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Mietaguse Pohikooli isikuandmete tootlemise kord

Maietaguse Pohikooli isikuandmete tootlemise kord on koostatud jargmiste dokumentide

pohjal:

Isikuandmete kaitse seadus.

Haldusmenetluse seadus

Isikuandmete Kkaitse iildméaaruse rakendamine haridusasutustes. Juhendmaterjal.
Laste digused ja isikuandmete to6tlemine.

Avaliku teabe seadus.

Pohikooli ja -giimnaasiumiseadus (§ 27 1g4, §43, §46,§29, §37, §11 Igl)

Opilase kooli vastuvdtmise iildised tingimused ja kord ning koolist viljaarvamise
kord.

Pohikooli ja giimnaasiumi l0putunnistuse ning riigieksamitunnistuse statuut ja
vormid.

Opilaspileti viljaandmise kord ja dpilaspileti vorm.

Koolitervishoiuteenust osutava e tegevused ning nduded Oe tegevuste ajale,
mahule, kittesaadavusele ja asukohale.

Koolivilisele ndustamismeeskonnale soovituse andmiseks esitatavate andmete
loetelu, taotluse esitamise ning koolivilise ndustamismeeskonna soovituse andmise
tingimused ja kord.

Tugispetsialistide teenuse kirjeldus ja teenuse rakendamise kord.

Tootervishoiu ja toddohutuse seadus (§13).

1. ULDSATTED
1.1. Kéesolev isikuandmete tootlemise kord (edaspidi kord) sétestab isikuandmete

tootlemise pohimotted, andmesubjekti digused ja Miaetaguse Pohikooli (edaspidi kool)
kohustused isikuandmete to6tlemisel ning turvameetmed isikuandmete kaitseks.

1.2. Kédesolev kord on taitmiseks kohustuslik koikidele kooli nimel isikuandmeid

tootlevatele isikutele.

1.3. Volitatud tootleja jérgib isikuandmete to6tlemisel isikuandmete kaitse seaduses

sdtestatud pohimotteid.

1.4. Isikuandmete tootlejateks (edaspidi téotleja) on iga kooli tootav klassijuhataja,

Opiabiriihma Opetaja, HEV koordineerija, sotsiaalpedagoog, dppealajuhataja, sekretér,
infojuht, huvijuht, majandusjuhataja, raamatukoguhoidja ja kooli ametiiihingu esimees.
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2. MOISTED

2.1. Isikuandmed — igasugune teave, mille kaudu on otseselt vdi kaudselt voimalik tuvastada
konkreetne fiitisiline isik (Opilane, lapsevanem, eestkostja, Opetaja, kooli to6taja jne) eelkdige
sellise identifitseerimistunnuse alusel nagu nimi, isikukood, asukohateave, kontaktandmed,
vorguidentifikaator (kasutajatunnus, IP-aadress) voi selle fiiiisilise isiku {ihe v&i mitme
fuitisilise, fiisioloogilise, geneetilise, vaimse, majandusliku, kultuurilise voi sotsiaalse tunnuse
poOhjal.

2.2. Eriliiki isikuandmed — andmed, millest ilmneb inimese

e rassiline voi etniline péritolu,

¢ poliitilised vaated,

e usulised voi filosoofilised veendumused

e ametiiihingusse kuulumine,

e geneetilised andmed,

o fliiisilise isiku kordumatuks tuvastamiseks kasutatavad biomeetrilised andmed,

e terviseandmed,

e andmed fuisilise isiku seksuaalelu ja seksuaalse sittumuse kohta.
2.3. Terviseandmed — fiiiisilise isiku fiiiisilise ja vaimse tervisega seotud andmed, sealhulgas
isikule tervishoiuteenuste osutamist késitlevad andmed, mis annavad teavet tema tervisliku
seisundi kohta.
2.4. Isikuandmete tootlemine — koik isikuandmete vOi nende kogumitega tehtavad
automatiseeritud vOi automatiseerimata toimingud, nagu kogumine, dokumenteerimine,
korrastamine, struktureerimine, séilitamine, kohandamine ja muutmine, péringute tegemine,
lugemine, kasutamine, samuti edastamise, levitamise voi muul moel kéttesaadavaks tegemise
teel avalikustamine, ithitamine voi ithendamine,

