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\__/ Kuvaus rekisterdidyn henkildtietojen kasittelysta

Kaukopalvelu — Kouvolan kaupunginkirjasto

1. Miksi henkil6tietoja keratdan ja milla perusteella?

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset

Rekisterin henkildtietojen kasittelyn tarkoituksena on kirjaston kaukopalvelutilausten toimittaminen ja
karhuaminen.

Rekisterit ovat kirjastokohtaisia: p&ékirjastossa ja Kuusankosken kirjastossa on Web-Kake-
jarjestelma. Muissa kirjastoissa kaupungin verkkoasemalla oleva Excel-tiedosto.

HenkilGtietojen kasittelyn oikeusperuste

Kirjaston kaukopalvelun asiakasrekisterit ovat lakisaateinen henkilorekisteri, jota saatelee laki yleisista
kirjastoista (1492/2016).

Henkilbtietojen kayton perusteena on rekisterinpitajan lakisdateisen velvoitteen noudattaminen (EU:n
yleisen tietosuoja-asetuksen 6 artiklan 1 c-kohta).

2. Mita tietoja rekisterissé kasitellaan?

Asiakkaista tallennetaan seuraavat tiedot: asiakkaan nimi, kirjastokortin numero, postiosoite,
sahkodpostiosoite ja puhelinnumero.

Liséksi tallennetaan pyydetyn teoksen tiedot, kaukolainan lahettavan kirjaston tiedot ja lainan
erapaiva.

Tietoja voidaan kayttdd myds rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittdmis- ja
tilastointitarpeisiin.

Tietoja ei kayteta automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.

TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Asiakasrekisterin tiedot eivat ole julkisia.

Rekisteri sisaltdd myos tietoja, jotka ovat salassa pidettavia.
SALASSAPIDON PERUSTEET:

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta 621/1999 24 §, kohta 32
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3. Mista kaupunki saa kasiteltavat tiedot?

Tietoja saadaan p&&dosin asiakkaalta itseltdan joko paperisesta kaukopalvelulomakkeesta tai
verkkokirjastossa (kyyti.finna.fi) olevasta web-lomakkeesta.

Taydentavia tietoja voidaan ottaa Kyyti-kirjastojarjestelman asiakasrekisterista.

4. Luovutetaanko tai siirretaanko tietoja eteenpdain?

Tietoja ei luovuteta muuten ulkopuolisille, mutta jotkin kaukolainojen lahettgjakirjastot kysyvat
asiakkaan nimeda. Etenkin mikali pyydetaan kurssikirjaa, lahettajakirjastolle voi joutua ilmoittamaan
asiakkaan nimen, mikali asiakas on ilmoittanut olevansa kyseisessa oppilaitoksessa opiskelijana.

Rekisterinpitdja voi luovuttaa kayttajatietoja viranomaisille voimassa olevan lainsdadannén
velvoittamista syista.

Henkilotietoja ei sédnndnmukaisesti siirreté tai luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
Henkilbtietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.

5. Kuinka kauan tietoja sailytetdan?

Paperiset kaukopalvelulomakkeet ja verkkokirjaston web-lomake: paperilomakkeet tuhotaan

tietoturvallisesti ja verkkokirjaston hallintapuolelta web-lomakkeiden tiedot poistetaan, kun kaukolaina
on palautettu ja tilastoitu.

Excel-tiedostot: Tiedot sailytetaan, kunnes kaukolainat on palautettu ja lainat on tilastoitu.

Web-Kake: Tiedot séilytetdan kuluvan ja edellisen vuoden ajan.

6. Kuinka tiedot suojataan?

Henkilbtietoja kasittelevat taman rekisterin toiminnasta ja palvelusta vastaavat kunnan tyontekijat,
jotka tunnistautuvat jarjestelmiin henkildkohtaisen kayttajatunnuksen ja salasanan avulla.
Henkilbkuntaa sitoo viranhoitomaarayksessa tai tydsopimuksessa maaritelty vaitiolovelvollisuus.
Kaikki henkilttietorekisteria kayttavat henkilét on koulutettu kiinnittdmaén huomiota tietosuojaan seka
asianmukaiseen tietojen turvaamiseen.

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:

Kouvolan péékirjasto ja Kuusankosken kirjasto:

WebKake, Yleisten kirjastojen kaukopalvelusovellus.
https://www.kirjastot.fi/rekisteriselosteet/webkake

Helsingin kaupunginkirjasto / Valtakunnallinen kehittamisyksikko
Yksikon paallikko Matti Sarmela

PL 4212

0099 Helsingin kaupunki

Puh. 09-310 85281

matti.sarmela@hel.fi

Myllykosken, Korian, Inkeroisten, Valkealan, Eliméen ja Haanojan kirjastot: Excel-tiedostot kirjaston
verkkoasemalla.
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B. MANUAALINEN AINEISTO:

Paperiset kaukolainatilauslomakkeet.

