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1. Peamised moisted

Kaesolevates pdhimdtetes kasutatakse mobisteid nagu ,vastutav tddétleja“, ,volitatud tddtleja”,
.isikuandmed®, ,andmesubjekt®, ,t66tlemine” Euroopa Parlamendi ja Ndukogu 27.04.2016. a maaruse
(EL) 2016/679 fuisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete tdotlemisel ja selliste andmete vaba
likumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (Maarus) tahenduses. Selguse huvides
on pdhimdtete seisukohast olulisemad mdisted koos seletustega esitatud ka kdesolevas alajaotuses.

MAK - Viliandimaa Arenduskeskus SA, MTU Maakondlikud Arenduskeskused ning kdik MTU
Maakondlikud Arenduskeskused liikmed (maakondlikud sihtasutused);

pohimotted — MAKi kaesolevad isikuandmete t66tlemise pdhimdtted koos neisse tehtavate
ajakohastustega;

isikuandmed — igasugune teave tuvastatud vdi tuvastatava flusilise isiku (andmesubjekti) kohta
(naiteks nimi, isikukood, kontaktandmed, foto, profiiliandmed, tehinguandmed jms);

vastutav tootleja — fllsiline voi juriidiline isik, avaliku sektori asutus, amet v4i muu organ, kes Uksi voi
koos teistega maadrab kindlaks isikuandmete td6tlemise eesmargid ja vahendid (naiteks MTU
Maakondlikud Arenduskeskused);

volitatud tootleja — fllsiline vai juriidiline isik, avaliku sektori asutus, amet véi muu organ, kes t66tleb
isikuandmeid vastutava to6tleja nimel (nditeks raamatupidamisteenuse osutajad);

andmesubjekt — flusiline isik, kellega isikuandmed on seotud, (nditeks MAK-i kliendid ja t66tajad);

isikuandmete tootlemine - isikuandmetega tehtav mis tahes toiming, naiteks kogumine,
dokumenteerimine, korrastamine, struktureerimine, sailitamine, kohandamine, muutmine, paringute
tegemine, lugemine, kasutamine, edastamise, levitamise v6i muul moel kattesaadavaks tegemise teel
avalikustamine, Uhitamine v6i Uhendamine, piiramine, kustutamine vo&i havitamine (naiteks isikult
andmete kisimine, nende andmetega lepingu koostamine, lepingu sailitamine jne);

andmekaitsespetsialist — MAKi andmekaitsespetsialist;

tootaja — koik MAK-i juhtorganite liikmed, kdik MAK-i t66lepinguga tdotajad, MAK-le konsultatsiooni-
vdi muu teenuslepingu alusel teenuseid osutavad isikud, praktikandid ja muud isikud, kellel on luba
isikuandmeid t66delda MAK-i kui vastutava tooétleja otseses alluvuses;

privaatsustingimused — MAK-i privaatsustingimused (vt kdesoleva korra lisa 1), milles veebisaidi
kasutajaid ja kliente teavitatakse nende isikuandmete t66tlemise tingimustest ja mille ajakohastatud
versioon on alati saadaval MAKi veebisaidil;

tootajate isikuandmete toodtlemise tingimused — MAK-i tootajate ja t60le kandideerivate isikute
isikuandmete too6tlemist kasitlev dokument, milles teavitatakse too6tajaid ja kandidaate nende
isikuandmete tootlemise tingimustest;

asjaajamiskord — Viljandimaa Arenduskeskus SA ja/vdéi MTU Maakondlikud Arenduskeskused
asjaajamiskord, mis on asutuse sisemine normdokument, mis reglementeerib asjaajamise
korraldamise ja vastutuse piirid, dokumentide koostamise ja vormistamise korda, dokumendiringluse
korraldamist, dokumentide avalikustamist, dokumentide loetelu koostamist ja sailitustdhtaegade
kehtestamist, arhiivikorrastamist, dokumentide hoidmist ning asjaajamise Uleandmist teenistussuhte
I6petamisel;

isikuandmetega seotud rikkumise kord — MAK-i isikuandmetega seotud rikkumise kord, mis
kirjeldab, kuidas tuleb toimida isikuandmetega seotud rikkumise korral. Isikuandmetega seotud
rikkumine tdhendab turvanduete rikkumist, mis péhjustab isikuandmete juhusliku vdi ebaseadusliku
havitamise, kaotsimineku, muutmise vdi loata avalikustamise voi neile juurdepaasu;

andmete kustutamine - isikuandmete alaline havitamine vdi selline muutmine, mis muudab
vdimatuks andmesubjekti tuvastamise;




ISIKUANDMETE TOOTLEMISE POHIMOTTED

isikuandmete eriliigid — isikuandmed, millest ilmneb rassiline voi etniline paritolu, poliitilised vaated,
usulised vdi filosoofilised veendumused vdi ametilihingusse kuulumine, geneetilisi andmeid, fldsilise
isiku kordumatuks tuvastamiseks kasutatavaid biomeetrilisi andmeid, terviseandmeid vdi andmeid
fuusilise isiku seksuaalelu ja seksuaalse sattumuse kohta.
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Uldsatted

Kaesolevates pohimbtetes satestatakse MAK-i isikuandmete téotlemise alused, eesmargid ja
pdhimdtted.

