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MAIDLA KOOLI ISIKUANDMETE TOOTLEMISE JA KAITSE KORD

I Uldsitted

1. Maidla Kooli isikuandmete toGtlemise ja kaitsmise korra koostamise aluseks on Euroopa
Parlamendi ja nodukogu 25.05.2018 maéédrus 2016/679 fiiiisiliste isikute kaitse kohta
isikuandmete toGtlemisel ja selliste andmete vabaliikumise kohta (isikuandmete Kkaitse
tildmaérus — General Data Protection Regulation, lithend GDPR). Edaspidi viidatakse tekstis

isikuandmete kaitse iildméarusele kui méaérusele.
2. Méiruse eesmark on kooskdlas avalike huvidega isikuandmete tootlemisel kaitsta fiitisilise

isiku pohidigusi ja pdhivabadust, eelkdige isiku Oigust isikuandmete kaitsele (médruse
artikkell).

3. Isikuandmete td6tlemise pohimotted — isikuandmete to6tlemisel tagatakse seaduslikkus,
oiglus, labipaistvus, eesmaérgi piirang, voimalikult viheste andmete kogumine, digsus,
sdilitamise piirang, usaldusvéérsus, konfidentsiaalsus, vastutava tootleja vastutus tditmise eest
(médruse artikkel 6).

4. Isikuandmete to6tlemise seaduslikkus - diguslik alus kas seaduse, lepingu v3i ndusoleku
néol.

5. Juriidiline kohustus (mééruse artikkel 6 punkt c). Koolis (vastutav tootleja) toodeldakse
isikuandmeid digusaktides toodud kohustuse tditmiseks. Sel alusel toddeldakse dppetdo
labiviimisega seotud isikuandmeid; raamatupidamisarvestuse korraldamisega seotud
isikuandmeid; koolitd6tajate tile arvestuse pidamisega seotud isikuandmeid; tootajate
tervisekontrolli andmeid jt. Noue esitada koolile dpilase tervisekaart tuleneb seadusest
,Opilase kooli vastuvdtmise iildised tingimused ja kord ning koolist viljaarvamise kord*.

6. Juriidilise kohustuse alusel toimub ka isikuandmete edastamine kolmandatele isikutele, kui

andmete edastamise kohustus tuleneb seadusest (kohalikule omavalitsusele, riiklikele
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registritele, nagu EHIS, EIS, EKIS, Maksu- ja Tolliametile, Haigekassale,
Sotsiaalkindlustusametile) voi juhul kui kolmas isik esitab oma seadusest tuleneva kohustuse

tditmiseks andmete saamiseks paringu (jarelevalveasutused, PPA, sotsiaalhoolekandega

seotud asutused jt).

7. Isikuandmete to6tlemine andmesubjekti osalusel s6lmitud lepingu tditmiseks voi lepingu
s0lmimisele eelnevate meetmete votmiseks vastavalt andmesubjekti taotlusele (mééruse
artikkel 6 punkt b). Koolis lepingu alusel toddeldakse todlepingu voi voladigusliku lepingu
alusel tootavate isikute andmeid; huvi- ja spordiringides osalevate dpilaste ja nende vanemate
andmeid, samuti andmeid Opilaspileti tellimiseks e-Opilaspileti siisteemis.

8. Isikuandmete t66tlemine nousoleku alusel (méaruse artikkel 6 punkt a) - juhul kui
isikuandmete to6tlemiseks ei ole tihtegi teist eeltoodud diguslikku alust, siis on isikuandmete
tootlemise aluseks isiku ndusolek, nagu dpilase terviseandmeid, milliseid lapsevanem on
otsustanud lapse tervise ja heaolu huvides koolile teatavaks teha, niiteks diabeet, epilepsia,

allergia vms.

