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1. Kyrkobokféringen i huvuddrag

Forsamlingsbor och anhériga till avlidna betjanas pa manga olika satt vid forsamlingskanslierna, pas-
torskanslierna, centralregistren och servicecentralerna. Kirjuri anvands dock ocksa i arbetsuppgifter
som inte hanfor sig till kyrkobokfdéring. Till kyrkobokféringen hor uppgifter i samband med registre-
ringen av medlemmar i det gemensamma medlemsdatasystemet och myndighetsuppgifter som be-
folkningsdatalagen alagger eller tillater férsamlingarna. Arbetet i anslutning till kyrkobokforingen
omfattar i huvuddrag att

- uppdatera férsamlingarnas medlemsregister i Kirjuri
o skota folkbokforingsuppgifter: utféra hindersprovning for dktenskap, registrera barns
namn och vigseluppgifter, skicka blanketter for anmalan om uppgifter om barn
o administrera medlemsdata: dop, konfirmationsundervisning, konfirmation, kyrklig
valsignelse av aktenskap, registrera personer som gatt med i eller gatt ur kyrkan,
granska dodsuppgifter, registrera tillagda faddrar i Kirjuri
o kontrollera och korrigera medlemsuppgifter
= kontrollera &ndrade data
= Kkontrollera att medlemsuppgifterna dverensstammer med uppgifterna i BDS
= kontrollera att medlemsuppgifterna ér korrekta
= f6lja upp uppgifter om hemkommun for personer som saknar hemkommun

- utféarda intyg ur kyrkbdckerna
o sa kallade lever-intyg
ovriga ambetsbevis sdsom slaktutredningar for olika andamal
intyg for medicinsk, historisk och samhallelig forskning samt for sléktforskning
utdrag ur dopboken etc.
svara pa begaran om kontroll av registeruppgifter

o O O O

- skota kyrkobokforingens arkivuppgifter

Vid forsamlingskanslierna, pastorskanslierna, centralregistren och servicecentralerna utfors ocksa ar-
betsuppgifter som anknyter till medlemsuppgifterna men som inte betraktas som kyrkobokforing,
utan som ovrigt forsamlingsarbete. Sadana uppgifter ar att

- kontrollera fadderbehérighet,

- kontrollera att namn pa barn som ska dopas &r lagenliga,

- administrera fadderansdkningar,

- administrera tilldgg av faddrar,

- registrera konfirmationsundervisningar och

- registrera uppgifter om avlidnas gravplatser eller kremering i Kirjuri.

Kirjuri utnyttjas pa manga satt i forsamlingens verksamhet, men det betyder inte att det alltid &r fraga
om uppgifter som hanfor sig till kyrkobokfdringen. Exempel pa detta ar olika namn- och adresslistor,
forteckningar och rapporter som tas ut fran Kirjuri. Sadana &r bland annat

- kyrkliga kungorelser,

- forteckningar Over rostberattigade,
- allhelgonaférteckningar och

olika medlemslistor.

Till kyrkobokféringen rdknas inte heller dvriga arbetsuppgifter vid férsamlingskansliet, pastors-
kansliet, centralregistret eller servicecentralen, sasom att



- taemot begaranden om forréattningar (dop, vigsel, jordféastning) och fodelsedagsbesok,

- reservera och fordela lokal- och personalresurser (gudstjanster, forrattningar m.m.),

- skicka ut olika brev till forsamlingsborna (t.ex. nya medlemmar, personer som lamnat kyrkan,
in- och utflyttade, allhelgonainbjudningar, unga i konfirmationsaldern m.fl. meddelanden och
inbjudningar fran férsamlingen),

- ta emot anmélningar i anslutning till forsamlingens verksamhet (t.ex. lager, evenemang och
utfarder),

- skota begravningsarrangemang och gravvardsarenden,

- skota diverse sekreteraruppgifter, telefonvaxel, radgivningstjanster, information, verksam-
hetsstatistik och

- skota andra arkiveringsarenden &n de som hanfor sig till kyrkobokfdringen.

