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Lempdildn seurakunnan asiakirjajulkisuuskuvaus

Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisdlto ja tarkoitus

Asiakirjajulkisuuskuvaus on osa seurakunnan tiedonhallintalain toteutusta. Se on tiedonhal-
lintalain (906/2019) 28 8:n mukainen kuvaus seurakunnan tiedoista ja asiakirjoista.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siita, miten Lempaalan seu-
rakunnan asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jdsentyneet.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on myds yksi tavoista avustaa muun muassa seurakunnan jasenia
kohdistamaan tietopyyntonsa. Julkisuuslain mukaan tietopyynnot viranomaisen asiakirjan si-
sallosta on yksilditava riittavasti siten, ettd viranomainen voi selvittaa, mita asiakirjaa pyynto
koskee (laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, 13 §). Viranomaisen velvolli-
suus on avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan yksildinnissa.

Tietopalvelu ja tietojen luovutus

Jokaisella on julkisuuslain mukaisesti oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta.
Seurakuntayhtyman ja siihen kuuluvien seurakuntien asiakirjoja koskevat tietopyynnot kohdis-
tetaan seurakuntayhtyman virastoon mieluiten sdhkdpostitse.

sahkopostiosoite: lempaalanseurakunta@evL.fi
puhelin: (03) 289 5111. Tarkista aukioloajat.

Jasenrekisteriin seka kirkollisten toimitusten rekisterdintiin liittyvat tietopyynndt osoitetaan
aluekeskusrekisterille:

sahkopostiosoite: keskusrekisteri.tampere@evl.fi
puhelin: (03) 2190 222
kayntiosoite: Nasilinnankatu 26, avoinna arkisin klo 9-15

Tietopyyntoon vastaaminen voi olla pyytajalle maksullista. Asiakirjojen tietojen antamisesta
perittavat maksut maarataan seurakunnan kirkkovaltuuston paatésten mukaisesti.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyynto on hyva yksildéida mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan l[dytaminen helpottuu.
Tietopyynto tulee yksiloida siten, etta siitd kay ilmi, mitd asiakirjaa tai asiakirjoja pyyntd koskee.
Esimerkiksi asiakirjan paivamaara tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa.

Jos tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntda tarvitse perustella eika tiedon pyyta-
jan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyyntd voidaan laa-
tia ja toimittaa vapaamuotoisena paperilla tai sdhkdpostitse tai esittda suullisesti. Suositte-
lemme asiointia sdhkdpostitse.

Viranomainen voi harkintansa mukaan antaa tiedon asiakirjasta, joka ei vielad ole julkinen.
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Salassa pidettédvain asiakirjaan kohdistuva tietopyynté

Pyydettaessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luo-
vuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan on ilmoitettava tietojen kayttétarkoitus ja
todennettava henkilollisyytensa. Seurakunta voi pyytaa asiakirjan pyytajalta myos muita lisa-
tietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittdamiseksi. Salassa pidetta-
via asiakirjoja koskeva tietopyyntd pyydetaan tekemaan kirjallisesti.

Tietopyyntdjen kdsittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistaan kahden viikon kulu-
essa tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteita tai
tavanomaista suuremman tyomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkais-
taan viimeistaan kuukauden kuluessa tietopyynndn tekemisesta. Myds salassa pidettavien
asiakirjojen luovuttamisen kasittelyaika on enintaan yksi kuukausi. Tietopyynndsta ja asiakir-
jan tyypista riippuen tiedot voidaan luovuttaa joko sahkoisina, paperisina tai asiakirjoihin voi
tutustua paikan paalla.

Tietopyynnoén epddminen

Jos tietopyyntdon ei voida suostua, tietoa pyytavalle on
e ilmoitettava kieltaytymisen syy
e tiedusteltava, haluaako pyytaja asiasta muutoksenhakukelpoisen hallintopaatoksen
e annettava tieto kasittelysta perittavistd maksuista.

Kielteinen paatds on perusteltava asiakirjakohtaisesti.
Seurakunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytet-
tavia tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien avulla tai ma-
nuaalisesti.

Tietovarantoihin sisaltyvat henkildrekisterit on kuvattu seurakunan verkkosivuilla julkaista-
vissatietosuojaselosteissa. Tietosuojaselosteissa kerrotaan henkildrekisterin kayttotarkoitus,
rekisterista vastaava viranhaltija ja yhteystiedot. Lisaksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekis-
terin sisaltamat tiedot, tietojen kaytto ja tietojen yllapitoon kaytettavat tietojarjestelmat.

