Ea Kouvolan kaupunki 1.6.2022 1(7)
-/ Kuvaus rekisterdidyn henkilotietojen kasittelysta

Henkildtietojen kasittely Kouvolalain kertoo -verkostossa ja kampanjassa

1. Miksi henkildtietoja kerataan ja milla perusteella?

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset

Henkilttietojen kasittelyn tarkoitus on perustaa verkosto ja valittdéa kysymyksia ja vastauksia
verkoston ja kysyjien vélilla osana Kouvolan kaupungin asumisen markkinoinnin
markkinointikampanjaa. Verkoston ja kampanjan nimi on Kouvolalain kertoo.

Verkosto: Kouvolan kaupungin Viestinta- ja VisitKouvola -yksikkd perustaa Kouvolalain kertoo -
nimisen verkoston, johon haetaan vapaaehtoisia kouvolalaisia eri puolilta kaupunkia ja erilaisilla
taustoilla, esim. eri ikédisia ja erilaisissa paikoissa asuvia ihmisia. Henkil6tietoja kerataan ja
kasitellaan, jotta verkosto voidaan perustaa ja koota monipuoliseksi, verkostoon hakijoihin ja/tai
jaseniin voidaan ottaa yhteytta ja kysymyksia ja vastauksia voidaan valittda verkostolta kysyjille ja
verkostoa voidaan markkinoida. Verkosto ja kampanja esitelladn myds Kouvolan kaupungin
verkkosivuilla. Kouvolalain kertoo -verkostoa markkinoidaan kesalla 2022 kohdentaen markkinointia
Kouvolan ulkopuolelle.

Kysymyksen esittgja: Kuka vain voi esittéda verkostolle kysymyksen Kouvolassa asumisesta.
Kouvolan kaupungin Viestinta- ja VisitKouvola -yksikkd toimii kysymysten ja vastausten valittdjana.
Kysymyksen jattajien henkilotietoja keratéén ja kasitellaén, jotta kysyjélle voidaan valittéa vastaus
hanen kysymykseensa.

Kampanjan aktiivinen aika on kesa 2022. Kayttssa on verkostoa ja kampanjaa varten perustettu
yhteissahkoposti kouvolalainkertoo(at)kouvola.fi, jonka kautta Viestinta ja VisitKouvola -yksikko
koordinoi kysymyksia ja vastauksia.

Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperuste

Kouvolalain kertoo -rekisterissa kasiteltavien henkildtietojen kasittelyperusteena on rekisterdidyn
antama suostumus. Kouvolalain kertoo -verkoston vapaaehtoiset vastaajat antavat suostumuksensa
verkoston sahkdisen hakulomakkeen lahettamisen yhteydessa. Verkostolle kysymyksia esittavat
henkilot antavat suostumuksensa sahkodisen kysymyslomakkeen lahettamisen yhteydessa.
Markkinointikampanjan materiaaliin annetaan suostumus erikseen.

2. Mita tietoja rekisterissa kasitellaan?

Verkoston jasen: Rekisterdidysta kerataan vain valttamattomat yksilointi- ja tunnistetiedot, jotta
Kouvolalain kertoo -verkosto voidaan perustaa, siitd voidaan kommunikoida ja verkostolle voi valittda
kysymyksia. Tiedot ovat tarpeen, jotta verkoston jaseneen voi olla yhteydessa hanen
hakemuksestaan ja myohemmin valittaa hanelle kysymyksid, joihin hanellda on sopivaa tietoa
vastaamista varten.

Kerattavat tiedot: Verkostoon hakevalta kerattavét perustiedot yhteydenpitoa varten ovat nimi,
sahkdpostiosoite ja puhelinnumero.
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Verkostoon hakevalta kerattavat lisatiedot verkoston perustamiseksi ja kysymysten valittamiseksi ovat

asuinpaikka

ika

tyodllisyystieto (vaihtoehtona en halua vastata)

mit& henkil® tekee tyokseen, jos on tybelamassa

mit& henkild opiskelee ja missé jos han on opiskelija

kuinka pitkaan henkild on asunut Kouvolassa

asuinymparisto

asumismuoto talotyypin mukaan

asumismuoto omistuksen mukaan (vaihtoehtona en halua vastata)

onko henkil6lla vapaa-ajan asunto Kouvolassa

asumismuoto asuinkumppaneiden mukaan (vaihtoehtona en halua vastata)
onko henkil6lla elaimia

