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Vantaan seurakuntayhtyman asiakirjajulkisuuskuvaus

Asiakirjajulkisuuskuvauksen sisalto ja tarkoitus

Asiakirjajulkisuuskuvaus on osa seurakuntayhtyman tiedonhallintalain toteutusta. Se on tiedonhal-
lintalain (906/2019) 28 §:n mukainen kuvaus Vantaan seurakuntayhtyman tiedoista ja asiakirjoista.
Asiakirjajulkisuuskuvauksen tarkoituksena on antaa yleiskuvaus siitd, miten Vantaan seurakuntayh-

tyman asiarekisteri seka palvelujen tiedonhallinta ovat jasentyneet.

Asiakirjajulkisuuskuvaus on my0s yksi tavoista avustaa muun muassa seurakunnan jasenia kohdis-
tamaan tietopyyntonsa. Julkisuuslain mukaan tietopyynnoét viranomaisen asiakirjan sisallésta on yk-
siloitava riittavasti siten, ettd viranomainen voi selvittda, mitad asiakirjaa pyynto koskee (laki viran-
omaisten 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. Seura-

kuntayhtyman asiakirjoja koskevat tietopyynnot kohdistetaan seurakuntayhtyman virastoon:

sahkopostitse osoitteeseen: kirjaamo.vantaanseurakuntayhtyma@euvl.fi

puhelin: 09 83 061

kdyntiosoite: Asematie 12a 01300 Vantaa

Tietopyyntoon vastaaminen voi olla pyytajalle maksullista. Asiakirjojen tietojen antamisesta perit-
tavat maksut maarataan Vantaan seurakuntayhtyman yhteisen kirkkovaltuuston paatoksen

(6.6.2023 § 40) mukaisesti.



f KIRKKO
VANTAALLA
Kyrkan i Vanda

Julkiseen asiakirjaan kohdistuva tietopyynto
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Tietopyynto on hyva yksildidd mahdollisimman tarkasti, jotta asiakirjan 16ytdminen helpottuu. Tie-
topyynto tulee yksildida siten, etta siita kdy ilmi, mita asiakirjaa tai asiakirjoja pyynto koskee. Esi-
merkiksi asiakirjan pdivamaara tai otsikko kannattaa aina ilmoittaa, jos se on tiedossa. Jos tieto-
pyyntd koskee julkista asiakirjaa, ei tietopyyntoa tarvitse perustella eikad tiedon pyytdjan tarvitse
kertoa, mihin tietoa kdytetdan. Julkista asiakirjaa koskeva tietopyyntd voidaan laatia ja toimittaa

vapaamuotoisena paperilla tai sahkopostitse.

Salassa pidettavaan asiakirjaan kohdistuva tietopyynto

Pyydettdessa tietoa salassa pidettavasta asiakirjasta tai asiakirjoista, joista tieto voidaan luovuttaa
vain tietyin edellytyksin, asiakirjan pyytdjan tulee ilmoittaa tietojen kayttotarkoitus ja pystya toden-
tamaan henkildllisyytensa. Seurakuntayhtyma voi pyytaa asiakirjan pyytdjalta myos muita lisatie-
toja, jos niita tarvitaan tietojen luovuttamisen edellytysten selvittamiseksi. Salassa pidettavia asia-

kirjoja koskeva tietopyynto pyydetdan tekemaan aina kirjallisesti.

Tietopyyntojen kasittelyn aikarajat

Tieto julkisesta asiakirjasta annetaan mahdollisimman pian, viimeistdadn kahden (2) viikon kuluessa
tietopyynnon tekemisesta. Jos asian kasittely ja ratkaisu vaativat erityistoimenpiteitad tai tavan-
omaista suuremman tyomaaran, tieto julkisesta asiakirjasta annetaan tai asia ratkaistaan viimeis-
tadn kuukauden kuluessa tietopyynnon tekemisesta. Myos salassa pidettdvien asiakirjojen luovut-
tamisen kasittelyaika on enintdan yksi (1) kuukausi. Tietopyynnosta ja asiakirjan tyypista riippuen

tiedot voidaan luovuttaa joko sdhkoisind, paperisina tai asiakirjoihin voi tutustua paikan paalla.
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Tietovarannolla tarkoitetaan viranomaisen tehtdvien hoidossa tai muussa toiminnassa kaytettavia

tietoaineistoja sisdltavaa kokonaisuutta, jota kasitelldan tietojarjestelmien avulla tai manuaalisesti.