2. Administrativ anvisning for uppréttande av centralregister

Forsamlingarna kan ordna kyrkobokforingen via ett gemensamt centralregister. | kyrkoordningen
finns narmare bestammelser om hur det gemensamma centralregistret ska ordnas. (KL 16:3) Innan
ett centralregister grundas ska utlatande begéaras av kyrkostyrelsen (KO 16:2.3).

Enskilda forsamlingar kan ordna kyrkobokforingen helt eller delvis via ett gemensamt centralregister.
Forsamlingarnas kyrkofullmaktige ska inga ett avtal om upprattandet av centralregistret. (KO 16:2.1)
Om nagon senare vill ansluta sig till ett centralregister som upprattats av enskilda férsamlingar behovs
ett godkannande av alla férsamlingar som redan ingar i centralregistret och av den férsamling som
vill ansluta sig. Beslutet om godk&nnandet fattas i respektive forsamlingens kyrkofullmaktige. Majo-
ritetsbeslut racker om inget annat anges i avtalet.

I en kyrklig samfallighet beslutar gemensamma kyrkofullméktige om uppréttandet av ett centralre-
gister for samfallighetens forsamlingar. Utlatanden i arendet ska begaras av forsamlingsraden. (KO
16:2.2) | grundstadgan for en kyrklig samféllighet kan man ange att kyrkobokféringen kan skotas
gemensamt.

Om férsamlingar som inte ingér i samfalligheten ansluter sig till samfallighetens centralregister ska
samfallighetens gemensamma kyrkofullmaktige inga avtal med dessa forsamlingar. Samfalligheten
ska begara utlatanden i arendet av férsamlingsraden. (KO 16:2.2) Kyrkofullméktige i en forsamling
som inte ingar i den kyrkliga samfalligheten beslutar om anslutningen till centralregistret och inga-
endet av avtal (KO 16:2.1).

Bestammelser om samarbetet mellan férsamlingar och avtalen om detta samarbete finns i KL 12:1
och KO 11 kap. | avtalet om att upprétta ett centralregister anges vilken férsamling eller kyrklig
samfallighet som alaggs att skota uppgiften. Dessutom ska antalet ledamoter i den direktion som leder
uppgiften anges, och hur manga ledamoter respektive avtalspart far utse, och hur man kanske ska
turas om nar ledamdterna utses. Grunderna for hur de kostnader som uppkommer av skotseln av
uppgiften fordelas mellan avtalsparterna ska anges, likasa ratten att upphdra med samarbetet och den
ekonomiska utredning som ska lamnas nar avtalet gar ut.

En instruktion behdévs om man vill dverfora arenden som hor till gemensamma kyrkofullméktiges
beslutanderatt till samféllighetens direktion (KL 11:10). Innan kyrkofullmaktige godkanner instrukt-
ionen for den direktion som ska leda den samféllda verksamheten ska utlatande inhdmtas av de be-
slutande organen for avtalsparterna (KO 11:2). Om det ar fraga om forsamlingar som ingar i den
kyrkliga samfalligheten beslutar gemensamma kyrkofullmaktige om godk&nnandet av instruktionen,
men forsamlingsraden ska beredas tillfalle att ge ett utlatande (KO 10:13).



Det ankommer pa den forsamling eller kyrkliga samfallighet som omhénderhar de gemensamma upp-
gifterna att inrdtta behovliga tjanster (KO 11:2). Eftersom inrattandet, 6verféringen och indragningen
av tjanster i forsamlingar som hor till en kyrklig samféllighet ar samfallighetens uppgifter (KL 11:2.4)
ar det gemensamma kyrkofullméktige som fattar dessa beslut. Om tjanster i en foérsamling dras in
eller 6verfors till samfalligheten i samband med att ett centralregister upprattas ska den berdérda for-
samlingen beredas tillfalle att ge ett utlatande (KO 10:13).

Kyrkostyrelsen kan meddela foreskrifter om organiserandet och administrationen av samarbetet (KO
11:3).

