Kinnitatud direktori KK nr 01.03.2019 nr 1.1-2/3

TOILA GUMNAASIUMI ISIKUANDMETE TOOTLEMISE KORD

1. ULDSATTED

1.1. Kaesolev isikuandmete td6tlemise kord reguleerib isikuandmete td6tlemist Toila
GUmnaasiumis.

1.2. Kaesolev kord on taitmiseks kohustuslik kdéikidele Toila Gimnaasiumi todtajatele, kes
tootlevad isikuandmeid.

1.3. Volitatud tddtleja jargib isikuandmete to6tlemisel isikuandmete kaitse seaduses
satestatud pohimatteid.

1.4. Mdisted

1.4.1. Isikuandmete téétleja on Toila Gimnaasium.

1.4.2. Vastutav to6tleja on Toila Gimnaasium (registrikood 75001514; aadress Lossiplatsi 3,
Plhajoe kiila, 41726, Toila vald, Ida-Virumaa, telefon 3369642, e-mail: kool@toila.edu.ee ).
1.4.3. Volitatud tddtleja on koolitervishoiuteenuse osutaja.

1.4.4. Andmetddtlejad on direktor, sekretar, dppealajuhataja, dpetajad ja tugispetsialistid,
huvijuht, raamatukogu juhataja.

1.4.5. Andmesubjektid on Toila Gimnaasiumi 0pilased, lastevanemad, t66tajad,
praktikandid.

2. TOODELDAVATE ISIKUANDMETE KOOSSEIS JA ISIKUANDMETE TOOTLEMISE
EESMARGID

2.1. Opilase ees- ja perekonnanimi ja isikukood, siinnikoht, rahvus, kodune keel,
vanemate/seadusliku esindaja isikuandmed (isikut tdendaval dokumendil olevad andmed),
andmed tervise ja erivajaduste kohta — identifitseerimiseks ja seadusandlusest tulenevate
kohustuslike dokumentide taitmiseks.

2.2. Opilase ja lapsevanema/seadusliku esindaja kontaktandmed (e-posti aadress,
postiaadress, telefoninumber) — kontakteerumiseks ja info edastamiseks voi info kiisimiseks.
2.3. Opilase varasemat hariduskaiku ja haridustaset kajastavad andmed (sh koolivalmiduse
kaart) - haridusteenuse osutamiseks, kooli dpilaste nimekirja arvamiseks.

2.4. Opilase tervislikku seisundit kasitlevad andmed (sh erivajadusi, puuet kirjeldavad
andmed) - tervisehoiuteenuse osutamiseks koolis, haridusliku toe vajaduse selgitamiseks ja
toe pakkumiseks, téhustatud toe ja eritoe rakendamiseks.

2.5. Opilase arengut kasitlevad andmed (sh arenguvestlusel kogutud andmed) - haridusliku
toe vajaduse selgitamiseks ja toe pakkumiseks, téhustatud toe ja eritoe rakendamiseks.

2.6. Personali ees- ja perekonnanimi ja isikukood, kontaktandmed, andmed ametitihingusse
kuuluvuse kohta varasema haridustee, kvalifikatsiooni ning koolituste kohta) -
identifitseerimiseks, kvalifikatsiooninduetele vastavuse kontrolliks, kontakteerumiseks ja
seadusest tulenevate kohustuslike dokumentide taitmiseks.

2.7. Kooli personali terviseandmed - téotervishoiu nGuete tditmiseks.



2.8. Fotod, videod, audiosalvestised ja tekstid koolielust — avalikuks teabeks,
informeerimiseks ja kooli ajaloo jaddvustamiseks

3. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE KORD JA VIIS

3.1. Andmete sailitamine toimub paberkandjal (nt dpilasraamat, t66leping) voi elektrooniliselt
(nt EHIS, Stuudium, t66lepingud).

3.2. Andmed arhiveeritakse vastavalt Toila Gimnaasiumi dokumentide loetelule dppeaasta
vOi kalendriaasta kaupa.

3.3. Toila GUmnaasiumi dokumentide loetelus on nimetatud Toila GuUmnaasiumi
kohustuslikud dokumendid, nende sailitustahtaeg, vastutav tddtaja ja juurdepaasupiirang.
3.4. Toila Gumnaasiumi vastuvdtmisel esitab lapsevanem koos sisseastumistaotiusega
ndusoleku/mittendusoleku lapse isikuandmete avalikustamiseks.

3.5. Toila Gumnaasium tagab, et isikuandmete tootlemisel jargitakse kdiki seadusega
satestatud isikuandmete t66tlemise pohimdtteid.

3.6. Juurdepaas isikuandmetele on vaid andmetddtlemise eesmargiga seotud isikutel ning
tema poolt maaratud isikul (volitatud toétlejatel), kes tédidavad andmete t66tlemise eesmarke
ja jargivad isikuandmete t66tlemise vastavaid digusakte.

3.7. Isikuandmete tootlejad jargivad isikuandmete konfidentsiaalsuse tagamiseks muuhulgas
jargnevaid ndudeid:

3.7.1. keelatud on isikuandmete Uleandmine, teatavaks tegemine véi selle véimaldamine
mistahes vormis ja kujul selleks digustamata isikutele, sh teisele tddtajale, kes ei vaja
nimetatud andmeid;

3.7.2. isikuandmeid tuleb hoida tingimustes, mis valistavad volituseta to6tlemise
vbimalused.

