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Seloste henkildtietojen kasittelytoimista
ja rekisteréidyn oikeuksista

EU:n yleinen tietosuoja-asetus
(2016/679)

7.2.2020

1. Rekisterin nimi

Kouvolan kaupungin asian- ja kokoushallinnan rekisteri

2. Rekisterinpitaja

Kouvolan kaupunki, kaupunginhallitus

3. Rekisteriasioista
vastaava henkil®
(rekisterinpitajan edustaja)

Katja Tommiska, hallintojohtaja

Torikatu 10, 45100 Kouvola
puh. 020 615 8651, katja.tommiska(at)kouvola.fi

4. Yhteyshenkilot
rekisteriasioissa

Virpi Aalto, hallintosihteeri
Arja Mikkola-Lehtinen, hallintosihteeri
Satu Kulonen, arkistopaallikk®

Torikatu 10, 45100 Kouvola

puh. 020 615 4003, virpi.aalto(at)kouvola.fi

puh. 020 615 4801, arja.mikkola-lehtinen(at)kouvola.fi
puh. 020 615 8462, satu.kulonen(at)kouvola.fi

5. Organisaation
tietosuojavastaavan
yhteystiedot

Sahkdposti: tietosuoja(at)kouvola.fi
Puhelin: 020 615 3899

6. HenkilGtietojen
kasittelyn
tarkoitukset

Henkilttietojen kasittely perustuu kunnan viralliseen paatdksentekoon.
Rekisteriin tallennetaan vain asian hoitamisen kannalta tarpeelliset tiedot
ja sen avulla seurataan kunnan hallinnossa valmisteltavien asioiden
kasittelya seka annetaan tietoa asian etenemisesta, kasittelyvaiheista ja
paatoksista, noudattaen viranomaisen toiminnan julkisuudesta annettua
lakia.

Rekisteriin tallennetaan valtuuston, hallituksen, jaostojen, lautakuntien
seka viranhaltijoiden ym. p&atokset ja kunnan eri toimialueilla vireilla
olevat asiat seka kaikki kaupunkiorganisaatioon saapuva virallinen posti.
Rekisteri pitaa sisallaan myos luottamushenkildiden yhteystietorekisterin.

Henkilttietojen kasittely perustuu rekisterinpitdjan lakisaateisiin
velvoitteisiin, yleiseen etuun ja julkisen vallan kayttoon, elintarkeiden
etujen suojaamiseen seka rekisterinpitjan oikeutettuun etuun.
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LAKIPERUSTEET:

- EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016)

- Tietosuojalaki 1050/2018

- Arkistolaki (831/1994)

- Kuntalaki (410/2015)

- Hallintolaki (434/2003)

- Laki sahkoisen viestinnan palveluista (917/2014)

- Laki yksityisyyden suojasta tydelaméssa (759/2004)
- Laki sahkoisista allekirjoituksista (14/2003)

- Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999
- erityislait mm. henkildstéhallintoon liittyen.

Tietoja voidaan kayttaa myos rekisterinpitdjan oman toiminnan
suunnittelu-, kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

7. Rekisterin tietosisaltd Rekisterissa olevat henkilotiedot:

- luottamushenkilon yksilgintitiedot (nimi, henkilétunnus, osoite,
puhelinnumero, puoluetieto)

- tiedot asiakkaan vireille saattamista asioista ja niiden kasittelysta
(vireilletulo, valmistelu, paatoksenteko, tiedoksianto, muutoksenhaku,
toimeenpano ja seuranta). Asiakkaan osoitetiedot, puhelinnumero.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:

Suurin osa tiedoista on julkisia, osa henkildtiedoista on arkaluotoisia
henkil6tietoja. Tietoihin paasy on rajoitettu tydtehtdvien mukaan, ja
salaisissa ja arkaluotoisissa asioissa vain asian valmistelijoille ja
paatoksentekijoille paatoksenteon vaatiman ajan.

SALASSAPIDON PERUSTEET:
- EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016)
- Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)

8. Henkildtietojen Henkilttietoja luovutetaan rekisterdidyn suostumuksella tai lain
sdannonmukaiset sdannoksen perusteella.
luovutukset

HenkilGtietoja ei sédnndnmukaisesti siirretéd EU:n tai ETA-alueen
ulkopuolelle.

Henkilttietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

9. Tietojen sdilytysajat Tietojen kéasittelya ohjaa SAHKE2-sertifioitu tiedonohjausjarjestelma,
joka antaa oletusmetatietona asiakirjojen sdilytysajat. Tiedot ja asiakirjat
havitetdan niiden sailytysajan paatyttyd. Kansallisarkiston maaraamat
pysyvasti sailytettavat asiakirjat sailyvat jarjestelmassa yksinomaan
séhkoisessé muodossa 1.1.2020 lukien.
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10. Henkilttietojen
tietoldhteet

Rekisteroidylta itseltaan tai hanen lailliselta edustajaltaan h&nen
vireillesaattamiensa asioiden yhteydessa.
Rekisterinpitdjan oman toiminnan yhteydessa.

11. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:
- Innofactor Dynasty10

B. MANUAALINEN AINEISTO:
- Paperiset asiakirjat skannataan jarjestelmaan ja havitetaan
skannaamisen jalkeen tietoturvallisesti julkisuusluokka huomioiden.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Sahkoinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa.
Jarjestelman kaytto perustuu roolikohtaisiin seké aineistokohtaisiin
kayttdoikeuksiin ja niiden kayttoa valvotaan.

