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Seitse sammu ettevétjatele,
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et valmistuda
isikuandmete kaitse lldmadruse jargimiseks




Keda see puudutab?

Selle teabelehe eesmark on aidata neid ettevotteid, kes ei
tootle isikuandmeid oma pohitegevusena, nagu VKEd, kes
peamiselt tegelevad oma tédtajate isikuandmetega voi
omavad nimekirju klientidest ja tarbijatest. Siia kuuluvad
nditeks kauplejad voi kauplused, nagu pagaridri voi lihapood,
voi teenusepakkujad, néditeks arhitektid. Sellel teabelehel on
vdlja toodud moned sammud, mis tuleb teha isikuandmete
kaitse lildméaaruse jargimiseks.

Isikuandmed on mis tahes teave konkreetse elava tksikisiku (mitte
juriidilise isiku) kohta. Isikuandmeteks on naiteks nimi, perekonnanimi,
kodune aadress, e-posti aadress vdi asukohaandmed teie mobiili
kaardilt. Tavaliselt on need andmed,
mida vdite omada oma téotajate,
klientide vdi tarnijate kohta.

Mida
vdiksemat ohtu
teie tegevus
isikuandmetele

kujutab, seda vahem teil
tuleb teha
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Lahtuge peamistest p6himotetest:

& koguge isikuandmeid selgelt mddratletud eesmirgil ja
drge kasutage neid millekski muuks (kui kisite klientidelt
nende e-posti aadressi, et nad saaksid teavet teie uute
pakkumiste ja soodustuste kohta, ei tohi te saadud aadressi
kasutada muul eesmadrgil ega miilia seda teistele ettevotetele);

drge koguge rohkem isikuandmeid, kui teil on vaja (kui
tegelete koju kdttetoimetamisega, on teil vaja nt aadressi ja
uksekella juures olevat nime, aga teil pole vaja teada, kas isik
on abielus v6i vallaline) - lihtsalt olge ettevaatlik teie

kasutuses olevate isikuandmetega.
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VAADAKE ULE, MISSUGUSEID ISIKUANDMEID TE KOGUTE JA TOOTLETE,

MIS EESMARGIL JA MIS OIGUSLIKUL ALUSEL TE SEDA TEETE

Teil on todtajad, te tootlete nende isikuandmeid téolepingust
tulenevalt ja oma juriidiliste kohustuste tditmiseks (nt
maksuasutuste/sotsiaalsiisteemi teavitamiseks).

Vdite hallata nimekirja liksikisikutest klientidest, nditeks neile
eripakkumiste kohta teavituste voi reklaamide saatmiseks, kui olete
nendelt klientidelt saanud néusoleku.

Teil pole alati néusolekut vaja. On olukordi, kus Uksikisikud juba
eeldavad oma isikuandmete téotlemist. Naiteks pitsakaupmehena

saate te téodelda kattetoimetamise aadressi, et reklaamida mdnda
oma uutest toodetest. Seda nimetatakse digustatud huviks. Te peate
Uksikisikuid teavitama oma kavandatud kasutusest ja l8petama
nende andmete to6tlemise, kui Uksikisikud seda teilt paluvad.

Kui haldate varustajate voi driklientide nimekirja, siis teete seda
omavaheliste lepingute alusel. Lepingud ei pea tingimata olema
kirjalikud.

TEATAGE KLIENTIDELE, TOOTAJATELE JA TEISTELE UKSIKISIKUTELE,

KUl KOGUTE NENDE ISIKUANDMEID

Uksikisikud peavad teadma, et to6tlete nende isikuandmeid, ja mis
pGhjusel te seda teete.
Aga Uksikisikuid pole vaja teavitada, kui nad juba teavad, kuidas

te andmeid kasutate, naiteks kui klient palub teil kauba koju katte
toimetada.

Samuti peate Uksikisikutele nende ndudmisel andma teavet
isikuandmetest, mis teil nende kohta on, ning andma neile
juurdepdasu oma andmetele. Hoidke oma andmed korras — kui
tootaja naiteks kusib, missuguseid isikuandmeid teil tema kohta on,
siis saata talle vastata lihtsasti ja ilma endale liigset tili tegemata.

SAILITAGE ISIKUANDMEID AINULT NIl KAUA KUI VAJA

Tootajate andmed: nii kaua, kui kestab todsuhe ja sellega seotud
juriidilised kohustused.

Klientide andmed: nii kaua, kui kestab kliendisuhe ja sellega
seotud juriidilised kohustused (nt maksudega seotud eesmaragil).

TAGAGE TOODELDAVATE ISIKUANDMETE TURVALISUS

Kui hoiate isikuandmeid mingis IT-siisteemis, piirake juurdepadsu
andmeid sisaldavatele failidele nditeks parooli abil. Uuendage
regulaarselt oma sisteemi turvaseadistusi.

(Mdrkus: isikuandmete kaitse lldmddrusega ei ndhta ette lihegi
konkreetse IT-slisteemi kasutamist.)

Kui hoiate isikuandmeid sisaldavaid fitsilisi dokumente, siis veenduge,
et neile ei padseks ligi volitamata isikud - lukustage dokumendid seifi
voi kappi.

Valmistage ette lihike dokument, kus on selgitatud, missugused
isikuandmed teie valduses on ja mis eesmargil te neid hoiate.
Teilt voidakse nduda selle dokumentatsiooni esitamist riiklikule
andmekaitseasutusele, kui viimane seda kusib.

