Henkilotietojen kasittely Mikkelin seutukirjastossa

Mikkelin seutukirjastossa asiakkaan henkilotietoja tallennetaan/tallentuu

- kirjastojarjestelméén

- kaukolainausrekisteriin mikali asiakas on tilannut kaukolainoja
- uutiskirjeen asiakasrekisteriin (vain séhkdpostiosoitteet)

- kotipalvelurekisteriin mikali asiakas on Kirjastoringin asiakas

- kameravalvonnan tallenteisiin

Henkil6tiedon elinkaari kirjastossa on:

o asiakkaaksi rekisteréityminen,

e aktiivinen asiakasaika,

o asiakkuuden lopettaminen. Asiakkuus ei lopu automaattisesti xx vuoden jalkeen, vaan vain
asiakkaan sité pyytaessa.

Tietovarannot:

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

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

o Henkilttietojen rekisterdimisen tarkoitus on lainauksen valvonnan hoitaminen, yhteydenpito
lainaajaan asiakaspalveluun liittyvissa asioissa, lainaajatilastot seka kirjaston kdyton valvonta.

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

o henkil6tunnus ei siis ndy muille kirjastojarjestelméaa kayttaville henkilékunnan jasenille

o henkil6tunnuksen kayttotarkoitus on mahdollinen palauttamattoman tai turmeltuneen aineiston
laskutuksen hoitaminen tai muusta syysté johtuva henkil6llisyyden tarkistamisen tarve

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

o asiakastiedot séil6taén sahkoisesti kirjastojarjestelmassa. Asiakastietolomake tuhotaan
tietosuojajatteend tayton jalkeen.

o kaukolainauksen asiakastiedot sdilotaan sahkoisesti Web-Kake kaukolainahallintajarjestelméssa

o kotipalvelun asiakastiedot sdilytetddn paperitulosteina kansiossa kulunvalvonnan alaisena



o Valvontakameroiden kuvaama liike tallennetaan digitaaliseen muotoon ja sdilytetdan n. 2-4 viikkoa
o tietoja kasittelevat kirjaston vakituinen ja tilapéinen henkilokunta (ks. tarkemmat maarittelyt
rekisteriselosteesta)

Rekister6idyn oikeuksien toteuttaminen

o rekisterdidylla oikeus luottaa tietoturvaan
o rekisterdidylla on tiedonsaantioikeus ja tarkastusoikeus:
o0 oikeus siis pyytaa selvitys siitd, mita tietoja asiakkaasta on tietojéarjestelmaan tallennettu
o0 oikeus saada selvitys tietojen kasittelysta
= Omat asiakastiedot on mahdollista tarkistaa asioimishetkelld pyytamalla virkailijaa
nayttdmaan tiedot virkailijan paatteeltd. Mikéli halutaan ns. asiointilokitiedot, eli
tiedot siitéd milloin ja mit& henkilttietoja kirjastossa on késitelty, on haettava
kirjallinen selvitys, joka toimitetaan joko sahkgisesti tai noudetaan kirjastosta
(paperiversio). Mikali kirjallinen selvitys herattéa liséselvitystarvetta, on otettava
yhteys kunnan tai kaupungin tietosuojavastaavaan.
= Tietopyyntda tehtdessa henkilollisyys tarkistetaan (henkilokortti, passi tai

ajokortti). Kirjastojarjestelmaén merkitéén, etta tiedot on tarkistettu, seké
tarkistamisen paivamaara. Tietopyyntdlomake annetaan téytettyna takaisin ja
kirjallisissa selvityspyynnoissa kopio tietopyyntélomakkeesta toimitetaan
kirjallisen selvityksen antajalle yhteystietojen valittdmista varten. Kun kirjallinen
selvitys on tehty, kopio tietopyynnosta havitetaan. Tiedot voi tarkistaa
korvauksetta kerran vuodessa. Kirjallisen selvityksen antaa rekisteriselosteessa
maaratty henkild.

o tietoturvaloukkauksesta tehd&én ilmoitus 72 tunnin kuluessa viranomaiselle (tietosuojavaltuutettu)

ja henkiltlle/henkiléille, joita asia koskee
e asiakas voi milloin tahansa pyytaa poistamaan tietonsa asiakasrekisterista

Mahdolliset huomautustiedot kirjastojarjestelmassa
Huomautuksen voi liséata henkilokunta.
Holhouksenalaiset asiakkaat

v" Tieto holhouksesta on arkaluontoinen, mutta kirjaston toiminnan kannalta tarpeellinen tieto, joten
tasté laitetaan merkint& kirjastojarjestelmaan.

Kirjaston kayttokielto

v Hairiokayttaytymisesta tehdaan merkinta kirjastojarjestelman huomautuskenttaan

v huomautuskentan merkinnat voivat johtaa kirjaston kayttokieltoon, jonka perusteena on toistuva
hairiokayttatyminen

v’ Kirjaston kayttokielto voi olla enintdan 30 paivaa. Kayttokiellosta tehdaan viranhaltijapaatos, johon voi
hakea oikaisua kuntalain mukaisesti. Ennen kayttokiellon antamista asiakkaalla on oikeus tulla kuulluksi.
Kiellosta tulee merkinta kirjaston asiakasrekisteriin ja merkinta poistetaan, kun kdyttéoikeus
palautuu maaraajan kuluttua.



Kirjallisiin tiedontarkastamispyynt6ihin vastaa rekisterin yhteyshenkil.

Rekisterin yhteyshenkild Mikkelin seutukirjastossa: Elinikdisen oppimisen ja osallisuuden johtaja Virpi
Launonen p. 044 794 2460

Mikkelissa tietosuojavastaavana toimii Paivi Malinen, paivi.malinen@mikkeli.fi, 0447942228, liséksi
sivistyksen ja hyvinvoinnin palvelualueen edustaja kaupunkikonsernin tietoturva- ja tietosuojaryhmassé on
Sari Markus.

Tietosuojavastaava valvoo tietosuoja-asetuksen noudattamista henkildtietojen kasittelyssa.
Tietosuojavastaava on tietosuojalainsdadantoa ja alan kaytéantdja tunteva henkild, joka toimii
organisaatiossa rekisterinpitgjan ja henkilétiedon késittelijéiden tukena.

Tietosuojavastaava on organisaation sisdinen asiantuntija tietosuoja-asioissa seké yhteyspiste
rekisterdidyille ja valvontaviranomaiselle.

Valvontakameroiden kuvaama liike tallennetaan digitaaliseen muotoon. Kameravalvonnan tarkoitus on:

- kirjastossa tydskentelevien ja asioivien henkil6kohtaisen turvallisuuden varmistaminen
- omaisuuden suojaaminen

- turvallisuutta ja omaisuutta vaarantavien tilanteiden ehkaisy ja selvittdminen

- henkil66n ja omaisuuteen kohdistuvien rikosten estéminen ja selvittdminen

Kameravalvonnan rekisteri muodostuu valvontakameroiden digitaalisista kuvatallenteista. Kuvan liséksi
rekisteriin tallentuu tieto kuvattavasta valvonta-alueesta seka kuvan tapahtumien paiviméaarasta ja
kellonajasta. P4asy digitaalisiin tallenteisiin on rajattu. Tallenteita sailytetaan henkil6tietojen
kayttotarkoituksen edellyttdmén ajan. Tallenteiden automaattinen séilytysaika vaihtelee tallentuneen
kuvamateriaalin maarasta riippuen 2 - 4 viikon valilla.



