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Tallinna Pae Giimnaasiumi isikuandmete tootlemise ja kaitse kord

I Uldsitted

. Tallinna Pae Gilimnaasiumi (edaspidi kool) isikuandmete téotlemise ja kaitsmise korra
(edaspidi kord) koostamise aluseks on Euroopa Parlamendi ja ndukogu 25.05.2018 maéérus
2016/679 fiitisiliste isikute kaitse kohta isikuandmete toGtlemisel ja selliste andmete vaba
litkkumise kohta (isikuandmete kaitse iildméarus — General Data Protection Regulation,
lihend GDPR). Edaspidi viidatakse tekstis isikuandmete kaitse tildmaérusele kui méarusele.

. Maédruse eesmirk on kooskodlas avalike huvidega isikuandmete tootlemisel kaitsta fiiiisilise
isiku pohidigusi ja pdhivabadust, eelkodige isiku digust isikuandmete Kaitsele (médruse
artikkel 1).

Isikuandmete to6tlemise pohimotted — isikuandmete tootlemisel tagatakse seaduslikkus,
Oiglus, ldbipaistvus, eesmirgi piirang, voimalikult vdheste andmete kogumine, odigsus,
sdilitamise piirang, usaldusvidérsus, konfidentsiaalsus, vastutava tOdtleja vastutus tditmise
eest (médruse artikkel 6).

Isikuandmete tootlemise seaduslikkus - oiguslik alus kas seaduse, lepingu voi ndusoleku

néol.

1) Juriidiline kohustus (méaruse artikkel 6 punkt c). Koolis (vastutav to6tleja) toodeldakse
isikuandmeid Sigusaktides toodud kohustuse tditmiseks. Sel alusel toddeldakse dppetdd
labiviimisega seotud isikuandmeid; raamatupidamisarvestuse korraldamisega seotud
isikuandmeid; koolitootajate iile arvestuse pidamisega seotud isikuandmeid; tootajate
tervisekontrolli andmeid jt. NSue esitada koolile opilase tervisekaart tuleneb seadusest
.Opilase kooli vastuvdtmise iildised tingimused ja kord ning koolist viljaarvamise
kord*.

2) Juriidilise kohustuse alusel toimub ka isikuandmete edastamine kolmandatele isikutele,
kui andmete edastamise kohustus tuleneb seadusest (kohalikule omavalitsusele,
riiklikele registritele, nagu EHIS, EIS, EKIS, Maksu- ja Tolliametile, Haigekassale,
Sotsiaalkindlustusametile) voi juhul kui kolmas isik esitab oma seadusest tuleneva
kohustuse tditmiseks andmete saamiseks péringu (jarelevalveasutused, Politsei- ja
Piirivalveamet, sotsiaalhoolekandega seotud asutused jt).

3) Isikuandmete to6tlemine andmesubjekti osalusel sdlmitud lepingu tditmiseks voi lepingu
solmimisele eclnevate meetmete votmiseks vastavalt andmesubjekti taotlusele (maaruse
artikkel 6 punkt b). Koolis lepingu alusel toodeldakse todlepingu voi voladigusliku
lepingu alusel tootavate isikute andmeid; huvi- ja spordiringides osalevate Opilaste ja
nende vanemate andmeid, samuti andmeid koolivormi miitimiseks kasutusel olevas
veebipoes; dpilaspileti tellimiseks e-Opilaspileti siisteemis.

4) Isikuandmete tootlemine ndusoleku alusel (miadruse artikkel 6 punkt a) - juhul kui
isikuandmete toGtlemiseks ei ole thtegi teist eeltoodud Oiguslikku alust, siis on
isikuandmete tootlemise aluseks isiku ndusolek, nagu opilase terviseandmeid, milliseid
lapsevanem on otsustanud lapse tervise ja heaolu huvides koolile teatavaks teha, nditeks
diabeet, langetdbi, allergia vms.
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Il Moisted

1. Andmesubjekt — fiiiisiline isik, kelle isikuandmeid to6deldakse.

2. Isikuandmed — igasugune teave, mille kaudu on otseselt voi kaudselt voimalik tuvastada
konkreetne fiitisiline isik (Opilane, lapsevanem, eestkostja, Opetaja, kooli todtaja jne) eelkdige
sellise identifitseerimistunnuse alusel nagu nimi, isikukood, asukohateave, kontaktandmed,
vorguidentifikaator (kasutajatunnus, IP-aadress) voi selle fiiisilise isiku ithe vOi mitme
fitisilise, flisioloogilise, geneetilise, vaimse, majandusliku, kultuurilise vdi sotsiaalse tunnuse
pohjal (madruse artikkel 4).

