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TILAUS

Henkilorekisterin paivitys
Tilaajana oppilaitos

Sulje
Vaestorekisterikeskuksen tietolupa 3630/410/12

PALAUTUSOSOITE:
Vaestorekisterikeskus
Tietopalvelut

PL 123

00531 HELSINKI

HAKIJAN TIEDOT

Oppilaitoksen nimi

Osasto/yksikko

Postiosoite Postinumero Postitoimipaikka
Vastuuhenkild Yhteyshenkil (jos muu kuin vastuuhenkild)
Puhelin Sahkopostiosoite

1. HENKILOREKISTERI
Paivitettavat henkildt ovat
() nykyisia opiskelijoita () entisi& opiskelijoita

Kuvaus paivitettavasta henkilorekisterista (esim. ammattikorkeakoulun kaikki nykyiset opiskelijat tai vuosina 2005-2011 tradenomeiksi
valmistuneet)

Tutkimuksen nimi, jos tietoja kaytetdan tutkimukseen

2. PAIVITETTAVA AINEISTO
Taman hakemuksen mukana on tallennusvaline, jossa

O henkilétunnuksia kpl O henkil6ita, joista tiedossa vain nimet ja syntymaaika kpl

{O Henkil6illa on ID-numerointi (opiskelijanumero tai vastaava) tai ryhmatunnus, joka sailytetaan paivityksessa. J
Paivitys tehdaan henkildtunnusten perusteella. [lman henkilotunnuksia tehtavasta paivityksesta veloitetaan lisaksi tunnistusmaksu

100 €/toimitus. Henkilbtietoja sisaltavat aineistot taytyy lahettaa kirjattuna. Alkaa lahettako paperilistoja.

3. TIETOJEN PAIVITYS
Henkilorekisterin paivitys (toimitetaan Excel-taulukkona)

 Voimassaoleva henkilétunnus

» Sukunimi

 Etunimet

« Osoite: vakinainen osoite Suomessa (lahiosoite, postinumero ja postitoimipaikka)

« Kotikunta (kuntakoodi)

» Kunnan nimi

« Viimeisin muuttopaiva

» Ulkomainen osoite (jos henkilén vakinainen osoite on ulkomailla)

 Henkildn ulkomainen asuinvaltio: ulkomailla vakinaisesti asuvan henkilén asuinvaltio (ISO 3166 valtiokoodi)
» Ulkomaisen asuinvaltion nimi

» Ulkomaille muuttopaiva (jos henkilén vakinainen osoite on ulkomailla)

* Henkildn kuolinpaiva (vvvvkkpp)

» Sukupuoli 1 = mies, 2 = nainen

« Aidinkieli (ISO 639-1 -standardin mukainen kielikoodi)

Jos paivitys tehdaan ilman henkilétunnuksia, palautetaan tunnistetiedot (nimet ja syntymaaika).

Jos henkildtunnus on muuttunut niin paivityksessa luovutetaan uusi henkilétunnus.
Muutoksista toimitetaan erillinen taulukko.

VRK Oppilaitostilaus, henkildstorekisterin paivitys 2.2013

[Péivityksen toimitusmaksu on 400 € ja yksikk6hinta 0,009 € x rekisterin koko. ]
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4. WinhaPro-PAIVITYS
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[@ WinhaPro-péivitys

Paivitys on tarkoitettu niille oppilaitoksille, joilla on kaytdssa WinhaPro-ohjelmisto.

Paivitetty aineisto toimitetaan Excel-taulukkona ja lisdksi WinhaProhon ladattavana tekstitiedostona. Paivityksen WinhaPron teksti-
tiedoston tietosisaltd on suppeampi.

* Henkilétunnus (palautetaan paivitysta varten toimitettu) « Postitoimipaikka

» Sukunimi « Asuinvaltion nimi

» Etunimet * Maatunnus (valtiokoodi)
« Lahiosoite (vain Suomessa asuvien osalta) * Kuolinpaiva
 Postinumero « Kotikunta (kuntakoodi)

5. KIELTOJEN HUOMIOINTI

Tietojen luovutuskielloista on saadetty laissa vaestotietojarjestelmasta ja Vaestorekisterikeskuksen varmennepalveluista (661/2009) ja
henkilotietolaissa (523/1999).

