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Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisilto 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 Akaan seurakunnan
asiarekisteri sekd palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on myds yksi tavoista avustaa muun muassa seurakunnan jdsenid
kohdistamaan tietopyyntonsd. Julkisuuslain mukaan tietopyynndt viranomaisen asiakirjan
sisdllosta on yksilditava riittdvasti siten, ettd viranomainen voi selvittdd, mitd asiakirjaa pyynto
koskee (laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, 13 §). Viranomaisen velvollisuus
on avustaa tiedon pyytdjda asiakirjan yksilinnissa.

Tietopalvelu ja tietojen luovutus

Jokaisella on julkisuuslain mukaisesti oikeus saada tieto viranomaisen julkisesta asiakirjasta. Akaan
seurakunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnot kohdistetaan seurakuntatoimistoon mieluiten
sdhkopostitse:

sdhkopostitse osoitteeseen: akaan.seurakunta@evl.fi
puhelin: 040-358 3342 ma-to klo 9-11.
kdyntiosoite: Sontulantie 1, 37800 Akaa

Jasenrekisteriin sekd kirkollisten toimitusten rekisterdintiin liittyvit tietopyynnot osoitetaan
aluekeskusrekisterille:

sdhkopostiosoite: keskusrekisteri.tampere@evl.fi
puhelin: 03 2190 222
kdyntiosoite: Nasilinnankatu 26, avoinna arkisin 9-15

Tietopyyntoon vastaaminen voi olla pyytdjille maksullista. Asiakirjojen tietojen antamisesta
perittdvat maksut madratadn seurakunnan kirkkovaltuuston paatoksen mukaisesti.

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynté

Tietopyyntd on hyvad yksildidd mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan 16ytdminen helpottuu.
Tietopyynto tulee yksiloida siten, ettd siitd kdy ilmi, mitd asiakirjaa tai asiakirjoja pyyntd koskee.
Esimerkiksi asiakirjan pdivimaéra tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa.

Jos tietopyyntd koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa tarvitse perustella eikd tiedon pyytdjan
tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetddn. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynto voidaan laatia ja
toimittaa vapaamuotoisena paperilla tai sdhkOpostitse tai esittdd suullisesti. Suosittelemme
asiointia sdhkopostitse.

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



Salassa pidettdvadn asiakirjaan kohdistuva tietopyynté

Pyydettdessa tietoa salassa pidettivastd asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa
vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kdyttotarkoitus ja pystya
todentamaan henkildllisyytensd. Seurakunta voi pyytdd asiakirjan pyytdjiltd myos muita
lisitietoja, jos niitd tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi. Salassa pidettévia
asiakirjoja koskeva tietopyynto pyydetddn tekemadn kirjallisesti.

Tietopyyntdjen kdsittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdén kahden viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisestd. Jos asian kdsittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteitd tai
tavanomaista suuremman tyomadrin, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan
viimeistdan kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisestd. Myos salassa pidettévien asiakirjojen
luovuttamisen kasittelyaika on enintddn yksi kuukausi. Tietopyynnostd ja asiakirjan tyypistd
riippuen tiedot voidaan luovuttaa joko sihkdisind, paperisina tai asiakirjoihin voi tutustua paikan
paalla.

Tietopyynnon epddminen

Jos tietopyyntddn ei voida suostua, tietoa pyytdville on
o ilmoitettava kieltdytymisen syy
e tiedusteltava, haluaako pyytdjd asiasta muutoksenhakukelpoisen hallintopaitoksen
e annettava tieto kisittelysta perittavistd maksuista.

Kielteinen paitos on perusteltava asiakirjakohtaisesti.

Seurakunnan tietovarannot

Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtévien hoidossa tai muussa toiminnassa kdytettavia
tietoaineistoja sisdltdvdad kokonaisuutta, jota kdsitellddn tietojérjestelmien avulla tai manuaalisesti.
Tietovarantoihin sisdltyvat henkilorekisterit on kuvattu seurakunnan verkkosivuilla julkaistavissa
tietosuojaselosteissa.  Tietosuojaselosteissa  kerrotaan  henkilorekisterin  kayttotarkoitus,
rekisteristd vastaava viranhaltija ja yhteystiedot. Lisdksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin
sisaltdmadt tiedot ja tietojen kaytto.

Seurakunnan asiarekisteri ja arkisto

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan seurakunnan on ylldpidettiva viranomaisen kasittelyssa olevista
ja olleista asioista asiarekisterid, johon rekisterdiddan asiaa, asian kasittelyd ja asiakirjoja koskevat
tiedot. Lisdksi palveluja tuotettaessa syntyva tietoaineisto ja asiakirjat talletetaan asiarekisteriin.