Pdhimdtted on kohustuslikud kdigile MAK-i to6tajatele. Andmekaitsespetsialist peab koostama
nduetekohase tegevuskava tagamaks, et pdhimdtted on kdigile tootajatele teada ja kdigi
tootajate suhtes siduvad.

Isikuandmete tootlemine MAK-s peab alati pdhinema kehtivatel digusaktidel. Kui pdhimdtetes
on isikuandmete tod6tlemisele satestatud rangemad reeglid kui kehtivates digusaktides,
kohaldatakse pdhimdtete satteid, valja arvatud juhul, kui need on kehtivate digusaktidega
vastuolus.

MAK tegutseb pidevalt selle nimel, et sdilitada ja parandada talle andmesubjektide poolt
usaldatud véi kolmandatelt isikutelt saadud isikuandmete turvalisust.

Kaesolevad pdhimdtted kohalduvad koos MAK-i privaatsustingimustega, tdotajate
isikuandmete tdotlemise tingimustega, asjaajamiskorraga, isikuandmetega seotud rikkumise
korraga ja teiste kohaldatavate sisekordadega.

Kui tootaja leiab, et pohimdtete mdni sate on vastuolus MAK-i muude p&himétetega voi
eeskirjadega, kisib t06taja alati andmekaitsespetsialistilt abi, et teada saada, kuidas
isikuandmeid digesti toddelda.

Isikuandmete tootlemise lildpohimotted ja alused

Kaesolevas alajaotuses kirjeldatakse Uldisi kohustusi seoses t00 kaigus ettetuleva
isikuandmete to6tlemisega. Samuti kirjeldatakse reegleid, mis aitavad tagada, et juurdepaas
andmetele oleks ainult isikutel, kellel on selleks digus ja vajadus.

Isikuandmeid v6ib mis tahes kujul tdddelda tksnes ulatuses, mil see on:

rangelt vajalik MAKi teenuste osutamiseks asjaomastele andmesubjektidele vastavalt
nendega sOlmitud kokkulepetele (naiteks ndustamisteenuse osutamiseks, kliendi huvide
valjaselgitamiseks jne);

vajalik MAKIi suhtes kehtiva juriidilise kohustuse taitmiseks (naiteks raamatupidamiskohustuse
taitmiseks, aruandluskohustuse taitmiseks rahastajate ees jne);

vajalik andmesubjekti voi muu fuisilise isiku eluliste huvide kaitsmiseks;

vajalik MAKi vbi kolmanda isiku digustatud huvides, valja arvatud juhul, kui sellise huvi
kaaluvad Ules andmesubjekti huvid voi pohidigused ja -vabadused, mille nimel tuleb kaitsta
isikuandmeid, eriti juhul kui andmesubjekt on laps;

vastavuses andmesubjekti ndusolekuga (naiteks otseturunduspostituste, pakkumiste ja
kutsete saatmiseks);

kehtivate digusaktidega lubatud muudel juhtudel.

Isikuandmete td66tlemisel tuleb alati jargida jargmisi pohimétteid:
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Tootlemine peab olema seaduslik (st tuginema Ghele punktis 3.2 osutatud alusele ja toimuma
samas punktis osutatud ulatuses) ning andmesubjekti suhtes diglane ja labipaistev.

Tddtlemine peab rangelt piirduma eesmargiga, mille jaoks isikuandmeid algselt koguti. Kui
andmeid kavatsetakse td6ddelda uuel eesmargil (nt ndustamisteenuse osutamisel kogutud
e-posti aadressi kasutamine pakkumiste ning Uritustele kutsete saatmiseks), peab to6taja alati
kisima ndu andmekaitsespetsialistilt.

Tdotlemine peab piirduma vahima vdimalikuga, st sellega, mis on té6tlemise eesmarki silmas
pidades vajalik.

Hoolitseda tuleb selle eest, et MAK-i valduses olevad isikuandmed on alati tapsed ja
ajakohased, ning kui isikuandmed ei ole enam td6tlemise eesmargiga seoses tapsed, tuleb
need andmed viivitamata kustutada véi parandada.

Isikuandmeid ei hoita kauem, kui see on vajalik andmete t66tlemise eesmargi saavutamiseks,
valja arvatud juhul, kui kehtib kohustus selliseid andmeid konkreetse aja jooksul sailitada.

Isikuandmeid tuleb téddelda viisil, mis tagab isikuandmete turvalisuse, sealhulgas kaitse loata
vOi ebaseadusliku to6tlemise eest ning juhusliku kaotsimineku, havimise voi kahjustumise
eest.

Iga isikuandmete to6tlemises osalev tédtaja peab alati teadma, millisel punktis 3.2 osutatud
isikuandmete té6tlemise alusel tehtav té6tlemistoiming pdhineb.

