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-/ Kuvaus rekisterdidyn henkilotietojen kasittelysta

HenkilGtietojen kasittely Kouvolan kaupungin talouspalveluissa
1. Miksi henkildtietoja ker&tdan ja milla perusteella?

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset

Rekisterin tarkoitus on talouden hoitaminen: ostolaskujen kasittely, laskutus ja perinta,
maksuliikenteen hoitaminen ja asiakkaiden maksujen kerdaminen kassoilla seka verkkokaupan
kautta.

Henkilotietojen kasittelyn oikeusperuste

Raindancen Kuntamallin asiakas- ja toimittajarekisterissa rekisterdidyn henkilttietojen kasittely on
tarpeen sopimuksen taytantdon panemiseksi, jossa rekisterdity on osapuolena, tai sopimuksen
tekemista edeltavien toimenpiteiden toteuttamiseksi rekisterdidyn pyynnosta (Yleinen tietosuoja-
asetus, artikla 6, 1 b).
Ceepos-kassajarjestelman osalta asiakas toimittaa itse asiakaskorttiin tai asiakkaan erityisryhmaan
kuulumista osoittavan todistuksen kortin tai alennuksen myéntamista varten. Taman henkildrekisterin
kasittelyperusteena on rekisterdidyn antama suostumus henkil6tietojensa kasittelyyn. Todistus
esitetddn asioinnin yhteydessa. Rekisterissa kasiteltavien erityisten henkilttietojen kasittely tapahtuu
henkilon antamalla nimenomaisella suostumuksella.
Verkkokaupassa kasiteltavien henkildtietojen kasittelyperusteena on rekisterdidyn antama suostumus.
Suostumus annetaan asioinnin yhteydessa. Rekisteriin ei kerata erityisiin henkildtietoryhmiin kuuluvia
tietoja, mutta tallaisten tietojen antaminen on mahdollista tuotekohtaisesti listiedot-osiossa.
Asiakkaiden toimittamien lisatietojen sisaltédessa erityisia henkildtietoja, on kasittelyperusteena
rekisteréidyn nimenomainen suostumus.
2. Mita tietoja rekisterissa kasitellaan?
Raindancen Kuntamallin osto- ja myyntilaskutuksessa kéasitellaan esimerkiksi seuraavia tietoja:

e Nimi

e Henkilétunnus tai y-tunnus

¢ Osoitetiedot kummaltakin osapuolelta

e Puhelinnumero

o Sahkopostiosoite

e Asiakas- tai toimittajanumero

e Pankkitilitiedot

Tietoja voidaan kayttd&d myds rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittdmis- ja
tilastointitarpeisiin. Tietoja ei kaytetd automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin.

Kouvolan kaupunki PL 85 (Torikatu 10) Puhelin 020 615 11 www.kouvola.fi Y-tunnus 0161075-9
45101 Kouvola Faksi 020 615 3054 etunimi.sukunimi@kouvola.fi


http://www.kouvola.fi/
mailto:etunimi.sukunimi@kouvola.fi

2 (6)

Raindance Kuntamallin asiakastiedot eivét ole julkisia. Kouvolan kaupunki julkaisee toimittajatietoja
o_stolaskujensa julkaisun yhteydessa. Tallgin kasitellaan vain yrityksiin (y-tunnus kaytossa) liittyvaa
tietoa.
Ceepos-kassajarjestelmassa kasitellaan seuraavia tietoja:

e Nimi

e Syntymavuosi

e Voimassaoloaika (lapset, tyottomat, opiskelijat, erityisryhmét)

e Oikeus maksuttomaan avustajaan (vain erityisryhmat)

Tietoja voidaan kayttd& myads rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittamis- ja
tilastointitarpeisiin. Tietoja ei kayteta automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin.

Ceepos-kassajarjestelman tiedot eivat ole julkisia. Erityisryhmia koskevissa asiakaskortin
myontamispaadtoksissa on asiakkaan nimi ja tieto siitd, kuinka pitkéksi aikaa kortti on myonnetty seka
se, saako asiakas ottaa maksuttoman avustajan mukaan uimaan.
Verkkokaupassa kasitellaan seuraavia tietoja:

e Nimi

e Henkilétunnus (salattuna)

e Syntymaaika

o Yhteystiedot: osoitetiedot, kuten asuinkunta (koti- tai toimitusosoite), sahkdpostiosoite seka
puhelinnumero

