Orissaare Giimnaasiumi isikuandmete tootlemise kord
Kinnitatud direktori 29.10 .2019 késkkirjaga nr 38.

1. Uldsitted

1.1. Kédesolev isikuandmete to6tlemise kord sdtestab isikuandmete tootlemise pohimotted,
andmesubjekti digused ja Orissaare Giimnaasium (edaspidi koo/) kohustused isikuandmete
tootlemisel ning turvameetmed isikuandmete kaitseks.

1.2. Kord on tditmiseks kohustuslik kodikidele kooli nimel isikuandmeid to6tlevatele isikutele.

1.3. Vastutav tootleja isikuandmete kaitset reguleerivate digusaktide tdhenduses on Orissaare
Glimnaasium (Orissaare, Saaremaa vald, 94601; e-post: kool@oris.edu.ee; registrikood 75020724).
1.4. Kool juhindub isikuandmete t66tlemisel valdkonda reguleerivatest digusnormidest ning
Andmekaitse Inspektsiooni juhistest.

1.5. Kool to6tleb andmeid digusaktidest tuleneva avaliku iilesande tditmiseks, juriidilise kohustuse
taitmiseks, eluliste huvide kaitseks voi andmesubjektiga sdlmitud lepingu tditmiseks. Kui
isikuandmeid ei téodelda eelnimetatud alustel, kiisib kool andmesubjektilt ndusoleku isikuandmete
tootlemiseks.

2. Peamised kooli poolt toddeldavad isikuandmed

2.1 Opilaste andmete tootlemine

2.1.1 Opilaste isikuandmeid kogutakse ulatuses ja viisil, mis on vajalikud dppetdd korraldamiseks
ning koolielu paremaks korraldamiseks.
2.1.2 Opilastega seotud dokumentatsioonile on kehtestatud juurdepdisupiirang ning neid andmeid
kolmandatele isikutele ei avaldata. Dokumente viljastatakse ainult neile asutustele ja isikutele,
kellel on otsene seadusest tulenev digus neid kiisida.

2.1.3 Kuni 18-aastase Opilase andmeid toddeldakse ainult lapsevanema voi seadusliku esindaja
nousoleku alusel. Nousolek kiisitakse jargmiste andmete toStlemise kohta:

- Opilase tunnustamine kooli veebilehel, dppeinfosiisteemis vo1 meediakanalites;

- nime avaldamine kooli veebilehel kooliga seotud uudistes ja teavitustes;

- Opilase kajastamine kooli siindmusi jaddvustavates audiovisuaalsetes materjalides ja nende
avalikustamine kooli veebilehel voi meediakanalites;

- projektides, uuringutes osalemisel kolmandatele isikutele andmete edastamine;

- tihekordsete tirituste korraldamisel isikuandmete to6tlemine (nt dppkdigu raames Opilaste andmete
edastamine reisifirmale).

2.1.4 Ilma ndusolekuta (seadusest tulenevalt) on lubatud avaldada vilistlaste nimekirju ning
avalikus kohas (nt 16puaktus) pildistatud vai filmitud fotosid/videomaterjale, v.a kui tegemist on
erivajadusega lastega. Isiku ndudel tema nimega avaldatud andmed voi tema fotod eemaldatakse.

2.2. Kooli tootaja isikuandmed
Kool t66tleb digusaktidest tulenevate kohustuste ning todlepingu tditmisel jargmisi tootaja



isikuandmeid:

2.2.1 tdotaja ees- ja perekonnanimi, isikukood, isikut toendav dokument, kontaktandmed
(postiaadress, e-post, telefoninumber);

2.2.2 tootaja finantsalased andmed (pangakonto to6tasu maksmiseks);

2.3.2 tootaja perekondlikud andmed (alaealiste laste olemasolu);

2.3.2 toosuhtega seotud andmed (nt andmed to6taja kvalifikatsiooni ja tdiienddppe kohta);
2.5.2 tootaja terviseseisundit puudutavad andmed (nt teave toovoimetuse, kutsehaiguste kohta,
tervisekontrolli andmed).

2.3. Toole kandideeriva isiku isikuandmed

2.3.1. Kool todtleb kandidaadi jargmisi isikuandmeid: isiku ees- ja perekonnanimi, isikukood, isikut
tdendav dokument, e-posti aadress, telefoninumber ja postiaadress. Nimetatud isikuandmete
tootlemise eesmérgiks on isiku tuvastamine ja temaga kontaktivéimaluse loomine.

2.3.2. Muud andmed, mis on vajalikud td6le sobivuse ja pddevuse hindamiseks (nt andmed
hariduse, tookogemuse ja tdiendoppe kohta).

