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Laatimispvm:
14.10.2013

1. Rekisterinpitaja

Nimi
Eduskunnan kanslia

Yhteystiedot
00102 Eduskunta
puh. 09-4321 (vaihde)

2. Rekisteriasioista
vastaava henkil®
ja/tai yhteyshenkil6

Nimi
Henkilostopaallikko

Yhteystiedot
Hallintotoimisto, 00102 Eduskunta
puh. 09-4321 (vaihde)

3. Rekisterin nimi

Personec F.V Palkka, Henkilosto

4. Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus
(rekisterin
kayttotarkoitus)

Henkilosto- ja palkkahallinnon tehtavien hoito (eduskunnan
kanslian ja eduskunnan oikeusasiamiehen kanslian henkildsto,
kansanedusajat ja palkkionsaajat):

- Henkildstbhallinnon tehtavat kuten henkil6tietojen yllapito,
palvelussuhdetietojen yllapito, virkojen ja tydésopimussuhteisten
tehtavien tietojen yllapito, poissaolot ja virkavapaudet,
nimikirjatietojen yllapito, palvelusaikalaskenta, vuosiloma-
asioiden hoito, henkildston koulutustietojen yllapito

- Palkan, palkkioiden, lisien ja korvausten laskentaan ja
maksatukseen seka pidatysten suorittamiseen liittyvét tehtavat

- Tietojen toimittaminen asiakkaille ja sidosryhmille (verottaja,
ay-jarjestot, Valtiokonttori/Tahti, Keva/PSR, OP-Pohjola, Itella)

- Tietojen toimittaminen muihin eduskunnan kayttamiin
tietojarjestelmiin (M2, Rondo R8, Softmedic, Esmikko, IDM)

- Virkaluettelo

- Raportointi ja tilastointi

- Henkildnumero

5. Rekisterin
tietosisalto

Henkildtiedot
- nimi, henkil6tunnus, kotiosoite, verotustiedot, pankkiyhteys,
yleissivistys/tutkinto

Palvelussuhdetiedot

- virka-/tydsuhde, palvelussuhteen kesto,
elakepalvelussuhdetiedot, tydaikatiedot (tydaikasdannds, koko-
/osa-aikaisuustiedot), palvelussuhteen laatu, tyduratiedot

Virkaa/tehtavia koskevat tiedot
- virka-/tehtavanimike, vpl-tiedot

Palkkaa/palkkioita koskevat tiedot
- tehtavékohtainen palkanosa, henkil6kohtainen palkanosa, palkan
takuuosuus, tyosuojeluvaltuutetun palkkio, luottamusmiespalkkio,




tyosuojeluvaltuutetun palkkio, tuntipalkka, lisé- ja ylity6- seka
muut ty6aikakorvaukset, lomaraha, vuosilomakorvaus,
aikapalkka, luotoisedut, verolliset ja verottomat korvaukset

Poissaoloja, virkavapauksia ja tydstavapautuksia koskevat tiedot
- kesto, palkallisuus/osapalkallisuus/palkattomuus, poissaolon syy

Vahennyksia koskevat tiedot
- veronpidatystiedot, jasenmaksutiedot, ulosottopidatystiedot, muut
pidatykset, tyontekijamaksut, palkasta perinnat

Ty6nantajan tilityksia ja maksuja koskevat tiedot
- kirjanpidon tilitiedot, sosiaaliturvamaksut, elakemaksut,
tapaturma- ja ryhmahenkivakuutusmaksut

Henkilotietojen yllapitosovellus/nimikirjatiedot

- henkilén nimi, henkilétunnus, sukupuoli, peruskoulutus,
kansalaisuus

- tutkinto ja koulutustiedot, virka/tuomarinvala, asevelvollisuus,
kunniamerkki, elakepéatds, erivapaus, kielitaito, tydura,
luottamustehtéva, sivutoimilupa, rangaistus

- keskeytyshistoriatiedot

Sopimus (Nimitys/Maarays/Tydsopimus)
- vakanssi, nimike, organisaatio, hoitotapa, osa-aikaisuus, tydaika,
ajankohta, tybaikasdannos

Palvelusaikalaskenta
- vuosiloma
- ansiomerkit

6. Sdannonmukaiset
tietolahteet

- nimityspaatokset, tydsopimukset, virkoja koskevat paatokset,
virkavapaus- ja tyostavapautuspaatokset, palkan ja palkkioiden
muutoksia koskevat paattkset, luontoisetuja koskevat paatokset

