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VINNI-PAJUSTI GUMNAASIUMI
ISIKUANDMETE TOOTLEMISE KORD

Uldsatted

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Kéesolev kord séatestab Vinni-Pajusti Gimnaasiumi (edaspidi kool) isikuandmete todtlemise
pdhimdbtted, vastutuse, turvameetmed ning andmesubjektide diguste teostamise korra.

Korda kohaldatakse kooli 6ppe- ja kasvatustegevuses, asjaajamises, personalitdos,
tugiteenuste korraldamisel, kooli ruumide ja vara kaitsel ning muudes kooli tlesannete
taitmisega seotud toimingutes.

Kord lahtub eelkdige Euroopa Parlamendi ja ndukogu maarusest (EL) 2016/679 (isikuandmete
kaitse uldm&arus ehk GDPR), isikuandmete kaitse seadusest, avaliku teabe seadusest,
pbhikooli- ja giimnaasiumiseadusest, arhiiviseadusest, tddlepingu seadusest ning muudest
kohaldatavatest Gigusaktidest.

Kaesolev kord ei asenda digusaktidest, kooli asjaajamiskorrast, dokumentide liigitusskeemist,
sdilitustidhtaegadest, infoturbe korrast ega infosiisteemide kasutusreeglitest tulenevaid
tapsemaid nbudeid. Vastuolu korral lahtutakse digusaktist.

Isikuandmed on igasugune teave tuvastatud vo0i tuvastatava fuusilise isiku kohta. To6tlemine
hélmab muu hulgas andmete kogumist, salvestamist, korrastamist, kasutamist, edastamist,
avalikustamist, sdilitamist ja kustutamist.

Kool tegutseb isikuandmete vastutava toétlejana nende toimingute puhul, mille eesmargid ja
vahendid ta ise kindlaks maérab.

Vastutav tootleja ja kontaktid

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

Vastutav tootleja: Vinni-Pajusti Gimnaasium.

Registrikood: 75008546.

Aadress: Tammiku 9, Pajusti alevik, Vinni vald, Lad&ne-Virumaa.
Uldkontakt: vpg@vpg.edu.ee.

Kooli direktor korraldab korra rakendamist ja tagab, et to6tajatele on selged nende llesanded,
ligipd&sudigused ning rikkumistest teatamise viis.

Tootlemise pdhimotted

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Seaduslikkus, 6iglus ja labipaistvus: té6tlemisel on konkreetne 8iguslik alus ning inimesele
antakse arusaadav teave andmete kasutamise kohta.

Eesmargi piirang: andmeid kogutakse kindlaksmaaratud, selgel ja digusparasel eesmargil; neid
ei kasutata hiljem eesmargiga sobimatul viisil.

Andmete minimaalsus: kogutakse ja kasutatakse ainult neid andmeid, mida on konkreetse
Ulesande taitmiseks vaja.

Oigsus: andmed peavad olema tapsed ja vajaduse korral ajakohased; ebadiged andmed
parandatakse.

Séilitamise piirang: andmeid sailitatakse Uksnes vajaliku aja voi Gigusaktis ette nahtud tahtaja
jooksul.

Usaldusvaarsus ja konfidentsiaalsus: andmeid kaitstakse loata juurdepéésu, avalikustamise,
muutmise, kaotsimineku ja havimise eest.

Vastutus: kool peab suutma naidata, et andmekaitsendudeid jargitakse, ning dokumenteerib
olulisemad otsused ja meetmed.



4. Oiguslikud alused ja todtlemise eesmargid

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Kool t66tleb andmeid eelkdige avalikes huvides oleva llesande taitmiseks voi talle seadusega
pandud kohustuse taitmiseks. Konkreetne alus ja eesmark maaratakse todtlemistoimingu
kaupa.

Nousolekut kasutatakse ainult siis, kui see on sobiv diguslik alus ja ndusoleku andmine on
tegelikult vabatahtlik. Ndusolek peab olema konkreetne, teadlik, Uhem®&tteline ning vajaduse
korral tdendatav. Nousoleku v8ib tagasi votta sama lihtsalt, kui see anti.

Kool ei kasuta ndusolekut digusliku alusena toimingule, mille tegemiseks on andmete
tootlemine seaduse jargi kohustuslik voi vajalik avaliku Glesande taitmiseks.

