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1. Kirkonkirjojen pitdminen paapiirteissaan

Seurakuntatoimistoissa, Kirkkoherranvirastoissa, keskusrekistereissa ja palvelukeskuksissa palvel-
laan jasenistod ja vainajan omaisia monin eri tavoin. Kaikki tyotehtavat, joissa kaytetddn Kirjuria,
eivat kuitenkaan ole kirkonkirjojen pitamista. Kirkonkirjojen pitdmista ovat yhteiseen jasentietojar-
jestelmé&an liittyvat jasenistoon kohdistuvat Kirjaamistehtévat ja véaestotietolain seurakunnille velvoit-
tavat tai sallimat viranomaistehtévat. Paapiirteissaan kirkonkirjojen pitdmiseen liittyvat tyot ovat seu-
raavat:

- seurakuntien jasenluettelon ajan tasalla pitdminen Kirjurissa
o Vvéestokirjanpitotehtavat: avioliiton esteiden tutkinta, lapsen nimen ja vihkitiedon Kir-
jaaminen, lasten tietojen ilmoittaminen -lomakkeen lahettdminen
o jasentiedon yllapito: kasteen, rippikoulun, konfirmaation, avioliiton Kkirkollisen siu-
naamisen, kirkkoon liittymisen ja kirkosta eroamisen kirjaaminen, kuolintiedon tar-
kastaminen, lisattyjen kummien Kirjaaminen Kirjuriin
o jasentietojen tarkastaminen ja korjaaminen
» muutosliikenteen tarkastaminen
= jasentiedon yhdenmukaisuus VTJ:n tietoihin
= jasentietojen virheettdmyys
= Kkotikunnattoman kotikuntatiedon seuranta

- todistusten antaminen Kirkonkirjoista
o el&a-todistukset
o muut virkatodistukset kuten sukuselvitykset erilaisiin kéyttotarkoituksiin
o ladketieteelliseen, historialliseen ja yhteiskunnalliseen tutkimukseen seké sukututki-
mukseen annettavat todistukset
o ote kastekirjasta yms.
o rekisteritietojen tarkastamispyyntdon vastaaminen

- kirkonkirjojen pidon arkistotehtavét

Seurakuntatoimistoissa, Kirkkoherranvirastoissa, keskusrekistereissa ja palvelukeskuksissa tehdaan
myos tyotehtdvid, jotka liittyvat jasentietoihin, mutta joiden ei kuitenkaan katsota olevan kirkonkir-
jojen pitdmistd vaan seurakunnan muuta tyota. Tallaisia tehtaviéd ovat

- kummikelpoisuuden tarkastaminen,

- kastettavan nimen oikeellisuuden varmistaminen,

- yhden kummin hakemisprosessi,

- kummin lisadmisen prosessi,

- rippikoulujen kirjaaminen ja

- vainajan hautapaikka- tai tunhkaamistiedon kirjaaminen Kirjuriin.

Kirjuria hyddynnetd&dn monin tavoin seurakunnan toiminnassa, mutta tdmaé ei tarkoita, ettd kyseessa
olisivat kirkonkirjojen pitoon liittyvat tehtavat. Tallaisina voidaan mainita erilaiset nimi- ja osoitelis-
taukset, luettelot ja raportit, jotka otetaan Kirjurista. Tallaisia ovat muun muassa

kirkolliset ilmoitukset,
aanioikeutettujen luettelot,
pyhéinpdaivéluettelot ja
erilaiset listat jasenistosta.