Tietovarantojen henkilorekistereiden tietosuojaselosteet ovat saatavissa seurakuntayhtyman kir-

jaamosta (kirjaamo.vantaanseurakuntayhtyma@evl.fi) tai seurakuntayhtyman verkkosivuilta. Tieto-

suojaselosteissa kerrotaan henkilorekisterin kdyttotarkoitus, rekisterista vastaava viranhaltija ja yh-
teystiedot. Lisdksi tietosuojaselosteissa kuvataan rekisterin sisdltamat tiedot, tietojen kaytto ja tie-

tojen ylldpitoon kadytettavat tietojarjestelmat.

Seurakuntayhtyman asiarekisteri ja arkisto

Tiedonhallintalain 25 §:n mukaan seurakuntayhtymdn on yllapidettdava viranomaisen kasittelyssa
olevista ja olleista asioista asiarekisteria, johon rekisteroiddan asiaa, asian kasittelya ja asiakirjoja
koskevat tiedot. Lisdksi palveluja tuotettaessa syntyva tietoaineisto ja asiakirjat talletetaan asiare-

kisteriin.

Asiarekisterilld tarkoitetaan seurakuntayhtyman kdytossa olevaa asianhallintajarjestelmaa diaaria
seka paperiaineistoja. Seurakuntayhtyman toimintaan liittyvat paperiset asiakirjat sdilytetdaan luki-
tuissa arkistotiloissa, joihin on rajoitettu padsy. Arkiston aineisto koostuu padasiassa paatoksenteon

ja palvelujen aineistoista.

Alle on kuvattu Vantaan seurakuntayhtyman muut tietovarannot seka niihin liittyvat tietojarjestel-

mat:

= Hallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus on hallintoasioihin liittyva asiankasittely. Seurakuntayhtyman hallintoon liittyvaa
paatoksentekoa tehddan yhteisessa kirkkovaltuustossa, yhteisessa kirkkoneuvostossa, johtokun-

nissa ja viranhaltijoiden toimesta seka seurakuntaneuvostoissa.
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Seurakuntayhtymassa kasiteltaviin ja kasiteltdvana olleisiin asioihin liittyvia asiakirjoja ja kasittely-
tietoja talletetaan asianhallintajdarjestelmaan. Talletettavia tietoja ovat muun muassa tiedot asian
vireille saattamisesta, vireille saattajasta, asiakirjan saapumis- tai laatimispaivasta, asian laadusta

sekd seurakuntayhtyman ja seurakuntien paatoksenteosta ja ratkaisusta.

Asianhallintajarjestelmasta tietoja voi hakea monipuolisesti, esimerkiksi asian tai asiakirjan otsi-
kolla, tekstisisallosta vapaasanahauin, asiakirjan lahettdjan tai laatijan nimella seka erilaisilla pdiva-

maara- ja tunnistetiedoilla.

= Henkilostohallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus on henkilostohallintoon liittyva asiankasittely. Muun muassa henkildstoasioiden oh-
jaus, virka- ja tyoehtosopimusasiat, palvelussuhdeasiat, osaamisen kehittdminen seka tyéhyvin-
vointi. Henkilostopolitiikkaan liittyvat asiat seka henkiloston palkkaaminen ja palvelusuhteen aikai-
nen asiankasittely seka palvelus- ja virkasuhteiden hoitaminen. Tietovarannosta voidaan hakea tie-

toja muun muassa nimella ja henkilétunnuksella.

= Taloushallinnon tietovaranto

Kayttotarkoitus on taloushallintoon liittyva asiankasittely. Jarjestelman rekisteri sisdltaa tiedot seu-
rakuntayhtyméan rahaliikenteestd, laskutusasiakkaista, toimittajista ja matkalaskujen toimittajista.

Tietovarannosta voidaan hakea tietoa muun muassa asiakkaan ja toimittajan nimella tai osoitteella.
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Kayttotarkoitus on kiinteistdjen ja irtaimen omaisuuden hallintaan liittyva asiankasittely ja hallin-
nointi. Kohderekisteriin on talletettu tiedot seurakuntayhtyman ja seurakuntien omistamista raken-
nuksista ja toimitiloista, tonteista, metsadpalstoista ja vesialueista sekd arvoesineista eli kiinteasts ja
irtaimesta kulttuuriperinndsta. Kohteen perustietojen lisdksi rekisteriin on tallennettu kohteen suo-
jelutiedot, korjaushistoria ja rakennuslupatiedot, tiedot rakennuksen LVI-tekniikasta sekd muun mu-
assa sahkon ja veden kulutustiedot. Tietovarannosta voidaan hakea tietoa muun muassa rakennuk-

sen nimi- tai kayttotarkoitustiedoilla ja kiinteisto- ja rakennustunnuksilla.

