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Tallinna Mahtra P6hikooli isikuandmete to6tlemise ja kaitse kord

I Uldsatted

1. Tallinna Mahtra Pdhikool(edaspidi kool) isikuandmete t60tlemise ja kaitsmise korra

(edaspidi kord) koostamise aluseks on Euroopa Parlamendi ja ndukogu 25.05.2018 maarus

2016/679 fuusiliste isikute kaitse kohta isikuandmete tootlemisel ja selliste andmete vaba liikumise
kohta (isikuandmete kaitse Uldmaarus — General Data Protection Regulation, lihend GDPR). Edaspidi
viidatakse tekstis isikuandmete kaitse tldmaé&rusele kui maérusele.

2. Madruse eesmark on kooskdlas avalike huvidega isikuandmete to6tlemisel kaitsta fltsilise isiku
pohidigusi ja pdhivabadust, eelkdige isiku digust isikuandmete kaitsele (maéruse artikkel 1).

3. Isikuandmete todtlemise pohimdtted — isikuandmete todtlemisel tagatakse seaduslikkus, diglus,
l&bipaistvus, eesmargi piirang, vOimalikult vaheste andmete kogumine, &igsus, sdilitamise piirang,
usaldusvaarsus, konfidentsiaalsus, vastutava tootleja vastutus taitmise eest (méaaruse artikkel 6).

4. Isikuandmete tootlemise seaduslikkus - diguslik alus kas seaduse, lepingu voi ndusoleku néol.

1)

Juriidiline kohustus (maaruse artikkel 6 punkt c¢). Koolis (vastutav toétleja) toddeldakse
isikuandmeid Gigusaktides toodud kohustuse taitmiseks. Sel alusel t6ddeldakse Gppet6d
labiviimisega seotud isikuandmeid; raamatupidamisarvestuse korraldamisega seotud
isikuandmeid; koolitdotajate Ule arvestuse pidamisega seotud isikuandmeid; tootajate
tervisekontrolli andmeid jt. NOQue esitada koolile Opilase tervisekaart tuleneb HTM
maarusest

“Opilase kooli vastuvdtmise iildised tingimused ja kord ning koolist viljaarvamise kord”

2)

3)

4)

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 taitmiseks andmete saamiseks péringu (jarelevalveasutused, Politsei- ja
Piirivalveamet, sotsiaalhoolekandega seotud asutused jt).

Isikuandmete tootlemine andmesubjekti osalusel s6lmitud lepingu taitmiseks voi lepingu
s6lmimisele eelnevate meetmete votmiseks vastavalt andmesubjekti taotlusele (maaruse
artikkel 6 punkt b). Koolis lepingu alusel toéddeldakse to6lepingu voi vdladigusliku
lepingu alusel t6otavate isikute andmeid; huvi- ja spordiringides osalevate Opilaste ja
nende vanemate andmeid, samuti andmeid koolivormi mulmiseks kasutusel olevas
veebipoes; Opilaspileti tellimiseks e-Opilaspileti siisteemis.

Isikuandmete to6tlemine ndusoleku alusel (mé&&ruse artikkel 6 punkt a) - juhul Kkui
isikuandmete tootlemiseks ei ole (Uhtegi teist eeltoodud 6iguslikku alust, siis on
isikuandmete t06tlemise aluseks isiku ndusolek, nagu Opilase terviseandmeid, milliseid
lapsevanem on otsustanud lapse tervise ja heaolu huvides koolile teatavaks teha, naiteks
diabeet, langetdbi, allergia vms.


https://www.riigiteataja.ee/akt/13359746

Il Modisted

1. Andmesubjekt — fliusiline isik, kelle isikuandmeid to6deldakse.

2. Isikuandmed - igasugune teave, mille kaudu on otseselt v6i kaudselt vdimalik tuvastada
konkreetne fldsiline isik (Opilane, lapsevanem, eestkostja, Opetaja, kooli tootaja jne) eelkdige sellise
identifitseerimistunnuse  alusel nagu  nimi, isikukood, asukohateave, kontaktandmed,
vorguidentifikaator (kasutajatunnus, IP-aadress) vOi selle fdsilise isiku the v@i mitme fudsilise,
fusioloogilise, geneetilise, vaimse, majandusliku, kultuurilise vdi sotsiaalse tunnuse pohjal (mé&aruse
artikkel 4).