3. Praktisk anvisning for upprattande av centralregister

3.1. Forbundna till reformen

Tillrackligt med tid ska reserveras for processen for uppréttandet av ett centralregister. En forutsatt-
ning for att lyckas ar att alla parter forbinder sig till &ndringarna. | synnerhet i en redan existerande
kyrklig samfallighet bor de centrala beslutsorganen och tjansteinnehavarna i nyckelstallning sta
bakom andringarna. Detta géller bland annat:

a) kyrkoherdarna

b) samfallighetens ledningsgrupp
c) forsamlingsraden

d) gemensamma kyrkoradet

e) gemensamma kyrkofullméktige

3.2.  Viktiga etapper i processen

Att uppratta ett centralregister kréver planering, beredningsarbete och éverenskommelser. | plane-
ringsskedet ska man fundera éver och avgora atminstone foljande fragor:

a) tidtabellen: reservera tillrackligt med tid for férhandlingar och organisering,

b) avtalet om foérsamlingarnas inbordes arbetsfordelning: vad skoter férsamlingarna och vad sko-
ter centralregistret,

c) den prelimindra kartlaggningen av centralregistrens arbetsméngd,

d) kalkylen 6ver personalbehov,

e) kartlaggningen av personalens kompetens och énskemal,

f) centraliserad eller decentraliserad modell? | en decentraliserad modell behdvs planer for hur
man kommer 6verens om timantal och arbetsledning,

g) den prelimindra budgeten for det forsta aret: kostnadsandelsprinciperna paverkar forsamling-
ens framtida kostnader,

h) beskrivningen av arbetsprocesserna innan centralregistret inleder sin verksamhet: precisering
av ansvarsfordelningen mellan centralregistret och foérsamlingarna,

i) upprattandet av tydliga skriftliga anvisningar om arbetsprocesserna — fungerar ocksa som an-
visning for présterna,

J) egna tydliga interna spelregler for centralregistret och

k) regelbunden och systematisk utvardering av &ndringsprocessen under de forsta verksamhets-
aren.



3.3.  Anmélan om upprattande av centralregister

Innan centralregistret inleder sin verksamhet ska omorganiseringen av arbetet anmélas till flera olika
instanser:

a) it-omradet, som ska skota anmalan till Kyrkostyrelsens it-administration for andringar i rat-
tigheter,

b) Kyrkostyrelsens enhet for forsamlingsregister: en officiell anmalan om nér registerverksam-
heten inleds sa att forsamlingarna i Kirjuris databas kan 6verforas till centralregistret,

c) Kyrkostyrelsens enhet for forsamlingsregister: en officiell anmélan om centralregistrets di-
rektor sa att direktoren kan bevilja de anstéllda anvandarrattigheter till Kirjuri,

d) de lokala magistraterna och

e) Befolkningsregistercentralen.

3.4. De anstalldas anvandarrattigheter

For att arbetet ska l6pa problemfritt genast fran den dag centralregistret uppréttas ska direktoren for
centralregistret

a) bevilja centralregistrets anstéllda rattigheter till Kirjuri och
b) bevilja de anstéllda som kvarstar i forsamlingarnas tjanst nodvandiga rattigheter till Kirjuri.
o Samtidigt ska direktoren kontrollera att de anstallda som kvarstar i forsamlingarnas
tjanst inte far alltfor omfattande Kirjurirattigheter.

3.5.  Ovrigt att komma ihég
Innan centralregisterverksamheten inleds ar det ocksa bra att

a) begdra beslut om momsfrihet fran skatteforvaltningen,

b) besluta om registrets namn,

c) Oversatta namnet till svenska och engelska vid behov, och
d) inforskaffa en stampel.

3.6. Information om uppréattandet

En faktor som avgor hur véal man lyckas med en organisationsreform &r om man informerar tillrackligt
bade under planerings- och upprattandeskedet och nar verksamheten har inletts. Information ska ga
ut till

a) forsamlingarnas anstéllda: det ar viktigt att de far tillracklig information redan under proces-
sens gang,

b) forsamlingsborna,

c) forsamlingarnas viktigaste samarbetspartner: begravningsbyraer, advokatbyraer och juridiska
byraer och

d) medierna: informera i férsamlingens egna tidningar, lokaltidningar, lokalradio och lokalnytt.

