
VILJANDIMAA ARENDUSKESKUS SA TÖÖTAJATE ISIKUANDMETE TÖÖTLEMISE
PÕHIMÕTTED

Käesolevas dokumendis on sätestatud Viljandimaa Arenduskeskus SA (edaspidi MAK - maakondlik
arenduskeskus) töötajate (edaspidi Töötajad) ja tööle kandideerijate (edaspidi Kandidaadid)
isikuandmete töötlemise põhimõtted (edaspidi Põhimõtted). Käesolevad Põhimõtted on MAK-ga
sõlmitavate lepingute lahutamatuks osaks.

MAK on isikuandmete vastutav töötleja. MAK töötleb isikuandmeid kooskõlas kehtivate õigusaktidega,
seal hulgas kooskõlas Euroopa Parlamendi ja nõukogu 27. aprilli 2016. aasta määrusega (EÜ)
2016/679 füüsiliste isikute kaitse kohta isikuandmete töötlemisel ning selliste andmete vaba liikumise
ja direktiivi 95/46/EÜ kehtetuks tunnistamise kohta (edaspidi isikuandmete kaitse üldmäärus).
Põhimõtetes reguleerimata küsimustes juhindub MAK kehtivatest õigusaktidest.

Käesolevates Põhimõtetes kasutatakse mõisteid nagu „vastutav töötleja“, „volitatud töötleja“,
„isikuandmed“, „andmesubjekt“, „töötlemine“ isikuandmete kaitse üldmääruse tähenduses.

Põhimõtetes kirjeldatakse, kuidas MAK töötleb (sh kogumine, kasutamine, avaldamine, säilitamine,
edastamine, kustutamine jm) Teie isikuandmeid ning teavitatakse Teid Teie kui andmesubjekti
õigustest. Palun tutvuge tingimustega põhjalikult enne MAK’ile isikuandmete edastamist ja lepingute
sõlmimist.

Kui Te ei leia käesolevatest Põhimõtetest vastust Teie isikuandmete kaitset puudutavale küsimusele,
palun pöörduge MAK-i poole kasutades järgnevaid kontaktandmeid:

Nimi: SA Viljandimaa Arenduskeskus

Aadress: Tallinna 2b, Viljandi, 71012

E-post: save@viljandimaa.ee

Andmekaitsespetsialisti kontaktandmed:

Nimi: Johan-Kristjan Konovalov

E-post:johan-kristjan.konovalov@viljandimaa.ee
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1. Milliseid Töötajate ja Kandidaatide isikuandmeid MAK töötleb?

MAK töötleb järgnevaid Töötajate isikuandmeid:

1.1. identifitseerimisandmed – ees- ja perekonnanimi ja isikukood;

1.2. kontaktandmed – e-post, telefoninumber, postiaadress jms;

1.3. finantsandmed – pangakonto number;

1.4. töötasu ja tööaja andmed;

1.5. muud töölepingu kirjalikus dokumendis sisalduvad andmed (sh kõik õigusaktidest tulenevad
kohustuslikud andmed);

1.6. puhkuste andmed;

1.7. töölepingu täitmise käigus kogutud andmed – andmed töötaja täidetud tööülesannete kohta,
töötajate antud tagasiside, arenguvestlustel kogutud andmed, terviseseisundi andmed (sh
(töötervishoiuarstilt saadav teave) jne;

1.8. andmed alaealiste laste kohta – ees-ja perenimi, sünniaeg;

MAK töötleb järgnevaid Kandidaatide isikuandmeid:

1.9. identifitseerimisandmed – ees- ja perekonnanimi ja isikukood;

1.10. kontaktandmed – e-post, telefoninumber, postiaadress jms;

1.11. muud CV-s ja motivatsioonikirjas sisalduvad andmed nagu soovitajad jms;

1.12. töövestlusel avaldatud andmed;

2. Kuidas MAK Töötajate ja Kandidaatide isikuandmeid kogub?

MAK kogub isikuandmeid, mille:

