REKISTERISELOSTE
Henkilotietolaki (523/99) 10 §

Laatimispvm: 16.09.2013

Tayttoohjeet erillisessa lomakkeessa. Kéyté tarvittaessa liitetta.

1. Rekisterinpitaja

Nimi

Opetus- ja kulttuuriministerio

Yhteystiedot (osoite, puhelin...)
PL 29, 00023 Valtioneuvosto

Puhelin: 0295 3 30004 (vaihde)

Rekisteripitdjan edustaja

Valtion talous- ja henkiléstéhallinnon palvelukeskus
Kauppakatu 40, PL 49

80101 Joensuu

Puhelin: 02955 62000 (vaihde)

2. Rekisteriasioista vas-
taava henkilo ja/tai yh-
teyshenkil®

Nimi

Seija Hakkarainen
Eila Ylikorpi

Pirjo Veijola

Petra Heikkinen

Yhteystiedot (osoite, puhelin...)
Opetus- ja kulttuuriministerié
Hallinto-osasto, henkiléstoyksikkd
PL 29, 00023 Valtioneuvosto
Puhelin: 0295 3 30004

Sahkoposti: heha@minedu.fi

3. Rekisterin nimi

Prima - Henkilostojarjestelma (henkilttieto ja palkanlaskenta)
Alajarjestelma HRM-lomakasittely

4. Henkilttietojen kasitte-
lyn tarkoitus
(rekisterin kayttotarkoitus)

Palkan- ja palkkioiden, lisien ja korvausten laskentaan ja maksatukseen

seké pidatysten suorittamiseen liittyvat tehtavat

Henkildstdhallinnon tehtavat, kuten henkilétietojen yllapito, palvelussuh-
detietojen yllapito, virkojen ja tydsopimussuhteisten tehtavéatietojen yllapi-
to, poissaolot ja virkavapaudet, nimikirjatietojen yll&pito, palvelusaikalas-

kenta, vuosiloma-asioiden hoito, henkil6ston koulutustietojen yllapito

Tietojen toimittaminen sidosryhmille (verottaja, ammattiyhdistykset,
PSR).




5. Rekisterin tietosisalto

Henkil6tiedot
Nimi, henkilétunnus, kotiosoite, verotustiedot (verotuskunta), pankkiyhte-
ys, yleissivistys/tutkinto (vain palkansaajista)

Palvelussuhdetiedot

Virka-/tydsuhde, palvelussuhteen kesto, eldkepalvelussuhdetiedot, ty6-
aikatiedot (ty6aikasaannos, koko-/osa-aikaisuustiedot), maksutapa (pal-
kanmaksupdaiva kuukauden 15 tai viimeinen paiva), palvelussuhteen laatu

Virkaaltyosuhdetta koskevat tiedot
Virka-/tehtavanimike, -koodi, tyésuhdetiedot

Palkkaal/palkkioita koskevat tiedot

Palkkaustiedot, lisat, tydsuojeluvaltuutetun palkkio, luottamusmiespalkkio,
tuntipalkka, tuntipalkan jakaja, lisa- ja ylity6- sekd muut tyéaikakorvaukset,
lomaraha, vuosilomakorvaus, aikapalkka, ennakkomaksut, pankista perin-
ta, matkapuhelinetu, ravintoetu, palkan/palkkion kokonaismaara seka
muut maksupdivittaiset tiedot (maksupaivan vero, palkansaajan elake-
maksu, tydntekijén tyéttémyysvakuutusmaksu, maksettava euromaara)

Poissaoioja koskevat tiedot
Kesto, palkallisuus/palkattomuus, poissaolon syy

Vdhennyksid koskevat tiedot
Veronpidatystiedot, jasenmaksutiedot, ulosottopidatystiedot, muut pida-
tykset

Palkan kirjauksia koskevat tiedot
Valtion talousarvio- ja liikekirjanpidon mukainen yllapito sek& Opetus- ja
kulttuuriministerion tilikartan mukainen sisainen laskenta

Tydnantajan tilityksia ja maksuja koskevat tiedot
Tilitiedot, sosiaaliturvamaksut, eldkemaksut, tapaturma- ja ryhmahenkiva-
kuutusmaksut, lomapalkkavelka

Henkilbtietojen yllapitosovellus/nimikirjatiedot
Henkilén nimi, henkilétunnus, sukupuoli, peruskoulutus, kansalaisuus

Tutkinto ja koulutustiedot, virka/tuomarinvala, asevelvollisuus, kunnia-
merkki, elakepaatds, erivapaus, kielitaito, tyéura, luottamustehtava, sivu-
toimilupa, rangaistus

Palvelujakso (Nimitys/Ma&rays/Tyésopimus)
Henkild, vakanssi, nimike, organisaatio, palvelujakson hoitotapa, osa-
aikaisuus, tybaika, ajankohta, tydaikasaannés, henkiléryhma

Poissaoloajan palkkaus
Poissaolon syy, nimikirjaan tuleva poissaolon kuvaus ja ajankohta

Palvelusaikalaskenta
Vuosilomaan oikeuttavan palvelusajan maarittdmiseen liittyvat palvelusai-
kalaskennat ja paatdkset

Vuosilomat
Vuosilomaoikeus ja sen kayttd, lomajaksot, sdastévapaat, lomarahava-
paat

Vakanssit
Nimike, organisaatio, sijaintikunta, tydaika ja niihin liittyvat muutokset seka
vakanssin perustamis- ja lakkauttamistiedot

Ote nimikirjasta pyydettaesséa henkilélle ja tarvittaessa tyénantajalle. Lo-




maoikeustietoja lomarahojen maksamista ja lomapalkkavelan laskemista
varten tyénantajalle.