IT Moisted

1. Andmesubjekt — fiiiisiline isik, kelle isikuandmeid toodeldakse.

2. Isikuandmed — igasugune teave, mille kaudu on otseselt v3i kaudselt voimalik tuvastada
konkreetne fiiiisiline isik (dpilane, lapsevanem, eestkostja, Opetaja, kooli tdotaja jne) eelkdige
sellise identifitseerimistunnuse alusel nagu nimi, isikukood, asukohateave, kontaktandmed,

voi selle fiilisilise isiku ithe voi mitme fiilisilise, fiisioloogilise, geneetilise, vaimse,

majandusliku, kultuurilise voi sotsiaalse tunnuse pdhjal (mééruse artikkel 4).

3. Isikukoodid on tavalised isikuandmed ja nende kasutamisele ei ole seatud rohkem

piiranguid

kui niiteks inimese nime voi slinniaja kasutamisele.
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4. Isikuandmete eriliigid — andmed, millest ilmneb inimese rassiline vdi etniline péritolu,
poliitilised vaated, usulised vai filosoofilised veendumused voi ametiiihingusse kuulumine,
geneetilised andmed, fiitisilise isiku kordumatuks tuvastamiseks kasutatavad biomeetrilised
andmed, terviseandmed voi andmed fiiiisilise isiku seksuaalelu ja seksuaalse sdttumuse kohta
(méaaruse artikkel 9 Ig 1).

Kooli kontekstis on toddeldavateks eriliiki isikuandmeteks nditeks lapse terviseseisundit
puudutavad andmed, sotsiaalpedagoogi/psiihholoogi/logopeedi esitatud teave, sotsiaalteenuste
osutamise taotlemist kirjeldavad andmed, andmed, mis ilmnevad seoses hariduslike

erivajadustega jms.
5. Konfidentsiaalsus ehk salastatus - seondub andmesubjekti privaatsuse tagamisega, andmete
tootlemiseks on méératud vastutava isik ja kaasvastutavad isikud.

6. Kaasvastutavad isikud — direktor, ainedpetajad, lasteasutuse Opetajad, Opetajate abid,

tugipersonal, infojuht.
7. Usaldusvédrsus — isikuandmeid toddeldakse viisil, mis tagab isikuandmete asjakohase
turvalisuse, kaitseb loata voi ebaseadusliku to6tlemise eest ning juhusliku kaotamise,

hivitamise voi kahjustumise eest.

111 Andmesubjekti 6igused

1. Isikuandmete to6tlemise aluseks on iildjuhul andmesubjekti enda algatus (taotlus, avaldus,
mairgukiri, teabendue) vai isiklik pddrdumine kooli poole. Isiku algatuse voi osaluseta t66tleb
kool isikuandmeid ainult siis, kus seadus néeb 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:

* milliseid isikuandmeid tema kohta koolis kogutakse ja on kogutud,;

* millisel eesmérgil ning millisele seadusele voi muule digusaktile tuginedes tema
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andmeid toddeldakse.

* millistele isikutele vOi asutustele on tema isikuandmeid edastatud.

4. Informatsiooni saamise voi kogutud andmetega tutvumise viisid:

* esitada kirjalik taotlus (postiaadress/e- kirja aadress);

* taotleda teabendude korras oma isikuandmetega dokumentide viljastamist;

* tutvuda oma isikuandmetega dokumentidega koolis kohapeal.

5. Kool keeldub dokumentidega kohapeal tutvumise vdoimaldamisest ja dokumentide voi teabe
véljastamisest juhul, kui see vdib kahjustada teiste isikute digusi ja vabadusi, eraelu
puutumatust voi nouab 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 péringuid e-
teenuse kaudu.

7. Andmesubjektil on digus isikuandmete parandamisele ja kustutamisele; tootlemise
piiramisele ning esitada vastuviiteid oma isikuandmete tootlemisele.

8. Kui andmete to6tlemise aluseks on andmesubjekti ndusolek, siis on tal voimalus ndusolek
igal ajal tagasi votta, ilma et see mdjutaks enne tagasivotmist ndusoleku alusel toimunud

tootlemise seaduslikkust.

IV Isikuandmete avalikkusele kittesaadavaks tegemine ja turvalisuse tagamine

1. Isikuandmed avalikustatakse ainult juhul, kui avalikustamise kohustus tuleneb seadusest.
2. Eraisikute kirjad (nii kooli saabunud kui ka vélja saadetud) registreeritakse koolis
dokumendiregistris.

