Kuhmon seurakunnan asiakirjajulkisuuskuvaus
Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisilt6 ja tarkoitus

Tiedonhallintayksikon tehtavana on yllapitaa kuvausta tietovarannoista ja
asiarekisterista tiedonhallintalain (laki julkisen hallinnon tiedonhallinnasta 906/2019) 28
8:n mukaisesti. Kuhmon seurakunta on laissa tarkoitettu tiedonhallintayksikkd.

Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siita, miten Kuhmon
seurakunnan asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on myos yksi tavoista avustaa asiakkaita kohdistamaan
tietopyyntonsa. Julkisuuslain mukaan tietopyynndt viranomaisen asiakirjan sisallosta on
yksilditava riittavasti siten, etta viranomainen voi selvittaa, mita asiakirjaa pyynto koskee
(laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, 13 §, julkisuuslaki). Viranomaisen
velvollisuus on avustaa tiedon pyytajaa asiakirjan yksildinnissa.

Tietopalvelu ja tiedon luovutus

Jokaisella on julkisuuslain mukaisesti oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta
asiakirjasta. Seurakunnalle osoitetut tietopyynnot lahetetaan osoitteeseen
kuhmo.seurakunta@euvl.fi.

Tietopyynnot voidaan kohdistaa myos kirkkoherranvirastoon:
e postitse osoitteeseen: Kuhmon seurakunta, Kirkkotie 6-8, 88900 Kuhmo
e puhelin: 08 6172 371
e kayntiosoite: Kuhmon seurakunta, Kirkkotie 6-8, 88900 Kuhmo

Tietopyyntddn vastaaminen voi olla pyytajalle maksullista. Asiakirjatietojen antamisesta
perittavat maksut maarataan kullekin vuodelle kirkkovaltuuston hyvaksyman talousarvion
yhteydessa.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Tietopyynto on hyva yksildidd mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan ldytdminen
helpottuu. Tietopyynto tulee yksiloida siten, etta siita kay ilmi, mita asiakirjaa tai
asiakirjoja pyynto koskee. Esimerkiksi asiakirjan pdivamaara tai otsikko kannattaa aina
ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos tietopyynto koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa
tarvitse perustella eika tiedon pyytajan tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista
asiakirjaa koskeva tietopyynto voidaan laatia ja toimittaa vapaamuotoisena paperilla tai
sahkopostitse tai esittaa suullisesti.

Salassa pidettdvaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Asiakirja voi olla osittain tai kokonaan salassa pidettava vain silloin, kun siitd on erikseen
saadetty laissa. Salassa pidettavista viranomaisen asiakirjoista sdadetaan julkisuuslain
24 8:ssda, jossa on yhteensa 32 kohtaa, joiden perusteella asiakirja voi olla salassa



pidettava. Lisaksi salassapidosta sdddetaan joissain erityislaeissa, erityisesti sosiaali- ja
terveydenhuollon osalta. Seurakunnan asiakirjojen salassapito maaraytyy
paasaantoisesti julkisuuslain mukaisesti.

Jos asiakirjasta vain osa on salassa pidettava, on viranomaisen annettava tieto
asiakirjan julkisesta osasta. Tama tehdaan poistamalla asiakirjasta salassa pidettava
osio.

Pyydettaessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto
voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen
kayttotarkoitus ja pystya todentamaan henkil6llisyytensa. Seurakunta voi pyytaa
asiakirjan pyytajalta myos muita lisatietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen
edellytysten selvittamiseksi. Jokaisella on oikeus saada tieto itsedan koskevasta
asiakirjasta silloinkin, kun asiakirja on salassa pidettava (asianosaisjulkisuus). Henkilo
katsotaan asianosaiseksi silloin, kun asiakirjalla on vaikutusta hanen etuihinsa,
oikeuksiinsa tai velvollisuuksiinsa. Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyynto
pyydetaan tekeméaan aina kirjallisesti.

Jos tietopyynndn mukaisia tietoja ei voida luovuttaa, viranomaisen on perusteltava
kieltaytyminen tiedon antamisesta ja ilmoitettava lainkohta, jonka perusteella tieto on
salassa pidettava tai ei julkinen. Tietopyynnon tekijalla on halutessaan oikeus saada
muutoksenhakukelpoinen paatds, josta voi valittaa hallinto-oikeuteen.

Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

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

Seurakunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtavien hoidossa tai muussa toiminnassa
kaytettavia tietoaineistoja sisaltavaa kokonaisuutta, jota kasitellaan tietojarjestelmien
avulla tai manuaalisesti. Tietovarantojen henkilorekistereiden tietosuojaselosteet ovat
saatavissa kyseisesta yksikdsta tai seurakunnan verkkosivuilla. Tietosuojaselosteissa
kerrotaan henkilorekisterin kayttotarkoitus, rekisterista vastaava viranhaltija ja
yhteystiedot. Lisaksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin sisaltamat tiedot, tietojen
kaytto ja tietojen yllapitoon kaytettavat tietojarjestelmat.