Seurakunnan asiarekisteri ja arkisto

Tiedonhallintalain 25 8:n mukaan seurakunnan on yllapidettava viranomaisen kasittelyssa ole-
vistajaolleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdiddan asiaa, asian kasittelya ja asiakirjoja
koskevat tiedot. Lisaksi palveluja tuotettaessa syntyva tietoaineisto ja asiakirjat talletetaan
asiarekisteriin.

Asiarekisterilla tarkoitetaan seurakunnan kaytossa olevaa asianhallintajarjestelmaa seka pa-
periaineistoja. Lempaalan seurakunta yllapitda sahkoista asiarekisteria. Asianhallintajarjes-
telmaan kirjataan paatokset valmisteluineen ja virallinen kirjeenvaihto.
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Seurakunnan toimintaan liittyvat paperiset asiakirjat sailytetaan lukituissa arkistotiloissa, joi-
hin on rajoitettu paasy. Vanhin aineisto on luovutettu Hdmeen maakunta-arkistoon.

Alle on kuvattu seurakunnan muut tietovarannot seka niihin liittyvat tietojarjestelmat:

Hallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus on hallintoasioihin liittyva asiankéasittely. Seurakunnan hallintoon liittyvia paa-
toksia tekevat kirkkovaltuusto, kirkkoneuvosto seka viranhaltijat.

Seurakunnassa kasiteltaviin ja kasiteltavana olleisiin asioihin liittyvia asiakirjoja ja kasittelytie-
toja talletetaan 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 paiva-

maara- ja tunnistetiedoilla.

Henkilostohallinnon tietovaranto

Tietovarannon kayttotarkoituksena on henkildstdohallintoon liittyva asiankasittely. Siihen kuu-
luu muun muassa:

e henkildstdasioiden ohjaus ja henkildstdpolitiikka

e virka- jatydehtosopimusasiat

e palvelussuhdeasiat (rekrytointi, palvelussuhteen aikainen asiankasittely)

e osaamisen kehittdminen ja tyohyvinvointi.

Henkilostohallinnon palvelussuhdetietojarjestelman ylldpidosta vastaa Kirkkohallitus.

Taloushallinnon tietovaranto

Tietovarannon kayttétarkoituksena on taloushallintoon liittyva asiankasittely. Jarjestelman re-
kisteri sisaltaa tiedot seurakunnan rahaliikenteest3, laskutusasiakkaista, toimittajista ja mat-
kalaskujen toimittajista. Tietovarannosta voidaan hakea tietoa mm. asiakkaan/toimittajan ni-
mella tai osoitteella.

Kiinteistojen ja irtaimiston tietovaranto

Tietovarannon kayttotarkoitus on kiinteistdjen ja irtaimen omaisuuden hallintaan liittyva asian-
kasittely ja hallinnointi. Kohderekisteriin on talletettu tiedot seurakunnan omistamista raken-
nuksista ja toimitiloista, tonteista, metsapalstoista ja vesialueista seka arvoesineista eli kiin-
teasta ja irtaimesta kulttuuriperinndsta. Kohteen perustietojen lisdksi rekisteriin on tallen-
nettu kohteen suojelutiedot, korjaushistoria ja rakennuslupatiedot, tiedot rakennuksen LVI-
tekniikasta seka mm. sahkon ja veden kulutustiedot. Tietovarannosta voidaan hakea tietoa
mm. rakennuksen nimi- tai kayttotarkoitustiedoilla ja kiinteisto- ja rakennustunnuksilla.
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Hautausmaiden tietovaranto

Jarjestelmaan tallennetaan haudattavien ja haudan haltijan tiedot, hautatunnukset, hautojen
hoitotiedot ja vainajan sijaintitiedot hautausmaalla.

Jasenrekisterin tietovaranto

Jasenrekisterin tietovarannosta huolehtii Tampereen aluerekisterikeskus, jolle sita koskevat
tietopyynnot ohjataan. Seurakuntien jasenrekisterin yllapidosta vastaa Kirkkohallitus.

Varausten tietovaranto

Tiloihin ja henkildkuntaan tehddan varaukset jarjestelmassa, johon tallennetaan tilaisuuksien
jarjestamiseen tarvittavaa tietoa. Tietojarjestelmassa useita eri hakutoimintoja.

Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla

Tietovarannoista ei ole saatavissa tietoja avoimesti teknisen rajapinnan kautta.

Seurakunnan verkkosivut

Seurakunnan verkkosivujen osoite on www.lempaalanseurakunta.fi. Tarkemmat yhteystiedot
ovatvalilehdella Info ja asiointi. Kohdassa Paatoksenteko julkaistaan toimielinten esityslistoja,
poytakirjoja ja viranhaltijapaatoksia. Seurakunnan verkkosivuilla on tarkempaa tietoa asiointi-
ja palvelutoiminnoista.


http://www.lempaalanseurakunta.fi/

