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Rae Valla Raamatukogu isikuandmete té6tlemise kord

1.

Eesmark ja reguleerimisala

1.1 Kéesolev kord on suunatud juhindumiseks Rae Valla Raamatukogus (edaspidi
raamatukogu) isikuandmete téotlemisel.

1.2 Korra eesmark on anda andmesubjektidele teavet, kuidas raamatukogu isikuandmeid
tootleb.

1.3 Isikuandmeteks loetakse koiki andmeid tuvastatud vdi tuvastatava flisilise isiku kohta,
mis valjendavad isiku fuusilisi, psudhilisi, fusioloogilisi, majanduslikke, kultuurilisi voi
sotsiaalseid omadusi, suhteid ja kuuluvust. Isikuandmete toétlemiseks on iga
isikuandmetega tehtav toiming nagu kogumine, kasutamine, edastamine, salvestamine,
korrastamine, sailitamine, muutmine, avalikustamine, kustutamine, andmetele
juurdepaasu vdéimaldamine, paringute ja valjavétete tegemine.

1.4 Andmesubijektiks on fiitsiline isik, kelle isikuandmeid t66deldakse.

Isikuandmete tootlemise alused

2.1 Raamatukogu tododtajad juhinduvad isikuandmete tdotlemisel kdikidest isikuandmete
tootlemist reguleerivatest digusnormidest nagu isikuandmete kaitse Uldmaarus,
isikuandmete kaitse seadus, Rae Vallavalitsuse ja valla hallatavate asutuste
isikuandmete tddtlemise kord, rahvaraamatukogu seadus, avaliku teabe seadus ja
rahvastikuregistri seadus ning Andmekaitse Inspektsiooni juhistest.

2.2 Raamatukogu toéoétleb andmeid Uldjuhul digusaktidest tuleneva avaliku Ulesande
taitmiseks, juriidilise kohustuse taitmiseks v&i andmesubjektiga sdlmitud lepingu
taitmiseks.

2.3 Kui isikuandmeid ei toddelda punktis 2.2 nimetatud alustel, kusib raamatukogu
andmesubjektilt ndusoleku isikuandmete tdotlemiseks (naiteks uudiskirja saatmiseks voi
foto avaldamiseks). Kui andmesubjekt ndusolekut ei anna vdi votab selle tagasi, I6petab
raamatukogu isikuandmete todtlemise sellel eesmargil, milleks ndusolekut kusiti.
Nousoleku tagasivbtmine ei mdjuta enne tagasivotmist toimunud todtlemise
digusparasust ega toétlemist, mis toimub muul diguslikul alusel. Ndusoleku andmata
jatmine ei too andmesubjektile kaasa negatiivseid tagajargi raamatukogu péhiteenuste
kasutamisel.

Toodeldavad isikuandmed

3.1 Raamatukogu t66tleb vaid neid isikuandmeid, mida on vaja avalike tlesannete, juriidiliste
kohustuste v6i andmesubjektidega solmitud lepingu taitmiseks (naiteks ees- ja
perekonnanimi, isikukood, elukoha aadress, kontaktandmed).

3.2 Kui raamatukogu tddtleb isikuandmeid ndusoleku alusel, siis teavitab ta ndusoleku
votmisel andmesubjekti sellest, milliseid isikuandmeid té6deldakse.

3.3 Pddérdumised ja muu kirjavahetus



3.4

3.5

3.3.1 Raamatukogu registreerib oma dokumentide loetelus raamatukogu tegevuse
kaigus koostatud ja saadud dokumendid, mis vdivad sisaldada isikuandmeid.
Isikuandmeid vdivad sisaldada isikute voi asutuse poolt saadetud kirjad nagu
avaldused, teabenduded, jareleparimised jm.

3.3.2 Isikuandmeid kasutatakse p&drdumistele vastamiseks. Kui selleks tuleb teha
jareleparimine kolmandale isikule, avaldatakse isikuandmeid minimaalses mahus.
Isiku kirjavahetusega tutvumiseks esitatud teabendude korral otsustab
raamatukogu, arvestades kehtestatud ndudeid, kas dokumendi saab osaliselt vdi
taielikult valja anda. Valja antavale dokumendile ei jaeta isiku kontaktandmeid.
Muudel juhtudel séltub juurdepaasu piiramine dokumendi sisust.

Raamatukogu lugeja isikuandmed

3.4.1 Raamatukogu lahtub Ilugeja isikuandmete tddtlemisel rahvaraamatukogu
seadusest.

3.4.2 Raamatukogu téétleb isikuandmeid lugejatele raamatukogu teenuste osutamiseks,
laenutuste Ule arvestuse pidamiseks, statistiliseks aruandluseks ja teenuste
anallUsiks ning viivise ja teaviku hlvitamise tasude ndudmiseks.