2.1. Kandidaat esitab tööle kandideerimisel;

2.2. Töötaja esitab töölepingu sõlmimisel;

2.3. Töötaja või Kandidaat esitab MAK-le e-posti, telefoni või muu sidevahendi teel. Samuti suulisel
kohtumisel esitab andmed;

2.4. Töötaja või Kandidaat esitab MAK-i koostööpartnerile jm kolmandale isikule (nt
värbamisettevõte), kellel on õigus andmed edastada MAK-le;

2.5. edastamine toimub mistahes viisil lepingu täitmise käigus, sh asutusesisesel koolitusel
osalemisega seonduvad andmed, arenguvestluse käigus kogutud andmed jne;

3. Millistel eesmärkidel ja kuidas MAK Töötajate ja Kandidaatide isikuandmeid töötleb?

3.1. MAK töötleb isikuandmeid mis tahes kujul üksnes ulatuses, milles see on:

3.1.1. vajalik MAK-ga andmesubjekti osalusel sõlmitud lepingu täitmiseks või
ettevalmistamiseks;

3.1.2. vajalik MAK-i suhtes kehtiva juriidilise kohustuse täitmiseks (näiteks
raamatupidamiskohustuse täitmiseks);

3.1.3. vajalik andmesubjekti või muu füüsilise isiku eluliste huvide kaitsmiseks;



3.1.4. vajalik MAK-i või kolmanda isiku õigustatud huvides, välja arvatud juhul, kui sellise huvi
kaaluvad üles andmesubjekti huvid või põhiõigused ja -vabadused, mille nimel tuleb
kaitsta isikuandmeid;

3.1.5. vastavuses andmesubjekti nõusolekuga;

3.1.6. kehtivate õigusaktidega lubatud muudel juhtudel.

3.2. MAK töötleb Töötajate ja Kandidaatide isikuandmeid eelkõige lepingute ettevalmistamiseks,
sõlmimiseks või täitmiseks. Seejuures töödeldakse Kandidaatide isikuandmeid ka töökohale
vastavuse sobivuse hindamiseks.

3.3. Kui isikuandmete töötlemine toimub nõusoleku alusel, siis on sellise nõusoleku andmine
vabatahtlik. Nõusoleku alusel töötlemise eesmärk täpsustatakse nõusoleku andmise protsessi
käigus. Iga töötlemiseks antud nõusolek on vabatahtlik ja Teil on õigus antud nõusolek igal hetkel
tagasi võtta. Sellisel juhul lõpetame Teie andmete töötlemise nõusoleku tagasivõtmisest alates.

3.4. MAK töötleb Teie isikuandmeid õigusaktidest tulenevate kohustuste täitmiseks. Kohustused
tulenevad peamiselt töölepinguseadusest, isikuandmete kaitse üldmäärusest, isikuandmete
kaitse seadusest, võlaõigusseadusest ja teistest kohalduvatest õigusaktidest. Näiteks on MAK-l
maksuaruandluse ja raamatupidamise kohustus, mille täitmiseks töödeldakse ja kasutatakse Teie
isikuandmeid. Sealhulgas võidakse edastada Teie isikuandmeid maksuhaldurile ja teistele
ametiasutustele, samuti audiitorile.

3.5. MAK jälgib isikuandmete töötlemisel alati, et töötlemine oleks seaduslik ja rangelt piiratud
eesmärgiga, mille jaoks isikuandmeid algselt koguti. Samuti piirdub MAK isikuandmete
töötlemisel alati vähima võimalikuga, st sellega, mis on töötlemise eesmärki silmas pidades
vajalik. Isikuandmeid ei hoita kauem, kui see on vajalik andmete töötlemise eesmärgi
saavutamiseks, välja arvatud juhul, kui kehtib kohustus selliseid andmeid konkreetse aja jooksul
säilitada.

3.6. MAK hoolitseb, et MAK-i valduses olevad isikuandmed oleks alati täpsed ja ajakohased, vastavalt
Töötajalt või Kandidaadilt saadud teabele. Töötajal ning Kandidaadil on seejuures endal kohustus
teavitada MAK-i kõikidest isikuandmete muudatustest ja tagada isikuandmete ajakohastamine.
Kui isikuandmed ei ole enam töötlemise eesmärki arvestades täpsed, tuleb need andmed
viivitamata kustutada või parandada.

