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Parnu Sotsiaalkeskuse (edaspidi Keskus) jaoks on iga kliendi privaatsus darmiselt oluline.

Keskus sailitab ja kasutab inimeste isikuandmeid ja nende kohta kogutud teavet hoolikalt ning
kooskdlas seaduste ja privaatsuspoliitikaga.

Keskuse tootajad kaituvad nii, et nende kaitumise tottu ei ole kolmandatel isikutel vdimalik
teatavaks saada informatsiooni, mis puudutab klientide delikaatseid isikuandmeid ja
eraisikute isikuandmeid, mis vdivad kahjustada isiku eraelu puutumatust (informatsioon
tervise ja elukorralduse kohta, nimi, kodune aadress, e-posti aadress, kontakttelefon jm);

Keskuse privaatsuspoliitika ja seda tagavad protseduurid vaadatakse lle koos tootajate ja
teenuse saajatega vahemalt kord 2 aasta jooksul. Vajadusel viiakse sisse parandused ning
muudatused.

Anallls ning parandused ja muudatused kinnitab asutuse juhataja.



1. KUIDAS JA KUS ME TEIE ANDMEID SISALDAVAID DOKUMENTE JA
KIRJU HOIAME

1.1. DOKUMENDIREGISTER

1.1.1. EAK dokumentatsioon ja kirjavahetuse andmestik on seaduse kohaselt ndahtav
meie kodulehekiiljel www.parnusotsiaalkeskus.ee asuvas dokumendiregistris.
1.1.2. Meie dokumendiregistris ei ndidata kirjavahetuse puhul eraisikute nimesid,
margitud on saatja/ saaja initsiaalid. Inimese tdisnimi on nahtav asutusesiseses
infoslisteemis.
1.1.3. Dokumendiregistris on eraelu kaitseks pealkirjad Uldistavad mitte detailsed
naiteks teabendue, vastus pdédrdumisele, avaldus, kaskkiri, leping jm.
1.1.4. Dokumendiregistris kehtestame juurdepaasupiirangud vastavalt avaliku teabe
seaduse (edaspidi AvTS) §35 Ig 1 p 11-15 satetele jargmistele dokumentidele:
1.1.4.1. dokumendid ja kirjavahetus, mis sisaldab delikaatseid isikuandmeid,
perekonnaelu Uksikasju, isiku vaimsete voi fuisiliste kannatuste kirjeldusi;
1.1.4.2. dokumendid ja kirjavahetus, mis sisaldavad eraisikute isikuandmeid,
millele juurdepads vodib oluliselt kahjustada isiku eraelu puutumatust
(kodune aadress, e-posti aadress, kontakttelefon jm) ja informatsiooni
isikutele arvestatud tootasude kohta;
1.1.4.3. toodnnetuste, kutsehaiguste, to0st poOhjustatud haigestumiste
dokumendid;
1.1.4.4. toovaidluse dokumendid.

1.2. PABERKANDJAL DOKUMENDID JA KIRJAD

1.2.1. Paberkandjal asuvaid dokumente ja kirjavahetust, mis sisaldavad delikaatseid
isikuandmeid voi eraisikute isikuandmeid hoiame EAK-s lukustatud kapis voi
ruumis.

1.2.2. Paberkandjal asuvate dokumentide ja kirjavahetuse kohta kehtivad samad
juurdepaasupiirangud, mis kodulehekiiljel asuvas dokumendiregistris asuvatele
dokumentidele ja kirjadele.

1.3. DOKUMENDID ARVUTIS

1.3.1. Arvutis asuvad, delikaatseid isikuandmeid voi eraisikute isikuandmeid, millele
juurdepaas voib oluliselt kahjustada isiku eraelu puutumatust, dokumendid on
kaitstud juurdepaasu tdokestava parooliga.

1.3.2. Delikaatseid isikuandmeid sisaldavad dokumendid saadetakse elektroonilisel
teel kriipteeritult.


http://www.parnusotsiaalkeskus.ee/

2. KUI KAUA ME TEIEGA SEOTUD DOKUMENTE JA KIRJAVAHETUST
SAILITAME

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Kirjavahetus eraisikutega - 5 aastat (kirjavahetus klientide kiisimustes,
selgitustaotlused, teabenduded jm).

Kirjavahetus to6tajatega seotud kisimustes — 7 aastat.