Iga isikuandmete t66tlemises osalev tddtaja peab alati tagama, et isikuandmete t66tlemine
vastab punktis 3.3 satestatud pohimétetele.

Kui tootaja kahtleb tootlemise aluses voi tootlemise vastavuses isikuandmete to6tlemise
pdhimdtetele, kisib ta ndu andmekaitsespetsialistilt.

Juurdepaasu kasutajate ja klientide (vt pdhimotete punkti 4.2), tarnijate ja aripartnerite (vt
pohimotete punkti 4.3) ning tdotajate ja kandideerijate (vt p&himdtete punkti 4.4)
isikuandmetele tohib anda Uksnes vajaduspdhiselt. Kahtluse korral isikuandmeid sisaldavale
andmebaasile juurdepdasu odiguses vdi isikuandmete muu téétlemise diguses kusib tdotaja
kohe juhiseid juhatuselt.

Iga tdotaja tohib isikuandmeid tdddelda Uksnes ulatuses, mis on rangelt vajalik tema MAK-ga
solmitud téolepingust voi muust lepingust tulenevate Glesannete taitmiseks.

Kui tddtaja kahtleb, kas konkreetne tootlemistoiming vastab kaesolevates pohimdtetes
satestatud isikuandmete t66tlemise nduetele, konsulteerib ta kohe andmekaitsespetsialistiga.

MAK-i tootajailt oodatakse koigi isikuandmete t66tlemise toimingute kaesolevatele
pdhimdtetele vastavuse kriitilist hindamist. Té6tajad on alati teretulnud juhtima tahelepanu
isikuandmete to6tlemise toimingutele, mida nad peavad kaesolevate pohimobtetega vastuolus
olevaks. Koik sellised markused tuleks adresseerida andmekaitsespetsialistile.

Meie toodeldavad isikuandmed

Kéesolevas alajaotuses kirjeldatakse, milliseid isikuandmete kategooriaid MAK td6tleb ning
millistest pdhimétetest peaks lahtuma nende andmete t66tlemisel.

Klientide andmed

MAK t66tleb méarkimisvaarsel hulgal klientide isikuandmeid (kliendiandmed). Kliendiandmete
kategooriad ja to6tlemise pdhimdtted on esitatud MAK-i privaatsustingimustes.

Kliendiandmete igasugune té6tlemine peab vastama to6tlemise ajal kehtivatele MAK-i
privaatsustingimustele. Privaatsustingimuste ja k&esolevate pdhimbtete vastuolu korral
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l[ahtutakse privaatsustingimustest. Kui t66taja avastab kaesolevate pdhimbtete voimaliku
vastuolu privaatsustingimustega, peab ta sellest viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti
ja peatama asjaomase t66tlemistoimingu kuni andmekaitsespetsialistilt edasiste juhiste
saamiseni.

Iga kliendiandmete  to6tlemises  osalev  tddtaja  peab  pdhjalikult  tutvuma
privaatsustingimustega, et tagada, et kliendiandmeid téo6deldakse Uksnes vastavuses
privaatsustingimustega. Iga t66taja on kohustatud teavitama andmekaitsespetsialisti, kui ta
avastab, et toddeldakse vdi tuleb tdddelda kasutajate ja klientide isikuandmeid, mille
tootlemine ei ole privaatsustingimustes avaldatud véi ei ole avaldatud taiel maaral ja piisavalt
Uksikasjalikult.

Tarnijate ja dripartnerite andmed

MAK tootleb teatavaid isikuandmeid, mis on seotud tema juriidilistest isikutest tarnijate ja
aripartnerite esindajatega, nt nende nimed, isikukood vdi slinniaeg, kontaktandmed.

MAK ei to6tle oma tarnijate ja aripartnerite esindajate isikuandmete eriliike.

Tarnijate ja aripartnerite esindajate andmeid vdib MAK tdddelda olenevalt asjaoludest kas
vastutava vai volitatud t66tlejana.

Tootajate ja kandideerijate andmed

Tootajate ja kandideerijate andmete kategooriad ja t66tlemise pdhimotted on esitatud MAK-i
tootajate isikuandmete tdotlemise korras. Tootajate ja kandideerijate andmete igasugune
to6tlemine peab vastama to6tlemise ajal kehtivatele MAK-i to6tajate isikuandmete té6tlemise
korrale. Kui t66taja avastab kaesolevate pdhimdtete vdimaliku vastuolu téotajate isikuandmete
todtlemise korraga, peab ta sellest viivitamata teavitama andmekaitsespetsialisti ja peatama
asjaomase tootlemistoimingu kuni andmekaitsespetsialistilt edasiste juhiste saamiseni.

Tootajate andmed

442

443

MAK tootleb oma tddtajate isikuandmeid Uksnes tootajatega sdlmitud lepingutest tulenevate
kohustuste taitmiseks, MAK-i kehtivatest seadustest tulenevate kohustuste taitmiseks voi kui
MAK-I on selliste andmete t66tlemiseks digustatud huvi.