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:

A. Sahkdinen aineisto

Web-Kaken teknisesta suojauksesta vastaa Helsingin kaupunginkirjasto.
Kaupungin verkkolevyn teknisesté suojauksesta vastaa Kaakkois-Suomen tieto oy.

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Asiakastietojarjestelmien ja
tiedostojen kayttboikeudet perustuvat tydntekijoiden henkilékohtaisiin kayttdoikeuksiin ja niiden
kayttoa valvotaan. Kayttdoikeudet mydnnetaén tehtavakohtaisesti siten, etté kaytto-, luku- ja
muokkausoikeudet ovat vain niilld, jotka tarvitsevat kyseisia kayttooikeuksia tyotehtaviensa
tekemiseen. Jokainen kayttaja hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja
salassapitositoumuksen.

Asiakasrekisterin tietoturvallisuus seké henkilttietojen luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys
varmistetaan tarkoituksenmukaisin teknisin ja hallinnollisin toimenpitein.

Kouvolan ja Kuusankosken kirjastoilla on omat kayttajatunnukset ja salasanat, joilla palveluun
kirjaudutaan. Kirjautumistunnukset ovat vain niiden tiedossa, jotka tekevat kaukopalvelua.

B. Manuaalinen aineisto

Paperiset kaukolainatilauslomakkeet sailytetaan kansiossa lukitussa tilassa. Poistettaessa paperit
tuhotaan tietoturvallisesti.

7. Mita oikeuksia rekisterdidylla on?

Kouvolan kaupungille on ensiarvoisen tarkeaa, etta kaupungin jarjestelmien ja henkilérekistereiden
luotettavuus ja uskottavuus kyetaan yllapitdmaéan seka varmistamaan. Kaikessa henkilotietojen
kasittelyssa noudatetaan tietosuojalainsdadantod, jossa keskeisimmat henkildrekistereita ja
henkil6tietojen kasittelya sddntelevat yleislait ovat Tietosuojalaki (1050/2018) ja EU:n yleinen
tietosuoja-asetus GDPR (679/2016).

Rekisteroidylla on oikeus:

saada tietoa henkildtietojensa kasittelysta

saada paasy tietoihin

oikaista tietoja

poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

rajoittaa tietojen kasittelya

siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

vastustaa tietojen kasittelya

olla joutumatta automaattisen paatoksenteon kohteeksi

Rekisteroity ei voi kayttaa kaikkia edella mainittuja oikeuksia kaikissa tilanteissa, silla oikeuksien
kayttamiseen vaikuttaa esimerkiksi se, milla perusteella henkilttietoja kasitelladn. Tarkemmat tiedot
rekistertidyn oikeuksista seké niiden kayttamisesta I6ytyy osoitteesta Rekisterdidyn oikeudet -
Kouvolan kaupunki.

Lisatietoja henkilttietojen kasittelysté ja henkildrekistereisté voi pyytaa rekisterin yhteyshenkildilta tai
kaupungin tietosuojavastaavalta.
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Jos koet, etté tietojesi kasittelyssa on rikottu tietosuojalainsdadanttd, voi asian saattaa
tietosuojavaltuutetun kasiteltavaksi. Lisatietoja ja ohjeita asiasta antaa tietosuojavaltuutettu.
Tietosuojavaltuutetun toimiston yhteystiedot |0ydéat sivulta: Tietosuojavaltuutetun toimiston
yhteystiedot - Tietosuojavaltuutetun toimisto.

8. Yhteystiedot

Rekisterinpitaja
Liikunta- ja kulttuurilautakunta

Rekisterin vastuuhenkilo

Veikko Niemi, sivistysjohtaja

Torikatu 10

45100 Kouvola

puh. 020 615 7727, etunimi.sukunimi(at)kouvola.fi

Yhteyshenkilot rekisteriasioissa

Web-Kake paakirjasto

Anna-Mari Andersson, erikoiskirjastonhoitaja
Salpaussselénkatu 33, 45100 Kouvola
anna-mari.andersson@kouvola.fi, puh. 020 615 7494

Web-Kake Kuusankoski seka Valkealan ja Jaalan kirjastot
Elissa Soikkeli, lahikirjastovastaava

Kymenlaaksonkatu 1, 45700 Kuusankoski
elissa.soikkeli@kouvola.fi, puh. 020 615 6107

Myllykosken, Korian, Elimden ja Haanojan kirjastot
Marja Tervonen, lahikirjastovastaava
Paperitehtaantie 10, 46800 Myllykoski
marja.tervonen@kouvola.fi, puh. 020 615 5235

Tietosuojavastaava

Kouvolan kaupungin tietosuojavastaava Mikko Pirinen
Osoite: Torikatu 10, PL 85, 41501 Kouvola
Puh. 020 615 3899

Sahkdpostiosoite: tietosuoja@kouvola.fi
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