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1 Kuvaus kasiteltavasta tiedosta

Valtion talous- ja henkildéstohallinnon palvelukeskus (Palkeet) tiedonhallintayksikkéna pitaa ylla kuvausta
hallinnoimistaan tietovarannoista ja asiarekisterista julkisen hallinnon tiedonhallinnasta annetun lain
(906/2019) 28 §:n mukaisesti. Kuvauksen tarkoituksena on toteuttaa julkisuusperiaatetta ja auttaa
tietopyyntéjen yksildimisessa viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun lain (621/1999) 13 §:ssa
tarkoittamalla tavalla. Samalla asiakirjajulkisuuskuvaus on yleiskuvaus Palkeiden hallussa olevista
tietoaineistoista ja niiden rakentumisesta.

Kuvauksessa Palkeiden hallussa olevia tietoa kasitelladn yhden palvelun toteuttamiseen tarvittavien
loogisesti yhteenkuuluvien tietoaineistojen kokonaisuuksina. Palvelukeskuksen toimintaan ohjaa laki
valtion talous- ja henkiléstohallinnon palvelukeskuksesta (179/2019) ja sen 1 a §:n mukaisesti
palvelukeskuksen rekistereissd olevat tallenteet ovat asiakkaiden asiakirjoja. Talous- ja
henkiléstohallinnon palveluissa kasiteltaviin tietoaineistoihin kohdistuvat tietopyynnét on siksi osoitettava
tiedot omistamaan valtion virastoon tai laitokseen palvelukeskuksen sijaan. Palvelukeskus toimittaa
tiedon asiakkaalleen ja tiedon omistama virasto tai laitos jakaa sen eteenpain omien toimintatapojensa
mukaisesti.

1.1 Yhteenveto palvelukeskuksen tietovarannoista

Palkeiden tietovarannot on jaettu kahteen luokkaan sen mukaan, sisaltavatké ne asiakkaiden tietoja vai
Palkeet-viraston omaan tietoa.

Palvelukeskuksen tietovarannot Viraston tietovarannot

Palvelussuhde- 5 Palkanlaskenta & Osaaminen ja B HR-tiedot 5 Talouden ja 5 Asiakkuuden- B
tiedot suoriutuvuus toiminnan hallinta
seuranta

Rekrytointi 5 Matkustami- B Hankinta & Tietopalvelu- & Tuotante- B
nen tiedot ympéristot
Mengjen 5 Tulgen B Kijanpite B Hallinnon 59 Palvelun- B Turvallisuuden B9
Kasittely Kasittely tiedot hallinta hallinta
Hanke-ja 85
Maksulike & Omaisuuden B projektihallinta
hallinta
Tieto- i TAHTI- B

johtamisen tydnantaja-
tiedot tiedot

Kuva 1: Palkeiden yllapitdmét tietovarannot

Talous- ja henkildstdhallinnon tietovarannoissa olevaa asiakkaiden omistamaa tietoa Palkeet kasittelee
palvelusopimuksessa pohjalta sovittujen palvelujen tuottamiseksi. Palvelutuotannon tietojen pohjalta
muodostetaan myds asiakkaiden toimeksiantojen mukaisesti raportteja ja analyyseja.
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2 Ohjeet tietopyyntojen tekemiseen

Voit pyytaa tietoja Palkeissa sailytettavista asiakirjoista viranomaisen toiminnan julkisuudesta annetun
lain (621/1999) mukaisesti. Tietojen yksildiminen helpottaa oikean tiedon I6ytymisessa, joten
tietovarantojen kuvauksissa kerrotaan esimerkkeja hakutekijoista, joilla tietoja voidaan tietovarannoista
hakea.

Palkeiden asiakkaiden tietoihin eli palvelukeskuksen tietovarantoihin liittyvat kyselyt ja pyynnot,
esimerkiksi virkamiesten ja muiden tyontekijéiden henkildtietokyselyt:

¢ Ota yhteys tiedon omistavan viraston rekisterinpitdjan edustajaan
Palkeiden asiakirjoihin kohdistuvat tietopyynnét:

¢ Ota yhteys Palkeiden kirjaamoon: kirjiaamo@palkeet.fi

Yleisen tietosuoja-asetuksen (EU 2016/679) mukaan rekisteroéidylla on oikeus
e tarkastaa omat henkilotietonsa
o pyytaa omien tietojen oikaisemista tai poistamista
o pyytaa tietojen kasittelyn rajoittamista tai vastustaa tietojen kasittelya
e pyytaa henkildtietojen siirtamista jarjestelmasta toiseen / toiselle rekisterinpitajalle

e peruuttaa antamansa suostumus, mikali henkilotietojen kasittely perustuu rekisterdidyn
antamaan suostumukseen

e tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali rekisterdity katsoo, ettd hanta koskevien
henkilGtietojen kasittelyssa on rikottu voimassa olevaa tietosuojalainsaadantoa

Palkeet ei toimita tietoja saatavaksi avoimen rajapinnan kautta eika Palkeiden toimintaan liittyvia tietoja
julkaista avoimeen tietoverkkoon.
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3 Taloushallinnon palvelutuotannon tiedot

Valtion yhteisissa tietojarjestelmissa yllapidettavat talouspalveluiden tuottamisessa kasiteltavat
virastojen taloushallinnon tiedot.