4. Modeller for de viktigaste arbetsprocesserna

Nedan redogors for processerna i anslutning till registrering av dop, personer som gatt med i kyrkan
och vigslar samt processen for provning av hinder mot &ktenskap. Processerna beskrivs i huvuddrag
och ndrmare anvisningar om registrering av respektive medlemsuppgift finns i anvisningarna for pas-
torskanslier pa Sacristas Kirjurisidor och i Kirjurianvisningarna.



4.1.

4.2.

Dop (barndop)

Blanketten for anmalan om uppgifter om barn skickas fran Befolkningsregistercentralen till
den férsamling dar barnets mamma ar medlem.

o Om forsamlingen hor till ett register skickas blanketten till registret.

o En kopia ska tas pa blanketten.

o Blanketten och eventuellt medféljande material postas av forsamlingen till barnets
mamma.

= Broschyren om efternamn ska alltid bifogas.
Nér forrattningen har bokats hos en férsamlingsanstélld ska den prast som forréttar dopet fore
dopet kontrollera

o faddrarnas behorighet och

o att de planerade for- och efternamnen &r lagenliga.

Dopet registreras nadr prasten l&mnat in en anmalan om dop (= blanketten for anméalan om
uppgifter om barn forsedd med préstens anteckningar)

o Om man i samband med registreringen upptécker att présten inte kontrollerat faddrar-
nas behorighet eller att barnets planerade namn inte &r lagenligt aterfors arendet till
prasten eller dennes forsamling.

o Efter registreringen skannas dokumentet in i systemet och det manuella dokumentet
arkiveras. Kopian av blanketten for anméalan om uppgifter om barn forstérs pa korrekt
satt.

o Det é&r férsamlingens uppgift att skriva ut uppgiften om dopet for kyrkliga kungorelser.
Om barnet inte har dopts inom nagra manader efter fodelsen informeras forsamlingen om
detta och foresamlingen kontaktar barnets mamma for att komma Gverens om en tidpunkt for
dopet.

Nya medlemmar i kyrkan

Den som vill bli medlem i kyrkan kan for narvarande ga till vaga pa tre olika sétt.
o Personen gar sjalv till kansliet och fyller i en anmalan.
o Personen fyller i en blankett pa webbplatsen for Evangelisk-lutherska kyrkan i Finland
och blanketten skickas elektroniskt till Kyrkostyrelsen.
o Personen fyller i en blankett for ansokan om medlemskap eller en kontaktbegaran pa
forsamlingens webbplats. Bagge sands elektroniskt till férsamlingens e-post.
Nér &rendet ar anhangigt kontrolleras forutsattningarna for medlemskap (dop, konfirmations-
undervisning, konfirmation och extra forutsattningar for personer som saknar hemkommun).
o Né&rmare anvisningar om forutsattningarna for medlemskap finns i anvisningarna for
pastorskanslier pa Sacristas Kirjurisidor.
o Om en person inte uppfyller alla forutsattningar 6verfors arendet till forsamlingen och
kunden meddelas om detta.
= Om det i samband med att man informerar kunden framgar att personen &r
dopt, har fatt konfirmationsundervisning och har konfirmerats, men att en eller
flera av dessa uppgifter saknas i systemet, utreds fragan tillsammans med per-
sonen.
= Nér tillracklig dokumentering samlats in registreras uppgiften om den saknade
forrattningen i Kirjuri och dokumenten skannas in i systemet, eller sa anger
man vilken kyrkbok uppgiften harstammar fran.
Kyrkoherden ska godk&nna den nya medlemmen och underteckna blanketten for ansokan om
medlemskap nér forutsattningarna uppfylls.



o Om forutsattningarna inte uppfylls har kyrkoherden eller en av kyrkoherden utsedd
prast i uppgift att kontakta personen sa att situationen kan atgardas. (Det hor till for-
samlingens arbetsuppgifter att ordna godkannandet av den nya medlemmen och att
organisera och verkstélla behdvliga forrattningar.)

