Kangasalan seurakunnan asiakirjajulkisuuskuvaus
Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja tarkoitus

Asiakirjajulkisuuskuvaus on osa seurakunnan tiedonhallintalain toteutusta. Se on tiedonhallintalain
(906/2019) 28 &n  mukainen kuvaus seurakunnan tiedoista ja  asiakirjoista.
Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Kangasalan
seurakunnan asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on yksi tapa avustaa muun muassa seurakunnan jasenia kohdistamaan
tietopyyntonsa. Julkisuuslain mukaan tietopyynnot viranomaisen asiakirjan sisdllosta on yksiloitava
riittavasti siten, ettd viranomainen voi selvittdaa, mita asiakirjaa pyynto koskee (laki viranomaisten
toiminnan julkisuudesta 621/1999, 13 §). Viranomaisen velvollisuus on avustaa tiedon pyytdjaa
asiakirjan yksildinnissa.

Tietopalvelu ja tietojen luovutus

Jokaisella on julkisuuslain mukaisesti oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta.
Seurakunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnot osoitetaan seurakunnan seurakuntatoimistolle:

e sahkopostiosoite: kangasalan.seurakunta@evl.fi

e puhelin: 040 3098000 seurakuntatoimiston aukioloaikoina, tarkista ajantasaiset
aukiolotiedot Info ja asiointi -sivulta

e kayntiosoite: Kuohunharjuntie 22, 36200 Kangasala

Jos tietopyynto koskee henkildon omia tai seurakunnan henkilorekistereihin tallennettuja tietoja,
pyynto tehdaan seurakuntatoimistolle. Tietopyynnodn tekeminen henkilérekisterista edellyttaa
henkilokohtaista kdyntia pyytdjan henkildllisyyden tarkistamisen vuoksi.

Kirkkohallituksen yllapitamaan jasenrekisteriin seka kirkollisten toimitusten rekisterdintiin liittyvat
tietopyynnot osoitetaan Tampereen aluekeskusrekisterille, www.akr.fi

Erikseen tulostettavista tai kopioitavista asiakirjoista seka suurista tietopyynndista voidaan peria
maksu. Asiakirjojen tietojen antamisesta voidaan kirkkovaltuuston paatéksen perusteella peria
kirkkohallituksen virkatodistushinnastoon perustuva maksu.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyyntd tulee vyksiloida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan loytaminen helpottuu.
Tietopyynto tulee yksiloida siten, etta siitd kay ilmi, mitd asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee.
Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa.

Jos tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntda tarvitse perustella eika tiedon pyytdjan
tarvitse kertoa, mihin tietoa kdytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynto voidaan laatia ja
toimittaa vapaamuotoisena paperilla tai sahkopostitse tai esittad suullisesti. Suosittelemme
asiointia sahkopostitse.

Viranomainen voi harkintansa mukaan antaa tiedon asiakirjasta, joka ei vield ole julkinen.


http://www.akr.fi/

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettdavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa
vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan on ilmoitettava tietojen kadyttoétarkoitus ja todennettava
henkil6llisyytensa. Seurakunta voi pyytaa asiakirjan pyytdjalta myds muita lisatietoja, jos niita
tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi. Salassa pidettdvia asiakirjoja koskeva
tietopyynto pyydetdan tekemaan kirjallisesti.

Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdan kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisestda. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai
tavanomaista suuremman tyomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan
viimeistdaan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisestd. Myos salassa pidettavien asiakirjojen
luovuttamisen kasittelyaika on enintdaan yksi kuukausi. Tietopyynndsta ja asiakirjan tyypista riippuen
tiedot voidaan luovuttaa joko sahkodisind, paperisina tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla.

Tietopyynnon epaaminen

Jos tietopyyntdon ei voida suostua, tietoa pyytavalle on
e ilmoitettava kieltaytymisen syy
e tiedusteltava, haluaako pyytdja asiasta muutoksenhakukelpoisen hallintopaatdksen
e annettava tieto kasittelysta perittavista maksuista.

Kielteinen paatds on perusteltava asiakirjakohtaisesti.

Seurakunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kadytettavia
tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

Tietovarantoihin sisaltyvat henkilérekisterit on kuvattu seurakunnan verkkosivuilla julkaistavissa
tietosuojaselosteissa. Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkilorekisterin kayttotarkoitus,
rekisterista vastaava viranhaltija ja yhteystiedot. Lisdksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin
sisdltamat tiedot, tietojen kaytto ja tietojen yllapitoon kaytettavat tietojarjestelmat.