3.4.3 Raamatukogu lugejaks registreeritakse isik isikut tdendava dokumendi voi
Opilaspileti alusel. Raamatukogul on &igus kuni 18-aastase isiku puhul kusida
teaviku kojulaenutamiseks lapsevanema vdi seadusliku esindaja andmeid ja
kirjalikku ndusolekut

3.4.4 Raamatukogu todtleb lugeja registreerimiseks jargmisi isikuandmeid:

3.4.4.1ees- ja perekonnanimi, isikukood voi isikukoodi puudumisel sinniaeg,
kontaktandmed (nagu postiaadress, telefoninumber, e-post);

3.4.4.2kuni 18-aastase isiku puhul raamatukogu ndudel ka lapsevanema voi
seadusliku esindaja punktis 3.4.4.1 nimetatud andmed.

3.4.5 Raamatukogu kontrollib lugejate andmete digsust kord aastas lugeja raamatukogu
kiulastusel.

3.4.6 Kui lugeja ei tagasta laenutatud teavikut tahtajaks voi jatab teaviku hivitamata,
edastab raamatukogu tasu sissendudmiseks vajalikud andmed Rae
Vallavalitsusele ettekirjutuse tegemiseks ning ettekirjutuse taitmata jatmise korral
vbidakse andmed edastada sundtéitmiseks kohtutaiturile.

Raamatukogusse t6ole kandideeriva isiku isikuandmed

3.5.1 Téole kandideerimisega seotud dokumendid (naiteks kandideerimisavaldus koos
lisatud dokumentidega, kirjavahetus kandidaadiga) sisaldavad isikuandmeid.
Raamatukogu to6tleb kandidaadi jargmisi isikuandmeid:

3.5.1.1isiku ees- ja perekonnanimi; isikukood; e-posti aadress, telefoninumber ja
postiaadress. Nimetatud isikuandmete td6tlemise eesmargiks on isiku
tuvastamine ja temaga kontakteerumisvéimaluse loomine.

3.5.1.2muud andmed, mis on vajalikud tddle sobivuse ja erialase padevuse
hindamiseks.

3.5.2 Tédle kandideeriva isiku isikuandmed on asutusesiseseks kasutamiseks.
Tookohale kandideerimise dokumentidega tutvuvad ainult  toolevotmist
korraldavad isikud. Nimetatud dokumentides sisalduvaid isikuandmeid ei avaldata
kolmandale isikule, v.a. digusaktis ettenahtud erijuhtudel.

3.5.3 Raamatukogu eeldab, et isikuga, keda kandidaat on nimetanud enda soovitajana,
vOib suhelda ilma luba kisimata.

3.5.4 Toole kandideeriva isikuandmeid sailitame varbamisprotsessis tekkivate voimalike
oigusvaidluste lahendamiseks - kuni ndude aegumiseni (1 aasta) ja tdole



4.

kandideerinu ndusolekul tulevikus korraldataval konkursil osalemise ettepaneku
tegemiseks vastavalt kandideerinuga kokkuleppele.

3.6 Raamatukogu t66taja isikuandmed

3.6.1 Raamatukogu téoétleb digusaktidest tulenevate kohustuste ning t6dlepingu taitmisel
jargmisi raamatukogu tddtaja isikuandmeid:

3.6.1.1 tootaja ees- ja perekonnanimi; isikukood; isikut tdendav dokument;
kontaktandmed (nagu postiaadress, e-post, telefoninumber), to6taja
finantsalased andmed (pangakonto td6tasu maksmiseks), t6otaja
perekondlikud andmed (alaealiste laste olemasolu), kui ta on need tédandjale
avaldanud, té6suhtega seotud andmed nagu andmed t66taja kvalifikatsiooni
jataienddppe kohta, téotaja terviseseisundit puudutavad andmed nagu teave
todvoimetuse; kutsehaiguse kohta; tervisekontrolli andmed. Nimetatud
isikuandmete todtlemine on vajalik avalikes huvides oleva Ulesande ning
toolepingu taitmiseks.

3.7 Raamatukogu uritustel tehtavad fotod ja videod

3.7.1  Raamatukogu avalikel Uritustel vbidakse teha fotosid ja videosalvestisi, mida
raamatukogu kasutab oma tegevuse kajastamiseks, sealhulgas veebilehel ja
sotsiaalmeedias. Jaadvustamisest teavitatakse osalejaid Urituse infos voi
kohapeal. Kui foto vbi video keskmes on konkreetne isik, kisitakse temalt
avaldamiseks ndusolek. Alla 18-aastase isiku andmete avaldamiseks (naiteks
vOistlustdéd valjapanek koos nimega) kusitakse ndusolek lapsevanemalt voi
seaduslikult esindajalt.