= Hautausmaiden tietovaranto

Kayttotarkoitus hautausmaiden hallintaan liittyva asiankasittely ja hallinnointi. Rekisteriin on talle-
tettu tiedot seurakuntayhtyman hautausmaille haudattujen seka tuhkattujen paikka, nimi, syntyma-

ja kuolinpdiva. Tietovarannosta voidaan hakea tietoa muun muassa nimen seka paikan mukaan.

= Aluekeskusrekisterin tietovaranto

Kayttotarkoitus aluekeskusrekisterin hallintaan liittyva asiankasittely ja hallinnointi. Vantaan alue-
keskusrekisteriin kuuluvat seuraavat seurakunnat: Agricolan suomalainen seurakunta, Askolan seu-
rakunta, Keravan seurakunta, Nurmijarven seurakunta, Porvoon suomalainen seurakunta, Pukkilan
seurakunta, Sipoon suomalainen seurakunta, Tuusulan seurakunta sekd Vantaan seurakuntayh-
tyma. Rekisteriin on talletettu tiedot aluekeskusrekisterin virkatodistuksista, sukuselvityksista, su-
kututkimuksista, avioliiton esteiden tutkinnoista seka kirkollisten toimitusten rekisterdinneista. Tie-

tovarannosta voidaan hakea tietoa muun muassa nimen ja henkildtunnuksen mukaan.
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Kayttotarkoitus muun muassa diakonia- ja perhetyon asiakkuuden hallintaan liittyva asiankasittely
ja hallinnointi. Rekisteriin on talletettu tiedot asiakkuuksista, tilaisuuksista ja kokouksista. Tietova-

rannosta voidaan hakea tietoa muun muassa tilan tai jarjestajan.

Tietoaineistojen saatavuus avoimesti teknisen rajapinnan avulla

Tietovarannoista ei ole saatavissa tietoja avoimesti teknisen rajapinnan kautta.

Seurakuntayhtyman ja seurakuntien verkkosivut

Seurakuntayhtyman ja seurakuntien verkkosivuilla on tietoa seurakuntien ja sen palvelukeskuksen
eri asiointi- ja palvelutoiminnoista ja niilld toteutetaan seurakuntayhtyman tietopalvelua monin eri
tavoin. Tama kappaleen alle on keratty luettelo keskeisista palveluista ja linkit niiden omille verkko-

sivuille.

e Seurakuntayhtyma https://www.vantaanseurakunnat.fi/

e Seurakunnat

o Hakunila https://www.vantaanseurakunnat.fi/hakunilan-seurakunta

o Hameenkyla https://www.vantaanseurakunnat.fi/hameenkylan-seurakunta

o Korso https://www.vantaanseurakunnat.fi/korson-seurakunta

o Rekola https://www.vantaanseurakunnat.fi/rekolan-seurakunta

o Tikkurila https://www.vantaanseurakunnat.fi/tikkurilan-seurakunta

o Vanda svenska forsamling https://www.vandasvenskaforsamling.fi/

o Vantaankoski https://www.vantaanseurakunnat.fi/vantaankosken-seurakunta

¢ Info ja asiointi (muun muassa asunnot, kirkolliset toimitukset, tyopaikat)

https://www.vantaanseurakunnat.fi/info-ja-asiointi
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https://www.vantaanseurakunnat.fi/paatoksenteko

o Tiedotteet ja uutiset

https://www.vantaanseurakunnat.fi/uutiset

e Seurakuntayhtymain ja seurakuntien yhteystiedot

https://www.vantaanseurakunnat.fi/yhteystiedot

e Hautausmaat

https://www.vantaanseurakunnat.fi/hautausmaat

e Seurakuntien tilat

https://www.vantaanseurakunnat.fi/kirkot-ja-tilat

e Tapahtumat ja tilaisuudet

https://www.vantaanseurakunnat.fi/tapahtumat