piiramine, kustutamine voi hivitamine.
2.5. Andmesubjekt — fiiiisiline isik, kelle isikuandmeid téodeldakse.
2.6. Isikuandmete vastutav tootleja — Méetaguse Pohikool.
2.7. Volitatud tootleja — isik, kes to6tleb isikuandmeid vastutava todtleja nimel.

3. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE EESMARK

3.1. Kool tootleb isikuandmeid, sh eriliiki isikuandmeid, ainult Giguspéraste eesmarkide
saavutamiseks ning ainult sellises ulatuses, mis on vajalik pohikirjaliste tegevuste (sh lapse
kooliks ettevalmistamine; kvalifitseeritud hariduse tagamine; soodsate dppetingimuste
tagamine; turvalisuse tagamine; muude koolile seaduse ja/vdi lepinguga pandud
ilesannete tditmine) elluviimiseks.

4. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE POHIMOTTED JA VASTUTUS
4.1. Pohimotted, millest kool lihtub isikuandmete tootlemisel:
4.1.1. Isikuandmete t66tlemine peab olema seaduslik, diglane ja ldbipaistev.

4.1.2. Isikuandmete tootlemise eesmérgi piirang — isikuandmeid kogutakse tépselt ja selgelt
kindlaksméératud eesmaérkidel ning neid ei toddelda hiljem viisil, mis on nende
eesmirkidega vastuolus (vilja arvatud isikuandmete to6tlemine avalikes huvides toimuva
arhiveerimise, teadus vdi ajaloouuringute voi statistilisel eesmargil).



4.1.3. Isikuandmete minimaalsuse printsiip — isikuandmed on asjakohased, olulised ja piiratud
sellega, mis on vajalik nende to6tlemise eesmirgi seisukohalt.

4.1.4. Isikuandmete 0igsus — isikuandmed on Giged ja vajaduse korral ajakohastatud.

4.1.5. Isikuandmete sdilitamise piirang — isikuandmeid sdilitatakse ainult seni, kuni see on
vajalik selle eesmargi tditmiseks, milleks isikuandmeid to6deldakse.

4.1.6. Usaldusvdirsus ja konfidentsiaalsus — isikuandmeid toddeldakse viisil, mis tagab
isikuandmete asjakohase turvalisuse, sealhulgas kaitseb loata voi ebaseadusliku to6tlemise eest
ning juhusliku kaotamise, hdvitamise voi kahjustumise eest.

4.2. Kool on vastutav tootleja ning seda nii Opilaste, lapsevanemate/eestkostjate kui ka
tootajate isikuandmete osas.

4.3. Isikuandmete to6tlemise diguslik alus
Isikuandmeid toodeldakse:

4.3.1. andmet6otleja juriidilise kohustuse tditmiseks: Oppetod ldbiviimisega seotud
isikuandmeid; raamatupidamisarvestuse korraldamisega seotud isikuandmeid; tootajate iile
arvestuse pidamisega seotud isikuandmeid; tootajate tervisekontrolli andmeid jne.

4.3.2 isikuandmete edastamine kolmandatele isikutele, kui andmete edastamise kohustus
tuleneb seadusest: vallavalitsusele, riiklikele registritele, nagu EHIS ja EIS, Maksu- ja
Tolliametile, Haigekassale, Sotsiaalkindlustusametile.

4.3.3. juhul kui kolmas isik esitab oma seadusest tuleneva kohustuse tditmiseks haridusasutuse
andmete  saamiseks péringu  (jarelevalveasutused, Politsei- ja  Piirivalveamet,
sotsiaalhoolekandega seotud asutused).

4.3.4. sdlmitud lepingu tditmiseks voi lepingu sGlmimisele eelnevate tegevuste kdigus vastavalt
isiku taotlusele.

