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8§ 1 Dokumendi ulatus ja eesmark
WAGAS S.A., asukohaga Varssavis (,WAGAS") andmete kaitse ja turvalisuse poliitika, edaspidi ,Poliitika”,
maarab kindlaks isikuandmete turvalisuse pohimdtted, mille Administraatoriks on WAGAS, vastavalt Euroopa
Parlamendi ja ndukogu maarusele (EL) 2016/679, 27. aprill 2016, flilsiliste isikute kaitse kohta isikuandmete
todtlemisel ja selliste andmete vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta
(isikuandmete kaitse lldmaarus — edaspidi ,GDPR").
Poliitikat rakendatakse WAGAS’e poolt nende isikuandmete tddtlemisel, mille Administraatoriteks on teised
iksused, kui nende (iksustega solmitud lepingutes ei ole satestatud teisiti.
Poliitikat rakendatakse koikides Isikuandmete tootlemisega seotud protsessides, mida kavandatakse ja
rakendatakse alates 25. maist 2018 aasta ja mis olid rakendatud enne seda kuupdeva ja jatkuvad parast 25. mai
2018 aasta.
Poliitika eesmargiks on GDPR’iga WAGAS'ele pandud kohustuste nduetekohane taitmine.

§ 2 Padevused - vastutused
Kaesoleva poliitika loomise, kinnitamise ja rakendamise eest vastutab WAGAS'e juhatus.
Isikuandmete kaitse alaste llesannete realiseerimist kontrollib Juhatus.
Juhul, kui on maaratud Isikuandmete kaitse inspektor, volitab WAGAS’e juhatus talle mdnede toimingute
tegemise. Enne Isikuandmete kaitse inspektori maaramist koik iilesanded ja kohustused taidab
WAGAS'e juhatus voi Juhatuse poolt volitatud isikud.
Kaesoleva poliitika rakendamise eest vastutavad koik tootajad ja kaastodtajad, kes oma todilesannete taitmise
kaigus osalevad Isikuandmete td6tlemises.

§ 3 Moisted
Administraator - isikuandmete administraatoriks on WAGAS, mis maarab nende isikuandmete todtlemise
eesmargid ja vahendid.
Infoturve — teabe konfidentsiaalsuse, puutumatuse ja kattesaadavuse sdilitamine.
Isikuandmed (Andmed) — igasugune teave tuvastatud voi tuvastatava fisilise isiku (,andmesubjekti") kohta;
tuvastatav flilsiline isik on isik, keda saab otseselt v0i kaudselt tuvastada, eelkdige sellise
identifitseerimistunnuse pdhjal nagu nimi, isikukood, asukohateave, vorguidentifikaator voi selle flidsilise isiku
lihe voi mitme fllsilise, flsioloogilise, geneetilise, vaimse, majandusliku, kultuurilise vOi sotsiaalse tunnuse
pohijal;
Juurdepaas isikuandmetele — andmete kdttesaadavaks muutmine voi Isikuandmetega otsetoimingute
teostamine.
Vahejuhtum - olukord, mis toob kaasa todtlevate Isikuandmete konfidentsiaalsuse, puutumatuse ja
kattesaadavuse kaotuse.
Klient — kindlustuskaitset otsiv isik, kindlustusvotja voi kindlustatu.
Isikuandmetega seotud rikkumine (Rikkumine) — turvanduete rikkumine, mis pOhjustab edastatavate,
salvestatud voi muul viisil toodeldavate isikuandmete juhusliku voi ebaseadusliku havitamise, kaotsimineku,
muutmise ja loata avalikustamise vOi neile juurdepadsu; Lahtuvalt kdesoleva Poliitika vajadustest, Rikkumiseks
loetakse samuti lubamatu vdi ebaseaduslik Isikuandmete To6tlemine.
Andmekandjad - igasugused andmekandjad, mida kasutatakse infotsailitamiseks elektroonilisel kujul, eelkdige
kdvakettad, malukaardid, CD/ DVD/Blu-ray kettad, SSD-draivid, helikassetid, kiipkaardid jne, mille kasutamine
isikuandmete ja t66ga seotud, kuid mitte isikuandmete tédtlemiseks on lubatud ainult juhatuse maaratud isikutel
ning ainult IT jarelevalve all, tagades andmekandjate tehnilise kaitse (naiteks kriipteerimise kasutamisega).
Isikuandmete Vastuvotja (Vastuvotja) — fiilisiline voi juriidiline isik, avaliku sektori asutus, amet vdi muu
organ, kellele isikuandmed avaldatakse. VastuvGtjaiks ei peeta siiski avaliku sektori asutusi, kes vdivad kooskdlas
Liidu voi liikmesriigi digusega saada isikuandmeid seoses konkreetse paringuga.
Isikuandmeid tootlevad isikud — isikud, kes teostavad mis tahes toiminguid Isikuandmetega voi kellel on
ainult juurdepads Isikuandmetee.
Kolmas riik — Euroopa Majanduspiirkonda mittekuuluv riik.
AKI (Andmetekaitse inspektsioon) — jarelevalveasutus, millel on padevus Isikuandmete kaitsega seotud
kiisimustes.
Tootaja / kaastootaja — filsiline isik, kes on palgatud WAGAS'es t66- voi tsiviildigusliku lepingu alusel,
sealhulgas eelkdige kasundus- voi toovotulepingu alusel, sealhulgas ka praktikandid ja stazdorid.
Isikuandmete tootlemise volitamine (Volitamine) — andmekogumi, andmekogumi osa voi (Uksikute
andmete edastamine voi juurdepaasu Isikuandmetele andmine toimub WAGAS'e ja teise liksuse vahel s6Imitud
lepingu alusel, vastavalt GDPR artikli 28. Volitamise eesmargiks on andmete tdétlemine teise lksuse poolt
WAGAS'e nimel; see hdlmab ka taiendavat andmete t&6tlemise volitamist juhul, kui WAGAS toétleb need andmed
teiste Uksuste nimel.
Privacy by default (I6imitud andmekaitse) — pohimote, et vastutav to6tleja rakendab asjakohaseid tehnilisi
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ja korralduslikke meetmeid, millega tagatakse, et vaikimisi tdédeldakse ainult isikuandmeid, mis on vajalikud
Tootlemise iga konkreetse eesmargi saavutamiseks (See kehtib kogutud isikuandmete hulga, nende tdétlemise
ulatuse, nende sdilitamise aja ja nende kattesaadavuse suhtes). EelkOige tagatakse selliste meetmetega see, et
isikuandmeid ei tehta vaikimisi kattesaadavaks mdaramata flilsiliste isikute ringile ilma asjaomase isiku
sekkumiseta (tahteta)

