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Kuvaus rekisterdidyn henkilotietojen kasittelysta

Henkilotietojen kasittely Kouvolan kaupungin tyollisyys- ja yrityspalveluissa

1. Miksi henkil6tietoja kerataan ja milla perusteella?

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset

Rekisterin henkilGtietojen kasittelyn tarkoituksena on lakisaateisten julkisten tydvoimapalveluiden
jarjestaminen ja tuottaminen.

Tyollisyys- ja yrityspalveluissa asiakkaiden ja tydvoimapalvelujen tuottajien tietoja voidaan kayttaa:

o tybvoimapalveluiden jarjestdmisestd annetun lain (380/2023) tarkoittamien palvelujen ja
tehtavien jarjestdmiseen ja tuottamiseen;

o kotoutumisen edistamisesta annetussa laissa, tyéttémyysturvalaissa, kuntouttavasta
tyétoiminnasta annetussa laissa ja ammatillisesta koulutuksesta annetussa laissa
tydvoimaviranomaiselle tai kehittamis- ja hallintokeskukselle saadettyjen tehtavien
hoitamiseen seka elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskuksista seka elinkeino-, liikenne- ja
ymparistokeskusten kehittamis- ja hallintokeskuksesta annetussa laissa (897/2009)
kehittamis- ja hallintokeskukselle saadettyjen kansainvalisen rekrytoinnin palveluihin liittyvien
tehtavien seka tyovoimapalveluihin ja tyottomyysturvaan liittyvan neuvonnan hoitamiseen;
(5.12.2024/728)

o kohdassa 1 ja 2 tarkoitettuja tehtavia koskevaan valvontaan, kehittamiseen, seurantaan,
arviointiin, tilastointiin, ennakointiin ja ohjaukseen

o asiakkaille lahetettavien viestien toimittamiseen, jotka koskevat tyollisyys-, koulutus- ja muita
asiakkaan palveluprosessiin liittyvia tapahtumia, palveluja ja tilaisuuksia.

Henkilotietojen 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 kayttamiseksi
Rekisterissa kasitellaan erityisia henkilotietoja. Rekisterissa kasitellaan sellaisia terveydentilaa ja tyd-
ja toimintakykya koskevia tietoja ja arvioita, joilla on vaikutusta henkilon tyéllistymiseen ja jotka ovat
valttdamattdmia palvelujen tarjoamiseksi hanelle. Henkildiden aidinkieli kysytaan palveluiden
jarjestamisen sekad mahdollisten tulkin tarpeiden vuoksi.

e EU:n yleinen tietosuoja-asetus (679/2016)

o Tietosuojalaki (1050/2018)

o Hallintolaki
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Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta 621/1999
Laki ammatillisesta koulutuksesta 531/2017

Laki tybvoimapalveluiden jarjestamisesta 380/2023
Tyottdomyysturvalaki 1290/2002

Laki kotoutumisen edistamisesta 681/2023

Laki kuntouttavasta tyétoiminnasta 189/2001

Laki tyéllistymisen monialaisesta edistamisesta 381/2023

Laki sosiaaliturvajarjestelmien yhteensovittamista koskevan Euroopan unionin lainsaadanndn
soveltamisesta 352/2010

2. Mita tietoja rekisterissa kasitellaan?

Henkildasiakkaasta voidaan kasitelld seuraavia tydvoimapalveluiden jarjestamisesta annetussa laissa
(380/2023) mainittuja tietoja:

henkilétunnus,
nimi ja yhteystiedot,

tydvoimapalvelujen asiakkuuteen ja tyévoimaviranomaisen tai kehittamis- ja hallintokeskuksen
kanssa asiointiin seka asioinnin mahdollisesti edellyttamiin erityisjarjestelyihin liittyvat tiedot,

koulutusta, tyOhistoriaa ja ammatillista osaamista koskevat tiedot seka muut tyonvalityksessa
kaytettavat tiedot,

palvelutarvetta, suunnitelmia ja suunnitelmien toteuttamista koskevat tiedot,

tiedot tyd- ja koulutustarjouksista ja esittelyista tydnantajalle,

tiedot julkisista tydvoimapalveluista, tyottomyysturvalaissa tarkoitetuista tyollistymista
edistavista palveluista, muista tydnhakua ja tyollistymista tukevista palveluista seka