Kirkonkirjojen pitdmista ei mydsk&an ole muut seurakuntatoimistossa, kirkkoherranvirastossa, kes-
kusrekisterissé tai palvelukeskuksessa tehtavat tyot kuten:



- toimituspyyntdjen (kaste, vihkiminen, hautaus) ja syntyméapaivakéayntien vastaanottaminen,

- tila- ja henkiloresurssien varaaminen ja jakaminen (jumalanpalvelukset, toimitukset ja muut),

- erilaisten kirjeiden l&ahettaminen seurakuntalaisille (esim. kirkkoon liittyneille, kirkosta eron-
neille, muuttaneille, pyhainpaivakutsut, rippikouluikaisille, yms. erilaiset seurakunnan tiedot-
teet ja kutsut),

- seurakunnan toimintaan liittyvien ilmoittautumisten (esim. leiri-, tapahtuma- ja retki-ilmoit-
tautumisten) vastaanottaminen,

- hautajaisjarjestelyt ja hautojenhoitoasiat,

- erilaiset sihteerin tehtavét, puhelinvaihde, neuvontapalvelut, tiedotus, toimintatilastot ja

- muut kuin kirkonkirjojen pitdmiseen liittyvat arkistointiasiat.

2. Hallinnollinen ohjeistus keskusrekisterin perustamiseen

Seurakunnat voivat jarjestaa kirkonkirjojen pitamisen yhteisessa keskusrekisterissa. Yhteisen keskus-
rekisterin jarjestamisesta sdédetédén tarkemmin kirkkojarjestyksessa. (KL 16:3) Ennen keskusrekiste-
rin perustamista on asiasta pyydettava kirkkohallituksen lausunto (KJ 16:2.3).

Yksittdiset seurakunnat voivat halutessaan jarjestaa kirkonkirjojen pitdamisen kokonaan tai osaksi yh-
teiseen keskusrekisteriin. Seurakuntien kirkkovaltuustojen on tehtavé keskusrekisterin perustami-
sesta sopimus. (KJ 16:2.1) Jos joku haluaa myéhemmin liittya yksittaisten seurakuntien perustamaan
keskusrekisteriin, niin liittymiseen tarvitaan hyvéksynté kaikilta keskusrekisterissé jo mukana ole-
vilta seurakunnilta ja liittyvaltd seurakunnalta. Paatos hyvaksynnasta tehddan kunkin seurakunnan
kirkkovaltuustossa. EnemmistOpéatos on riittava, jos sopimuksessa ei ole toisin sovittu.

Seurakuntayhtymadssa yhteinen kirkkovaltuusto pééattad keskusrekisterin perustamisesta seurakun-
tayhtymaan kuuluville seurakunnille. Asiasta on pyydettdva seurakuntaneuvostojen lausunto. (KJ
16:2.2) Seurakuntayhtyman perussadnngssa voidaan mainita, ettd kirkonkirjojen pito voidaan hoitaa
yhteisesti.

Jos seurakuntayhtymaan perustettavaan keskusrekisteriin liittyy seurakuntayhtyméaan kuulumattomia
seurakuntia, tekee seurakuntayhtymén yhteinen kirkkovaltuusto sopimuksen seurakuntayhtymaan
kuulumattomien seurakuntien kanssa. Seurakuntayhtyméan on pyydettéva asiasta seurakuntaneuvos-
tojen lausunto. (KJ 16:2.2) Seurakuntayhtymééan kuulumattoman seurakunnan kirkkovaltuusto paat-
tad keskusrekisteriin liittymisesta ja sopimuksen solmimisesta (KJ 16:2.1).

Seurakuntien vélisestd yhteistoiminnasta ja niihin liittyvistd sopimuksista sdaddetdédn KL 12:1:ssd ja
KJ 11 luvussa. Keskusrekisterin perustamisesta sovitussa sopimuksessa on maarattava tehtavaa hoi-
tava seurakunta tai seurakuntayhtyma. Lisdksi on maarattava tehtdvad johtavan johtokunnan jésenten
lukumaara ja kuinka monta jasenta kukin sopimuskumppani saa valita sekd miten jasenié valittaessa
ehkd on vuoroteltava; perusteet, joiden mukaan tehtdvén hoidosta aiheutuvat kustannukset jaetaan
sopimuskumppanien kesken; seka oikeudesta luopua yhteistoiminnasta ja sopimuksen rauetessa toi-
mitettavasta taloudellisesta selvityksesta.

