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-/ Kuvaus rekisterdidyn henkilotietojen kasittelysta

Henkilotietojen kasittely Kouvolan kaupungin hyvinvoinnin palveluissa

1. Miksi henkil6tietoja kerataan ja milla perusteella?

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset

Kouvolan kaupunki keraa ja kasittelee henkilGtietoja aluetoiminnan, neuvostojen, yhteisétilojen,
hyvinvoinnin edistamisen, digituen seka avustusten suunnittelua, jarjestamista ja toteuttamista varten.

Kouvolan kaupunki tarjoaa kaupungin asukkaille seka kaupungissa asioiville mahdollisuuksia
osallistua kunnan toiminnan suunnitteluun ja paatoksenteon valmisteluun. Henkil6tietoja kerataan ja
kaytetaan rekisteroityjen tavoittamiseen, yhteydenpitoon, mahdollisten lisatietojen ja palautteen
keraamiseen, tiedottamiseen, tilastointiin ja raportointiin. Rekisteroityjen henkilttietoja voidaan kayttaa
kohdennettaessa kutsuja osallistumis- ja vaikuttamistilaisuuksiin, jotka on suunnattu esimerkiksi
jonkin kunnan tai postinumeroalueen asukkaille tai jollekin ikaryhmalle.

Vanhus- ja vammaisneuvoston osalta henkilGtietoja kasitelldaan yhteydenpitoon, kokousten
koollekutsumista varten seka kokouspalkkioiden maksamista varten.

Henkilotietoja kerataan ja kaytetdan hyvinvoinnin edistamista seka vapaaehtoisen digituen
jarjestamista varten.

HenkilGtietoja kasitellaan myods avustusten myontamisen yhteydessa. Avustuksia myonnetaan
kaupungin avustusperiaatteiden mukaisesti eri toimialoilla.

Henkil6tietojen kasittelyn oikeusperuste

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 a-f-kohdan mukaisena henkilétietojen
kasittelyperusteena on:

1 a-kohta: rekisterdity on antanut suostumuksen henkilGtietojensa kasittelyyn

1 c-kohta: kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi

1 e-kohta: kasittely on tarpeen rekisterinkayttajalle kuuluvan julkisen vallan kayttdmiseksi
Kuntalaki (410/2015)

2. Mita tietoja rekisterissa kasitellaan?

Rekisterdidysta kerataan vain valttamattdmat yksildinti- ja tunnistetiedot.

Neuvostojen jasenista keratdan nimi, osoite, puhelinnumero, sahkdposti, kokouspalkkiotiedot.
Avustusten hakijoista ei kerata henkilotietoja, vaan kerataan yhdistyksen tiedot. Hakemuksesta

riippuen tiedoissa saattaa olla yhdistyksen yhteyshenkildn nimi, osoite, puhelinnumero, sdhkdposti,
hakemuksen tiedot ja paatds avustuksen mydntamisesta.
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Tietoja voidaan kayttaa myaos rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittamis- ja
tilastointitarpeisiin.

Tietoja ei kayteta automatisoituun paatéksentekoon tai profilointiin.
TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:

Tiedot eivat ole kokonaisuudessaan julkisia.

3. Mista kaupunki saa kasiteltavat tiedot?

Henkilotiedot kerataan rekisteroidylta itseltdan tai hanen lailliselta edustajaltaan.

4. Luovutetaanko tai siirretaanko tietoja eteenpain?

Neuvostojen jasenten henkilbtietoja luovutetaan Sarastialle kokouspalkkioiden maksuja varten.
Neuvoston jasenten yhteystiedot ovat julkisesti nahtavilla kaupungin verkkosivuilla.

Rekisterinpitaja voi luovuttaa kayttajatietoja viranomaisille voimassa olevan lainsdadannon
velvoittamista syista.

