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-/ Kuvaus rekisterdidyn henkilotietojen kasittelysta

Kokoelmanhallintajarjestelma Musketti

1. Miksi henkil6tietoja kerataan ja milla perusteella?

Henkilotietojen kasittelyn tarkoitukset

Poikilo-museoiden kokoelmanhallintajarjestelmé Musketilla hallinnoidaan Kouvolan kaupungin
museokokoelmia, jotka koostuvat esine- ja valokuvakokoelmista. Rekisteriin kerataan kokoelmiin
liittyvia henkilotietoja mm. lahjoittajista, alkuperaisistéa omistajista, kayttajista, valmistajista,
valokuvaajista; kaikista niista henkiloista, jotka jollakin tavalla liittyvat tallennettuihin esineisiin tai
valokuviin. Valokuvakokoelmassa on henkilévalokuvia, jotka luokitellaan myés henkil6tiedoiksi.
Liséksi rekisteriin kerataan henkildtietoja niistd museon tyontekijoistd, joilla on oikeus tietokantaan.

HenkilGtietojen kasittelyn oikeusperuste

Ammatillisten museoiden toimintaa ohjaa Museolaki 314/2019. Museoiden lakisdéateisena tehtavana
on kerata kulttuuriperintdaineistoja ja niihin liittyvaa tietoa mahdollisimman kattavasti. Henkildtietojen
kasittely on tarpeen rekisterinkayttajalle kuuluvan julkisen vallan kayttamiseksi.

2. Mita tietoja rekisterissé kasitellaan?

Kokoelmien sisaltéon, esineisiin ja valokuviin liittyva henkilétietojen laajuus vaihtelee. Tietokannassa
on myds henkilévalokuvia. HenkilGtiedot liittyvat kuvissa oleviin henkilihin ja valokuvaajiin, esineiden

kuolinaika, syntyma- ja kuolinpaikka, asuinpaikka, ammatti ja koulutus seka muita elamankertatietoja.
Valokuvien yhteydessa on tieto tekijanoikeuksista.

Lahjoittajista, aineistojen luovuttajista ja myyijista tallennetaan nimi, osoite, puhelinnumero,
sahkopostiosoite, yhteys lahjoitetun aineiston aikaisempaan kayttajaan tai valmistajaan.

Rekisterissa on myds kokoelmanhallintaan liittyvien henkildiden tietoja; tiedot lainaajista,
toimenpiteiden tekijoistd, sijoituspaikoista ja naiden yhteyshenkildista. Rekisteriin tallennetaan nimi,
osoitetiedot ja taho, jota edustaa.

Kayttdjatunnuksien yhteyteen tallentuu etunimi ja sukunimi seka tyotehtava ja aika.

Tietoja voidaan kayttd&d myds rekisterinpitdjan oman toiminnan suunnittelu-, kehittdmis- ja
tilastointitarpeisiin.

Tietoja ei kayteta automatisoituun paatdksentekoon tai profilointiin.
TIETOJEN JULKISUUS JA SALASSAPIDETTAVYYS:
Tiedot eivat ole julkisia, mutta ne eivat ole salassa pidettavia. Museo julkistaa valokuvaajien nimia

mm. tekijAnoikeuslain valokuvista. Tutkijat ja objektien lainaajat saavat tietoja rajoitetusti tarpeen
mukaan.
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3. Mista kaupunki saa kasiteltavat tiedot?

Poikilo-museot saa aineiston lahjoittajalta tai myyjalta itseltaén henkil6tiedot aineiston luovutuksen
yhteydessa allekirjoitetun lahjakirjan mukana. Aineistoon liittyvien henkildiden tietoja Poikilo-museot
saa aineistojen luovuttajilta seka oman toiminnan ja tutkimusty®n tuloksena, asiakirjoista, arkistoista
seka kirjallisista lahteista.

4. Luovutetaanko tai siirretaanko tietoja eteenpéin?

Lahjoittajien/myyjien tietoja ei luovuteta eteenpain. Aineistoihin liittyvien henkildiden tietoja voidaan
rajatusti antaa tutkijoiden tai aineistojen lainaajien kayttoon, mikali tieto on merkittava.

Rekisterinpitdja voi luovuttaa kayttajatietoja viranomaisille voimassa olevan lainsaadannon
velvoittamista syista.

Henkilttietoja ei sddnnénmukaisesti siirreta tai luovuteta EU:n tai ETA:n ulkopuolelle.
Henkilttietoja ei luovuteta suoramarkkinointiin.
5. Kuinka kauan tietoja sailytetaan?