Johtosaanto on tarpeen, jos yhteisen kirkkovaltuuston paatantavaltaan kuuluvia asioita halutaan siir-
tad yhtyman johtokunnalle (KL 11:10). Ennen kuin kirkkovaltuusto hyvaksyy yhteistoimintaa johta-
van johtokunnan johtos&&nnon, siitd on hankittava sopimuskumppanien paattavien toimielinten lau-
sunnot (KJ 11:2). Jos kyse on seurakuntayhtyméén kuuluvista seurakunnista paattdd johtosaannon
hyvéksymisesta yhteinen kirkkovaltuusto, mutta asiasta on varattava seurakuntaneuvostoille tilaisuus
lausunnon antamiseen (KJ 10:13).



Tehtavaa hoitavan seurakunnan tai seurakuntayhtymén asiana on perustaa tarvittavat virat (KJ 11:2).
Koska seurakuntayhtyméaan kuuluvissa seurakunnissa virkojen perustaminen, siirtéaminen ja lakkaut-
taminen kuuluvat seurakuntayhtymalle (KL 11:2.4), paatoksen niisté tekee yhteinen kirkkovaltuusto.
Jos keskusrekisterin perustettaessa seurakunnan virkoja lakkautetaan tai siirretd&n seurakunnasta seu-
rakuntayhtymén viroiksi, on asianomaiselle seurakunnalle varattava tilaisuus antaa lausunto (KJ

10:13).

Kirkkohallitus voi antaa ohjeita yhteistoiminnan jérjestamisesté ja hallinnosta (KJ 11:3).

3. Kaytdnnon ohjeita keskusrekisterin perustamiseen

3.1.

Muutokseen sitoutuminen

Keskusrekisterin perustamisprosessiin tulee varata riittavasti aikaa. Onnistumisen edellytyksena on
kaikkien tahojen sitoutuminen muutokseen. Erityisesti jo olemassa olevassa seurakuntayhtymassé
muutoksen taakse on saatava keskeiset paattavat elimet ja avainasemassa olevat viranhaltijat. Téallai-
sia ovat:

a)
b)
c)
d)
e)

3.2.

kirkkoherrat

yhtymaén johtoryhma
seurakuntaneuvostot
yhteinen kirkkoneuvosto
yhteinen kirkkovaltuusto

Perustamisprosessin tarkeita kohtia

Keskusrekisterin perustaminen vaatii suunnittelua, etukateistyota ja asioista sopimista. Suunnittelu-
vaiheessa on mietittavé ja ratkaistava ainakin seuraavat asiat:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)

)
k)

3.3.

aikataulu; riittdvan ajan varaaminen neuvotteluihin ja organisoimiseen,

sopiminen seurakuntien kesken tyonjaosta; mitd seurakunnat hoitavat ja mita keskusrekisteri
hoitaa,

keskusrekisterien tyémaaran alustava kartoitus,

laskelma henkildstotarpeista,

siirtyvan henkildston osaamiskartoitus ja henkildston toiveiden kartoittaminen,

keskitetty malli vai hajautetaanko t6itd; hajautetussa mallissa suunnitelmat tuntimaérista ja
tyonjohdosta sopimisesta,

alustava budjetti ensimmaiseltd vuodelta; maksuosuusperiaatteet vaikuttavat seurakunnan tu-
leviin kustannuksiin,

tyoprosessien kuvaus ennen keskusrekisterin taytantdonpanovaihetta; vastuunjaon tarkentu-
minen keskusrekisterin ja seurakuntien valilla,

selkedn Kirjallisen ohjeen laatiminen tydprosesseihin liittyen — toimii myds papiston ohjeena
viraston omat selkeét siséiset pelisdédnnot ja

muutosprosessin etenemisen sadnnollinen ja jarjestelmallinen arviointi ensimmaisten toimin-
tavuosien aikana.

