ASIAKIRJAJULKISUUSKUVAUS

Témaé on julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain
(906/2019) 28 §:n mukainen asiakirjajulkisuuskuvaus, jonka
tarkoituksena on helpottaa tietopyyntbjen tekemistd Mikkelin
tuomiokirkkoseurakunnalle.

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. Lisdksi palveluja tuotettaessa syntyva
tietoaineisto ja asiakirjat talletetaan asianhallintajarjestelmaan. Mikkelin
tuomiokirkkoseurakunnalla on kaytdéssa Domus-asiakirjanhallintajarjestelma.

Tietopyynnon tekeminen

Jokaisella on oikeus saada tieto viranomaisen asiakirjasta, joka on julkinen (Laki
viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999, 9 §). Seurakunnan asiakirjat ovat
padosin julkisia. Asiakirjat voivat kuitenkin sisaltda myds salassa pidettavaa tietoa.
Salassapidolle on aina jokin julkisuuslaista tai muusta laista tuleva peruste.
Asianosaisella on oikeus saada tietoa itseaan koskevista asioista.

Tietopyynnon toimittaminen

Julkisuuslain mukaan tietopyynnot asiakirjan sisallosta on yksilditava riittavasti siten,
ettd voidaan selvittad, mita asiakirjaa pyyntd koskee. Esimerkiksi asiakirjan
paivamaara tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos tietopyyntd
koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa tarvitse perustella eika tiedon pyytajan
tarvitse kertoa, mihin tietoa kaytetaan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyynté
voidaan laatia ja toimittaa vapaamuotoisena paperilla tai sahkdpostitse tai esittaa
suullisesti.

Pyydettaessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto
voidaan luovuttaa vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytajan tulee ilmoittaa tietojen
kayttotarkoitus ja pystya todentamaan henkildllisyytensa. Seurakunta voi pyytaa
asiakirjan pyytajalta myos muita lisatietoja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen
edellytysten selvittdmiseksi. Salassa pidettavia asiakirjoja koskeva tietopyyntd
pyydetaan tekemaan kirjallisesti.

Seurakunnan asiakirjoja koskevat tietopyynnét kohdistetaan seurakuntatoimistoon.

Yhteystiedot:



Sahkoéposti: mikkeli.tuomiokirkkoseurakunta@euvl.fi

Puhelin: 0400 143 300

Postiosoite: PL 21, 50101 Mikkeli

Kayntiosoite: Savilahdenkatu 20, 50100 Mikkeli, aukioloajat ti-to 9.00 - 14.00

Tietopyyntddn vastaaminen voi olla pyytajalle maksullista. Asiakirjojen tietojen
antamisesta perittavat maksut maarataan seurakunnan kirkkovaltuuston paatdksen
mukaisesti.

Tietopyyntdjen kasittelyn aikarajat

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

Tietoaineistot

Mikkelin tuomiokirkkoseurakunnalla on hallussaan tietoaineistoja ja asiakirjoja
seuraavilla toimialoilla:

Hallinto

e Yleishallinnossa kasitelldaan kokousasiakirjoja seka hallinnon jarjestamiseen ja
kehittamiseen liittyvia tietoja. Kaytettava tietoja kasitelldan Domus-
asianhallintajarjestelmassa.

e Henkiléstohallinnossa kasitellaan tydntekijoiden ja palvelussuhdetta koskevia
tietoja ja henkilostotietoja seka luottamushenkildiden palkkioita Populus-
jarjestelmassa.

e Taloushallinnossa kasitelldan seurakunnan talouteen, verotukseen ja
investointeihin liittyvia tietoja. Jarjestelmat ovat Kirkon palvelukeskuksen
jarjestelmia.

Seurakuntatyé

e Hautaansiunaamisissa, muissa kirkollisissa toimituksissa ja keskusteluissa
kasitellaan vainajien, osallistujien ja mahdollisesti lahiomaisten tietoja.

e Jumalanpalveluksissa kasitelldan vapaaehtoisten seka esirukoukseen liitettavien
tietoja.

e Varhaiskasvatuksessa, nuoriso- ja rippikoulutydssa seka oppilaitostydssa
kasitelldaan lasten, nuorten ja nuorten aikuisten seka perhetyéhodn liittyvia
tietoja ja suunnitelmia. Kaytettavat jarjestelmat ovat Katrina- tietojarjestelma
ja Kirjuri-jasentietojarjestelma.



e Diakoniaty6ssa kasitellaan asiakastietoja Katrina-tietojarjestelmassa seka
retkien leirien ja ryhmien osallistujien tietoja.

e Perheneuvonnassa kasitelladn perheneuvonnan asiakastietoja.

e Muussa seurakuntatydssa kasitelldan mahdollisten ilmoittautujien tietoja,
vapaaehtotoisten ja muiden toimintaa toteuttavien tahojen tietoja.

Hautaustoimi ja haudanhoitorahasto

¢ Hautaustoimessa kasitelldan vainajien, hautaoikeuden haltijoiden ja
haudanhoitoasiakkaiden tietoja Status-jarjestelmadssa.
¢ Rambollin hautakarttaohjelma kayttaa Status-jarjestelman tietoja haudan

paikantamiseen.
Kiinteistétoimi
e Kiinteist6jen ja irtaimen omaisuuden hallintaan liittyva asiankasittely ja
hallinnointi hoidetaan kohderekisteri Basiksella. Jarjestelmaan tallennetaan
tiedot seurakunnan omistamista rakennuksista ja toimitiloista, tonteista,

metsapalstoista ja vesialueista seka arvoesineista eli kiintedsta ja irtaimesta

kulttuuriperinnésta.
e Kiinteistbtoimessa kasitellddn huoneistojen vuokraukseen liittyvia sopimuksia ja

tietoja.

Henkildrekisterit on kuvattu seurakunnan verkkosivuilla julkaistavissa
tietosuojaselosteissa.

Jokaisesta tydalasta I6ytyy tietoa seurakunnan verkkosivustolta
mikkelintuomiokirkkoseurakunta@euvl.fi
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