Museokokoelmiin liittyvat tiedot henkilétiedot mukaan lukien sailytetddn pysyvasti. Museon tehtavana
on silyttaa kokoelmia ja niihin liittyvia tietoja seuraaville sukupolville niin kauan kuin se on
mahdollista.

6. Kuinka tiedot suojataan?

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

A. SAHKOISET YLLAPITOJARJESTELMAT:
Web-Musketti-tietokanta
B. MANUAALINEN AINEISTO:

lahjakirjat, lainasopimukset, vanhat kortistot ja diaarit, valokuvien kayttdsopimukset, valokuvat
lahjoittajan mukaisesti jarjestettyna

TIETOJEN SUOJAUKSEN PERIAATTEET:
A. Sahkdinen aineisto

Tietotekniset laitteet sijaitsevat suojatuissa ja valvotuissa tiloissa. Asiakastietojarjestelmien ja
tiedostojen kayttboikeudet perustuvat tyontekijdiden henkilékohtaisiin kayttdoikeuksiin ja niiden
kayttéa valvotaan. Kayttéoikeudet mydnnetaan tehtavakohtaisesti siten, etta kaytto-, luku- ja
muokkausoikeudet ovat vain niilld, jotka tarvitsevat kyseisia kayttooikeuksia tyotehtaviensa
tekemiseen. Jokainen kayttaja hyvaksyy tietojen ja tietojarjestelmien kaytto- ja
salassapitositoumuksen.

Asiakasrekisterin tietoturvallisuus seka henkildtietojen luottamuksellisuus, eheys ja kaytettavyys
varmistetaan tarkoituksenmukaisin teknisin ja hallinnollisin toimenpitein.
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B. Manuaalinen aineisto
Manuaalinen rekisteriaineisto, kuten asiakirjakopiot tai paperiarkistot sailytetaan lukituissa tiloissa,
joihin paasy on estetty kulunvalvonnan seké muiden turvatoimien avulla. Lukittuihin sailytystiloihin on
paasy vain sellaisilla henkil6illa, jotka tarvitsevat tietoja tyotehtavissaan. Tarpeettomia manuaalisia
aineistoja kasitellaan tuhottavana tietosuojamateriaalina, joten ne toimitetaan asianmukaisesti
tuhottavaksi.
7. Mita oikeuksia rekisterdidylla on?
Kouvolan kaupungille on ensiarvoisen tarkeaa, etta kaupungin jarjestelmien ja henkilérekistereiden
luotettavuus ja uskottavuus kyetaan yllapitamé&an sekd varmistamaan. Kaikessa henkiltietojen
kasittelyssa noudatetaan tietosuojalainsdadantod, jossa keskeisimmat henkildrekistereita ja
henkilotietojen kasittelya sddntelevat yleislait ovat Tietosuojalaki (1050/2018) ja EU:n yleinen
tietosuoja-asetus GDPR (679/2016).
Rekisteroidylla on oikeus:

e saada tietoa henkildtietojensa kasittelysta

e saada paasy tietoihin

e oOikaista tietoja

e poistaa tiedot ja tulla unohdetuksi

e rajoittaa tietojen kasittelya

o siirtda tiedot jarjestelmasta toiseen

e vastustaa tietojen kasittelya

e olla joutumatta automaattisen paatdksenteon kohteeksi
Rekisteroity ei voi kayttaa kaikkia edella mainittuja oikeuksia kaikissa tilanteissa, silla oikeuksien
kayttamiseen vaikuttaa esimerkiksi se, milla perusteella henkilttietoja kasitelladn. Tarkemmat tiedot

rekister6idyn oikeuksista seké niiden kayttamisesta I6ytyy osoitteesta Rekisterdidyn oikeudet -
Kouvolan kaupunki.

Lisatietoja henkilttietojen kasittelysta ja henkilorekistereisté voi pyytaa rekisterin yhteyshenkildilta tai
kaupungin tietosuojavastaavalta.

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.
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8. Yhteystiedot

Rekisterinpitaja

Liikunta- ja kulttuurilautakunta

Rekisterin vastuuhenkild
Sivistysjohtaja Veikko Niemi

Osoite: Torikatu 10, 45100 Kouvola
Puh. 020 615 7727
Sahkoposti: veikko.niemi(at)kouvola.fi

Yhteyshenkil6t rekisteriasioissa

Amanuenssi Olli Rojo

Osoite: Varuskuntakatu 11, 45100 Kouvola.

Puh. 020 615 4653
Sahkdpostiosoite: olli.rojo(at)kouvola.fi

Tietosuojavastaava
Kouvolan kaupungin tietosuojavastaava

Osoite: Torikatu 10, PL 85, 41501 Kouvola
Puh. 020 615 3899

Sahkdpostiosoite: tietosuoja@kouvola.fi
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