Privacy by design (vaikimisi andmekaitse) — asjakohaste tehniliste ja korralduslike meetmete rakendamine
projekteerimisetapil ja hiljem ka t6otlemisel andmekaitsepohimdtete tOhusaks rakendamiseks ja vajalike
kaitsemeetmete |6imimiseks isikuandmete todtlemisse, et kaitsta andmesubjektide digusi.

Isikuandmete tootlemine (tootlemine) — Isikuandmete voi nende kogumitega tehtav automatiseeritud voi
automatiseerimata toiming v&i toimingute kogum, nagu kogumine, salvestamine, logimine, korrastamine,
struktureerimine, sdilitamine, kohandamine vO&i muutmine, pdringute tegemine, lugemine, kasutamine,
edastamise, levitamise vdi muul moel kattesaadavaks tegemise teel avalikustamine, Ghitamine voi (ihendamine,
piiramine, kustutamine voi havitamine.

Register — Isikuandmete to6tlemise toimingute register, millest radgitakse GDPR artiklis 30.

GDPR - Euroopa Parlamendi ja ndukogu maarus (EL) 2016/679, 27. aprill 2016, fiilsiliste isikute kaitse kohta
isikuandmete tootlemisel ja selliste andmete vaba liikkumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta
(isikuandmete kaitse Gldmaarus).

Infosiisteem - omavahel kaastOdtavate tehniliste meetmete ja tarkvara (infrastruktuuride ja rakenduste)
susteem, mis moodustab loogilise ja integraalse terviku ja mille pdhieesmargiks on andmetetdotlemine (sh ka
Isikuandmete).

Isikuandmete eriliigid — andmed, milles avalikustatakse rassiline voi etniline paritolu, poliitilised seisukohad,
religioossed voi filosoofilised veendumused voi ametilihingusse kuulumine, geneetilised ja biomeetrilised andmed
ning andmed, mis kasitlevad tervislikku seisundit, seksuaalelu voi seksuaalset sattumust.

Andmete kdttesaadavaks muutmine - volitatud Isikuandmete Vastuvdtjale kindlaksmaaratud kriteeriumide
pohjal valitud Isikuandmete kattesaadavaks muutmine heaks kiidetud taotluse vGi lepingu alusel. Andmeid
muudetakse kdttesaadavaks paberkandjal, muul andmekandjal vOi tehes juurdepaasu valitud Andmetele
Infoslisteemis selleks, et Vastuvotja saaks neid Andmeid iseseisvalt toddelda kui eraldi maaratud Administraator
vOi volitatud tootleja.