6. Sadnnonmukaiset tieto-
lahteet *

Opetus- ja kulttuuriministerion nimityspaatokset, tydsopimukset, virkoja
koskevat paatokset, virkavapauspaatokset, palkan muutosta koskevat
paatokset ja luontoisetuja koskevat paatdkset seka

henkildn ilmoittamat henkil6- ja poissaolotiedot seké verotustiedot,
jasenmaksuvaltakirjat,

kihlakunnanvirastojen maksukiellot,

palkkionsaajan palkkiolasku tai vastaava,

henkilon toimittamat opinto- ja tyétodistukset,
henkilostokoulutuksen osallistujaluettelot

7. Sdannénmukaiset tieto-
jen luovutukset ja tietojen
siirto EU:n tai Euroopan
talousalueen ulkopuolelle

Nimikirjanote, vuosi-ilmoituksen palkansaajakohtaiset erittelytiedot, valtion
henkilostorekisteritiedot, valtion palvelussuhderekisteritiedot

Tietoja ei luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

8. Rekisterin suojauksen
periaatteet

A. Manuaalinen aineisto
Henkiléstohallinnon lomake- ja paatosjaljennokset seka palkanlaskennan
aineisto sailytetaan lukituissa tiloissa.

B. Tietojdrjestelmain tallennetut tiedot

Prima — Henkiléstojarjestelma (henkilbtieto ja palkanlaskenta) sijaitsee
CGI Suomi Oy:n kayttopalvelussa. Paasy tietokantaan on suojattu kaytta-
jatunnuksin ja salasanoin sek& toiminto- ja ryhmakohtaisin valtuuksin.
Jarjestelmaan tallentuu tieto siita, kuka on tallentanut tai muuttanut tietoja
ja koska muutos on tehty.

Valtion talous- ja henkiléstéhallinnon palvelukeskuksessa palkka- ja hen-
kilostoasioita hoitavilla henkililla on palvelusopimukseen perustuvat tal-
lennus-, katselu- ja tulostusoikeudet omalla kayttadjatunnuksellaan ja sa-

lasanallaan palkka- ja/tai henkiléstojarjestelmaan.

Sahksinen palkka-aineisto arkistoidaan Rondoon, jossa oikeudet aineis-
ton kasittelyyn on rajattu lukituksilla.

CGI Suomi Oy noudattaa omia tietoturvajérjestelmaohjeitaan.

* HetiL 10 § ei edellyta nimenomaisesti tiedon merkitsemista, mutta se on tarkoituksenmukaista merkita
rekisterdityjen tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se myds kuvaa osaltaan rekisterin tietosisaltoa.

Ylljohtaj/-lékan I\\/I};TM'

/P\; Ry

Hallitusneuvos Pia Nyblom




REKISTERISELOSTEEN tédyttoohjeet.
(Numerot viittaavat vastaaviin lomakkeen kohtiin)

Henkilorekisteriselosteeseen merkittavien tietojen vihimmaistaso maaritelldan henkilétietolain
10 §:ssd. Tarkoituksenmukaista on kuitenkin merkitd myos esim. rekisterin sddnnénmukaiset
tietoldhteet, koska ne tulee esittaa rekisteroidylle tarkastusoikeuden kaytdn yhteydessa. Rekiste-
riselostetta voidaan kayttaa apuna rekisterdidyn informoinnissa, jos sita on tdydennetty henkil6-
tietolain 24 §:sséd saddetyilla tiedoilla.

1.

Rekisterinpitajalla tarkoitetaan henkildd, yhteisdé tai sédatiota, jonka kayttéa varten rekisteri peruste-
taan ja jolla on oikeus maarata henkilérekisterin kéytosta. Rekisterinpitajana toimii siis asianomainen
yritys, viranomainen tai saatio, ei sen sijaan tietty osasto tai tydntekija taikka henkildrekisterin tekni-
sesté yllapidosta huolehtiva atk-alan palveluyritys.

Kun rekisterinpitajalla ei ole toimipaikkaa Euroopan unionin alueella, mutta rekisterinpitdja kayttaa
Suomessa sijaitsevia laitteita muuhunkin henkil6tietojen kasittelyyn kuin vain siirtoon tdman alueen
kautta, on rekisterinpitajan talléin nimettivd Suomessa oleva edustaja. Tama edustaja yhteystie-
toineen merkitdén rekisterinpitdjan nimen ohella tdhén kohtaan.