IImoitus keskusrekisterin perustamisesta

Ennen keskusrekisterin toiminnan aloittamista on toimintojen uudelleen organisoimisesta ilmoitet-
tava useille eri tahoille:



a) ilmoitus it-alueelle, jonka tulee huolehtia asian ilmoittamisesta Kirkkohallituksen tietohallin-
toon IHA oikeuksien muutoksia varten,

b) virallinen ilmoitus rekisterin toiminnan aloitusajasta Kirkkohallituksen seurakuntarekisterit-
yksikkoon, jotta seurakunnat saadaan siirrettya keskusrekisterin alle Kirjurin tietokannassa,

c) virallinen ilmoitus keskusrekisterin johtajasta Kirkkohallituksen seurakuntarekisterit-yksik-
kdon, jotta hdn paasee asettamaan tyontekijoille Kirjuri-kayttooikeuksia,

d) paikallisille maistraateille ja

e) Vaestorekisterikeskukselle.

3.4. Tyontekijoiden kayttooikeudet

Jotta tyonteko sujuu ongelmitta heti keskusrekisterin perustamispdivasta lahtein, keskusrekisterin
johtajan tulee huolehtia

a) keskusrekisterin tyontekijoiden Kirjuri-oikeuksien myontamisesta ja
b) seurakuntien palvelukseen jaavien tyontekijoiden tarpeellisten Kirjuri-oikeuksien myontami-
sestd.
o Samalla tulee tarkistaa, ettei seurakuntien palvelukseen jaaville tyontekijoille ja& liian
laajoja Kirjuri-oikeuksia.

3.5.  Muita muistettavia asioita
Liséksi on hyva hoitaa seuraavat asiat kuntoon ennen keskusrekisterin toiminnan aloittamista:

a) alv-vapaudesta paatos verohallinnosta,

b) rekisterin nimesta paattaminen,

c) nimen kaantdminen ruotsiksi ja englanniksi, jos tarpeen ja
d) leimasimen hankkiminen.

3.6. Asiasta tiedottaminen

Organisaatiouudistuksen onnistumisessa yksi merkittdva tekija on riittdvan tiedon jakaminen seka
suunnittelu- ja perustamisvaiheessa etta toiminnan alkaessa. Informaatiota tulee antaa

a) seurakuntien tyontekijoille; riittdva tiedottaminen jo prosessin kuluessa on tarkeaa,

b) seurakuntalaisille,

c) seurakuntien keskeisille yhteistyodtahoille: hautaustoimistot, asianajaja- ja lakitoimistot ja

d) medialle; uutisointi seurakuntien omissa lehdissa, alueellisissa lehdissé, paikallisradiossa ja
paikallisuutisissa.

4. Keskeisimpien tyoprosessien mallikuvat

Seuraavassa tarkastellaan kasteen, kirkkoon liittymisen ja vihkimisen kirjaamiseen liittyvid proses-
seja seka avioliiton esteidentutkinnan prosessi. Prosessit on kuvattu paépiirteissaan ja tarkemmat oh-
jeet kustakin jasentiedon kirjaamisesta on Sakastin Kirjurin sivuilla Virastonhoidon ohjeissa seka
Kirjurin ohjeissa.

4.1. Kaste (lapsikaste)

e Lapsen tietojen ilmoittaminen -lomake saapuu Vaestorekisterikeskuksesta siihen seurakun-
taan, jossa lapsen diti on jasenena.



o Jos seurakunta kuuluu rekisteriin, lomake tulee rekisterille.
Otetaan kopio lomakkeesta
o Lomake ja mahdollisesti sen mukana lahetettdva seurakunnan materiaali postitetaan
lapsen &idille.
= Lomakkeen lisdksi on aina lahetettdvd Sukunimiesite.
e Kun toimitusvaraus on sovittu seurakunnan tyontekijan kanssa kastava pappi
o tarkistaa kummien kelpoisuuden ennen kastetta ja
o selvittaa lapselle suunniteltujen etu- ja sukunimien lainmukaisuuden ennen kastetta.
e Kaste rekisterdidaan, kun pappi on toimittanut kasteilmoituksen (= lapsen tietojen ilmoitta-
minen -lomake, jossa papin merkinnét)

o Jos rekisterdimisen yhteydesséd huomataan, ettei pappi ole tarkistanut kummien kel-
poisuutta tai lapselle annetuksi suunniteltu nimi ei ole lainmukainen, asia palautetaan
papille tai hédnen seurakunnalleen.