3.7. MAK hoolitseb, et isikuandmeid töödeldakse viisil, mis tagab isikuandmete turvalisuse, sealhulgas
kaitse loata või ebaseadusliku töötlemise eest ning juhusliku kaotsimineku, hävimise või
kahjustumise eest. MAK-i igalt isikuandmetega kokkupuutuvalt töötajalt oodatakse kõigi
isikuandmete töötlemise toimingute käesolevatele Põhimõtetele vastavuse kriitilist hindamist.
Töötajad on alati teretulnud juhtima tähelepanu isikuandmete töötlemise toimingutele, mida nad
peavad käesolevate Põhimõtetega vastuolus olevaks. Kõik sellised märkused tuleks adresseerida
MAK-i andmekaitsespetsialistile.

4. Kellele MAK Töötajate ja Kandidaatide isikuandmeid edastab?

4.1. MAK töötleb (sh edastab) isikuandmeid ainult sellises ulatuses ja vormis, mis on vajalik
Põhimõtetes loetletud eesmärkide täitmiseks, sealhulgas Teiega sõlmitavate lepingute
ettevalmistamiseks ja täitmiseks.

4.2. Töötajate isikuandmetele võib olla ligipääs ka raamatupidajatel, Töötajate otsestel ülemustel,
nõukogu liikmetel. Kandidaatide isikuandmeid töötlevad üksnes värbamisprotsessis osalevad
MAK-i Töötajad või personalivärbamise ettevõtte.

4.3. Üldjuhul ei tohi ükski Töötaja MAK-i valduses olevaid isikuandmeid andmekandjal, digitaalse
edastuse teel, veebipõhiselt kättesaadavaks tehes või muul moel jagades edastada ühelegi
isikule ega ametiasutusele välja arvatud juhul, kui:



4.3.1.andmesubjekt on andnud selliseks edastamiseks oma nõuetekohase nõusoleku;

4.3.2.see on rangelt vajalik, et võimaldada osutada MAK-le teenuseid või müüa MAK-le
tooteid vastavalt nendevahelisele kokkuleppele;

4.3.3.see on vajalik MAK-i õigusaktidest tuleneva kohustuse täitmiseks; või

4.3.4.selliseks andmete edastamiseks on muu seaduslik alus.

4.4. MAK võib avaldada isikuandmeid volitatud ja vastutavatele töötlejatele, kellel on andmetele
ligipääsu vaja MAK-le teenuste osutamiseks.

4.5. MAK on kohustatud isikuandmed avaldama ka juhul, kui MAK-l on õigusaktidest tulenevalt selline
kohustus (näiteks avaldada isikuandmeid ametiasutustele nende seaduslikul nõudmisel). Näiteks
on MAK-l aruandluse kohustus vastavalt perioodi 2014–2020 struktuuritoetuse seadus
sätestatule.

4.6. MAK edastab töö, tööõnnetuste ja kutsehaigustega seonduvalt isikuandmeid Haigekassale,
Tööinspektsioonile, Maksuametile, Sotsiaalkindlustusametile või Töötukassale vastavalt
õigusaktides märgitud ulatuses.

5. Töötajate ja Kandidaatide isikuandmete säilitamine

5.1. MAK tagab üldjuhul andmete töötlemise ja säilitamise Euroopa Liidu ja Euroopa
Majanduspiirkonna territooriumil. Kui siiski juhtub, et MAK edastab isikuandmeid väljapoole
nimetatud territooriumi (näiteks kasutab volitatud töötlejaid, kelle serverid asuvad väljaspool
Euroopa Liitu ja Euroopa Majanduspiirkonda), tagab MAK seejuures Teie isikuandmete igakülgse
turvalisuse. MAK lähtub muuhulgas EU-US privaatsuskilbi raamkokkuleppest (Privacy Shield
Framework) või rakendab muid õigusaktidega nõutavaid andmete kaitsemeetmeid.