e Paivamaarat, kuten asiointiin tai tilin hallinnointiin liittyvat paivaykset
e Asiakasnumero ja kayttajatunnus
e Salasana (salattuna)
e Tilaushistoria
Rekisteroinnin tai tilauksen yhteydessa on mahdollista antaa myos:
e Suoramarkkinointilupa

o Terveydentilatiedot

Rekisterissa olevat tiedot eivét ole kaikkien rekisterdityjen osalta samoja, silla tilattavat tuotteet seka
rekisteréidyn ilmoittamat tiedot voivat vaihdella tilattujen tuotteiden mukaan. Esimerkiksi
terveydentilatietoja ei rekisteriin kysyta erikseen, eika niita edellyteta verkkopalvelun kayttamiseksi.
Kuten verkkokauppapalvelun kayttoé kokonaisuudessaan, on myds terveydentilaa koskevien tietojen
antaminen taysin vapaaehtoista. Terveydentilaa koskevien tietojen antaminen on mahdollistettu
lisatietoja-osiossa erilaisten allergioiden sek& muiden rajoitteiden huomioimiseksi.

Tietoja voidaan kayttaa rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittdmis- ja
tilastointitarpeisiin. Esimerkiksi asiakkaiden kayttohistorian lokitietoja voidaan kasitella
ongelmatapausten selvitystarpeita varten.
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Tietoja ei kaytetd automatisoituun paatoksentekoon tai profilointiin.
Verkkokaupan asiakasrekisterin tiedot eivéat ole julkisia.
3. Mista kaupunki saa kasiteltavat tiedot?

Raindancen Kuntamallin myyntilaskutuksen asiakasrekisterin tietolahteena toimii rekisterdity itse,
koska tiedot kerataan niilta, jotka hankkivat kaupungin tuottamia palveluita tai tuotteita laskulle.

Ceepos-kassajarjestelman tietolahteena toimii asiakas itse, silla tiedot keratdan vain niiltd, jotka
hankkivat sahkoisen asiakaskortin tai alennus- tai erityisryhmahintaan oikeutetun tuotteen.

Verkkokaupan tietolahteena toimii rekisteroity itse, silla henkilotiedot kerataan niilta, jotka ovat
asiakkaina rekisteroityneet Kouvolan kaupungin verkkokaupan kayttajiksi. Rekisterdity voi antaa
suostumuksensa tietojen keraamiseen ja kasittelyyn asioidessaan verkkokaupassa. Suostumus
annetaan esimerkiksi verkkokaupan ostostenteon yhteydessa tai verkkoyhteydenoton kautta
tekemansa uutiskirjeen tilauksen yhteydessa.

4. Luovutetaanko tai siirretaanko tietoja eteenpdain?

Raindance Kuntamalli

Rekisterinpitdja voi luovuttaa kayttajatietoja viranomaisille voimassa olevan lainsaadannon
velvoittamista syista.

Henkilttietoja ei sddnnénmukaisesti siirreta tai luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
Henkilttietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.
Ceepos-kassajarjestelma ja verkkokauppa

Tasta rekisterista ei sddnnénmukaisesti luovuteta tietoja. Tietoja ei paasaantdisesti siirreta tai
luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Rekisterinpitdja voi luovuttaa kayttajatietoja viranomaisille voimassa olevan lainsaadannon
velvoittamista syista.

Henkilttietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.
5. Kuinka kauan tietoja sailytetdan?
Raindance Kuntamalli

Henkilttietoja sailytetddn vain niin kauan ja siina laajuudessa kuin on tarpeellista niihin alkuperaisiin
tarkoituksiin, joihin ne on keratty.

Laskutukseen liittyvat aineistot, kuten laskulistat, sailytetdéan lakisdateisesti vahintdan kuusi vuotta.
Sailytysajan paattyessa tiedot poistetaan.

Kayttotarkoitukseensa tarpeettomaksi muuttuneet tiedot tai tiedot, joiden kasittelylle ei end&d muutoin
ole perustetta, pseudonymisoidaan (tehdaan seka tunnistaminen, etta tiedon palauttaminen
alkuperaiseksi mahdottomaksi) tai havitetdan tietosuoja-asetuksen vaatimuksia noudattaen.

