Andmetdotlusregistrisse saab siseneda nii mobiil-ID kui ka ID kaardiga. Register asub siin:
https://atr.tallinn.ee/login. Andmetddtluse lisamiseks tuleb valida ,,Andmet66tluse lisamine
ja taita ara alltoodud lahtrid.

Tooprotsess, mille kdigus téodeldakse isikuandmeid — sinna tuleb kirjutada to6protsess, mida
kirjeldama hakatakse. To6protsessi saab méningatel juhtudel valida ka teenuste hulgast, kuna
andmeto6otlusregister on seotud Tallinna teenuste registriga. Teenuseid saab otsida valdkonna
ja tegevusala jargi, nditeks valdkond ,Linnajuhtimine” ja tegevusala ,Infoteenused” alt saab
valida tooprotsessiks ,Teabendudele vastamine”. Voi valides valdkonnaks ,Perekond ja
rahvastik” ja tooprotsessiks ,Perekonnatoimingud”, saab tooprotsessiks valida ,Abielu
lahutamine”.

Silmas tuleb pidada, et andmet6otlused ei vordu teenustega, kui te oma asutuse valdkonnast
ei leia Gihtegi teenust voi leiate mone Uksiku, siis ei tahenda see seda, et need ongi kdik asutuse
andmeto6otlused. Sellisel juhul tuleb kdik andmetootlused (ehk téoprotsessid) kasitsi kirjutada.

Alus — sinna tuleb kirjutada Gigusakti nimi, mis annab Giguse kirjeldatava to6protsessi juures
isikuandmete tootlemiseks, ehk et Oigusakt, mille alusel asutus konkreetset tegevust
(tootlusprotsessi) labi viib. Kui eelmise punkti juures valiti teenus, siis tuleb Gigusakti nimi voi
mitu Gigusakti nime koos teenusega automaatselt kaasa, kuid vajadusel saab ka teenusena
valitud tegevuse kirjeldusele lisada kasitsi kas mdone maaruse voi kaskkirja nimetuse.

Isikuandmete tootlemise eesmark — sinna tuleb lihtsalt ja kompaktselt sdnastada, mis on see
eesmark, mille taitmiseks isikuandmete t66tlemine konkreetse andmetodtiuse puhul vajalik
on. Naiteks, kui andmetdotluseks on todlepingute sdlmimine, siis lepingu sélmimise
eesmargiks on lepingupoolte diguste, kohustuste ja vastutuse paika panemine.

Vastuvotja kategooriad — siia tuleb kirja panna kategooriatena ké&ik, kes vastava
andmetootluse puhul isikuandmetega kokku puutuvad, nii majasisesed kui ka majavalised
isikute kategooriad. Kategooriatena vdib valja tuua ametkohad voi tksused vdi osakonnad.
Majasisesteks  kategooriateks vdivad olla  naiteks juhatus, personalitootajad,
raamatupidamine, vms. Majavalisteks kategooriateks vdivad olla naiteks linna
finantsteenistus, linna personaliteenistus jms. Kui mingite andmetega puutub kokku ka riik, siis
tuleb vastav riigiasutus ka vastuvGtjana dra markida.

Valine siisteem — see tuleb valida Uksnes siis, kui tegemist on linnavalise slisteemiga, naiteks
mane riikliku infoslisteemiga (nt rahvastikuregister). Aga kui see valitud on, siis see tdhendab,
et selle valise slisteemi haldaja asutus on vastutavaks t6otlejaks ja andmetootlusregistri taitja
asutus on volitatud tootlejaks.

Vastutav toétleja — selleks on tavapdraselt andmetéoétiusregistri tditja asutus, valja arvatud
siis, kui tegemist on valise siisteemiga.

Volitatud té6tlejaga — volitatud t66tleja tuleb kirja panna lksnes siis, kui andmetdotlusregistri
tditja asutus on mingi enda Ulesande volitanud edasi mdnele teisele juriidilisele isikule
taitmiseks vOi LOV-le osutatakse mingit teenust. Naiteks asjaajamise puhul tuleb kirjavahetus
kanda dokumendiregistrisse (kui dokumendihaldussiisteemiks on Postipoiss, siis on volitatud
tootlejaks Postipoiss Pluss OU). Selleks, et volitatud tdodtlejat kirja saaks panna, tuleb vajutada
»jah“ nuppu, seejarel avaneb nupp ,,vali asutus” ja lahter, kuhu saab ise kirjutada. ,vali asutus”
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nupu all on valitavateks asutusteks lksnes linna asutused, kui volitatud t66tlejaks on muu
ettevote, siis tuleb selle ettevotte nimi lahtrisse ise kirjutada.

