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Harju Maakonnaraamatukogu andmekaitsetingimused

Harju Maakonnaraamatukogu (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.

Raamatukogu t66tleb isikuandmeid seaduse ja nende alusel antud Oigusaktidega pandud
iilesannete tditmiseks, teenuste osutamiseks ja solmitud lepingute tditmiseks. Isikuandmete
tootlemisel ldhtutakse Euroopa Liidu Isikuandmete kaitse iildméddrusest, Avaliku teabe
seadusest, Isikuandmete kaitse seadusest ja Andmekaitse Inspektsiooni juhistest.

Eraisikute isikuandmetele ligipdds on reguleeritud seadusandlusega. Raamatukogu
tookorralduse reeglitega tagatakse eraelu puutumatus.

Isikuandmete kaitseks ja oOiguspéraseks tootlemiseks on kasutusel organisatsioonilised,
fiitisilised ja infotehnilised turvameetmed. Juurdepéés isikuandmete tootlemiseks on ainult
selleks volitatud isikutel.

1. Raamatukogu kasutajate isikuandmete tootlemine

1.1. Lugejaks registreerimine on reguleeritud raamatukogu kasutamise eeskirjaga.

1.2. Lugejaks registreeritakse raamatukogu lugejate andmebaasis iihel korral isikut tdendava
dokumendi alusel.

1.3. Lugeja isikuandmed saab raamatukogu lugejalt. Eestkostetava isiku ja tema seadusliku
esindaja isikuandmed saab raamatukogu eestkostetava seaduslikult esindajalt.

1.4. Kuni 18-aastase isiku ja tema seadusliku esindaja isikuandmed esitab raamatukogule
vormikohasel registreerimisavaldusel isiku seaduslik esindaja. Registreerimisavalduse vorm on
avaldatud raamatukogu veebilehel.

1.5. Lugejaks registreerimisel esitab isik ja kuni 18-aastase isiku puhul lapsevanem voi
seaduslik esindaja alljargnevad andmed:

1.5.1. nimi;

1.5.2. elukoht (postiaadress);

1.5.3. telefon;

1.5.4. e-posti aadress;

1.5.5. isikukood voi isikukoodi puudumisel siinniaeg.

1.6. Raamatukogu todtleb olenevalt teenusest ja teenusekasutaja valikutest ka jdrgmisi
andmeid:

1.6.1. suhtlusandmed, sh paringute andmed, tagasiside ja kaebuste sisu, mis on edastatud e-
postiga, kirjaga, sotsiaalmeedias, veebilehel olevate vormide kaudu;

1.6.2. seadustest tulenevate kohustuste tditmiseks kogutavad andmed, sh andmed tekkinud tasu
kohta viivitatud aja eest, ettekirjutuse, leppetrahvi jms kohta;

1.6.3. andmed lugemisprogrammides, kirjutus- ja joonistusvdistlustel jm {iritustel osalemise
kohta, sh tunnustused ja vdidetud auhinnad;

1.6.4. kujutised fotodel vOi1 videotes, mis on salvestatud raamatukogus toimunud voi
raamatukogu poolt korraldatud voi kaaskorraldatud voi osaletud avalikel tiritustel ;

1.6.5. andmed raamatukogu kasutamise eeskirja, raamatukogu sisekorra, erinevate
raamatukogu teenuste kasutamiseeskirjade rikkumiste kohta.



2. Raamatukogu kasutajate isikuandmeid tododeldakse jargmistel eesmiirkidel:

2.1. Isiku tuvastamiseks;

2.2. Avalike teenuste osutamiseks, sh andmebaaside ning raamatukogu seadmete ja vahendite
kasutamise voimaldamiseks ning kasutajate kontode haldamiseks, infopéringutele vastamiseks
ja broneeringute haldamiseks, teavikute tagastamistihtpdeva moddumisel meeldetuletuste ja
vajadusel ettekirjutuste saatmiseks ning volgnevuste sissendudmiseks, kaebuste ja otsuste
vaidlustamise lahendamiseks;

2.3. Andmete statistiliseks analiiiisiks, sh esitamiseks riigile ja kohalikule omavalitsusele;
teenuste kvaliteedi tagamiseks ja tdstmiseks ning teenuste arendamiseks;

