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-/ Kuvaus rekisterdidyn henkilotietojen kasittelysta

Kouvolan kaupungin nuorisopalveluiden nuorisotydn asiakasrekisteri

1. Miksi henkil6tietoja kerataan ja milla perusteella?

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset

Nuorisotyon asiakasrekisterin henkildtietojen kasittelyn tarkoituksena on nuorisotyén
asiakassuhteiden hoitaminen ja tilastointi. Henkilttietoja keratddn erityisnuorisotydssa, etsivassa
nuorisotydssa ja Ohjaamossa seké nuorisotiloilla ja kerhotoiminnassa. limoittautumistietoja kerataan
valmennus-, kerho-, retki-, tydpaja- ja tapahtumailmoittautumisten yhteydessa.

Ohjaamossa toimivat yhteistytorganisaatiot (TE-palvelut, Kymsote, Ksao) noudattavat omia
tietosuojaohjeistuksiaan.

Jarjestelmaan rekisterdidaan vain asioiden hoitamisen kannalta ja rekisterdityjen oikeusturvan
kannalta tarpeelliset tiedot. Rekisterdidyt henkildt ovat asianosaisia kasiteltdvissa asioissa, jotka
rekisterdidaan jarjestelmaan.

Jos asiakas on alaikainen, asiakkaan tiedot tallennetaan rekisteriin huoltajan suostumuksella. My6s
huoltajan tarvittavat tiedot tallennetaan.

Rekisterissa olevat asiakkaita koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttaméattomia, jotta asiakkaat
saadaan tarvittaessa riittavan tarkasti yksiloitya.

Liséksi kerataan asiakaspalvelun, toiminnan suunnittelun ja tilastoinnin kannalta tarpeellisia tietoja.
Rekisterissa tiedot ovat viranomaiselle valttamattdmia, valtionhallinnon ja kaupungin viranomaisten
edellyttdmien tilastotietojen tuottamista varten.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste

Nuorisopalveluiden nuorisotyon asiakasrekisterissa kasiteltavien henkiltietojen kasittelyperusteena
on rekisterdidyn antama suostumus. Suostumus annetaan asioinnin yhteydessa.

Etsivan nuorisotydn osalta nuorisopalveluiden nuorisotyon asiakasrekisteri on lakisdateinen
henkilorekisteri, jota saatelee Nuorisolaki. Henkilotietojen kasittely on tarpeen rekisterinpitajan
lakisdateisten velvoitteiden noudattamiseksi.

Nuorisotyon asiakasrekisterin henkilotietojen kasittelyn perusteena ovat myds rekisterinpitajalle
kuuluva julkisen vallan kayttd seka rekisterinpitajan tai kolmannen osapuolen oikeutettujen etujen
turvaaminen.

Rekisterissa kasitelldan erityisia henkildtietoja, joita tassa tapauksessa ovat terveydelliset tiedot.
Terveydellisten henkil6tietojen kasittely on tarpeen leiri-, retki-, tydpaja- ja tapahtumailmoittautumisten
yhteydessa. Henkilotietojen kasittely tapahtuu EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 9 artiklan 2 a-b -
kohdan perusteella.

Nuorisolaki (1285/2016) 12 § Nuoren tietojen kasittely etsivassa nuorisotydssa

EU:n yleinen tietosuoja-asetus 9 artikla 2 a-b -kohta
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2. Mita tietoja rekisterissé kasitellaan?
Rekisteroidystéa kerattavat tiedot:

- nimi

- yhteystiedot

- syntymaaika / ika

- kuvauslupa

- lupa kuvatun materiaalin hyddyntamiseen markkinoinnissa

- kuljetuslupa

- allergiat (ruoka ja muut) ja erityisruokavalio (leiri-, retki-, tydpaja- ja
tapahtumailmoittautumisten yhteydessa)

- suomen kielen taito (jos ei aidinkieli) (leiri-, retki-, tydpaja- ja tapahtumailmoittautumisten
yhteydessa)

- uimataito (leiri- ja retki-ilmoittautumisten yhteydessa)

- lupa rekisterdidyn lisddmisesta WhatsApp-ryhmaan (leiri-, retki- ja tydpajailmoittautumisten
yhteydessa)

- sukupuoli

- terveydelliset tiedot (leiri-, retki-, tydpaja- ja tapahtumailmoittautumisten yhteydessa)

- asiakkuuteen, muuhun asialliseen yhteyteen ja sopimussuhteeseen liittyvét tiedot, kuten
asiakassuhteen aloitus -ja lopetustiedot

- toimenpiteet ja seurantatiedot

- koulutus (etsiva nuorisotyo)