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

Henkilbtietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

5. Kuinka kauan tietoja sailytetaan?
Tietoja sailytetdan Kouvolan kaupungin tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

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

Kayttoétarkoitukseensa 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.
Henkilokuntaa sitoo viranhoitomaarayksessa tai tydsopimuksessa maaritelty vaitiolovelvollisuus.
Kaikki henkilotietorekisteria kayttavat henkildt on koulutettu kiinnittdmaan huomiota tietosuojaan seka
asianmukaiseen tietojen turvaamiseen.
A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

- sopimusten hallintajarjestelma

- asianhallintajarjestelma

- tuottavuus ja yhteistydalusta (Microsoft 365)
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- kysely- ja vaikuttamistyokalut

B. MANUAALINEN AINEISTO:

- Manuaalista ei paaasiassa synny.

Hankkeiden osalta paperiaineistoa voi syntya rahoittajan vaatimuksesta.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Sahkoéinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Asiakastietojarjestelmien ja
tiedostojen kayttooikeudet perustuvat tyontekijoiden henkilokohtaisiin kayttdoikeuksiin ja niiden
kayttda valvotaan. Kayttdoikeudet myonnetaan tehtavakohtaisesti siten, etta kaytto-, luku- ja
muokkausoikeudet ovat vain niilla, jotka tarvitsevat kyseisia kayttdoikeuksia tyotehtaviensa
tekemiseen. Jokainen kayttaja hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kayttd- ja

salassapitositoumuksen.

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

B. Manuaalinen aineisto
Manuaalinen rekisteriaineisto, kuten hankkeiden asiakirjat, sailytetdan lukituissa tiloissa, joihin paasy
on estetty kulunvalvonnan seka muiden turvatoimien avulla. Lukittuihin sailytystiloihin on paasy vain
sellaisilla henkildilla, jotka tarvitsevat tietoja tyotehtavissaan. 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 yllapitdmaan seka varmistamaan. Kaikessa henkilGtietojen
kasittelyssa noudatetaan tietosuojalainsaadantdda, jossa keskeisimmat henkilérekistereita ja
henkilGtietojen kasittelya saantelevat yleislait ovat Tietosuojalaki (1050/2018) ja EU:n yleinen
tietosuoja-asetus GDPR (679/2016).
Rekisterdidylla on oikeus:

e saada tietoa henkilotietojensa kasittelysta

e saada paasy tietoihin

e oikaista tietoja

e poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

e rajoittaa tietojen kasittelya

e siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

o vastustaa tietojen kasittelya

¢ olla joutumatta automaattisen paatdéksenteon kohteeksi
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Rekisteroity ei voi kayttaa kaikkia edelld mainittuja oikeuksia kaikissa tilanteissa, silla oikeuksien
kayttamiseen vaikuttaa esimerkiksi se, milla perusteella henkilbtietoja kasitelldadn. Tarkemmat tiedot
rekisteroidyn oikeuksista seka niiden kayttamisesta I6ytyy osoitteesta Rekisterdidyn oikeudet -
Kouvolan kaupunki.

Lisatietoja henkilotietojen kasittelysta ja henkilorekistereista voi pyytaa rekisterin yhteyshenkililta 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 I6ydat sivulta: Tietosuojavaltuutetun toimiston
yhteystiedot - Tietosuojavaltuutetun toimisto.

8. Yhteystiedot

Rekisterinpitdja

Kouvolan kaupunki, kaupunginhallitus

Rekisterin vastuuhenkilo

Hyvinvointipaallikko
Torikatu 10, Kouvola, 45100 Kouvola

p. 0447485300 sanna-riitta.junnonen@kouvola.fi

Yhteyshenkilot rekisteriasioissa

Hyvinvointipaallikkd
Torikatu 10, Kouvola, 45100 Kouvola

p. 0447485300 sanna-riitta.junnonen@kouvola.fi

Tietosuojavastaava

Kouvolan kaupungin tietosuojavastaava
Osoite: Torikatu 10, PL 85, 45101 Kouvola
Puh. 020 615 3899

Sahkopostiosoite: tietosuoja@kouvola.fi
Puh. 020 615 3899

Sahkdpostiosoite: tietosuoja@kouvola.fi
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