mit& henkild harrastaa ja mitkd ovat hanen kiinnostuksen kohteitaan
aiheita, joista henkil6 voisi vastata Kouvolasta kiinnostuneiden kysymyksiin.
miksi henkilé hakee mukaan verkostoon

kartoitetaan henkilon halukkuus markkinointikampanjaan, misséa vaihtoehdot ovat

o a) hakea verkostoon, tulla esitellyksi tiiviisti kampanjan verkkosivulla ja osallistua
verkoston laajaan markkinointiin

o b) hakea verkostoon ja tulla esitellyksi tiiviisti kampanjan verkkosivulla
o €) hakea vain verkostoon.

o Tiedot kerataan verkoston kokoamiseksi ja markkinointikampanjan suunnittelua varten.

Verkostoon valittujen henkildiden tiedoista koostetaan excel-tiedosto, joka tallennetaan rajatun
kayttooikeuden verkkolevylle. Henkil6tietoja kasittelee vain Kouvolan kaupungin Viestinta ja
VisitKouvola-yksikkd. Excel-tiedostoa kaytetddn kysymyksen ohjaamiseksi kulloinkin sopivimmalle
vastaajalle seka yhteydenottoja, kuten verkoston tapaamiskutsuja varten.

Kysymyksen esittdja: Rekisterdidysta keratdan vain valttaméattomat yksilointi- ja tunnistetiedot, jotta
kysymyksia voi valittda ja kysymyksen jattajalle voidaan vastata. Kysyjalta keratdaan kysymyksen
jattdmisen yhteydessa

tunnistetieto (kuten nimi tai nimimerkki)

sahkopostiosoite, johon vastaus toimitetaan



3(7)
e kysymys.

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

Tietoja ei kayteta automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:

Verkoston jdsen: Verkoston jasenet esitelladn lahtékohtaisesti tiiviisti ja julkisesti Kouvolan
kaupungin verkkosivuilla Kouvolalain kertoo -kampanjasivulla, ellei verkostoon valittu henkil® ole
erikseen sitéd hakulomakkeessa kieltanyt. Esiteltavat tiedot sisaltavat kuvan, nimen, asuinpaikan
Kouvolassa ja lyhyen oman esittelyn. Liséksi laajaan markkinointikampanjaan osallistuvat henkil6t
nakyvat nimellaan, kuvallaan ja danellddn markkinointimateriaaleissa, kuten kuvissa ja videoissa.
Markkinointimateriaaleista sovitaan erikseen niihin osallistuvien henkiliden kanssa.

Verkoston jasen paattaa itse, mita tietoja antaa kysyjélle vastauksessaan. Annettuja vastauksia tai
osia niista voidaan kayttaa myds Kouvolan kaupungin verkkosivuilla.

Muut verkoston jdsenen antamat tiedot ovat ainoastaan Viestinta ja Visitkouvola -yksikon kaytossa.

Antamassaan vastauksessa verkoston jasen valitsee itse, mité tietoja antaa kysymyksen jattgjalle.
Viestinta ja VisitKouvola -yksikk® toimii viestin valittdjana mutta ei vastaa viestin tietosisallosta.

Kysymyksen esittaja: Kysymyksen esittdjan tunnistetieto ja sdhkoposti ovat ainoastaan Viestinta ja
VisitKouvola -yksikon kaytossa. Kysymyksen jattaja valitsee itse, mita tietoja antaa kysymyksessaan
vastaajalle. Viestinté ja VisitKouvola -yksikko toimii viestin valittdjand mutta ei vastaa viestin

tietosisallosta. Jatettyja kysymyksia ilman tunnistetietoja voidaan kayttdd myods Kouvolan kaupungin
verkkosivuilla.

3. Mista kaupunki saa kasiteltavat tiedot?

Kouvolan kaupunki saa kasiteltavat tiedot rekisterdidylta itseltaan.