- tutkinto (etsiva nuorisotyd)

- tyokokemus (etsiva nuorisotyd)

- perhetiedot (etsiva nuorisotyo)

- toimeentulo (etsiva nuorisotyo)

- asumismuoto (etsiva nuorisotyo)

- ohjaava taho (etsiva nuorisotyd)

- sijoittuminen (etsiva nuorisotyd)

Alaikaisen rekisterditavan huoltajasta kerattavat tiedot:
- nimi
- yhteystiedot
Tietoja voidaan kayttda myos rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittadmis- ja
tilastointitarpeisiin.
Tietoja ei kayteta automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.
TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot ovat salassa pidettavia.
SALASSAPIDON PERUSTEET:
Nuorisolaki (1285/2016) 12 § Nuoren tietojen kasittely etsivassa nuorisotydssa
Henkilbtietolaki (523/1999)

Laki viranomaistoiminnan julkisuudesta (621/1999)
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3. Mista kaupunki saa kasiteltavat tiedot?
Henkildtiedot saadaan rekisterdidylta itseltdén ja alaikaisen rekisterdidyn huoltajalta.

Etsivélle nuorisotyolle voivat nuorisolain (1285/2016) 118 mukaan tietoja nuoren suostumuksella
luovuttaa opetuksen ja koulutuksen jarjestaja, puolustusvoimat ja siviilipalveluskeskus.

4. Luovutetaanko tai siirretdanko tietoja eteenpain?
Henkilotietoja ei sédnndnmukaisesti luovuteta ulkopuolisten kayttoon.

Nuorisolain (1285/2016) 12 § mukaan etsivan nuorisotydn tehtévien hoitamisessa saatuja nuorta
koskevia tietoja saadaan luovuttaa edelleen toiselle viranomaiselle vain nuoren ja, jos nuori on
alaikéinen, myds hanen huoltajansa suostumuksella. Alaikéinen nuori voi kuitenkin kehitystaan
vastaavasti paattaa itsedan koskevien tietojen luovuttamisesta.

Myds muissa tydmuodoissa tietoja luovutetaan muille viranomaisille vain nuoren tai alaikdisen nuoren
huoltajan suostumuksella.

Niissa tapauksissa, joissa valmennuksen, kerhon, leirin, retken, tydpajan tai tapahtuman jarjestaa
joku muu taho kuin Kouvolan kaupunki, voidaan toiminnon jarjestajalle luovuttaa ilmoittautuneiden
nimi ja puhelinnumero.

Rekisterinpitdja voi luovuttaa kayttajatietoja viranomaisille voimassa olevan lainsaadannén
velvoittamista syista.

Henkilbtietoja ei sddnndnmukaisesti siirreta tai luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Henkilttietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

5. Kuinka kauan tietoja sailytetaan?

Nuorisolain (1285/2016) 12 § mukaan tiedot on etsivassa nuorisotydssa havitettava heti, kun ne eivét
ole valttamattomia tehtavan hoitamiseksi. Henkilotietoja sailytetdan asiakassuhteen ajan ja jos se
toiminnan kannalta (uusiutuva asiakkuus, seuranta) on valttamatonta, enintdan nelja (4) vuotta
asiakassuhteen paattymisen jalkeen.

Muissa tydmuodoissa tietoja séilytetaan rekisterissa rekisterdidyn toimintaan osallistumisen ajan,
enintdan siihen saakka, kun rekisteroity tayttaa 29 vuotta (Nuorisolaki 1285/2016).

lImoittautumisten yhteydessa tietoja sailytetaan toiminnon toteutumiseen ja mahdolliseen
laskutukseen saakka.

HenkilGtietoja sailytetdan vain niin kauan ja siind laajuudessa kuin on tarpeellista niihin alkuperaisiin
tarkoituksiin, joihin ne on kerétty.

Kayttotarkoitukseensa tarpeettomaksi muuttuneet tiedot tai tiedot, joiden kasittelylle ei en&& muutoin
ole perustetta, anonymisoidaan tai havitetaan tietoturvallisesti.
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6. Kuinka tiedot suojataan?

Henkilttietoja kasittelevat taman rekisterin toiminnasta ja palvelusta vastaavat kunnan tyontekijat,
jotka tunnistautuvat jarjestelmiin henkilokohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan avulla.
Henkildkuntaa sitoo viranhoitomaéarayksessa tai tydsopimuksessa maaritelty vaitiolovelvollisuus.
Kaikki henkilotietorekisteria kayttavat henkilét on koulutettu kiinnittdm&an huomiota tietosuojaan seka
asianmukaiseen tietojen turvaamiseen.