asiantuntija-arvioinneista,

sellaiset terveydentilaa ja ty6- ja toimintakykya koskevat tiedot ja arviot, joilla on vaikutusta
henkilon tyollistymiseen ja jotka ovat valttamattomia palvelujen tarjoamiseksi hanelle,

tyottomyysturvaan liittyvat selvitykset, tydvoimapoliittiset lausunnot ja muut lausunnot seka
ilmoitukset; mainittuja tietoja seka tydvoimapoliittisen lausunnon ja muun lausunnon
antamiseksi valttamattomia tietoja voidaan kasitella myos silloin, kun luonnollinen henkilo ei
ole henkildasiakas,

tiedot julkisiin tydvoimapalveluihin kuuluvista etuuksista.

Tybvoimapalveluja hakevasta tai saavasta tydnantajasta voidaan kasitella seuraavia tietoja:

yksilointitiedot,

tyovoimapalvelujen asiakkuuteen ja tydvoimaviranomaisen tai kehittdmis- ja hallintokeskuksen
kanssa asiointiin liittyvat tiedot,
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e toimintaa ja palvelutarvetta koskevat tiedot,

o tyopaikkoja ja niiden tayttymista koskevat tiedot sisaltden kansainvalisella rekrytoinnilla
taytetyt tyopaikat,

o palkkatukea, 55 vuotta tayttaneiden tyollistamistukea ja 111 §:ssé tarkoitettua tukea koskevat
paatokset ja niihin liittyvat seuranta- ja maksatustiedot,

o tyokokeilua koskevat sopimukset,

o muut kuin 1-6 kohdassa tarkoitetut, julkisen tyévoimapalvelun suunnittelun, jarjestdmisen,
toimeenpanon ja seurannan kannalta tarpeelliset tiedot.

Tyovoimapalvelujen tuottajasta voidaan kasitelld seuraavia tietoja:
e palveluntuottajan yksil6intitiedot,
¢ tybvoimaviranomaisen tai kehittdmis- ja hallintokeskuksen kanssa asiointiin liittyvat tiedot,
e palveluntuottajan kanssa tehdyt hankintasopimukset seka niihin liittyvat maksatustiedot,
¢ hankittua palvelua koskevat tiedot,
e palvelun haku-, valinta- ja seurantatiedot,

o muut kuin 1-5 kohdassa tarkoitetut, tyévoimapalvelun suunnittelun, jarjestamisen,
toimeenpanon ja seurannan kannalta tarpeelliset tiedot,

o ammatillisesta koulutuksesta annetussa laissa tarkoitettua tydvoimakoulutusta ja sen
jarjestajaa koskevat tiedot seka koulutukseen liittyvat haku-, valinta- ja seurantatiedot.

Tietoja voidaan kayttad myos rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittdmis- ja
tilastointitarpeisiin.

Tietoja ei kayteta automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:

Tyollisyys- ja yrityspalveluiden henkilbasiakasta sekd hanen palveluaan koskevat tiedot ovat
julkisuuslain mukaan salassa pidettavia.

e Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999) 24 § 1 mom. 25 kohta
3. Mista kaupunki saa kasiteltavat tiedot?

Henkilbtietoja tallennetaan henkilérekistereihin vain perustellusta syysta. Henkilétietoja saadaan
rekisteriin rekisteroidylta henkilolta itseltaan ja niita kertyy rekisteriin eri palvelutilanteissa, kuten
henkilbasiakkaan Tyémarkkinatorin Asiointi-osiossa, puhelimessa ja kayntiasiointien yhteydessa.

Tybvoimaviranomaisella on oikeus saada salassapitosaanndsten estamatta maksutta
tydvoimapalvelujen toimeenpanossa valttdmattdmat tiedot toiselta tydvoimaviranomaiselta, muulta
kunnan viranomaiselta, valtion viranomaiselta, hyvinvointialueelta, Kansanelakelaitokselta,
tyéttdmyyskassalta, Elaketurvakeskukselta, Tydllisyysrahastolta, tyévoimapalvelujen
palveluntuottajalta, muulta tydllistymissuunnitelmassa tai sitd korvaavassa suunnitelmassa sovitun
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tydvoimaviranomaisen jarjestaman tydllistymista tukevan palvelun tuottajalta seka tydkokeilun
toteuttajalta.

Tietoja tyotarjouksiin liittyvista seka henkil66n kohdistuvista rekrytointiratkaisuista saadaan
tydnantajilta.