2.4. Raamatukogu territooriumil sisekorra tagamiseks, raamatukogu vara vadrkasutamise
ennetamiseks ja kaitsmiseks, tootajate ja teiste teenusekasutajate turvalisuse tagamiseks;

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

2.6. Raamatukogu veebilehe ja andmebaaside kiilastamisel ei kiisita isikuandmeid

2.7. Eraisikutega peetav kirjavahetus on juurdepdisupiiranguga. Kui keegi tahab eraisiku
kirjavahetusega tutvuda ja esitab teabendude, siis teabendude saamisel vaadatakse iile, kas
kiisitud dokumenti saab tdielikult vélja anda voi tuleb see vélja anda osaliselt. Juurdepiédsu
piiramine sOltub dokumendi sisust. Voimalikud juurdepddsupiirangute alused on toodud
Avaliku teabe seaduse §-s 35.

3. Raamatukogu tootajate, toole kandideerijate ja praktikantide isikuandmete tootlemine
3.1 Avaliku konkursi korraldamisest teatatakse raamatukogu veebilehel, raamatukogu
sotsiaalmeedia lehtedel, Keila Linnavalitsuse veebilehel

3.2. Konkursi korras todle voi praktikale kandideerimisel ldhtutakse kandidaadi avaldatud
andmetest ja avalikest allikatest kogutud teabest. Lisaks vGidakse kiisida andmeid, milleks on
tdidetava ametikoha nduetest tulenevalt digustatud huvi. Kandideerijate andmed kustutatakse
vOi hdvitatakse (paberkandjal) pérast konkursi 10ppu vastavalt Isikuandmete kaitse seaduse §
24 punktile 1.

3.2.1. Raamatukogu todtleb lepingu sdolmimiseks, todlepingu seadusest jt seadustest ning
Oigusaktidest tulenevate kohustuste tditmiseks, raamatukogu todkorralduse reeglitest
kinnipidamise jilgimiseks ja raamatukogu digustatud huvi kaitsmiseks, jirgmisi isikuandmeid:
3.2.2. andmed isiku tuvastamiseks, sh nimi, isikukood, stinnikuupédev, ID-kaardi number;
3.2.3. kontaktandmed, sh postiaadress, e-posti aadress ja telefoninumber;

3.2.4. finantsandmed, sh pangakonto number, palga ja toetuste suurus jm seotud andmed;
3.2.5. ameti- vdi Oppealased andmed, sh info hariduse ja/vdi eelnevate tookohtade kohta ning
muu info, mis on kirjas CV-s, motivatsioonikirjas ning ilmneb toovestluse kdigus voi
soovitajaga vestlemise kéigus;

3.2.6 toodalased andmed, sh ametikoht, t66- ja puhkeaeg ning puhkused, koolituste ja ldhetuste
info, katseajavestluste jms kokkuvotted, info tootulemuste kohta;

3.2.8. kujutised fotodel ja videotes, mis on salvestatud raamatukogus toimunud voi
raamatukogu poolt korraldatud voi kaaskorraldatud voi osaletud avalikel tiritustel ;

3.2.9. kujutis, nimi jm raamatukogu veebilehel;

3.2.10. IT-siisteemide kasutamise logid,

3.2.11. andmed to6lepingu rikkumiste kohta;

3.3. Muud isikuandmete to6tlemised, mis ei tule seadustest jm digusaktidest ning lepingust, nt
soovituskirja kirjutamine, teostab raamatukogu isiku ndusolekul.



4. Isikuandmete siilitamine

4.1. Lugejate andmebaasist kustutatakse lugeja ja kuni 14-aastase isiku puhul lapsevanema voi
seadusliku esindaja andmed, kui lugeja pole raamatukogu kiilastanud (arvestatakse viimasest
lugeja timberregistreerimisest) kolm aastat. Kui lugejal on raamatukogu ees tditmata kohustusi,
el kustutata lugeja voi tema seadusliku esindaja andmeid lugejate andmebaasist. Neid andmeid
sdilitatakse kuni kohustuste tditmiseni.

4.2. Muudel juhtudel séilitab raamatukogu isikuandmeid nii kaua, kui see on vajalik selle
eesmargi saavutamiseks, milleks neid andmeid koguti voi vastavalt nduetele, mis tulenevad
seadustest.