Tootaja isikuandmed, mida MAK td6tleb, on muu hulgas:

i) andmed, mis vastavalt MAK-i suhtes kohaldatavatele digusaktidele peavad sisalduma
t66- vdi muus lepingus; selliseid andmeid toddeldakse MAK-i juriidilise kohustuse
taitmiseks ja tdotajaga sdlmitud lepingu taitmiseks;

i) tootajaga sblmitud lepingu taitmise kaigus kogutud andmed, nt andmed té6taja taidetud
téoulesannete kohta, t66taja antud tagasiside ja MAK-i tagasiside to6taja kohta; selliseid
andmeid too6deldakse peamiselt MAK-i kui td6andja digustatud huvides organisatsiooni
juhtimiseks ja personalitdo tegemiseks;

i) tookohustuste taitmise (sh kliendisuhtluse) kdigus kogunenud isikuandmed.

Kandideerijate andmed

444

MAK tootleb tddle kandideerijate teatavaid andmeid, et hinnata kandideerija sobivust
taotletavale ametikohale. Sellised andmed on muu hulgas:

i) andmed, mille kandideerija on MAK-le andnud kandideerimise kaigus:

- identifitseerimisandmed ja kontaktandmed, CV, kandideerija poolt todvestluste kaigus
avaldatud andmed,;

- sooviavalduse ja/véi motivatsioonikirja andmed, proovitdds avaldatud andmed.

6



5.2
5.21

5.2.2

5.2.3

5.3
5.3.1
5.3.2

ISIKUANDMETE TOOTLEMISE POHIMOTTED

i) andmed, mille MAK on saanud kolmandatelt isikutelt, sh andmed, mis on saadud
taustakontrolli tegemisel avalikest andmebaasidest, naiteks ariregistrist, karistusregistrist,
Ametlikest Teadaannetest.

Isikuandmete edastamine

Kéesolevas alajaotuses kirjeldatakse isikuandmete edastamise reegleid, sealhulgas reeglid
selle kohta, kuidas ja kus tohib hoida isikuandmeid.

Uldine

Ukski téotaja ei tohi MAK-i valduses olevaid isikuandmeid andmekandjal, digitaalse edastuse
teel, veebipbhiselt kattesaadavaks tehes vdi muul moel jagades edastada Uhelegi isikule ega
ametiasutusele (isik), valja arvatud juhul, kui:

i)  andmesubjekt on andnud selliseks edastamiseks oma ndéuetekohase ndusoleku;

i) see on rangelt vajalik, et vdimaldada sellisel isikul osutada MAK-le teenuseid voi mlda
MAK-le tooteid vastavalt nendevahelisele kokkuleppele;

iii) see on vajalik MAK-i digusaktidest tuleneva kohustuse taitmiseks; voi
iv) selliseks andmete edastamiseks on muu seaduslik alus (vt pohimotete punkti 3.2).

Juhul, kui MAKi valduses olevaid isikuandmeid on vaja mis tahes isikule edastada kas
andmekandjal, digitaalse edastuse teel vdi veebipbhiselt kattesaadavaks tehes vdi muul moel
jagades, teeb selliste isikuandmete edastamise eest vastutav tdotaja esmalt kindlaks, kas
andmeid saav isik tegutseb volitatud t6dtlejana voi sdltumatu vastutava todtlejana.

Iga isik on volitatud t6oétleja, kui ta té6tleb MAK-It saadud isikuandmeid vastavalt MAK-i
juhistele ja tal ei ole digust omal drandgemisel kindlaks maarata selliste andmete té6tlemise
eesmarki, vahendeid ja tingimusi (nt MailChimp, raamatupidamisteenuse osutaja).

Isik on vastutav toétleja, kui ta parast MAK-It isikuandmete saamist oma dranagemisel maarab
kindlaks selliste andmete to6tlemise eesmargi, vahendid ja muud tingimused (nt audiitorid,
advokaadiburood).

Kui todtaja kahtleb, kas andmete saaja on vastutav tOotleja, kisib tootaja juhiseid
andmekaitsespetsialistilt.

Kui andmete saaja on volitatud todtleja, teeb andmete edastamise eest vastutav tdodtaja
kindlaks, millisel punktis 5.2.1 satestatud oiguslikul alusel edastamine toimub, ja jargib
punktis 5.3 satestatud korda.

Volitatud tootlejate kaasamine
Volitatud t66tlejaid voib kaasata Uksnes MAK-i juhatuse heakskiidul.

Kui on saadud heakskiit volitatud td6tleja kasutamiseks, tagab juhatus, et volitatud to6tlejaga
sblmitakse leping, mis vahemalt:

i) sisaldab ko&iki Gldmaaruse artikli 28 kohaselt kohustuslikke tingimusi, satestades sellised
kohustuslikud tingimused ulatuses, mil see on igal konkreetsel juhul asjakohane MAK-i
kui volitatud t66tleja diguste ja huvide nduetekohaseks kaitsmiseks; ja

i) satestab MAK-i asjakohased 6iguskaitsevahendid juhuks, kui volitatud t6étleja ei taida
oma andmetddtlusega seotud kohustusi, vottes arvesse MAK-i vastutust vastutava
tootlejana, nt digust nduda leppetrahve, nduda tasu vahendamist voi I6petada leping
etteteatamiseta, et hoida ara edasisi isikuandmetega seotud rikkumisi.
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Volitatud téoétlejaga sblmitav leping peab enne selle allkirjastamist MAK-i volitatud esindaja
poolt olema saanud andmekaitsespetsialisti heakskiidu.

