EESTI MEREKOOLI KVALITEEDIJUHTIMISSUSTEEM
ISIKUANDMETE TOOTLEMISE KORD

Kinnitatud 07.02.2019 direktori késkkirjaga nr 1-3/3

1. ULDSATTED

1.1. Juhendi iillesanne

Kéesoleva korraga miératakse kindlaks, kuidas toimub isikuandmete to6tlemine Eesti Merekoolis
(edaspidi kool).

1.2. Juhendi ulatus
Kaéesolev kord on tditmiseks koikidele kooli nimel isikuandmeid tootlevatele isikutele.

1.3. Juhendi alus
1.3.1 Isikuandmete kaitse seadus.

1.4. Miérangud ja lithendid

1.4.1. Isikuandmete tootleja - kool

1.4.2. Vastutav tootleja — kool registrikood 70009646; aadress Kopli*101, 11712, Tallinn; e-
post merekool@merekool.ee; telefon (+372)613 5483.

1.4.3. Volitatud todtleja — kooli tervishoiuteenuse osutaja.

1.4.4. Andmetootlejad — Opetajad, tugiteenuste tootajad, direktor, direktori abi, IKT-juht,
raamatukogu tootaja.

1.4.5. Andmesubjektid — kooli dpilased, personal, lapsevanemad.

2. TOODELDAVATE ISIKUANDMETE = KOOSSEIS JA ISIKUANDMETE
TOOTLEMISE EESMARGID

2.1. Opilase ees- ja perekonnanimi, 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 téitmiseks.

2.2. Opilase ja vanemate/seadusliku esindaja kontaktandmed (e-posti aadress, postiaadress,
telefoninumber) kontakteerumiseks ja info edastamiseks vdi info kiisimiseks.

2.3. Opilase varasemat hariduskiiku ja haridustaset kajastavad andmed.
2.4. Opilase tervislikku seisundit kisitlevad andmed.
2.5:Opilase arengut kisitlevad andmed (sh arenguvestluse andmed).

2.6. Personali ees- ja perekonnanimi, isikukood, kontaktandmed identifitseerimiseks ja seadusest
tulenevate kohustuslike dokumentide tditmiseks.

2.7. Audiovisuaalsed salvestised (fotod, filmid, valvesiisteemi salvestised) koolielust avalikuks
teabeks, informeerimiseks ja kooli ajaloo jdddvustamiseks, koolihoones ja territooriumil
turvalisuse tagamiseks.
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3. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE KORD JA VIIS
3.1. Andmete sdilitamine toimub paberkandjal (nt to6leping) voi elektrooniliselt (nt EHIS, EKIS,
Tahvel).

3.2. Andmed arhiveeritakse vastavalt kooli dokumentide loetelus sétestatule.

3.3. Kooli dokumentide loetelus on nimetatud kooli kohustuslikud dokumendid, nende
sdilitustdhtaeg, hindamisotsus, teabekandja litkk voi asukoht, vastutav todtaja ja juurdepdisu
piirang.

3.4.Kooli  vastuvotmisel  esitab  Opilane  vOi  lapsevanem/seaduslik  esindaja
nousoleku/mittendusoleku andmete avalikustamiseks.

3.5. Kool tagab, et isikuandmete tootlemisel jérgitakse koiki seaduses sétestatud isikuandmete
tootlemise pohimotteid.

3.6. Juurdepdis isikuandmetele on vaid andmetddtlemise eesmirgiga seotud isikutel ning tema
poolt médratud isikul (volitatud todtleja), kes tdidavad andmete tootlemise eesmérke ja jargivad
isikuandmete t60tlemise vastavaid digusakte.

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

3.7.1. Keelatud on isikuandmete iileandmine,teatavaks tegemine voi selle voimaluse mistahes
vormis ja kujul selleks digustamata isikutele, sh teisele todtajale, kes ei vaja nimetatu andmeid
tootlesannete taitmiseks;

3.7.2. Keelatud on isikuandmete -volituseta tootlemiseks tingimuste vdimaldamine, sh
isikuandmeid sisaldava andmekandja (arvuti, maluseade, paberkandja) jarelevalveta jdtmine;
3.7.3. Tooltlahkudes on isikuandmete t66tlejad kohustatud oma arvuti vélja logima voi sulgema
ja hoolitsema selle eest, et toolaual ei oleks ndhtaval isikuandmeid sisaldavaid andmekandjaid;
3.7.4. Keelatud on infotehnoloogiliste ja fiiiisiliste individuaalsete turvaelementide (paroolid,
koodid, vOtmed) kolmandatele isikutele iileandmine vOi vastavate turvaelementide
kaotsiminekuks olukorra ‘voimaldamine. Turvaelemendi kadumisest vdi kolmandale isikule
teatavaks saamisest, samuti sellisest pohjendatud kahtlusest tuleb koheselt teavitada kooli
direktorit.

3.8. Tootaja peab isikuandmete todtlemisel {iles nditama selleks ndutavat tavapérast hoolsust ja
vihimagi kahtluse voi teadmise korral isikuandmete volituseta tootlemise voi kaotsimineku suhtes
teavitama sellest viivitamata oma vahetut juhti ja takistama temast olenevas osas isikuandmete
volitamata to6tlemist voi kadumist.

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

3.10. Tootaja votab teadmiseks, et ta on kohustatud hoidma saladuses talle todiilesannete tditmisel
teatavaks saanud isikuandmeid ka pérast tootlemisega seotud todiilesannete tditmist voi toosuhte
16ppemist.
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4. ISIKU OIGUSED TEMA KOHTA KAIVATELE ISIKUANDMETELE
4.1. Isikuandmete kaitse seadus annab igaiihele diguse pdorduda andmetddtleja poole saamaks
teada, milliseid tema kohta kdivaid andmeid to6deldakse.

4.2. Andmetootleja viljastab inimesele tema kohta kéivad isikuandmed.

4.3. Lisaks on andmetdotleja kohustatud isikule tema soovil teatavaks tegema, millistel
eesmarkidel tema isikuandmeid toddeldakse, kellelt saadakse tema kohta kdivaid andmeid, kellele
voidakse neid edastada ning kellele juba on isikuandmeid edastatud.

4.4. Andmetootleja peab isikule teatavaks tegema ka andmetdotleja voi tema esindaja nime,
aadressi ja muud kontaktandmed.

4.5. Kui inimese andmeid to6deldakse seaduse, mitte tema enda ndusoleku alusel, tuleks
inimesele tema soovil selgitada, millise seaduse ja paragrahvi alusel andmete to6tlemine toimub
ja kaua tema andmeid to6deldakse.

4.6. Isikuandmetega tutvumise digus ei soltu sellest, millises vormis isikuandmed on. Inimesel on
oigus tutvuda ka tema isikuandmeid (nt kujutist) sisaldava salvestisega:

4.7. Isikuandmed véljastatakse inimesele voimaluse korral tema poolt soovitud viisil.

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

4.9. Isikuandmete to6tleja on kohustatud andmed véljastama voi teabe andmisest keelduma viie
toopdeva jooksul, kui eriseadus ei nie ette teisiti.

4.10. Andmete véljastamisest voib keelduda liksnes seaduse alusel, keeldumist tuleb pdhjendada.

5. ISIKUANDMETE KOLMANDATELE ISIKUTELE EDASTAMISE LUBAMINE
5.1. Isikuandmeid edastatakse ja avalikustatakse kolmandatele isikutele:

5.1.1. Kellele’kool on digustatud vdi kohustatud edastama andmeid tulenevalt digusaktidest;
5.1.2. Kes on kooliga seotud lepinguga voi teenuse osutamisega, kes todtlevad kooli iilesandel
isikuandmeid kédesolevas korras sdtestatud eesmarkidel, kui see on vajalik kooli iilesannete ja/voi
eesmarkide tditmiseks (va eriliiki isikuandmed). Sellistel kolmandatel isikutel ei ole lubatud
kasutada andmesubjekti isikuandmeid muudel eesmérkidel.

5.2. Kool avalikustab ja edastab andmeid kolmandatele isikutele iiksnes sellises ulatuses, mis on
moistlikult vajalik andmete avalikustamise voi edastamise eesmargist tulenevalt.

5.3. Isikuandmeid sisaldavate andmekandjate edastamine kolmandatele isikutele peab olema
registreeritud vastavalt kehtivale asjaajamise korrale.

6. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE POHIMOTETE MUUTMINE
6.1. Volitatud tootlejal on Sigus isikuandmete toStlemise pdhimdtteid iihepoolselt muuta,
tuginedes isikuandmete kaitse seadusele.
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6.2. Isikuandmete to6tlemise pdhimotete muutmisest teavitab volitatud to6tleja andmesubjekti
ette kooli kodulehel, e-posti teel voi muul viisil vihemalt {iks kuu enne vastavate muudatuste
joustumist.

7. ISIKUANDMETE KAITSE TURVAMEETMED
7.1. Isikuandmete kaitseks rakendatavate turvameetmete eesmidrk on tagada andmette
terviklikkus ehk kaitsta andmeid juhusliku vdi tahtliku volitamata muutmise eest.

7.2. Kooli poolt toddeldavad isikuandmed on peamiselt paberkandjal dokumentidena voi
digitaalkujul andmekandjatel ja serveris, millele ligipddsemiseks kasutatakse unikaalseid
kasutajatunnuseid ja paroole.

7.3. Eriliikki isikuandmeid sisaldavaid paberdokumente hoitakse lukustatavates kappides.
Juurdepéds eriliiki isikuandmetele on tiksnes lukustatud kapi votme vdi turvakoodi-valdajal.



