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Rekisterin nimi

Kirjastopalveluiden asiakasrekisteri

Rekisterinpitaja ja
vastuuhenkil

Suonenjoen kaupunki / kaupunginhallitus
PL13
77601 Suonenjoki

Hallintojohtaja, Maikki Rouvinen
Puh. 044 758 1718
maikki.rouvinen @suonenjoki.fi

Rekisterin yhteyshenkilo

Kirjastotoimen johtaja, Eija Kettunen-Hujanen
Puh. 044 758 1443
eija.kettunen-hujanen@suonenjoki.fi

Tietosuojavastaava

Suonenjoen kaupungin tietosuojavastaava, Hanna Heikkila
Puh. 044 758 1452
hanna.heikkila@suonenjoki.fi

Henkilotietojen
kasittelyn tarkoitus

Henkil6tietoja kaytetdan yleisen kirjaston toiminnan jarjestamiseen -
asiakassuhteiden hallintaan ja hoitamiseen seka asiakkaan lainausoikeuden
tarkistamiseen ja lainaustoiminnan hoitamiseen.

Rekisterin tietosisalto

Rekisteriin kerataan vain asioiden hoitamisen ja rekisterdityjen oikeusturvan
kannalta tarpeelliset henkilotiedot.

Asiakkaan
- nimi, henkilétunnus/syntymaaika, yhteystiedot, (sukupuolitieto vuoteen
2017 saakka)
- alle 15 vuotiaan huoltajan nimi, henkil6tunnus/syntymaaika, yhteystiedot
- kirjastokortin tunnus ja ID (jarjestelmanvalmistajien kayttoon)
- verkkokirjaston PIN-koodi ja kdyttajatunnus
- aineiston lainaus- ja varaustiedot
o lainaushistoria tallentuu jarjestelmaan vain rekisterdidyn
erilliselld suostumuksella
o aineistokohtaiset lainatiedot sdilyvat jarjestelmassa kolmen
viimeisen lainaajan osalta
- aineiston mydhastymismaksut ja lainauskiellot

Saanndonmukaiset
tietoldhteet

Tiedot saadaan rekisterdidylta itseltddn tai hanen huoltajaltaan. Rekisterdidyn
kirjastokortin kdytosta tallentuu kirjastojdrjestelmaan tietoja.

Tietojen
saannonmukaiset
luovutukset ja tietojen
siirto EU:n tai ETA:n
ulkopuolelle

Tietoja voidaan luovuttaa muille toimijoille vain asiakkaan nimenomaisella
suostumuksella tai nimenomaisen lain sddnnoksen perusteella (mm. saatavien
perinta).

Tietoja ei siirreta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.

Suojauksen periaatteet

Tietojen sailytysta, arkistointia, havittamista ja muuta kasittelya ohjataan
arkistonmuodostussuunnitelmalla ja Suonenjoen kaupungin tietosuoja- ja
tietoturvaohjeistuksella (KH 4.6.2018 § 121).




SUONENJOEN KAUPUNKI TIETOSUOJASELOSTE

Rekisterdidyn informoimiseksi

Elinvoima- ja hallintopalvelut
Hyvinvoinnin ja vapaa-ajan palvelualue EU:n yleinen tietosuoja-asetus

Laadittu: 4.9.2018

Aurora kirjastojarjestelman julkinen yhteys kayttaa suojattua yhteytta ja
palvelimelle asennettaan paivityksen saanndllisesti. Jarjestelmdan on tallennettu
asiakkaan kirjastokortin numero ja siihen kytketty PIN-koodi.

Verkkokirjaston kayttdjatunnus ja siihen kytketty salasana on tallennettu
kirjastojarjestelman toimittajan yllapitdmalle keskitetylle palvelimelle. Toimittaja
seuraa keskitetyn palvelun kdyttéa omalla tilastointiohjelmallaan. Lisdksi
verkkokirjaston kayttotilastointiin kdytetdan Googlen Analytics-palvelua, jonka
toimintaan kdytetaan evasteitd. Naista kayttotilastoista ei voi paatella
henkildtietoja tai asuinpaikkaa. Kerattya tietoa kadytetaan verkkokirjaston
parantamiseksi.

