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Tallinna Kesklinna Vene Giimnaasiumi

isikuandmete tootlemise ja kaitse kord

I Uldsitted

Tallinna KesklinnaVene Glimnaasiumi (edaspidi kool) isikuandmete tootlemise ja kaitsmise
kord (edaspidi kord) on koostatud isikuandmete kaitse seaduse (IKS) ja avaliku teabe seaduse
(AVTS) alusel.

Korra eesmérk on kooskodlas avalike huvidega isikuandmete to6tlemisel kaitsta koolis
fiiiisilise isiku pohidigusi ja pohivabadust, eelkdige isiku digust eraelu puutumatusele.

Korraga on kehtestatud isikuandmete tootlejatele seadustega sétestatud nduded isikuandmete
tootlemisel ja kogutud andmete kaitseks kasutatavad organisatsioonilised, fiiiisilised ja
infotehnilised turvameetmed, millega tagatakse andmete terviklus, kiideldavus ja
konfidentsiaalsus.

Korras on sétestatud vastutus isikuandmete to6tlemise nduete rikkumise eest.

Isikute kategooriad, kelle andmeid toddeldakse on Opilased, kooli personal, lapsevanemad
voi lapse seaduslikud esindajad.

Isikud v0oi nende kategooriad, kelledele on isikuandmete edastamine Ilubatud:
tervishoiuteenuse osutajad; kohaliku omavalitsuse sotsiaaltod ja lastekaitseosakond,
ndustamiskomisjon; uurimisorganid, kohus.

Isikuandmete kasutamisel tuleb ldhtuda minimaalsuse pShimottest. Selle kohaselt tuleb
andmete kogumisel ja kasutamisel piirduda sellega, mis on vajalik andmete kasutamise
eesmirgi saavutamiseks. Seda tuleb arvestada ka siis, kui isikut lisaks nimele ja muudele
andmetele tihistatakse ka isikukoodiga.

II Moisted

8 Isikuandmed on mis tahes andmed tuvastatud voi tuvastatava fldsilise isiku kohta, s6ltumata
sellest, millisel kujul voi millises vormis need andmed on. Seega loetakse isikuandmeteks
kooli Oppe- ja kasvatusalastes kohustuslikes dokumentides esitatavaid andmeid: ees- ja
perekonnanimi (nt Opilase, lapsevanema), siinniaeg, isikukood ja kontaktandmeid vms.
Isikuandmeteks on samuti isiku fiiiisilisi, psiiiihilisi, sotsiaalseid, fiisioloogilisi jt omadusi
kajastavad andmed ja hinded, kui need on isiku tegevusega seotud voi nende kaudu on
konkreetne fiiiisiline isik tuvastatav.

Isikukoodid on tavalised isikuandmed ja nende kasutamisele ei ole seatud rohkem piiranguid
kui néiteks inimese nime voi siinniaja kasutamisele. Delikaatsete isikuandmete kasutamisele
kehtivad oluliselt rangemad nduded (1&htuvalt IKS § 4 1g 2).



10. Isikuandmete allikad: isikut tdendav dokument; isiku {itlused; ndustamiskomisjoni otsus;
kohtuméirus; muud teenuse osutamisega seonduvad dokumendid; personali puhul
tervisetdendid/ pensionitunnistused.

11. Isikuandmete to6tlemine on iga isikuandmetega tehtav toiming, sealhulgas isikuandmete
kogumine, salvestamine, korrastamine, sdilitamine, muutmine ja avalikustamine, juurdepidisu
voimaldamine isikuandmetele, paringute teostamine, viljavotete tegemine jm.

12. Konfidentsiaalsus - peamine tunnus, mis seondub inimestel andmete kaitsmisega.
Konfidentsiaalsus ehk salastatus on andmete kéttesaadavus ainult selleks volitatud isikutele
(ning kattesaamatus koikidele tilejaanutele).

III Isikuandmete tootlemise nouded
13. Isikuandmeid tootlevatele isikutele esitatavad nduded:

1) koolipersonal, kes too6tleb isikuandmeid, on kohustatud isikuandmeid tootlema seadusega
lubatud eesmairkidel ja tingimustel ning kooli direktori antud juhiste ja korralduste kohaselt.

14. Isikuandmete todtleja on isikuandmete to6tlemisel kohustatud:

1) eesmirkide saavutamiseks mittevajalikud isikuandmed viivitamata kustutama voi sulgema
kui seadus ei née ette teisiti;

2) tagama, et isikuandmed on diged ja kui see on eesmérkide saavutamiseks vajalik, viimases
seisus;

3) mittetdielikud ja ebadiged isikuandmed sulgema ning nende tdiendamiseks ja parandamiseks
vOtma viivitamata kasutusele vajalikud abindud;

4) ebadiged andmed siilitama mirkusega nende kasutamise aja kohta koos digete andmetega;

5) isikuandmed, mille oigsus on vaidlustatud, sulgema kuni andmete Gigsuse
kindlakstegemiseni voi digete andmete viljaselgitamiseni;

6) isikuandmete parandamise korral viivitamata teavitama sellest kolmandaid isikuid, kellelt
isikuandmed saadi voi kellele isikuandmeid edastati, kui see on tehniliselt voimalik ega too
kaasa ebaproportsionaalselt suuri kulutusi.

15. Elektroonilisedppeinfosiisteemis eKool, Oppehariduse  infosilisteemis  EHIS, koolide
siisteemis KIS toimuv isikuandmete to6tlemine:

1) isikuandmete tootleja on kohustatud &ra hoidma isikuandmete omavolilist salvestamist,
muutmist ja kustutamist;

2) isikuandmete tootleja on kohustatud tagama, et tagantjdrele oleks voimalik kindlaks teha,
millal, kelle poolt ja milliseid isikuandmeid salvestati, muudeti voi kustutati voi millal, kelle
poolt ja millistele isikuandmetele andmetdotlussiisteemis juurdepdds saadijisikuandmete
tootleja on kohustatud fikseerima kdik erinevad toimingud ehk siisteemi poole p6drdumised
(avamised, vaatamised, lisamised, parandamised, kustutamised jm).