3. Avaliku teabe seadusest (AvTS) § 12 lg 3 lahtuvalt mérgitakse dokumendiregistrisse kirja

saatja ja saaja kohta nimi, aadress ja muud kontaktandmed.



Kinnitatud direktori 11.11.2019 késkkirjaga nr 1-3/3

4. Viltimaks oOpilaste ja personali isikliku kontaktteabe (kodune aadress, isiklik e-posti

aadress
ja telefoninumber jms) sattumist teabendude korras voi dokumendiregistri otseligipddsu kaudu
piiramatul hulgal vddraste isikute kitte, seatakse dokumendile juurdepidsupiirangud.

5. Kui dokumendiregistri vidljadel olevast infost ilmneb teave, mis avaliku teabe seaduse

alusel

voib riivata kirja saatja eraelu, on dokumendiregistri avalikus vaates ndha kirja saatja voi

saaja

nimeks ,,Eraisik*. Muul juhul avalikustatakse dokumendiregistris kirja saaja v3i saatja ees- ja
perekonnanimi.

6. Isikuandmetega dokumente séilitatakse vastavalt Maidla Kooli dokumentide
loetelus margitud séilitustihtajale. Sdilitustdhtaja iiletanud dokumendid hévitatakse.
Dokumentide andmed, mis hévitatakse, kustutatakse ka dokumendiregistrist.

7. Mdningad isikuandmeid sisaldavate voi sisaldada voivate dokumentide iildised
sdilitustdhtajad on alljargnevad:

1) dpilasraamatuid séilitatakse alalisena;

2) direktori kédskkirju Opilaste, koolitdotajate kohta sdilitatakse 50 aastat;

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

4) kooli dppendukogu ja hoolekogu protokolle séilitatakse 10 aastat;

5) personalitddga seotud dokumentide iildine séilitustdhtaeg on 50 aastat; todohutuse ja
tootervishoiuga seotud dokumente sdilitatakse 55 aastat; direktori kdskkirju puhkusele

lubamiseks, t66ldhetusse suunamiseks sdilitatakse 7 aastat.

V Isikuandmete kolmandatele isikutele, sealhulgas teistele asutustele

edastamine ja turvalisuse tagamine
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1. Andmesubjektilt saadud dokumendid on valdavalt juurdepéésupiiranguga, kuna
oigusaktidega sitestatud nouetest ldhtuvalt sisaldab isiku kiri selle saatja voi 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
margitud teabe osas soltub juurdepddsu piiramine dokumendi sisust. Voimalikud
juurdepadsupiirangute alused sétestab avaliku teabe seadus (AvVTS § 35).

2. Hoolimata juurdepddsupiirangust véljastab kool dokumendi asutusele vai isikule, kellel on
otsene seadusest tulenev digus seda kiisida (kohtueelne menetleja, kohus, jirelevalveasutus
jms). Kui koolile saadetud kirjale vastamine on teise asutuse padevuses, siis edastab kool selle
vastavale asutusele, informeerides sellest ka kirja saatjat.

3. Kui kirjaga, mis on koolile saadetud voi koolist vdljastatud, soovitakse tutvuda teabendude

korras (AvTS 3. peatiikk), analiilisib kool teabendude saamisel, kas taotletavat dokumenti

saab

muutmata kujul véljastada voi tuleb seda toddelda nii, et juurdepddsupiiranguga teave ei

satuks

kolmandate isikute valdusse. Igal juhul kaetakse viljastatavas dokumendis kirja saaja voi

saatja

kontaktandmed (aadress, e-postiaadress, telefoninumber).