Seurakunnan asiarekisteri ja arkisto

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan seurakunnan on ylldpidettava viranomaisen kasittelyssa olevista
ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdidaan asiaa, asian kasittelya ja asiakirjoja koskevat
tiedot. Lisdksi palveluja tuotettaessa syntyva tietoaineisto ja asiakirjat talletetaan asiarekisteriin.

Asiarekisterilla tarkoitetaan seurakunnan kdytdssa olevaa asianhallintajarjestelmaa. Kangasalan
seurakunta yllapitaa sahkoista asiarekisteria. Asiarekisteriin kirjataan paatokset valmisteluineen ja
virallinen kirjeenvaihto.



Seurakunnan toimintaan liittyvat paperiset asiakirjat sailytetdaan lukituissa arkistotiloissa, joihin on
rajoitettu paasy. 2000-luvun aineisto on yleensa saatavilla sdhkoisena. Vanhin aineisto (1800-luku
ja vanhempi) on luovutettu Kansallisarkistoon.

Alle on kuvattu seurakunnan muut tietovarannot seka niihin liittyvat tietojarjestelmat:

Hallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus on hallintoasioihin liittyva asiankasittely. Seurakunnan hallintoon liittyvia paatoksia
tekevat kirkkovaltuusto, kirkkoneuvosto, johtokunnat ja viranhaltijat.

Seurakunnassa kasiteltaviin ja kdsiteltavana olleisiin asioihin liittyvid asiakirjoja ja kasittelytietoja
tallennetaan sahkoiseen asianhallintajarjestelmaan. Talletettavia tietoja ovat muun muassa tiedot
asian vireille saattamisesta, vireille saattajasta, asiakirjan saapumis- tai laatimispaivasta, asian
laadusta seka seurakunnan paatoksenteosta ja ratkaisusta.

Asianhallinnasta tietoja voi hakea monipuolisesti, esimerkiksi asian tai asiakirjan otsikolla,
tekstisisallosta vapaasanahauin, asiakirjan lahettajan tai laatijan nimella seka erilaisilla paivamaara-

ja tunnistetiedoilla.

Henkildstohallinnon tietovaranto

Tietovarannon kayttotarkoituksena on henkildstdhallintoon liittyva asiankasittely. Siihen kuuluu
muun muassa:

e henkilostoasioiden ohjaus ja henkilostopolitiikka

e virka- ja tyoehtosopimusasiat

e palvelussuhdeasiat (rekrytointi, palvelussuhteen aikainen asiankasittely)
e o0saamisen kehittdminen ja tyohyvinvointi.

Henkilostohallinnon tiedot tallennetaan palvelussuhdetietojarjestelmaan, jonka yllapidosta vastaa
Kirkkohallitus. Tietoja sdilytetadn jarjestelmassa lahtdkohtaisesti palvelussuhteen keston ajan, jonka

jalkeen erikseen sdilytettdvat tiedot arkistoidaan arkistonmuodostussuunnitelman mukaisesti.

Taloushallinnon tietovaranto

Tietovarannon kayttotarkoituksena on taloushallintoon liittyva asiankasittely. Taloushallinnan
tietojarjestelman rekisteri sisdltda tiedot seurakunnan rahaliikenteestd, laskutusasiakkaista,
toimittajista ja matkalaskujen toimittajista. Tietovarannosta voidaan hakea tietoa mm.
asiakkaan/toimittajan nimella tai osoitteella.

Kiinteistdjen ja irtaimiston tietovaranto

Tietovarannon kayttotarkoitus on kiinteistdjen ja irtaimen omaisuuden hallintaan liittyva
asiankasittely ja hallinnointi. Arkistoon ja kohderekisteriin on talletettu tiedot seurakunnan
omistamista rakennuksista ja toimitiloista, tonteista, metsdpalstoista ja vesialueista seka
arvoesineista eli kiinteasta ja irtaimesta kulttuuriperinndsta. Kohteen perustietojen lisaksi
rekisteriin on tallennettu mm. kohteen suojelutiedot, korjaushistoria, rakennuslupatiedot seka



tiedot rakennuksen LVI-tekniikasta. Tietovarannosta voidaan hakea tietoa mm. rakennuksen nimi-
tai kayttotarkoitustiedoilla ja kiinteisto- ja rakennustunnuksilla.