5. Isikukoodid on tavalised isikuandmed ja nende kasutamisele ei ole seatud rohkem piiranguid
kui néiteks inimese nime voi siinniaja kasutamisele.

3. Isikuandmete eriliigid — andmed, millest ilmneb inimese rassiline voi etniline péritolu,
poliitilised vaated, usulised voi filosoofilised veendumused v&i ametitihingusse kuulumine,
geneetilised andmed, fiitisilise isiku kordumatuks tuvastamiseks kasutatavad biomeetrilised
andmed, terviseandmed v&1 andmed fiitisilise isiku seksuaalelu ja seksuaalse sdttumuse kohta
(médruse artikkel 9 1g 1). Kooli kontekstis on toodeldavateks eriliiki isikuandmeteks niiteks
lapse terviseseisundit puudutavad andmed, sotsiaalpedagoogi/psithholoogi esitatud teave,
sotsiaalteenuste osutamise taotlemist kirjeldavad andmed, andmed, mis ilmnevad seoses
hariduslike erivajadustega jms.

4. Konfidentsiaalsus ehk salastatus - seondub andmesubjekti privaatsuse tagamisega, andmete
tootlemiseks on méadratud vastutava isik ja kaasvastutavad isikud.

5. Kaasvastutavad isikud - koolipersonal — direktor, oppealajuhatajad, kantselei juhataja,
infojuht, majandusjuhataja, juhiabi, klassijuhatajad, ainedpetajad, tugipersonal, jt tootajad.

6. Usaldusvdirsus — isikuandmeid toodeldakse viisil, mis tagab isikuandmete asjakohase
turvalisuse, kaitseb loata v0i ebaseadusliku todtlemise eest ning juhusliku kaotamise,
havitamise voi kahjustumise eest.

I1l Andmesubjekti 6igused

1. Isikuandmete to6tlemise aluseks on iildjuhul andmesubjekti enda algatus (taotlus, avaldus,
margukiri, teabendue) voi isiklik poordumine kooli poole. Isiku algatuse voi osaluseta to6tleb
kool isikuandmeid ainult siis, kus seadus ndeb vastava diguse avaliku iilesande tditmiseks
ette.

2. Asja menetlemiseks ning dokumendi kétte toimetamiseks kasutatakse aadressiandmeid, mida
andmesubjekt on ise koolile avaldanud.

3. Igal isikul on digus saada teada:
1) milliseid isikuandmeid tema kohta koolis kogutakse ja on kogutud,;
2) millisel eesmérgil ning millisele seadusele voi muule OGigusaktile tuginedes tema
andmeid t66deldakse;
3) millistele isikutele voi asutustele on tema isikuandmeid edastatud.

4. Informatsiooni saamise vO1 kogutud andmetega tutvumise viisid:
1) esitada kirjalik taotlus (Pae 5, Tallinn, 11414, Harjumaa; e-post pae@pae.tin.edu.ee);
2) taotleda teabendude korras oma isikuandmetega dokumentide véljastamist;
3) tutvuda oma isikuandmetega dokumentidega koolis koha peal.

5. Kool keeldub dokumentidega koha peal tutvumise voimaldamisest ja dokumentide voi teabe
véljastamisest juhul, kui see vOib kahjustada teiste isikute Oigusi ja vabadusi, eraelu
puutumatust voi nduab isikuandmete kaitset.