4. Kool peab isikuandmete kolmandatele isikutele ja asutustele edastamise kohta arvestust
eraldi registris. Register on digusaktidega sétestatud iilesannete tditmiseks ning kasutusel

koolisiseselt. Tootaja, kes isikuandmed voi isikuandmetega dokumendi kolmandale isikule

voi
asutusele edastas, margib registrisse kellele, mis eesmirgil, millal, millisel viisil ja millist

asutusesiseks kasutamiseks moeldud teavet ta edastas.
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VI Isikuandmete tootlemisel kasutatavad tiiendavad turvameetmed ja
organisatsioonilised turvameetmed

1. Isikuandmete t66tlemise digsuse ja digeaegsuse eest vastutavaks isikuks koolis on direktori
kaskkirjaga kinnitatud andmekaitse kontaktisik ja temale médratud té6iilesanded. Kontaktisik
on ka infokanaliks andmekaitsespetsialisti ja kooli vahel.

2. lgal andmet6otlussiisteemi kasutajal on juurdepéds ainult temale to6tlemiseks lubatud
isikuandmetele ja temale lubatud andmet6dtluseks. Direktori késkkirjaga on méaératud
koolitodtajad, kellel on ainudigus riiklikes elektroonilistes infosiisteemidesse andmete
edastamine ja kellel lasub vastutus andmete digsuse eest.

3. Tootajatega solmitud tdolepingud sisaldavad konfidentsiaalsuselepet.

4. Oppekorralduslikud dokumendid/juhendid sisaldavad konfidentsiaalsusnduet, niiteks
arenguvestlusel teatavaks saanud informatsioon dpilase ja lapsevanema kohta on
konfidentsiaalne. Kool tagab konfidentsiaalsuse dpilase 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.

V11 Infotehnoloogilised turvameetmed

1. Infojuht koos arendusjuhiga peavad arvestust isikuandmete to6tlemisel kasutatavate
seadmete ja tarkvara iile, dokumenteerides jargmised andmed:

* seadme nimetus, tiiiip ja asukoht ning seadme valmistaja nimi;

* tarkvara nimetus, versioon, valmistaja nimi ja kontaktandmed.

2. Elektrooniliselt véljasaadetavad dokumendid, mis sisaldavad eriliigilisi isikuandmeid,

kriipteeritakse ID-kaardiga.
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3. Igapéevaselt tekkinud ja tooks mittevajalikud digitaalsed isikuandmeid sisaldavad
dokumendid hévitatakse teabe kustutamisega andmekandjalt.
4. Andmekandjatele (arvuti kdvaketas, mélupulk, CD/DVD plaat jm) piisivalt salvestatud

andmeid hévitatakse andmekandja fiilisilise hdvitamise voi iimberformaatimise teel.
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Fiiiisilised turvameetmed

1. Servereite olemasolul hoitakse eraldi kaitstud, lukustatud ruumides. Varundamisseadmeid

el jéeta jirelevalveta, kasutamise vélisel ajal on lukustatud kohas.

2. Igapdevaselt tekkivad isikuandmeid sisaldavad paberdokumendid nt mustandid,
valjatriikitud kirjavahetus, jms hévitatakse fiilisiliselt paberihundis purustades.

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

1. Isikuandmete elektrooniliseks tootlemiseks kasutab dpetaja kooli arvutit.

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

* Hea parooli reegel: Salasona pikkus on vdhemalt 8 - 10 stiimbolit ja kasutatud on nii suur-

kui ka viiketdhti ning sisaldab vihemalt iihte numbrit.

3. Opetaja ei hoia parooli arvuti monitori kiiljes, laual paberitel vdi muul kolmandatele

isikutele
kattesaadaval viisil.
4. Parast to0 10ppu logib dpetaja end siisteemist vélja ja ei jdta arvutit t66le koigile

nihtavate andmetega.

VII Vastutus isikuandmete tootlemise nouete rikkumise eest

1. Koolitootaja kannab isikuandmete tootlemise korraga sdtestatud

konfidentsiaalsuskohustuse
rikkumise eest seadustes sétestatud vastutust.
2. Tootajad on kohustatud hoidma saladuses talle todtilesannete tiitmiseks teatavaks saanud

isikuandmeid, mida pole antud iildiseks kasutamiseks, ka pérast tootlemisega seotud
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tooiilesannete tditmist voi toosuhte 10ppemist.



