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Tietosuojaseloste

S Kotkan kaupunginarkiston asiakasrekisteri
1. Rekisterin nimi

Kotkan kaupunki / kaupunginhallitus
2. Rekisterinpitaja

Asianhallintapaallikko

3. Rekisteriasioista Jere Markkanen

vastaava henkilo
(rekisterinpitajan
edustaja)

arkisto@kotka.fi
040 672 0570

Asianhallintapaallikko

4. Yhteyshenkilot Jere Markkanen
rekisteriasioissa

arkisto@kotka.fi
040 672 0570

Tietosuojavastaava
5. Organisaation Juha Reihe
nimittama
tietosuojavastaava

tietosuojavastaava@kotka.fi
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6. Henkilotietojen
kasittelyn

tarkoitukset ja kasittelyn
oikeusperuste

Rekisterin henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena on:

Kaupunginarkiston julkisuuslain (621/1999) ja muiden erillislakien
mukaisten tietopalvelutehtavien toteuttaminen vaatii asiakastietojen
kasittelya. Lisdksi tietoa keratdan tilastointitarkoituksessa ja
arkistoaineistojen kayton seurantaa seka valvontaa varten.

Asiakastietoja kasitellaan tietopalvelun toteuttamiseksi ja
tietopyyntoihin vastaamiseksi. Lisaksi tietoja kasitellaan tutkimuslupien
myontamista varten ja arkistoaineistojen kdayton seurannan seka
tilastoinnin tarpeisiin.

LAKIPERUSTE:

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1c-kohta:
kasittely on tarpeen rekisterinpitdjan lakisaateisen velvoitteen
noudattamiseksi.

7. Rekisterin tietosisalto

Rekisteroityjen ryhmat:

Kotkan kaupunginarkiston ja kotiseutuarkiston asiakkaat (tietopyyntojen
tekijat, tutkijat, kaupungin sisdiset asiakkaat ja muut vastaavat).

Henkil6tiedot:

Henkil6tietojen ryhmat kattavat kaupunginarkiston ja kotiseutuarkiston
tietopalvelutehtavien vaatimat henkilotiedot. Naita ovat nimi,
yhteystiedot, henkilétunnus. Yksittdistapauksissa tietopyyntokirjeeseen
saattaa sisaltya myos erityisiin henkilotietoryhmiin kuuluvaa
henkilotietoa.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot ovat osittain salassa pidettavia.

SALASSAPIDON PERUSTEET:
Julkisuuslaki 24 §
Sosiaali- ja terveysministerion asetus potilasasiakirjoista 94/2022
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Laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoista 254/2015

8. Henkilotietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Asiakastietoja ei lahtokohtaisesti luovuteta kaupunginarkiston
ulkopuolelle.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

9. Tietojen sailytysajat

Asiakastiedot sailytetdaan lahtokohtaisesti 10 vuotta kirjanpitolain
mukaisesti (laskutusasiakkaat ja tilintarkastuksen tarpeet). 10 vuoden
sailytysaika kattaa lisaksi asiakaspalvelun seurannan, tilastoinnin ja
valvonnan toteuttamisen. Kouluterveydenhuollon potilastietojen
tietopyynnot sailytetaan lainsaadannoén mukaisesti 12 vuotta
tietopyynnon tekohetkesta. Muut tietopyynnot sdilytetdaan
lahtokohtaisesti 2 vuotta tietopyynnon tekohetkesta.

10. Henkil6tietojen
tietolahteet

Rekisteriin kertyy henkilotietoja asiakkailta (sis. viranomaiset) tai
tietopyyntojen tekijoilta itseltaan.

11. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:
Asianhallintajarjestelma
B. MANUAALINEN AINEISTO:

Paperisia tietopyyntoja sailytetdan lukituissa toimistotiloissa maaraajan,
jonka jalkeen ne havitetaan tietoturvallisesti.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Séhkodinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa.
Jarjestelmien ja tiedostojen kayttéoikeudet perustuvat henkilokohtaisiin
kayttooikeuksiin ja niiden kayttda valvotaan. Kayttooikeudet mydnnetaan
tehtdvakohtaisesti. Jokainen kayttaja

hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja salassapitositoumuksen.
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B. Manuaalinen aineisto
Sailytystilat pidetdadn aina lukittuina ja niihin on paasy vain sellaisilla
henkildilla, joiden tyo- tai virkatehtavat edellyttavat paasya tiloihin.

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.
Maaradaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintdaan kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitajan
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 rekisterdidylle syyt
siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehda valitus
valvontaviranomaiselle ja kdyttda muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen saanti pyynnon perusteella sekd 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 rekisteroidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niita esitetdan toistuvasti, rekisterinpitdja voi joko

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.

Tietopyynto osoitetaan asianmukaisella tietopyyntélomakkeella kotkan
kaupungin kirjaamoon kirjaamo@kotka.fi.
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Lomake l6ytyy 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 henkilotietojen kasittelyn
tarkoitus.

Jollei rekisterinpitaja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon
oikaisemista, hanen 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.

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

Lomake l6ytyy 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 hdanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita
hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.
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