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Narva Keskraamatukogu andmekaitsetingimused

Narva Keskraamatukogu (edaspidi raamatukogu) kui Narva Linnavalitsuse hallatava asutuse
tegevus on avalik. Raamatukogu veebilehel avaldatakse informatsiooni raamatukogu tegevuse
ja pakkuvate teenuste kohta. Raamatukogu dokumentidega saab tutvuda teabendude
esitamisel.

Eraisikute isikuandmetele ligip&as on reguleeritud seadusandlusega. Raamatukogu
tookorralduse reeglitega tagatakse eraelu puutumatus. Isikuandmete kaitseks ja Gigusparaseks
tootlemiseks on kasutusel organisatsioonilised, futsilised ja infotehnilised turvameetmed.
Antud dokument kehtib eraisikutele.

Ké&esolev dokument hélmab flusiliste isikute andmetega raamatukogus tehtavaid toiminguid.
Andmekaitsetingimustes ei kasitleta seda, kuidas raamatukogu to6tleb juriidiliste isikute
andmeid, ega seda, kuidas teised isikud to6tlevad isikuandmeid. Samuti ei hdlma need
isikuandmete to6tlemist voorastel veebilehtedel, millele viidatakse raamatukogu veebilehtedel
valislinkidega.

Toodeldavate isikuandmete koosseis ja nende tootlemise eesmargid ja ulatus
Isikuandmed on mistahes andmed, mis v@imaldavad flusilist isikut tuvastada (Isikuandmete
kaitse seadus 84, 85). Isikuandmete to6tlemine raamatukogus on koéik isikuandmetega
tehtavad toimingud, valja arvatud toimingud juriidiliste isikute andmetega ning isikuandmete
tootlemine veebilehtedel, millele raamatukogu veebilehel viidatakse (valislingid).
Isikuandmete té6tlemine on sealhulgas isikuandmete kogumine, salvestamine, korrastamine,
séilitamine, muutmine, avalikustamine, juurdepaasu vdimaldamine, paringute teostamine,
valjavotete tegemine, isikuandmete kasutamine, edastamine, sulgemine, kustutamine,
havitamine, sdltumata toimingute teostamise viisist ja kasutatavatest vahenditest.
Raamatukogu td6tleb isikuandmeid seaduse ja nende alusel antud Gigusaktidega pandud
ulesannete taitmiseks, teenuste osutamiseks ja s6lmitud lepingute taitmiseks. Isikuandmete
todtlemisel lahtutakse Euroopa Liidu isikuandmete kaitse tldmaarusest, Avaliku teabe
seadusest, Isikuandmete kaitse seadusest ja Andmekaitse Inspektsiooni juhistest.
Raamatukogu td6tleb isikuandmeid ulatuses, mis on vajalik raamatukogu teenuste
osutamiseks, jargides Isikuandmete kaitse seadust.

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 kusitakse lisaks
Oppeasutust ja klassi/kursust.

Koolieelikutele ja algklassidpilastele kojulaenutusteenuse osutamiseks kisitakse lapsevanema
vOi eestkostja isikuandmeid ja kirjalikku néusolekut.

Raamatukogu kasutab kogutud isikuandmeid kiilastajatele pakutavate teenuste osutamiseks.
Lugejate Umberregistreerimist teostatakse igal aastal nende esimesel kilastusel
raamatukogusse. Lugejaandmed kontrollitakse ja tehakse vajadusel parandused.

Isikuandmete tootlemise kord ja viis
Andmete séilitamine toimub paberkandjal (nt registreerimiskaardid, t66lepingud) ja
elektrooniliselt (raamatukoguprogramm RIKS).



2.2 Raamatukogu dokumentide loetelus on nimetatud kohustuslikud dokumendid, nende
séilitustahtaeg, teabekandja liik voi asukoht, vastutav to6taja ja juurdepéédsupiirang.

2.3 Raamatukogu tagab, et isikuandmete to6tlemisel jargitakse koiki seadusega satestatud
isikuandmete to6tlemise pdhimaotteid.

