Miten me suojaamme teidiin henkilokohtaisia tietoja?

Tallinnan kaupungin virastot késittelevét teiddn henkilGtietoja erityisesti laissa sdddettyjen
tehtdvien toteuttamiseen. Me piddmme tirkednd kaikki késittelyperiaatteiden noudattaminen ja
olemme soveltaneet turvatoimia, joilla puolustamme teiddn henkilGtietoja satunnaiselta tai
luvattomalta kasittelyltd julkistamiselta ja tuhoutumiselta.

Kisittelyn osalta yksityiskohtaisten tietojen késittelystd kaupungin virastoissa saatte Tallinnan
kaupungin yksityisyydenpolitiikasta. Jos teilld on kysyttdvdd, pyyddmme ottamaan yhteytta
joko asianomaisen viraston yleisosoitteeseen tai kaupungin tietosuoja-asiantuntijaan
osoitteessa andmekaitse@tallinnlv.ee.

Tallinnan kaupunain yksityisyydensuoja

1. Millé perusteella me Kiisittelemme teidiin henkilotietoja?

Kasittelemme Teidédn henkildtietoja (mm. etu- ja sukunimi, henkil6tunnus, osoite, yhteystiedot)
seuraavissa tapauksissa:

e Julkisten tehtdvien hoitamiseen (mm. koulupaikan tai syntymaétodistuksen madrittely),

e Oikeudellisten velvollisuuksien noudattamiseen (mm. tietojen siirtdminen pankkiin
palkkojen maksamiseen liittyen, kirjanpitotositteiden sdilyttdminen),

e Teiddn kanssa solmitun sopimuksen toteuttamiseen.

Jos haluamme késitelld teiddn henkilotietoja muussa kuin edelld mainitussa tarkoituksessa,
pyyddmme siihen teiltd suostumuksen ja mainitsemme, millaisia henkilotietoja haluamme
késitelld. Jos ette anna suostumusta tai peruutatte sen, emme késittele teidén henkil6tietoja.

Henkil6tietojen kasittelyssd noudatamme ensisijaisesti

e tietosuoja-asetuksen,

e Viron henkilGtietojen suojaamisesta annetun lain,
e Viron julkisesta tiedosta annetun lain ja

e Viron véestorekisterilain sdadoksia.

2. Kuka Kkisittelee Teidéin henkilotietoja?

Henkil6tietojen rekisterinpitéijia on kaupungin virasto, joka on vastuussa ko. julkisen tehtdvén,
oikeudellisen velvollisuuden tai sopimuksen noudattamisesta tai joka on pyytdnyt teiltd
suostumuksen tietojen kdsittelemiseen. Teiddn henkilGtietoja padsevit kasittelemddn vain ndma
viraston tyontekijat, jotka kayttavit henkilGtietoja tyotehtivien hoitamiseen.

Rekisterinpitéjd saattaa siirtdd henkilGtietoja késiteltaviksi henkilotietojen kasittelijéille (mm.
tietojarjestelmén haltijalle), jonka kanssa kaupungin virasto on solminut asianmukaisen
sopimuksen. Henkil6tietojen kisittelijan on noudatettava sopimuksessa sdddettyja tavoitteita ja
tapoja sekd noudatettava kaupungin viraston antamia ohjeita.

3. Millaisia periaatteita sovellamme henkilétietojen julkistamiseen?
Me emme julkista henkildtietoja ilman oikeudellista perustetta, mm.:
e Tallinnan virastojen asiakirjarekisterissd vaihdetaan yksityishenkil6ltd saapuneessa
viestissd nimi nimikirjaimiin ja viestin sisdltod ei kuvata,
e Tallinnan oikeusasiakirjojen rekisterissd el Kuvata viraston sisdiseen kaytt6on
tarkoitettujen oikeudellisen asiakirjojen sisdltod,

e henkildtietoja sisdltdvan asiakirjan kolmannelle henkildlle toimittamisen tapauksessa
muutetaan asiakirjan sisdltdimat henkilotiedot ei-luettavaan muotoon.
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Henkil6tietoja toimitamme ja julkistamme vain laissa sdddetyissa tapauksissa, mm.:

e henkil6tietoja toimitamme oikeuskisittelyd edeltivdssd menettelysséd asiaa hoitavalle
viranomaiselle tai oikeuslaitokselle Viron aviosdétotoimista annetun lain 15?§ 1 mom.
3 kohdan tai vdestorekisterilain 71 § tai 72 § nojalla;

e julkistamme henkil6tietoja Ametlikud Teadaanded -julkaisussa, jos siitd on sdddetty
erikoislaissa tai sen nojalla annetussa oikeudellisessa méérayksessa.

Emme julkaise henkil6tietoja avoimina eli kaikille vapaasti ja julkisesti saatavissa olevina
koneluettavina tietoina. Néin toimimme vain siind tapauksessa, jos se ei vahingoita teitd ja
olemme jo tietojen ensimmadisen kerran kerddmisen yhteydesséd ilmoittaneet teille siité, ettd
tiedot ovat lain mukaan julkisia.

4. Kuinka pitkiin siilytimme teidén tietoja?

Sdilytamme teidén tietoja joko:
e asiakirjan laissa sdddetyn sdilytysajan umpeutumiseen tai
e  siihen saakka, kunnes se on tarpeen laista johtuvan tehtdvan hoitamiseen tai
e laista johtuvan vaatimuksen vanhentumisméérdajan umpeutumiseen.

