Tietosuojaseloste

Tietosuojaseloste 1(6)

Seloste henkildtietojen
kasittelytoimista ja rekisterdidyn
oikeuksista

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

21.10.2025

1. Rekisterin nimi

Rakennuksien yllapitorekisteri

2. Rekisterinpitaja

Kotkan kaupunki
Tekniset palvelut

3. Rekisteriasioista
vastaavat henkilot
(rekisterinpitajan
edustaja)

Kiinteistopaallikko
Palvelupaallikko

kiinteistopalvelut@kotka.fi

4. Yhteyshenkilot
rekisteriasioissa

Kiinteistdpddllikké
Palvelupdidillikké

Yhteystiedot
kiinteistopalvelut@kotka.fi

5. Organisaation
nimittama
tietosuojavastaava

Tietosuojavastaava

tietosuojavastaava@kotka.fi
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6. Henkilotietojen
kasittelyn

tarkoitukset ja kasittelyn
oikeusperuste

Rakennusten yllapito turvallisen ja terveellisen tyo- ja
toimintaympariston varmistamiseksi. Lahtokohtana lainsaadanto ja
yleinen etu.

Palvelutuotannon henkiloston henkilGtietojen kasittely tehtavien
suorittamiseksi. Puhtaanapidon osalta tarvittavien ostopalveluiden
hankkimiseksi seka puhtauspalveluiden myynnin toteuttamiseksi.

LAKIPERUSTEET:
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 c -kohta

Rekisterinpitajan lakisdateinen velvoite, tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1
c-kohta. Yleista etua koskeva tehtava tai julkinen valta, tietosuoja-
asetuksen 6 artiklan 1 e-kohta, tietosuojalaki (1050/2018) 4 §:n 2 kohta
ja laki yksityisyyden suojasta tyoelamassa (759/2004) 16 ja 17 §.

Tietoja voidaan kayttaa myos rekisterinpitdajan oman toiminnan
suunnittelu-, kehittamis- ja tilastointitarpeisiin.

7. Rekisterin tietosisalto

Rekisteroityjen ryhmat:

Kotkan kaupungin tyontekijat, ostopalvelukumppanien yhteyshenkilot,
konserniyhtididen yhteyshenkil6t, palvelumyynnin asiakkaat

Rekisterdidysta voidaan kasitella seuraavia tietoja:

Henkildtiedot: nimi, puhelinnumero, sahkdpostiosoite, postiosoite,
koulutus- ja osaamistiedot, tehtavanimike

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot ovat salassa pidettavia.

SALASSAPIDON PERUSTEET:

Laki yksityisyyden suojasta tyéeldmdssd (759/2004)
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Laki viranomaisten toiminnan julkisuudesta (621/1999)

8. Henkilotietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Sarastia Oy (laskutus).

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

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

9. Tietojen sailytysajat

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

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

10. Henkil6tietojen
tietolahteet

Rekisterin henkilotiedot kerataan rekisteroidyilta itseltaan.

11. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. SAHKOISET (YLLAPITO)JARJESTELMAT:
Granlund Oy (jarjestelméatoimittaja), KS-tieto (verkkolevyt).
B. MANUAALINEN AINEISTO:

Rekisterissa kasitelldan myds manuaalista asiakirja-aineistoa.
TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:
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A. Sahkoinen aineisto
Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa.

Asiakastietojarjestelmien ja tiedostojen kadyttdoikeudet perustuvat
henkilokohtaisiin kayttooikeuksiin ja niiden kayttda valvotaan.
Kayttdoikeudet mydnnetaan tehtavakohtaisesti. Kayttooikeus rajataan
sisalloltaan, laajuudeltaan, valtuuksiltaan ja kestoltaan siihen, mika on
henkilon tehtavien hoitamisen kannalta valttamatonta. Jokainen kayttaja
hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja salassapitositoumuksen.

B. Manuaalinen aineisto

Arkistoissa ja yksikoissa on kulunvalvonta ja ovien lukitus. Asiakirjat
sailytetaan valvotuissa tiloissa ja/tai lukittavissa kaapeissa. 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 henkilotietoja kasitelldan tai etta niita-ei kasitella.
Rekisterinpitdjan on toimitettava pyynnosta jaljennos kasiteltavista
henkilotiedoista. Jos rekisteroity 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 enintdaan kahdella kuukaudella
ottaen huomioon pyyntéjen monimutkaisuus ja maara. Rekisterinpitajan
on ilmoitettava rekisterdidylle 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 kdyttaa muita oikeussuojakeinoja.
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Omien tietojen saanti pyynnon perusteella sekd EU:n 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

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 pyynnén ilmeinen
perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tietopyynto toimitetaan sahkoisella tietopyyntolomakkeella.

Lomake loytyy www.kotka.fi/tietosuoja.

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

Rekisteroidylla on oikeus vaatia, etta rekisterinpitdja 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 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 kdyttaa muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyynto toimitetaan sahkoisella lomakkeella.

Lomake loytyy www.kotka.fi/tietosuoja.



http://www.kotka.fi/tietosuoja
http://www.kotka.fi/tietosuoja
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14. Muut mahdolliset
oikeudet (EU:n yleisen
tietosuoja-asetuksen
artikla 77)

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus valvontaviranomaiselle, jos
rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita
hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja. Rekisteroidyn
oikeuksien toimimatta jattamisessa on tietosuojavaltuutetun toimisto.