Hautausmaiden tietovaranto

Hautapaikkoja ja haudan hoitoa hallinnoidaan hautarekisterin avulla. Jarjestelmdssa on tiedot
vainajista, hautaoikeuden haltijoista, haudan hoidon asiakkaista, haudan yhteyshenkiloistd seka
hautapaikoista. Tietojarjestelman kautta hoidetaan haudan hallinta-ajan- ja haudanhoitolaskutusta.
Tietojarjestelmassa on useita hakutoimintoja, ja se on yhdistetty hautakarttaohjelmaan, jolla pystyy
tarkastelemaan hautojen sijaintia, hautamuistomerkkeja, reunakivia tai maaperan laatua.

Hautakirjoissa ja hautakorteissa on hautaa koskevia tietoja.

Jasenrekisterin tietovaranto

Seurakunnan jasenrekisterin tietojen luovutuksesta ja vylldpidosta huolehtii Tampereen
aluekeskusrekisteri. Jasenten tietoja koskevat pyynnét ohjataan Tampereen aluekeskusrekiseriin,
www.akr.fi. Seurakuntien valtakunnallista jasenrekisteria yllapitaa Kirkkohallitus (

).

Sukututkimusta varten on mahdollista tutkia omatoimisesti kirkonkirjoja mikrofilmeilta
sukututkimushuoneessa. Saatavilla on lain puitteissa 100 v ja sitd vanhempi aineisto Kangasalan,
Kuhmalahden ja Sahalahden seurakuntien osalta. Sukututkimushuoneen kayttamiseen on varattava
aika etukateen Kangasalan seurakuntatoimistolta p. 040 309 8000. Sata vuotta ja sitda vanhemmat
kirkonkirjat ovat Kansallisarkiston sailytettavana.

Varausten tietovaranto

Toimitusten, henkildiden ja tilojen varaamista varten seurakunnalla on kaytossdaan sahkdinen
varauskalenteri. Jarjestelmaan tallennetaan tietoa, jota tarvitaan tapaamisten ja tilaisuuksien
jarjestamiseen, yhteydenpitoon ja laskuttamiseen. Tietoja voidaan hakea tilakalenterin tai
tyontekijoiden kalenterin kautta.

Kirkollisten toimitusten lisdksi diakoniatyolld, varhaiskasvatuksella, nuoriso- ja rippikoulutydlld,
vapaaehtoistyolld sekd musiikkityolld on omat tietovarantonsa. Diakoniatyon asiakasrekisterid
kdytetdadn mm. avustustarpeiden selvittamisessd, taloudellisessa neuvonnassa ja ohjauksessa.
Varhaiskasvatuksen ja nuorisotyon asiakastiedot muodostuvat retki-, kerho- ja leiri-ilmoittautumis-
ja laskutustiedoista. Vapaaehtoistyon ja musiikkityon tietovarantoa kaytetddan seurakunnan
tyontekijoiden ja vapaaehtoistoimintaan ja mm. kuoroihin osallistuvien valiseen yhteydenpitoon.
Tietoja haetaan henkilon nimella ja vapaaehtoistehtavilla.

Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla

Tietovarannoista ei ole saatavissa tietoja avoimesti teknisen rajapinnan kautta.

Seurakunnan verkkosivut



http://www.akr.fi/
https://evl.fi/tietosuoja/kirkkohallituksen-tietosuojaselosteet/kirkkohallitus-kirjuri-lokirekisteri
https://evl.fi/tietosuoja/kirkkohallituksen-tietosuojaselosteet/kirkkohallitus-kirjuri-lokirekisteri

Seurakunnan verkkosivuilla on tietoa seurakunnan asiointi- ja palvelutoiminnoista seka
yhteystiedot. Verkkosivujen osoite on www.kangasalanseurakunta.fi. Paatoksenteko -valilehdella
julkaistaan toimielinten esityslistoja, poytakirjoja, kuulutuksia, paatoksia ja toimintakertomuksia.
Sivu toimii hallinnon sahkoisena ilmoitustauluna.

Verkkosivuilla on tietoja seurakunnan toiminnasta.
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