Tietopyynto on osoitettava tiedot omistavaan virastoon tai laitokseen.

Tietovaranto

Keskeiset tietoaineistot

Esimerkki

hakutekijoista

Tietojarjestelmat

Tulojen kasittely

Myyntilaskujen tiedot

asiakas, nimike, laskun
tunniste, laskun
paivamaara

taloushallinnon
jarjestelma

Menojen kasittely

Ostolaskuihin ja muihin
menotositteisiin liittyvat
tiedot

toimittaja, nimike,
ostolaskun tai
menotositteen tunniste
tai paivamaara

taloushallinnon
jarjestelma,
tilausjarjestelma

viitesuoritukset

Kirjanpito Kirjanpidon ja menolaji, tulolaji, taloushallinnon
kirjanpitoraportoinnin raportointivuosi jarjestelma
tiedot

Maksuliike Maksatus- ja kirjanpitoyksikko, maksuliikejarjestelma
maksuaineistot, tiliotteet, | tilinumero

Omaisuuden
hallinta

kayttdomaisuusraportit,
poisto- ja luovutustiedot

menolaiji, tulolaji,
raportointivuosi

taloushallinnon
jarjestelma

Tietojohtamisen
tiedot

talouden ja toiminnan
suunnittelun
raportointitieto

organisaatio,
raportointivuosi

raportointijarjestelma
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4 Henkilostohallinnon palvelutuotannon tiedot

Valtion yhteisissa tietojarjestelmissa yllapidettavat henkiléstopalveluiden tuottamisessa kasiteltavat
virastojen henkildstohallinnon tiedot.

Tietopyynto on osoitettava tiedot omistavaan virastoon tai laitokseen.

Tyonantajatiedot (TAHTI) omistaa valtiovarainministerio.

Tietovaranto

Keskeiset
tietoaineistot

Esimerkki
hakutekijoista

Tietojarjestelmat

Palvelussuhdetiedot

Palkanlaskenta

Osaaminen ja
suoriutuvuus

Rekrytointi

Matkustaminen

Tietojohtamisen
tiedot

Tyonantajatiedot
(TAHTI)

Palvelussuhteen
hallinnan tiedot

Maksuperusteet,
palkkaluettelot,
TES/VES-sopimusten
tiedot, palkka-, palkkio-
ja korvaustiedot

Koulutuksen ja
osaamisen tiedot,
kehityskeskustelut

ilmoitukset,
hakemukset,
hakijayhteenvedot

matkasuunnitelmat,
matkalaskut, kululaskut

talouden ja toiminnan
suunnittelun
raportointitieto

valtion
tydnantajatoiminnan
raportointitieto

nimi, henkildnumero,
palvelussuhdetunnus

nimi, organisaatio,
palvelussuhdetunnus,

nimi, organisaatio

nimi, organisaatio,
tehtava, paivamaara

nimi, organisaation,
matkan ajankohta,
paivamaara

organisaatio,
raportointivuosi

organisaatio,
raportointivuosi

VALTION TALOUS- JA HENKILOSTOHALLINNON PALVELUKESKUS

henkilostohallinnon
jarjestelma

henkiléstéhallinnon
jarjestelma,
tilausjarjestelma

osaamisen ja
koulutusten hallinnan
jarjestelma,
henkilostohallinnon
jarjestelma

rekrytointijarjestelma

matka- ja kuluhallinnan
jarjestelma,
maksuliikejarjestelma

raportointijarjestelma

raportointijarjestelma
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5 Palkeiden tietovarannot

Tietopyynndét osoitetaan Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelukeskuksen kirjaamoon

kirlaamo@palkeet.fi

Tietovaranto

Keskeiset tietoaineistot

Esimerkki hakutekijoista

7(7)

Asiakkuudenhallinta

Hallinnon tiedot
Hanke- ja projekti-
hallinta

Hankita

HR-tiedot

Palvelunhallinta

Talouden ja

toiminnan seuranta

Tietopalvelutiedot

Tuotantoymparistot

Turvallisuuden
hallinta

Palvelujen ja asiakkuuksien
johtamisen aineistot

Organisaation toiminnan ja
ohjauksen tiedot

Hankkeiden ja projektien
johtamisen tiedot

Hankintatoimen ohjaus,
hankinta-aineistot

Henkiloston koulutus,
suoriutumisen arviointi, ohjaus,
oppilaitosyhteisty®

Asiakaspalvelun ohjaaminen,
palveluraportointi

Toiminnan ja taloussuunnittelun
aineistot, palvelujen hinnoittelu

Tiedonohjaussuunnittelu ja
tiedonhallinta

ICT-toimittajahallinta,
arkkitehtuuri

Kokonaisturvallisuuden
suunnittelu, ohjaus ja valvonta

asiakas, palvelu, palvelusopimus,

paatoksen tunniste, paivamaara

organisaatioyksikk®, paatdksen
tunniste, paivamaara

hankkeen tai projektin tunniste,
paatoksen tunniste, paivamaara

paatdksen tunniste, paivamaara

paatoksen tunniste, paivamaara

paatdksen tunniste, paivamaara,

raportointivuosi

paatoksen tunniste, paivamaara

paatdksen tunniste, paivamaara

paatoksen tunniste, paivamaara

paatdksen tunniste, paivamaara
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