Isikukoodid on tavalised isikuandmed ja nende kasutamisele ei ole seatud rohkem piiranguid
kui naiteks inimese nime voi stinniaja kasutamisele.

3. Isikuandmete eriliigid — andmed, millest ilmneb inimese rassiline vdi etniline paritolu, poliitilised
vaated, usulised voi filosoofilised veendumused vGi ametitihingusse kuulumine, geneetilised andmed,
fudsilise isiku kordumatuks tuvastamiseks kasutatavad biomeetrilised andmed, terviseandmed voi
andmed fudsilise isiku seksuaalelu ja seksuaalse sattumuse kohta (méaéruse artikkel 9 Ig 1). Kooli
kontekstis on tdddeldavateks eriliiki isikuandmeteks néiteks lapse terviseseisundit puudutavad andmed,
sotsiaalpedagoogi/psihholoogi esitatud teave, sotsiaalteenuste osutamise taotlemist Kkirjeldavad
andmed, andmed, mis ilmnevad seoses hariduslike erivajadustega jms.

4. Konfidentsiaalsus ehk salastatus - seondub andmesubjekti privaatsuse tagamisega, andmete
to6tlemiseks on madratud vastutava isik ja kaasvastutavad isikud.

5. Kaasvastutavad isikud - koolipersonal — direktor, Oppealajuhatajad, sekretér, infojuht,
majandusjuhataja, juhiabi, klassijuhatajad, ainedpetajad, tugipersonal, jt tootajad.

6. Usaldusvéérsus — isikuandmeid td0deldakse viisil, mis tagab isikuandmete asjakohase
turvalisuse, kaitseb loata vOi ebaseadusliku téotlemise eest ning juhusliku kaotamise, havitamise
vOi kahjustumise eest.

Il Andmesubjekti digused

1. Isikuandmete todtlemise aluseks on udldjuhul andmesubjekti enda algatus (taotlus, avaldus,
margukiri, teabendue) voi isiklik podrdumine kooli poole. Isiku algatuse voi osaluseta toétleb kool
isikuandmeid ainult siis, kui seadus ndeb vastava Giguse avaliku Ulesande taitmiseks ette.

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

3. lgal isikul on 6igus saada teada:

1) milliseid isikuandmeid tema kohta koolis kogutakse ja on kogutud;

2) millisel eesmargil ning millisele seadusele vO6i muule Oigusaktile tuginedes tema
andmeid toodeldakse;

3) millistele isikutele vOi asutustele on tema isikuandmeid edastatud.

4. Informatsiooni saamise vBi kogutud andmetega tutvumise viisid:
1) esitada kirjalik taotlus (Mahtra 60, Tallinn, 13812, Harjumaa; e-post mahtra@mahtra.edu.ee);
2) taotleda teabendude korras oma isikuandmetega dokumentide véljastamist;
3) tutvuda oma isikuandmetega dokumentidega koolis kohapeal.



5. Kool keeldub dokumentidega kohapeal tutvumise vdimaldamisest ja dokumentide vOi teabe
valjastamisest juhul, kui see vdib kahjustada teiste isikute @igusi ja vabadusi, eraelu puutumatust
vOi nduab isikuandmete kaitset.

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

7. Andmesubjektil on Oigus isikuandmete parandamisele ja kustutamisele;  t66tlemise
piiramisele ning esitada vastuvéiteid oma isikuandmete toétlemisele.

8. Kui andmete to6tlemise aluseks on andmesubjekti ndusolek, siis on tal v8imalus néusolek igal
ajal tagasi vOtta, ilma et see mdjutaks enne tagasivotmist ndusoleku alusel toimunud to6tlemise
seaduslikkust. Ndusoleku vorm on kdesoleva dokumendi LISA 1.