Rekisteriasioita hoitavana henkiléna ilmoitetaan henkild, joka voi antaa rekisterista rekistersidylie
tarkempia tietoja ja jolle rekisterdity voi osoittaa esim. virheenoikaisua ja tarkastusoikeuden kaytta-
mista koskevat pyynnét. :

Henkilérekisterille on annettava nimi, joka erottaa sen muista rekisterinpitdjan henkilérekistereista.
Suositeltavaa on, etta nimi lyhyesti iimaisee rekisteroitavan ilmion ja/tai rekisterin kéyttdtarkoituksen.
Rekisterista yleisesti kaytetty lyhenne on syyta myoés merkitad lomakkeeseen. Samaan henkilérekiste-
riin luetaan kuuluviksi teknisesti erikseen pidetyt henkilérekisterit, jos niitd kaytetaan saman tehtévan
hoitamiseksi (looginen rekisteri). Naméa osarekisterit voivat olla seké atk:lla ettd manuaalisesti yll&api-
dettavia.

Tahan kohtaan merkitdan yksiselitteisesti, mita rekisterinpitdjan tehtdvéa varten (henkilétietojen ké-
sittelyn tarkoitus/rekisterin kayttétarkoitus) rekisteri perustetaan (esim. asiakassuhteen hoito, laissa
asianomaiselle saadetty nimetty tehtéva). Kayttétarkoitus on maariteltdva ennen rekisterin perusta-
mista. Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitus voi perustua henkil6tietolain 8 §:n mukaisiin kasittelyn ylei-
siin edellytyksiin tai henkilstietolain 4. luvussa mainittuihin erityisiin tarkoituksiin. Liséksi henkilétieto-
jen kasittelyn tarkoitus voi perustua suoraan erityislain sdannéksiin: selosteessa on syytd mainita se-
ké varsinainen kasittelyn tarkoitus eftd lain sdannos, johon tehtdva perustuu.

Henkilorekisterin tietosisélté on maariteltdva ennen rekisterin perustamista. Selosteeseen merkitdéan
henkilorekisteriin talletetut tietotyypit, ts. se, mita tietoja rekisteroidysté talletetaan. Merkinnét teh-
daan niin yksiselitteisesti, etta lukija tietda, mita tietoja hénesta on talletettu. Henkildn yksildintitiedot
on syyta eritella, esim. henkilén nimi, syntymaaika (henkilétunnus), osoite. Muilta osin voi riittaa tieto-
tyyppien tai ryhmien kuvaus (esim. hoitotiedot, tutkimustiedot). Kerattavien henkildtietojen tulee olla
kasittelyn tarkoituksen kannalta tarpeellisia. Kayta tarpeen vaatiessa erillisté liitetta tietosisallon luet-
telemiseen. Jos rekisterissé on useita osatiedostoja, eri osatiedostoihin kuuluvat tiedot ryhmitellaén
véliotsikoiden avulla. Tassa tarkoituksessa tietosisélt6a voidaan myds kuvata esimerkiksi jaottelemal-
la ne eri toiminnot, joihin rekisteria kaytetaan (esim. tilauksen toimittaminen, laskutus).

Rekisterin tietosisaltd voidaan kuvata asianmukaisesti vain ilmoittamalla myés rekisterin sdannén-
mukaisista tietolahteistad (keneltd, mita tietoja ja milla perusteella /rekisterdidyn suostumus, nimetyn
lain saannos). Hetil 10 § ei edellytd nimenomaisesti tiedon merkitsemistd, mutta se on tarkoituk-
senmukaista merkita rekistersidyn tiedonsaantioikeuksien kannalta. Se myds kuvaa osaltaan rekiste-
rin tietosisaltéa.

Saannénmukaiset tietojen luovutukset kuvataan ilmoittamalla kenelle, mité tarkoitusta varten ja mité
tietoja luovutetaan. Lisaksi ilmoitetaan tietojen luovutuksen peruste (esim. suostumus tai lainséan-
nds). Tarvittaessa ilmoitetaan peruste vastaanottajan oikeudelle kasitella tietoja. Edelleen on tarpeen
iimoittaa /uovuttamistapa (teknisen kayttdyhteyden avulla, teknisena tallenteena, tarra- tai paperitu-
losteena tms.).

Henkilétietojen siirto EU:n tai ETA:n ulkopuolelle on saannelty henkildtietolain 5. luvussa. Mikali tar-
koituksena on siirtaa tietoja mainitun luvun yleisten edellytysten (22 §) tai jokin poikkeusperusteen
(23 §) vallitessa, on asia mainittava tédssa kohdassa.




8. Tahan kohtaan merkitaan tiedot rekisterin suojauksen periaatteista, ei siis_yksityiskohtaisia tietoja
Suojaamisesta, joita ei luonnollisestikaan saa kertoa ulkopuolisille tai edes rekisterdidyille. Kohtaan
on hyva merkitd myés, onko rekisteriin talletetut henkildtiedot sdédetty salassa pidettéviksi (vaitiolo-
velvollisuutta koskeva ja/tai asiakirjasalaisuutta koskeva sdannokset). Tietojen suojaamisen periaat-
teet on tarpeen merkitd sen arvioimiseksi, onko suojaamisvelvoitteista huolehdittu.