Koordinaatori Ulesanne on lisada volitatud todtleja, kellega sélmitakse leping vastavalt
kdesolevatele pdhimdtetele, MAK-i kasutatavate volitatud todtlejate loetellu isikuandmete
to6tlemise toimingute registris.

MAK-i juhatuse liikme Ulesanne on korraparaselt teha jarelevalvet volitatud t66tlejaga sélmitud
lepingust tulenevate volitatud tooétleja kohustuste taitmise Ule. Kui juhatuse liige avastab
volitatud téodtleja poolses andmetdoétiustegevuses probleeme, konsulteerib juhatuse liige
andmekaitsespetsialistiga seoses MAK-i voetavate edasiste meetmetega.

Volitatud toéotlejaga sdlmitud lepingu 16ppemisel vdi I6petamisel on koordinaatori Ulesanne
tagada, et kdik isikuandmed tagastatakse, kustutatakse voi neid kasitletakse muul moel
vastavalt volitatud tdétlejaga s6Imitud lepingule.

Andmete edastamine teisele vastutavale tootlejale

MAK edastab isikuandmed teisele vastutavale tdoétlejale juhul, kui selleks esineb diguslik alus,
sh juhul, kui MAK saab andmesubijektilt kohase taotluse (nt Riigi Tugiteenuste Keskusele
kliendi eelhinnangu edastamine).

Kolmandatesse riikidesse edastamine

Lisaks punktides 5.2 ja 5.3 satestatud kohustustele ja olenemata sellest, kas andmete saaja
on volitatud téoétleja voi vastutav todtleja, peab andmete edastamise eest vastutav tdotaja
esmalt kindlaks tegema, kas isikuandmeid tuleb edastada valjapoole Euroopa Liidu
likmesriike ja Euroopa Majanduspiirkonna riike. Kui nii, siis teeb vastutav td6taja kindlaks,
konsulteerides vajaduse korral andmekaitsespetsialistiga, kas andmed edastatakse riikidesse,
mis Euroopa Komisjoni arvates tagavad isikuandmete piisaval tasemel kaitse.

Kui andmed edastatakse valjapoole neid riike, jargib to6taja pohimotete punkti 5.5.2.

Kaigil juhtudel, mil isikuandmeid edastatakse valjapoole punktis 5.5.1 osutatud riike, tuleb
edastamise tingimused, sealhulgas asjakohaste andmekaitsemeetmete valik ja rakendamine,
koostada koostdds andmekaitsespetsialistiga ja andmekaitsespetsialist peab need heaks
kiitma enne, kui MAKi volitatud esindaja allkirjastab sellist andmete edastamist kasitleva
lepingu.

Isikuandmete tootlemises osalevate tootajate kohustused ja vastutus

Kaesolevas alajaotuses kirjeldatakse tapsemalt isikuandmete tootlemisega seotud tdotajate
kohustusi ning nende kohustuste rikkumisega kaasnevat vastutust. Muuhulgas kasitletakse ka
tédandja ja/vdi isiklike seadmete kasutamisega seonduvat ning tootajate koolitamise
kohustust.

Uldised kohustused

Isikuandmete mis tahes t6d6tlemisel jargib todtaja lisaks kdesolevatele pdhimobtetele ka teisi
kehtestatud sisekordasid.

Iga todtaja, kes osaleb isikuandmete to6tlemises, peab hoidma kéik isikuandmed ja teabe
nende kaitsmise kohta salajas. See kohustus jaab kehtima ka t66suhte 1dpetamisel mis tahes
alusel.

Lisaks kaesolevates pohimdtetes satestatud konkreetsetele kohustustele rakendavad koik
isikuandmete todtlemises osalevad tdotajad koiki nende tdddeldavate isikuandmete
turvalisuse tagamiseks tavaliselt kasutatavaid meetmeid, naiteks:
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i) hoiavad konfidentsiaalsena oma nendesse sisteemidesse sisselogimise andmed, kus
nad isikuandmeid to6otlevad, ega avalda neid andmeid teistele tOotajatele ega
kolmandatele isikutele;

i) monitori ekraan peab olema seadistatud nii, et korvalised isikud ei saa t6éddeldavaid
isikuandmeid néha;

iii) tddkohast lahkumisel paneb kasutaja kdik isikuandmeid sisaldavad andmekandjad (sh
valjatrikid) lukustatud kohta, kuhu korvalistel isikutel ei ole juurdepaasu;

iv) lahkudes té0kohast véi ruumist, kus isikuandmeid té6deldakse, peab kasutaja lukustama
arvuti nii, et t66 jatkamiseks kiusib arvuti kasutaja salaséna;

v) tootaja peab tagama, et td6taja ei hoia isikuandmeid oma laual ega jata neid avalikult
nahtavasse ja ligipadsetavasse kohta (sh printerisse voi koopiamasinasse), kui to6taja
ise pole laheduses voi kui andmetega ei toimu aktiivseid toiminguid;

vi) muud turvameetmed, mille vétmist voib td6tajalt moistlikult oodata.
Elektrooniliste seadmete ja failihaldusega seotud kohustused

