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TORI VALLA RAAMATUKOGU ISIKUANDMETE TOOTLEMISE KORD

1. Uldsitted

1.1 Kéesolev isikuandmete to6tlemise kord reguleerib isikuandmete td6tlemist Tori Valla
Raamatukogus.

1.2 Tori Valla Raamatukogu (edaspidi raamatukogu) kui kohaliku omavalitsuse hallatava asutuse
tegevus on avalik.

1.3 Kéesolev kord on tditmiseks kohustuslik kdikidele raamatukogu nimel isikuandmeid
tootlevatele isikutele.

1.4 Volitatud tootleja jargib isikuandmete to6tlemisel Euroopa Liidu isikuandmete kaitse
iildméiruses ja isikuandmete kaitse seaduses sétestatud pohimotteid.

1.5 Moisted
1.5.1 Isikuandmete t66tleja on Tori Valla Raamatukogu.

1.5.2 Vastutav tootleja on Tori Valla Raamatukogu (registrikood 77001056, aadress Parnu mnt
55a, Sindi linn, Tori vald, 86705 Parnumaa, e-post ene.michelis@torivald.ee; telefon 5228319).

1.5.3 Volitatud todtlejad on IT teenuse osutaja, elektroonilise laenutussiisteemi teenuse osutaja
(URRAM), raamatupidamisteenuste osutaja.

1.5.4 Andmesubjektid on: Tori Valla Raamatukogu haruraamatukogude lugejad ja personal.
2. Toodeldavate isikuandmete koosseis ja nende tootlemise eesmargid

2.1 Isikuandmed on mistahes andmed, mis voimaldavad fuusilist isikut tuvastada. Isikuandmete
tootlemine raamatukogus on kdik isikuandmetega tehtavad toimingud, vélja arvatud toimingud
juriidiliste isikute andmetega ning isikuandmete to6tlemine veebilehtedel, millele raamatukogu
veebilehel viidatakse (vilislingid). Isikuandmete t66tlemine on sealhulgas isikuandmete kogumine,
salvestamine, korrastamine, séilitamine, muutmine, avalikustamine, juurdepéddsu vdoimaldamine,
péringute teostamine, viljavdtete tegemine, isikuandmete kasutamine, edastamine, sulgemine,
kustutamine, hdvitamine, sdltumata toimingute teostamise viisist ja kasutatavatest vahenditest.

2.2 Raamatukogu to6tleb isikuandmeid seaduse ja nende alusel antud digusaktidega pandud
iilesannete tditmiseks, teenuste osutamiseks ja sdlmitud lepingute tditmiseks. Isikuandmete



tootlemisel 1dhtutakse Euroopa Liidu isikuandmete kaitse ildméairusest, Avaliku teabe seadusest,
Isikuandmete kaitse seadusest ja Andmekaitse Inspektsiooni juhistest.

2.3 Raamatukogu t66tleb isikuandmeid ulatuses, mis on vajalik raamatukogu teenuste osutamiseks,
jérgides Isikuandmete kaitse seadust.

2.3.1 Avalike teenuste osutamiseks, sh andmebaaside ning raamatukogu seadmete ja vahendite
kasutamise vdimaldamiseks ning kasutajate kontode haldamiseks, infoparingutele vastamiseks ja
broneeringute haldamiseks, teavikute tagastamistdhtaja moodumisel meeldetuletuste ja vajadusel
ettekirjutuste saatmiseks ning volgnevuste sissendudmiseks, kaebuste ja otsuste vaidlustamise
lahendamiseks.

2.3.2 Andmete statistiliseks analiilisiks, sh esitamiseks riigile ja kohalikule omavalitsusele; teenuste
kvaliteedi tagamiseks ja tostmiseks ning teenuste arendamiseks.

2.3.3 Teenusekasutajate nousolekul toddeldakse andmeid raamatukogu poolt pakutavate teenuste
tutvustamiseks ja reklaamimiseks, sh uudiskirjade saatmiseks, kampaaniate ja auhinnaméngude
labiviimiseks, voitjate teavitamiseks voidust, sh raamatukogu veebilehel ja sotsiaalmeedias.

2.4 Raamatukogu teenuste kasutamiseks on vajalik lugeja registreerimine. Lugejaks registreerimisel
kiisitakse ees- ja perekonnanime, isikukoodi, elukoha aadressi, e-posti aadressi ja telefoninumbrit
vastavalt Rahvaraamatukogu seadusele ja Rahvaraamatukogu td6korralduse juhendile.

2.5 Koolieelikutele ja algklassidpilastele kojulaenutusteenuse osutamiseks kiisitakse lapsevanema
vOi eestkostja ees- ja perekonnanime, isikukoodi, elukoha aadressi, e-posti aadressi ja
telefoninumbrit.

2.6 Raamatukogu to6tleb olenevalt teenusest ja teenusekasutaja valikutest ka jargmisi andmeid:

2.6.1 andmed isiku tuvastamiseks: lugejakaardi number, lugejarithm, dppeasutuse nimi,
lugejaportaali kasutajatunnus, salasdna (nt annab raamatukogu esialgse salasona lugejaportaali
sisenemiseks).

