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-/ Kuvaus rekisterdidyn henkilotietojen kasittelysta

Nuorisopalveluiden sidosryhmarekisteri

1. Miksi henkil6tietoja kerataan ja milla perusteella?

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset

Nuorisopalveluiden sidosryhmarekisterin henkilétietojen kasittelyn tarkoituksena on
nuorisopalveluiden asiakassuhteiden hoitaminen ja tilastointi. Henkil6tietoja kerataén
nuorisojarjestoiltd, kumppaneilta, sidosryhmilté ja asiakastoiden tilaajilta.

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

Rekisterissa olevat asiakkaita koskevat tiedot ovat viranomaiselle valttamattémia, jotta asiakkuudet ja
kumppanuudet pystytdan hoitamaan tarkoituksenmukaisesti.

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

HenkilGtietojen kasittelyn oikeusperuste

Nuorisopalveluiden sidosryhmarekisterissa kasiteltavien henkilttietojen kasittelyperusteena on
rekisterdidyn antama suostumus. Suostumus annetaan asioinnin yhteydessa. Oikeusperusteena
kasittelylle ovat lisdksi rekisterinpitdjan oikeutettujen etujen toteuttaminen seka rekisterinkayttajalle
kuuluvan julkisen vallan kaytto.

2. Mita tietoja rekisterissa kasitellaan?

Rekisteroidysta keratdan vain valttamattomat yksilinti- ja tunnistetiedot: nimi, osoite,
sahkodpostiosoite, puhelinnumero, organisaatio. Tiedot ovat tarpeen, jotta sinuun voidaan olla
yhteydessa lisatietojen pyytamista varten tai paatoksista tiedottamista varten.

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:

Henkilbtietolaki (523/1999)
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3. Mista kaupunki saa kasiteltavat tiedot?

Henkilbtiedot saadaan rekisterdidylta itseltaan.

4. Luovutetaanko tai siirretaanko tietoja eteenpdain?
Henkilbtietoja ei sddnnénmukaisesti luovuteta kolmannelle osapuolelle.

Rekisterinpitdja voi luovuttaa kayttajatietoja viranomaisille voimassa olevan lainsaadannén
velvoittamista syista.

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

Henkilbtietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

5. Kuinka kauan tietoja sdailytetaan?
Tietoja sailytetddn toiminnan kannalta tarpeellinen aika.

HenkilGtietoja sailytetaan vain niin kauan ja siinéd laajuudessa kuin on tarpeellista niihin alkuperaisiin
tarkoituksiin, joihin ne on keratty.

Kayttotarkoitukseensa tarpeettomaksi muuttuneet tiedot tai tiedot, joiden kasittelylle ei enda muutoin
ole perustetta, anonymisoidaan tai havitetaan tietoturvallisesti.

6. Kuinka tiedot suojataan?

Henkilbtietoja kasittelevat taman rekisterin toiminnasta ja palvelusta vastaavat kunnan tyontekijat,
jotka tunnistautuvat jarjestelmiin henkilokohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan avulla.
Henkilokuntaa sitoo viranhoitomaarayksessa tai tydsopimuksessa maaritelty vaitiolovelvollisuus.
Kaikki henkilttietorekisteria kayttavat henkilét on koulutettu kiinnittdmé&an huomiota tietosuojaan seka
asianmukaiseen tietojen turvaamiseen.

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

- Dynastyl0-asianhallintajarjestelméa

- Webropol

- excel-tiedostot

B. MANUAALINEN AINEISTO:

- paperiasiakirjat

- tulosteet

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Sadhkdinen aineisto
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Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Asiakastietojarjestelmien ja
tiedostojen kayttboikeudet perustuvat tydntekijoiden henkilékohtaisiin kayttooikeuksiin ja niiden
kayttoa valvotaan. Kayttdoikeudet mydnnetaén tehtavakohtaisesti siten, etté kaytto-, luku- ja
muokkausoikeudet ovat vain niilla, jotka tarvitsevat kyseisia kayttooikeuksia tyotehtaviensa
tekemiseen. Jokainen kayttaja hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja
salassapitositoumuksen

Asiakasrekisterin tietoturvallisuus seka henkilétietojen 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 tytehtavissaan. Tarpeettomia manuaalisia

aineistoja kasitellaan tuhottavana tietosuojamateriaalina, joten ne toimitetaan asianmukaisesti
tuhottavaksi.

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

e saada tietoa henkilttietojensa kéasittelysta

e saada paasy tietoihin

e oOikaista tietoja

e poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

¢ rajoittaa tietojen kasittelya

e siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

e vastustaa tietojen kasittelya

o olla joutumatta automaattisen paatoksenteon kohteeksi
Rekisteroity ei voi kayttaa kaikkia edella mainittuja oikeuksia kaikissa tilanteissa, silla oikeuksien
kayttamiseen vaikuttaa esimerkiksi se, milla perusteella henkilttietoja kasitelladn. Tarkemmat tiedot

rekistertidyn oikeuksista seké niiden kayttamisesta I6ytyy osoitteesta Rekisterdidyn oikeudet -
Kouvolan kaupunki.

Liséatietoja henkilttietojen kasittelysta ja henkilorekistereistd voi pyytaa rekisterin yhteyshenkil6ilta tai
kaupungin tietosuojavastaavalta.

Jos koet, etté tietojesi kasittelyssa on rikottu tietosuojalainsdaadanttd, voi asian saattaa
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi. Lisatietoja ja ohjeita asiasta antaa tietosuojavaltuutettu.
Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot I6ydéat sivulta: Tietosuojavaltuutetun toimiston
yhteystiedot - Tietosuojavaltuutetun toimisto.
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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

Yhteyshenkilot rekisteriasioissa
Anni Linnasalo-Laine, toimistosihteeri

Kouvolankatu 28, 45100 Kouvola, 020 615 4679, anni.linnasalo-laine@kouvola.fi

Tietosuojavastaava

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

Sahkdpostiosoite: tietosuoja@kouvola.fi



