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oy Kuvaus rekisteréidyn henkilotietojen kasittelysta

Kouvolan kaupungin ruokapalvelujen erityisruokavalion ilmoittamisen henkil6tietorekisteri

1. Miksi henkil6tietoja kerataan ja milla perusteella?

Henkil6tietojen kasittelyn tarkoitukset

Ruokapalvelujen asiakasrekisterin henkilétietojen kasittelyn tarkoituksena on erityisruokavaliota
tarvitsevien asiakkaiden erityisruokavaliotietojen keraaminen. Henkilotietoja kerataan kaikilta
erityisruokavaliota tarvitsevilta asiakkailta, jotka ruokailevat niissa kohteissa, joihin tilaaja on
ruokapalveluilta tilannut ateriat. Asiakkaita ovat mm. varhaiskasvatuksen, perusopetuksen ja lukioiden
asiakkaat.

Tiedot tallennetaan ruokapalvelun tuotannonohjausjarjestelma Aromiin. Jarjestelmaan rekisterdidaan
vain erityisruokavalioiden valmistamisen kannalta tarpeelliset tiedot.

Asiakkaan huoltaja tai asiakas itse toimittaa ruokapalveluihin erityisruokavaliolomakkeen, josta kay
ilmi tarvittavat tiedot.

Alle 18-vuotiaan asiakkaan tiedot tallennetaan rekisteriin huoltajan suostumuksella. Myds huoltajan
tarvittavat tiedot tallennetaan.

Rekisterissa olevat asiakkaita koskevat tiedot ovat ruokapalvelulle valttdmattdmia, jotta asiakkaat
saavat tarvitsemansa erityisruokavalion.

Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperuste

Ruokapalvelujen asiakasrekisterissa kasiteltdvien henkildtietojen kasittelyperusteena on rekisterdidyn
antama suostumus. Suostumus annetaan sahkoisesti tunnistautumalla verkkopankkitunnuksilla
Suomi.fi asiointipalvelun kautta. Erityisruokavalioilmoituksessa asiakas antaa suostumuksena tietojen
kasittelyyn.

Henkildn erityisruokavaliotietojen kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan lakisdateisten velvoitteiden
noudattamiseksi.

Varhaiskasvatuksessa olevalle lapselle on jarjestettava lapsen ravitsemustarpeet tayttava terveellinen
ja tarpeellinen ravinto, jollei muun kuin paivakodissa tai perhepaivahoidossa annetun
varhaiskasvatuksen luonteesta muuta johdu. Ruokailu jarjestetdan ohjatusti kaikille 1asna oleville
lapsille (L 13.7.2018/540, 11 §).

Opetukseen osallistuvalle on annettava jokaisena tydpaivana tarkoituksenmukaisesti jarjestetty ja
ohjattu, taysipainoinen maksuton ateria (L 21.8.1998/628, 31 §).

Rekisterissa kasitellaan erityisia henkildtietoja, joita tassa tapauksessa ovat terveydelliset tiedot.
Terveydellisten henkilotietojen kasittely on tarpeen erityisruokavalioiden valmistuksessa, jotta
saadaan kohdennettua asiakkaan tilaama ruokavalio oikein. HenkilGtietojen kasittely tapahtuu EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 aja 1 c sekd 9 artiklan 2 a - kohtien perusteella:
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Tietosuoja-asetus 6 §1ajalc

1. Kasittely on lainmukaista ainoastaan jos ja vain siltad osin kuin vahintaan yksi seuraavista
edellytyksista tayttyy:

a) rekisteroity on antanut suostumuksensa henkilétietojensa kasittelyyn yhta tai
useampaa erityista tarkoitusta varten.

c) kasittely on tarpeen rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen noudattamiseksi

Tietosuoja-asetus 9 § 2 a:

a) rekisterdity on antanut nimenomaisen suostumuksensa kyseisten henkilétietojen
kasittelyyn yhta tai useampaa tiettya tarkoitusta varten.

2. Mita tietoja rekisterissa kasitellaan?

Rekisterdidysta kerataan vain valttamattomat yksildinti- ja tunnistetiedot erityisruokavalioiden
valmistamista varten:

» Ruokailijan perustiedot

ruokailijan etu- ja sukunimi

erityisruokavalion aloittamisaika

kohde ja ryhma/luokka, mihin erityisruokavalio toimitetaan

huoltajan nimi, puhelinnumero ja sahkdpostiosoite

= Tiedot erityisruokavaliosta terveydellisista syista tai muusta ruokavaliosta

- erityisruokavalion tarkentaminen ja onko adrenaliini kaytossa

- onko ruokavalio terveydenhuollon toteama

Tietoja voidaan kayttdd myds rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittdmis- ja
tilastointitarpeisiin.