4. Luovutetaanko tai siirretdanko tietoja eteenpain?
Tietojen siirto perustuu suostumukseen. Tietojen siirron vaiheet kysymysta esittaessa:

o Kysyja jattdd kysymyksen ja vastauksen saamiseen tarvittavat tunnistetiedot séhkoisesti
webropol-kyselylomakkeen kautta

¢ Kysymys ohjautuu Kouvolan kaupungin Viestinta ja Visitkouvola -yksikélle yhteissahkdpostiin
e Viestinta ja VisitKouvola -yksikko valittaa kysymyksen sopivalle vastaajalle verkostossa
e Verkoston jasen vastaa Viestinta ja VisitKouvola -yksikélle yhteissahkdpostiin

e Viestinta ja VisitKouvola -yksikko valittaa vastauksen kysyjélle yhteissahkopostista.
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Verkoston jasen: Verkosto kootaan sahkdisen Webropol-kyselyn avulla, ja vastaukset tulevat
Viestinta- ja VisitKouvola -yksikon kayttéon tdssa informointiasiakirjassa kuvatulla tavalla.

Viestinta ja VisitKouvola -yksikk® ohjaa verkoston jasenelle sopivan kysymyksen hanen antamiensa
tietojen perusteella. Kysymys toimitetaan kouvolalainkertoo@kouvola.fi-yhteissahkdpostin kautta.
Verkoston jasen vastaa kysymykseen ja lahettaa vastaksensa yhteissahkopostiin, josta Viestinta ja
VisitkKouvola -yksikko valittéda vastauksen kysyijalle.

Verkoston jasen paattaa itse, mita tietoja antaa kysyijalle vastauksessaan. Annettuja vastauksia tai
osia niista voidaan kayttdd myds Kouvolan kaupungin verkkosivuilla.

Verkoston jasenet esitellaan lahtékohtaisesti tiiviisti Kouvolan kaupungin verkkosivuilla Kouvolalain
kertoo -kampanjasivulla, ellei verkostoon valittu henkil® ole erikseen sita kieltanyt. Kouvolan
kaupungin verkkosivut toimivat Wordpress-alustalla. Verkoston ja sen jasenten esittelya voidaan
tehd& myos sosiaalisessa mediassa Kouvolan kaupungin kanavissa (Facebook, Instagram, Twitter,
LinedIn, YouTube) esimerkiksi linkittamalla kampanjasivua tai esittelemalla yksittéisia jasenia.

On huomattava, ettd kaupungin verkkosivuilla ja sosiaalisen median kautta verkoston jasenten tiedot
(kuva, nimi, asuinpaikka Kouvolassa ja lyhyt esittely) ovat laajasti nahtavilla, ja tiedot voivat levita
internetissa laajalle. Tietojen poistaminen myéhemmin voi olla haastavaa tai mahdotonta, silla
kaupungin verkkosivuilla tai sosiaalisessa mediassa joku on jo saattanut ndhda vastaajan tietoja tai
kopioida niita. Tallaisessa tapauksessa Kouvolan kaupunki ei voi vaikuttaa tietojen leviamiseen.

Laajempaan markkinointimateriaaliin osallistumisesta sovitaan erikseen siita kiinnostuneiden
verkoston jasenten kanssa. Mikali verkoston jasen suostuu osallistumaan laajemman
markkinointimateriaalin tuotantoon, hanen nimensa ja yhteystietonsa voidaan luovuttaa materiaalia
tuottavalle kumppanille, kuten mediatoimistolle, yhteydenpitoa ja materiaalin tuotantoa varten. Samoin
laajaan markkinointimateriaaliin suostuva ymmartaa, etta tuotettua materiaalia, kuten kuvaa ja
videota, kaytetaan verkoston mainostamiseen laajasti sdhkoisissa ja printtimateriaaleissa, myos
muissa kuin Kouvolan kaupungin kanavissa eli kolmannelta osapuolelta ostetussa mainostilassa.
Tietojen luovutus perustuu suostumukseen, ja kuvausten yhteydessa kaydaan lapi ja allekirjoitetaan
erillinen suostumus kuvaukseen.

Kysymyksen esittaja: Kysymykset kerataan sahkodisen Webropol-kyselyn avulla. Kysymyksen
esittaja paattaa itse, mitd tietoja antaa kysymyksessaan tunnistetiedon ja sahkopostiosoitteen lisaksi.
Kysymys ohjautuu Viestinta ja VisitKouvola -yksikdlle, joka valittaa kysymyksen sopivalle vastaajalle
kouvolalainkertoo@kouvola.fi-yhteissahkdpostin kautta ilman kysyjan yhteystietoja tai tunnistetietoa.
Jatettyja kysymyksia ilman tunnistetietoja voidaan kayttaa myds Kouvolan kaupungin verkkosivuilla.