Mobiilseade - portatiivne elektroonikaseade, mis vdimaldab tdéddelda andmeid ilma hendamata juhtmetega
sidevlrguga, eelkdige mobiiltelefon, nutitelefon, palmtop, tahvelarvuti, MDA (Mobile Digital Assistant), mille
tliiipiline kasutusviis on e-posti vastuvotmine ja saatmine, veebilehtede lehitsemine mobiilirakenduste kaudu, v.a.
kaasaskantavad arvutid.

Isikuandmete kustutamine - Isikuandmete havitamine voi selline muutmine, mis ei lase Andmesubjekti
identiteedi kindlaks teha (anoniiiimseks muutmine). Isikuandmete kustutamine on pé6rdumatu ja vastupidav
protsess.

§ 4 Isikuandmete tootlemise eesmargid ja pohimotted
WAGAS todtleb Isikuandmeid oma majandustegevuse eesmarkidel, eelkdige téddeldes tdotajate, kaastodtajate,
todkohtadele kandideerijate ja WAGAS'e poolt korraldatud konkursside osalejate andmeid, ning (ldiselt
kohaldatavast kriminaalSigusest tulenevate llesannete tditmiseks. Samuti t66tleb WAGAS teiste (iksuste poolt
edastatud andmeid, kui need Uksused on nende Andmete Administraatorid, eelkdige kindlustajate (siindikaatide)
poolt edastatud Klientide andmed siis, kui WAGAS on nende kindlustajate esindaja ja tegutseb nende soimitud
lepingute alusel.
Kéesolevas Poliitikas maaratud pohimdtted on kohustuslikud kdikidele WAGAS S.A. tootajatele, kaastootajatele
siis, kui Ulesannete jaoks neil on vajalik nende Isikuandmete tootlemine, mille Administraatoriks on WAGAS voi
mis olid WAGAS'’ele edastatud teise Uksusega sOlmitud lepingu alusel ja siis, kui see teine {iksus on nende
andmete administraator.
Poliitika kehtib kdigi andmete suhtes, mida t6odeldakse WAGAS kasutades IT-slisteemi, paberkandjal paberil,
mobiilseadmetes ja teistel infokandjatel ning ka suuliselt.
Koik WAGAS'e eesmarkidel tdodeldavad Isikuandmed kuuluvad oluliste ettevottevarade kategooriasse ning nende
edastamine valjaspool WAGAS'st on lubatud ainult seoses WAGAS'e kasuks teostavate tddllesannete taitmisega.
WAGAS todtleb Isikuandmeid vastavalt ldiselt kohaldatavast kriminaalGigusest ja  WAGAS'e
sisedokumentatsioonist (sealhulgas kdesolevast Poliitikast) tulenevatele jargmistele pShimotetele:
a. seaduslikkus, diglus ja labipaistvus (Isikuandmete to6tlemisel peab olema seaduslik alus; peab lahtuma
Andmesubijektide huvidest ja Gigustest; peab olema labipaistev Andmesubjektidele);
b. eesmargikohasus (Isikuandmete té6tlemise eesmark peab olema tapne, selgelt kindlaksmaaratud ning
Oigusparane; andmeid ei tohi tdddelda vastuolus selle eesmargiga);
c. voimalikult vaheste Isikuandmete kogumine (Isikuandmed peavad olema vajalikud ja asjakohased Todtlemise
eesmarkide saavutamiseks);
d. andmete digsus (Isikuandmed peavad olema tapsed, tdielikud ja asjakohased);
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e. sailitamise piirang (Isikuandmeid tuleb sdilitada mitte kauem, kui see on Té6tlemise digustatud eesmérkide
saavutamiseks vajalik);

f. kattesaadavus, terviklikkus ja konfidentsiaalsus (Isikuandmeid tuleb téddelda viisil, mis tagab isikuandmete
asjakohase turvalisuse, sealhulgas kaitseb loata voi ebaseadusliku to6tlemise eest ning juhusliku kaotamise,
havitamise voi kahjustumise eest

g. vastutus (Isikuandmete To6tlemisel tuleb lahtuda pk 1-6 (leval maaratud pohimdtetest ning tuleb olla
voimeline naitama suutlikkust nendest pohimotetest ldhtuda).