2.4.3. Tookohale kandideerimise dokumentidega tutvuvad ainult t66levotmist korraldavad isikud.
Nimetatud dokumentides sisalduvaid isikuandmeid ei avaldata kolmandale isikule, vélja arvatud
oigusaktis ettendhtud erijuhtudel.

2.5.4. Araiitleva otsuse korral siilitab kool kandideerimise dokumente iiks aasta alates otsuse
tegemisest.

3. Isikuandmete tootlemise allikad:

3.1. isikut tdendav dokument;

3.2. avaldused, taotlused;

3.3. lapse/lapsevanema iitlused (sh arenguvestluste ja vorgustiku koosolekute protokollid);
3.4. opilase tervisekaart;

3.5. arsti poolt viljastatud muu toend;

3.6. tervisekontrolli tdend (personali puhul);

3.7. haridusttdendavad dokumendid, koolituste 1dbimist tdendavad dokumendid;

3.8. muud teenuse osutamise ja koolile pandud iilesannete tditmisega seonduvad dokumendid.

4. Isikuandmete tootlemise viis

4.1. Andmete sdilitamine toimub paberkandjal voi elektrooniliselt.

4.2. Juurdepiis isikuandmetele on vaid andmetootlemise eesmérgiga seotud isikutel ning volitatud
tootlejatel, kes tdidavad andmete tootlemise eesmaérke.

4.3. Isikuandmete to6tlejad jargivad isikuandmete konfidentsiaalsuse tagamiseks muuhulgas
jérgnevaid ndudeid:

4.3.1. keelatud on isikuandmete lileandmine, teatavaks tegemine voi selle voimaldamine mistahes
vormis ja kujul selleks digustamata isikutele, sh teisele tootajale, kes ei vaja nimetatud andmeid;
4.3.2. to0lt lahkudes on isikuandmete tootlejad kohustatud oma arvutist vélja logima voi sulgema
ning veenduma selles, et laudadel vm ei oleks nédhtaval isikuandmeid sisaldavaid andmekandjaid,
4.3.3. keelatud on infotehnoloogiliste ja fiilisiliste individuaalsete turvaelementide (paroolid,
koodid, votmed) kolmandatele isikutele tileandmine voi vastavate turvaelementide kaotsiminekuks
soodusolukorra voimaldamine. Turvaelemendi kadumisest voi kolmandale isikule teatavaks
saamisest, samuti sellisest pdhjendatud kahtlusest tuleb koheselt teavitada kooli direktorit.



4.4. Tootaja peab isikuandmete tootlemisel iiles nditama selleks ndutavat tavapérast hoolsust ja
vihimagi kahtluse voi teadmise korral isikuandmete volituseta tootlemise voi kaotsimineku suhtes
teavitama sellest viivitamata kooli direktorit ja takistama temast olenevas osas isikuandmete
volitamata tootlemist voi kadumist.

4.5. Tootaja on isikuandmete toStlemisel kohustatud olema teadlik isikuandmeid sisaldavate
registrite ja andmekogude kasutamise reeglitest ja tingimustest, mis on kéittesaadavad vastavate
registrite veebiaadressidel, ning jargima neid.

4.6. Tootaja on kohustatud hoidma saladuses talle todtlilesannete tditmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ka pérast to6tlemisega seotud tooiilesannete tditmist voi todsuhte 10ppemist.

5. Isikuandmete tootleja kohustused

5.1. Isikuandmete t66tleja on kohustatud:

5.1.1. tootlema isikuandmeid kéesolevas korras ja/vdi muudes isikuandmete tootlemisega
seonduvates kooli poolt kehtestatud kordades sétestatud eesmirkidel ja tingimustel ning juhendite
kohaselt;

5.1.2. hoidma saladuses talle toGiilesannete tditmisel teatavaks saanud isikuandmeid ka pérast
tootlemisega seotud todiilesannete tiitmise 10ppemist voi tddsuhte 10ppemist;

5.1.3. olema tutvunud ning l&htuma andmete to6tlemisel kehtivast seadustest.

6. Andmesubjekti digused ja juurdepiis andmetele

6.1. Andmesubjektil on digus saada teavet ning muuta tema kohta kdivaid isikuandmeid.
Andmesubjekti soovil peab isikuandmete tdotleja andmesubjektile teatavaks tegema:

6.1.1. tema kohta kéivad isikuandmed;

6.1.2. isikuandmete t66tlemise eesmérgid;

6.1.3. isikuandmete koosseisu ja allikad;

6.1.4. kolmandad isikud v0i nende kategooriad, kellele isikuandmete edastamine on lubatud;
6.1.5. kolmandad isikud, kellele tema isikuandmeid on edastatud.