Rekisterinpitdja voi luovuttaa kayttajatietoja viranomaisille voimassa olevan lainsdadannon
velvoittamista syista.

HenkilGtietoja ei sédnndnmukaisesti siirreté tai luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Henkilttietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

5. Kuinka kauan tietoja sailytetdan?

Henkilotietoja sailytetaan vain niin kauan ja siina laajuudessa kuin on tarpeellista niihin alkuperéaisiin
tarkoituksiin, joihin ne on keréatty.

Verkoston jasen: Kouvolalain kertoo -kampanjan aktiivinen aika on kesa 2022. Verkostoa
yllapidetaan 30.9.2022 saakka, jonka jalkeen verkoston toiminta paattyy ja tiedot poistetaan
seuraavasti:
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e excel, jonka avulla koordinoidaan kysymykset ja vastaukset, poistetaan rajatun kayttdoikeuden
verkkolevylta.

e sdhkopostit poistetaan.
e Verkoston esittelysta kaupungin verkkosivuilta poistetaan jasenten tiedot.

o Kysymyksid, vastauksia tai osia niista voidaan kayttdd myos jatkossa Kouvolan kaupungin
verkkosivuilla.

Markkinointikampanjaa varten otetusta kuva-, video- ja aaniaineistosta sovitaan erikseen kirjallisesti
asianosaisten kanssa.

Verkoston jasen voi milloin tahansa ilmoittaa, ettei vastaa enaa kysymyksiin tai haluaa jattaytya pois
verkostosta, mutta téllgin voi olla, etta vastaaja yha néakyisi osana verkostoa esimerkiksi
markkinoinnin kautta. Niin sovittaessa jasenen tiedot voidaan poistaa kaupungin verkkosivuilta
kesken verkoston toiminnan, mutta on huomattava, etta tietojen poistaminen kokonaan voi olla
haastavaa tai jopa mahdotonta. Jasenen tiedot ovat voineet verkossa ja sosiaalisessa mediassa
levita laajalle. Talldin Kouvolan kaupunki ei voi vaikuttaa tietojen levidmiseen tai poistamiseen.

Jos hakijaa ei valita verkostoon, siité ilmoitetaan hanelle. Taman henkiln tietoja ei vieda exceliin.

Kysymyksen esittaja: Kysymyksen esittdjan antamia tietoja sailytetaan Kouvolan kaupungin
Viestinta ja VisitKouvola -yksikon hallinnoimassa yhteisséahkopostissa, kunnes kysymykseen on
vastattu, mika jalkeen ne poistetaan. Kysymyksia voidaan kayttaa ilman tunnistetietoja Kouvolan
kaupungin verkkosivuilla Kouvolan markkinointitarkoituksiin.

6. Kuinka tiedot suojataan?

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

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

Sahkoisen Webropol-kyselyohjelman avulla keratdan verkostoon hakevien hakemukset seka
kysymykset verkostolle. Webropol-informointiasiakirjassa Kouvolan kaupungin verkkosivuilla on
kuvattu henkilotietojen kasittelya kyselyissa.

Verkoston jasenten Webropol-kyselyssa antamat tiedot vieddan excel-muotoon. Excel-tiedosto
tallennetaan rajatun kayttdoikeuden levylle K, johon on paésy Viestinta ja VisitKouvola -yksikdlla.

Verkostoa ja kampanjaa varten on perustettu yhteissédhkdposti kouvolalainkertoo(at)kouvola.fi, johon
on paasy Viestinta ja VisitKouvola -yksikolla. Kysymykset ja vastaukset koordinoidaan taman
yhteissahkopostin kautta.

Verkoston ja kampanjan osana syntyy sahkdisessd muodossa kirjallisia kysymyksia ja vastauksia,
verkoston jasenten esittelytekstit ja kuva- ja videotiedostoja. Kuva- ja videoaineistoja sailytetdan
Emmi-mediapakissa. Emmi-mediapankin informointiasiakirja kuvaa henkilétietojen kasittelya
mediapankissa.

