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Tietosuojaseloste

	

1. Rekisterin nimi

	
Kotkan kaupungin asumisneuvoja/ Henkilönhallinnan tietosuojaseloste

	

2. Rekisterinpitäjä
 
	

Walmu oy
Kotkan kaupunki/ hyvinvoinnin ja työllisyyden vastuualue/ hyvinvoinnin edistämisen palveluyksikkö


	

3. Rekisteriasioista vastaava henkilö (rekisterinpitäjän edustaja)
	
Tietojen ylläpidosta huolehtivat Walmu oy:n henkilökunta, joilla riittävät oikeudet ja tunnukset tietojen muuttamiseksi. 
Järjestelmän osalta on määritelty henkilöt, jotka toimivat järjestelmänvalvojan ominaisuudessa. He hoitavat järjestelmän rekisterin ylläpidon ja antavat tarvittaessa tarkempia tietoja rekisteristä ja rekisteröidyn oikeuksista.


	
	



	

4. Yhteyshenkilöt rekisteriasioissa



	
Hyvinvoinnin edistämisen päällikkö


	
	

Nina Kaukoranta
puh. 040 1208354

	

5. Organisaation nimittämä tietosuojavastaava
	
Tietosuojavastaava

	
	
tietosuojavastaava@kotka.fi


	

6. Henkilötietojen käsittelyn 
tarkoitukset ja käsittelyn oikeusperuste
	
Rekisterin henkilötietojen käsittelyn tarkoituksena on asumisneuvonnan asiakkaiden asumiseen liittyvään neuvontaan ja ohjaukseen tarvittava asiakastietojen hallinnointi, päivittäisen työn dokumentointi ja tilastotietojen raportointi sekä vaikuttavuuden arviointi. 

Rekisteröidyt henkilöt ovat asiakassuhteessa tai muussa vastaavassa toimenpiteessä. 

LAKIPERUSTEET:
EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 kohdan e.
Suomen tietosuojalain 4 §:n 1 momentin 2. 
Laki asumisneuvonnasta 1036/2022 4 §.  





	
	
7. Rekisterin tietosisältö 



















	
Rekisteröityjä ryhmiä ovat asumisneuvontaa tarvitsevat ja asumisen järjestämiseen apua tarvitsevat kuntalaiset.

Rekisteröidystä voidaan käsitellä seuraavia tietoja:

1) Yhteystiedot (nimi, yhteystiedot (osoite, puhelin numero) yhteydenottoa varten) 
2) Demografiatiedot (ikä, ammatti yms., henkilötunnusta ei käsitellä) 
3) Palvelun tuottamisen kannalta olennaiset tiedot asiakkaan asumisesta ja asumisen ongelmien syistä 
4) Suostumus tietojen luovuttamisesta



TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTÄVYYS:
Asiakastiedot on säädetty salassa pidettäviksi. Asiakastietoja ei saa luovuttaa sivullisille. 

SALASSAPIDON PERUSTEET:
Julkisuuslaki 24 §


	8. Henkilötietojen säännönmukaiset luovutukset 


	Tietoja ei siirretä Euroopan unionin tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

Tietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.


	
9. Tietojen säilytysajat 



	
Tiedot säilytetään Kotkan kaupungin arkistonmuodostussuunnitelmassa ja tiedonohjaussuunnitelmassa määriteltyjen säilytysaikojen mukaisesti. Säilytysajat on määritetty Kansallisarkiston ohjeiden, lakien, asetusten ja Kuntaliiton suositusten mukaisesti. 

Asiakirjat, joiden säilytysaika on päättynyt, hävitetään järjestelmästä em. suunnitelmien mukaisesti. Asiakkuutta koskevien tietojen säilytysaika sähköisessä järjestelmässä on 3 vuotta.


	
10. Henkilötietojen tietolähteet  



	Asiakkaalta on pyydetty asiakassuhteen alussa suostumus tietojen luovuttamiseen. Tietoa saadaan pääsääntöisesti suullisesti. Asiakkuuden yhteydessä muodostuneet tiedot.
Asiakkaalta tai asiakaskohtaisesti asumisneuvonnan kannalta olennaiset verkostolta saadut tiedot. 


	
11. Rekisterin ylläpitojärjestelmät ja suojauksen periaatteet


	Yrityksen hallinnoiman palvelimen verkkolevylle tallennettu asiakasrekiste ri sekä kaikki siihen liittyvät muut asiakirjat. Kyseiselle verkkolevylle on käyttö oikeus estetty muilta kuin ylläpitäjän myöntämiltä käyttöoikeuden haltijoilta. Ylläpitäjänä kyseiselle verkkolevylle toimii rekisterinpitäjän erikseen nimeämä henkilö, joka tapauskohtaisesti myöntää ja valvoo käyttöoikeuksia. 
Tiedonhallintajärjestelmää käytetään Internetin välityksellä. Ohjelmiston käyttö edellyttää käyttäjätunnusta ja salasanaa. Käyttäjätunnukset järjestelmään antaa järjestelmän vastuullinen hoitaja. Käyttöoikeudet järjestelmään määräytyy käyttäjätasojen mukaan, käyttäjätasot on määritelty tehtävänimikkeen mukaan. Käyttöoikeus päättyy henkilön siirtyessä pois niistä tehtävistä, joita varten hänelle on myönnetty käyttöoikeus. 
Vastuuhenkilö:
 - huolehtii, että tiedonhallintajärjestelmää käytetään asianmukaisesti. 
 - tarkistaa ja valvoo käyttöoikeuksia tarvittaessa. huolehtii, että järjestelmän käyttö ohjeistetaan ja että käyttäjille järjestetään riittävä koulutus. 
Palvelinympäristö sijaitsee radicenterin palvelimella ja sisältää: 
- Palvelinohjelmiston ylläpidon ja valvonnan 
- Varmuuskopioinnin 
- Vastuun palvelinympäristön verkkokomponenteista 
- Tietoliikenneyhteyksien valvonnan