IV Isikuandmete avalikkusele kattesaadavaks tegemine ja turvalisuse tagamine
1. Isikuandmed avalikustatakse ainult juhul, kui avalikustamise kohustus tuleneb seadusest.

2. Eraisikute kirjad (nii  kooli saabunud kui ka valja saadetud) registreeritakse kooli
elektroonilises dokumendiregistris. Dokumendiregistrile on avalik juurdepéas  kooli
veebilehelt. Dokumendi pealkiri néidatakse tundlikuma sisuga dokumendisarjas Uksnes dokumendi
liigina (selgitustaotlus, teabendue, margukiri, iseloomustus jne).

3. Avaliku teabe seadusest (AVTS) 8 12 Ig 3 lahtuvalt mérgitakse dokumendiregistrisse kirja
saatja ja saaja kohta nimi, aadress ja muud kontaktandmed.

4. Valtimaks Opilaste ja personali isikliku kontaktteabe (kodune aadress, isiklik e-posti aadress ja
telefoninumber jms) sattumist teabendude korras voi dokumendiregistri otseligipaasu kaudu piiramatul
hulgal voOdraste isikute kétte, seatakse dokumendile juurdep&asupiirangud tunnistades  teave
asutusesiseseks kasutamiseks (AVTS 8§ 35 Ig 1 p 12 alusel teave, mis sisaldab isikuandmeid, kui
sellele teabele juurdepddsu vdimaldamine kahjustaks oluliselt andmesubjekti eraelu puutumatust).

5. Kui dokumendiregistri valjadel olevast infost ilmneb teave, mis avaliku teabe seaduse alusel voib
rilvata Kirja saatja eraelu, on dokumendiregistri avalikus vaates ndha kirja saatja vOi saaja nimeks
,.Eraisik®. Muul juhul avalikustatakse dokumendiregistris Kirja saaja v0i saatja ees- ja perekonnanimi.

6. Isikuandmetega dokumente sdilitatakse vastavalt Tallinna Mahtra PGhikooli dokumentide loetelus
mérgitud sdilitustédhtajale. Sailitustahtaja tletanud dokumendid hévitatakse. Dokumentide
andmed, mis hévitatakse, kustutatakse ka dokumendiregistrist.

7. Moningad isikuandmeid sisaldavate  vOi sisaldada vOivate dokumentide (ldised
séilitustahtajad on alljargnevalt:

1) Opilasraamatuid séilitatakse alalisena;

2) direktori kaskkirju opilaste, koolitdotajate kohta sailitatakse 7 aastat;

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

4) kooli 6ppendukogu ja hoolekogu protokolle sdilitatakse 10 aastat;

5) personalitédga seotud dokumentide tldine sdilitustdhtaeg on 50 aastat; to6lepinguid séilitatakse 10
aastat lepingu l8ppemisest arvates; todohutuse ja tootervishoiuga seotud dokumente sailitatakse 55
aastat; direktori kaskkirju puhkusele lubamiseks, to6l&dhetusse suunamiseks sailitatakse 7 aastat;

6) fldsiliste isikutega sdlmitud toovotu- ja kasunduslepinguid sdilitatakse 10 aastat parast lepingu
I8ppemist.


http://www.eesti.ee/
https://www.riigiteataja.ee/akt/104072017011
https://www.riigiteataja.ee/akt/104072017011
https://www.riigiteataja.ee/akt/104072017011
https://www.riigiteataja.ee/akt/104072017011
https://www.riigiteataja.ee/akt/104072017011

V  Isikuandmete kolmandatele isikutele, sealhulgas teistele asutustele
edastamine ja turvalisuse tagamine

1. Andmesubjektilt saadud dokumendid on valdavalt juurdepadsupiiranguga,
kuna Oigusaktidega satestatud nduetest l&htuvalt 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 v6i asutuse esindajana). Muu kirjas mérgitud teabe
osas sOltub juurdepddsu piiramine dokumendi sisust. Vdimalikud
juurdepaasupiirangute alused satestab avaliku teabe seadus (AvTS § 35).