Asiarekisterilld tarkoitetaan seurakunnan kiytossd olevaa asianhallintajarjestelmdd seka
paperiaineistoja. Akaan seurakunta ylldpitdd sdhkoistd asiarekisterid. Asianhallintajarjestelmaén
kirjataan paitokset valmisteluineen ja virallinen kirjeenvaihto.

Seurakunnan toimintaan liittyvit paperiset asiakirjat sdilytetddn lukituissa arkistotiloissa, joihin on
rajoitettu padsy. Vanhin aineisto on luovutettu Himeen maakunta-arkistoon.



Alle on kuvattu seurakunnan muut tietovarannot:

Hallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus on hallintoasioihin liittyvd asiankdsittely. Seurakunnan hallintoon liittyvid
paitoksid tekevit kirkkovaltuusto, kirkkoneuvosto sekd viranhaltijat.

Seurakunnassa kasiteltaviin ja kdsiteltdvana olleisiin asioihin liittyvid asiakirjoja ja kasittelytietoja
talletetaan asianhallintajdrjestelmé@n. Talletettavia tietoja ovat muun muassa tiedot asian vireille
saattamisesta, vireille saattajasta, asiakirjan saapumis- tai laatimispdivastd, asian laadusta sekd
seurakunnan paitoksenteosta ja ratkaisusta.

Asianhallinnasta tietoja voi hakea monipuolisesti, esimerkiksi asian tai asiakirjan otsikolla,
tekstisiséllostd vapaasanahauin, asiakirjan lahettdjan tai laatijan nimelld seka erilaisilla paivamaara-
ja tunnistetiedoilla.

Henkil6stéhallinnon tietovaranto

Tietovarannon kdyttotarkoituksena on henkilostohallintoon liittyvd  asiankasittely. Siihen
kuuluvat muun muassa:

e henkilGstoasioiden ohjaus ja henkilostopolitiikka

e virka- ja tydehtosopimusasiat

o palvelussuhdeasiat (rekrytointi, palvelussuhteen aikainen asiankasittely)

e osaamisen kehittdminen ja tyohyvinvointi.

HenkilSstohallinnon palvelussuhdetietojérjestelman ylldpidosta vastaa Kirkkohallitus.

Taloushallinnon tietovaranto

Tietovarannon kayttotarkoituksena on taloushallintoon liittyva asiankdsittely. Jdrjestelmén
rekisteri sisdltdd tiedot seurakunnan rahaliikenteestd, laskutusasiakkaista, toimittajista ja
matkalaskujen toimittajista. Tietovarannosta voidaan hakea tietoa mm. asiakkaan/toimittajan
nimell3 tai osoitteella.

KiinteistGjen ja irtaimiston tietovaranto

Tietovarannon kayttotarkoitus on kiinteistojen ja irtaimen omaisuuden hallintaan liittyva
asiankdsittely ja hallinnointi. Kohderekisteriin on talletettu tiedot seurakunnan omistamista
rakennuksista ja toimitiloista, tonteista, metsdpalstoista ja vesialueista sekd arvoesineistd eli
kiintedstd ja irtaimesta kulttuuriperinndstd. Kohteen perustietojen lisdksi rekisteriin on
tallennettu kohteen suojelutiedot, korjaushistoria ja rakennuslupatiedot, tiedot rakennuksen LVI-
tekniikasta sekd mm. sdhkon ja veden kulutustiedot. Tietovarannosta voidaan hakea tietoa mm.
rakennuksen nimi- tai kdyttotarkoitustiedoilla ja kiinteisto- ja rakennustunnuksilla.



Hautausmaiden tietovaranto

Haudattavien ja haudan haltijan tiedot ja hautatunnus ovat jarjestelmdssd, johon tallennetaan
hauta-, hautaus- ja hoitolaskutus. Tietojdrjestelmdssa on useita eri hakutoimintoja. Jarjestelmdén
tallennetaan kohdistaa vainajan sijaintitiedot hautausmaalla.

Jisenrekisterin tietovaranto

Jasenrekisterin tietovarannosta huolehtii Tampereen aluerekisterikeskus, jolle sitd koskevat
tietopyynnot ohjataan. Seurakuntien jasenrekisterin ylldpidosta vastaa Kirkkohallitus.

Varausten tietovaranto

Tiloihin ja henkilokuntaan tehdddn varaukset jdrjestelmissd, johon tallennetaan tilaisuuksien
jarjestdmiseen tarvittavaa tietoa. Tietojdrjestelmdssa 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.akaanseurakunta.fi. Tarkemmat yhteystiedot ovat
vililehdelld Info ja asiointi ja kohdassa Paitoksenteko julkaistaan toimielinten esityslistoja,
poytikirjoja ja 1.7.2023 lukien viranhaltijapdétoksia. Seurakunnan verkkosivuilla on tarkempaa
tietoa asiointi- ja palvelutoiminnoista.
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