4.3.5. kui see on vajalik andmesubjekti vdi mone muu fiiisilise isiku eluliste huvide
kaitsmiseks (hddaolukordades ja dnnetuste korral, kui edastatakse isikuandmeid kiirabile).

5. ISIKUANDMETE KOGUMINE
5.1. Isikud, kelle andmed toodeldakse:

5.1.1. Kool tootleb Eesti Vabariigi To6lepingu seaduse ning Voladigusseaduse alusel todtavate
tootajate isikuandmeid.

5.1.2. Kool to6tleb dpilaste ja lapsevanemate voi Opilase seadusliku esindaja isikuandmeid.
5.2. Tootajate isikuandmete kogumine:

* ees- ja perekonnanimi;

« isikukood;

« isiklik kodune aadress;

« kodutelefoni ja/voi isikliku mobiiltelefoni number;



« ametikoht;

e haridustase;
e cesti keeleoskuse tase;

* t00staaz koolis;

* toOtaja viimane tervisekontrolliaeg.

5.3. Tootajate isikuandmete kogumine too6onnetuse korral:
* ees- ja perekonnanimi;

« isikukood;

« ametikoht;

« elukoht;

« telefon;

« kodakondsus;

* toO0suhte iseloomustus, staaz;

* tooonnetuse andmed (aeg, Onnetuse raskusaste, vigastuse liik, vigastatud kehaosa, miiratud
toovoimetus);

* tooonnetuse asjaolude kirjeldus;

* td6Onnetuse pohjused;

* kavandatavad abindud.

5.4. Tootajate isikuandmete kogumine isikliku sdiduauto hiivitamise jaoks

soiduki registreerimistunnistus, seega on olemas ka seal kajastatud andmed (andmed sdiduki
ja selle omaniku (nimi ja aadress) ning kasutajate (nimi) kohta).

5.5. Raamatupidamine

Koikvoimalike véljamaksete jaoks on olemas makse saaja nimi, isikukood ja pangakonto. Info
ametilihingute litkkmete kohta aluseks on td6taja avaldus.

5.6. Opilaste isikuandmete kogumine:
* Opilase isikut tuvastavad andmed (sh nimi, slinniaeg, sugu, siinnikoht);
» Opilase kontaktandmed (sh aadress);

* Opilase varasemat hariduskéiku ja haridustaset kajastavad andmed (sh haridusasutus, riik,
keeleoskused)

* Opilase tervislikku seisundit késitlevad andmed (sh erivajadusi, puuet kirjeldavad andmed);
* Opilase arengut késitlevad andmed (sh arenguvestluse ja psiihholoogi poolt kogutud andmed).

5.7. Lapsevanemate voi opilase seadusliku esindaja isikuandmete kogumine:



* ees- ja perekonnanimi;

* isikukood;

 kontaktandmed ( aadress, e-posti aadress, telefonid);
* suhtluskeel.

6. ISSKUANDMETE TOOTLEMINE

6.1. Isikuandmete tootlemise allikad:

« isikut tdendav dokument (koopia slinnitunnistusest, pass, ID-kaart)

* lapse/lapsevanema voi seadusliku esindaja titlused;

* lapsevanema voi seadusliku esindaja avaldused, taotlused;

« {iks foto Opilaspileti jaoks;

» ndustamismeeskonna otsused;

» tervisekontrolli tdend (personali puhul);

¢ haridusttdendavad dokumendid (personali puhul),

« tdiendkoolituste ja kursuste tdendid ja tunnistused (personali puhul);
« riigikeele kategooriate tunnistused (personali puhul);

» muud teenuse osutamise ja koolile pandud iilesannete tditmisega seonduvad dokumendid
6.2. Isikuandmete tootlemise alused on:

6.2.1. Isiku enda algatus (sh taotlus, avaldus, teabendue) voi isiku muu podrdumine kooli poole,
sh Opilase registreerimine ja vastuvott (sh registrisse kandmine, kategooria tuvastamine,
esitatud andmete kontrollimine).

