Viljandi Linnaraamatukogu andmekaitsetingimused

Viljandi Linnaraamatukogu (edaspidi raamatukogu) kui kohaliku omavalitsuse hallatava
asutuse tegevus on avalik. Asutuse veebilehel avaldatakse informatsiooni raamatukogu
tegevuse ja pakutavate teenuste kohta. Raamatukogu dokumentidega saab tutvuda teabendude
esitamisel.

Eraisikute isikuandmetele ligipdds on reguleeritud seadusandlusega. Raamatukogu
tookorralduse reeglitega tagatakse eraelu puutumatus. Isikuandmete kaitseks ja diguspéraseks
tootlemiseks on kasutusel organisatsioonilised, fiitisilised ja infotehnilised turvameetmed.

1. Isikuandmed, nende tootlemise eesmérk ja ulatus

1.1. Isikuandmed on mistahes andmed, mis vodimaldavad fiisilist isikut tuvastada.
Isikuandmete to6tlemine raamatukogus on koik isikuandmetega tehtavad toimingud,
vélja arvatud toimingud juriidiliste isikute andmetega ning isikuandmete to6tlemine
veebilehtedel, millele raamatukogu veebilehel viidatakse (vilislingid). Isikuandmete
tootlemine on sealhulgas isikuandmete kogumine, salvestamine, korrastamine,
sdilitamine, muutmine, avalikustamine, juurdepddsu vodimaldamine, péringute
teostamine, viljavdtete tegemine, isikuandmete kasutamine, edastamine, sulgemine,
kustutamine, hédvitamine, sdltumata toimingute teostamise viisist ja kasutatavatest
vahenditest.

1.2. Raamatukogu t&6tleb isikuandmeid seaduse ja nende alusel antud Oigusaktidega
pandud iilesannete tditmiseks, teenuste osutamiseks ja sdlmitud lepingute tditmiseks.
Isikuandmete to6tlemisel lahtutakse Euroopa Liidu Isikuandmete kaitse ildmédrusest,
Avaliku teabe seadusest, Isikuandmete kaitse seadusest ja Andmekaitse Inspektsiooni
juhistest.

1.3. Raamatukogu to6tleb isikuandmeid ulatuses, mis on vajalik raamatukogu teenuste
osutamiseks, jargides Isikuandmete kaitse seadust.

2. Isikuandmete kogumine ja koosseis

2.1. Raamatukogu teenuste kasutamiseks on vajalik lugeja registreerimine. Lugejaks
registreerimisel kiisitakse ees- ja perekonnanime, isikukoodi, registrijargse ja tegeliku
elukoha aadressi, e-posti aadressi, telefoninumbrit vastavalt Rahvaraamatukogu
seadusele ja Rahvaraamatukogu tookorralduse juhendile. Parima teenuse
pakkumiseks  kiisitakse lisaks Oppeasutust ja  klassi/kursust.  Alaealisele
kojulaenutusteenuse osutamiseks kiisitakse lapsevanema/eestkostja isikuandmeid ja
kirjalikku ndusolekut. Lugeja vastutab esitatud isikuandmete oigsuse eest.
Raamatukogu kasutab kogutud isikuandmeid kiilastajatele pakutavate teenuste
osutamiseks.

2.2. Raamatukogu veebilehe ja andmebaaside kiilastamisel ei kiisita isikuandmeid.
Raamatukogule on teada kasutatava arvuti voi arvutivorgu IP-aadress ja veebilehed,
mida raamatukogu veebilehel avatakse. Veebilehe kiilastamisel kogutud andmeid
kasutatakse kiilastusstatistika koostamiseks, veebilehe ja raamatukogu teenuste
arendmiseks.

2.3. Telefonikonesid ei salvestata.

2.4. Raamatukogunduslikul eesmirgil toodeldakse eraisiku isikuandmeid, kui eraisikut
kajastatakse mones teoses voi eraisik on mdne teose autor. Sellisel juhul kogutakse
lisaks eraisiku nimele ka muid andmeid, mida on teoses avaldatud v&i mis on
raamatukogule muul viisil avalike allikate kaudu teatavaks saanud. Naiteks
eludaatumid, amet voi tegevusvaldkond.



