
MIS EESMäRKIDEL TLT SINU ISIKUANDMEID TööTLEB?

TLT’l on tööandjana vajalik Sinu isikuandmeid mitmel erineval eesmärgil
töödelda. Olulisemad neist on järgnevad:

 Töölep ingu täitm iseks vajalike isikuandmete töötlus nt: tööaja
arvestamiseks, palga maksmiseks, puhkuse ja vabade päevade
arvestamiseks ja töökontode loomiseks, et tagada ligipääs TLT
süsteemidele ning kasutatavale tarkvarale;

 Seadusest tulenevate  kohustuste  täitm iseks vajalike isikuandmete
töötlemine nt: eripuhkuste ja vabade päevade võimaldamiseks (nt
lapsehooldus, isapuhkus jne), töötervishoiu korraldamiseks,
haigushüvitise tasumiseks, liiklusohutuse tagamiseks (juhtide tervise-
ja joobe kontroll) ja koolituste korraldamiseks;

 Õigustatud huvi alusel toimuv isikuandmete töötlus nt:
valvekaamerate kasutamiseks TLT territooriumil ja ühistranspordi
vahendites, vajadusel TLT IT-süsteemides, sh töökontodel toimunu
kontrollimiseks ja monitoorimiseks ning õigusnõuete olemasolu
kontrollimiseks ja kaitsmiseks.

Lisaks eeltoodule on TLT’l tööandjana või seoses oma
majandustegevusega veel olukordi, kus on vajalik Sinu isikuandmeid
töödelda. Rohkem infot uuri isikuandmete töötlust reguleerivatest
kordadest ja juhistest, mis nimetatud käesolevas infolehes, eelkõige
TLT organisatsioonisisestest isikuandm ete  töötlem ise  reeglitest.

MIS ISIKUANDMEID JA KUIDAS TLT TööTLEB?

Selleks, et eeltoodud eesmärkide täitmist võimaldada, töötleb TLT
erinevaid isikuandmete tüüpe, eelkõige:

 Sind identifitseerivad andm ed ja kontaktandm ed nt: nimi,
isikukood, telefoninumber, e-posti aadress, elukoha aadress,
pangakonto number jms;

 Teave  töölep ingu täitm ise  osas ja tingim ustega seoses nt: palk,
tööaeg, tööstaaž, puhkused, videosalvestised valvekaameratest,
koolitustel osalemise teave jms;

 Muu te ievahelise  suhtlusega seotud teave nt: ühisüritustelt pildid,
kommunikatsioon jms.

TLT järgib Sinu isikuandm ete  töötlem isel kõiki kohalduvast
andm ekaitse  õigusest tulenevaid nõude id. Sinu andmete töötlus ja
hoidmine on läbimõeldud ning andmete turvalisuse tagamiseks on
kasutusel erinevad tehnilised ja organisatoorsed meetmed.

Sinu isikuandm e id säilitatakse lähtuvalt nende töötlemise eesmärgist
nt: töölepingu andmeid peab TLT seadusest tulenevalt alles hoidma
töölepingu kestvuse ja 10 aastat pärast töölepingu lõppu, teavet
maksete ja muude raamatupidamislike tehingute kohta säilitab TLT 7
aastat, töötervishoiuga seotud andmeid (tööõnnetused ja kutsehaigused)
peab TLT säilitama 55 aastat, valvekaamerate lindistused kustuvad
üldjuhul paari nädala kuni paari kuuga.

Rohkem infot töödeldavate isikuandmete, töötlemise turvalisuse
tagamiseks võetavate meetmete ja säilitamise ning Sinu õiguste kohta
leiad TLT organisatsioonisisestest isikuandm ete  töötlem ise
reeglitest, TLT Privaatsustingimustest, töösisekorraeeskirjast ning IKT
eeskirjast.

Sam uti võid küsim uste  korral alati pöörduda om a otsese  juhi, TLT
personaliosakonna või andm ekaitseam etniku poole.

TLT JA ISIKUANDMEID

Käesolevast infolehest le iad kõik enda jaoks vajaliku seoses isikuandm etega
TLT-s alates sellest, kuidas Sinu isikuandm e id võidakse  töödelda ning lõpetades
sellega, kuidas peaksid ise  TLT klientide  ja m uude  isikute  isikuandm etega
üm ber käim a.