6.2.2. Asja menetlemine (sh pdordumise registreerimine, isiku pddrdumisele vastamine,
voimalike dokumentide kéttetoimetamine).

6.2.3. Opilase koolist viljaarvamine (lapsevanema vdi seadusliku esindaja algatusel).

6.2.4. Kooli algatus (Opilase turvalisuse tagamiseks) soodsate Oppetingimuste tagamiseks;
Opilasraamatu ja klassipdeviku tditmiseks; Opilaspileti vdljastamiseks; koolikohustuse tditmise
tagamiseks; individuaalse arengu jdlgimise kaarti tditmiseks, Opilase koolist véljaarvamiseks
(kooli algatusel); kooliga seonduva haridusliku iseloomuga voi dpilase vaba aja sisustamisega
seonduva informatsiooni edastamiseks, kodulehel kajastamiseks (sh dpilase, personali fotod).

6.2.5. Seadused, muud o6igusaktid.
6.3. Isikuandmete to6tlemine néusoleku alusel
Kool tootleb 1sikuandmeid ndusoleku alusel:

6.3.1.Lapse terviseandmeid, mille lapsevanem on otsustanud lapse tervise ja heaolu huvides
haridusasutusele teatavaks teha (nditeks lapse terviseseisund).

6.3.2. Lapsevanema e-posti aadressi liitmine klassi lapsevanemate e-posti listiga.



6.3.3. Reklaammaterjali saatmine lapsevanema e-posti aadressile.

6.3.4. Projektides, uuringutes osalemine, mille kdigus edastatakse andmed kolmandatele
isikutele.

6.3.5. Opilase meniiiipiirangute (laktoosivaba, gluteenivaba, méone toiduaine vaba) info
kasutamine toitlustamisel.

6.3.6. Veebikeskkondadesse juurdepddsu tegemiseks, kui selle juurdepddsu kaudu on
voimalik kasutada ka Oppetddga mitteseotud rakendus (nt Youtube kasutajakonto loomine
Opilasele).

6.3.7. Opiabi, logopeediline abi, psiihholoogiline abi.

6.3.8. Pildistamine/filmimine ning fotode/videomaterjali avalikuks tegemine juhul, Kui
tegemist on mitte avalikus kohaga (néiteks konkreetne dppetund klassis).

6.3.9. Juhtumipdhised tihekordsete {irituste korraldamisel toddeldavad isikuandmed, nt
klassiekskursiooni voi dppekédiku organiseerides dpilaste andmete edastamine reisifirmale.

6.4. Nousoleku vorm

Nousoleku vormis peab olema vdhemalt jargmine teave:
6.4.1.andmed vastutava tootleja kohta, sh kontaktandmed;
6.4.2. teave andmete toOtlemise eesmargi kohta;

6.4.3 erineval eesmirgil andmete to6tlemisel peab olema vdimalus anda eraldi ndusolek iga
eesmargi kohta;

6.4.4. teave selle kohta, kas ja milliseid eriliiki isikuandmeid toodeldakse.
6.5. Isikuandmete volitatud tootlejad

6.5.1. EHIS-e kasutajateks ja andmete sisestajateks ning tootlejateks on direktor,
oppealajuhataja, sekretdr, HEV- koordineerija.

6.5.2. Andmed Stuudiumi sisestavad ja tootlevad dpetajad, klassijuhatajad, Oppealajuhataja.

6.5.3. Stuudiumi kasutajateks on dpetajad, klassijuhatajad, kooli administratsioon, infojuht,
sotsiaalpedagoog, HEV- koordineerija, sekretar.