Isikuandmete avalikustamise pohimotted

4.1 Isikuandmed on mdeldud asutusesiseseks kasutamiseks ning isikuandmeid
sisaldavatele dokumentidele seatakse juurdepaasupiirang avaliku teabe seaduse alusel.

4.2 Raamatukogu ei avalikusta isikuandmeid, kui seadus ei kohusta seda tegema.

4.3 Raamatukogu tddtajatel on juurdepaas isikuandmetele Uksnes téollesannete taitmiseks.

4.4 Tookorraldusega tagatakse, et isikuandmete todotlemisel riivatakse isikute eraelu
puutumatust vdimalikult vahe, naiteks raamatukogu dokumendiregistris ei kuvata kirja
sisu ning asutusesiseseks kasutamiseks maaratud digusaktide sisu.

4.5 Isikuandmeid sisaldava dokumendi valjastamisel kolmandale isikule muudetakse
dokumendis sisalduvad isikuandmed loetamatuks, valja arvatud juhul, kui andmed
valjastatakse isikule, kellel on digusaktist tulenev digus neid saada (naiteks menetlejale
vOi kohtule)

4.6 Isikuandmeid ei esitata avaandmetena ehk koigile vabalt ja avalikult kasutatavate
masinloetavate andmetena.

Isikuandmete sailitamine

5.1 Raamatukogu sailitab andmeid kas:

5.1.1 dokumendi seadusest tuleneva sailitustdhtaja médédumiseni voi
5.1.2 nii kaua, kui seda on vaja andmete kogumise eesmargi saavutamiseks voi
5.1.3 seadusest tuleneva ndude aegumistahtaja moodumiseni.

5.2 Raamatukogu tootleb andmeid sailitustahtaja moddumiseni ja need kustutatakse.
Dokumentide sailitustahtajad on satestatud raamatukogu dokumendiloetelus.



5.3 Lugejate andmebaasist kustutatakse lugeja ja kuni 18-aastase isiku puhul lapsevanema
vOi seadusliku esindaja andmed, valja arvatud statistikaga seotud isikustamata andmed,
kui lugeja ei ole raamatukogu kulastanud kolm aastat. Kui lugejal on raamatukogu ees
taitmata kohustusi, andmeid ei kustutata ning neid sailitatakse kuni kohustuste taitmiseni.

6. Andmesubjekti digused

6.1 Andmesubijektil on digus:

6.1.1 saada teavet, milliseid tema isikuandmeid raamatukogu t66tleb ja tutvuda kogutud
isikuandmetega (s.h saada teavet selle kohta, kui kaua raamatukogu andmeid
séilitab ning kellele ja mis ulatuses avaldab). Teabe saamiseks peab isik tbendama
oma isikusamasust ning esitama selleks raamatukogule eelistatult digiallkirjastatud
paringu. Andmesubjekti paringule vastatakse mdistliku aja jooksul, aga hiljemalt
30 paeva jooksul. Vastamise tahtaega on vdimalik pikendada isikuandmete kaitse
uldmaaruse artikli 12 16ike 3 alusel 60 paeva vdrra, vottes arvesse paringule
vastamise keerukust ja taotlevate andmete mahtu. Raamatukogu teavitab
andmesubjekti vastamise tahtaja pikendamisest ja viivituse pdhjustest 30 paeva
jooksul alates paringu saamisest. Kui raamatukogu keeldub paringule vastamisest,
siis selgitab ta keeldumise aluseid ja pohjuseid;

6.1.2 votta tagasi isikuandmete tddtlemiseks antud ndusolek. Nousoleku
tagasivotmiseks teeb andmesubjekt avalduse raamatukogule, mis I6petab
isikuandmete tootlemise sellel eesmargil, milleks ndusolek anti, kohe kui on
andmesubjektilt ndusoleku tagasivotmisest teada saanud;

6.1.3 digus nduda isikuandmete kustutamist, kui andmeid to6deldi nbusoleku alusel ning
andmesubjekt on ndusoleku tagasi votnud vbi andmete sailitamistdhtaeg on
moodunud ja neid ei pea arhiveerima;

6.1.4 digus ndbuda oma andmete parandamist;

6.1.5 6igus esitada vastuvaiteid oma isikuandmete td6tlemisele ning ndéuda
raamatukogult isikuandmete tddtlemise piiramist seni, kuni kontrollitakse
isikuandmete tootlemise kohta esitatud vastuvaite pdhjendatust, valja arvatud
juhul, kui andmeid on vaja toddelda juriidilise kohustuse taitmiseks vdi avaliku
huviga seotud Ulesande taitmiseks.