	
12. Tietojen tarkastusoikeus (EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen artikla 15)

	
Rekisteröidyllä on oikeus saada rekisterinpitäjältä vahvistus siitä, että häntä koskevia henkilötietoja käsitellään tai että niitä ei käsitellä. Rekisterinpitäjän on toimitettava pyynnöstä jäljennös käsiteltävistä henkilötiedoista. Jos rekisteröity pyytää useampia jäljennöksiä, rekisterinpitäjä voi periä niistä hallinnollisiin kustannuksiin perustuvan kohtuullisen maksun.

Rekisterinpitäjän on toimitettava tiedot ilman aiheetonta viivytystä ja joka tapauksessa kuukauden kuluessa pyynnön vastaanottamisesta. Määräaikaa voidaan tarvittaessa jatkaa enintään kahdella kuukaudella ottaen huomioon pyyntöjen monimutkaisuus ja määrä. Rekisterinpitäjän on ilmoitettava rekisteröidylle tällaisesta mahdollisesta jatkamisesta kuukauden kuluessa pyynnön vastaanottamisesta sekä viivästymisen syyt.

Jos rekisterinpitäjä ei toteuta toimenpiteitä rekisteröidyn pyynnön perusteella, rekisterinpitäjän on ilmoitettava viipymättä ja viimeistään kuukauden kuluessa pyynnön vastaanottamisesta rekisteröidylle syyt siihen ja kerrottava mahdollisuudesta tehdä valitus valvontaviranomaiselle ja käyttää muita oikeussuojakeinoja.

Omien tietojen saanti pyynnön perusteella sekä 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 rekisteröidyn pyynnöt ovat ilmeisen perusteettomia tai kohtuuttomia, erityisesti jos niitä esitetään toistuvasti, rekisterinpitäjä voi joko 

a) periä kohtuullisen maksun ottaen huomioon tietojen tai viestien toimittamisesta tai pyydetyn toimenpiteen toteuttamisesta aiheutuvat hallinnolliset kustannukset; tai 
b) kieltäytyä suorittamasta pyydettyä toimea. Näissä tapauksissa rekisterinpitäjän on osoitettava pyynnön ilmeinen perusteettomuus tai kohtuuttomuus.

Tietopyyntö toimitetaan sähköisellä tietopyyntölomakkeella.

Lomake löytyy www.kotka.fi/tietosuoja.



Työmarkkinatorin kautta pääsee TE-palvelujen henkilöasiakkaan Työmarkkinatorin Asiointi-osioon, joka on henkilöasiakkaiden verkkopalvelut yhteen kokoava sivusto. Asiointi-osion kautta voi nähdä omia asiakastietoja. Palveluiden käyttäjällä on oikeus tarkastaa asiakastietojärjestelmässä olevat asiakastiedot. Tämän voi tehdä ensisijaisesti Asiointi-osion kautta. 


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





	
Rekisteröidyllä on oikeus vaatia, että rekisterinpitäjä oikaisee ilman aiheetonta viivytystä rekisteröityä koskevat epätarkat ja virheelliset henkilötiedot. 

Puutteelliset tiedot rekisteröidyllä on oikeus saada täydennetyiksi, muun muassa toimittamalla lisäselvitystä. Se, onko tiedoissa puutteellisuuksia, ratkaistaan ottamalla huomioon rekisterin henkilötietojen käsittelyn tarkoitus. 

Jollei rekisterinpitäjä hyväksy rekisteröidyn vaatimusta tiedon oikaisemista, hänen on annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myös ne syyt, joiden vuoksi vaatimusta ei ole hyväksytty ja kerrottava mahdollisuudesta tehdä valitus valvontaviranomaiselle ja käyttää muita oikeussuojakeinoja.

Oikaisupyyntö toimitetaan sähköisellä lomakkeella.

Lomake löytyy www.kotka.fi/tietosuoja.


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

	Rekisteröidyllä on oikeus tehdä valitus valvontaviranomaiselle, jos rekisteröity katsoo, että häntä koskevien henkilötietojen käsittelyssä rikotaan tätä asetusta, sanotun kuitenkaan rajoittamatta muita hallinnollisia muutoksenhakukeinoja tai oikeussuojakeinoja. Rekisteröidyn oikeuksien toimimatta jättämisessä on tietosuojavaltuutetun toimisto.
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