Tietoja ei kaytetad automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:

Erityisruokavalio ilmoituksien tiedot ovat salassa pidettavia.



SALASSAPIDON PERUSTEET:

Julkisuuslain 24 §:ssa luetellaan ne asiakirjat, jotka ovat salassa pidettavia viranomaisen asiakirjoja,
jollei erikseen toisin sdadeta.

Erityisruokavalion ilmoitukset ovat salassa pidettavia 24 §:n 1. momentin 25 kohdan perusteella.
Asiakirjat, jotka sisaltavat tietoja sosiaalihuollon asiakkaasta tai tydhallinnon henkiléasiakkaasta seka
taman saamasta etuudesta tai tukitoimesta taikka sosiaalihuollon palvelusta tai tyohallinnon
henkildasiakkaan palvelusta taikka tietoja henkildn terveydentilasta tai vammaisuudesta taikka hanen

saamastaan terveydenhuollon ja kuntoutuksen palvelusta taikka tietoja henkilén seksuaalisesta
kayttaytymisesta ja suuntautumisesta; (11.12.2002/1060)

3. Mista kaupunki saa kasiteltavat tiedot?
Rekisteriin tallennettavat tiedot saadaan asiakkaalta itseltdan tai hanen huoltajaltaan.

Tietojen antaminen on vapaaehtoista, mutta erityisruokavalion saaminen edellyttda asiakkaalta
tarpeellisia tietoja.

Asiakkaat toimittavat erityisruokavaliotiedot opiskelun alettua ja opintojen jatkuessa syyslukukauden
alussa seka tarvittavien tietojen muuttuessa.

4. Luovutetaanko tai siirretaanko tietoja eteenpain?

Asiakkaan tietoja luovutetaan eteenpain sahkoisesti ainoastaan kaupungin sisaisesti asiakkaalle
erityisruokaa valmistavalle ja tarjottavalle ruokapalveluhenkilostolle.

Tietoja kasitteleva ruokapalveluhenkildsto valittaa tiedon myos asiakkaan luokanvalvojalle.

Varhaiskasvatuksen asiakkaat toimittavat paperisen lomakkeen itse varhaiskasvatusyksikon
johtajalle. Varhaiskasvatusyksikdn johtaja valittaa tiedot valmistavalle tuotantokeittiolle seka
palvelukeittion ruokapalveluhenkildstdlle.

Rekisterinpitaja voi luovuttaa kayttajatietoja viranomaisille voimassa olevan lainsdadannon
velvoittamista syista.

HenkilGtietoja ei saanndnmukaisesti siirreta tai luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Henkilbtietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

5. Kuinka kauan tietoja sailytetdaan

Erityisruokavalio ilmoitukset arkistoidaan manuaalisesti seka tuotanto- etta palvelukeittion toimistossa,
lukitussa kaapissa, aakkosjarjestyksessa. Erityisruokavalio tallentuu myds ruokapalvelun
tuotantonohjausjarjestelma Aromi 14, joka ohjaa erityisruokavalioiden valmistusprosessia. Aromi 14
tallentuu erityisruokavalion ilmoittamisen yhteydessa vain asiakkaan etunimi ja tarvittaessa
sukunimen ensimmainen kirjain. Webropolin kautta saapunut erityisruokavalioilmoitus poistetaan
valittémasti ja turvallisesti.



Henkilbtietoja sailytetaan niin kauan kunnes henkilé poistuu oppivelvollisuuden tai
varhaiskasvatuksen piirista. Tiedot poistuvat paivityksen yhteydessa tai asiakkaan omalla
ilmoituksella.

Paivakodilta tulee tieto jos lapsi jaa pois. Uusi paivakoti iimoittaa lapsen erityisruokavaliosta keittidlle.

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 tydntekijat,
jotka tunnistautuvat jarjestelmiin henkilokohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan avulla.
Henkildkuntaa sitoo viranhoitomaarayksessa tai tydsopimuksessa maaritelty vaitiolovelvollisuus.
Kaikki henkilotietorekisteria kayttavat henkilot on koulutettu kiinnittdmaan huomiota tietosuojaan seka
asianmukaiseen tietojen turvaamiseen.