Oigustatud huvi v8ib kasutada tiksnes juhul, kui see on konkreetse toimingu puhul diguslikult
lubatav, huvi on selgelt kirjeldatud ning kaalutud on inimese digusi ja huve. Avaliku vdimu
tlesande taitmisel ei tohi digustatud huvi automaatselt eeldada.

Terviseandmeid ja muid eriliiki isikuandmeid té6deldakse ainult siis, kui lisaks tldisele
biguslikule alusele on olemas GDPR-i artiklis 9 ja asjakohases 8igusaktis ndutud erand ning
rakendatud on tugevdatud kaitsemeetmed.

5. Opilaste, seaduslike esindajate ja teiste isikute andmed

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Kool vBib oma Ulesannete taitmiseks tdddelda naiteks Gpilase isiku- ja kontaktandmeid,
Oppimise ja dpitulemuste andmeid, puudumisi, koolikohustuse taitmisega seotud andmeid,
tugimeetmete korraldamiseks vajalikke andmeid ning seaduslike esindajate kontakt- ja
esindusdiguse andmeid.

Iga andmeliigi kogumisel tuleb hinnata, kas see on vajalik konkreetse Ulesande jaoks. Andmeid
ei koguta igaks juhuks ega sailitata maaramata ajaks.

Opilase andmetele antakse juurdepéas tiksnes to6tajale, kelle todilesanne eeldab nende
andmete kasutamist. Opilasega seotud teavet ei arutata kdrvaliste isikute kuuldes ega jagata
teiste Opilaste voi lapsevanematega.

Opilase andmeid edastatakse seaduslikule esindajale ulatuses, mis tuleneb seadusest ja tema
esindusdigusest. Enne andmete valjastamist kontrollitakse vajaduse korral isikusamasust ja
esindusdigust ning arvestatakse Gpilase vanust, kiipsust, 8igusi ja vbimalikke seaduslikke
piiranguid.

Kool ei avalda 6pilaste nimekirju, kontaktandmeid, dpitulemusi, puudumiste p&hjuseid,
tugiteenuste andmeid ega muud isiklikku teavet, vélja arvatud seaduses satestatud juhul.

Tootajate ja todle kandideerijate andmeid téddeldakse todsuhte, varbamise, tédkorralduse,
todohutuse, palgaarvestuse ja seadusest tulenevate kohustuste taitmiseks. Kogutakse ainult
eesmargiks vajalikke andmeid.

6. Terviseandmed ja tugiteenused

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Terviseandmeid, allergiaid, toitumispiiranguid, likumispiiranguid, erivajadusi ja tugimeetmete
andmeid toodeldakse ainult selgelt maaratletud Glesande taitmiseks vajalikus ulatuses ning
asjakohase 6igusliku aluse olemasolul.

Sellistele andmetele antakse ligipaas ainult téétajatele, kellel on neid vaja dpilase turvalisuse,
Oppe korraldamise, tugiteenuse, toitlustuse v6i esmaabi tagamiseks. Juurdepéas ei tulene
Uksnes tootaja ametikohast.

Tervise- ja tugiteenuste dokumente hoitakse muudest dokumentidest eristatult voi
infoslisteemis sobiva juurdepaasupiiranguga. Andmeid ei lisata Uldistesse e-kirjadesse ega
avalikesse dokumentidesse, kui see pole valtimatult vajalik.

Terviseandmeid ei edastata toitlustajale, teenuseosutajale ega muule kolmandale isikule
ulatuses, mis Uletab teenuse ohutuks osutamiseks vajaliku miinimumi.



7. Oppeinfosiisteemid, e-post ja digiteenused

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Kool kasutab dppetto ja asjaajamise korraldamiseks kooli poolt heaks kiidetud infostisteeme ja
digiteenuseid, naiteks dppeinfosisteemi ning riiklikke haridusandmekogusid, kui nende
kasutamine on kooli Ulesannete taitmiseks vajalik.

Infosiisteemide kasutajakontod on isikupdhised. Kasutaja ei jaga paroole ega kasuta teise
inimese kontot. To6taja teatab viivitamata konto vaarkasutuse voi kahtlustatava
kompromiteerimise kahtlusest.

Tootaja kasutab kooli andmete to6tlemiseks Uksnes kooli heaks kiidetud kontosid, seadmeid ja
teenuseid. Isikuandmeid ei laadita loata isiklikku pilveteenusesse, tdlke- véi tehisintellekti
teenusesse ega muusse valisesse keskkonda.

