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Tietosuojaseloste

o E-lomake
1. Rekisterin nimi

Kotkan kaupunki, konsernipalvelut, hallintoyksikko
2. Rekisterinpitaja

Hallintojohtaja

3. Rekisteriasioista
vastaava henkilo
(rekisterinpitdjan
edustaja)

Kaupungintalo, Kustaankatu 2, 48100 Kotka

digipalvelupaallikko

4. Yhteyshenkilot

rekisteriasioissa
Kaupungintalo, Kustaankatu 2, 48100 Kotka

tietosuojavastaava
5. Organisaation
nimittama
tietosuojavastaava

tietosuojavastaava@kotka.fi
Kaupungintalo, Kustaankatu 2, 48100 Kotka
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EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan a-kohdan mukaisena
6. Henkildtietojen henkildtietojen kdaytdn perusteena rekisterdity on antanut suostumuksen
kasittelyn henkilotietojensa kasittelyyn.

tarkoitukset ja kasittelyn

. Lomakkeiden avulla kuntalaiset asioivat sahkoisesti viranomaisen kanssa.
oikeusperuste

Kerattya tietoa kaytetddn asioinnin hoitamiseen.

Jarjestelmaan kirjautuneilla kayttdjilla on oikeudet tehda, muokata ja
yllapitaa sahkaoisia lomakkeita. Lomakkeilla voidaan kerdtda mm. palautetta,
tutkimusaineistoa ja ottaa vastaan ilmoittautumisia. Vastauksia voidaan
kasitelld jarjestelman omassa raporttindkymassa tai tilasto-ohjelmissa.

7. Rekisterin tietosisalto Rekisterin tietosisaltd koostuu erilaisista kuntalaisten, yritysten ja
yhteisdjen sekd kaupungin henkiléston itse tallentamista tiedoista.

Annettuja tietoja mm. ovat:
- nimi
- tyoyksikko (sisdiset lomakkeet)
- osoite
- puhelinnumero
- sahkoposti
- asiakkuuteen liittyvat tiedot
- tapahtumatiedot
- laskutustiedot
- lomakkeiden tietosisalto vaihtelee asiointi/kyselykohtaisesti.

Jokaiselle julkistettavalla lomakkeelle tehdaan jarjestelmassa oma
tietosuojaseloste.

8. Henkilotietojen Tietojen luovutus, jos lomakkeen tekija joku muu kuin asioinnin omistava
sddanndénmukaiset taho: esimiehille ym. lomakkeissa mainituille tahoille. Tietoja voidaan
luovutukset luovuttaa kaupungin kayttamalle ostopalvelun tuottajalle, esim. IT-

toimittajalle, joka analysoi tietoja.

Tietojen luovutus tapahtuu lomakkeiden tulosteina tai tietokannasta
tallennettuina tiedostoina.
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Tietoja ei siirretd EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

9. Tietojen sailytysajat

Rekisterissa sailytetdan tietoja sen aikaa, kun ne asian kasittelyn kannalta
on olennaisia.

10. Henkil6tietojen
tietoldahteet

Asiakas ilmoittaa omat tiedot, josta ne tallentuvat jarjestelmaan.

11. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Sahkoinen aineisto

Lomakkeille tallennettavat tiedot tallentuvat E-lomakejarjestelmaan, joka
on integroitu Kotkan kaupungin sdhkoiseen asiointialustaan. Lomaketta,
joissa kysytdan asiakkaiden tunnistetietoja, padsee tayttamaan
ainoastaan tunnistatumalla vahvasti (Suomi.fi -tunnistus).

Lomakkeiden tekemista (uusi lomake, muokkaus, yllapito) sdadelldan
kayttooikeuksilla. Kayttdoikeuksia anotaan kayttévaltuushallinnan
kautta. Paakayttajia on talla hetkella kaksi (2):

Eija Gronholm ja Jarmo Giinther. Jarjestelman kayttajat kirjautuvat
tunnuksella ja salasanalla sisdan jarjestelmaan.

B. Manuaalinen aineisto

Lomakkeiden yllapito- ja raportinlukuoikeudet annetaan rajatulle
maarélle kasittelijoitd, tarpeen mukaan. Raportteja tietokannasta saa
lomakkeen omistava taho seka padkayttajat.

Hallinnollinen, henkildsto- ja fyysinen turvallisuus seka tietoaineistojen
turvallisuus on ohjeistettu erilliselld tietosuoja- ja tietoturva-
ohjeistuksella, joissa on huomioitu erityisesti salassa pidettavien tietojen
kasittely. Esim. salassa pidettavaa tietoa ei saa raportilta muut kuin
lomakkeen tekija ja hanen maaraamansa kasittelijat.
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12. Tietojen
tarkastusoikeus (EU:n
yleisen tietosuoja-
asetuksen artikla 15)

Rekisteroidylla on oikeus saada rekisterinpitajalta vahvistus siita, etta
hanta koskevia henkil6tietoja kasitelldan tai etta niitd-ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta jaljennds kasiteltdvista
henkilotiedoista. Jos rekisterdity pyytdaa 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 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 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 rekisteroidyn pyynnot ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia,
erityisesti jos niitd esitetddn toistuvasti, rekisterinpitaja 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. N&issa tapauksissa
rekisterinpitdjan on osoitettava pyynnon ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.
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Tietopyynto osoitetaan rekisterin yhteyshenkildlle.

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

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

Puutteelliset tiedot rekisterdidylld on oikeus saada tdaydennetyiksi, muun
muassa toimittamalla lisdselvitysta. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia,
ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkilotietojen kasittelyn
tarkoitus.

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

Oikaisupyynto osoitetaan
esim. rekisterin yhteyshenkildlle ja mistd tarkemmat
ohjeet/lomakkeet/sdhkoinen palvelu tmv.

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

Rekisteroidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisterodity katsoo, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita
hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja.