Henkilorekisterin paivityksessa tulevat sovellettaviksi:

« turvakielto (koko vaestdsta n. 11 000 henkil6lla)

« asiakasrekisterin paivityskielto (koko vaestdsta n. 220 000 henkildlla).

Molemmat tietojenluovutuskiellot koskevat henkilon osoitetta ja kotikuntaa tai muuta olinpaikkatietoa. Kielloista huolimatta tieto henkilon

nimenmuutoksesta ja kuolemasta paivitetdan aina.

Asiakasrekisterin paivityskiellon tehneiden henkildiden osoitetiedot voidaan luovuttaa paivityksessa oppilaitokselle, jos

» Kyse on oppilaitoksen nykyisista tai "kirjoilla olevista” opiskelijoista.

« Entisten opiskelijoiden osoitetietoja tarvitaan tutkimuskayttdéa varten esim. sijoittumisseurantatutkimusta tai vastaavaa varten.

» Kyse on sellaisesta muusta kayttotarkoituksesta, jossa tietoja tarvitaan opiskelijan tai oppilaitoksen oikeuksien tai velvollisuuksien
toteuttamiseen.

D Pyydamme paivityksessa myds asiakasrekisterin paivityskiellon tehneiden henkildiden tietoja.
Perustelut, jos my6s asiakasrekisterin paivityskiellon tehneiden henkildiden tiedot halutaan paivittaa.

6. TIETOJEN LUOVUTUSMUOTO JA LAJITTELUJARJESTYS

Tietojen luovutusmuoto
O Excel-taulukko

D WinhaPro-opiskelijahallintajarjestelmaan ladattava tekstitiedosto (erottimena puolipiste)

Tietojen lajittelujarjestys
O Ei lajittelua O Aakkosjarjestys O Postinumerojarjestys O Suomen-, ruotsin- ja muunkieliset erikseen (3 ryhmaa)

D Muu jarjestys, mika

D Osoitetarrat (tulostetaan lajittelujarjestyksessa ainoastaan elossa oleville Suomessa asuville henkilGille, joilla on vakinainen osoite).
Tarroja kpl/henkild
Tarroille nimen ja osoitteen lisdksi tulostettavat tiedot:

[Tietojen tulostuksesta osoitetarroille veloitetaan tulostusmaksu 100 € ja lisaksi 0,06 €/tarra.

7. TIETOJEN TOIMITUSOSOITE (Aineisto Iahetetaan postitse CD-ROM-levylla kirjattuna lahetyksena)

O Toimitus ensimmaisella sivulla mainittuun hakijan osoitteeseen yhteyshenkilon nimella
D Toimitus muuhun osoitteeseen, yhteystiedot alla

Organisaation nimi

Osasto/yksikko

Postiosoite Postinumero Postitoimipaikka

Yhteyshenkilo (aineisto l1&hetetaan talla nimella)

Puhelin Sahkopostiosoite
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8. LASKUTUSTIEDOT

Organisaation nimi Y-tunnus

Osasto/yksikko

Laskutusosoite (merkitkaa vaikka haluaisitte verkkolaskun) Postinumero Postitoimipaikka

Laskuun merkittava viite, enintdan 20 merkkia

Verkkolaskun tiedot, jos haluatte verkkolaskun
O OVT-tunnus O IBAN-tunnus O Verkkolaskutili O Verkkopalvelutunnus

Verkkolaskuoperaattorin nimi

Verkkolaskuoperaattorin tunnus

PAIVAYS JA ALLEKIRJOITUS

Tilaamalla paivityksen hakija sitoutuu Vaestorekisterikeskuksen tietoluvan 3630/410/12 ehtoihin ja noudattamaan henkilétietolain
(523/1999) saannoksia.
Paivays Allekirjoitus, nimen selvennys ja asemaltehtava