Sahkoiset tiedot on suojattu tietoturvallisesti niin, etta niitd padsee kasittelemaan
vain siihen oikeutettu tyontekija siind laajuudessa kuin tyotehtavat edellyttavat.
Jarjestelmiin padsee vain henkilokohtaisella kdyttajatunnuksella ja salasanalla,
joiden kayttooikeus paattyy henkildn siirtyessa pois niista tehtavistd, joita varten
kayttooikeus on myonnetty. Tietojarjestelmien kayttda valvotaan lokitiedostoin.

Manuaalisia asiakirjoja sailytetadn tyontekijoiden tyopisteissa ja lukituissa
arkistotiloissa. Aineistoa kasitelldadn huolellisesti ja sailytysajan jdlkeen se
havitetdan asianmukaisesti.

Rekisterdidyn tiedot poistetaan hanen esittdessa pyynnon asiakassuhteensa
padttamisesta tai tilanteessa, jossa han ei ole kayttanyt kirjastojdrjestelmaa 10
vuoteen. Poistot tehdaan kerran vuodessa. Kerran vuodessa jarjestelmasta
poistetaan myos kuolleet henkil6t.

10. Rekisterdidyn oikeudet

10.1 Tarkastusoikeus
Rekisterdidylla on oikeus saada tietda, mita tietoja hanesta on kirjattu
henkildrekisteriin ja onko tietoja kasitelty asianmukaisesti.

Pyynto tehdaan yksildidysti “Tietopyyntd” lomakkeella, joka 16ytyy kaupungin
www-sivuilta. Rekisterdity voi kayttaa tarkastusoikeuttaan maksutta kerran
vuodessa. Tiedot luovutetaan joko kasvotusten tai kirjatulla kirjeelld, jotta
henkildllisyys voidaan todeta (henkil6llisyys varmennetaan aina ennen tietojen
luovutusta).

Jos tarkastusoikeus poikkeuksellisesti evataan, annetaan rekisterdidylle asiasta
kirjallinen selvitys, josta ilmenee syyt, joiden vuoksi tarkastusoikeus on evatty.

10.2 Oikeus vaatia tiedon korjaamista tai poistamista
Rekisteroidylla on oikeus vaatia omien henkilotietojensa korjaamista tai
poistamista, jos tieto on virheellistd, tarpeetonta, puutteellista tai vanhentunutta.

Pyynto tehdaan yksildidysti “Henkildtietojen korjaamisvaatimus” lomakkeella, joka
|16ytyy kaupungin www-sivuilta. Lomake toimitetaan Suonenjoen kaupungin
kirjaamoon omakatisella allekirjoituksella varustettuna.
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Jos pyyntd6a ei hyvaksytd, annetaan rekisterdidylle asiasta kirjallinen selvitys, josta
ilmenevat evdamisen syyt.

10.3 Oikeus vastustaa henkil6tietojen kasittelya

Rekisterdidylla on milloin tahansa oikeus vastustaa henkil6tietojensa kasittelyd, jos
kasittely perustuu hanen nimenomaiseen suostumukseen. Pyynto tehdaan
yksiloidysti ja pyytajan pitda pystya todentamaan henkildllisyytensa.

10.4 Muut oikeudet

Rekisterdidylla on oikeus tehda valitus Tietosuojavaltuutetun toimistoon, mikali
rekisteroity katsoo, ettd hanta koskevien henkilotietojen kasittelyssa on rikottu
voimassa olevaa tietosuojalainsdadantoa.

Tietosuojavaltuutetun toimisto
PL 800

00521 Helsinki

Sahkoposti: tietosuoja@om.fi
Vaihde: 029 56 66700