TEAVE

Andmete tdotlemise eesmark

Isikuandmete tldbid
Asjaomaste andmesubjektide kategooriad

Vastuvdtjate kategooriad

SAILITAGE OMA ANDMETOOTLUSEGA SEOTUD DOKUMENTATSIOON

Need dokumendid peavad sisaldama allpool loetletud teavet.

Klientide teavitamine eripakkumistest / kauba koju kattetoimetamine,
tarnijatele maksmine, to6tajate palk ja sotsiaalkindlustus

Klientide kontaktandmed, tarnijate kontaktandmed, té6tajate andmed
Tootajad, kliendid, tarnijad

Toohodiveasutused, maksuametid

Tootajate isikuandmed kuni tédlepingu (ja seonduvate juriidiliste kohustuste)

Sailitamise perioodid

[6ppemiseni, klientide isikuandmed kuni kliendi-/lepingulise suhte

[Gppemiseni

Tehnilised ja korralduslikud turvameetmed
isikuandmete kaitsmiseks

Kas isikuandmeid edastatakse vastuvdtjatele
valjaspool ELi

Regulaarselt uuendatud IT-stisteemi lahendused, lukustatud kapp/seif

Valjaspool ELi asuva andmetdotleja kasutamine (nt andmete pilves
hoidmiseks)

Kui lasete muul ettevéttel alltoovotu korras isikuandmeid toodelda,
kasutage ainult teenusepakkujat, kes tagab tédtlemise vastavuse
isikuandmete kaitse tldmadrusega (nt turvameetmed). Enne lepingu

VEENDUGE, ET TEIE ALLTO6VOTJA JARGIKS EESKIRJU

sd6lmimist kontrollige, kas see ettev6te on juba oma tegevuse
Ule vaadanud ja seda isikuandmete kaitse Gldmaaruse nduetele
kohandanud. Pange see lepingusse sisse.

> Isikuandmete paremaks kaitsmiseks vdib juhtuda, et ettevétted
peavad mddrama andmekaitseametniku. Teil pole vaja
andmekaitseametnikku méaarata, kui isikuandmete tootlemine
pole teie ettevotte pohitegevus, kui tegemist pole riskantse
tootlemisega ja kui teie tegevus pole ulatuslik.

Naiteks kui teie ettevote kogub klientide andmeid ainult kauba koju
kdttetoimetamise eesmargil, pole teil vaja andmekaitseametnikku
madrata.

Kui siiski peate andmekaitseametnikku kasutama, voib selleks
olla olemasolev todtaja, kes tegeleb sellega lisaks oma muudele

Andmekaitse jarelevalveasutustel on volitused karistada
andmetdotluseeskirjade rikkumise eest. Nad vdivad kohaldada
parandusmeetmeid (nagu korraldus vdi téétlemise ajutine
peatamine) ja/vdi madrata trahvi.

Trahvi maaramise otsus peab olema proportsionaalne ja pdhinema
konkreetse juhtumi kdigi asjaolude hindamisel.

KONTROLLIGE, KAS ALLPOOL TOODUD SATTED PUUDUTAVAD TEID

lilesannetele. Aga selleks vdib olla ka véliskonsultant sarnaselt
vdlistele raamatupidajatele, keda paljud ettevétted kasutavad.

> Uldjuhul pole teil vaja teha andmekaitsealast majuhinnangut.

Niisugune md&juhinnang on ettenahtud nendele, kelle isikuandmete
téotlemisega kaasnevad suured riskid, nditeks need, kes tegelevad
avalike alade ulatusliku jélgimisega (nt videovalve).

Kui olete vdike ettevdte, kes haldab tédtajate palkasid ja
klientide nimekirja, pole teil vaja nendeks té6tlustoiminguteks
andmekaitsealast m&juhinnangut labi viia.

Kui jarelevalveasutus otsustab trahvi maarata, tuleb trahvisumma
puhul arvesse votta ka juhtumi asjaolusid, sh rikkumise raskust voi
seda, kas rikkumine oli tahtlik v6i tulenes hooletusest. Samuti votab
jarelevalveasutus arvesse teie suhtumist ja kavatsusi.



Kui soovite saada lisateavet:

1. kiilastage Euroopa Komisjoni andmekaitsereformi teemalist veebisaiti, mis on saadaval kdigis ELi keeltes:
europa.eu/dataprotection/et

2. votke ithendust oma riikliku andmekaitseasutusega:
edpb.europa.eu/about-edpb/board/members_et

TAHTIS TEAVE
Sellel teabelehel toodud nduanded on ettendhtud selleks, et aidata ELi andmekaitse eeskirjadest paremini aru saada.

See on moeldud Uiksnes nduandva materjalina ja vaid isikuandmete kaitse tldmadruse tekstil on diguslik joud. Seetdttu saab ainult isikuandmete
kaitse Gldmddrus anda tksikisikutele Gigusi ja kohustusi. Kdesolev teabeleht ei anna mingeid joustatavaid 6igusi ega ootusi.

ELi digusaktide siduv tdlgendamine kuulub tiksnes Euroopa Kohtu padevusse. Kdesoleval teabelehel valjendatud seisukohad ei méjuta
seisukohta, mille komisjon voib Euroopa Kohtus vétta.

Euroopa Komisjon ega tikski tema nimel tegutsev isik ei vastuta sellele lehel toodud teabe kasutamise eest.

Kdesolev dokument peegeldab selle koostamise aja olukorda ja seda tuleb vaadelda kui ,arenevat vahendit®, mida taiustatakse ja mille sisu
voidakse ette teatamata muuta.
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