VAESTOREKISTERIKESKUS TAYTTAA

Asiakasnumero Laskutusasiakasnumero

Kieltokasittely
Paivitetadn asiakasrekisterin paivityskiellon tehneet henkilot

() Kylla ( Ei

Muuta huomioitavaa

Tilaus hyvaksytty, paivitys voidaan toimittaa

Paivays Hyvéaksyjan nimi

HINNAT

Toimitusmaksu 400 €, yksikkohinta 0,009 €/henkild, veloitetaan rekisterin koon mukaan
llman henkildtunnuksia tehtavan paivityksen tunnistusmaksu 100 €
Tulostusmaksu 100 €, osoitetarrat 0,06 €/tarra

TIETOPALVELUT OPPILAITOKSILLE

Tassa lomakkeessa mainitut tietopalvelut ja hinnat koskevat vain Vaestorekisterikeskuksen tietoluvassa 3630/410/12 tarkoitettuja

Paivitettavien henkilorekisterien tulee olla oppilaitosten nykyisia tai entisia opiskelijoita.
Hinnat perustuvat Valtiovarainministerion asetukseen 817/2012.
Lisatietoja Vaestorekisterikeskuksesta www.vrk fi

toimituksia suomalaisille oppilaitoksille (ammattioppilaitokset, keskiasteen oppilaitokset, ammattikorkeakoulut, yliopistot ja korkeakoulut).

PAIVITYKSEN TILAAMINEN

osoitteeseen.
. Aineisto voi olla tallennettuna CD-ROM- tai DVD-levylle. Tallennusvalinetta ei palauteta.
. Alkaa lahettako henkildtunnuksia tai muita henkilétietoja paperitulosteina silla niité ei pystyta hyddyntdmaan paivityksessa.
. Henkilétietoja tai henkilétunnuksia sisaltava aineisto taytyy lahettaa kirjattuna kirjeena.
. Henkilétunnuksia tai muita henkiltietoja ei saa lahettaa sahkopostilla.
. Paivitetty aineisto l1ahetetaan teille CD-ROM-levylla 10 tydpaivan kuluessa.

o g~ WN

1. Lahettakaa tama tilaus taytettyna ja CD-ROMille tallennettu paivitettava aineisto postitse etusivulla olevaan Vaestorekisterikeskuksen
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HENKILOTUNNUSTEN TAI MUIDEN TUNNISTETIETOJEN (Nimi ja syntymaaika) TOIMITUSTAPA

Tiedot voidaan toimittaa ASCII-tiedostona tai Excel-taulukkona. Tiedostossa ei saa olla otsikkorivia, eikd mitaan ylimaaraisia merkkeja tai
ylimaaraisia valilydnteja. Jos tiedosto sisaltda sekad henkilétunnuksia ettd muita tunnistetietoja, on néama toimitettava erikseen lajiteltuina.
Henkilétunnukset

Taydelliset henkildtunnukset tulee toimittaa: 1) ASClI-tekstitiedostona (.txt); yksi henkilétunnus per rivi ja tietue tai 2) Excel -taulukkona;
yksi henkilétunnus per rivi ja solu. Mukaan ei saa liittda nimi- ja osoitetietoja (tiedot 16ytyvat vaestotietojarjestelmasta henkilétunnusten

perusteella). Mahdolliset virheelliset henkilétunnukset palautetaan toimituksen yhteydessa.
Mahdollinen ID-numerointi tai vastaava toimitetaan henkil6tunnuksen edella samalla rivilla.

Nimi ja syntymaaika

Tiedot tulee toimittaa: 1) ASClII-tekstitiedostona (.txt) kenttien erotinmerkkina puolipiste (;); yhden henkilon tiedot per rivi ja tietue tai
2) Excel-taulukkona; yhden henkilon tiedot per rivi (sukunimi, etunimet ja syntymaaika jaoteltuina eri sarakkeisiin).