8§ 5 Isikuandmeid kadsitlevate tootajate kohustused

Koik tootajad ja kaastodtajad, kellel on téokohustuste taitmisel ligipdds WAGAS'es to0deldavatele andmetele, on

kohustatud:

a. Tutvuma diguslike normidega ja WAGAS'es vastu voetud Isikuandmete to6tlemist reguleerivate
siseeeskirjadega ja rangelt nendest kinni pidama;

b. Osalema vahemalt kord aastas WAGAS'e poolt korraldatud koolitustel;

c. Koikides planeeritavates ja rakendatud protrsessides, tehnilistes voi korralduslikes lahendustes ning

Isikuandmete To6tlemisega seotud tooristades votma arvesse:

I. Privacy by design pohimotted (Isikuandmete kaitse valjatédtamise etapis) ning Privacy by default (vaikimisi
andmekaitse), ning

II. andmekaitsealase mdjuhinnangu (PIA - Privacy Impact Assessment), mis on labi viidud kooskdlas
WAGAS'es vastu voetud Andmekaitse m&ju hindamise pdhimotetega,

Personaliosakonna poolt kogutavate Isikuandmete kaitse pohimdtted.

Hoidma tdhtajatult salajasena téddeldavaid Isikuandmed ning nende kaitsemeetmeid.

Andma Juhatusele teada ning lahendama kdik kiisimused, mis on seotud Isikuandmete t66tlemise diglusega,

Tegema Juhatusega koostddd juhul, kui WAGAS'es viiakse labi sise- voi valisaudit voi kontroll Andmetekaitse

inspektsiooni poolt;

h. Juhatuse ndudmisel viivitamatult ette valmistama ja saatma kogu Isikuandmete t&dtlemisega seotud
informatsiooni (vastavalt ndudmise ulatusele);

i. Pidama ja jalgima tapset Isikuandemete Tootlemiseks volitatud isikute arvestust kdikide nende tegevuskohas
realiseeritavate Ulesannete taitmisel juhul, kui selle tegevuskoha todtajate/kaastodtajate poolt isikuandmeid
toddeldakse ainult paberkandjal voi elektroonilisel kujul, kasutades tehnilist infrastruktuuri (Infosilisteemi).
Arvestuse naidis moodustab Manus 8 kdesolevale Poliitikale,

j. Jalgima, et koik alluvad tootajad ja kaastottajad taidaksid kdesolevas Poliitikas satestatud ndudmised,

k. Esitama Registrile kdik need toimingud, mille osaks on Isikuandmete to6tlemine (v.a. visiitkaartide
Isikuandmete td6tlemine kommunikatsiooniteenuste osutamiseks).

Lisaks sellele tootajad / kaastdotajad rakendavad WAGAS'es vastu voetud Infoslisteemi ohutuse nduded,

kooskolas IT-turbe pohimdtetega firmas Wagas S.A., mis moodustavad kadesoleva Poliitika manuse.

emoa

§ 6 Andmesubjektide diguste tagamine
WAGAS tagab Andmesubjektide jargmised digused:
a. Oigus saada teavet, kinnitust Isikuandmete Administraatori poolt téétlemise kohta ning juurdepdasu
Isikuandmetele,
tlihistamisdigus
Oigus parandada/tdiendada Isikuandmeid,
Oigus kustutada Isikuandmed (,,0igus olla unustatud”),
Oigust piirata To6tlemist,
Oigus andmete Ulekandmisele,
Oigust esitada vastuvaiteid Isikuandmete To6tlemisele,
Oigus sellele, et nende suhtes ei tehta otsust {iksnes Isikuandmete automatiseeritud téotlemise, sealhulgas
profiilianallisi alusel.
Nende isikute taotluste menetlust, kelle Isikuandmeid see puudutab, WAGAS’e juhatus tagab vastavalt
Andmesubjektide taotluste menetluse juhendile, mis moodustab kaesoleva Poliitika manuse.

S@mpanoT

8§ 7 Register
Juhatus peab registrit ja voib nimetada registri pidamise eest vastutava isiku.
Iga Tootaja ja Kaastdotaja vastutab Registriinformatsiooni uuendamise eest, sh Isikuandmete tootlemise
katkestamise eest, eelkdige:
c. Viivitamatult informeerib uue andmete to6tlemiseks ettendhtud kataloogi loomisest,
d. Viivitamatult informeerib ja uuendab infot Isikuandmete to6tlemise protsessist, sh Isikuandmete té6tlemise
katkestamisest.
Kooskdlas allpool toodud § 8 ja § 9 nduetekohase registrikande koostamise ja Juhatusele esitamise eest voi

7



10.