o Rekisterdinnin jalkeen asiakirja skannataan jarjestelméaén ja manuaalinen asiakirja ar-
kistoidaan. Lapsen tietojen ilmoittaminen -lomakkeesta otettu kopio hévitetdan asian-
mukaisella tavalla.

o Kastetiedon tulostaminen kirkollisia ilmoituksia varten kuuluu seurakunnan ty6tehté-
viin.

e Jos lasta ei ole kastettu muutaman kuukauden kuluessa lapsen syntymaéstd, annetaan asiasta
tieto seurakuntaan, joka ottaa yhteytta lapsen aitiin kasteen ajankohdan sopimiseksi.

(@]

4.2.  Kirkkoon liittyminen

e Kirkkoon liittyminen voi tulla talla hetkell& vireille kolmella eri tavalla.

o Henkil6 ké&y henkilokohtaisesti virastossa tayttdmassa liittymisilmoituksen.

o Henkilo tayttad internetissd Suomen ev.lut. kirkko -sivuilla olevan liittymislomak-
keen, joka l&htee sahkdisesti Kirkkohallitukseen.

o henkild tayttdd seurakunnan kotisivuilla olevan liittymislomakkeen tai yhteydenotto
pyynnon. Molemmat lahtevét sdhkdisesti seurakunnan sahkopostiin.

e Kun asia on pantu vireille, tarkistetaan liittymisen edellytykset (kaste, rippikoulu, konfirmaa-
tio ja kotikunnattoman lisdedellytykset)

o Tarkemmat ohjeet liittyjien edellytyksista on Sakastin Kirjurin sivuilla Virastonhoi-
don ohjeissa.

o Jos henkildltd puuttuu jokin edellytys, asia siirretddn seurakunnan hoidettavaksi ja
tasta ilmoitetaan asiakkaalle

= Jos asiakkaalle ilmoittamisen yhteydessa kay ilmi, ettd henkil® on kastettu, han
on kaynyt rippikoulun ja h&net on konfirmoitu, mutta jokin tai kaikki naista
tiedoista puuttuvat jarjestelméasté asia selvitetdén yhdessa asianosaisen kanssa.
= Kun riittavéat asiakirjat ovat olemassa, tieto puuttuvasta toimituksesta kirjataan
Kirjuriin ja asiakirjat skannataan jarjestelmaan tai yksildidaan, mista kirkon-
kirjoista tieto peréisin.
e Kirkkoherra hyvaksyy liittymisen ja allekirjoittaa liittymislomakkeen, kun edellytykset tayt-
tyvat.

o Jos edellytykset eivét tayty kirkkoherran tai tdman maardédman papin tehtavana on olla
yhteydessa liittyjaan, jotta liittymisedellytykset saadaan kuntoon. (Liittymisen hyvék-
syminen ja mahdollisten puuttuvien toimitusten organisointi ja hoitaminen ovat seu-
rakunnan tyotehtavia.)

o Jos kirkkoherra ei hyvéksy liittymistd, asia siirtyy seurakuntaneuvoston / kirkkoneu-
voston péatettavaksi.

e Liittyminen kirjataan Kirjuriin Sakastin Kirjurin sivuilla olevien Kirjuri-ohjeiden mukaisesti.



o Kirjataan tiedot kasteesta, rippikoulusta ja konfirmaatiosta Kirjuri-ohjeiden mukai-
sesti, jos henkild on kastettu, kaynyt rippikoulun ja/ tai konfirmoitu ennen kirkkoon
liittymisen hyvaksymista.

