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Seloste henkildtietojen
kasittelytoimista ja rekisterdidyn
oikeuksista

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

28.1.2022

1. Rekisterin nimi

Kotkan kaupungin asuntojen ja toimitilojen asiakasrekisteri (KOKI)

2. Rekisterinpitaja

Kotkan kaupunki, kaupunkirakennelautakunta

3. Rekisteriasioista
vastaava henkilo
(rekisterinpitajan
edustaja)

Toimitilainsinoori
Vesa Minkkinen

toimitilahallinto@kotka.fi

4. Yhteyshenkilot
rekisteriasioissa

Toimitilainsinoori
Vesa Minkkinen

toimitilahallinto@kotka.fi

5. Organisaation
nimittama
tietosuojavastaava

Juha Reihe
Tietosuojavastaava

tietosuojavastaava@kotka.fi
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6. Henkilotietojen
kasittelyn

tarkoitukset ja kasittelyn
oikeusperuste

Asiakasrekisterin tarkoituksena on vuokrasopimusten hallinta ja
sopimusten mukaisen laskutusaineiston muodostaminen vilitettavaksi
laskutusta tuottavalle yhticlle.

Tietosuoja-asetuksen 6 artiklan:

1 c-kohta: kasittely on tarpeen rekisterinpitajan lakisaateisen velvoitteen
noudattamiseksi.

1 b -kohta: kasittely on tarpeen sellaisen sopimuksen taytantoon
panemiseksi, jossa rekisterdity on osapuolena.

Tietoja voi kdyttaa myos rekisterinpitdajan oman toiminnan suunnittelu-,
kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

7. Rekisterin tietosisalto

Asiakkaan henkilotiedot: nimi, henkil6tunnus, osoite, puhelinnumero seka
yrityksen tai yhteison nimi, vuokratun toimitilan osoite seka asunnon tai
toimitilan yksildintitieto. Tarvittaessa asiakastietoihin kirjataan
maksusuunnitelma tai muu sopimuksenvarainen asiakkuuden hoidon
kannalta oleellinen tieto.

Tietoja sailytetdaan ohjelmistotoimittajan palvelimella.
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8. Henkilotietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Tietoja luovutetaan laskuttajalle.

Tietoja luovutetaan poliisille tai muulle toimivaltaiselle viranomaiselle
erikseen laissa sdddetyissa tapauksissa, esim. rikosten selvittamiseksi.

Rekisterin tietoja ei siirreta eika luovuteta EU:n tai Euroopan talousalueen
ulkopuolelle.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

9. Tietojen sailytysajat

Kotkan kaupungin tiedonohjaussuunnitelman mukaisesti.

Vuokrasopimuksia sailytetdaan 10 vuotta sopimuksen paattymisen jalkeen

10. Henkil6tietojen
tietolahteet

Asiakas ilmoittaa tiedot ja todistaa henkildllisyytensa

11. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

Tietoja sailytetaan, kasitellaan ja yllapidetaan ulkopuolisen
palveluntuottajan palvelimella.

B. MANUAALINEN AINEISTO:

Mahdolliset kadsin tehtdavat muistiinpanot tallenteista havitetaan
valittdmasti aineiston kasittelyn paatyttya paivittain.

Lisaksi arkistoidaan sopimuksen ja siihen liittyvan materiaalin paperiversio
keskitetysti lukitussa kaapissa.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:
Tietoja kasittelevat henkilot ovat salassapitovelvollisia.

A. Sahkdinen aineisto
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Rekisteri on sahkdinen ja jarjestelman sisdainen sahkoiset rekisterin tiedot
sailytetaan kayttooikeusrajatuissa tiedostoissa/tietojarjestelmissa, joiden
kayttooikeudet perustuvat henkilokohtaisiin
kayttajatunnuksiin/salasanoihin.

B. Manuaalinen aineisto
Havitettava aineisto toimitetaan lukolliseen tietosuoja-astiaan.
Arkistoidut kappaleet sailytetaan lukollisessa kaapissa.

12. Tietojen
tarkastusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 15)

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, etta
hanta koskevia henkildtietoja kasitellaan tai etta niita-ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta jaljennos kasiteltavista
henkilotiedoista. Jos rekisterdity pyytaa useampia jaljennoksia,
rekisterinpitdja voi peria niista hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan
kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitdjan on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytysta ja joka
tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta.
Maaraaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintdaan kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntdjen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitdjan
on ilmoitettava rekisteroidylle tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisterdidyn pyynnon
perusteella, rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistaan
kuukauden kuluessa pyynnon vastaanottamisesta rekisteroidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella seka EUn yleisen tietosuoja-
asetuksen 13 ja 14 artiklan nojalla toimitetut tiedot ja kaikki 15-22 ja 34
artiklaan perustuvat tiedot ja toimenpiteet ovat maksuttomia.

Jos rekister6idyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niita esitetaan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko
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a) peria kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien
toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta
aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai

b) kieltdytya suorittamasta pyydettya toimea. Naissa tapauksissa
rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tietopyynt0 osoitetaan asianmukaisella tietopyyntélomakkeella kotkan
kaupungin kirjaamoon kirjaamo@kotka.fi.

Lomake loytyy www.kotka.fi/tietosuoja.

13. Oikeus tiedon
oikaisemiseen (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 16)

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitaja oikaisee ilman
aiheetonta viivytysta rekisteroitya koskevat epatarkat ja virheelliset
henkilotiedot.

Puutteelliset tiedot rekisterdidylla on oikeus saada taydennetyiksi, muun
muassa toimittamalla lisaselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia,
ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkildtietojen kasittelyn
tarkoitus.

Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon
oikaisemista, hdanen on annettava asiasta kirjallinen todistus.
Todistuksessa on mainittava myos ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole
hyvaksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyynt0 osoitetaan asianmukaisella lomakkeella Kotkan kaupungin
kirjaamoon kirjaamo@kotka.fi.

Lomake loytyy www.kotka.fi/tietosuoja.

14. Muut mahdolliset
oikeudet (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 77)

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita
hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.
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Suomessa toimiva valvontaviranomainen on tietosuojavaltuutetun
toimisto (www.tietosuoja.fi).