11.

v wagas

registri uuendamise eest seoses Isikuandmete kattesaadavaks muutmise voi pakkumise vastutab lepingu
sOlmimise eest vastutav tédtaja voi kaastdotaja.

§ 8 Isikuandmete edastamine
Otsused Isikuandmete pakkumise kohta, sh padevate riigiasutuste taotlusel, votab vastu WAGAS'e juhatus.
Nende Isikuandmete pakkumine, mille Administraatoriks on WAGAS, margitakse Registrisse (iles parast
Pakkumise eest vastutava isiku poolt teatise esitamist.
Kolmandale Riigile Andmete pakkumine on v&imalik vaid vastavalt kehtivatele digusaktidele (GDPR'i artikkel 44 ja
jargmised).

§ 9 Andmete usaldamine
WAGAS Administraatorina voib usaldada Isikuandmete tootlemist WAGAS'e nimel teisele (iksusele (todtlevale
iksusele) ainult kirjaliku lepingu alusel. Kirjaliku lepingu vdidaks sdlmida ainult sellise tiksusega, mis on voimeline
tagada nduetekohast ja ohutut Isikuandmete To6tlemist.
Isikuandmeid tootleva Uksusega WAGAS voib usaldada andmeid teisele Uksusele ainult eesmarkidel ja
tingimustel, mis on sdtestatud andmete administraatori ja WAGAS’e vahelises lepingus.
Isikuandmete todtlemise usaldamise leping, milles WAGAS esineb Admete Administraatorina voi todtleva
liksusena, peab vastama GDPR art. 28 nduetele ja vajab Juhatuse eelnevat ndusolekut.
Nende Isikuandmete todtlemise usaldamine, mille Administraatoriks on WAGAS, margistatakse Registris peale
teavitamist lepingu sdlmimise eest vastutava té6taja poolt.
Juhul, kui valistel Uksustel on juurdepdds Infosiisteemile selle slisteemi rakendamiseks, parandamiseks,
labivaatamiseks, hooldamiseks voi korrashoidmiseks ja see liksus saab samuti Juurdepdasu selles siisteemis
téodeldavatele Isikuandmetele, tuleb Lepingu Andmete t6dtlemise usaldamisest, vastavalt Glaltoodud Ik 1-3
satetele.
Juhul, kui valiste Uksuste tootajatel/kaastootajatel on juurdepass Firma E-postile voi Intranetile (rakendamise
puhul ja alates selle rakendamise hetkest), peavad juurdepdasu reguleerivad lepingud sisaldama seda
juurdepaasu reguleerivaid satteid.
Juhul, kui kavatsetakse sdlmida selline Leping Andmete todtlemise usaldamisest, milles WAGAS esineb toétleva
Uksusena, siis lepingu sdlmimise eest vastutav isik on kohustatud kandma lepingu registrisse.
Administraatorina WAGAS vdib usaldada Isikuandmed Kolmandale riigile vastavalt kohaldatavale Gigusele, otsuse
selle kohta votab Juhatus vastu peale vastava ettepaneku esitamist selle isiku poolt, kes vastutab Andemete
Usaldamisega seotud projekti eest.
Nende Andemte Usaldamine Kolmandale riigile, mille Administraatoriks on WAGAS, kantakse registrisse lepingu
sOlmimise eest vastutava isiku poolt.
Juhul, kui WAGAS koos teiste lksustega madrab kindlaks isikuandmete todtlemise eesmargid ja vahendid
(andmete kaasadministreerimine), siis tuleb sdlmida selline leping, mis reguleeriks iga kaasadministraatori
vastutusvaldkonna ning suhted kaasadministraatorite ja andmesubjektide vahel.
Lepingu Andmete kaasadministreerimisest sdlmimine kantakse registrisse lepingu sdlmimise eest vastutava isiku
poolt.

§ 10 Juurdepaasu isikuandmetele haldamine WAGAS’es

Isikuandmete todtlemisega voivad tegeleda ainult selleks volitatud isikud. Administraator volitab Isikuandmete

Tootlemiseks iga isiku, kes tdotleb Isikuandmeid oma kohustuste Administraatori vastu tditmise raames, kui

I8igust 3 allpool ei tulene teisiti.

Volitus Isikuandmete Tdo6tlemiseks on lisatud tédlepingus, valitsemislepingus, kasunduslepingus voi muud liiki

koostdolepingus, mis on sdlmitud otseselt WAGAS'e ja tot6taja/kaastodtaja vahel.