E-kirja saatmisel kontrollitakse adressaate ja manuseid. Suurema hulga adressaatide puhul
kasutatakse vajaduse korral pimekoopiat; tundlikke andmeid saadetakse sobiva turvalise kanali
kaudu.

Kasutaja ligipaasud antakse todUlesannete alusel, vaadatakse perioodiliselt Gle ning
[6petatakse vBi muudetakse viivitamata to6ilesande voi tddsuhte muutumisel.

8. Fotod, videod ja koolielu kajastamine

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Foto vdi video, millel inimene on tuvastatav, voib olla isikuandmed. Selle tegemiseks,
kasutamiseks ja avaldamiseks hinnatakse eraldi eesmarki, diguslikku alust, avaldamise ulatust
ja vbimalikku mgju inimesele.

Kooli veebilehel, sotsiaalmeedias, trikistes voi muudes avalikes kanalites avaldamiseks ei
piisa Uksnes sellest, et Uritus oli avalik vdi et foto tehti kooli Uritusel. Kool peab enne avaldamist
kindlaks tegema sobiva digusliku aluse ja teavitama inimesi kasutusest.

Kui avaldamine p8hineb ndusolekul, kisitakse see eraldi, vabatahtlikult ja arusaadavalt.
Alaealise puhul arvestatakse seadusliku esindaja rolli ning lapse enda vanust ja
arusaamisvdimet. NOusoleku tagasivotmise vdimalus ja kontakt tuleb teha teatavaks.

Kool valdib avaldamist, mis v8ib kahjustada lapse vaarikust, turvalisust voi eraelu, ning ei
avalda piltide juures p&hjendamatult dpilase taisnime, klassi, asukohta vdi muud lisateavet.
Oppetdd kaigus tehtud fotosid ja videoid ei kasutata muul eesmérgil ega avaldata véljaspool
kokkulepitud kasutusala ilma taiendava digusliku hindamiseta.

9. Videovalve jaturvalisus

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Videovalvet vBib kasutada ainult selgelt maaratletud ja digusparasel eesmargil, nditeks
inimeste ja vara kaitseks, kui eesmarki ei ole vdimalik maistlikult saavutada vahem riivava
meetmega.

Enne videovalve kasutuselevdttu dokumenteeritakse eesmark, diguslik alus, kaamerate
vaatevdljad, ligipaasude ring, salvestiste sailitustahtaeg ning vajaduse korral huvide kaalumine
ja andmekaitsealase mojuhinnangu vajadus.

Valvealale paigaldatakse enne alale sisenemist selge teavitus, mis naitab vahemalt vastutava
tootleja ja kontaktandmed ning viisi, kuidas saada tdiendavat teavet. Taielik teave tehakse
kattesaadavaks kooli veebilehel voi muul sobival viisil.

Kaamerad ei paigalda ruumidesse, kus eeldatakse eriti suurt privaatsust, naiteks
tualettruumidesse ja riietusruumidesse. Heli salvestamist ei kasutata, valja arvatud juhul, kui
selleks on eraldi 6iguslik alus ja vajadus.

Salvestistele paasevad ligi ainult selleks volitatud isikud. Salvestisi vaadatakse labi Uksnes

maaratletud eesmargil ning valjastatakse kolmandatele isikutele ainult digusliku aluse
olemasolul.



9.6. Salvestised kustutatakse parast dokumenteeritud sailitustahtaja moddumist, kui konkreetset

salvestist pole vaja sailitada juhtumi lahendamiseks voi 6igusndude kaitseks. Uhtset tahtaega
ei madrata ilma tegeliku vajaduse hindamiseta.

10. Kirjavahetus, dokumendiregister ja avalik teave

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Saabunud ja valjastatud dokumendid registreeritakse ning neid menetletakse vastavalt
avaliku teabe seadusele ja kooli asjaajamiskorrale.

Dokumendiregistri avalikus vaates ei avaldata fuusilise isiku nime ega muid andmeid, mis
vOimaldavad eraisikust saatjat vOi saajat tuvastada, kui seadus ei née ette teisiti. Dokumendi
pealkiri ja kokkuvdte sBnastatakse nii, et need ei paljastaks tarbetult isikuandmeid.