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

- Dynasty (nuorisovaltuusto)

- Webropol (ilmoittautumiset)

- PAR-jarjestelma (etsiva nuorisotyd)

- Teams-tiedostot (erityisnuorisotyo)

- excel-tiedostot

B. MANUAALINEN AINEISTO:

- paperiasiakirjat

- tulosteet

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Séhkoinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Asiakastietojarjestelmien ja
tiedostojen kayttdoikeudet perustuvat tydntekijoiden henkilékohtaisiin kayttdoikeuksiin ja niiden
kayttoa valvotaan. Kayttboikeudet myénnetéaan tehtavakohtaisesti siten, etta kaytto-, luku- ja
muokkausoikeudet ovat vain niilld, jotka tarvitsevat kyseisia kayttéoikeuksia tydtehtaviensa
tekemiseen. Jokainen kayttdja hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja

salassapitositoumuksen.

Asiakasrekisterin tietoturvallisuus seké henkil6tietojen luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys
varmistetaan tarkoituksenmukaisin teknisin ja hallinnollisin toimenpitein.

B. Manuaalinen aineisto

Manuaalinen rekisteriaineisto, kuten asiakirjakopiot tai paperiarkistot sailytetaan lukituissa tiloissa,
joihin paasy on estetty kulunvalvonnan sek& muiden turvatoimien avulla. Lukittuihin séilytystiloihin on
paasy vain sellaisilla henkildilla, jotka tarvitsevat tietoja tyotehtavissaan. Tarpeettomia manuaalisia
aineistoja kasitellaan tuhottavana tietosuojamateriaalina, joten ne toimitetaan asianmukaisesti
tuhottavaksi.

7. Mitad oikeuksia rekisteroidylla on?

Kouvolan kaupungille on ensiarvoisen tarkeaa, etta kaupungin jarjestelmien ja henkilorekistereiden
luotettavuus ja uskottavuus kyetaan yllapitaméaén sekd varmistamaan. Kaikessa henkilotietojen
kasittelyssa noudatetaan tietosuojalainsdadantod, jossa keskeisimmat henkildrekistereita ja
henkilttietojen kasittelya saantelevat yleislait ovat Tietosuojalaki (1050/2018) ja EU:n yleinen
tietosuoja-asetus GDPR (679/2016).
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Rekisteroidylla on oikeus:

e saada tietoa henkilttietojensa kasittelysta

e saada paasy tietoihin

¢ oOikaista tietoja

e poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

e rajoittaa tietojen kasittelya

o siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

e vastustaa tietojen kasittelya

olla joutumatta automaattisen paatdksenteon kohteeksi

Rekisteroity ei voi kayttaa kaikkia edella mainittuja oikeuksia kaikissa tilanteissa, silla oikeuksien
kayttamiseen vaikuttaa esimerkiksi se, milla perusteella henkilttietoja kasitelladn. Tarkemmat tiedot
rekisterdidyn oikeuksista seké niiden kayttamisesta 10ytyy osoitteesta Rekisterdidyn oikeudet -
Kouvolan kaupunki.

Lisatietoja henkilttietojen kasittelysta ja henkilorekistereista voi pyytaa rekisterin yhteyshenkildilta tai
kaupungin tietosuojavastaavalta.

Jos koet, etté tietojesi kasittelyssa on rikottu tietosuojalainsdadanttd, voi asian saattaa
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi. Lisatietoja ja ohjeita asiasta antaa tietosuojavaltuutettu.
Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot |6ydéat sivulta: Tietosuojavaltuutetun toimiston
yhteystiedot - Tietosuojavaltuutetun toimisto.

8. Yhteystiedot

Rekisterinpitaja

Kouvolan kaupunki, Sivistys, Kasvatus- ja opetuslautakunta

Rekisterin vastuuhenkilo

Maritta Rihu, koordinaattori, nuorisopalveluyksikdn vastaava

Kouvolankatu 28, 45100 Kouvola, 020 615 7794, maritta.rihu@kouvola.fi

Yhteyshenkil6t rekisteriasioissa

Maritta Rihu, koordinaattori, nuorisopalveluyksikdn vastaava

Kouvolankatu 28, 45100 Kouvola, 020 615 7794, maritta.rihu@kouvola.fi

Sanna Heimonen, koordinaattori

Kouvolankatu 28, 45100 Kouvola, 020 615 1252, sanna.heimonen@kouvola.fi
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Tietosuojavastaava

Kouvolan kaupungin tietosuojavastaava
Osoite: Torikatu 10, PL 85, 41501 Kouvola
Puh. 020 615 3899

Sahkdpostiosoite: tietosuoja@kouvola.fi
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