TIETOSUOJASELOSTE
HenkilGtietolaki (523/1999) 10 § ja 24 §
Laatimispadiva: 9.5.2018

1
Rekisterinpitdja

Hausjarven kunnankirjasto
Sykérintori, 12100 Oitti
019 758 6791

Hyvinkdan kaupunginkirjasto
Torikatu 5, 05800 Hyvinkaa
019 459 2422

Nurmijarven kunnankirjasto
Punamullantie 1, 01900 Nurmijarvi
040317 2500

Riihimaen kaupunginkirjasto
Kauppakatu 16, 11101 Riihimaki
019 758 4678

2 Hausjarven kunnankirjasto / Marianne Hagglund (019 758 6791)
Yhteyshenkilo Hyvinkaan kaupunginkirjasto / Hilkka Viitanen (040 359 3513)
rekisteria Nurmijarven kunnankirjasto / Valentin Hintikka (040 317 2504)
koskevissa Riithimaen kaupunginkirjasto / Terttu Koivisto (019 758 4680)
asioissa

3 Ratamo-kirjastojen asiakasrekisteri

Rekisterin nimi

4
Henkilotietojen

Asiakasrekisteria kaytetdan Ratamo-kirjastojen asiakassuhteiden ja aineiston kdytén
hallintaan seka tilastointiin (Kunnan tehtavat, Kirjastolaki 1492/2016, 5 §).

kasittelyn
tarkoitus Tilastointitiedot eivat sisalla henkilotason tietoja.
Ratamo-kirjastoihin kuuluvat Hausjarven, Hyvinkdan, Nurmijarven ja Riihimaen yleiset
kirjastot.
5 Kirjastokortin numero
Rekisterin ID-numero (tekninen tietokannan numerointi, toimii myds varausten noutonumerona)
tietosisalto Henkilétunnus

Sukunimi

Etunimi

Osoite

Sahkopostiosoite

Puhelinnumero

Syntymaaika

Sukupuoli

Kieli

Lisaysyksikko (toimipiste, jossa kortti on annettu)

Kirjastokortin antopaivamaara

Alle 15-vuotiaiden asiakkaiden lainoista vastaavan huoltajan tiedot (huoltaja ei valttamatta
ole virallinen holhooja)

Asiakkaan vastattavana olevien alle 15-vuotiaiden asiakkaiden tiedot

Maksamattomat maksut

Lainassa olevat lainat

Lainahistoria tallentuu asiakkaan niin halutessa




Voimassa olevat varaukset
Vapaamuotoiset huomautukset (kirjastonkaytossa tarpeellisia tietoja, kuten merkinnat
maksuttomasta varauksesta, kirjastoon unohtuneesta kirjastokortista tms.)

6

Tietojen
sdilytysaika ja
sdilytyskriteerit

Tietoja sailytetdaan, kunnes asiakas itse tai kuolinpesa ilmoittaa asiakassuhteen
paattymisestd. Asiakastiedot poistetaan sen jalkeen, kun asiakas on hoitanut kaikki lainansa
ja maksunsa.

Kerran vuodessa tehd&an tietokanta-ajo, jossa poistetaan niiden asiakkaiden tiedot, jotka
eivat ole viiteen vuoteen kdyttaneet kirjastokorttiaan ja joilla ei ole lainoja eikd maksuja.

7
Saannonmukaiset
tietolahteet

Henkilotiedot saadaan rekisteroidylta itseltdan (joko kirjastossa annettuina tai
verkkokirjastossa muutettuina)

VTJ:sta osoitetietoja, jos rekisterissa oleva osoite on todettu vaaraksi

Kayttotiedot ja -tilastot kirjastojarjestelmassa muodostuneina

8 Lainaaja- ja lainatiedot yli 60 vrk erdpdivan jalkeen palauttamattomista lainoista ja

Tietojen maksamattomista veloista voidaan luovuttaa kaupungin/kunnan yleislaskutusjarjestelmé&an

saanndnmukaiset | ja/tai perintatoimiston kdyttoon.

luovutukset
Myohastymismuistutusten tulostus- ja postituspalvelua hoitavaan yritykseen lahetetaan
PDF-tiedostoja, jotka sisdltavat tiedot lainaajan osoitteesta ja myohassa olevista lainoista
(Hyvinkaa, Nurmijarvi).
Tilastotietoja luovutetaan kansalliseen yhteistilastoon. Tilastointitiedot eivat sisalla
henkilotason tietoja.