Ceepos-kassajarjestelma ja verkkokauppa

HenkilGtietoja sailytetdan vain niin kauan ja siina laajuudessa kuin on tarpeellista niihin alkuperaisiin
tarkoituksiin, joihin ne on keratty.
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Kirjanpidolliset aineistot, kuten séhkoiset kuittihistoriat sailytetaan lakisdateisesti vahintaan kuusi
vuotta. Sailytysajan paattyessa tiedot poistetaan manuaalisesti.

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

Henkil6tietoja sailytetaan vain niin kauan ja siind laajuudessa kuin on tarpeellista niihin alkuperaisiin
tarkoituksiin, joihin ne on keratty.

Verkkokaupan osalta henkil6- ja tilaustiedot poistuvat jarjestelmésta automaattisesti vuoden kuluttua
tilauksesta.

Kirjanpidolliset aineistot, kuten sahkdgiset kuittihistoriat sailytetaan lakisaateisesti vahintaan kuusi
vuotta. Sailytysajan paattyessa tiedot poistetaan manuaalisesti.

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

6. Kuinka tiedot suojataan?

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

Verkkokaupan paakayttajilla on oikeus paasta selaamaan asiakastilien tietoja ja kaikista heidan
toimistaan jaa jarjestelmaan lokikirjaus. Tilitietojen kasittelyoikeus liittyy esimerkiksi vaarinkayttsten
tai ongelmatilanteiden selvittamiseen. Sisallontuottajilla ei ole paasya henkilétietoihin. Asiakkailla on
oikeus vain omiin ja huollettaviensa henkildtietoihin.

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

- Raindance Kuntamalli

- Ceepos-kassajarjestelma

- Verkkokauppa

B. MANUAALINEN AINEISTO:

Jarjestelmien tiedot ovat sdhkoisessd muodossa. Ceepos-kassajarjestelman osalta paatdkset
erityisryhm&an kuulumista sailytetd&n kassalla paperiasiakirjoina.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:
A. Sadhkdinen aineisto

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

Asiakasrekisterin tietoturvallisuus seka henkildtietojen luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys
varmistetaan tarkoituksenmukaisin teknisin ja hallinnollisin toimenpitein.
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B. Manuaalinen aineisto
Manuaalinen rekisteriaineisto, kuten asiakirjakopiot tai paperiarkistot sailytetaan lukituissa tiloissa,
joihin paasy on estetty kulunvalvonnan sek& muiden turvatoimien avulla. Lukittuihin sailytystiloihin on
paasy vain sellaisilla henkil6illa, jotka tarvitsevat tietoja tyotehtavissaan. Tarpeettomia manuaalisia
aineistoja kasitellaan tuhottavana tietosuojamateriaalina, joten ne toimitetaan asianmukaisesti
tuhottavaksi.
Verkkokaupan osalta manuaalista rekisteriaineistoa ei synny.
7. Mita oikeuksia rekisteroidylla on?
Kouvolan kaupungille on ensiarvoisen tarkeaa, etta kaupungin jarjestelmien ja henkilérekistereiden
luotettavuus ja uskottavuus kyetaan yllapitamaan seka varmistamaan. Kaikessa henkilétietojen
kasittelyssa noudatetaan tietosuojalainsdadantod, jossa keskeisimmat henkildrekistereita ja
henkilotietojen kasittelya sddntelevat yleislait ovat Tietosuojalaki (1050/2018) ja EU:n yleinen
tietosuoja-asetus GDPR (679/2016).
Rekisteroidylla on oikeus:

e saada tietoa henkildtietojensa kasittelysta

e saada paasy tietoihin

e oOikaista tietoja

e poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

e rajoittaa tietojen kasittelya

e siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

e vastustaa tietojen kasittelya

¢ 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

rekister6idyn oikeuksista seké niiden kayttamisesta I6ytyy osoitteesta Rekisterdidyn oikeudet -
Kouvolan kaupunki.

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

Jos koet, etté tietojesi kasittelyssa on rikottu tietosuojalainséédanttd, 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, kaupunginhallitus
Torikatu 10, 45100 Kouvola

Rekisterin vastuuhenkilo


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

Hellevi Kunnas, talousjohtaja
Torikatu 10, 45100 Kouvola

Puh. 020 615 5054
hellevi.kunnas@kouvola.fi
Yhteyshenkil6t rekisteriasioissa
Katri Kemppi, laskentap&allikkod
Torikatu 10, 45100 Kouvola

Puh. 020 615 7801
katri.kemppi@kouvola.fi

Tietosuojavastaava

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

Sahkdpostiosoite: tietosuoja@kouvola.fi
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