2.4 Juurdepdas isikuandmetele on vaid andmetootlemise eesmargiga seotud isikutel ning tema
poolt méaratud isikul (volitatud todtlejatel), kes tadidavad andmete to6tlemise eesmarke ja
jargivad isikuandmete to6tlemise vastavaid digusakte.
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2.4.5

Isikuandmete t66tleja on Narva Keskraamatukogu;

vastutav t06tleja on Narva Keskraamatukogu (registrikood 75024461; aadress
Malmi tn 8, 20308, Ida — Virumaa; e-post: nkr@narvalib.ee; telefon 3592437,
53023200);

volitatud to6tleja on IT teenuse osutaja, elektroonilise laenutussusteemi teenuse
osutaja (RIKS);

andmetdotlejad on: direktori kt, asedirektor, sekretar, lasteosakonna juhataja,
komplekteerimis osakonna juhataja, haruraamatukogude juhatajad,
majandusjuhataja, Ameerika keskuse koordinaator, raamatukoguhoidjad.
andmesubjektid on: Narva Keskraamatukogu ja haruraamatukogude lugejad ja
personal.

2.5 Isikuandmete tootlejad jargivad isikuandmete konfidentsiaalsuse tagamiseks muuhulgas
jargnevaid ndudeid:

2.6

2.7

2.8
2.9

2.5.1

2.5.2

2.5.3

2.54

keelatud on isikuandmete tleandmine, teatavaks tegemine voi selle véimaldamine
mistahes vormis ja kujul selleks Gigustamata isikutele, sh teisele todtajale, kes ei
vaja nimetatud andmeid;

keelatud on isikuandmete volitused sisaldava andmekandja (arvuti, méluseade,
paberkandja) jarelevalveta jatmine;

to6lt lahkudes on isikuandmete tdotlejad kohustatud oma arvuti vélja logima voi
sulgema ja hoolitsema selle eest, et td6laudadel ei oleks ndhtaval isikuandmeid
sisaldavaid andmekandjaid;

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

Tdotaja on kohustatud hoidma saladuses talle to6llesannete taitmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ka parast to0tlemisega seotud to0ulesannete taitmist voi to6- voi teenistussuhte

I6ppemist.

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

TelefonikOnede sisu ei salvestata.

Raamatukogu avalikel Uritustel tehakse pilte ja teavitatakse sellest trituse alguses. Pilte
avaldatakse valikuliselt raamatukogu kodulehekiljel Grituse tutvustamiseks ja séilitatakse
digitaalselt raamatukogu kroonika jaoks.

2.10 Raamatukogunduslikul eesmargil tdddeldakse eraisiku isikuandmeid, kui eraisikut
kajastatakse mdnes teoses voi eraisik on mone teose autor. Sellisel juhul kogutakse lisaks
eraisiku nimele ka muid andmeid, mida on teoses avaldatud vdi mis on raamatukogule muul
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viisil avalike allikate kaudu teatavaks saanud. Naiteks eludaatumid, amet voi
tegevusvaldkond.

2.11 Eraisikutega peetav kirjavahetus on juurdepéésupiiranguga. Kui keegi tahab eraisiku
Kirjavahetusega tutvuda ja esitab teabendude, siis teabendude saamisel vaadatakse ule, kas
kisitud dokumenti saab taielikult valja anda voi tuleb see valja anda osaliselt. Juurdepéésu
piiramine s6ltub dokumendi sisust. Vdimalikud juurdepéasupiirangute alused on toodud
Avaliku teabe seaduse §-s 35.

2.12 Konkursi korras to6le kandideerimisel lahtutakse kandidaadi avaldatud andmetest ja avalikest
allikatest kogutud teabest. Lisaks vdidakse kisida andmeid, milleks on taidetava ametikoha
nduetest tulenevalt digustatud huvi. Eeldatakse, et kandidaadi poolt soovitajatena nimetatud
isikutega voib votta Uhendust. Kandideerijate andmed kustutatakse voi héavitatakse
(paberkandjal) pérast konkursi 16ppu vastavalt Isikuandmete kaitse seaduse § 24 punktile 1.

2.13Avaliku konkursi korraldamisest teatatakse raamatukogu veebilehel, raamatukogu
sotsiaalmeedia lehtedel, ERU listis (erialane info).

2.14Kandidaadi andmed ja kandideerimisega seotud dokumendid on juurdep&asupiiranguga teave,
millele kolmandad isikud saavad juurdepaasu ainult seaduses satestatud juhtudel.
Avalikustamisele ei kuulu teave inimese osalemise kohta konkursil. Teave kandidaadi
ametisse nimetamise kohta on avalik.

3. Isikuandmete séilitamine

3.1 Registreeritud lugeja isikuandmeid sdilitatakse lugeja diguste kehtivuse aja jooksul, mis on 3
aastat. Kui lugejal on raamatukogu ees tditmata kohustusi, séilitatakse isikuandmeid vastavalt
seadusandlusele.