Kui dokument sisaldab juurdepdasupiiranguga teavet, margitakse piirang ja selle diguslik alus
ning piiratakse dokumendi sisu avalikustamist. Juurdepdasupiirang ei tdhenda automaatselt,
et kogu dokument tuleb alati taielikult salastada; vbimaluse korral eraldatakse avalik osa.
Dokumente véljastatakse isikule voi asutusele, kellel on selleks diguslik alus. Enne
valjastamist kontrollitakse taotleja isikut, taotluse eesmarki ja ulatust ning vajaduse korral
kaetakse kinni kdrvaliste isikute andmed.

Eraisikuga peetud kirjavahetuse sdilitustahtaeg ei ole automaatselt alati viis aastat. Téahtaeg

maaratakse dokumendi liigi, menetluse, digusaktide, kooli dokumentide liigitusskeemi ja
arhiivivaartuse jargi.

11. Andmete edastamine ja teenuseosutajad

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Andmeid edastatakse riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustele vdi muudele saajatele ainult
siis, kui selleks on Giguslik alus ja edastatav andmekoosseis on vajalik.

Kui teenuseosutaja tootleb andmeid kooli nimel ja juhiste jargi, tuleb hinnata tema rolli ning
vajaduse korral s6lmida GDPR-i artikli 28 nbuetele vastav andmetddtlusleping.

Enne teenuse kasutuselevottu hinnatakse teenuse turvalisust, andmete asukohta,
alamvolitatud too6tlejaid, ligipaase, kustutamise véimalust ja teenuse sobivust kool
Ulesannetega.

Andmete edastamisel véaljapoole Euroopa Majanduspiirkonda jargitakse GDPR-i V peatuki
ndudeid. Edastamist ei eeldata lubatuks tksnes seetdttu, et teenus on laialt kasutatav voi
tasuta.

Andmete saajate ja teenuseosutajate loetelu hoitakse ajakohasena vastutava toétleja
dokumentatsioonis ning seda tdiendatakse teenuste muutumisel.

12. Andmesubjekti digused ja taotluste menetlemine

12.1. Andmesubijektil on GDPR-is satestatud tingimustel 8igus saada teavet enda andmete
toéotlemise kohta, tutvuda andmetega, nbuda ebadigete andmete parandamist, taotleda
kustutamist voi to6tlemise piiramist, esitada vastuvaide ning kasutada andmete Glekandmise
Oigust juhul, kui see digus on kohaldatav.

12.2. Oiguste ulatus sdltub tdétlemise diguslikust alusest ja seadusest tulenevatest kohustustest.
Kustutamisdigus ei tdhenda, et kool peab kustutama andmed, mida ta peab seaduse jargi
sdilitama vdi mida on vaja avaliku Ulesande taitmiseks.

12.3. Kui to6tlemine pdhineb ndusolekul, véib andmesubjekt selle igal ajal tagasi votta.
Tagasivotmine ei mdjuta enne tagasivotmist toimunud to6tlemise seaduslikkust.

12.4. Taotluse vBib esitada kooli e-posti aadressile vpg@vpg.edu.ee vai kirjalikult kooli aadressile.
Taotlus ei pea alati olema digitaalselt allkirjastatud; kool v6ib kiisida lisateavet isikusamasuse
kontrollimiseks, kui selleks on p8hjendatud kahtlus.



13.

14.

12.5. Kool vastab taotlusele pdhjendamatu viivituseta ja tldjuhul Ghe kuu jooksul alates taotluse
saamisest. Vajaduse ja GDPR-is satestatud tingimuste korral voib téhtaega pikendada kuni
kahe kuu vdrra, teavitades taotlejat esimesel kuul pikendamisest ja selle p&hjustest.

12.6. Kui kool ei rahulda taotlust, selgitab ta keeldumise pdhjuseid ja teavitab isikut digusest esitada
kaebus Andmekaitse Inspektsioonile ning kasutada kohtulikku Giguskaitset.

12.7. Enne andmete véljastamist kontrollib kool taotleja isikusamasust proportsionaalsel viisil.
Andmeid ei saadeta vastuseks taotlusele aadressile voi kanalisse, mille seos taotlejaga pole
piisavalt kontrollitud.