Tietoja, joilla ei ole arkistointiarvoa, késittelemme Séilytysméaardajan umpeutumiseen saakka.
Siirramme arkistointiarvon omaavat tiedot sdilytettdvéksi julkiseen arkistoon ja lopetamme
siirrettyjen tietojen kasittelyn.

5. Miten suojaamme teidin henkildtietoja?

Meidén tavoitteena on estdd henkildtietojen ei-sallittu késittely, varmistaa tarpeesta johtuva
pddsy tietojen késittelemiseen ja estdd tietojen ei-sallittu julkistamine. Kédytimme téhin
jarjestollisia  fyysisid ja tietoteknisid turvallisuustoimenpiteitd, mm. asianmukaista
tietosuojatasoa. Kaupungin viraston toimihenkilot ovat sitoutuneet noudattamaan
henkilotietojen kaisittelyssd kaikkia laissa sdddettyjd tietosuojasddntja sekd kayttdméadn
turvallisuustoimia tietojen suojaamiseen.

HenkilGtietojen késittelijin, mm. tietojérjestelmén haltijan on varmistettava vihintddn sama
turvallisuustaso kuin mitd kaupungin virasto soveltaisi.

6. Mitki ovat teidan oikeutenne?

e Teilld on oikeus saada tietoa siitd, millaisia tietoja ja miten me késittelemme. Tiedon
saamiseen on teiddn ensin todistettava henkildllisyytenne ja toimitettava sitd varten
kaupungin virastolle, jolta haluatte tietoja, mieluiten sdhkoisesti allekirjoitettu pyynto.
Teiddn pyyntdon vastataan kohtuullisen ajan sisdlld (viimeistddn 30 péivin sisdlld).
Viraston on mahdollista jatkaa vastauksen antamisen mairdaikaa tietosuoja-asetuksen
artiklan 12 momentin 3 nojalla 60 pédivin verran, ottaen huomioon pyynndn
monimutkaisuus ja pyydettyjen tietojen madrd. Kaupungin virasto ilmoittaa teille
vastauksen antamisen méérdajan jatkamisesta ja viivéstyksen syyt 30 pdivén sisdlld
pyynnon vastaanottamisesta alkaen. Jos kaupungin virasto kieltdytyy pyyntoon
vastaamisesta, viraston on ilmoitettava kieltdytymisen perusteet ja syyt.

e Jos Teiddn henkilGtietoja kasitellddn Teiddn suostumuksen nojalla, teilld on oikeus
peruuttaa suostumus milloin tahansa. Suostumuksen peruuttamiseen pyyddmme
ilmoittamaan asiasta kaupungin virastoon, jolle olette antanut suostumuksen tietojen
késittelemiseen. Kaupungin virasto lopettaa henkilotietojen kasittelyn heti, kun on
saanut tiedon teiddn suostumuksen peruuttamisesta.



e Teilld on oikeus vaatia henkilotietojen poistamista, jos teididn tietoja késitellddan
teiddn etukdteen antamanne suostumuksen nojalla ja te olette peruuttanut suostumuksen
tai jos tietojen sdilyttdmisen méadrdaika on umpeutunut ja niita ei tarvitse arkistoida.

e Teilld on oikeus vaatia tietojenne korjaamista, jos ne ovat muuttuneet tai muusta
syysta riittimattomét, puutteelliset tai vadrit.

e Jos kaupungin virasto aikoo jatkaa henkildtietoja késittelyd muussa tarkoituksessa kuin
mitd varten niitd on alustavasti keritty, teille ldhetetddn sitd ennen tieto tietojen
kasittelyn jatkamisen tavoitteista.

e Teilld on oikeus kifdntyé teiddn oikeuksien puolustamisen tarkoituksessa Viron
tietosuojaviraston (Andmekaitse Inspektsioon) tai oikeuden puoleen.

7. Kuka on yhteyshenkilo tietosuojaa koskevissa asioissa?

Henkilotietojen késittelyn laillisuudesta on vastuussa ja tietoja tietosuojavaatimuksista ja
tietojen késittelyprosessista antaa kaupungin virasto, jossa teiddn henkil6tietoja kisitelldan.
Jokaisessa kaupungin virastossa on tietosuojan yhteyshenkilo, jonka tehtdvana on koordinoida
viraston tietosuoja-asioiden hoitamista. Kaupungin virastoon liittyvien tietosuoja-asioiden
ratkaisemiseen pyyddmme ldhettiméén viestin viraston yleiseen sihkopostiosoitteeseen.

Kaupungin virastojen tietosuoja-asiantuntijan tehtivia hoitaa Tallinnan kaupungin kanslian
kaupunginsihteerin  toimiston tietosuoja-asiantuntija. Kaupungin tietosuoja-asiantuntija
koordinoi tietosuojavaatimusten noudattamista kaupungin virastoissa ja laatii tarvittaessa
tietosuoja-alan  oikeudellisten vaatimusten noudattamiseen ja kaupungin yhtendisen
hallintokdytannon kehittdmiseen kaupungin virastoille ohjeita ja asiakirjalomakkeita.

Kaupungin tietosuoja-asiantuntijalle voi lahettaa viestin osoitteeseen
andmekaitse@tallinnlv.ee.
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