3.2 Eraisikutega peetud kirjavahetust sailitatakse ainult nii kaua, kui see on vajalik to6tlemise
eesmaérgi vOi Gigusakti nduete taitmiseks. Selle tahtaja letanud dokumendid kuuluvad
uldjuhul havitamisele. Eraisiku kohta andmete séilitamise tdpne aeg on leitav dokumentide
loetelust dokumendi sarja téhise jargi.

3.3 Infopéringud ja nende vastused sailitatakse 3 aastat, nendes sisalduvad isikuandmed jaavad
konfidentsiaalseks.

3.4 Raamatukogunduslikul eesmargil (lugejate rahulolu uuringud) kogutud andmed sailitatakse
alaliselt.

3.5 Kdik sailitustahtaja tletanud dokumendid kuuluvad kustutamisele vGi havitamisele.

4. Isikuandmete kolmandatele isikutele edastamise lubamine

4.1 Raamatukogu ei avalda lugejate andmeid ega muud juurdepadsupiiranguga teavet
kolmandatele isikutele, véalja arvatud juhul, kui selleks on otsene seadusest tulenev kohustus
(nditeks kohtu vdi kohtueelse menetluse ndudel) vdi péhjendatud vajadus.

4.2 Raamatukogu avalikustab ja edastab andmeid kolmandatele isikutele iksnes sellises ulatuses,
mis on maistlikult vajalik andmete avalikustamise v0i edastamise eesmérgist tulenevalt.

4.3 Isikuandmeid kasutatakse eraisikule vastamiseks. Kui eraisikule vastamiseks on vajadus
kelleltki teiselt jareleparimisi teha, avaldatakse eraisiku kohta kaivaid isikuandmed tiksnes
h&davajalikus mahus.

4.4 Eraisikuga peetud kirjavahetust vdib kasutada asutusesiseselt t60 kvaliteedi hindamiseks.

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



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

5. Isiku digused tema kohta kaivatele isikuandmetele

5.1 Eraisikul on digus tutvuda tema kohta kogutud andmetega ning teada, millises ulatuses ja mis
eesmaérgil on teda puudutavaid isikuandmeid téodeldud. Selleks on vajalik esitada teabe
taotlus, millele vastatakse 30 p&eva jooksul. Raamatukogu ei rahulda teabenduet siis, kui see
vOib:

5.1.1 kahjustada teise isiku Gigusi ja vabadusi, eraelu puutumatust voi isikuandmete
kaitset;

5.1.2 takistada vOi kahjustada stititeo tbkestamist, avastamist, menetlemist voi
karistuste taideviimist.

5.2 Lugejal on 6igus nduda ebadigete andmete uuendamist.

5.3 Isikuandmete kasutamise seadusliku aluse méddumisel on eraisikul 6igus néuda enda
isikuandmete to6tlemise I6petamist ja andmete kustutamist. Andmete té6tlemise I6petamine
vOi kustutamine voib piirata osutatavaid teenuseid.

5.4 Punktides 5.1-5.3 nimetatud diguste teostamiseks tuleb esitada omakéeliselt voi digitaalselt
allkirjastatud taotlus vdi teha véimalusel ise vajalikud muudatused registreeritud kasutaja
kontol lugejaportaali iseteeninduse kaudu.

5.5 Raamatukogu jatab punkti 5.2. alusel tehtud taotluse rahuldamata, kui eraisiku ndue on
pdhjendamatu voi taotluse rahuldamata jatmise alused tulenevad seadusest.

5.6 Oma diguste kaitseks on voimalik poérduda Andmekaitse Inspektsiooni v6i kohtu poole.

6. Isikuandmete kaitse turvameetmed

6.1 Isikuandmete kaitseks rakendatavate turvameetmete eesmark on tagada andmete terviklikkus
ehk kaitsta andmeid juhusliku vai tahtliku volitamata muutmise eest.

6.2 Raamatukogu poolt téddeldavad isikuandmed on peamiselt paberkandjal dokumentidena voi
digitaalkujul andmekandjatel ja serveris, millele ligipdasemiseks kasutatakse unikaalseid
kasutajatunnuseid ja paroole.

6.3 Lugejate isikuandmeid sisaldavaid paberdokumente hoitakse eraldi kappides. Juurdepaés
isikuandmetele on tksnes lukustatud kapi votme valdajal.

7. Selgitused ja lisainformatsioon

Narva Keskraamatukogu andmekaitsetingimused on kinnitatud direktori kt k&skkirjaga
21.12.2018. anr 7-117.

Selgituste saamiseks seoses isikuandmete tootlemisega Narva Keskraamatukogus palume
saata Kiri andmekaitsespetsialisti e — posti aadressile: andmekaitse@narva.ee



