta arkis-
totoimi on asianmukaisesti hoidettu. Arkiston suojeluvastaava voidaan nimeté seurakunnan arkistosaan-
nossd. Normaaliolojen hyvin jarjestetty arkisto on paras edellytys suojelusuunnitelman toteuttamiselle
poikkeusoloissa.

Asiakirjojen suojeleminen poikkeusoloissa
Suojeluluokka |

Suojeluluokkaan | kuuluvat lakiséateiset ja toiminnan jatkumisen kannalta olennaiset asiakirjat ja tiedot
sekd kulttuurihistoriallisesti arvokas aineisto. Téllaisia toiminnan jatkumisen kannalta olennaisia tietoja
siséltavat mm. jasentietorekisteri, hautarekisterijarjestelmat, talous- ja palkkahallinnon jarjestelmat, asian-
hallinta- ja paatoksentekojarjestelmat seka tietojarjestelmien dokumentaatiot, omistusasiakirjat, taideteos-
ja arvoesineluettelot, eldkkeeseen vaikuttavat tiedot sekd voimassaolevat sopimukset. Hairiét tietoliiken-
teessé voivat edellyttdd ndiden tietojen kayttod paperimuodossa.

Kulttuurihistoriallisesti arvokasta aineistoa ovat vaestorekisteriarkisto ja perhelehdet.
Suojeluluokka Il

Suojeluluokkaan Il kuuluvat muut pysyvasti séilytettavat aineistot kuten vanha hallinto- ja talousarkisto
(arkistosddnnot 1967 ja 1985), kaikki poytakirjat ja padatoksentekoon liittyvat asiakirjat arkistonmuodostus-



suunnitelman mukaisesti, toiminnasta kertovat asiakirjat kuten toimintakertomukset ja tilinpaatokset,
saannadt, kiinteistd- ja maankayttoasiakirjat.

Suojeluluokka il

Suojeluluokkaan Il kuuluvat muut asiakirjat, joita ei sailytetd normaalioloissa seurakunnan paatearkistossa,
tai sellaiset asiakirjat, jotka sdilyvat pysyvasti muualla. Tdhan luokkaan ei lasketa tyontekijan omia aineisto-
ja. Jos paéatearkistossa on tilaa, voidaan suojeluluokkaan 11l kuuluvat asiakirjat siirtéd poikkeusoloissa paa-
tearkistoon.

Asiakirjojen kuulumisesta suojeluluokkaan Il ja lll osoittavat merkinnat tulee pitda ajan tasalla.