Jarjestelman paakayttaja myontaa kayttdoikeudet pyynnon perusteella
tydtehtavan tarpeen mukaisesti. Jokaisella kayttajalla on
henkilokohtainen kayttajatunnus, johon kayttboikeuden muodostava rooli
yhdistetaan. Rooleilla (esim. padkayttaja, kirjaaja, valmistelija, selaaja)
erotellaan kayttgjien oikeudet kasitella, kirjata ja ndhda asioita.
Kayttooikeus paattyy henkilon siirtyessa pois niista tehtavista, joiden
hoitamiseen hénelle se on myodnnetty

Jokainen kayttaja hyvéaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja
salassapitosopimuksen.

Asiakasrekisterin tietoturvallisuus seka henkilétietojen
luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys varmistetaan
tarkoituksenmukaisin teknisin ja hallinnollisin toimenpitein.

B. Manuaalinen aineisto
Paperiset asiakirjat skannataan jarjestelmaan ja havitetaan
skannaamisen jalkeen tietoturvallisesti julkisuusluokka huomioiden.

12. Vaikutus- ja
riskiarviointi (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 35)

Rekisterin henkilGtietojen kasittely ei pida siséllaan sellaista EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen 35 artiklan mukaista tietojen kasittelya, joka
kasittelyn luonne, laajuus, asiayhteys ja tarkoitukset huomioon ottaen,
vaatisi tietosuojaa koskevan vaikutustenarvioinnin suorittamista.
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13. Tietojen
tarkastusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 15)

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitgjalta vahvistus siitd, etta
hanté koskevia henkilotietoja kasitellaan tai etta niitd-ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta jaliennds kasiteltavista
henkilotiedoista. Jos rekisteroity pyytaa useampia jaljennoksia,
rekisterinpitéja voi peria niistéa hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan
kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka
tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta.
Maéardaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintddn kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitajan
on ilmoitettava rekisterdidylle téllaisesta mahdollisesta jatkamisesta
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen

SyyL.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitajan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja.

Ep&amisen voi saattaa tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi
kirjeitse osoitteeseen PL 800, 00521 HELSINKI tai sahkdpostilla
https://turvaposti.om.fi/. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-
maarayksen-antamiseksi

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella seka EU:n yleisen tietosuoja-
asetuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki 15—-22 ja 34
artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat maksuttomia.

Jos rekisterdidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitédja voi joko

a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai

b) kieltaytya suorittamasta pyydettyd toimea. Naissa tapauksissa
rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tietopyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.

Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittgjaa todistamaan
henkilollisyytensa.



https://turvaposti.om.fi/
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
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14. Oikeus tiedon
oikaisemiseen (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 16)

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisterditya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilttiedot.

Puutteelliset tiedot rekisterdidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun
muassa toimittamalla lisaselvitystéa. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia,
ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkilGtietojen kasittelyn
tarkoitus.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteité rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitajan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisterdidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kayttaa muita oikeussuojakeinoja.

Ep&amisen voi saattaa tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi
kirjeitse osoitteeseen PL 800, 00521 HELSINKI tai sahkopostilla
https://turvaposti.om.fi/. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-
maarayksen-antamiseksi

Oikaisupyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkilélle.

Rekisterinpitaja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittgjaa todistamaan
henkilbllisyytensa.

15. Muut mahdolliset
oikeudet (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
rikotaan EU:n yleista tietosuoja-asetusta, sanotun kuitenkaan
rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai
oikeussuojakeinoja.

Asia voidaan saattaa tietosuojavaltuutetun toimiston kasiteltavaksi
kirjeitse osoitteeseen PL 800, 00521 HELSINKI tai sahkdpostilla
https://turvaposti.om.fi/. Mahdollista on kayttaa myos
vireillepanolomaketta.

https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-
maarayksen-antamiseksi

Oikeus pyytaa kasittelyn rajoittamista (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen
artikla 18)

Rekisteroidylla on oikeus siihen, etté rekisterinpitaja rajoittaa
henkilGtietojen kasittelya. Kasittelyd on mahdollista vaatia rajoitettavaksi,
jos tiedot ovat rekisterdidyn mielesta virheellisia, tietoja kasitellaan
lainvastaisesti, mutta rekisteroity ei halua, etté ne poistetaan kokonaan,



https://turvaposti.om.fi/
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
https://turvaposti.om.fi/
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
https://tietosuoja.fi/pyynto-rekisteroidyn-oikeuksia-koskevan-maarayksen-antamiseksi
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rekisterinpitdja ei enaa tarvitse tietoja alkuperaiseen tarkoitukseen, mutta
rekisteroity tarvitsee niitd oikeusvaateen laatimiseen, esittdmiseen tai
puolustamiseen tai rekisterdity on vastustanut tietojensa kasittelya
(pyytanyt, etta niita ei kasiteltaisi lainkaan), mutta lopullista paatésta
harkitaan vield. Rajoittamisesta huolimatta rekisterinpitaja saa sailyttaa
tiedot ja kasitella niitd mm. toisen luonnollisen henkilon tai
oikeushenkilon oikeuksien suojaamiseksi tai tarkeaa yleista etua
koskevasta syysta.

Pyyntd osoitetaan rekisterin yhteyshenkiltlle.

Rekisterinpitdja voi pyytaa tarvittaessa pyynnon esittajaa todistamaan
henkilbllisyytensa.




