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Arkivfunktionens uppgift ar att sakerstalla att dokument kan anvandas och
forvaras, ta hand om informationstjansten som galler dokument, stéda
olika aktorers ratt att fa information om dokument samt tjana forskning,
bestdmma dokumentens forvaringsvarde och forstéra onddigt material.

Borga kyrkliga samfallighet, Porvoon suomalainen seurakunta och Borga
svenska domkyrkoférsamling ar en arkivbildare fran och med 1.1.2024.
Saledes har de ocksa en gemensam arkivbildningsplan och
arkivinstruktion.

Arkivbildaren dvs. var och en myndighet skall bestdmma hur planeringen
av, ansvaret for och den praktiska skotseln av arkivfunktionen ordnas. Den
ska ocksa uppratthalla en arkivbildningsplan och bestamma
forvaringstiderna med beaktande av vad som stadgas och bestdms om
dem (arkivlagen 8 §). | kyrkan ger kyrkostyrelsen bestdmmelser om
dokument som ska férvaras varaktigt.

Arkivbildningsplanen ger anvisningar om behandling av dokument till alla
anstallda i Borga kyrkliga samfallighet. Den gallande arkivbildningsplanen
och arkivinstruktionen kan lasas uppdaterade i Borga kyrkliga
samfallighets Teams-intranat.

Arkivbildningsplanen ska justeras periodvis. Detta krav grundar sig pa
arkivlagen (831/1994) och férordningen om god informationshantering i
myndigheternas verksamhet (1030/1999). Arkivbildningsplanen uppdateras
alltid nar en lag, anvisning, samfallighetens uppgifter eller verksamhetssatt
andras.

Arendehanteringssekreteraren uppratthaller och uppdaterar
arkivbildningsplanen for Borga kyrkliga samfallighet.
Arendehanteringssekreteraren kan géra sma andringar i den och
forvaltningsdirektoren faststaller arliga andringar i arkivbildningsplanen.
Arendehanteringssekreteraren informerar anstéllda om alla &ndringar i
arkivbildningsplanen. Arkivbildningsplanen ar ett dokument som forvaras
varaktigt.

Fran uppdateringen av arkivstadgan har avstatts i Kyrkostyrelsen fran och
med 1.7.2023. Arkivfunktionens anvisningar ingar och har évergatt till flera
specialanvisningar som produceras per ansvarsomrade i bl.a.
Kyrkostyrelsens cirkular. Forsamlingarna har inte heller en skyldighet att
uppratthalla en arkivstadga enligt lagstiftningen.

| Borga kyrkliga samfallighet har i stallet for arkivstadgan uppgjorts
arkivinstruktion. Dokumentet grundar sig pa Kyrkostyrelsens anvisningar
och arkivlagstiftning. Arendehanteringssekreteraren kan géra nédvandiga
andringar i arkivinstruktionen nar Kyrkostyrelsens anvisningar eller
arkivlagstiftningen andras och ifall det finns grund till att &ndra Borga
kyrkliga samfallighets interna arkiveringspraxis eller om praxisen mellan
forsamlingarna och centralregister andras.



Som bilaga till foredragningslistan finns arkivbildningsplanen fér Borga
kyrkliga samfallighet och arkivinstruktionen.

Foredragande Forvaltningsdirektoren:

Beslutsforslag Gemensamma kyrkoradet:
1. faststaller arkivbildningsplanen och arkivinstruktionen retroaktivt fran och
med 1.1.2024.

2. ger arendehanteringssekreteraren fullmakt att andra
arkivbildningsplanen.

3. ger forvaltningsdirektoren fullmakt att faststalla arliga andringar i
arkivbildningsplanen.

4. ger arendehanteringssekreteraren fullmakt att uppdatera
arkivinstruktionen.

Beslut Gemensamma kyrkoradet:
1. faststallde arkivbildningsplanen och arkivinstruktionen retroaktivt fran
och med 1.1.2024.
2. gav arendehanteringssekreteraren fullmakt att &ndra
arkivbildningsplanen.
3. gav forvaltningsdirektoren fullmakt att faststalla arliga andringar i
arkivbildningsplanen.
4. gav arendehanteringssekreteraren fullmakt att uppdatera
arkivinstruktionen.
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