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1. Rekisterin nimi

Kotkan kaupunginarkisto,
Kotkan kotiseutuarkisto

2. Rekisterinpitaja

Kotkan kaupunki

3. Rekisteriasioista vastaava
henkild (rekisterinpitdjan
edustaja)

Asianhallintapaallikko

arkisto@kotka.fi

4. Yhteyshenkilot
rekisteriasioissa

Asianhallintapaallikkd

arkisto@kotka.fi

5. Organisaation nimittama
tietosuojavastaava

Tietosuojavastaava

tietosuojavastaava@kotka.fi

6. Henkilotietojen kasittelyn
tarkoitukset ja kasittelyn
oikeusperuste

Kaupunginarkisto: Sailyttaa arkistolain (831/1994) mukaisesti kaupungin
arkistonmuodostajien tehtdvissa ja toiminnoissa muodostuneet pysyvasti tai
hyvin pitkdaikaisesti sdilytettavat asiakirjat tutkimuksen ja yhteiskunnan
tiedontarpeen, kulttuuriperinnéllisen arvon seka oikeudellisen todistusvoiman
tarpeisiin. Kotiseutuarkisto: Sailyttda ja saattaa aineistoa yleison kaytettavaksi
yleishyodyllisessa arkistointitarkoituksessa.
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Kotiseutuarkisto vastaanottaa ja arkistoi kotkalaisten yhdistysten, yhteisdjen,
yksityishenkildiden, sukujen ja yritysten arkistoja kulttuuriperinnén ja
paikallishistorian tallettamiseksi. Kotiseutuarkiston tehtavana on edistaa
kotkalaisen paikallishistorian ja kulttuuriperinnén sailymista seka tutkimusta.
Asiakirjallinen tieto sailytetadn pysyvasti kulttuuriperinnén ja tutkimuksellisen
arvon vuoksi.

LAKIPERUSTEET:
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1c-kohta: kasittely on tarpeen
rekisterinpitajan lakisdateisen velvoitteen noudattamiseksi.

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

7. Rekisterin tietosisalto

Rekisterdidysta voidaan kasitelld seuraavia tietoja:
1) henkilétunnus;

2) nimi ja yhteystiedot;

3) terveystiedot;

4) osoitteet;

5) luottamustehtavat;

6) koulutustiedot (arviointeineen)

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot ovat julkisia, osittain salassa pidettdvia ja salassa pidettavia

SALASSAPIDON PERUSTEET:
Julkisuuslaki 24 § kohdat 7, 8, 14-23, 25-26, 28-32.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot ovat julkisia, osittain salassa pidettavaa ja salassa pidettavaa

Kotiseutuarkiston osalta aineisto on julkista. Kayttorajoitettua aineistoa lukuun
ottamatta.

SALASSAPIDON PERUSTEET:

Julkisuuslaki 24 § kohdat 7, 8, 14-23, 25-26, 28-32.
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Kotiseutuarkiston aineiston kayttérajoituksellisuus on sopimusperusteista.

8. Henkil6tietojen
saannonmukaiset luovutukset

Asiakastietoja luovutetaan muille viranomaisille, jos tietojen luovuttamisesta on
saadetty laissa tai tietojen luovuttamiseen on asiakkaan suostumus.
Luovutettavan tiedon sisaltd maaraytyy tietopyynnodn tehneen viranomaisen
toimivallan laajuudesta. Viranomaisia, joilla on oikeus pyytaa tietoja asiakkaasta
ovat esimerkiksi Poliisi, Tulli ja hyvinvointialueet.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

9. Tietojen sailytysajat

Tiedot sdilytetdan Kotkan kaupungin arkistonmuodostussuunnitelmassa ja
tiedonohjaussuunnitelmassa maariteltyjen sailytysaikojen mukaisesti.
Sailytysajat on maaritetty Kansallisarkiston ohjeiden, lakien, asetusten ja
Kuntaliiton suositusten mukaisesti.

Asiakirjat, joiden sailytysaika on paattynyt, hdvitetdan jarjestelmasta em.
suunnitelmien mukaisesti.

10. Henkilotietojen
tietolahteet

Kaupunginarkisto: Rekisteriin kertyy henkildtietoja kaupungin viranomais- ja
muiden tehtdvien hoidosta.

Kotiseutuarkisto: Rekisteriin kertyy henkilotietoja kotiseutuarkistolle tehtyjen
aineistolahjoitusten myota.

11. Rekisterin
yllapitojdrjestelmat ja
suojauksen periaatteet

MANUAALINEN AINEISTO:

Kaupunginarkisto ja kotiseutuarkiston arkistotiloissa sdilytettavat
paperiasiakirjat.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:
Manuaalinen aineisto

Arkistoissa ja yksikoissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat sdilytetaan
valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa.
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Arkistomakasiinit pidetdan aina lukittuina ja niihin on paasy vain sellaisilla
henkil6illd, joiden ty6- 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 henkilbtietoja kasitelldan tai etta niitd-ei kdsitella. Rekisterinpitdjan on
toimitettava pyynnosta jaljennds kasiteltavista henkilotiedoista. Jos rekisterdity
pyytda 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 enintdan kahdella kuukaudella ottaen huomioon
pyyntojen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitdjan on ilmoitettava
rekisterodidylle tallaisesta mahdollisesta jatkamisesta kuukauden kuluessa
pyynnon vastaanottamisesta seka viivastymisen syyt.

Jos rekisterinpitdja ei toteuta toimenpiteita rekisteréidyn pyynnon perusteella,
rekisterinpitdjan on ilmoitettava viipymatta ja viimeistadn 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 rekisterdidyn 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 toimitetaan sahkoisella tietopyyntdlomakkeella.

Lomake 16ytyy www.kotka.fi/tietosuoja.

Tyomarkkinatorin kautta paasee TE-palvelujen henkildasiakkaan
Tyémarkkinatorin Asiointi-osioon, joka on henkildasiakkaiden verkkopalvelut
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yhteen kokoava sivusto. Asiointi-osion kautta voi nahda omia

asiakastietoja. Palveluiden kayttajalla on oikeus tarkastaa
asiakastietojarjestelmassa olevat asiakastiedot. Taman voi tehda ensisijaisesti
Asiointi-osion kautta.

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

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

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

Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon oikaisemista,
hdnen on annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava
myds ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty ja kerrottava
mahdollisuudesta tehda valitus valvontaviranomaiselle ja kdyttdaa muita
oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyynto toimitetaan sahkdisella lomakkeella.

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 henkilotietojen kasittelyssa rikotaan tata asetusta,
sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai
oikeussuojakeinoja. Rekistertidyn oikeuksien toimimatta jattamisessa on
tietosuojavaltuutetun toimisto.
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