4.3. Raamatukogus ja raamatukoguga seotud iiritustel tehtud fotod ja videod arhiveeritakse ja
neid vOib raamatukogu kasutada raamatukogu teenuste ja ajaloo tutvustamiseks voi nt
iillidpilane teadusuuringutes.

4.4. Infopéringute vastused vOib raamatukogu soltuvalt vajadusest (nt teeninduse parendamise
eesmargil) siilitada alaliselt, nendes sisalduvad isikuandmed jdavad konfidentsiaalseks.

4.5. Raamatukogunduslikul eesmaérgil, autoridiguse ja digitaalsetele objektidele juurdepddsu
médramisel ning diguste omajate tuvastamisel kogutud andmed sdilitab raamatukogu alaliselt.
4.6.Raamatukogunduslikul eesmérgil kogutud andmed siilitatakse alaliselt.

4.7 Koik sdilitustéhtaja tiletanud dokumendid kuuluvad kustutamisele voi hivitamisele.

5. Isikuandmete edastamine kolmandatele isikutele

5.1. Isikuandmetele on juurdepédds nendel raamatukogu tootajatel, kellel on seda vaja oma
toolilesannete tiditmiseks. Lugejate andmebaasile on juurdepédds raamatukoguhoidjatel.

5.2. Isikuandmetega kokkupuutuvatel raamatukogu to6tajatel on lepinguline kohustus hoida
konfidentsiaalsena toGtamise ajal neile teatavaks saanud isikuandmed ning mitte muuta neid
kittesaadavaks kolmandatele isikutele, v.a seadusega ettenidhtud juhtudel.

5.3. Isikuandmete edastamine kolmandatele isikutele toimub {iksnes secaduse alusel,
pohjendatud vajadusel voi isiku ndusolekul.

6. Isiku oigused seoses oma andmetega

6.1. Raamatukogu kasutajal on digus tutvuda oma isikuandmetega, mida raamatukogu on tema
kohta kogunud, samuti saada selgitusi oma isikuandmete to6tlemise kohta ning oma diguste
kohta.

6.2. Lugejal on digus nduda ebadigete andmete parandamist ja andmete kustutamist. Lugejal
on voimalik oma kontaktandmeid (aadress, telefon, e-post) ja parooli muuta ka lugejaportaali
sisse logides.

6.3. . Isikuandmete kasutamise seadusliku aluse moddumisel on lugejal digus nduda enda
isikuandmete tootlemise 10petamist ja andmete kustutamist. Andmete to6tlemise 10petamine
voi kustutamine voib piirata osutatavaid teenuseid.

6.4. Kui lugeja leiab, et tema isikuandmed on ebadiged vOi raamatukogu too6tleb tema
isikuandmeid ebaseaduslikult, on lugejal digus nduda oma isikuandmete to6tlemise piiramist.
Taotlus jéetakse rahuldamata, kui ndue on selgelt pohjendamatu voi kui taotluse rahuldamata
jatmise alused tulenevad seadustest.

6.5. Oma oOiguste kaitseks on raamatukogu kasutajal voimalik poorduda ka Andmekaitse
Inspektsiooni vdi kohtu poole.

6.6. Ulaltoodud diguste teostamiseks tuleb esitada raamatukogule omakieliselt kirjutatud
taotlus voi digitaalselt allkirjastatud taotlus elektrooniliselt meiliaadressil info@hcl.ee



6.7.Antud dokument ei kehti juriidilistele isikutele.
6.8.Kédesolev dokument ei holma isikuandmete to6tlemist voorastel veebilehtedel, millele Harju
Maakonnaraamatukogu veebilehel viidatakse (vélislingid)

7.Selgitused ja lisainformatsioon

Harju Maakonnaraamatukogu andmekaitsetingimused on kinnitatud direktori 27.juuni 2019.a.
kiskkirjaga nr 1-2/4, muudatused kontaktandmetes kinnitatud direktori kdskkirjaga 1-2/4
2023

Selgituste saamiseks seoses isikuandmete tootlemisega Harju Maakonnaraamatukogus palume
saata elektrooniline kiri raamatukogu meiliaadressil info@hcl.ee vdi Keila Linnavalitsuse
andmekaitsespetsialistile meiliaadressil klv@keila.ee