- henkildn ja toisen viraston ilmoittamat henkil6-, poissaolo- ja
lomatiedot seké verotustiedot

- jasenmaksuvaltakirjat

- kihlakunnanvirastojen maksukiellot

- palkkionsaajan palkkiolasku tai vastaava

- henkilon toimittamat opinto- ja tyotodistukset

- henkilostokoulutuksen osallistujaluettelot

- ylityo- ja matkalaskut

7. Sddnndnmukaiset
tietojen
luovutukset ja
tietojen siirto EU:n
tai Euroopan
talousalueen

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

Tietoja ei luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

ulkopuolelle
8. Rekisterin A. Manuaalinen aineisto
suojauksen Henkilostohallinnon lomakkeet ja paatos- ja todistusjéljennokset

periaatteet

seka palkanlaskennan aineisto sailytetaan eduskunnassa lukituissa
tiloissa.




B. Jarjestelmaan talletetut tiedot

Personec F V -jarjestelma sijaitsee Aditron ohjelmapalvelimella.
Paasy tietokantaan on suojattu kayttdjatunnuksin ja salasanoin seka
toiminto- ja ryhmakohtaisin valtuuksin. Jarjestelmaan tallentuu tieto
siita, kuka on tallentanut tai muuttanut tietoja ja koska muutos on
tehty.

Henkilosto- ja palkka-asioita hoitavilla henkil6illa on omiin rooleihinsa
perustuvat tallennus-, katselu- ja raportointioikeudet verkon
valityksella omalla kayttajatunnuksellaan ja salasanallaan palkka-
ja/tai henkilostojarjestelmaéan. Palkkasovellukseen tiedot siirtyvat
vasta palkkahallinnossa suoritetun vastaanottoajon jalkeen, seka
suoraan tallennettuna palkkajarjestelmaan.

ESS (Employee Self Service) on Personec F -
henkilostojarjestelmééan integroitu henkiléston kaytdossa

oleva sahkoinen asiointikanava. Kukin henkilo (peruskayttaja) nakee
ESS:ssa rajatusti omat tietonsa ja voi tehda itsedan koskevia
ilmoituksia, esim. lomahakemuksia ja poissaoloilmoituksia. Esimies
(hyvaksyjd), h&nen sijaisensa tai avustajansa hyvaksyy ilmoitukset
jarjestelmaan, palauttaa muutettavaksi tai hylkda kokonaan.

ESS:ssa jokainen eduskunnan kanslian henkilést6on kuuluva voi itse

- pdivittdd muuttuneet osoitetietonsa, henkildkohtaiset
puhelinnumeronsa seka pankkitilimuutokset jarjestelmaéan

- tarkastella ajantasaisia lomatietojaan ja tehda lomahakemuksia
(vuosilomat, sdastbvapaat ja lomarahavapaat)

- seurata vapaana otettujen ylitdiden saldoa ja tehda
ylitybvapaahakemuksia

- vaihtaa lomarahoja lomarahavapaiksi

- siirtaa kayttamattomia vuosilomapaivia saastoon seka

- tehda ilmoituksen lyhyesté (1-3 pv) sairauspoissaolosta, lapsen
sairaudesta johtuvasta poissaolosta tai palkallisesta
yksityisasiasta (merkkipaivat ja lahiomaisiin liittyvat poissaolot).

Lisdksi esimies (hyvéaksyja), hdnen sijaisensa tai avustajansa nakee
alaisikseen merkittyjen henkildiden virka-/tyostavapautuksiin,
vuosilomiin ja ylity6-, s&asto- ja lomarahavapaisiin liittyvia
paivamaara- ja saldotietoja, virkavapauksiin liittyvid syitd seka
palvelussuhde- ja koulutustietoja. Tiedot ovat haettavissa joko
henkiloittain tai ryhmittain ja naista tiedoista on mahdollista ajaa
erilaisia raportteja ja asiakirjoja.

Sahkoinen palkka-aineisto arkistoidaan Rondo R8:aan, jossa
oikeudet aineiston kasittelyyn on rajattu lukituksilla.

Aditro noudattaa omia ATK-turvajarjestelmaohjeitaan.