Verkoston ja sen jasenten esittely (kuva, nimi, asuinpaikka Kouvolassa ja lyhyt esittely) tehdaan
kaupungin verkkosivuilla, jotka toimivat Wordpress-alustalla. Verkostoa ja sen jasenia voidaan liséksi
esitellda kaupungin sosiaalisen median kanavilla. Verkoston jasen on antanut suostumuksensa néiden


https://www.kouvola.fi/wp-content/uploads/2021/08/webropol_informointiasiakirja.pdf
https://www.kouvola.fi/wp-content/uploads/2022/03/Emmikuvapankki_Informointiasiakirja.pdf
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tietojen julkaisuun ja vaikuttaa itse esittelyssaan antamiin tietoihin. Julkisessa verkossa tiedot voivat
levitd laajalle ja niiden poistaminen kokonaan voi olla jopa mahdotonta.

B. MANUAALINEN AINEISTO:

Fyysisené aineistona tehdéan kirjalliset suostumukset kuvaukseen.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:
A. Sahkoinen aineisto

Julkisessa verkossa ja mainoksissa julkaistut tiedot voivat levita laajalle ja niiden poistaminen
kokonaan voi olla jopa mahdotonta.

Jarjestelmien ja tiedostojen kayttooikeudet perustuvat tyéntekijoiden henkilokohtaisiin kayttdoikeuksiin
ja niiden kaytt6a valvotaan. Kayttboikeudet myonnetaan tehtavakohtaisesti siten, etta kaytto-, luku- ja
muokkausoikeudet ovat vain niill4, jotka tarvitsevat kyseisia kayttdoikeuksia tyétehtaviensa
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
Kuvasopimukset sdilytetaan skannattuna kayttooikeusrajatulla verkkolevylla. Tarpeettomia
manuaalisia aineistoja kasitellaan tuhottavana tietosuojamateriaalina, joten ne toimitetaan
asianmukaisesti tuhottavaksi.
7. Mita oikeuksia rekisterdidylla on?
Kouvolan kaupungille on ensiarvoisen tarkead, ettd kaupungin jarjestelmien ja henkilérekistereiden
luotettavuus ja uskottavuus kyetaan yllapitamaéan sekad varmistamaan. Kaikessa henkilétietojen
kasittelyssa noudatetaan tietosuojalainsaadantod, jossa keskeisimmat henkilorekistereité ja
henkilGtietojen kasittelya saantelevat yleislait ovat Tietosuojalaki (1050/2018) ja EU:n yleinen
tietosuoja-asetus GDPR (679/2016).
Rekisteroidylla on oikeus:

e saada tietoa henkilttietojensa kasittelysta

e saada paasy tietoihin

¢ oikaista tietoja

e poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

e rajoittaa tietojen kasittelya

e siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

e vastustaa tietojen kasittelya

e olla joutumatta automaattisen paatoksenteon kohteeksi
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Rekisteroity ei voi kayttaa kaikkia edella mainittuja oikeuksia kaikissa tilanteissa, silla oikeuksien
kayttamiseen vaikuttaa esimerkiksi se, milla perusteella henkildtietoja kasitellaan. Tarkemmat tiedot
rekisteroidyn oikeuksista seka niiden kayttamisesta loytyy osoitteesta Rekisterdidyn oikeudet -
Kouvolan kaupunki.

Liséatietoja henkilttietojen kasittelysta ja henkildrekistereisté voi pyytaa rekisterin yhteyshenkilgilta tai
kaupungin tietosuojavastaavalta.

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

8. Yhteystiedot

Rekisterinpitdja

Viestinta ja VisitKouvola -yksikkd, konsernipalvelut, Kouvolan kaupunki

Rekisterin vastuuhenkilo

Viestinta- ja markkinointipaallikko, Viestinta ja VisitKouvola -yksikko
Osoite: Torikatu 10, PL 85, 41501 Kouvola
puh. 020 615 5885

Sahkdpostiosoite: kirsi.vainio@kouvola.fi

YhteyshenkilOt rekisteriasioissa

Christina Suni, bréandipaallikkd, Viestinta ja VisitKouvola -yksikko
Osoite: Torikatu 10, PL 85, 41501 Kouvola
puh. 020 615 8540

Sahkopostiosoite: christina.suni@kouvola.fi

Tietosuojavastaava

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

Sahkdpostiosoite: tietosuoja@kouvola.fi


https://www.kouvola.fi/kouvolankaupunki/asiointi/tietosuoja/rekisteritietopyynnot/
https://www.kouvola.fi/kouvolankaupunki/asiointi/tietosuoja/rekisteritietopyynnot/
https://tietosuoja.fi/yhteystiedot
https://tietosuoja.fi/yhteystiedot