Seurakunnan asiarekisteri ja arkisto

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan seurakunnan on yllapidettava viranomaisen
kasittelyssa olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisterdidaan asiaa, asian



kasittelya ja asiakirjoja koskevat tiedot. Lisaksi palveluja tuotettaessa syntyva
tietoaineisto ja asiakirjat talletetaan asiarekisteriin.

Asiarekisterilla tarkoitetaan seurakunnan kaytossa olevaa asianhallintajarjestelmaa
seka paperiaineistoja. Seurakunnan toimintaan liittyvat paperiset asiakirjat sailytetaan
lukituissa arkistotiloissa, joihin on rajoitettu paasy. Arkiston aineisto koostuu
paaasiassa paatoksenteon ja palvelujen aineistoista.

Seurakunnan muut tietovarannot seka niihin liittyvat tietojarjestelmat:
Hallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus on hallintoasioihin liittyva asiankasittely. Seurakunnan hallintoon
liittyvaa paatoksentekoa tehdaan kirkkovaltuustossa, kirkkoneuvostossa, johtokunnissa
javiranhaltijoiden toimesta.

Seurakunnassa kasiteltaviin ja kasiteltavana olleisiin asioihin liittyvia asiakirjoja ja
kasittelytietoja tallennetaan asianhallintajarjestelmaan. Tallennettavia tietoja ovat muun
muassa tiedot asian vireille saattamisesta, vireille saattajasta, asiakirjan saapumis- tai
laatimispaivasta, asian laadusta seka paatoksenteosta ja ratkaisusta.

Asianhallintajarjestelmasta tietoja voi hakea monipuolisesti, esimerkiksi asian tai
asiakirjan otsikolla, asiakirjan lahettajan tai laatijan nimelld seka erilaisilla paivamaara-
ja tunnistetiedoilla.

Henkilostohallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus on henkildstéhallintoon liittyva asiankasittely. Muun muassa
henkildostdasioiden ohjaus, virka- ja tydehtosopimusasiat, palvelussuhdeasiat,
osaamisen kehittdminen ja tyohyvinvointi. Henkildostopolitiikkaan liittyvat asiat seka
henkildoston palkkaaminen ja palvelussuhteen aikainen asiankasittely seka palvelus- ja
virkasuhteiden hoitaminen. Tietovarannosta tietoja voidaan hakea tietoja muun muassa
nimella ja henkildtunnuksella.

Taloushallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus on talouden hallinta. SAP-jarjestelman rekisteri sisaltaa tiedot
seurakunnan rahaliikenteesta, laskutusasiakkaista, toimittajista ja matkalaskujen
toimittajista. Tietovarannosta voidaan hakea tietoa mm. asiakkaan tai toimittajan
nimella tai osoitteella.

Kiinteistbjen ja irtaimiston tietovaranto

Kayttotarkoitus on kiinteistdjen ja irtaimen omaisuuden hallintaan liittyva asiankasittely
ja hallinnointi. Kohderekisteriin on talletettu tiedot seurakunnan omistamista
rakennuksista ja toimitiloista, tonteista, metsapalstoista ja vesialueista seka
arvoesineista eli kiinteasta ja irtaimesta kulttuuriperinnosta. Kohteen perustietojen
lisaksi kohderekisteriin on tallennettu kohteen suojelutiedot, korjaushistoria ja
rakennuslupatiedot, tiedot rakennuksen LVI-tekniikasta sekd mm. sahkon ja veden
kulutustiedot. Tietovarannosta voidaan hakea tietoa mm. rakennuksen nimi- tai
kayttotarkoitustiedoilla ja kiinteisto- ja rakennustunnuksilla.



Hautauspalveluiden tietovaranto

Kayttotarkoitus on hautausmaiden hallintaan liittyva asiankasittely ja hallinnointi.
Keskeisimmat tiedot ovat hautatiedot, vainajatiedot, hautaustiedot,
haudanhoitosopimukset ja hautakartat. Tarvittaessa kaytetaan vanhoja hautakortistoja.
Tietovarannosta voidaan hakea tietoa muun muassa nimen ja paikan mukaan.

Aluekeskusrekisterin tietovaranto

Kayttotarkoitus on aluekeskusrekisterin hallintaan liittyva asiankasittely ja hallinnointi.
Kuhmon seurakunta kuuluu Kuopion aluekeskusrekisteriin.

Rekisteriin on tallennettu tiedot aluekeskusrekisterin virkatodistuksista,
sukuselvityksista, sukututkimuksista, avioliiton esteiden tutkinnoista seka kirkollisten
toimitusten rekisterdinneista. Tietovarannosta voidaan hakea tietoa muun muassa
henkilon nimen ja henkildtunnuksen mukaan.

Seurakuntatyon tietovaranto

Kayttotarkoitus on muun muassa diakonia- ja perhetyon asiakkuuden hallintaan liittyva
asiankasittely ja hallinnointi. Tietovarannosta voidaan hakea tietoa muun muassa
asiakkaan nimen ja asiakkuuden ajankohdan perusteella.

Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla

Tietoaineistot eivat ole saatavissa avoimesti teknisen rajapinnan avulla.