7. Isikuandmete tootlemine nousoleku alusel

7.1. Kool kiisib lapsevanema ndusolekut jairgmistel juhtudel:

7.1.1. opilase terviseandmed, mis on vajalikud Opilasele sobiva oppe korraldamiseks (tervisekaardi
esitamine koolile tuleneb seadusest ja selle kohta kool ndusolekut ei kiisi);

7.1.2. projektides, uuringutes osalemine, mille kdigus edastatakse andmed kolmandatele isikutele
(nt SA Innove);

7.1.3. koolielu kajastamise eesmargil dpilase nime, foto, video vai loomingulise t66 avalikustamine
kooli veebilehel, infoekraanidel vdi kooli sotsiaalmeedia kanalites;

7.1.4. dppetdds kasutatavatesse veebikeskkondadesse juurdepdisu loomine dpilasele, kui selle
juurdepddsu kaudu voimalik kasutada dppetddga mitteseotud rakendusi. Kui konto loomine on
seotud iiksnes dppetddks kasutatava veebikeskkonnaga (nt opik.ee, Moodle, Matetalgud, Miksike),
siis ei pea kool ndusolekut kiisima;

7.1.5. lapsevanema e-posti aadressi liitmine klassi lastevanemate e-posti listiga;
7.1.6. ekskursiooni organiseerides Opilaste andmete esitamine reisifirmale.
7.2. Lapsevanemal on digus ndusolekust keelduda voi see tagasi votta. Nousoleku tagasivotmiseks



tuleb esitada avaldus paberkandjal voi e-posti aadressil kool@oris.edu.ee.

8. Foto-, audio- ja videomaterjal

8.1. Kool jadddvustab foto-, audio- ja videomaterjalidel koolielu olulisemaid siindmusi ja iiritusi.
8.2. Avalikus kohas nduetekohaselt jadddvustatud heli- voi pildimaterjali voib kool ilma isiku
ndusolekut kiisimata kasutada infokandjatel avalikustamiseks.

8.3. Kool siilitab ajaloolis-kultuurilisest eesmargist 1ahtudes fotosid, audio- ja videomaterjali
tahtajatult.

9. Kooli sotsiaalmeedia kanali kasutamine

9.1 Kooli sotsiaalmeedia kanaliks on Orissaare Gilimnaasiumi Facebook. Facebooki lehekiilje
kasutamiseks on tehtud jargmised seadistused:

- lehekiilg on koigile ndhtav;

- postituse tegemise ja avaldamise digus on lehe administraatoril;

- kiilaliste postitused ja sdnumid on eeltsenseeritavad administraatori poolt;

- lehe tookeeleks on eesti keel;

- inimesed saavad kooliga Facebooki vahendusel privaatselt tihendust votta;

- koigil on voimalik viidata kooli Facebooki lehekiiljele ja selle avalikule sisule (tag’imine).

- Facebooki kogutud kasutusstatistika andmed saadakse anoniitimsel kujul, vastavalt platvormi
andmepoliitikale ja kiipsiseid puudutavatele eeskirjadele.
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10. Kooli veebileht

10.1. Kooli veebilehe kiilastamisel kogutakse ja séilitatakse kiilastaja kohta ainult jargmisi andmeid:
kiilalise arvuti vdi arvutivorgu IP-aadress; arvuti voi arvutivorgu internetiteenuse pakkuja nimi ja
aadress; veebilehe kiilastamise kellaaeg, kuupiev ja aasta.

10.2. Andmete todtlemisega selgitatakse, millist veebilehe osa kiilastati ja millise aja jooksul seal
viibiti. Arvuti voi arvutivorgu [P-aadressi ei seota isiku tuvastamisega. Kogutud andmeid
kasutatakse veebilehe tdiendamiseks ning kiilastusstatistika koostamiseks.

11. Turvameetmed

11.1. Turvameetmete eesmérk on kaitsta andmeid juhusliku voi tahtliku volitamata to6tlemise eest,
juhusliku hdvimise voi tahtliku hdvitamise eest ning andmete kéttesaadavuse eest digustamata
isikule.

11.2. Kooli poolt toddeldavad isikuandmed on peamiselt paberkandjal dokumentidena voi
digitaalkujul andmekandjatel ja serveris, millele ligipddsuks kasutatakse kasutajatunnuseid ja
paroole.

11.3. Eriliiki isikuandmeid sisaldavaid paberdokumente hoitakse lukustatavates kappides.
Juurdepéés eriliiki isikuandmetele on tiksnes lukustatud kapi votme valdajal.

12. Andmete siilitamine

12.1. Kool ei kasuta ega sdilita isikuandmeid kauem, kui on vajalik digusaktist tuleneva iilesande
tditmiseks voi lepingu tditmiseks.

13. Andmekaitsespetsialist ja andmekaitse kontaktisik

13.1. Kooli andmekaitse kontaktisik, kelle iilesandeks on koordineerida kooli andmekaitse
kiisimuste lahendamist, on direktor
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