Kui todtaja kasutab isikuandmete tdotlemiseks voi isikuandmeid sisaldavate ajutiste failide
hoidmiseks sllearvutit v6i muud kaasaskantavat seadet, peab ttotaja vétma jargmised
ettevaatusabindud:

i) transportima seadet viisil, mis minimeerib varguse v6i havimise ohu;
i) transportima seadet kasipagasis;

iii) mitte jatma seadet autosse, pagasihoidlasse vms;

iv) mitte lubama korvaliste isikute juurdepaasu seadmele;

v) blokeerima juurdepaasu seadmele ajal, kui ta seda ei kasuta.

Kui isikuandmeid sisaldav seade laheb kaduma, saab kahjustada vdi varastatakse, peab
to6taja sellest viivitamata teatama vastavalt isikuandmetega seotud rikkumiste kasitlemise
pohimotetele, mis on kattesaadavad dokumendihaldusstlisteemis Delta.

Tootajad vdivad kohe kasutamiseks luua isikuandmeid sisaldavaid ajutisi faile, eriti Wordi- ja
Exceli-programmide faile. Ajutised failid tuleb alaliselt kdrvaldada parast seda, kui faili loomise
eesmark on taidetud. Té6tajad peavad:

i)  korraparaselt kustutama isikuandmeid sisaldavad ajutised failid,

i) kustutama ajutistest failidest isikuandmed, kui neid ajutisi faile kasutatakse mallina voi
sailitatakse muuks otstarbeks.

Kui isikuandmeid sisaldavat faili vdéi andmebaasi on vaja edastada e-posti teel:
i) isikuandmeid on keelatud saata e-kirja sisus (tekstis);

i) isikuandmeid on keelatud saata e-kirja kaitsmata manustes;

ii) isikuandmeid tohib saata Uksnes kriiptograafiliselt kaitstud manuses.
Toéodandja juurdepads tootaja arvutilogidele, e-kirjadele ja failidele

Koos kasutajakontoga saab t66taja MAK-i ametliku domeeniga e-postiaadressi
(eesnimi.perekonnanimi@yviljandimaa.ee). MAK-i e-postiaadress on ette nahtud todalaseks
suhtluseks. Isikliku kirjavahetuse jaoks tuleb kasutada isiklikku e-postiaadressi, naiteks
erinevaid tasuta postkasti pakkujaid (mail.ee, hot.ee, gmail.com). MAK-i domeeniga

e-postiaadressi kasutamine isikliku iseloomuga kirjavahetuse pidamiseks on keelatud. Juhul,
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6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.5
6.5.1

kui tootaja isiklikku e-postkasti laekub isikliku iseloomuga kirju, peab t66taja need esimesel
vbimalusel kustutama. Tédandjal on Gigus eeldada, et MAKi domeeniga e-postkastides on
tooalased kirjad.

Tddandjal on digus saada juurdepaés tdotajale loodud e-postkastile:

i) kui see on vajalik puhkuse v6i muu pdhjuse (nt haiguse) tottu t6dlt eemalviibiva tdotaja
Ulesannete taitmiseks vbi tema postkastist t60andja tegevuse jatkamiseks vajaliku
teabe saamiseks;

ii) td6taja arvuti ning tédandja infoslisteemide tdrgeteta toimimise tagamiseks vdi neis
esinevate vigade korvaldamiseks;

iii}) tod6kohustuste taitmise kontrollimise ning tédkohustuste rikkumise menetlemise
eesmargil, kui sama eesmarki ei ole voimalik taita muul viisil;

iv) todtajaga tddsuhte I6ppemisel td6taja postkastis oleva teabe ja dokumentide
kattesaamiseks;

V) muul tdéokorralduslikul eesmargil, kui sellist eesmarki ei ole vdimalik saavutada muul

viisil vdi muul viisil saavutamine tooks MAK-le kaasa ebaproportsionaalselt suuri
kulutusi voi riske.