5.2. MAK-il on õigusaktidest tulenevalt nii õigus kui ka kohustus kogutud isikuandmete säilitamiseks.
MAK ei säilita isikuandmeid kauem kui see on vajalik MAK-i kohustuste täitmiseks, välja arvatud
kui Te olete andnud andmete pikemaks säilitamiseks ja töötlemiseks vastava nõusoleku.

5.3. Üldjuhul säilitab MAK Kandidaatide isikuandmeid kuni õigusaktides toodud vaidlustustähtaja
lõpuni, välja arvatud juhul, kui Kandidaat on andnud nõusoleku tema andmete säilitamiseks
hilisemate tööpakkumiste tegemise eesmärgil. Töötajate isikuandmeid (eelkõige töölepingu
kirjalikku dokumenti) säilitab MAK töösuhte ajal ja kümme aastat pärast töösuhte lõppemist.
Andmeid, mis sisalduvad raamatupidamisdokumentides, säilitame vastavalt seadusele vähemalt
seitse aastat.

5.4. Juhul, kui MAK edastab isikuandmed teisele vastutavale töötlejale, määrab töötlemise eesmärgid
ja andmete säilitamise tähtajad andmete saaja.

6. Millised on Töötajate ja Kandidaatide õigused seoses isikuandmete töötlemisega?

6.1. Teil on õigus saada teavet MAK-i töödeldavate isikuandmete, nende kasutamise eesmärkide,
liikide ja allikate kohta. Samuti on Teil õigus saada koopiaid ja väljavõtteid töödeldavatest
isikuandmetest. Teil on õigus nõuda andmete parandamist või täiendamist, kui selgub, et
töödeldavad isikuandmed on ebaõiged või ebatäpsed. Asjakohasel juhul on Teil õigus nõuda
isikuandmete töötlemise piiramist või esitada vastuväide selliste isikuandmete töötlemisele.

6.2. Teil on õigus nõuda töödeldavate isikuandmete ülekandmist. Andmed edastatakse Teile
masinloetava failina e-posti teel. Teil on õigus nõuda ka töödeldavate andmete üleandmist teisele
vastutavale töötlejale.

6.3. Teil on õigus nõuda andmete kustutamist, välja arvatud kui andmete töötlemise õigus ja kohustus
tuleneb õigusaktidest. Isikuandmete töötlemist ei lõpetata, kui see oleks vastuolus isikuandmete



töötlemise kohustusega või esineb muu alus töötlemise jätkamiseks. Eelkõige on Teil õigus nõuda
isikuandmete töötlemise lõpetamist ja andmete kustutamist, kui:

● isikuandmeid ei ole enam vaja sellel eesmärgil, milleks MAK neid töötles;

● Te võtate tagasi töötlemiseks antud nõusoleku ning puudub muu õiguslik alus
isikuandmete töötlemiseks;

● Te esitate vastuväite isikuandmete töötlemisele ja töötlemiseks pole ülekaalukaid
õiguspäraseid põhjuseid;

● isikuandmeid on töödeldud ebaseaduslikult;

● isikuandmed tuleb kustutada, et täita juriidilist kohustust.

6.4. Käesolevas jaos esitatud õiguste kasutamiseks palume pöörduda save@viljandimaa.ee , MAK
vastab esitatud vastuväidetele ja nõuetele hiljemalt ühe kuu jooksul.

6.5. MAK töötleb Teie isikuandmeid tasakaalus Teie õiguste ja vabadustega. Kui Te olete seisukohal,
et isikuandmete töötlemisel on Teie õigusi rikutud või Te soovite, et MAK lõpetaks Teie
isikuandmete töötlemise, püüame lahkarvamused lahendada läbirääkimiste teel. Vaidluse korral
on Teil aga õigus pöörduda ka Andmekaitse Inspektsiooni (Väike-Ameerika 19, 10129 Tallinn;
veebileht www.aki.ee) või pädeva kohtu poole.

MAK jätab endale õiguse muuta käesolevaid Põhimõtteid. Tingimusi muudetakse eelkõige (kuid mitte
ainult) andmekaitsega seotud õigusaktide järgimiseks.

Käesolevad Põhimõtted on kehtestatud 01.02.2022 seisuga.
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