Kun rekisteriin tallentuva henkiltieto on saatu muualta kuin rekisterdidylta itseltdan, rekisteriin
merkitaan, mista tieto on saatu ja kuka tiedon on merkinnyt.

4. Luovutetaanko tai siirretaanko tietoja eteenpain?
Viranomaisille luovutettavat tiedot

Kehittamis- ja hallintokeskuksella on oikeus saada salassapitosdaannosten estamattd maksutta muulta
valtion viranomaiselta, tydévoimaviranomaiselta, muulta kunnan viranomaiselta, Business Finland -
nimiseltd osakeyhtiolta, Kansanelakelaitokselta ja tyéttdmyyskassalta tiedot, jotka ovat valttamattomia
kehittamis- ja hallintokeskukselle laissa saadettyjen tydvoimapalvelujen toimeenpanoon, seurantaan
ja arviointiin liittyvien tehtavien hoitamiseksi.

Ty06- ja elinkeinoministeridlla on oikeus saada salassapitosaanndsten estamatta maksutta kehittdmis-
ja hallintokeskukselta, muulta valtion viranomaiselta, tydvoimaviranomaiselta ja muulta kunnan
viranomaiselta tiedot, jotka ovat valttamattomia tyo- ja elinkeinoministeriolle laissa saadettyjen
tydvoimapalvelujen toimeenpanoon, seurantaan, arviointiin ja ohjaukseen liittyvien tehtavien
hoitamiseksi. Kehittdmis- ja hallintokeskus on lisdksi velvollinen luovuttamaan tyo- ja
elinkeinoministeriolle tietovarantoon tallennetut tiedot tyonvalitystilaston laatimista varten.

Lupa- ja valvontavirastolla on oikeus saada salassapitosaannésten estamatta maksutta
tydvoimapalveluiden jarjestamisesta annetun lain (380/2023) 25 §:ssa tarkoitetun valvonnan
suorittamiseksi valttamattomat tiedot tydvoimaviranomaiselta ja kehittdmis- ja hallintokeskukselta.

Tyovoimakoulutuksen opiskelijavalintaa koskevan valintaryhman jasenella on koulutuksen
suunnittelua ja opiskelijavalintaa varten oikeus saada salassapitosdanndsten estamatta tieto
koulutukseen hakeneen henkildn hakemuksesta liitteineen.

Tybvoimaviranomaisilla, kehittdmis- ja hallintokeskuksella, Kansanelakelaitoksella,
tyéttdmyyskassoilla seka ulkomaisilla laitoksilla, joilla on toimivalta kasitella henkilén tydnhakuun ja
tyéttdmyysturvaan liittyvia tehtavia, on keskenaan oikeus vaihtaa tyénhakuun ja tyéttémyysturvaan
liittyvia tietoja, joilla on vaikutusta henkilén oikeuteen saada ty6ttdmyysetuutta. (Tyottdmyysturvalaki
1290/2002, Laki sosiaaliturvajarjestelmien yhteensovittamista koskevan Euroopan unionin
lainsdadannon soveltamisesta 352/2010.)

Muille viranomaisille asiakastietoja luovutetaan, jos tietojen luovuttamisesta on sdadetty laissa tai
tietojen luovuttamiseen on asiakkaan suostumus. Luovutettavan tiedon sisaltd maaraytyy
tietopyynnén tehneen viranomaisen toimivallan laajuuden mukaan. Viranomaisia, joilla on oikeus
pyytaa tietoja asiakkaasta ovat esimerkiksi ETK, KEVA, Maahanmuuttovirasto, poliisi,
sosiaaliviranomainen ja ulosottoviranomainen.

De minimis -tuen rekisterdintivelvollisuus

1.1.2026 alkaen kaikkien de minimis -tukea mydntavien organisaatioiden on tallennettava myénnettya
tukea koskevat tiedot Euroopan komission keskitettyyn rekisteriin 20 tydpaivan kuluessa tuen
myontamisesta. Rekisterdintivelvollisuus koskee yleisen de minimis -asetuksen (EU) 2023/2831 seka
ns. SGEI de minimis -asetuksen (EU) 2023/2832 nojalla mydnnettyja tukia.