Tingimused, millistel juurdepaasu Isikuandmetele saavad todtleva lksuse todtajad ja kaastdotajad (juhul, kui

nende Isikuandmete Administraatoriks on WAGAS) voivad olla kindlaks maaratud usalduslepingus Isikuandmete

tootlemisest, mis oli sGlmitud WAGAS ja Isikuandmeid tootleva liksuse vahel.

Isikuandmete todtlemiseks volitatud WAGAS'e tdétajad / kaastédtajad on kohustatud:

a. Labima koolituse teemal Isikuandmete kaitse pohimdtted ning allkirjastama avalduse, kinnitades, et nad
tutvunud Isikuandemete kaitsete reguleerivate digusnormidega ja WAGAS'es kohustuslike Isikuandmete kaitse
pohimotetega. Antud avaldust kdsitatakse téosuhte lahutamatu osana,

b. Votma kohustuse hoidma tahtajatult salajasena téédeldavad Isikuandmed ning nende kaitsemeetmed. Antud
kohustust kasitatakse téosuhte lahutamatu osana,

c. Ulesannete v8i WAGAS'es tdd teostamise muutmise korral, mille tagajérjel kaob vajadus Isikuandmeid
toodelda, voi tobtajaga toolepingu Iopetamise korral tdotaja on kohustatud tagastama tédandjale dokumendid
vOi muud Isikuandmeid sisaldavad andmehoidjad.

Juurdepaas Infosilisteemile, milles toodeldaks Isikuandmeid, lisaks I8igus 4 loetletud nduete taitmisele vajab ka

juurdepaas Infoslisteemile andmist kooskdlas Arvutiturbestrateegiaga firmas WAGAS, mis moodustab kdesoleva

poliitika manus.
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Infostisteemis Isikuandmete toétlemiseks volitatud isikute registrit peab Juhatuse jarelevalve all Juhatuse poolt
nimetatud isik.
Juurdepaas valjaspool IT-slisteeme téddeldavatele andmetele toimub Juhatuse jarelevalve all.

§ 11 Isikuandmete tootlemise kohad
Isikuandmete todtlemise kohad, st hooned, ruumid voi ruumide osad mis moodustavad ala, kus Isikuandmeid
toodeldaks, on fllsilise kaitse meetmetega ja korralduslike meetmete votmisega kaitstud Isikuandmetele loata
juurdepaasu vastu.
Ruumidesse sisenevad isikud on vastu voetud volitatud vastuvotutdotajate poolt, kes tagavad Isikuandmete
konfidentsiaalsust.
Lisaks sellele vastuvotutdotajad on kohustatud oma tooilesannete taitmisel vastuvotul tagama Isikuandmete
konfidentsiaalsust ja need td6llesanned on:
Sisse- ja valjamineva posti teenindus,
Telefonikeskjaama teenindus
Lahetuste korraldamine (broneerimine ja lahetuskulude arvestamine)
Tekstide tdlkimine
Kirjade ja dokumentide koostamine
f. Dokumentide arhiveerimine
Valja arvatud ruumides, mis on ette ndhtud kolmandate isikutega kohtumiseks, volitamata isikute viibimine 18igus
1 loetletud ruumides on lubatud ainult Isikuandmete t&6tlemiseks volitatud isiku saatel.
LSigus 1 loetletud ruumid Isikuandmete to6tlemiseks volitatud isikute draoleku ajal peavad olema kaitstud nii, et
takistada volitamata isikute fldsilise juurdepaasu.
Valja arvatud ruumides, mis on ette ndhtud kolmandate isikutega kohtumiseks, 18igus 1 loetletud ruumides on
keelatud salvestada helisid ja pilte ning edastada helisid ja pilte valjapoole, v.a. juhul, kui see tehakse
turvameetmete taitmisel.
Isikuandmete tootlemiseks volitatud isikud on kohustatud kontrollima, et 18igus 1 loetletud ruumidesse ei jaaks
kaitsmata Isikuandmeid sisaldavad dokumente voi materjale (vastavus pohimottele ,laud puhtaks").
Seadmete ja Infosiisteemi paigaldus, avariiteenindus ning hooldus I8igus 1 loetletud ruumides peab toimuma
Juhatuse ndusolekul ning Isikuandmete td6tlemiseks volitatud isikute saatel.

Paooo

§ 12 Isikuandmete tootlemine IT-siisteemis

Nende Isikuandmete kaitse, mida téodeldakse:

a. IT-susteemis,
b. mobiilseadmetes

- on taiendavalt reguleeritud ‘WAGAS'e IT turbe pohimotted’, mis moodustab kdesoleva poliitika manuse.