2. Hoolimata juurdepadsupiirangust valjastab kool dokumendi asutusele voi isikule, kellel on otsene
seadusest tulenev Oigus seda kisida (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.

3. Kui kirjaga, mis on koolile saadetud voi koolist véljastatud, soovitakse tutvuda teabendude korras
(AVTS 3. peatikk), analliisib kool teabendude saamisel, kas taotletavat dokumenti saab muutmata
kujul véljastada voi tuleb seda toodelda nii, et juurdepé@asupiiranguga teave ei satuks kolmandate isikute
valdusse. lgal juhul kaetakse véljastatavas dokumendis kirja saaja voi saatja kontaktandmed (aadress, e-
postiaadress, telefoninumber).

VI Isikuandmete to6tlemisel kasutatavad taiendavad turvameetmed
Organisatsioonilised turvameetmed

1. Isikuandmete tootlemise digsuse ja Oigeaegsuse eest vastutavaks isikuks koolis on direktori késkkirjaga
kinnitatud andmekaitse kontaktisik ja temale madratud tooulesanded. Kontaktisik on ka infokanaliks
Tallinna andmekaitsespetsialisti ja kooli vahel.

2. lgal andmetootlussisteemi  kasutajal on juurdepdds ainult temale to6tlemiseks lubatud
isikuandmetele ja temale lubatud andmet6otluseks. Direktori  késkkirjaga on  madratud
koolitootajad, kellel on ainudigus riiklikes elektroonilistes infoslisteemidesse andmete edastamine
ja kellel lasub vastutus andmete digsuse eest.

3. Direktori késkkirjaga kinnitatud ametijuhendites on olemas konfidentsiaalsuse ndue.
4. Tootajatega sdlmitud todlepingud sisaldavad konfidentsiaalsuselepet.

5. Oppekorralduslikud dokumendid/juhendid sisaldavad konfidentsiaalsusnduet, naiteks
arenguvestlusel teatavaks saanud informatsioon Opilase ja lapsevanema kohta on
konfidentsiaalne. Klassijuhataja tagab konfidentsiaalsuse Opilase ja lapsevanema kohta kéiva
informatsiooni haldamisel ning teeb kdik 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 tootlemisel kasutatavate seadmete
ja tarkvara le, dokumenteerides jargmised andmed:
1.1) seadme nimetus, tulp ja asukoht ning seadme valmistaja nimi;

1.2) tarkvara nimetus, versioon, valmistaja nimi ja kontaktandmed.

2. Elektrooniliselt valjasaadetavad dokumendid, mis sisaldavad eriliigilisi isikuandmeid,
krupteeritakse 1D-kaardiga.

3. lgapéevaselt tekkinud ja t06ks mittevajalikud digitaalsed isikuandmeid sisaldavad dokumendid
hévitatakse teabe kustutamisega teabekandjalt.

4. Andmekandjatele (arvuti kdvaketas, malupulk, CD/DVD plaat jm) pusivalt salvestatud andmeid
hévitatakse andmekandja fulsilise hévitamise teel.

Fadsilised turvameetmed

1. Servereid hoitakse eraldi kaitstud, lukustatud ruumides. Varundamisseadmeid ei jaeta
jarelevalveta, kasutamise vélisel ajal on lukustatud kohas.

2. Parast isikuandmete tO6tlemise 10ppu paigutatakse toodeldud isikuandmeid sisaldavad
paberkandjad kappi/sahtlisse ja eriliigilisi isikuandmeid sisaldavad paberkandjad
lukustatavasse kappi/sahtlisse voi seifi.

Isikuandmete tootlemine elektrooniliselt 6ppeinfostisteemis eKool:

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

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

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

4. Pérast t60 106ppu logib Opetaja end susteemist vélja, mitte ei jata arvutit toole kdigile nahtavate
andmetega.

VIl  Vastutus isikuandmete to6tlemise nduete rikkumise eest

1. Kooli tootaja kannab isikuandmete to6tlemise korraga satestatud konfidentsiaalsuskohustuse
rikkumise eest seadustes séatestatud vastutust.