Punktis 6.4.2 nimetatud juurdepdasu saab MAKIi juhatuse liige vdi tema poolt maaratud isik.
Konkreetsest vajadusest postkastile juurdepaas saada teavitab tddandja to6tajat kirjalikult
e-posti teel ning annab talle véimaluse olla postkasti kontrollimise juures. Juhul, kui to6taja
juuresolek véimalik ei ole (t66taja puhkusel viibimise, haiguse vm téttu, kui ligipdasu saamise
vajadus on kiireloomuline vm poéhjusel, mis takistab postkasti kontrollimist t66andja jaoks
vajalikul eesmargil), vbib tédandja postkasti kontrollida té6taja kohalviibimiseta. Postkasti
kontrollimise kohta koostab tédandja akti, milles margib postkasti sisenemise eesmargi,
ajavahemiku, isiku(d), kellele ligipaas vbéimaldati ning lGhikirjelduse Iabi vaadatud kirjade ning
saadud teabe kohta (nt ,vaadati t66taja poolt ajavahemikus X kliendile Y saadetud kirju ning
edastati need tootaja postkastist X postkasti®, ,kontrolliti, kas kliendilt Y on kuupaeval Z
laekunud e-kiri nagu klient vaidab®, ,kopeeriti t66lt lahkunud to6taja postkastist t00 jatkamiseks
vajalik kirjavahetus vmt). Juhul, kui postkastiga tutvumisel selgub, et selles sisaldus t66taja
isiklikke kirju ning té6andja esindaja need ekslikult avas, sulgeb ta kirja kohe ning teavitab
sellest koheselt tO0tajat andes talle Ulesande isiklikud kirjad esimesel vdimalusel postkastist
kustutada. Akti allkirjastavad postkasti sisenenud té6andja esindajad, kohalviibimise korral ka
tootaja ise.

Todsuhte 16ppemisel sulgeb tédandja tdotaja e-postkasti tédlepingu kehtivuse viimasel paeval.
Eelnevalt on tdédandjal digus kopeerida tootaja e-postkasti sisu. To6taja peab tagama, et
postkastis ei sisaldu isiklikke kirju.

Punktides 6.4.3 ja 6.4.4 toodut ei kohaldata MAK-i (ldiste e-posti aadresside (nt
info@arenduskeskus.ee, ettevotlusnadali@gmail.com) kohta. Nimetatud postkastides on

rangelt ainult tddalaseks kasutamiseks mdeldud kirjad. Postkastides sisalduvad vajalikud
kontaktid ning pooleli tédllesanded. Postkast ei ole seotud konkreetse td6tajaga ning see
antakse t66taja vahetumisel eelmiselt tdotajalt uuele tddtajale Ule.

Vastutus isikuandmete tootlemise eest

MAK-i juhtorgan ja tootaja tagavad, et kdikidesse isikuandmete t66tlemisega seotud
olulistesse kusimustesse kaasatakse alati 6igeaegselt andmekaitsespetsialist. See tadhendab,
et eelkdige tuleb andmekaitsespetsialist kaasata juhul, kui té6taja:

i)  kahtleb kaesolevate pdhimdtete tdlgendamises voi rakendamises;

i) avastab kaesolevate pdhimdtete vastuolu privaatsustingimustega, to6tajate isikuandmete
tootlemise korraga, isikuandmetega seotud rikkumise korraga véi muu sisekorraga;

iii) eisaa selgelt aru oma digustest vdi volitustest seoses andmet6étiustoiminguga;
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iv) saab andmesubjektilt, jarelevalveasutustelt v6i muult isikult v6i ametiasutuselt
isikuandmetega seotud taotluse, avalduse, kaebuse vdi muu teate;

v) toodtajal on seoses isikuandmete to6tlemisega muid ebaselgusi voi kahtlusi.

Andmekaitsespetsialistil on digus anda kdigile todtajatele isikuandmete to6tlemisega seoses
juhiseid, konsulteerides MAK-i juhatusega, kui ta peab seda vajalikuks. Muu hulgas teeb
andmekaitsespetsialist jargmist:

i) annab nbu isikuandmete kogumite, andmebaaside, infosiisteemide jms loomise ja
sailitamise kisimustes;

i) teeb kontrolle, et hinnata isikuandmete to6tlemise vastavust seaduse ja sise-eeskirjade
kohustuslikele satetele;

i) teeb jarelevalvet isikuandmete t66tlemise toimingute registreerimise Ule;

iv) teeb ettepanekuid uute nduete kohta seoses isikuandmete kaitsega, rakendab ja
kehtestab selliseid uusi néudeid;

v) annab juhiseid seoses isikuandmete kaitse normide rangemaks muutumisega;

vi) teeb kindlaks tddtajate koolitusvajaduse isikuandmete kaitse valdkonnas ja korraldab
sellist koolitust;

vii) teavitab juhtorganeid isikuandmetega seotud mittevastavustest ja riskidest;

viii) isikuandmetega seotud rikkumiste korral vdtab meetmeid vastavalt seaduste ja
sise-eeskirjade satetele;

ix) teeb muul moel jarelevalvet isikuandmete td6tlemist kasitlevate seaduste, sise-eeskirjade
ja reeglite taitmise dle;

x) taidab muid kehtivates seadustes satestatud Ulesandeid ja kohustusi.