Turvameetmed ja tdé6tajate kohustused

13.1. Kool rakendab riskidele vastavaid tehnilisi ja korralduslikke meetmeid, sealhulgas:

13.1.1.juurdepééasupiirangud ja isikupdhised kasutajakontod,;

13.1.2. paroolide ja autentimise turvaline kasutamine ning vajaduse korral mitmeteguriline
autentimine;

13.1.3. seadmete, tarkvara ja turvauuenduste haldamine ning pahavara- ja vorgukaitse;

13.1.4. andmete varundamine ja taastamise vBimaluse kontrollimine;

13.1.5. paberdokumentide hoidmine lukustatud ruumides vdi kappides ning nende turvaline
havitamine;

13.1.6. tbo6tajate juhendamine, konfidentsiaalsuskohustus ja vajaduspdhine ligipaas;

13.1.7. andmet6otluse, sailitustdhtaegade ja ligipaasude perioodiline Ulevaatamine.

13.2. Tootaja kasutab isikuandmeid ainult oma té6llesannete taitmiseks, hoiab neid
konfidentsiaalsena ning ei tee andmetest isiklikke koopiaid ega edasta neid isiklikele
kontodele.

13.3. T66suhte vdi Ulesande I8ppemisel |dpetatakse tddtaja ligipddsud ja tagastatakse kooli andmeid
sisaldavad seadmed, dokumendid ning andmekandjad.

13.4. Kool hindab vajaduse korral, kas kavandatav t66tlemine vBib kaasa tuua suure riski inimese
bigustele ja vabadustele ning kas enne to6tlemist tuleb teha andmekaitsealane majuhinnang.

Isikuandmetega seotud rikkumised

14.1. Isikuandmetega seotud rikkumise kahtlusest tuleb viivitamata teatada kooli direktorile, IT-tuge
korraldavale isikule ja/vbi andmekaitsespetsialistile. Teatada tuleb ka ekslikust e-kirja
saatmisest, kadunud seadmest, loata juurdepéésust, pahavarast vdi andmete
avalikustumisest.

14.2. Kool piirab rikkumise mdju, sailitab uurimiseks vajaliku teabe, dokumenteerib juhtumi, hindab
ohtu inimestele ja otsustab vajalikud jarelmeetmed.

14.3. Kui rikkumine kujutab tdendaoliselt ohtu flitsiliste isikute digustele ja vabadustele, teavitab
vastutav tootleja Andmekaitse Inspektsiooni pdhjendamatu viivituseta ja vdimaluse korral 72
tunni jooksul parast rikkumisest teada saamist. Kui teavitamine hilineb, p&hjendatakse
hilinemist.

14.4. Kui rikkumine kujutab tdendoliselt suurt ohtu inimese digustele ja vabadustele, teavitatakse ka
mdjutatud inimesi GDPR-i nduete kohaselt, vélja arvatud juhul, kui kohaldub seaduses
satestatud erand.

14.5. Koik isikuandmetega seotud rikkumised dokumenteeritakse, sealhulgas need, millest
jarelevalveasutust ei teavitata, koos pohjendusega, miks teavitamist ei peetud vajalikuks.



15. Sailitamine, kustutamine ja tlevaatus

15.1. Andmete sailitustahtaeg maéaratakse kohaldatavate digusaktide, kooli dokumentide
ligitusskeemi, dokumentide loetelu, arhiivivaartuse ning konkreetse to6tlemise eesmargi
alusel.

15.2. Kui sailitamise eesmark voi diguslik kohustus I6peb, kustutatakse vdi anontimitakse andmed
turvaliselt, vélja arvatud juhul, kui nende séilitamine on vajalik muu seadusliku eesmargi voi
digusndude jaoks.

15.3. Kord tehakse kooli tb6tajatele teatavaks ja avalikustatakse kooli veebilehel. Vajaduse korral
antakse andmesubjektidele tdiendavat teavet konkreetse tootlemistoimingu kohta.

Oigusaktid ja juhendmaterjalid

* Euroopa Parlamendi ja ndukogu maarus (EL) 2016/679 (isikuandmete kaitse dldmaéarus): https://eur-
lex.europa.eu/eli/reg/2016/679/0j

* Isikuandmete kaitse seadus: https://www.riigiteataja.ee/akt/IKS

* Avaliku teabe seadus: https://www.riigiteataja.ee/akt/AvTS

* P&hikooli- ja gimnaasiumiseadus: https://www.riigiteataja.ee/akt/PGS

* Andmekaitse Inspektsioon: https://www.aki.ee