Klientidega seotud dokumendid (lepingud, hindamisaktid, korduvhindamised jms) —
10 aastat peale lepingu Idppemist.

Personaalsed tootajatega seotud dokumendid (kaskkirjad, avaldused, isikukaardid
jms) — 50 aastat toolepingu IGppemisest.

Puhkuste ja lahetuste kaskkirjad — 7 aastat.

T66-, toOvOtu-, kdsundus ja praktikalepingud - 7 aastat.

Tooonnetuste ja kutsehaiguste uurimistoimikud ja dokumendid - 55 aastat.

To6st pohjustatud haigestumistega seotud dokumendid - 10 aastat.

Toovaidluse dokumendid - 5 aastat (otsust sdilitame alatiselt).

3. KUIDAS JA KELLELE EDASTAME TEIE KOHTA KAIVAID ANDMEID

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Eraisikutega peetav kirjavahetus on juurdepaasupiiranguga. Kui keegi soovib
kirjavahetusega tutvuda ja esitab teabendude, siis tahendab see seda, et teabendude
saamisel vaatame lle, kas kisitud dokumenti saab osaliselt vdi taielikult valja anda.
Kindlasti katame kinni isiklikud kontaktandmed nagu (e)-posti aadress voi
telefoninumber (v.a. kui kirjavahetus on juriidilise isikuga v6i asutusega). Muus osas
sOltub juurdepddsu piiramine dokumendi sisust. Voimalikud juurdepaasupiirangute
alused on toodud avaliku teabe seaduse §-s 35.

Hoolimata juurdepaasupiirangust valjastame dokumendi asutusele voi isikule, kellel
on otsene seadusest tulenev digus seda kisida (nt kohtueelne menetleja voi kohus).
Dokumente, mis sisaldavad delikaatseid isikuandmeid ja eraelulist teavet ning millele
oleme seadnud juurdepaasupiirangu, valjastame ainult isikutele, kellel selleks on
seaduslik alus.

Dokumendid toimetame adressaadini tdhitud posti teel. E-posti teel edastame
dokumente ainult eraisiku soovil ja ndusolekul.

Eraisikutega seotud menetlusdokumente edastame kohalikule omavalitsusele
turvalise dokumendivahetuskeskuse kaudu (Amfora), riigiasutustele tahitud posti teel
vOi e-posti teel eraisiku soovil ja nGusolekul.

Isikuandmeid edastame tOOtajate kohta to6tamise registrisse, t660nnetuste ja
kutsehaigustega seotult Haigekassale, samuti anname infot t66dnnetuste ja
kutsehaiguste kohta.

4. PARNU SOTSIAALKESKUSESSE TOOLE KANDIDEERIMINE

4.1.

4.2.

4.3.

Meile toole kandideerimisel ldhtume kandidaadi enda avaldatud teabest ning
avalikest allikatest, eeldame, et kandidaadi poolt soovitajatena nimetatud isikutega
vOime suhelda.

Kandidaadil on Gigus teada, milliseid andmeid me tema kohta oleme kogunud. Tal on
Oigus meie kogutud andmetega tutvuda ja anda selgitusi-vastuvaiteid.

Teiste kandidaatide andmeid ei avaldata.



4.4. Mittevalituks osutunud kandidaatide andmeid séilitame vaidlustamistdhtaja jooksul
(1 aasta).

4.5. Kandidaatide andmed on juurdepdasupiiranguga info, millele kolmandad isikud (sh
padevad asutused) saavad juurdepdasu ainult seaduses satestatud juhtudel.

4.6. Kirjavahetust toosuhete, personali jmt kiisimustes, sdilitame 5 aastat.

. OIGUS TUTVUDA ENDA ANDMETEGA

5.1. Teil on digus tutvuda andmetega, mida me Teie kohta oleme kogunud. Me véljastame
andmeid ja dokumente teabendude esitamisel. Me keeldume Teie tutvumissoovi
taitmast Uksnes siis, kui see voib:

5.1.1. kahjustada teise isiku digusi ja vabadusi;

5.1.2. takistada kuriteo tokestamist voi kurjategija tabamist;
5.1.3. raskendada tde valjaselgitamist kriminaalmenetluses;
5.1.4. ohustada lapse pdlvnemise saladuse kaitsmist.