Sinu õigustest

Isikuandm ete  kaitse  üldm äärus (IKÜM) annab Sulle  m itm e id õiguse id seoses
Sinu isikuandm etega, nt: võid Sa alati nõuda ebaõigete  või ebatäpsete
andm ete  parandam ist, esitada vastuväite , kui Sinu isikuandm e id töödeldakse
ebaseaduslikult jpm  (vt IKÜM ptk 3).



SINU KOHUSTUSED ISIKUANDMEID TööDELDES

TLT töötajad peavad isikuandmeid töödeldes järgima kohalduva
andmekaitse regulatsiooni nõudeid ning TLT kordi ja juhiseid. Peamised
dokumendid, millega enne andmetöötlust pead tutvuma ning mida
järgima, on juba eelmainitud - TLT organisatsioonisisesed
isikuandm ete  töötlem ise  reeglid, TLT Privaatsustingim used ja IKT
eeskiri.

Isikuandmeid töödeldes ole hoolas ning tea,  et isikuandm e id tuleb
hoida konfidentsiaalsetena. Arvesta, et töödeldavatest isikuandmetest
ja muudest andmetest tohib teha koopiaid, pilte, edastada teistele
isikutele vms ainult tööülesannete raames ja vastava loa olemasolul.

Enda töökontodele ligipääsuks kasuta alati tugevat ja unikaalset
salasõna või võimalusel tugevat autentimist (nt ID-kaart, mobiil-ID). Sina
vastutad oma parooli salajas hoidmise eest. Töökontode  kaudu aja
ainult töö asju, kui erandkorras satub töökontodele Sinu isiklikku
suhtlus või muud teavet, siis peab see olema vastavalt märgistatud ja
tööteabest eraldatud nt kaust „Isiklik“ ning isiklik teave ja suhtlus tuleb
töökontodelt ja seadmetest esimesel võimalusel kustutada.

Hoia alati turvaliselt om a tööseadm e id ja seadmeid, mille kaudu Sul on
ligipääs töökontodele. Nt kui Su töö e-postile on ligipääs läbi telefoni,
peab telefon olema lukustatud – st ligipääs vähemalt koodiga; arvuti
juurest lahkudes lukusta alati ekraan (klaviatuurilt W + L).  Mujal, kui
töövõrgus, kasuta turvalisi lahendusi saamaks ligipääsu (nt VPN).

Kui Sulle saabub taotlus, milles isik küsib informatsiooni oma
isikuandmete töötlemise kohta, siis teavita taotlusest
andm ekaitseam etnikku ning ära ise vastust koostama asu.

Anna oma otsesele juhile ja andmekaitseametnikule kohe märku, kui Sul
on ekslikult ligipääs andmetele, mille töötlemiseks Sul õigust pole ning
ära tee toiminguid vastavate andmetega. Kui m ärkad või Sul on
kahtlus, et on toim und andm eleke  või m uu isikuandm etega seotud
rikkum ine  teavita sellest koheselt andm ekaitseam etnikku ülaltoodud
kontaktidel.

OLULISED ANDMEKAITSEGA SEOTUD DOKUMENDID TLT-S

Vastavad dokumendid on kättesaadavad ka personaliosakonna juures.

Kui Sul on küsimusi, kuidas Sinu andmeid töödeldakse või kuidas Sina
isikuandmeid töötlema pead, siis all olevalt leiad, kuhu pöörduda.

Olulised andmekaitsega seonduvad dokumendid:

TLT organisatsioonisisesed isikuandmete töötlemise reeglid on
leitavad SIIT lingilt ja kättesaadavad personaliosakonnas.

TLT Privaatsustingimused on kättesaadavad SIIT lingilt.

Töösisekorraeeskiri on leitav SIIT lingilt
IKT eeskiri on leitav SIIT lingilt.
https://p ilv.sharepoint.com /:b:/g/ESMqrGKVtyRBm WW
tLm Ynbl0BegMavAm G0gJACEtg1lOCog?e=OhABhZõ

Küsimuste korral pöördu:
•personaliosakonda
personal@tlt.ee;

•TLT andmekaitseametniku
poole - Mailis Kullerkupp,
andm ekaitse@tlt.ee

Andmelekke, andme-subjekti
taotluse või rikkumise korral
pöördu esimesel võimalusel:
TLT andmekaitseametniku
poole - Mailis Kullerkupp,
andm ekaitse@tlt.ee

Üheskoos saam e tagada, et isikuandm ed on kaitstud ning ne id
töödeldakse  vastavalt andm ekaitse  nõuetele.

Lugupidamisega,
Mailis Kullerkupp
TLT andm ekaitseam etnik
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