Henkilotietojen Kasittely Joroisten Kirjastossa

Joroisten kirjastossa asiakkaan henkil6tietoja on tallennettu

- kirjastojarjestelmaan
- kaukolainausrekisteriin mikali asiakas on tilannut kaukolainoja
- kotipalvelurekisteriin mikali asiakas on kotipalvelun asiakas

Henkil6tiedon elinkaari kirjastossa on:

e asiakkaaksi rekisterdityminen,

e aktiivinen asiakasaika,

e asiakkuuden lopettaminen. Asiakkuus ei lopu automaattisesti xx vuoden jalkeen, vaan vain
asiakkaan sitd pyytdessa.

Tietovarannot:

o Asiakkaasta tallennetaan vain kirjaston toiminnan kannalta olennaiset tiedot.
Tietovirrat:

e Tiedot saadaan asiakkaan itsensa ilmoittamina tai alle 15-vuotiaan kohdalla huoltajan ilmoittamina.
Tietojen kayttotarkoitus:

e Henkilotietojen rekisterdimisen tarkoitus on lainauksen valvonnan hoitaminen, yhteydenpito
lainaajaan asiakaspalveluun liittyvissa asioissa, lainaajatilastot seka kirjaston kayton valvonta.

o Henkil6ltunnukset on tallennettu tietojarjestelman erilliseen osaan ns. sotusiiloon, jonne padsy on
vain laskutusta hoitavilla asiakkailla

e henkildtunnus ei siis ndy muille kirjastojarjestelmaa kayttaville henkilékunnan jasenille

e henkildtunnuksen kayttotarkoitus on mahdollinen palauttamattoman tai turmeltuneen aineiston
laskutuksen hoitaminen tai muusta syysta johtuva henkil6llisyyden tarkistamisen tarve

Tietojen laatu ja kaytettavyys:
e Asiakkaalla on vastuu tietojensa paivittamisesta kirjastoon.
Menettelytavat ja periaatteet tietojen kasittelyssa:

e asiakastiedot sdilotaan sahkoisesti kirjastojarjestelmassa. Asiakastietolomake tuhotaan
tietosuojajatteena tayton jalkeen.

e kaukolainauksen asiakastiedot sdilotaan sahkoisesti kaukolainahallintajarjestelmassa

o kotipalvelun asiakastiedot sdilytetddn paperitulosteina kansiossa kulunvalvonnan alaisena

e tietoja kasittelevat kirjaston vakituinen ja tilapdinen henkilokunta



Rekisterdidyn oikeuksien toteuttaminen

e rekisterdidylla oikeus luottaa tietoturvaan

e rekisterdidylla on tiedonsaantioikeus ja tarkastusoikeus:

o oikeus siis pyytaa selvitys siitd, mita tietoja asiakkaasta on tietojarjestelmaan tallennettu

o oikeus saada selvitys tietojen kasittelysta

Omat asiakastiedot on mahdollista tarkistaa asioimishetkelld pyytamalla virkailijaa
nayttamaan tiedot virkailijan paatteelta. Mikali halutaan ns. asiointilokitiedot, eli
tiedot siitéa milloin ja mita henkilotietoja kirjastossa on kasitelty, on haettava
kirjallinen selvitys, joka toimitetaan joko sahkdisesti tai noudetaan kirjastosta
(paperiversio). Mikali kirjallinen selvitys herattaa lisaselvitystarvetta, on otettava
yhteys kunnan tai kaupungin tietosuojavastaavaan.

Tietopyyntda tehtdessa henkildllisyys tarkistetaan (henkilokortti, passi tai
ajokortti). Kirjastojarjestelmaan merkitaan, etta tiedot on tarkistettu, seka
tarkistamisen paivamaara. Tietopyyntdlomake annetaan taytettyna takaisin ja
kirjallisissa selvityspyynnoissa kopio tietopyyntdlomakkeesta toimitetaan
kirjallisen selvityksen antajalle yhteystietojen valittamista varten. Kun kirjallinen
selvitys on tehty, kopio tietopyynnosta havitetaan. Tiedot voi tarkistaa
korvauksetta kerran vuodessa. Kirjallisen selvityksen antaa rekisteriselosteessa
maaratty henkilo.

e tietoturvaloukkauksesta tehdaan ilmoitus 72 tunnin kuluessa viranomaiselle (tietosuojavaltuutettu)

ja henkilolle/henkildille, joita asia koskee

e asiakas voi milloin tahansa pyytaa poistamaan tietonsa asiakasrekisterista

Mahdolliset huomautustiedot kirjastojarjestelmassa

Huomautuksen voi lisdta henkilokunta.

Holhouksenalaiset asiakkaat

v Tieto holhouksesta on arkaluontoinen, mutta kirjaston toiminnan kannalta tarpeellinen tieto, joten

tasta laitetaan merkinta kirjastojarjestelmaan.

Kirjaston kayttokielto

v' Hairiokayttaytymisests tehdaan merkinta kirjastojarjestelman huomautuskenttian

v" huomautuskentin merkinnit voivat johtaa kirjaston kayttokieltoon, jonka perusteena on toistuva

hairiokayttatyminen

v" Kirjaston kayttokielto voi olla enintdin 30 paivaa. Kayttokiellosta tehdian viranhaltijapaatds, johon voi

hakea oikaisua kuntalain mukaisesti. Ennen kadyttokiellon antamista asiakkaalla on oikeus tulla kuulluksi.

Kiellosta tulee merkinta kirjaston asiakasrekisteriin ja merkinta poistetaan, kun kayttooikeus

palautuu maaraajan kuluttua.

Kirjallisiin tiedontarkastamispyynt6ihin vastaa rekisterin yhteyshenkilo.



Rekisterin yhteyshenkil6 Joroisten kirjastossa: kirjastotoimenjohtaja Jaana Sopanen, p. 040 555 4210
Joroisten kunnan tietosuojavastaavana toimii Raimo Itkonen, raimo.itkonen@varkaus.fi

Tietosuojavastaava valvoo tietosuoja-asetuksen noudattamista henkildtietojen kasittelyssa.
Tietosuojavastaava on tietosuojalainsadadantoa ja alan kaytantoja tunteva henkilo, joka toimii
organisaatiossa rekisterinpitajan ja henkilotiedon kasittelijoiden tukena.

Tietosuojavastaava on organisaation sisdinen asiantuntija tietosuoja-asioissa seka yhteyspiste
rekisteroidyille ja valvontaviranomaiselle.