6. Riiklikest registritest, millesse kool on andmeandja (EHIS, Haigekassa) saab enda kohta
kédivaid andmeid kontrollida riigiportaalis www.eesti.ee ,,Minu asjad“ voi teha paringuid e-
teenuse kaudu.

7. Andmesubjektil on 0igus isikuandmete parandamisele ja kustutamisele; tootlemise
piiramisele ning esitada vastuviiteid oma isikuandmete toStlemisele.

8. Kui andmete todtlemise aluseks on andmesubjekti ndusolek, siis on tal voimalus ndusolek
igal ajal tagasi votta, ilma et see mdjutaks enne tagasivotmist ndusoleku alusel toimunud
tootlemise seaduslikkust. Nousoleku vorm on kédesoleva dokumendi LISA 1.

IV Isikuandmete avalikkusele Kittesaadavaks tegemine ja turvalisuse
tagamine

1. Isikuandmed avalikustatakse ainult juhul, kui avalikustamise kohustus tuleneb seadusest.

2. FEraisikute kirjad (nii kooli saabunud kui ka vilja saadetud) registreeritakse kooli
elektroonilises dokumendiregistris. Dokumendiregistrile on avalik juurdepdds kooli
veebilehelt. Dokumendi pealkiri ndidatakse tundlikuma sisuga dokumendisarjas iiksnes
dokumendi liigina (selgitustaotlus, teabendue, mirgukiri, iseloomustus jne).

3. Avaliku teabe seadusest (AvTS) § 12 lg 3 ldhtuvalt mérgitakse dokumendiregistrisse kirja
saatja ja saaja kohta nimi, aadress ja muud kontaktandmed.

4. Viltimaks Opilaste ja personali isikliku kontaktteabe (kodune aadress, isiklik e-posti aadress
ja telefoninumber jms) sattumist teabendude korras voi dokumendiregistri otseligipdédsu
kaudu piiramatul hulgal vooraste isikute kitte, seatakse dokumendile juurdepéisupiirangud
tunnistades teave asutusesiseseks kasutamiseks (AvTS § 35 1g 1 p 12 alusel teave, mis
sisaldab isikuandmeid, kui sellisele teabele juurdepéddsu voimaldamine kahjustaks oluliselt
andmesubjekti eraelu puutumatust).

5. Kui dokumendiregistri véljadel olevast infost ilmneb teave, mis avaliku teabe seaduse alusel
vOib riivata kirja saatja eraelu, on dokumendiregistri avalikus vaates niha kirja saatja voi
saaja nimeks ,,Eraisik“. Muul juhul avalikustatakse dokumendiregistris Kirja saaja voi saatja
ees- ja perekonnanimi.

6. Isikuandmetega dokumente siilitatakse vastavalt Tallinna Pae Giimnaasiumi dokumentide
loetelus margitud sdilitustdhtajale. Siilitustdhtaja iiletanud dokumendid hévitatakse.
Dokumentide andmed, mis hévitatakse, kustutatakse ka dokumendiregistrist.

7. Moningad isikuandmeid sisaldavate vOi sisaldada vdivate dokumentide {ildised
séilitustdhtajad on alljargnevalt:

1) Opilasraamatuid siilitatakse alalisena;

2) direktori kédskkirju dpilaste, koolitdotajate kohta siilitatakse 7 aastat;

3) lapsevanemate ja Opilaste taotlused, avaldused sdilitatakse 5 aastat;

4) kooli dppendukogu ja hoolekogu protokolle siilitatakse 10 aastat;

5) personalitddga seotud dokumentide iildine sdilitustdhtaeg on 50 aastat; t66lepinguid
sdilitatakse 10 aastat lepingu Idppemisest arvates; todohutuse ja todtervishoiuga
seotud dokumente siilitatakse 55 aastat; direktori kédskkirju puhkusele lubamiseks,
tooldahetusse suunamiseks siilitatakse 7 aastat;

6) flisiliste isikutega sOlmitud t6ovotu- ja kdsunduslepinguid siilitatakse 10 aastat
pérast lepingu 1dppemist.
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1.

