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6. Henkilotietojen
kasittelyn

tarkoitukset ja kasittelyn
oikeusperuste

Rekisterin henkil6tietojen kasittelyn tarkoituksena on Kotkan kaupungin
luottamushenkildiden yhteystietojen hallinta.

Yhteystietojen hallinta yhteydenpidon ja luottamuselinten toiminnan
mahdollistamiseksi. Sisaltaa perustietolomakkeen ja ICT-laitteiden
kayttoon liittyvien tietojen hallinnan. Osaa tiedoista hallitaan IDM-
kayttovaltuusjarjestelmassa. Kokouspalkkioiden maksatusluettelo
sisaltyy tahan rekisteriin.

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

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1le-kohta: kasittely on
tarpeen yleista etua koskevan tehtavan suorittamiseksi tai
rekisterinpitdjalle kuuluvan julkisen vallan kayttamiseksi.

7. Rekisterin tietosisalto

Rekisteroityjen ryhmat:

Kotkan kaupungin luottamushenkil6t. Sisaltdd myos Pyhtdan ja Haminan
luottamushenkildiden tiedot ymparistélautakunnan ja
joukkoliikennejaoston osalta seka nuorisovaltuuston edustajien tiedot.

Rekisterdidysta voidaan kasitelld seuraavia tietoja:
Nimi, puhelinnumero, osoite, sahkdpostiosoite, puolue, tilinumero,
henkil6tunnus

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Osa kasiteltavista tiedoista on salassa pidettavaa.

SALASSAPIDON PERUSTEET:
Julkisuuslaki 24.1

8. Henkilotietojen
saannonmukaiset
luovutukset

Henkilostotietojen hallintajarjestelma.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.
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9. Tietojen sailytysajat

Tiedot sadilytetdan Kotkan kaupungin tiedonohjaussuunnitelmassa
madriteltyjen sailytysaikojen mukaisesti. Sailytysajat on maaritetty
Kansallisarkiston ohjeiden, lakien, asetusten ja Kuntaliiton seka
Tiedonhallintalautakunnan suositusten mukaisesti.

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

10. Henkil6tietojen
tietolahteet

Henkilotietoja saadaan rekisteriin rekisterdidyltd henkilolta itseltdan.

11. Rekisterin
yllapitojarjestelmat ja
suojauksen periaatteet

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:
Verkkolevy, IDM-kayttévaltuusjarjestelma

B. MANUAALINEN AINEISTO:

Paperisia asiakirjoja sailytetaan lukituissa toimistotiloissa maaraajan,
jonka jalkeen ne arkistoidaan tai havitetdaan tiedonohjaussuunnitelman
mukaisesti tietoturvallisesti.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Séhkodinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa.
Asiakastietojarjestelmien ja tiedostojen kayttdoikeudet perustuvat
henkilokohtaisiin kayttooikeuksiin ja niiden kayttoa valvotaan.
Kayttéoikeudet mydnnetaan tehtavakohtaisesti. Kayttooikeus rajataan
sisalloltaan, laajuudeltaan, valtuuksiltaan ja kestoltaan siihen, mika on
henkilon tehtadvien 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.
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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 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.
Maaradaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintaan 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 rekister6idyn 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 loytyy www.kotka.fi/tietosuoja.
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Tyomarkkinatorin kautta padsee TE-palvelujen henkil6asiakkaan
Tyomarkkinatorin Asiointi-osioon, joka on henkildasiakkaiden
verkkopalvelut yhteen kokoava sivusto. Asiointi-osion kautta voi ndhda
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)

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 rekisterinpitdja 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 toimitetaan sahkoisella lomakkeella.

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 hanta koskevien henkildtietojen kasittelyssa
rikotaan tata asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita
hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja. Rekisterdidyn
oikeuksien toimimatta jattamisessa on tietosuojavaltuutetun toimisto.
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