10.

11.

§ 13 Isikuandmete tootlemine vdljaspool IT-siisteemi
Isikuandmeid sisaldavad paberkandjal dokumendid tuleb kaitsta kahjustuse, purunemise voi volitamata
avaldamise voi ligipdadsu eest.
Dokumendid tuleb fiilisiliselt kaitsta kadumise ja volitamata ligipddsu eest. ,Laud puhtaks” pdhimdte tdhendab, et
kdik Isikuandmeid sisaldavad dokumendid tuleb téopaeva Iopus paigutada sellisesse kohta, mis tagaks nende
kattesaamatust volitamata isikutele (nditeks, lukustatav kontoriméobel).
Parast kasutamisvajaduse I6ppemisel koik isikuandmeid sisaldavad dokumendid tuleb purustada viisil, mis teeks
andmete sisu lugemist voimatuks. Havitamise hetkeni tuleb need dokumendid hoiustada turvalises kohas nii, et
oleks tagatud nende kattesaamatust volitamata isikutele (naiteks, lukustatav kontoriméobel).
Isikuandmeid sisaldavate paberkandajal dokumentide kopeerimine ilma oma otseselt llemuselt saadud loata on
keelatud.
»Laud puhtaks” pohimdte tahendab, et Isikuandmeid sisaldavate dokumentide vélja printimise ja kopeerimisega
tegeleb todtaja, kes on kohustatud need materjalid koheselt printerist valja votma.
Isikuandmeid sisaldavaid dokumente saadetakse paksus labipaistmatus timbrikus tahtkirjaga koos
vastuvotuteatisega posti- ja kullerteenuseid osutavate firmade vahendusel.
Elektroonilised andmekandjad, mis sisaldavad isikuandmeid ja muud t66ga seotud teavet, on tehniliselt kaitstud
nii, et volitamata isikud ei saa neis talletatud andmeid lugeda.
Elektroonilisi andmekandjaid tuleb kaitsta fiilsiliste kahjustuste voi havitamise eest, mis takistaks neis talletatud
teabe lugemist voi taastamist.
Kasutajate poolt kasutatavate Isikuandmetega elektroonilised andmekandjad tuleb fiilsiliselt kaitsta kadumise voi
volitamata ligipaasu eest.
Tookohalt lahkudes kodik Andmekandjad tuleb kaitsta viisil, mis tagaks nende kattesaamatust volitamata isikutele
(naiteks, hoida lukustatavas kontorimddblis).
Isikuandmete t66tlemine eraomanduses olevates arvutites on keelatud.
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Isikuandmete kopeerimine Andmekandjatele mitteametlikel eesmérkidel on keelatud. Isikuandmeid sisaldavate
dokumentide elektrooniliste koopiate arvu tuleks hoida vdimalikult madalal.

Selliste Andmekandjate kasutamine, nagu malupulk, valisketas jne, mis vdimaldavad kirjutada andmeid, peab
olema piiratud ja lubatud ainult hadaolukordades ning valdkonna juhtkonna (valdybos) loaga. Juurdepaas
Isikuandmete sellistel andmekandjatel peab olema kriiptitud.

§ 14 Hadaolukorra lahendamine isikuandmete tootlemise kaitse rikkumise korral
Igaiiks, kes on saanud teada kahtlustest seoses IT-siisteemis vOi valjaspool IT-slisteemi tdddeldavate
isikuandmete kaitse rikkumisega, rakendatud kaitse rikkumisest, rikkumise katsest, ning fiilisilise kaitse
rikkumisest voi rikkumise katsest ruumides, kus téddeldakse isikuandmeid, on kohustatud WAGAS'e juhatusele
viivitamatult teada andma Rikkumisest.
Edastatud rikkumisi anallilisitakse vastavalt sisereeglite satetele ja saadetakse Juhatusele.
Vastavalt kohaldatavale digusele peale kinnitamist, et Rikkumine leidis aset:
a. Juhatus annab Rikkumisest teada PUODOLE'le;
b. Andmesubjekti informeeritakse Rikkumisest, kooskdlas WAGAS'e sisereeglitega,

Arvestades ,Isikuandmete kaitse rikkumise korral tegutsemisjuhendi” sitteid. Antud juhend moodustab

kaesoleva Poliitika manus.