Tyovoimapalveluiden tuottajalle luovutettavat tiedot

Tybvoimapalvelujen tuottajalla ja tydllistymissuunnitelmassa tai sitd korvaavassa suunnitelmassa
sovitun tydvoimaviranomaisen jarjestaman tyodllistymista tukevan palvelun tuottajalla on oikeus saada
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salassapitosaannosten estamatta maksutta tyollisyys- ja yrityspalveluilta ja KEHA-keskukselta
henkilbasiakasta koskevat tiedot, jotka ovat valttamattémia palvelun tuottamiseksi ja toteuttamiseksi.
Asiakkaan terveydentilaa koskevien tietojen luovuttaminen palveluntuottajalle on mahdollista vain, jos
asiakas antaa tietojen luovuttamiseen yksildidyn kirjallisen suostumuksen.

Tyobnantajalle luovutettavat tiedot

Tyovoimaviranomainen voi luovuttaa tyonantajalle tydpaikan tayttamista varten tarpeellisia tietoja
tydnhakijasta vain tydnhakijan kirjallisella suostumuksella. Henkildasiakkaan tietoihin on merkittava
tieto suostumuksesta tai siita kieltaytymisesta. Tyopaikan tayttamista varten tarpeellisista tiedoista on
saadetty tydvoimapalveluiden jarjestamisesta annetun lain (380/2023) 118 §:ssa.

Tyo6nantajalle voidaan luovuttaa tydnhakijan terveydentilaa koskevia tietoja vain, jos tydnhakija antaa
siihen yksil6idyn kirjallisen suostumuksen ja jos tiedot ovat valttamattémia avoimen tyopaikan tai
kyseisen ammattialan erityisten terveydentilavaatimusten tayttamiseksi taikka sellaisen tyonhakijan
tyéllistymisen edistamiseksi, jonka vamma tai sairaus vaikeuttaa tyéllistymista.

Tyo6nantajalla on oikeus saada salassapitosaanndsten estamattd maksutta tyévoimaviranomaiselta
tyo- ja virkasuhdetta koskevissa laeissa saadetyn irtisanotun tyontekijan, virkamiehen ja viranhaltijan
takaisin ottamista koskevan velvollisuuden tayttamiseksi tieto siitd, onko tydnantajan yksildima henkil®d
tydnhakijana tyévoimaviranomaisessa.

Henkilotietoja ei saannonmukaisesti siirreta tai luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
Henkilbtietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.
5. Kuinka kauan tietoja sailytetaan?

Tyollisyys- ja yrityspalveluiden kayttamaa asiakastietojarjestelmaa hallinnoivan KEHA-keskuksen on
poistettava valtakunnallisesta tietovarannosta kaikki asiakasta tai palveluntuottajaa koskevat tiedot,
kun asiakkuuden tai sopimussuhteen paattymisesta on kulunut nelja vuotta. Asiakkaan tiedot
poistuvat talléin myds Tydmarkkinatorin Asiointi osuudesta. Tietoa ei kuitenkaan tarvitse poistaa, jos
se on tarpeen saannoksiin perustuvan tehtadvan hoitamiseksi tai vireilld olevan asian johdosta.

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

Kayttétarkoitukseensa tarpeettomaksi muuttuneet tiedot tai tiedot, joiden kasittelylle ei enaa muutoin
ole perustetta, anonymisoidaan tai havitetdan tietoturvallisesti.

Tietojen arkistoinnista sdadetaan arkistolaissa (831/1994).
6. Kuinka tiedot suojataan?

Palvelussa oleviin tietoihin on paasy vain niilla henkildilla, joilla on asian kasittelyyn edellyttdama
oikeus kasitella tietoa. Palveluun tallennettuihin rekisterin sisaltamiin tietoihin paasevat ja niita ovat
oikeutettuja kayttamaan vain tietyt, ennalta maaritellyt rekisterinpitajan tyontekijat tai taman
valtuuttamat kolmannen tahon tyontekijat. Henkilotietoja suojataan lisaksi kulunvalvonnalla,
kaytonvalvonnalla seka henkilotietojen kasittelyn ohjeistuksella. Asiakastiedot ovat salassa pidettavia
ja niita kasittelevalla henkilékunnalla on vaitiolovelvollisuus.

Asiakastietojarjestelmakokonaisuuden kayttdoikeuksista, niiden myéntamisesta ja poistamisesta on
saadetty laissa (laki tydvoimapalveluiden jarjestamisesta 380/2023, 124-126 §).