o Om kyrkoherden inte godkénner den nya medlemmen overfors drendet till forsam-
lingsradet/kyrkoradet for avgorande.

e Den nya medlemmen registreras i Kirjuri i enlighet med anvisningarna pa Sacristas Kirjurisi-
dor.

o Uppgifter om dop, konfirmationsundervisning och konfirmation registreras i enlighet
med Kirjurianvisningarna om personen ar dopt, har genomgatt konfirmationsunder-
visning och/eller har konfirmerats innan medlemsanstkan godkants.

= Eventuella forrattningsdokument skannas in i systemet.

o Om en ny medlem ska fa material som valkomnar honom eller henne till forsamlingen

ar utskickandet av detta en uppgift som inte hanfor sig till kyrkobokféringen.
e Manuella dokument arkiveras.

4.3. Hindersprévning och registrering av vigsel
Hindersprovning

e Hindersproévning kan inledas pa tre olika satt.
o Vigselparet inleder hindersprévningen genom ett besok pa kansliet.
= Pakansliet kontrolleras deras identitet.
= Den som viger ska kontrollera vigselparets identitet antingen i samband med
forrattningssamtalet eller fore vigselforrattningen. (Detta anknyter inte till kyr-
kobokféringen utan ar en skyldighet for den som viger.)
= Paret far broschyrerna Information om dktenskapslagen och Makars slaktnamn
och barns slaktnamn.
* Vanligen kommer man samtidigt 6verens om andra fragor som anknyter till
vigseln. Dessa hor anda inte till kyrkobokféringen.
e Tillstand ska begaras for lysning i kyrkan och publicering av vigsel-
uppgiften i en tidning.
o Uppgiften registreras i Kirjuri och skickas vid behov till en an-
nan forsamling.
o Vigselparet inleder hindersprévningen genom att fylla i en begéran och skicka den
(undertecknad av tva vittnen) till kansliet.
= Paret ska ges ovan namnda broschyrer och dven i 6vrigt ska ovan ndamnda pro-
cedur foljas.
= Den som viger ska kontrollera vigselparets identitet antingen i samband med
forrattningssamtalet eller fore vigselforréattningen. (Detta anknyter inte till kyr-
kobokféringen utan ar en skyldighet for den som viger.)
o Om hindersprovningen utforts vid magistraten ska forutsattningarna for kyrklig vigsel
kontrolleras separat.
e Hindersprévning innebér att man kontrollerar att paret uppfyller forutsattningarna for akten-
skap.
o Narmare instruktioner finns i anvisningarna for pastorskanslier pa Sacrista och i Kir-
jurianvisningarna.
= Vid behov begérs komplettering av dokumenten for hindersprévning.
o Dokumenten for hindersprovning skannas in i Kirjuri.
e Intyg 6ver hindersprovning utfardas tidigast 7 dagar efter det att arendet inletts.



o Intyget far inte goras klart i Kirjuri eller skrivas ut innan tidsfristen pa 7 dagar gatt ut.
o Attt skriva ut vigseluppgiften for kyrkliga kungorelser &r inte en uppgift som hor till
kyrkobokfdringen.
e Manuella dokument arkiveras i mappen for hindersprévning.

Registrering av vigsel

e Kontrollera att vigselanmélan (= intyget 6ver hindersprévning forsett med prastens namnteck-
ning) innehaller alla behovliga uppgifter.
o Kontrollera ocksa att prasten har vigselrétt.
o Kontrollera brudens férsamling pa vigseldagen.
o Registrera uppgifterna enligt Kirjurianvisningarna pa Sacrista.
o Fyllivigselanmélans nedre del och skanna in dokumentet och eventuella andra doku-
ment i Kirjuri.
o Utskickandet av vigseluppgifterna till tidningar ingdr inte i kyrkobokféringsuppgif-
terna.
e Arkivera vigselanmélan i mappen for hindersprévning.