8§ 15 Auditeerimised

WAGAS'e Isikuandmete to6tlemise vastavuse andmekaitsesétetele auditeerimised hdlmavad kdiki WAGAS'e
haldustksuseid, kus téddeldakse Isikuandmeid ning téddeldavaid tksuseid, kellele WAGAS on Isikuandmete
tdotlemist usaldanud.
Isikuandmete td6tlemise vastavuse andmekaitsesatetele auditeerimine toimub jargmiselt:
a. Planeeritud auditeerimisena — vastavalt WAGAS'e juhatuse poolt kinnitatud auditeerimiskavale,
b. Plaanivalise auditeerimisena — viiakse labi Isikuandmete kaitse rikkumise korral voi kui on pohjust kahtlustada,

et selline Rikkumine leidis aset.
Planeeritud auditeerimise viivad labi Juhatuse poolt maaratud td6tajad Uiks kord kalendriaastas, alustades 2019 a.
Pohjendatud juhtudel Juhatus vdib delegeerida Auditeerimise labiviimist kolmandale Uksusele.
Plaanivalise auditeerimise viivad labi Juhatuse poolt maaratud tédtajad / kaastédtajad Juhatuse poolt lihekordselt
madratud tahtaja jooksul. Téhtaeg maaratakse lahtuvalt auditeerimise vajadusest ja pohjusest.
Isikud, kes viivad labi plaanivélise auditeerimise vdi osalevad selles auditeerimises ekspertidena esitavad peale
Auditeerimise Idpetamist viivitamatult Juhatusele auditeerimisiaruande vastavalt ndidisele, mis moodustab
kdesoleva Poliitika lisa.

§ 16 PUODO kontrollid
Vastavalt kehtivates digusnormides séatestatud korrale PUODO'l (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych -
Isikuandmete Kaitse Ameti Juhataja) on 0Oigus WAGAS'es labi viia Isikuandmete tootlemise vastavuse
andmekaitsesatete kontroll.
Igaliks, kes on saanud teada PUODO kontrollist on kohustatud sellest WAGAS'e Juhatusele viivitamatult teada
andma. Juhatuse poolt volitatud WAGAS'e to6taja, kes vastutab PUODO poolt kontrolliva ala eest, osaleb PUODO
poolt korraldavates kontrolltoimingutes isiklikult voi maaratud todtajate vahendusel.
AKI poolt teostava kontroli tulemustest annab volitatud té6taja teada Juhatusele.

§ 17 Loppsatted
Antud Poliitika satetega reguleerimata kiisimuste puhul kohaldatakse (ldiselt kohaldatava diguse satteid.
WAGAS'e tootajate poolt kdesoleva Poliitika satete tditmatajatmine toob kaasa distiplinaarvastutuse vastavalt
ametieeskirjadele ja to0seadustiku satetele.

§ 18 Seotud dokumendid

Kaesoleva Poliitika lahutamatu osa moodustavad:

Nowuhwnr=

Andmekaitse mdju hindamise pohimdotted;

Tegutsemisjuhend Isikuandmete kaitse rikkumise korral;

Andmesubijektide taotluste menetluse juhend;

Teatamiskohustuse taitmise juhend;

IT turbe pohimdtted firmas WAGAS;

Isikuandmete todtlemise vastavuse andmekaitsesatetele auditeerimisaruanne — naidis.
Isikuandemete Todtlemiseks volitatud isikute arvestus - ndidis



	Sisukord
	§ 1 Dokumendi ulatus ja eesmärk
	§ 4 Isikuandmete töötlemise eesmärgid ja põhimõtted
	§ 8 Andmete edastamine

	§ 1 Dokumendi ulatus ja eesmärk
	§ 2 Pädevused - vastutused
	§ 3 Mõisted
	§ 4 Isikuandmete töötlemise eesmärgid ja põhimõtted
	§ 5 Isikuandmeid käsitlevate töötajate kohustused
	§ 6 Andmesubjektide õiguste tagamine
	§ 7 Register
	§ 8 Isikuandmete edastamine
	§ 9 Andmete usaldamine
	§ 10 Juurdepääsu isikuandmetele haldamine WAGAS’es
	§ 11 Isikuandmete töötlemise kohad
	§ 12 Isikuandmete töötlemine IT-süsteemis
	§ 13 Isikuandmete töötlemine väljaspool IT-süsteemi
	§ 14 Hädaolukorra lahendamine isikuandmete töötlemise kaitse rikkumise korral
	§ 15 Auditeerimised
	§ 16 PUODO kontrollid
	§ 17 Lõppsätted
	§ 18 Seotud dokumendid