Huom!

Etunimet: kaikki etunimet yhdessa kentassa ja nimien valissa valilyonti.

Koko sukunimi: yhdessa kentassa myds silloin kun nimi on kaksiosainen, esim. von Daehn.
Syntymaaika (8 merkin mittaisena muodossa vvvvkkpp — esimerkki 19750325).

PERUSTIETOA HENKILOREKISTERIEN PAIVITYSPALVELUISTA VAESTOTIETOJARJESTELMAN TIEDOILLA

Paivitettavat rekisterit

Hakijalla tulee olla oikeus kayttaa paivitettavaa rekisteria.
Jokaisesta henkilorekisteristé on oltava olemassa rekisteriseloste.
Paivitystilauksen yhteydessa riittda tavallisesti rekisterin nimi ja
lyhyt selvitys sen kayttotarkoituksesta, esim. "oppilaitoksen
entisten opiskelijoiden tietojen paivitys ja tutkimuskyselyn
lahettaminen valmistuneille”.

KIELTOJEN HUOMIOINTI

Turvakielto

Laissa vaestotietojarjestelmasta ja Vaestorekisterikeskuksen
varmennepalveluista (661/2009) ja henkil6tietolaissa (523/1999)
on saadetty tietojen luovutuksen kielloista. Turvakiellon tehneiden
henkiliden osoite- tai muita yhteystietoja voidaan luovuttaa vain
sellaiselle viranomaiselle, jonka oikeus naiden tietojen kasittelyyn
perustuu lain tai sen nojalla saadetyn tai maaratyn taman henkilén
oikeutta tai velvollisuutta koskevan tehtavan, toimenpiteen tai
toimeksiannon hoitamiseen.

Asiakasrekisterin paivityskielto

Lain vaestotietojarjestelméasta ja Vaestorekisterikeskuksen
varmennepalveluista (661/2009) 35 § nojalla henkil6t voivat
kieltéaa tietojensa luovuttamisen henkildrekisterin paivityksessa tai
muuten osoitepalveluna. Kielto ei koske valtion tai kunnan
viranomaisen henkilorekisterin paivityksia. Lain 32 §:n 1 mom
mukaisesti kielto ei myoskaan koske tapauksia, joissa kiellon
tehneiden henkildiden tietoja luovutetaan toimintaan, jossa tietoa
kaytetédan henkilon, yrityksen tai yhteison oikeuksien tai
velvollisuuksien toteuttamiseksi. Kiellon tehneiden tietoja voidaan
siten luovuttaa myd6s yhteisaille joilla on viranomaisluonteisia
tehtavia ja tietojen luovutus kayttotarkoitukseen on perusteltua.

Vaestorekisterikeskuksen kaytannén mukaisesti oppilaitosten
entisten opiskelijoiden tietojen paivityksissa kiellon tehneiden
henkildiden tiedot voidaan paivittaa silloin, kun kyse on oppi-
laitoksen nykyisista opiskelijoista, joilla on voimassaoleva
opintooikeus. Kiellon tehneiden tiedot voidaan paivittad myos
tutkimuskayttoa varten. Tutkimus voi olla esim. sijoittumis-
seurantatutkimus tai vastaava. TallGin paivitettyja tietoja ei saa
kuitenkaan kayttda muuhun kuin nimettyyn tutkimukseen. Kiellon
tehneiden tietojen paivittdminen on mahdollista myds silloin, kun
kyse on sellaisesta muusta kayttotarkoituksesta, jossa tietoja
tarvitaan opiskelijan tai oppilaitoksen oikeuksien tai
velvollisuuksien toteuttamiseen (kuten esim. promootio-
tilaisuudesta tai opiskeluoikeuden paattymisesta tiedottaminen).

Asiakasrekisterin paivityskiellon tehneiden henkildiden tietoja ei
luovuteta oppilaitosten paivityksissa ellei sita erikseen pyydeta ja
hakija perustele pyyntoa.