= Mahdolliset toimitusasiakirjat skannataan jarjestelmaan.

o Jos uudelle jasenelle lahetetédéan tervetulomateriaalia, sen lahettdminen on muu kuin

kirkonkirjojen pitoon liittyvé tehtava.
e Manuaaliset asiakirjat arkistoidaan.

4.3. Esteidentutkinta ja vihkimisen kirjaaminen
Esteidentutkinta

e Esteidentutkinnan vireillepaneminen voidaan tehd& kolmella eri tavalla.
o Vihkipari laittaa esteiden tutkinnan vireille asioimalla virastossa
= Virastossa tarkistetaan heidan henkil6llisyytensa.
= Vihkijan tulee tarkistaa vihittavien henkil6llisyys joko toimituskeskustelun yh-
teydessé tai ennen vihkimistoimitusta. (Tama ei ole kirkonkirjojen pitoon liit-
tyva asia vaan vihkijan velvollisuus.)
= Parille annetaan esitteet Tietoa avioliittolaista ja Sukunimen valinta.
= Yleensd samalla sovitaan muista vihkimiseen liittyvistd asioista. Nama eivat
kuitenkaan ole kirkonkirjojen pitamiseen liittyvia asioita.
e Pyydetéddn lupa tietojen lukemiseen kirkossa ja julkaisemiseen leh-
dessé.
o Tieto tallennetaan Kirjuriin. Tarvittaessa tieto l&hetetddn toi-
seen seurakuntaan.
o Vihkipari laittaa esteiden tutkinnan vireille l&hettdmé&lla tayttdménsa esteidentutkinta-
pyynnon kahden todistajan allekirjoituksin virastoon.
= Parille on annettava edellda mainitut esitteet ja muutoinkin sovelletaan ylla mai-
nittua.
= Vihkijan tulee tarkistaa vihittavien henkil6llisyys joko toimituskeskustelun yh-
teydessa tai ennen vihkimistoimitusta. (Tama ei ole kirkonkirjojen pitoon liit-
tyva asia vaan vihkijan velvollisuus.)
o Jos esteidentutkinta on tehty maistraatissa, tulee erikseen tarkistaa kirkollisen vihki-
misen edellytykset.
e Esteidentutkinnassa tarkistetaan, etta pari tayttaa avioliiton solmimisen edellytykset.
o Tarkempi ohjeistus on Sakastissa virastonhoidon ohjeissa ja Kirjuri-ohjeissa.
= Tarvittaessa pyydetaan tadydennysta esteidentutkintaan liittyviin asiakirjoihin.
o Esteidentutkintaan liittyvéat asiakirjat skannataan Kirjuriin.
e Todistus esteidentutkinnasta annetaan aikaisintaan 7 péivan kuluttua asian vireillepanemi-

sesta.
o Todistusta ei saa tehdd Kirjurissa valmiiksi ja tulostaa ennen kyseisen 7 pdivan méa-
réaikaa.
o Tiedon tulostaminen kirkollisiin ilmoituksiin ei ole kirkonkirjojen pitoon liittyva teh-
tava.

e Manuaaliset asiakirjat arkistoidaan esteidentutkintakansioon.



Vihkimisen kirjaaminen

Tarkistetaan, ettd vihkimisilmoituksessa (= esteidentutkinnasta annettu todistus, jossa papin
allekirjoitus) on kirjattu kaikki tarvittavat tiedot

@)
©)
@)
©)

©)

Tarkistettava myds, etta papilla on vihkimisoikeus.

Tarkista morsiamen seurakunta vihkipaivana.

Kirjaamisesta katso Sakastin Kirjuri-ohjeet.

Tayta vihkimisilmoituksen alaosa ja skannaa asiakirja ja mahdolliset muut asiakirjat
Kirjuriin.

Tietojen lahettdminen lehteen ei ole kirkonkirjojen pitoon liittyva tehtava.

Arkistoidaan vihkimisilmoitus esteidentutkintakansioon.