6.5.4. Isikuandmed HEV- dpilaste kohta to6tleb HEV- koordineerija.
6.5.5. Isikuandmed personali kohta sisestab ja tootleb sekretir.
6.6. Kolmandad isikud, kellele isikuandmete edastamine ja to6tlemine on lubatud

6.6.1. Kool avalikustab ja/voi edastab isikuandmeid kolmandatele isikutele, sh ka vilisriigis
asuvatele kolmandatele isikutele, kes omavad selleks seadusest, muust Oigusaktist voOi
rahvusvahelisest lepingust tulenevat digust ning vajadusel samuti jairgmistele isikutele:

6.6.2. tervishoiuteenuse osutajad;

6.6.3. isikud, kes on seotud Kkooliga sdlmitud lepingu tditmisega (sh makse-, side-, ja/voi
ITteenuste osutaja);



6.6.4. Eesti Hariduse Infosiisteem (EHIS) ning EIS (Eksamite infosiisteem);
6.6.5. opilase eelmised ja tulevased dppeasutused;

6.6.6. Rajaleidja keskus (koolivéline ndustamismeeskond);

6.6.7. lastekaitse.

6.7. E-oppe keskkonnas toodeldavad isikuandmed

6.7.1. E-0ppe keskkonnas registreeritakse iildjuhul dppija ees- ja perekonnanimi, e-posti
aadress ja isikukood. Lisaks on teenuses oppijal voimalik vabatahtlikult sisestada andmeid oma
huvialadest voi lisada foto.

6.7.2. Opetajatel on juurdepiis ainult nende dpetavate dppeainete e-kursustele ning nad nievad
vaid oma Oppijatega seotud tegevusi (tegevuste logid, testide ja iilesannete tulemused voi
kommentaarid).

7. TOOTLEJA JA TEMA KOHUSTUSED
7.1. Kooli tdotaja, kes todtleb isikuandmeid, on kohustatud:

7.1.1. tootlema isikuandmeid kdesolevas korras ja/vdi muudes isikuandmete todtlemisega
seonduvates todandja kordades sitestatud eesmarkidel ja tingimustel ning juhiste kohaselt;

7.1.2. hoidma saladuses talle tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud isikuandmeid ka pérast
tootlemisega seotud toodiilesannete tditmist voi toosuhte 10ppemist;

7.1.3. vajadusel osalema td6andja poolt véljapakutud véljadppel isikuandmete kaitse alal;
7.1.4. olema tutvunud ning lahtuma andmete to6tlemisel seadustest,

7.1.5. dokumenteerima koik isikuandmetega seotud rikkumised, sh asjaolud, mdju ja
parandusmeetmed,

7.1.6. jdlgima koiki andmekaitse médruses sétestatud tehnilisi turvameetmeid.
7.2. Kool kohustub:
7.2.1. kustutama pohjendamatu viivituseta andmesubjekti isikuandmed jargmistel juhtumitel:

e andmeid ei ole enam vaja sellel eesmaérgil, millega seoses need on kogutud,

e andmesubjekt votab toGtlemiseks antud ndusoleku tagasi ning puudub muu diguslik
alus isikuandmete to6tlemiseks,

e andmesubjekt esitab vastuvidite isikuandmete tO6tlemise ja todtlemiseks pole
tilekaalukaid diguspéraseid pohjuseid,

¢ isikuandmeid on t66deldud ebaseaduslikult.

7.2.2. tagama, et isikuandmed on Giged ja, kui see on eesmairkide saavutamiseks vajalik,
viimases seisus;

7.2.3. mittetdielikud ja ebadiged isikuandmed sulgema ning nende tdiendamiseks ja
parandamiseks votma viivitamata kasutusele vajalikud abindud;



7.2.4. ebadiged andmed sdilitama maérkusega nende kasutamise aja kohta koos oigete
andmetega;

7.2.5. isikuandmed, mille oigsus on vaidlustatud, sulgema kuni andmete Oigsuse
kindlakstegemiseni voi digete andmete viljaselgitamiseni;

7.2.6. isikuandmete parandamise korral viivitamata teavitama sellest kolmandaid isikuid,
kellelt isikuandmed saadi voi kellele isikuandmeid edastati, kui see on tehniliselt voimalik ega
too kaasa ebaproportsionaalselt suuri kulutusi

8. ANDMETOOTLUSREGISTER

Koolis on olemas andmetootlusregister, milles on fikseeritud jargmised andmed:
8.1. Valdkond.