V Isikuandmete kolmandatele isikutele, sealhulgas teistele asutustele

edastamine ja turvalisuse tagamine

Andmesubjektilt saadud dokumendid on valdavalt juurdepadsupiiranguga, kuna
Oigusaktidega sétestatud nduetest ldhtuvalt sisaldab isiku kiri selle saatja vdi saaja
elukohaandmeid, telefoninumbrit, e-postiaadressi. Eelloetletud andmeid loetakse isiku eraelu
puudutavaks teabeks ning see ei kuulu kolmandatele isikutele avalikustamisele (va kui isiku
nime voi kontaktandmeid on kasutatud juriidilise isiku vOi asutuse esindajana). Muu kirjas
mirgitud teabe osas sOltub juurdepddsu piiramine dokumendi sisust. Voimalikud
juurdepdidsupiirangute alused sétestab avaliku teabe seadus (AvTS § 35).

Hoolimata juurdepédsupiirangust véljastab kool dokumendi asutusele voi isikule, kellel on
otsene seadusest tulenev 0igus seda kiisida (kohtueelne menetleja, kohus, jarelevalveasutus
jms). Kui koolile saadetud kirjale vastamine on teise asutuse padevuses, siis edastab kool
selle vastavale asutusele, informeerides sellest ka kirja saatjat.

Kui kirjaga, mis on koolile saadetud vdi koolist véljastatud, soovitakse tutvuda teabendude
korras (AVTS 3. peatiikk), analiiiisib kool teabendude saamisel, kas taotletavat dokumenti
saab muutmata kujul véljastada voi tuleb seda toddelda nii, et juurdepadsupiiranguga teave ei
satuks kolmandate isikute valdusse. Igal juhul kaetakse viljastatavas dokumendis kirja saaja
vOi saatja kontaktandmed (aadress, e-postiaadress, telefoninumber).

Kool peab isikuandmete kolmandatele isikutele ja asutustele edastamise kohta arvestust
eraldi registris. Register on oigusaktidega satestatud iilesannete tditmiseks ning kasutusel
koolisiseselt. Too6taja, kes isikuandmed voi isikuandmetega dokumendi kolmandale isikule
vOi asutusele edastas, mérgib registrisse kellele, mis eesmargil, millal, millisel viisil ja millist
asutusesiseks kasutamiseks moeldud teavet ta edastas, vt dokumendi LISA 2.

VI Isikuandmete tootlemisel kasutatavad tiiendavad turvameetmed

Organisatsioonilised turvameetmed

1.

Isikuandmete to6tlemise digsuse ja digeaegsuse eest vastutavaks isikuks koolis on direktori
kaskkirjaga kinnitatud andmekaitse kontaktisik ja temale méaératud todiilesanded. Kontaktisik
on ka infokanaliks Tallinna andmekaitsespetsialisti ja kooli vahel.

Igal andmet6otlussiisteemi kasutajal on juurdepédds ainult temale tootlemiseks lubatud
isikuandmetele ja temale lubatud andmet6otluseks. Direktori kéaskkirjaga on médratud
koolitootajad, kellel on ainudigus riiklikes elektroonilistes infosiisteemidesse andmete
edastamine ja kellel lasub vastutus andmete digsuse eest.

Direktori kiskkirjaga kinnitatud ametijuhendites on olemas konfidentsiaalsuse ndue.
Tootajatega solmitud to6lepingud sisaldavad konfidentsiaalsuselepet.

Oppekorralduslikud  dokumendid/juhendid sisaldavad konfidentsiaalsusnduet, néiteks
arenguvestlusel teatavaks saanud informatsioon Opilase ja lapsevanema kohta on
konfidentsiaalne. Klassijuhataja tagab konfidentsiaalsuse Opilase ja lapsevanema kohta kiiva
informatsiooni haldamisel ning teeb koik selleks, et kogu isikuandmetega seotud
informatsioon ei jouaks kolmandate isikuteni. Kolmandatele isikutele informatsiooni
andmine on lubatud vaid osapoolte ndusolekul.

Infotehnoloogilised turvameetmed

1.

