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Rekisterin nimi Helle-kirjastojen asiakasrekisteri

Nimi
2 Helle-kirjastot. Helle-kirjastoyhteisty6ta johtaa Porvoon kaupunginkirjasto kuntien valisen

Rekisterinpitéja yhteistyosopimuksen mukaan.

Helle-kirjastot:

Porvoon kaupunginkirjasto
Askolan kunnankirjasto
Lapinjarven kunnankirjasto
Loviisan kaupunginkirjasto
Myrskylan ja Pukkilan Kkirjasto
Pornaisten kunnankirjasto
Sipoon kunnankirjasto

Osoite

Porvoon kaupunginkirjasto
PL 96 (Papinkatu 20)
06101 Porvoo

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite)

Tietojarjestelméssd mukana olevien kunnan- ja kaupunginkirjastojen kirjastopalveluista




vastaava henkilo:

Askolan kunnankirjasto, kirjastonjohtaja
kirjasto@eduaskola.fi, puh. 0400 151 833

Lapinjarven kunnankirjasto, kirjaston johtaja
puh. 019 510 8691, lapinjarvi.kirjasto@lapinjarvi.fi

Loviisan kaupunginkirjasto, kirjastonjohtaja
kirjastot@loviisa.fi, puh. 0447230242

Myrskylan ja Pukkilan Kirjasto, kirjastonhoitaja
kirjasto@myrskyla.fi, puh. 0400 320 787

Pornaisten kunnankirjasto, kirjastotoimenjohtaja,
kirjasto@pornainen.fi, puh. 040 1745 060

Porvoon kaupunginkirjasto, kirjastopalveluiden paallikka,
paakirjasto@porvoo.fi, puh. 019 520 2418

Sipoon kunnankirjasto, kirjastopalvelupaallikko,
paakirjasto@sipoo.fi, puh. 09 2353 6003
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Rekisterin
vastuuhenkil®

Tehtavanimike

Porvoon kaupunginkirjaston kirjastopalveluiden paallikko
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Y hteyshenkil§
rekisteria koskevissa
asioissa

Tehtavanimike

Porvoon kaupunginkirjasto, kirjastopalveluiden paallikko

Osoite

PL 96 (Papinkatu 20)
06101 Porvoo

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite)
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Kunnan
tietosuojavastaava

Tehtavanimike

Lakimies

Osoite

Raatihuoneenkatu 9, 06100 Porvoo

Muut yhteystiedot (esim. puhelin virka-aikana, sahkdpostiosoite)

tietosuojavastaava@porvoo.fi, 040 741 7383
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Henkilorekisterin
sisaltdmien
henkil6tietojen
séilytysaika

Tiedot séilytetddn niin kauan kuin asiakassuhde on aktiivinen ja kolme vuotta sen jalkeen.
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Henkil6tietojen
kasittelyn tarkoitus ja
oikeusperuste

Kirjastot kéyttavat rekisterié lainauksenvalvontaan, perintaan ja tilastointiin (sekd asiakkaan
suostumuksella Helle-kirjastojen palvelujen tarjoamiseen ja markkinointiin).

Asiakasrekisteri on osa Helle-kirjastojen tietojérjestelmaa (kirjastojarjestelmaa).

Toimintaa ohjaava padasiallinen lainsdadanto:
Henkil6tietolaki (523/1999)

Laki viranomaisen toiminnan julkisuudesta (621/1999)
Laki yleisisté kirjastoista (1492/2016)
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Rekisterin tietosisaltd

Rekisteri siséltad tiedot Helle-kirjastojen asiakkaista:

Nimi, syntyméaika, osoite, puhelinnumero, séhkopostiosoite, vaihtoehtoinen osoite, lainaajan
rekisterdintipaivé, takaajan nimi (esim. alaikdisen alle 15 v. huoltaja), asiakasryhma (lapsi,
aikuinen jne), asiointikieli, kirjastokortin numero, kirjastokortin tunnusluku salattuna,
varaustunniste, maksamattomat maksut, huomautustietoa (esim. lainauskielto, kayttokielto,
vadrat yhteystiedot, lasku lahetetty jne), viestiasetukset ja tilastotietoina: lainojen mééara ja
varausten maara.

Kotipalveluasiakkaiden tiedoista séilytetddn asiakkaan suostumuksella yll4 mainittujen
tietojen liséksi asiakkaan lainahistoria ja lainamieltymykset. Kotipalveluasiakkaaksi
liittymisen yhteydessd annetut tiedot tallennetaan ja asiakkuudessa syntyneet lainaus-, varaus-
ja muut tiedot séilytetaén kirjastojérjestelméan asiakasrekisterissd. Tietoja kaytetdédn
aineistonvalinnassa kotipalveluasiakkaalle. Asiakas voi halutessaan peruuttaa suostumuksensa
milloin tahansa, minké jalkeen tiedot vanhoista lainoista ja kiinnostuksen kohteista havitetaan.