8.2. Andmete koosseis/liik.

8.3. Tegevuse kirjeldus (mil viisil andmed tekivad voi neid kogutakse).

8.4. Kool kui vastutav voi volitatud tootleja.

8.5. Volitatud tootlemise korral lepingu olemasolu.

8.6. Isikuandmete todtlemise koht koolis (EIS, EHIS, opilasraamat)

8.7. Tootlemise Oiguslik alus (digusakti alusel (PGS), lepingu alusel, hindamisjuhend,
lapsevanema voi dpilase ndusolek).

8.8. Andmete sdilitamise periood.

8.9.Turvameetmete kirjeldus (organisatoorsete, fiilisiliste ja infotehnoloogiliste turvameetmete
kirjeldus).

8.10. Ligipais (klassijuhataja, tugispetsialistid, meditsiinidde jms).
9. ISIKUANDMETE TOOTLEMISEL KASUTATAVAD TURVAMEETMED
9.1.Isikuandmete kaitseks rakendatavate turvameetmete eesmark on tagada:

9.1.1. andmete terviklikkus ehk kaitsta andmeid juhusliku voi tahtliku volitamata muutmise
eest;

9.1.2. andmete kdideldavus ehk kaitsta andmeid juhusliku havimise ja tahtliku hivitamise eest
ning Oigustatud isikule andmete kittesaadavuse takistamise eest;

9.1.3. andmete konfidentsiaalsus ehk kaitsta andmeid volitamata tootlemise eest.

9.2. kooli poolt toddeldakse isikuandmed nii paberkandjal kui ka elektrooniliselt. Eesti
Hariduse Infosiisteemis (EHIS), Eksamite Infosiisteemis (EIS) ja e-pdevikus Stuudium
esinevad isikuandmed digitaalkujul.

9.3. Statistikat ja kooli tegevuse kokkuvotteid avaldatakse umbisikuliselt, ilma isikunimede ja
kontaktandmeteta.



9.3. Delikaatseid isikuandmeid sisaldavaid paberdokumente vai teisaldatavaid andmekandjaid
hoitakse lukustatavates kappides vai seifis. Juurdepéés delikaatsetele isikuandmetele on iiksnes
lukustatud kapi voi seifi votme valdajal.

9.4. Dokumendi pealkiri ndidatakse tundlikuma sisuga dokumendisarjas tiksnes dokumendi
liigina (taotlus, teabendue, iseloomustus jne).

9.5. Dokumendiregistri avalikus vaates ei avaldata juurdepddsupiiranguga dokumendi
pealkirjas inimese nime ega muud teavet, mille jargi saab aru, kellest on dokumendis juttu.
Vajadusel on  vdimalik  kasutada ees- ja  perekonnanime  esitdhti, nt
»A.L_arenguvestluse kokkuvdte®, ,, T.S. dppekava muudatus®.

10. DOKUMENTIDE SAILITUSTAHTAJAD

Alljargnevalt moningaid isikuandmeid sisaldavate voi sisaldada voivate dokumentide tildised
sdilitustdhtajad:

1) Opilasraamatuid séilitatakse alalisena;

2) direktori kdskkirju Opilaste kohta séilitatakse 50 aastat;

3) lastevanemate avaldusi ja taotlusi sdilitatakse 5 aastat;

4) eraisikute kirjavahetust séilitatakse 5 aastat

5) tootajate avaldusi, ettepanekuid sdilitatakse 5 aastat;

6) kooli dppendukogu ja hoolekogu protokolle sdilitatakse alalisena;

7) toolepingute iildine séilitustdhtaeg 50 aastat lepingu l0petamisest;

8) tooonnetustega seotud dokumente séilitatakse 55 aastat,

9) direktori kaskkirju puhkusele lubamiseks, tooldhetusse suunamiseks siilitatakse 7 aastat;

10) fuiisiliste isikutega sd0lmitud t66votu- ja kdsunduslepinguid sdilitatakse 10 aastat.