Infojuht koos majandusjuhiga peavad arvestust isikuandmete toGtlemisel kasutatavate
seadmete ja tarkvara lile, dokumenteerides jargmised andmed: 1.1) seadme nimetus, tiiiip ja
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Vil

asukoht ning seadme valmistaja nimi; 1.2) tarkvara nimetus, versioon, valmistaja nimi ja
kontaktandmed.

Elektrooniliselt véljasaadetavad dokumendid, mis sisaldavad eriliigilisi isikuandmeid,
kriipteeritakse ID-kaardiga.

Igapdevaselt tekkinud ja to0ks mittevajalikud digitaalsed isikuandmeid sisaldavad
dokumendid havitatakse teabe kustutamisega teabekandjalt.

Andmekandjatele (arvuti kdvaketas, méalupulk, CD/DVD plaat jm) piisivalt salvestatud
andmeid hévitatakse andmekandja fiiiisilise hdavitamise teel.

Fiiiisilised turvameetmed

1.

Servereid hoitakse eraldi kaitstud, lukustatud ruumides. Varundamisseadmeid ei jieta
jérelevalveta, kasutamise vilisel ajal on lukustatud kohas.

Igapéevaselt tekkivad isikuandmeid sisaldavad paberdokumendid nt mustandid, véljatriikitud
kirjavahetus, jms hévitatakse fiitisiliselt paberihundis purustades.

Pérast isikuandmete tootlemise 10ppu paigutatakse toodeldud isikuandmeid sisaldavad
paberkandjad kappi/sahtlisse ja eriliigilisi isikuandmeid sisaldavad paberkandjad
lukustatavasse kappi/sahtlisse voi seifi.

Isikuandmete tootlemine elektrooniliselt ppeinfosiisteemis eKool:

1.

Isikuandmete elektrooniliseks to6tlemiseks kasutab Opetaja kooli arvutit, kuhu on
installeeritud Opetaja ametikohustuste taitmise ulatuses vajalik tarkvara.

Kooli arvutid on ithendatud vorku, kuhu sisenemiseks kasutab dpetaja personaalset parooli.

Opetaja ei hoia parooli arvuti monitori kiiljes, laual paberitel vdi muul kolmandatele isikutele
kattesaadaval viisil.

Péarast t66 loppu logib Opetaja end siisteemist vélja, mitte ei jdta arvutit toole koigile
ndhtavate andmetega.

Vastutus isikuandmete tootlemise nouete rikkumise eest

Koolitootaja kannab isikuandmete to6tlemise korraga sétestatud konfidentsiaalsuskohustuse
rikkumise eest seadustes sétestatud vastutust.

Tootajad on kohustatud hoidma saladuses talle todiilesannete tditmiseks teatavaks saanud
isikuandmeid, mida pole antud iildiseks kasutamiseks, ka pérast todtlemisega seotud
tootilesannete tditmist voi toosuhte 10ppemist.



LISA 1

Nousolek isikuandmete tootlemiseks

Nousolekut isikuandmete todtlemiseks kiisitakse Opilase nime, pildi ja dpilastoode
avalikustamiseks kooli kodulehel, kooli sotsiaalmeedia kanalis (Facebook), kooli infostendil.
Isikuandmete tootlemise eesmdrgiks on koolielu kajastamine. Isikuandmete tootlemise eest
vastutav todtleja on Tallinna Pae Giimnaasium (Pae tn 5, Tallinn, telefon: 621 0230,
pae@pae.tin.edu.ee). Isikul on digus ndusolek igal ajal tagasi votta. Nousoleku tagasi votmiseks
tuleb esitada avaldus vastutavale tootlejale.

Annan ndusoleku
1 dpilase nime avalikustamiseks
"1 dpilase pildi avalikustamiseks

L] Opilase t60 avalikustamiseks

jargmistes kohtades: [ veebilehel 1 Facebookis [ kooli infostendil.

Kuupiev: Allkiri:
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LISA 2

Isikuandmete vo6i isikuandmetega dokumendi edastamise register

Edastaja nimi

Kuupiev

Kelle kohta

Edastamise viis

Eesmairk

AllKiri