2.6.2 andmed lugemisprogrammides, kirjutus- ja joonistusvoistlustel jm {iritustel osalemise kohta,
sh tunnustused ja vdidetud auhinnad.

3. Isikuandmete to6tlemise kord ja viis

3.1 Andmete sdilitamine toimub paberkandjal (nt registreerimiskaardid, t66lepingud) ja
elektrooniliselt (raamatukoguprogramm URRAM, dokumendiregister Amphora).

3.2 Raamatukogu dokumentide loetelus on nimetatud kohustuslikud dokumendid, nende
séilitustdhtaeg, teabekandja liik voi asukoht, vastutav tootaja ja juurdepdisupiirang.

3.3 Raamatukogu tagab, et isikuandmete to6tlemisel jargitakse kdiki seadusega sétestatud
isikuandmete téotlemise pohimotteid.

3.4 Juurdepéis isikuandmetele on vaid andmetdotlemise eesmérgiga seotud isikutel ning tema poolt
madratud isikul (volitatud tootlejatel), kes tdidavad andmete tootlemise eesmirke ja jargivad
isikuandmete tootlemise vastavaid digusakte.



3.5 Isikuandmete to6tlejad jargivad isikuandmete konfidentsiaalsuse tagamiseks muuhulgas
jargnevaid ndudeid:

3.5.1. keelatud on isikuandmete iileandmine, teatavaks tegemine vdi selle voimaldamine mistahes
vormis ja kujul selleks digustamata isikutele, sh teisele todtajale, kes ei vaja nimetatud andmeid.

3.5.2. keelatud on isikuandmete volituseta tootlemiseks soodustingimuste voimaldamine, sh
isikuandmeid sisaldava andmekandja (arvuti, miluseade, paberkandja) jarelevalveta jatmine.

3.5.3. t60lt lahkudes on isikuandmete tootlejad kohustatud oma arvuti vilja logima voi sulgema ja
hoolitsema selle eest, et todlaudadel ei oleks ndhtaval isikuandmeid sisaldavaid andmekandjaid.

3.5.4. keelatud on infotehnoloogiliste ja fiiiisiliste individuaalsete turvaelementide (paroolid,
koodid, votmed) kolmandatele isikutele iileandmine vdi vastavate turvaelementide kaotsiminekuks
soodusolukorra voimaldamine. Turvaelemendi kadumisest vdi kolmandale isikule teatavaks
saamisest, samuti sellisest pdhjendatud kahtlusest tuleb koheselt teavitada raamatukogu direktorit.

3.6 Tootaja on kohustatud hoidma saladuses talle tdoiilesannete tditmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ka pérast tootlemisega seotud todililesannete tditmist voi t06- vOi teenistussuhte
10ppemist.

3.7 Raamatukogu veebilehe ja andmebaaside kiilastamisel ei kiisita isikuandmeid. Veebilehe
kiilastamisel kogutud statistilisi andmeid kasutatakse statistilise aruande koostamiseks, veebilehe ja
raamatukogu teenuste arendamiseks.

3.8 TelefonikOnesid ei salvestata.

3.9 Raamatukogu avalikel iiritustel tehakse pilte ja teavitatakse sellest {irituse alguses. Pilte
avaldatakse valikuliselt raamatukogu sotsiaalmeedia kontodel {irituse tutvustamiseks ja sdilitatakse
paberkandjal ja digitaalselt raamatukogu kroonika jaoks.

3.10 Raamatukogunduslikul eesmérgil toddeldakse eraisiku isikuandmeid, kui eraisikut kajastatakse
mones teoses vOi eraisik on mone teose autor. Sellisel juhul kogutakse lisaks eraisiku nimele ka
muid andmeid, mida on teoses avaldatud voi mis on raamatukogule muul viisil avalike allikate
kaudu teatavaks saanud. Niiteks eludaatumid, amet voi tegevusvaldkond.

3.11 Raamatukogule esitatud avalduse, teabendude, selgitustaotluse, méirgukirjaga voi
raamatukoguga sdlmitud lepingu dokumendiandmestik on Avaliku teabe seaduse § 12 15ike 41
kohaselt ndhtav raamatukogu dokumendiregistris. Eraisiku nime ei avalikustata. Dokumendi
pealkirja kuvatakse veebilehe avalikus dokumendiregistris tildsonaliselt. Tdpsem pealkiri on ndha
iiksnes asutusesiseselt.

3.12 Konkursi korras t66le kandideerimisel 1dhtutakse kandidaadi avaldatud andmetest. Eeldatakse,
et kandidaadi poolt soovitajatena nimetatud isikutega v3ib votta tihendust.
Kandideerimisdokumente séilitatakse 1 aasta.

3.13 Kandidaadi andmed ja kandideerimisega seotud dokumendid on juurdepdisupiiranguga teave,
millele kolmandad isikud saavad juurdepédsu ainult seaduses sitestatud juhtudel. Avalikustamisele



el kuulu teave inimese osalemise kohta konkursil. Teave kandidaadi ametisse nimetamise kohta on
avalik.