Valdkonnad — sealt tuleb valida andmetddtlusregistri tditja asutuse tegevusvaldkond, kui
sobivat ei leia, siis saab valida ,,muu” ja kirjutada valdkonna nimetus ise.

Mille alusel alustatakse isikuandmete tootlemist — tuleb valida, kas seadus vdi ndusolek,
vajadusel saab ka mélemad valida, sellisel juhul tuleb valimise ajal Ctrl nuppu all hoida.

Andmekaitse ametnik — tuleb valida otsinguga andmetd6tlusregistri tditja nimi.

Kas toodeldakse eriliigilisi isikuandmeid —,jah” tuleb valida Uksnes siis, kui vastava
andmet6oétiuse puhul kogutakse biomeetrilisi andmeid (s6rmejaljed, silmaiirise kujutis);
andmeid inimeste ametilihingusse kuulumise kohta; seksuaalelu vdi seksuaalse sattumuse
kohta; rassilise voi etnilise péritolu (rahvus) kohta; geneetilisi andmeid; andmeid poliitiliste
vaadete kohta; terviseandmeid; andmeid usuliste voi filosoofiliste veendumuste kohta.

Milliseid andmeid téédeldakse — pakutud valikust saab valida vidlja, mida vastava
andmeto6oétiuse puhul toodeldakse (kui on vaja valida mitu varianti, siis tuleb samal ajal ctrl
nuppu all hoida), alla kasti saab juurde kirjutada, mida veel kogutakse. Naiteks personali
varbamise puhul saab kasti lisada ,,CV-d, kvalifikatsiooni tdendavad andmed”.

Kust andmeid saadakse — kui inimesed ise annavad asutusele oma andmed, siis tuleb valida
andmesubjekt, kui méne andmetootluse puhul vaadatakse andmeid juurde mingist registrist,
andmekogust voi infoslisteemist, siis tuleb mélemad variandid valida ja registri, andmekogu
vOi infoslisteemi nimi alla kasti kirjutada.

Sailitamise vormingud — iga andmet66tluse juures tuleb mdelda, kuidas vastavaid andmed
sailitatakse ja siis ka vastavad valikud teha (valida saab ka mitut varianti, jalle ctrl nupuga).

Sailitustdhtaeg aastates — llemisse lahtrisse saab kirjutada tUksnes numbri, kui sailitamine
vajab selgitamist, siis tuleb kasutada alumist lahtrit. Naiteks personali varbamise puhul on
kohustus mittevalitute andmeid sdilitada 1 aasta ja siis nii tulebki kirjutada.

Kategooriad, kelle on juurdepdas andmetele — seal kirjeldatakse tiksnes isikute kategooriaid,
kellel on majasiseselt vastavatele andmetele juurdepaas (kategooriad on endiselt ametikohad,
Uksused voi osakonnad).

Tootlemise kohad — see ei ole kohustuslik vali, kuid kui méne andmet66tluse puhul toimub
kogu tegevus mingis konkreetses andmekogus voi infoslisteemis, siis saab selle sealt valida.

Turvaklassi ja turbeaste tuleb kirja panna ainult siis, kui andmet66tlus toimub mingis kindlas
infoslisteemis (nt rahvastikuregister) ja selle info saab konkreetse infosilisteemi vai
andmekogu pidamise pShimaarusest.

Tehniliste ja korralduslike turvameetmete lildine kirjeldus — siia sobib Uldine tekst, kus on dra
toodud, et isikuandmetele paasevad ligi liksnes isikud, kellel on seda oma tddilesannete
taitmiseks vaja, uksed kaivad lukus, laua tagant lahkudes pannakse arvuti lukku, jms.

Avalik — esialgu tuleb sisestused jatta mitteavalikuks, et linnakantselei andmekaitsekonsultant
saaks need enne avalikuks tegemist (le kontrollida. ,Avalik” tahendab seda, et igalihel on
juurdepaas sisestatud infole, valja arvatud turvameetmete kirjeldus ja andmekaitse ametnike
andmed.



Kuidas otsida asutuste sisestatud andmeto6o6tluseid!

Kui olete sisse loginud, vajutate nuppu ,otsing”, seejarel nuppu ,vali asutus” ja kirjutate Ules lahtrisse
asutuse nime ja vajutate ,otsi“ nuppu, seejarel vajutate otsitava asutuse nimele (mis on loetelus
viimane ja punane), siis vajutate sinist nuppu ,otsin“. Peale seda avaneb nimekiri kdikidest otsitava
asutuse andmetootlustest, iga andmetdotluse kirjeldust saate vaadata vajutades nupule ,vaatan®.