Palauttamattoman tai turmeltuneen aineiston laskutuksen hoitamista varten asiakkaiden sotu-
avain ja henkil6tunnus ovat erillisessa tietokannassa, josta vastaa Koha-Suomi Qy. Kirjastolla
on oikeus kéyttaé henkil6tunnusta asiakasrekisterissaan (henkil6tietolaki 523/1999, 13 §).
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Saanndnmukaiset
tietolahteet

Tiedot saadaan asiakkaalta itseltdén tai timan takaajalta/huoltajalta asiakkaaksi
ilmoittautumisen yhteydessd. Asiakas on itse velvollinen ilmoittamaan asiakastiedoissaan
tapahtuneista muutoksista. Kirjastot voivat myds paivittaa yhteys- ja henkilGtietoja esim.
velanperintétilanteessa tai sédnndnmukaisesti véestotietojérjestelmasta (VTJ) tai muun
ulkopuolisen yll&pitdjén palveluista.
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Tietojen
sdannonmukaiset
luovutukset

Séanndnmukaisia luovutuksia: laskutettavasta aineistosta toimitetaan laskuttajalle asiakkaan
tai hdnen takaajansa/huoltajansa henkil6tunnus, nimi, yhteystiedot ja tieto laskutettavista
teoksista. Laskuttaja luovuttaa perittavisté laskuista perintatoimistolle: asiakkaan/huoltajan
henkil6tunnus, nimi, yhteystiedot, laskutettavan aineiston arvo.

Velanperintatilanteessa asiakkaan tai hanen takaajansa/huoltajansa tiedot voidaan perintaa
varten luovuttaa perintatoimistolle joko paperilla tai suoraan kirjastojarjestelmésté suojatun
yhteyden kautta. Muissa tapauksissa asiakastietoja ei luovuteta.

Jos palauttamattomasta tai vahingoittuneesta aineistosta laskuttaminen johtaa perintdén, tiedot
laskusta sekd asiakkaan henkil6- ja yhteystiedot voidaan vélittadé perintatoimistolle.

Rekisteristd voidaan vélittdd palauttamattoman lainan laskutustietoja kaupungin reskontra-
jarjestelmaan.

Tieto asiakkaan kirjastokortin numerosta, salasanasta ja kayttdoikeudesta voidaan valittaa
kirjastojen asiakaskoneiden ajanvaraus- ja kdytonhallintaohjelmistoille, e-
aineistopalveluntarjoajille, omatoimikirjastojen kulunvalvontajérjestelmille tai
lainausautomaattien ohjelmistoille asiakkuuden tarkistamista varten.




Kirjastot voivat kayttadaa asiakastietoja myos omien palveluidensa markkinoinnissa.

Muihin tarkoituksiin tietoja ei luovuteta ilman asiakkaan lupaa.
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Tietojen siirto EU:n tai

ETA:n ulkopuolelle

Tietoja ei siirretd EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.
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Rekisterin suojauksen
periaatteet

A Manuaalinen aineisto

Alaikéisten lasten asiakastietoja huoltajatietoineen ja laskutustietoja voidaan késitella ja
séilyttad paperisena. Asiakirjoja késitellaan tietosuojasaantdjen mukaisesti.

B ATK:lla késiteltavat tiedot

Koha-kirjastojarjestelman kéytto edellyttdd henkilokunnan kayttajatunnusta ja salasanaa.
Henkilokunnan kayttajaoikeudet on mééritelty tyttehtdvien mukaan. Kayttooikeus paattyy,
kun tydsuhde pééttyy. Tietoja kasitelldadn luottamuksellisesti ja niiden kéyttajié sitoo
vaitiolovelvollisuus.

Rekisteroity voi omalla kayttdjatunnuksellaan ja salasanallaan tarkastella omia tietojaan seka
madritelld ja muuttaa omia palvelujen kdyttdasetuksiaan Helle-kirjastojen verkkokirjastossa.
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Tarkastusoikeus

Rekisterdidylla on oikeus tarkastaa henkiltrekisteriin talletetut tietonsa. Tietojaan voi
tarkastaa kirjaston asiakaspalvelussa, jolloin on todistettava henkil6llisyytensé. Tietojaan voi
my0s tarkastaa kirjautumalla verkkokirjastoon.

Mikéli epdilee tietojensa vaarink&yttod, asiakas tai timan puolesta huoltaja tai edunvalvoja voi
esittdd lokitietojen tarkastamista koskevan pyynnon kirjallisesti.
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Oikeus vaatia tiedon
korjaamista

Rekisteroidylla on oikeus vaatia henkilorekisterissa olevan virheellisen tiedon korjaamista
kirjaston asiakaspalvelussa, jolloin hdnen on todistettava henkil6llisyytensd. Tietojaan voi
my0s itse korjata kirjautumalla Helle-verkkokirjastoon.

15

Rekisterdidyn
suostumuksen
peruuttaminen

Rekisterdidylla on oikeus milloin tahansa peruuttaa suostumus koskien henkiltrekisterisséa
olevia tietojaan ja niiden késittelemistd. TAm4 edellyttdd, ettd rekisterdidylla ei ole
palauttamattomia lainoja tai maksamattomia maksuja tai korvauksia. Suostumuksen
peruuttaminen on teht&vé kirjastossa ja rekisterdidyn on talléin todistettava henkil6llisyytensa.
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Rekisterdidyn
valitusoikeus

valvontaviranomaiselle

Rekisteroidylla on oikeus tehdd valitus valvontaviranomaiselle henkil6tietojen kasittelyyn
liittyen.
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Muu informaatio

Tietosuojaseloste on nahtdvissé kaikissa Helle-kirjastojen toimipisteissd, kirjastojen
kotisivuilla ja verkkokirjastossa.