6.1.6 Gigus poorduda oma biguste kaitseks padeva asutuse poole. Kui andmesubjekt
leiab, et andmete tédtlemisel on rikutud tema oGigusi, siis on tal digus pd6rduda
oiguste kaitsmiseks Andmekaitse Inspektsiooni, halduskohtu vdi valla asutuse
andmekaitsespetsialisti poole.

6.2 Andmesubjekt peab punktis 6.1.1-6.1.5 nimetatud diguste kasutamiseks p66érduma oma
sooviga raamatukogu poole.

6.3 Kui raamatukogu kavatseb isikuandmeid edasi t66delda muudel eesmarkidel, kui see,
mille jaoks need esialgu koguti, edastab ta andmesubjektile eelnevalt teabe andmete
edasise tootlemise eesmarkide kohta.

7. Andmesubjekti teavitamine andmekaitsetingimustest

Raamatukogu teavitab andmesubjekti andmekaitsetingimustest ning annab andmesubjektile
teavet tema andmetddtiusprotsessi kohta voi juhatab, kust ta asjakohast teavet leiab.

8. Turvameetmed



8.1 Raamatukogu peab isikuandmete kaitsmist vaga oluliseks ning riskide maandamiseks ja
ohtude ennetamiseks ning andmete tervikluse, kaideldavuse ja konfidentsiaalsuse
tagamiseks kasutab organisatsioonilisi, flusilisi ja infotehnoloogilisi turvameetmeid, sh
asjakohast andmekaitse taset.

8.2 Raamatukogu t6d6tajad on kohustatud isikuandmete to6tlemisel taitma koiki seadusest
tulenevaid isikuandmete kaitse pdhimotteid ning kasutama turvareegleid, et hoida ara
isikuandmete volitamata to6tlemist, tagada vajaduspdhine juurdepaas andmetele ning
takistada andmete lubamatut avalikustamist.

8.3 Volitatud tdodtleja peab isikuandmete téétlemisel tagama vahemalt samasuguse
turvalisuse taseme nagu seda teeks raamatukogu, kui ta t66tleks isikuandmeid, mis on
antud to6tlemiseks volitatud todtlejale.

8.4 Isikuandmetega seotud rikkumise (naiteks andmete Ilekkimine, kaotsiminek voi
volitamata juurdepads) avastanud tddtaja teavitab sellest viivitamata raamatukogu
direktorit ja valla andmekaitsespetsialisti aadressil andmekaitse@rae.ee. Rikkumise riski
hindamine ning vajaduse korral Andmekaitse Inspektsiooni teavitamine 72 tunni jooksul
rikkumisest teadasaamisest ja andmesubjektide teavitamine toimub koostdds valla
andmekaitsespetsialistiga. Rikkumised ja nende lahendamise kaik dokumenteeritakse.

8.5 Raamatukogu ruumides ja territooriumil kasutatakse videovalvet. Kaamerate kasutamine
ja salvestiste todtlemine toimub Rae Vallavalitsuse kehtestatud salvestiste to6tlemise
korra alusel. Nimetatud korra kohaselt on salvestiste vastutav t66tleja Rae Vallavalitsus
ja volitatud téétleja raamatukogu.

9. Isikuandmete vastutav tootleja ja vastutus isikuandmete tootlemisel

9.1 Isikuandmete vastutav todtleja on Rae Vallavalitsus, kelle hallatava asutusena
raamatukogu isikuandmeid tddtleb.
9.2 Raamatukogu vastutab isikuandmete to6tlemise digusparasuse eest oma asutuses.

10. Volitatud téotleja

10.1 Raamatukogu vib anda isikuandmeid to6tlemiseks volitatud isikule eelkdige:

10.1.1 seadusest tuleneva Ulesande taitmiseks;
10.1.2 juriidilise kohustuse taitmiseks;
10.1.3 infoslisteemide pidamise teenuste osutamiseks.

10.2 Volitatud tooétleja voib isikuandmeid téddelda Uksnes vastutava tddtlejaga
s6lmitud lepingu alusel lepingus toodud eesmarkidel ja viisidel ning vastutava tootleja
juhiste jargi.

10.3 Raamatukogu peamised volitatud t66tlejad on raamatukoguteenuse infoststeemi
(URRAM) pidaja ning valla infotehnoloogia- ja raamatupidamisteenuse osutajad.

11. Andmekaitsespetsialist ja andmekaitse kontaktisikud

11.1 Kaiki isikuandmete tootlemise ja andmesubjekti digustega seotud kusimustega on
andmesubjekiil voimalik poorduda raamatukogu direktori vOi valla
andmekaitsespetsialisti poole andmekaitse@rae.ee

12. Kaskkirja teatavaks tegemine

Kaskkiri avaldatakse raamatukogu dokumendiregistris ja raamatukogu veebilehel.
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