IV Isikuandmete tootlemisel kasutatavad turvameetmed
16. Dokumendi pealkiri ndidatakse tundlikuma sisuga dokumendisarjas iiksnes dokumendi
liigina (selgitustaotlus, teabendue, margukiri, iseloomustus jne).
17. Dokumendiregistri avalikus vaates dokumendi sisu kirjelduses ndidatakse isiku nimi
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initsiaalidena (nt dpilase A.A. Oppetddst vabastus perekondlikel pohjustel).

Viltimaks Opilaste ja personali isikliku kontaktteabe (kodune aadress, isiklik e-posti aadress
ja telefoninumber jms) sattumist teabendude korras voi dokumendiregistri otseligipddsu
kaudu piiramatul hulgal vGoraste isikute kétte, seatakse dokumendile juurdepddsupiirangud
tunnistades teave asutusesiseseks kasutamiseks (nt AvTS § 35 Ig 1 p 12 alusel teave, mis
sisaldab isikuandmeid, kui sellisele teabele juurdepddsu voimaldamine kahjustaks oluliselt
andmesubjekti eraclu puutumatust).

. Kui kirjaga, mis on koolile saadetud vdi koolist viljastatud, soovitakse tutvuda teabendude

korras (AVTS 3. peatiikk), analiiiisib kool teabendude saamisel, kas taotletavat dokumenti
saab muutmata kujul viljastada voi tuleb seda tdodelda nii, et juurdepiédsupiiranguga teave ei
satuks kolmandate isikute valdusse. Igal juhul kaetakse véljastatavas dokumendis kirja saaja
vOi saatja kontaktandmed (aadress, e-postiaadress, telefoninumber).

Kool peab isikuandmete kolmandatele isikutele ja asutustele edastamise kohta arvestust
eraldi registris. Register on isikuandmete kaitse seaduse (IKS § 25 1g 2 p 5) ja avaliku teabe
seadusega (AVTS § 39 Ig 2) sitestatud {iilesannete tditmiseks ning ainult asutusesisene.
Tootaja, kes isikuandmed voi isikuandmetega dokumendi kolmandale isikule voi asutusele
edastab, mérgib registrisse kellele, mis eesméirgil, millal, millisel viisil ja millist
asutusesiseks kasutamiseks moeldud teavet ta edastas.

Isikuandmete véljastamiseks veendub andmete viljastaja, et tegemist on just selle isikuga,
kellel on 0igus vastavaid andmeid saada. Seetdttu peab andmete taotleja vajadusel oma
isikusamasust voi andmete taotlemise digust tdendama. Kui telefoni teel tehtud paringu puhul
ei ole tootajal voimalik veenduda, et andmeid kiisib digustatud isik, on tootajal digus paluda
taotluse esitamist kirjalikult koos vajalike tdenditega.

Igal andmeto6tlussiisteemi kasutajal on juurdepdds ainult temale to6tlemiseks lubatud
isikuandmetele ja temale lubatud andmetdo6tluseks. Selleks méérab kooli direktor késkkirjaga
koolitodtajad, kellel on ainudigus elektroonilistes infosiisteemides (eKool, EHIS, KIS, Eesti
Haigekassa, Tallinna Haridusameti andmekogud) toddelda isikuandmeid ja kellel lasub
vastutus andmete digsuse eest.

Isikuandmete to6tlemine elektrooniliselt:

elektrooniliselt véljasaadetavad dokumendid, mis sisaldavad delikaatseid isikuandmeid,
kriipteeritakse ID-kaardiga igapdevaselt  tekkinud ja tooks mittevajalikud
digitaalsed isikuandmeid sisaldavad dokumendid hévitatakse teabe kustutamisega
teabekandjalt;

andmekandjatele (arvuti kovaketas, mélupulk, CD/DVD plaat jm) pisivalt salvestatud
andmeid hévitatakse andmekandja fiiiisilise hdvitamise teel.

Isikuandmete td6tlemine paberil:

igapdevaselt tekkivad isikuandmeid sisaldavad paberdokumendid nt mustandid, véljatriikitud
kirjavahetus, jms hévitatakse fiiiisiliselt paberihundis purustades;

parast isikuandmete todtlemise 10ppu paigutatakse toodeldud isikuandmeid sisaldavad
paberkandjad kappi/sahtlisse ja delikaatseid isikuandmeid sisaldavad paberkandjad
lukustatavasse kappi/sahtlisse voi seifi.

Isikuandmete té6tlemine elektrooniliselt dppeinfosiisteemis eKool:

Opetaja ei hoia parooli arvuti monitori kiiljes, laual paberitel voi muul kolmandatele isikutele
3



kiattesaadaval viisil;
2) pérast to0 10ppu logib Opetaja end siisteemist vilja, mitte ei jita arvutit todle kdigile
nihtavate andmetega.

V  Vastutus isikuandmete tootlemise nouete rikkumise eest

26. Koolipersonal kannab isikuandmete t66tlemise korraga sétestatud konfidentsiaalsuskohustuse
rikkumise eest seadustes sétestatud vastutust.

27. Tootajad on kohustatud hoidma saladuses talle tooiilesannete tditmiseks teatavaks saanud
isikuandmeid, mida pole antud {ildiseks kasutamiseks, ka pédrast tootlemisega seotud
todlilesannete tditmist voi todsuhte 15ppemist.