2.5. Raamatukogule esitatud avalduse, teabendude, selgitustaotluse, mirgukirjaga voi
raamatukoguga solmitud lepingu dokumendiandmestik on Avaliku teabe seaduse § 12
16ike 41 kohaselt ndhtav raamatukogu dokumendiregistris. Eraisiku nime ei
avalikusta. Menetlusteabes on eraisikute nimed nihtavad initsiaalidena. Dokumendi
pealkirja kuvatakse veebilehe avalikus dokumendiregistris tildsonaliselt. Tapsem
pealkiri on ndha liksnes asutusesiseselt. Seda tehakse eraelu kaitseks. Dokumentides
olevaid isikuandmeid kasutatakse eraisikule vastamiseks. Raamatukogu on
otsustanud inimeste eraelu puutumatuse kaitseks mitte avaldada avaandmetena
taaskasutamiseks dokumendihaldussiisteemis olevat teavet.

2.6. Eraisikutega peetav kirjavahetus on juurdepédisupiiranguga. Kui keegi tahab eraisiku
kirjavahetusega tutvuda ja esitab teabendude, siis teabendude saamisel vaadatakse
iile, kas kiisitud dokumenti saab tdielikult vélja anda voi tuleb see vilja anda osaliselt.
Juurdepéésu piiramine sdltub dokumendi sisust. Voimalikud juurdepédédsupiirangute
alused on toodud Avaliku teabe seaduse §-s 35.

2.7. Konkursi korras to6le voi praktikale kandideerimisel ldhtutakse kandidaadi avaldatud
andmetest ja avalikest allikatest kogutud teabest. Lisaks vdidakse kiisida andmeid,
milleks on tdidetava ametikoha nduetest tulenevalt Gdigustatud huvi. Eeldatakse, et
kandidaadi poolt soovitajatena nimetatud isikutega vGib votta {ihendust.
Kandideerijate andmed kustutatakse voi hévitatakse (paberkandjal) parast konkursi
16ppu vastavalt Isikuandmete kaitse seaduse § 24 punktile 1.

2.8. Avaliku konkursi korraldamisest teatatakse raamatukogu veebilehel, raamatukogu
sotsiaalmeedia lehtedel, Viljandi linna veebilehel, To6tukassa veebilehel.

2.9. Ametikohale asumise ettepanek tehakse kandidaadile, kelle haridus, to6kogemus,
teadmised ja oskused vastavad enim ametikoha iilesannete tditmiseks kehtestatud
nduetele.

2.10. Kandidaadi andmed ja kandideerimisega seotud dokumendid on
juurdepédidsupiiranguga teave, millele kolmandad isikud saavad juurdepdisu ainult
seaduses sdtestatud juhtudel. Avalikustamisele ei kuulu teave inimese osalemise
kohta konkursil. Teave kandidaadi ametisse nimetamise kohta on avalik.

2.11. Juriidilise isiku vdi asutuse kirjavahetuse puhul (nditeks MTU esindaja),
soovitame kasutada tooalaseid kontaktandmeid. Juriidilise isiku kontaktandmed on
dokumendiregistris avalikud.

2.12. Eraisikutega peetud kirjavahetust sdilitatakse 5 aastat. Selle tdhtaja iiletanud
dokumendid kuuluvad iildjuhul havitamisele. Eraisiku kohta andmete sédilitamise
tdpne aeg on leitav dokumentide loetelust dokumendi sarja tihise jargi.

3. Isikuandmete siilitamine

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

3.2. Eraisikutega peetud kirjavahetust, mida ei registreerita dokumendiregistris,
sdilitatakse kahe kalendriaasta jooksul.

3.3. Infopéringud ja nende vastused séilitatakse alaliselt, nendes sisalduvad isikuandmed
jadvad konfidentsiaalseks.

3.4. Raamatukogunduslikul eesmirgil kogutud andmed séilitatakse alaliselt.

3.5. Kaik sdilitustdhtaja liletanud dokumendid kuuluvad kustutamisele voi hdvitamisele.

4. Isikuandmete edastamine kolmandatele isikutele
4.1. Raamatukogu ei avalda lugejate andmeid ega muud juurdepdisupiiranguga teavet
kolmandale poolele, vilja arvatud juhul, kui selleks on otsene seadusest tulenev



4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

S.
5.1.

kohustus (niiteks kohtu voi kohtueelse menetleja ndudel) voi pohjendatud vajadus.
Eraisikutega pectava kirjavahetuse juurdepédédsupiirangute alused on toodud Avaliku
teabe seaduse § 35. Juurdepddsupiirang tdhendab, et teabendude saamisel vaadatakse
iile, kas kiisitud dokumenti saab vélja anda ning kas seda saab teha osaliselt voi
taielikult.