4. Isikuandmete sdilitamine

4.1 Registreeritud lugeja isikuandmeid séilitatakse lugeja diguste kehtivuse aja jooksul, mis on
kolm aastat. Kui lugejal on raamatukogu ees tditmata kohustusi, séilitatakse isikuandmeid vastavalt
seadusandlusele.

4.2 Koik siilitustdhtaja tiletanud dokumendid kuuluvad kustutamisele voi hidvitamisele.
5. Isikuandmete kolmandatele isikutele edastamise lubamine

5.1 Raamatukogu ei avalda lugejate andmeid ega muud juurdepiisupiiranguga teavet kolmandatele
isikutele, vélja arvatud juhul, kui selleks on otsene seadusest tulenev kohustus (niiteks kohtu voi
kohtueelse menetluse ndudel) voi pohjendatud vajadus.

5.2 Raamatukogu avalikustab ja edastab andmeid kolmandatele isikutele iliksnes sellises ulatuses,
mis on moistlikult vajalik andmete avalikustamise voi edastamise eesméargist tulenevalt.

5.3 Isikuandmeid kasutatakse eraisikule vastamiseks. Kui eraisikule vastamiseks on vajadus
kelleltki teiselt jarelepdrimisi teha, avaldatakse eraisiku kohta kéivaid isikuandmed iiksnes
hédavajalikus mahus.

5.4 Eraisikuga peetud kirjavahetust v3ib kasutada asutusesiseselt t66 kvaliteedi hindamiseks.

5.5 Raamatukogunduslikul eesmérgil kogutud andmed avaldatakse raamatukogu avalikes
andmekogudes eelnevalt ndusolekut kiisimata, kuna nad on anoniitimsed.

5.6 Koju laenutatud tagastamata teaviku voi muu vara rikkumisega tekitatud kahju téhtajaks
hiivitamata jatmise korral on raamatukogul digus volgnevuse sissendudmise eesmérgil edastada
isikuandmed Tori Vallavalitsuse vahendusel inkassoteenust osutavale juriidilisele isikule.

5.7 Isikuandmeid sisaldavate andmekandjate edastamine kolmandatele isikutele peab olema
registreeritud vastavalt kehtivale asjaajamise korrale.

6. Isiku Gigus tema kohta kéivatele isikuandmetele

6.1 Eraisikul on digus tutvuda tema kohta kogutud andmetega ning teada, millises ulatuses ja mis
eesmérgil on teda puudutavaid isikuandmeid to6deldud.

6.2 Isikuandmete todtleja on kohustatud andmed véljastama voi teabe andmisest keelduma viie
toopdeva jooksul, kui eriseadus ei née ette teisiti.

6.3 Raamatukogu v3ib andmete véljastamisest keelduda tiksnes siis, kui see voib:
6.3.1 kahjustada teise isiku 0igusi ja vabadusi, eraelu puutumatust voi isikuandmete kaitset

6.3.2 takistada voi kahjustada siiliteo tOkestamist, avastamist, menetlemist voi karistuste
tdideviimist



6.4 Lugejal on digus nduda ebadigete andmete uuendamist.

6.5 Kui inimese andmeid to6ddeldakse seaduse, mitte tema enda ndusoleku alusel, tuleks inimesele
tema soovil selgitada, millise seaduse ja paragrahvi alusel andmete t66tlemine toimub ja kaua tema
andmeid toodeldakse.

6.6 Isikuandmetega tutvumise digus ei soltu sellest, millises vormis isikuandmed on. Inimesel on
oigus tutvuda ka tema isikuandmeid (nt kujutist) sisaldava salvestisega.

6.7 Kui samas dokumendis sisalduvad ka teiste inimeste andmed ja inimesel ei ole diguslikku alust
nendega tutvumiseks, tuleb teiste inimeste andmed dokumendist enne selle viljastamist eemaldada
vOi loetamatuks muuta.

6.8 Eraisikul on digus nduda enda isikuandmete to6tlemise 10petamist ja andmete kustutamist.
Selleks tuleb esitada omakdéeliselt vai digitaalselt allkirjastatud taotlus. Andmete to6tlemise
10petamine voi kustutamine voib piirata osutatavaid teenuseid.

7. Isikuandmete kaitse turvameetmed

7.1 Isikuandmete kaitseks rakendatavate turvameetmete eesmérk on tagada andmete terviklikkus
ehk kaitsta andmeid juhusliku voi tahtliku volitamata muutmise eest.

7.2 Raamatukogu poolt toddeldavad isikuandmed on peamiselt paberkandjal dokumentidena voi
digitaalkujul andmekandjatel ja serveris, millele ligipddsemiseks kasutatakse unikaalseid
kasutajatunnuseid ja paroole.

7.3 Isikuandmeid sisaldavaid paberdokumente hoitakse eraldi lukustatud kappides.

Isikuandmete tootlemise osas tekkivate kiisimuste korral on véimalik pdorduda Tori Vallavalitsuse
andmekaitsespetsialisti poole e-posti aadressil eve.atka@torivald.ee.