9 Tietoja ei siirreta EU:n tai Euroopan talousalueen ulkopuolelle.

Tietojen siirto

EU:n tai ETA:n

ulkopuolelle

10 A Manuaalinen aineisto

Rekisterin

suojauksen Hyvinkaalla ja Hausjarvella alle 15-vuotiaiden asiakkaiden ilmoittautumislomakkeet

periaatteet

sailytetdan, kunnes asiakas on 15 vuotta. Lomakkeet ovat tyotiloissa lukitussa kaapissa.

Palauttamattomasta aineistosta ldhetetyt laskujen paperikopiot sailytetdan 10 vuotta
mapitettuna valvotussa tilassa.

B ATK:lla kasiteltdva aineisto

Asiakasrekisteria yllapidetaan Aurora-kirjastojarjestelmassa.

Tietojen suojauksen periaatteet:

Asiakkaiden verkkokayttoliittyma, josta asiakas nakee omat tietonsa, suojataan
kayttajatunnuksella ja salasanalla.

Henkilokunnan kayttoliittyma suojataan kayttdjatunnuksella ja salasanalla.

Kirjasto ilmoittaa jarjestelman toimittajalle IP-osoitteet, joista yhteydenotto tietokantaan
henkilokunnan kayttoliittymalla sallitaan.

Kotipalveluasiakkaiden henkil6- ja lainatiedot Excel-tiedostoina henkilokunnan ty6asemilla
henkil6kohtaisten kayttajatunnusten takana.




11
Tarkastusoikeus

PERUSTEET:

Tarkastusoikeus, henkil6tietolaki 26 §:

Jokaisella on salassapitosadnnosten estdmatta oikeus tiedon etsimiseksi tarpeelliset seikat
ilmoitettuaan saada tietda, mita hanta koskevia tietoja henkilérekisteriin on talletettu tai,
ettei rekisterissa ole hanta koskevia tietoja.

Asiakkaalla on oikeus tarkastaa myds niiden henkildiden tiedot, joiden takaajaksi hdanet on
merkitty.

Asiakkaalla on oikeus tarkistaa ja tehda korjauspyynt6ja asiakastietoihinsa missa tahansa
Ratamo-kirjastoihin kuuluvassa kirjastossa.

Asiakas voi tarkistaa ja pdivittdaa omat tietonsa Arena-verkkokirjaston kautta.

12

Oikeus vaatia
tiedon
korjaamista

Tiedon korjaaminen, henkil6tietolaki 29 §:

Rekisterinpitdjan on ilman aiheetonta viivytystd oma-aloitteisesti tai rekisterdidyn
vaatimuksesta oikaistava, poistettava tai tadydennettava rekisterissa oleva, kasittelyn
tarkoituksen kannalta virheellinen, tarpeeton, puutteellinen tai vanhentunut henkilGtieto.
Jollei rekisterinpitdja hyvaksy rekisterdidyn vaatimusta tiedon korjaamisesta, hdanen on
annettava asiasta kirjallinen todistus. Todistuksessa on mainittava myds ne syyt, joiden
vuoksi vaatimusta ei ole hyvaksytty. Rekisteroity voi saattaa asian tietosuojavaltuutetun
kasiteltavaksi.

13

Muut
henkilotietojen
kasittelyyn
liittyvat oikeudet

Tietoja ei luovuteta suoramainontaan, markkinointia, mielipidetutkimusta tai muuta
vastaavaa tietoa varten (Henkilotietolaki 30 §).