Jargmised isikud vastutavad k&esolevate pdhimdtete jargimise eest jargmiste andmete
tootlemisel:

i)  Ettevétluskonsultant — kasutajate ja klientide andmed;

i) Juhatuse liige — td6tajate ja kandideerijate andmed, valja arvatud palgaandmed;
iii) Finantsjuht — t66tajate palgaandmed;

iv) Juhatuse liige — tarnijate ja aripartnerite esindajate andmed.

Punkti 6.5.3 alapunktides i—iv osutatud vastutav isik konsulteerib andmekaitsespetsialistiga ja
kisib temalt tdlgendusi ja juhiseid, kui ta seda vajalikuks peab.

Tootajate koolitus

Koigil tootajail, kes osalevad isikuandmete toétlemises, peavad olema isikuandmete kaitse
pdhimdtetest head teadmised. Selleks oodatakse, et t66tajad teavitavad
andmekaitsespetsialisti asjakohase koolituse vajadusest, tapsustades, milliste teadmiste jarele
neil on vajadus.

Andmekaitsespetsialist korraldab kdigile isikuandmete todtlemises osalevatele tddtajatele
vajaduspdhise isikuandmete kaitse koolituse.
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8.4.3
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8.4.5

8.5

8.6

8.7

8.8

Andmesubjektide taotlustele vastamine

Andmekaitsespetsialist on kdigi andmesubjektide jaoks MAK-i kontaktisik. Kdik isikuandmete
to6tlemisega seotud taotlused, mille té6tajad andmesubjektidelt saavad, edastatakse taotluse
saanud td6taja poolt viivitamata andmekaitsespetsialistile.

Andmesubjektide taotlustele tuleb vastata Ghe kuu jooksul.

Koik andmetaotlused ja nende vastused séilitab MAK e-maili aadressil: save@yviljandimaa.ee

Isikuandmete sailitamine ja kustutamine

Kaesolevas alajaotuses kirjeldatakse isikuandmete sdilitamisega seonduvat, muuhulgas
selgitatakse isikuandmete saéilitamise lubatavuse, sadilitamise tadhtaegade ja andmete
kustutamisega seonduvat korda.

MAK sailitab isikuandmeid nii dokumentide originaalidena (elektrooniline voi paberkandjal).
Uldine dokumentide hoidmine ja sailistamine on reguleeritud asjaajamiskorras.

Isikuandmeid sailitatakse alati nii lihikest aega, kui voimalik. Et hinnata, kas MAKIil on &igus
konkreetseid isikuandmeid hoida, peab alati teadma, millisel diguslikul alusel ja eesmargil
selliseid isikuandmeid toddeldakse.

Et hinnata, kui kaua konkreetseid isikuandmeid tohib sailitada, peab iga tddtaja kindlaks
tegema:

kas andmed on veel rangelt vajalikud andmesubjektiga sélmitud kokkuleppe taitmiseks (nt kui
MAK-l on andmeid vaja kliendiga solmitud lepingu voi todtajaga soOlmitud todlepingu
taitmiseks);

kas andmeid tdddeldakse andmesubjekti ndusolekul ja ega andmesubjekt ei ole oma
ndusolekut tagasi vdtnud;

kas seaduses on ette nahtud andmete vd&i neid sisaldava dokumendi kohustuslik
sailitustahtaeg (nt Eestis tuleb tddlepingut sailitada vahemalt kimme aastat parast selle
I[6petamist, raamatupidamisdokumente tuleb sailitada seitse aastat);

kas andmete sailitamine on vajalik MAK-i kui vastutava t66tleja digustatud huvide kaitsmiseks
(nt ei ole veel m66dunud sellest lepingust tulenevate nduete aegumistahtaeg, millega andmed
on seotud);

kas uldméaarusest voi muudest kehtivatest seadustest tuleneb muu alus, mis voimaldab MAK-|
isikuandmeid sailitada.

Kui isikuandmete sailitamiseks ei ole Uhtki punktis 8.4 loetletud alust, tuleb andmed kustutada
voi alaliselt anoniimseks muuta voi votta nende suhtes muud meetmed, mis vbimaldavad
muuta isikuandmeid nii, et nende abil ei saa isikut tuvastada.

Konkreetsete isikuandmeliikide sailitamise tahtajad on esitatud MAK-i isikuandmete to6tlemise
toimingute registris.

Isikuandmete kustutamise kohustus hdlmab andmeid, mis on sailitatud toimikutes,
infoslisteemides, andmekandjatel jms, sh logid ja varukoopiad.

Andmekaitsespetsialist koos juhatusega td66tab vélja andmete kustutamise vdi alaliselt
anonidimseks muutmise meetmed. Iga punktis 6.5.3 osutatud vastutav isik vastutab tema
vastutusalas olevate isikuandmete suhtes asjakohaste meetmete rakendamiseks korralduse
andmise ja/vdi meetmete rakendamise eest.
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8.9
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MAK Idpetab isikuandmete t66tlemise ja kustutab isikuandmed ka andmesubjekti vastava
taotluse alusel, kui ei esine oOiguslikku alust andmete t66tlemise jatkamiseks ja/voi muud
oiguslikku alust anmdesubijekti taotluse rahuldamata jatmiseks.
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