Isikuandmeid kasutatakse eraisikule vastamiseks. Kui eraisikule vastamiseks on
vajadus kelleltki teiselt jareleparimisi teha, avaldatakse eraisiku kohta kaivaid
isikuandmed iiksnes hddavajalikus mahus.

Seadus lubab raamatukogul kirjavahetuse asjaolusid avalikustada, kui esineb ilmne
avalik huvi (Avaliku teabe secaduse § 38 ldige 1, § 30 Idige 4). Seda Gigust
kasutatakse erandlikel juhtudel ja hoidudes asjaosaliste eraclu iileméaraselt riivamast.
Juhul kui isik viib ise menetlusalase info avalikkuse ette, jatab raamatukogu endale
Oiguse anda vajadusel oma tegevuse kohta avalikkusele tdiendavaid selgitusi.
Raamatukogu ei avalda teavet suuremas ulatuses kui isik ise eelnevalt on
avalikustanud.

Eraisikuga peetud kirjavahetust voib kasutada asutusesiseselt t66 kvaliteedi
hindamiseks.

Raamatukogunduslikul eesmérgil kogutud andmed avaldatakse raamatukogu avalikes
andmekogudes eelnevalt ndusolekut kiisimata.

Koju laenutatud tagastamata teaviku voi muu vara rikkumisega tekitatud kahju
téhtajaks hiivitamata jatmise korral on raamatukogul digus volgnevuse sissendudmise
eesmargil edastada isikuandmed Viljandi Linnavalitsuse vahendusel inkassoteenust
osutavale juriidilisele isikule.

Isiku Gigustele ja vabadustele tdendolist ohtu kujutavate isikuandmetega seotud
rikkumiste kohta vormistatakse noutud dokumendid. Kasutusele voetakse meetmed
rikkumise koheseks 1opetamiseks. Eraisikut teavitatakse rikkumisest juhul, kui tema
Oigustele ja vabadustele on tdendoliselt suur oht. Teavituse eesmirk on vdimaldada
isikul endal votta kasutusele vajalikke ettevaatusabindusid olukorra leevendamiseks.

Isiku digused seoses oma andmetega

Eraisikul on oigus tutvuda tema kohta kogutud andmetega ning teada, millises
ulatuses ja mis eesmirgil on teda puudutavaid isikuandmeid toodeldud. Selleks on
vajalik esitada teabe taotlus, millele vastatakse 30 pdeva jooksul. Raamatukogu ei
rahulda teabenduet siis, kui see voib:

5.1.1. kahjustada teise isiku Oigusi ja vabadusi, eraelu puutumatust voi isikuandmete

kaitset;

5.1.2. takistada voi kahjustada siiliteo tokestamist, avastamist, menetlemist voi karistuste

5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

tdideviimist.
Lugejal on digus nduda ebadigete andmete uuendamist.
Isikuandmete kasutamise seadusliku aluse moddumisel on eraisikul digus nduda enda
isikuandmete tootlemise l0opetamist ja andmete kustutamist. Andmete toGtlemise
16petamine voi kustutamine voib piirata osutatavaid teenuseid.
Punktides 5.1.-5.3. nimetatud Siguste teostamiseks tuleb esitada omakéeliselt voi
digitaalselt allkirjastatud taotlus voi teha voimalusel ise vajalikud muudatused
registreeritud kasutaja kontol lugejaportaali iseteeninduse kaudu.
Raamatukogu jatab punkti 5.2. alusel tehtud taotluse rahuldamata, kui eraisiku noue
on pohjendamatu voi taotluse rahuldamata jatmise alused tulenevad seadusest.
Oma Giguste kaitseks on vdimalik podrduda Andmekaitse Inspektsiooni voi kohtu
poole.
Antud dokument ei kehti juriidilistele isikutele.



5.8. Kédesolev dokument ei holma isikuandmete to6tlemist voorastel veebilehtedel,
millele Viljandi Linnaraamatukogu veebilehel viidatakse (valislingid).

6. Selgitused ja lisainformatsioon

Viljandi Linnaraamatukogu andmekaitsetingimused on Kinnitatud direktori kédskkirjaga nr 25.
mail 2018.

Selgituste saamiseks seoses isikuandmete to6tlemisega Viljandi Linnaraamatukogus palume
saata Kiri Viljandi Linnavalitsuse andmekaitsespetsialistile
andmekaitsespetsialist@viljandi.ee.
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