2. Tootajad on kohustatud hoidma saladuses talle toodilesannete téitmiseks teatavaks saanud
isikuandmeid, mida pole antud Gldiseks kasutamiseks, ka péarast tootlemisega seotud
toollesannete taitmist voi toosuhte 6ppemist.

LISA1

Nousolek isikuandmete tootlemiseks

Nousolekut isikuandmete tootlemiseks Kisitakse Opilase  nime, pildi ja Opilastoode
avalikustamiseks kooli kodulehel, kooli sotsiaalmeedia kanalis (Facebook), kooli infostendil.
Isikuandmete to6tlemise eesmargiks on koolielu kajastamine. Isikuandmete tG0tlemise eest vastutav



tootleja  on  Tallinna Mahtra Pdhikool  (Mahtra 60,  Tallinn, telefon: 6 218 185,
mahtra@mahtra.edu.ee). Isikul on digus ndusolek igal ajal tagasi vatta. Ndusoleku tagasi votmiseks tuleb
esitada avaldus vastutavale t6tlejale.

NOUSOLEK ISIKUANDMETE TOOTLEMISEKS

1. Isikuandmete vastutav tootleja (edaspidi kool),

2. Lapse nimi......ccccccevvevviicinennnnn, , ISIKUKOOd ..o,
3. Lapsevanema voi muu hooldusdigusega isiku (edaspidi lapsevanem) nimi ..........cccoceveveieinnnnnns , e-
[O101S) AR , Isikukood Vi registrikood...........c.ccccevvervenenne.

Annan koolile ndusoleku avalikustada oma lapse jargmisi isikuandmeid jargmistel eesmarkidel (tehke
ruutu marge):

1 lapse foto
Avalikustamise eesmark on jagada teavet kooli tegevuse kohta ning tunnustada last tubli saavutuse

eest.

U lapse nimi

Avalikustamise eesmérk on jagada teavet kooli tegevuse, nt huviringide, vdistluste ja etenduste kohta
ning tunnustada last tubli saavutuse, nt olimpiaadi vditmise voi voistlusel auhinnalise koha saamise
eest

O lapse koolitéod
Avalikustamise eesmark on tunnustada heade saavutuste eest ja kajastada kooli tegevust.

 kooli huviringides tehtud t66d ja nende salvestused
Avalikustamise eesmark on tunnustada heade saavutuste eest ja kajastada huviringide tegevust.

Luban neid andmeid avalikustada:
Q kooli stendil
kooli veebilehel
kooli Facebooki-lehel vdi muus sotsiaalmeediakanalis
kooli aastaraamatus
ajakirjanduses
Tallinna Haridusameti aastaraamatus

I I W W

Annan koolile ndusoleku kasutada oma e-posti aadressi jargmiselt:

U lisada see klassi meililisti piiranguteta / lisada klassi Google’i gruppi (andmed edastatakse Google’i

keskkonda)
Lapsevanemate meililisti eesméark on vGimaldada neil omavahel suhelda ning lihtsustada kooli ja kodu

teabevahetust.

(1 saata e-posti aadressile teavet lastelaagrite, koolivaliste huviringide jm laste arengut toetava
tegevuse kohta

Teabe edastamise eesmérk on aidata lapsevanemal leida lapsele arendavat koolivélist tegevust.

(1 saata e-posti aadressile kooli uudiskirja

Uudiskirja saatmise eesmark on teavitada kooli tegevusest.

Eriliigilised isikuandmed



 Annan koolile ndusoleku toodelda oma alaealise lapse terviseandmeid tema elu ja tervise kaitseks
(terviseseisund, mille tGttu voib laps vajada abi ravimite votmisel voi ei saa osaleda mones
tegevuses, nt kehalise kasvatuse tunnis):

Lapse terviseandmete tootlemise eesmérk on lapse elu ja tervise kaitse ning turvalise keskkonna
tagamine koolis.

Kuupéev: AllKiri:



