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ISIKUANDMETE TOOTLEMISE KORD

Kord kehtestatakse ,,Isikuandmete kaitse seaduse® §7 1dike 2 ja ,,Avaliku teabe seaduse* §39
I6ike 2 alusel.

1. Uldséatted

1.1.K&esolev isikuandmete tootlemise kord reguleerib isikuandmete tdotlemist Ruila
Pohikoolis.

1.2.K&esolev kord on tditmiseks kohustuslik kdikidele Ruila P6hikooli nimel isikuandmeid
tootlevatele isikutele.

1.3.Volitatud téotleja jargib isikuandmete tootlemisel isikuandmete kaitse seaduses sétestatud
pdhimaotteid.

1.4.Mdisted
1.4.1.Isikuandmete t66tleja on Ruila Pdhikool
1.4.2 Vastutav to6tleja on Ruila PGhikool (registrikood 75011429; aadress Ruila kiila 76315
Ruila Saue vald Harjumaa; e-post ruilakool@ruilakool.ee, telefon 6078736).
1.4.3.Volitatud tdotlejad on koolitervishoiuteenuse osutaja, toitlustamise programmi
teenuse osutaja, tugiteenuste osutaja.
1.4.4. Andmetodtlejad on: Opetajad, lasteaiadpetajad, direktor, dppe- ja huvitddkorraldaja,
Oppendustaja, dppealajuhataja (lasteaias), HEV-koordinaator, sotsiaalpedagoog, juhiabi,
majandusjuhataja, haldusjuht, haridustehnoloog jt.
1.4.5.Andmesubjektid on: Ruila P6hikooli dpilased ja Kirsiaia lasteaia lapsed, personal,
lastevanemad, praktikandid.
1.4.6. Isikuandmed — igasugune teave, mille kaudu on otseselt vdi kaudselt vdimalik
kuvastada konkreetne fulsiline isik eelkdige sellise identifitseerimistunnuse alusel nagu
nimi, isikukood, asukohateave, kontakandmed, vorguidentifikaator voi méne muu tunnuse
pdhjal.
1.4.7. Eriliigilised isikuandmed: rassiline vdi etniline paritolu, poliitilised vaated, usulised
veendumused, ametithingusse kuulumine, geneetilised andmed, biomeetrilised andmed,
terviseandmed, andmed seksuaalelu ja seksuaalse sattumuse kohta.
1.4.8.1sikuandmete tootlemine — koik isikuandmete voi nende kogumitega tehtavad
toimingud nagu kogumine, dokumenteerimine, korrastamine, struktureerimine, edastamine,
lugemine, levitamine, kustutamine, havitamine jne




2. Isikuandmete to6tlemise eesmargid ning téodeldavate isikuandmete koosseis

2.1.Kool tootleb isikuandmeid (sh eriliigilisi isikuandmeid) ainult diguspéraste eesmarkide
saavutamiseks ning sellises ulatuses, mis on vaja pohikirjaliste tegevuste elluviimiseks
(lapse kooliks ettevalmistamine, kvalifitseeritud hariduse tagamine, kohaldatud
Oppetingimuste loomine, turvalisuse tagamine vdi muude koolile seaduse ja/vdi lepinguga
pandud Ulesannete taitmine).

2.2.Toodeldavate isikuandmete kooseis:
2.2.1. Opilase ees- ja perekonnanimi ja isikukood, sitinnikoht, rahvus, kodune keel,
vanemate/seadusliku esindaja isikuandmed (isikut téendaval dokumendil olevad andmed).
2.2.2. 0Opilase ja lapsevanema/seadusliku esindaja kontaktandmed (e-posti aadress,
postiaadress, telefoninumber).
2.2.3. Opilase varasemat hariduskéiku ja haridustaset kajastavad andmed (vahetusdpilase
puhul dpilase Eestis viibimise eeldatav periood.)
2.2.4. dpilase tervislikku seisundit kasitlevad andmed (sh erivajadusi, puuet kirjeldavad
andmed).
2.2.5. opilase arengut kasitlevad andmed (sh arenguvestluse kaigus ja psiihholoogi poolt
kogutud andmed).
2.2.6. personali ees- ja perekonnanimi, isikukood, e-posti aadress, postiaadress,
telefoninumber, arveldusarve number, suhtluskeel, kvalifikatsiooni tdendavad andmed.
2.2.7. audiovisuaalsed salvestised (fotod, filmid, videovalveslsteemi salvestised)
koolielust.

3. Isikuandmete to6étlemise kord ja viis

3.1.Andmete sdilitamine toimub paberkandjal (nt 6pilasraamat, t66leping) voi elektrooniliselt
(nt EHIS, EIS; AMPHORA, E-kool, TOR; ARNO, ELIIS, kooli kodulehekiilg, kooli
sotsiaalmeedia lehekiilg).

3.2.Ruila Pd&hikooli asjaajamise juhendis on nimetatud Ruila Pdhikooli kohustuslikud
dokumendid, nende séilitustahtaeg, teabekandja liik v&i asukoht, vastutav tdotaja ja
voimalik juurdepdésupiirang.

3.3.Andmed arhiveeritakse vastavalt Ruila Pd&hikooli asjaajamise juhendis kehtestatud
tdhtaegadele.

3.4.Ruila Pohikooli vastuvdtmisel esitab Opilane vdi piiratud teovéimega Opilase puhul
lapsevanem  koos  sisseastumistaotlusega  ndusoleku/mittendusoleku  andmete
avalikustamiseks.

3.5.Ruila Pdhikool tagab, et isikuandmete téotlemisel jargitakse kdiki seadusega sétestatud
isikuandmete to6tlemise pohimaotteid.

3.6. Juurdepaas isikuandmetele on vaid andmetddtlemise eesmargiga seotud isikutel ning tema
poolt maaratud isikul (volitatud tootlejatel), kes tdidavad andmete toéotlemise eesmérke ja
jargivad isikuandmete to6tlemise vastavaid digusakte.

3.7. Isikuandmete too6tlejad jéargivad isikuandmete konfidentsiaalsuse tagamiseks muuhulgas
jargnevaid ndudeid:

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



3.7.2. keelatud on isikuandmete volituseta to6tlemiseks soodustingimuste vdimaldamine,
sh isikuandmeid sisaldava andmekandja (arvuti, méluseade, paberkandja)
jarelevalveta jatmine;

3.7.3. t6o6lt lahkudes on isikuandmete tdo6tlejad kohustatud oma arvuti vélja logima voi
sulgema ja hoolitsema selle eest, et todlaudadel ei oleks néhtaval isikuandmeid
sisaldavaid andmekandjaid,;

3.7.4. keelatud on infotehnoloogiliste ja flusiliste individuaalsete turvaelementide
(paroolid, koodid, votmed) kolmandatele isikutele (leandmine v6i vastavate
turvaelementide kaotsiminekuks soodusolukorra vdimaldamine. Turvaelemendi
kadumisest vOi kolmandale isikule teatavaks saamisest, samuti sellisest
pohjendatud kahtlusest tuleb koheselt teavitada kooli direktorit.

3.8. Tootaja peab isikuandmete tootlemisel Gles nditama selleks ndutavat tavapérast hoolsust ja
vahimagi kahtluse v6i teadmise korral isikuandmete volituseta tootlemise voi kaotsimineku
suhtes teavitama sellest viivitamata oma vahetut juhti ja takistama temast olenevas osas
isikuandmete volitamata t66tlemist voi kadumist.

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

3.10.Tootaja votab teadmiseks, et ta on kohustatud hoidma saladuses talle todilesannete
taitmisel teatavaks saanud isikuandmeid ka parast tootlemisega seotud tdoulesannete
taitmist voi to0- vOi teenistussuhte 16ppemist.

4. Isiku digused tema kohta kaivatele isikuandmetele

4.1.1sikuandmete kaitse seadus annab igauhele 6iguse podrduda andmetddtleja poole saamaks
teada, millised tema kohta kaivaid isikuandmeid téodeldakse.

4.2. Andmettodtleja véljastab inimesele tema kohta kéivad isikuandmed.

4.3.Lisaks on andmetdotleja kohustatud isikule tema soovil teatavaks tegema, millistel
eesmarkidel tema isikuandmeid to6deldakse, kellelt saadakse tema kohta kdivaid andmeid,
kellele vdidakse neid isikuandmeid edastada ning kellele juba on neid isikuandmeid
edastatud.

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

4.5.Kui inimese andmeid toodeldakse seaduse, mitte tema enda ndusoleku alusel, tuleb
inimesele tema soovil selgitada, millise seaduse ja paragrahvi alusel andmete t66tlemine
toimub ja kaua tema andmeid t66deldakse.

4.6. Isikuandmetega tutvumise 6igus ei soltu sellest, millises vormis isikuandmed on. Inimesel
on Bigus tutvuda ka tema isikuandmeid (nt kujutist) sisaldava salvestisega.

4.7. Isikuandmed valjastatakse inimesele vGimaluse 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
valjastamist eemaldada voi loetamatuks muuta.

4.9. Isikuandmete t66tleja on kohustatud andmed véljastama voi teabe andmisest keelduma viie
toopéeva jooksul, kui eriseadus ei nae ette teisiti.



4.10. Andmete véljastamisest vOib keelduda (ksnes seaduse alusel, keeldumist tuleb
pdhjendada.

5. Isikuandmete kolmandatele isikutele edastamise lubamine

5.1. Isikuandmeid edastatakse ja avalikustatakse kolmandatele isikutele:

5.1.1. kellele Ruila P8hikool on digustatud v0i kohustatud andmeid edastama Gigusaktidest
tulenevalt (riiklikud registrid, Maksu- ja Tolliamet, Sotsiaalkindlustusamet, Politsei- ja
Piirivalveamet, ndustamiskeskus, jarelevalveasutused, sotsiaalhoolekandelised asutused
jne).

5.1.2. kes on Ruila P8hikooliga seotud lepinguga voi teenuse osutamisega, kes tootlevad
Ruila PBhikooli tlesandel isikuandmeid kaesolevas korras satestatud eesmérkidel, kui see
on vajalik Ruila Pohikooli ulesannete ja/vdi eesmarkide taitmiseks (v.a delikaatsed
isikuandmed). Sellistel kolmandatel isikutel ei ole lubatud kasutada andmesubjekti
isikuandmeid muudel eesmarkidel.

5.2. Ruila Pohikool avalikustab ja edastab andmeid kolmandatele isikutele Uksnes sellises
ulatuses, mis on maistlikult vajalik andmete avalikustamise vO0i edastamise eesmérgist
tulenevalt.

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

6. Isikuandmete tootlemise pohimdtete muutmine

6.1.Volitatud tootlejal on 6Gigus isikuandmete todtlemise p&himdtteid Uhepoolselt muuta,
tuginedes isikuandmete kaitse seadusele.

6.2. Isikuandmete to6tlemise pdhimotete muutumisest teavitab volitatud to6tleja andmesubjekti
ette Ruila Pdhikooli kodulehekiiljel, e-posti teel vdi muul viisil véhemalt ks kuu enne
vastavate muudatuste joustumist.

7. Isikuandmete kaitse turvameetmed

7.1. Isikuandmete Kkaitseks rakendatavate turvameetmete eesmidrk on tagada andmete
terviklikkus ehk kaitsta andmeid juhusliku vi tahtliku volitamata muutmise eest.

7.2. Kooli poolt toddeldavad isikuandmed on peamiselt paberkandjal dokumentidena v0i
digitaalkujul andmekandjatel ja serveris, millele ligipdasemiseks kasutatakse unikaalseid
kasutajatunnuseid ja paroole. Vajadusel edastatakse andmed kriipteerituna

7.3. Delikaatseid isikuandmeid sisaldavaid paberdokumente hoitakse lukustatavates kappides.
Juurdepads delikaatsetele isikuandmetele on liksnes lukustatud kapi votme valdajal.