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

Tietoja tallennetaan seuraaviin sahkaisiin tietojarjestelmiin:
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A-TMT (Asiantuntijan tydmarkkinatori), Koulutusportti, YA - yleinen avustusjarjestelma, TYPPI-
jarjestelma, MOPPI - asiakastietojarjestelma, KotoAJ - valtakunnallinen kotoutumisen
asiakastietojarjestelma, yritysasiakasjarjestelma, asianhallintajarjestelma, digitaalinen tyénhaun ja
urasuunnittelun tydkalu, tiedolla johtamisen tydkalu
B. MANUAALINEN AINEISTO:
Manuaalista aineistoa voidaan kasitella ja luoda jos asiakas ei voi kayttaa sahkoisia jarjestelmia tai
jos jarjestelmia ei voi kayttaa asiointihetkella tai jos palvelun toteuttamiseksi ei ole sahkdista
jarjestelmaa. Manuaalista aineistoa ovat:
Tydnhakijaksi ilmoittautumislomake (FI/EN)
Ty6voimakoulutushakemus
Tybnhakuvelvollisuusilmoituslomake
Sopimus tyokokeilusta tyopaikalla
Sopimus koulutuskokeilusta
Ty6voimaviranomaiselta haettava kulukorvaus
Perustelut koulutustarpeelle
Koulutuspalvelun tuottajan selvitys

Starttirahahakemus

Palkkatukihakemus

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:
A. Sahkoinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Asiakastietojarjestelmien ja
tiedostojen kayttdoikeudet perustuvat tydntekijdiden henkilékohtaisiin kayttdoikeuksiin ja niiden
kayttdéa valvotaan. Kayttdoikeudet mydnnetaan tehtavakohtaisesti siten, etta kaytté-, luku- ja
muokkausoikeudet ovat vain niilla, jotka tarvitsevat kyseisia kayttdoikeuksia tyotehtaviensa
tekemiseen. Jokainen kayttaja hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja
salassapitositoumuksen.

Asiakasrekisterin tietoturvallisuus seka henkil6tietojen 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 seka muiden turvatoimien avulla. Lukittuihin sailytystiloihin on
paasy vain sellaisilla henkildilla, jotka tarvitsevat tietoja tyotehtavissaan. Tarpeettomia manuaalisia
aineistoja kasitelldan tuhottavana tietosuojamateriaalina, joten ne toimitetaan asianmukaisesti
tuhottavaksi.
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7. Mita oikeuksia rekisteroidylla on?
Kouvolan kaupungille on ensiarvoisen tarkeaa, ettd kaupungin jarjestelmien ja henkildrekistereiden
luotettavuus ja uskottavuus kyetaan yllapitdmaan seka varmistamaan. Kaikessa henkilétietojen
kasittelyssa noudatetaan tietosuojalainsaadantod, jossa keskeisimmat henkildrekistereita ja
henkilGtietojen kasittelya saantelevat 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

o oikaista tietoja

e poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

e rajoittaa tietojen kasittelya

o siirtaa tiedot jarjestelmasta toiseen

¢ vastustaa tietojen kasittelya

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

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

Julkisia tydvoimapalveluita koskevassa lainsdadanndssa on rajoitettu henkildasiakkaan oikeutta
kasittelyn rajoittamiseen. Rekisteroidylla henkildasiakkaalla ei ole 18 artiklan mukaista oikeutta
rekisterissa olevien tietojen kasittelyn rajoittamiseen.

Lisatietoja henkilttietojen 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

Yhteisrekisterinpitaja

Kouvolan kaupunki, kaupunginhallitus
Kehittamis- ja hallintokeskus (KEHA-keskus)

Rekisterin vastuuhenkilo

Sami-Pekka Kalliokoski, tydllisyysjohtaja

Osoite: Torikatu 10, 45100 Kouvola



Puh. 020 615 7631
Sahkopostiosoite: sami-pekka.kalliokoski@kouvola.fi

Yhteyshenkilot rekisteriasioissa

Milla Jalonen, palvelupaallikkd
Osoite: Salpausselankatu 26, 45100 Kouvola
Puh. 040 623 5537

Sahkdépostiosoite: milla.jalonen@kouvola.fi

Linda Miettinen, assistentti

Osoite: Torikatu 10, 45100 Kouvola

Puh. 040 626 4105

Sahkopostiosoite: linda.miettinen@kouvola.fi

Tietosuojavastaava

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

Sahkdpostiosoite: tietosuoja@kouvola.fi