Kiellon tehneiden henkildiden tietoja ei paiviteta silloin kun kyse
on alumnitoiminnasta, muusta tavanomaisesta yhteydenpidosta

valmistuneisiin henkil6ihin tai jatkokoulutusmahdollisuuksista
tiedottaminen tai markkinointi.

Henkilomatrikkelikielto

Kun tietoja paivitetaan henkilomatrikkelia varten, suosittelee
Vaestorekisterikeskus luvan kysymista henkil6ilta ennen tietojen
julkaisemista. Naité yhteydenottoja varten voidaan tiedot paivittaa
henkildmatrikkelikiellosta huolimatta. Jos tiedot julkaistaan lupaa
kysymatta, huomioidaan henkilomatrikkelikielto paivityksessa.

MUUT ASIAT

Tunnusnumerointi

Paivityksessa voidaan sailyttaa henkildtietojen yhteydessa haluttu
tunniste, esim. yksildiva henkilonumero, ryhmatunniste tai
valmistumisvuosi. Tunnistetieto palautetaan paivitettyjen tietojen
yhteydessa. Jos aineisto halutaan sailyttaa tietyssa
jarjestyksessa, suosittelemme etté hakija antaa rekisterin
henkilbille valmiiksi juoksevan numeroinnin, joka voidaan
palauttaa paivitettyjen tietojen yhteydessa.

Tietojen lajittelujarjestys

Tiedot voidaan lajitella tulostusta varten haluttuun jarjestykseen,
esim. suomen- ja ruotsinkieliset erikseen postinumero-
jarjestykseen. limoittakaa lajittelujarjestys selvasti, jos silla on
merkitysta. Jos lajittelujarjestysta ei ole ilmoitettu, toimitetaan
tiedot henkil6tunnusjarjestyksessa. Alkuperainen jarjestys
muuttuu yleensa tulostettaessa, koska tulostettavasta aineistosta
taytyy poistaa kuolleet ja osoitteettomat henkil6t.

Tietojen kaytto

Osoitelédhteen ilmoittaminen

Osoitteellisissa postilahetyksissa kaytetty osoitelahde (henkilo-
rekisteri) on henkilétietolain mukaan ilmoitettava aina. Kun
postitustarkoituksiin kdytetaan hakijan omaa henkilorekisteria,
iimoitetaan osoitelahteeksi tdman rekisterin nimi ja yhteystiedot.
Paivitykseen kaytettya vaestotietojarjestelmaa ei ilmoiteta
lahetyksessa.

Tietojen kéyttbaika

Vaestorekisterikeskus suosittelee postitusten tekemista
mahdollisimman ajantasaisin tiedoin. Vuodessa muuttuvat koko
vaestdsta n. 20 prosentin nimi- ja osoitetiedot tai henkild kuolee.

Hintojen arvolisaverottomuus

Tassa mainitut hinnat ovat arvonlisaverottomia.
Vaestorekisterikeskuksen tietopalveluihin ei lisata arvonlisaveroa.
Verottomuuden peruste: arvonlisaverolaki (1501/1993) 6 §.

Péivitysta laajempi tietosisalto

Laajemmat tietojen haut rekisterdidyista henkildista esim.
tutkimuskayttéon ovat poimintoja, ja niista veloitetaan poimintojen
hinta.




	Pdf-Ohje
	Sivu 1
	Sivu 2
	Sivu 3
	Sivu 4, ohjeet
	Tallenna
	Tulosta
	Tyhjennä

	1bTekninen_ohje:  - Täyttökohdasta toiseen voit siirtyä tabulaattorilla tai hiirellä.

 - Näytön vasemmassa reunassa olevien kirjanmerkkien avulla voit:
     • siirtyä sivulta toiselle 
     • tallentaa, tulostaa ja tyhjentää lomakkeen.
	Sulje: 
	VrkOhjeTay:  Tämän osion täyttää Väestörekisterikeskuksen virkailija