3.7.3. tdolt lahkudes on isikuandmete tddtlejad kohustatud oma arvuti valja logima vdi
sulgema ja hoolitsema selle eest, et té6laudadel ei oleks nahtaval isikuandmeid sisaldavaid
andmekandjaid;

3.7.4. keelatud on infotehnoloogiliste ja flisiliste individuaalsete turvaelementide (paroolid,
koodid, votmed) kolmandatele isikutele Gleandmine vdi nende jarelvalveta jatmine;

3.7.5. turvaelemendi kadumisest voi kolmandale isikule teatavaks saamisest, samuti sellisest
pdhjendatud kahtlusest tuleb koheselt teavitada kooli direktorit.

3.8. Toodtaja peab isikuandmete tdotlemisel Ules naitama selleks ndutavat tavaparast
hoolsust ja vahimagi kahtluse véi teadmise korral isikuandmete volituseta téétlemise voi
kaotsimineku suhtes teavitama sellest viivitamata oma vahetut juhti ja takistama temast
olenevas osas isikuandmete volitamata té6tlemist voi kadumist.

3.9. Tootaja on isikuandmete tootlemisel kohustatud olema teadlik isikuandmeid sisaldavate
registrite ja andmekogude kasutamise reeglitest ja tingimustest, mis on kattesaadavad
vastavate registrite veebiaadressidel ning jargima neid.

3.10. Tootaja votab teadmiseks, et ta on kohustatud hoidma saladuses talle tddllesannete
taitmisel teatavaks saanud isikuandmeid ka parast tootlemisega seotud tédllesannete
taitmist vdi to66- vdi teenistussuhte 16ppemist.

4. 1SIKU OIGUSED TEMA KOHTA KAIVATELE ISIKUANDMETELE



4.1. Isikuandmete kaitse seadus annab igalhele Giguse pddrduda andmetddtleja poole
saamaks teada, millised tema kohta kaivaid isikuandmeid toodeldakse.

4.2. Andmetddtleja valjastab inimesele vastava poddérdumise korral tema kohta kaivad
isikuandmed.

4.3. Lisaks on andmetddtleja kohustatud isikule tema soovil teatavaks tegema, kes ja
millistel eesmarkidel tema andmeid tootleb, kellelt saadakse tema kohta kaivaid andmeid,
kellele vdidakse neid isikuandmeid edastada ning kellele juba on neid isikuandmeid
edastatud.

4 4. Kui inimese andmeid toodeldakse seaduse, mitte tema enda ndusoleku alusel, tuleb
inimesele tema soovil selgitada, millise seaduse ja paragrahvi alusel andmete to6tlemine
toimub ja kui kaua tema andmeid t66deldakse.

4.5. Isikuandmetega tutvumise Oigus ei sOltu sellest, millises vormis isikuandmed on.
Inimesel on digus tutvuda ka tema isikuandmeid (nt kujutist) sisaldava salvestisega.

4.6. Isikuandmed valjastatakse inimesele vdimaluse korral tema poolt soovitud viisil.

4.7. Kui samas dokumendis sisalduvad ka teiste inimeste andmed ja inimesel ei ole
oiguslikku alust nendega tutvumiseks, tuleb teiste inimeste andmed dokumendist enne selle
valjastamist eemaldada voi loetamatuks muuta.

4.8. Opilase nime ja fotot vdib avalikustada kooli stendidel, ajakirjanduses véi
veebikeskkonnas seoses kooli tegevusega (klassi nimekiri, |dpetajad, dpilased, kes &pivad
hindele ,hea“ ja ,vaga hea“, olimpiaadide ja vdistluste tulemused) ainult alla 18-aastase
Opilase lapsevanema/eestkostja kirjaliku ndusoleku alusel. 18-aastane ja vanem &pilane
annab kirjaliku néusoleku ise. Ndusolekut on igal ajal véimalik tagasi votta, teavitades sellest
kooli e-posti vdi Stuudiumi kaudu.

5. ISIKUANDMETE KOLMANDATELE ISIKUTELE EDASTAMISE LUBAMINE

5.1. Isikuandmeid edastatakse ja avalikustatakse kolmandatele isikutele:

5.1.1. kellele Toila GuUmnaasium on o&igustatud voi kohustatud andmeid edastama
oigusaktidest tulenevalt;

5.1.2. kes on Toila GUmnaasiumiga seotud lepinguga vbi teenuse osutamisega, kes
todtlevad Toila Gimnaasiumi Ulesandel isikuandmeid k&esolevas korras satestatud
eesmarkidel, kui see on vajalik Toila GUimnaasiumi Ulesannete ja/vdi eesmarkide taitmiseks
Sellistel kolmandatel isikutel ei ole lubatud kasutada andmesubjekti isikuandmeid muudel
eesmarkidel.

5.2. Toila Gimnaasium avalikustab ja edastab andmeid kolmandatele isikutele Uksnes
sellises ulatuses, mis on madaistlikult vajalik andmete avalikustamise vdi edastamise
eesmargist tulenevalt.

6. ISIKUANDMETE KAITSE TURVAMEETMED

6.1. Isikuandmete kaitseks rakendatavate turvameetmete eesmark on tdkestada juurdepaas
andmetele volitamata isikutele ning tagada andmete terviklikkus ehk kaitsta andmeid
juhusliku voi tahtliku volitamata muutmise eest.



6.2. Kooli poolt téédeldavad isikuandmed on peamiselt paberkandjal dokumentidena voi
digitaalkujul, millele ligipaasemiseks kasutatakse unikaalseid kasutajatunnuseid ja paroole.
6.3. Delikaatseid isikuandmeid sisaldavaid paberdokumente hoitakse Iukustatavates
kappides. Juurdepaas delikaatsetele isikuandmetele on Uksnes lukustatud kapi vétme
valdajal.

6.4. Kooli halduses olevad serverid asuvad lukustatavas ruumis, teenusepakkujate serverite
turvalisuse nduded on satestatud lepingutes.