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

Aromi 14 on Kouvolan kaupungin ruokapalvelujen tuotannonohjausjarjesta, joka ohjaa
ruokapalveluiden elintarvikehankitoja, reseptiikkaa ja erityisruokavaliota. Aromi 14 tallentuu
erityisruokavalion ilmoittamisen yhteydessa vain asiakkaan etunimi.

B. MANUAALINEN AINEISTO:

Manuaalinen aineisto koostuuu asiakkaan tayttamista paperisista ilmoituslomakkeista seka
Webropolin kautta taytetyista tulostetuista lomakkeista liitteineen.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:
A. Sahkoinen aineisto

Aromi 14 on Kouvolan kaupungin ruokapalvelujen tuotannonohjausjarjesta, joka ohjaa
ruokapalveluiden elintarvikehankitoja, reseptiikkaa ja erityisruokavaliota. Aromi 14 tallentuu
erityisruokavalion ilmoittamisen yhteydessa vain asiakkaan etunimi.

Tuotannonohjausjarjestelma Aromi 14:aan ruokapalveluhenkildsto kirjautuu kayttajatunnuksilla, joka
rekisterdi kirjautumisen. Aromi 14 on suunniteltu niin, etta palvelu- ja tuotantokeittion
ruokapalveluhenkildstélla on paasy, vain heidan asiakkaiden mahdollisiin erityisruokavaliotietoihin,
jolla taataan asiakkan erityisruokavalion tuoteturvallisuus.

Webropolin kautta taytetty erityisruokavalio ilmoitus poistetaan valittdomasti sen kasittelyn jalkeen.

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

B. Manuaalinen aineisto

Manuaalinen aineisto sailytetdan tuotanto- ja palvelukeittion keittion kansioissa, lukitussa kaapissa,
aakkosjarjestyksessa. Paasy kaappeihin on vain ruokapalveluhenkildstélla, jotka tarvitsevat tietoja
tyétehtavissaan. Paperiset lomakkeet tuhotaan tietoturvallisesti.



7. Mita oikeuksia rekisteroidylla on?

Kouvolan kaupungille on ensiarvoisen tarkeaa, ettd kaupungin jarjestelmien ja henkilérekistereiden
luotettavuus ja uskottavuus kyetaan yllapitdmaan seka varmistamaan. Kaikessa henkilétietojen
kasittelyssa noudatetaan tietosuojalainsaadantda, jossa keskeisimmat henkilérekistereita ja
henkilGtietojen kasittelya saantelevat yleislait ovat Tietosuojalaki (1050/2018) ja EU:n yleinen
tietosuoja-asetus GDPR (679/2016).

Rekisteroidylla on oikeus:

saada tietoa henkilGtietojensa kasittelysta

e saada paasy tietoihin

o oikaista tietoja

e poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

e rajoittaa tietojen kasittelya

e siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

e vastustaa tietojen kasittelya

¢ olla joutumatta automaattisen paatdéksenteon kohteeksi
Rekisteroity ei voi kayttaa kaikkia edelld mainittuja oikeuksia kaikissa tilanteissa, silla oikeuksien
kayttdmiseen vaikuttaa esimerkiksi se, milla perusteella henkilétietoja kasitellddn. Tarkemmat tiedot

rekisterdidyn oikeuksista seka niiden kayttamisesta 10ytyy osoitteesta Rekisterdidyn oikeudet -
Kouvolan kaupunki.

Lisatietoja henkilbtietojen kasittelysta ja henkildrekistereista voi pyytaa rekisterin yhteyshenkilsilta tai
kaupungin tietosuojavastaavalta.

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

8. Yhteystiedot

Rekisterinpitdja

Kouvolan kaupunki, Tekniikka ja ymparistd, Kiinteistdpalvelut, Ruokapalvelut

Rekisterin vastuuhenkilo

Leena Multala, ruokapalvelupaallikkd
Torikatu 10, 45100 Kouvola

puh. 020 615 7174, leena.multala@kouvola.fi
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Yhteyshenkilot rekisteriasioissa

Leena Multala, ruokapalvelupaallikkd
Torikatu 10, 45100 Kouvola

puh. 020 615 7174, leena.multala@kouvola.fi

Tietosuojavastaava

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

Sahkodpostiosoite: tietosuoja@kouvola.fi
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