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Isikuandmete tootlemise kord

Porkuni Kooli (edaspidi: kool) kui Haridus- ja Teadusministeeriumi allasutuse tegevus on avalik.
Tegevuse kiigus tootleme isikuandmeid digusaktidest tulenevate iilesannete tditmiseks.
Isikuandmed on mistahes andmed, mis voimaldavad isiku tuvastada. Isikuandmete t66tlemine on
mistahes isikuandmetega tehtav toiming.

Dokument sisaldab teavet isikuandmete to6tlemise pohimotete kohta koolis ning isiku diguste
kohta enda andmetega tutvumisel.

Alljargnev teave ei holma:

e juriidiliste isikute ja asutuste andmete to6tlemist ning fiilisilise isiku andmete to6tlemist,
kui andmeid toddeldakse seoses tema ametikohustusega;

e isikuandmete to6tlemist veebilehtedel, millele kooli veebilehel viidatakse, kuid mida ei
halda kool;

e isikuandmete to6tlemist riiklikes registrites.

Isikuandmete tootlemise eesméirk, ulatus ja viis

Kool to6tleb dpilaste ja personali andmeid seadusest tuleneval alusel, juriidilise kohustuse voi
lepingu tditmisel ja ndusoleku alusel. Isikuandmed jouavad kooli peamiselt kirjavahetuse teel.
Koolis tekivad isikuandmed on seotud dppe- ning kasvatustooga.

Igal andmetd6tlussiisteemi kasutajal on juurdepdids ainult temale to6tlemiseks lubatud
isikuandmetele. Oigus elektroonilistes infosiisteemides (Stuudium, EHIS, PINAL, SAP, RTIP
jne) isikuandmeid to6delda ning andmete digsuse eest vastutamine tuleneb todtaja todlepingust.

Isikuandmete tootlemine avalduse, taotluse ja muu dokumendi alusel

Isikuandmeid té6deldakse ulatuses, mis on lubatud digusaktidega ja on vajalikud esitatud
dokumendi menetlemiseks. Avaliku teabe seaduse kohaselt registreeritakse kirjavahetuse
andmed dokumendiregistris. Juhul, kui saadetud Kiri sisaldab avalikustamisele mittekuuluvaid
andmeid, méiratakse sellele registrisse kandmisel juurdepddsupiirang. Eraisikust kirjasaatja voi -
saaja nime (kasutatakse initsiaale) ja kirja sisu ei avalikustata. Samuti ei mérgita dokumendi
avalikus vaates pealkirja selliselt, et selle jargi saaks poordujat tuvastada.

Juurdepddsupiiranguga kirjavahetusega tutvumiseks tuleb esitada teabendue. Peale teabendude
saamist vaadatakse koolis kirja sisu iile ja otsustatakse, kas dokumenti saab osaliselt voi
taielikult vdlja anda. Viljastatavale dokumendile ei jédeta alles isiklikke kontaktandmeid, nagu e-
posti aadress, aadress voi telefoninumber (vélja arvatud juhul, kui kirjavahetus puudutab
juriidilise isiku voi asutuse esindajat). Muudel juhtudel soltub juurdepédsu piiramine dokumendi
sisust. Voimalikud juurdepédsupiirangute alused on toodud avaliku teabe seaduses.

Juurdepéasupiiranguga dokumente viljastatakse ainult neile asutustele ja isikutele, kellel on
otsene seadusest tulenev digus neid kiisida.



Eraisikutega peetud kirjavahetust sdilitab kool viis aastat. Tdhtaja iiletanud dokumendid
kuuluvad iildjuhul havitamisele.

Viide: Avaliku teabe seadus (AvTs) https://www.riigiteataja.ee/akt/106082022020

Opilaste andmete to6tlemine

Opilaste isikuandmeid kogutakse ulatuses, mis on seadusega ette nihtud ning vajalik dppe- ja
kasvatustdd korraldamiseks ja koolielu paremaks toimimiseks. Opilastega seotud
dokumentatsioonile on seatud juurdepadsupiirang ning neid andmeid kolmandatele isikutele ei
avaldata. Dokumente véljastatakse ainult asutustele ja isikutele, kellel on otsene seadusest
tulenev 0igus neid kiisida.

Nousolek kiisitakse andmete to6tlemiseks jargmistel eesmaérkidel:

Rajaleidja otsuse ndgemine EHISes
pildistamiseks/filmimiseks
ekskursioonile, vdistlusele jms minekuks
nime avaldamine kodulehel

lapsest kirjutamine kooli kodulehel
lapsest kirjutamine ajalehes

pilt kodulehel 1ébi koolisiindmuse

pilt ajakirjanduses koolisiindmusest

pilt infokioskis, stendil

Nousoleku alaealise lapse eest saab anda seaduslik eestkostja ning eestkostjal on igal ajal digus
ndusolek tagasi vOtta saates vastavasisuline allkirjastatud taotluse kool@porkunikool.ee.

Isikuandmete tootlemine toole kandideerimisel

To66le kandideerimisel toodeldakse isiku esitatud isikuandmeid, et hinnata isiku sobivust
vastavale ametikohale.

Kandideerimisdokumentidega tutvuvad ainult varbamisprotsessis osalevad todtajad.

Kandidaatide andmed on juurdepéisupiiranguga teave, millele kolmandad isikud saavad
juurdepiisu ainult seaduses sdtestatud juhtudel.

Kandideerija isikuandmed kogunevad kandideerimisnduetest tulenevate dokumentide esitamisel,
sealjuures:

¢ ldhtutakse kandidaadi enda avaldatud teabest ning avalikest allikatest;

o eeldatakse, et kandideerimisdokumentides esitatud soovitajatele on kandideerija andnud
oiguse enda kohta kéivatele kiisimustele vastamiseks, samuti on soovitajad ndustunud
sellega, et kool nende poole teabe saamiseks poordub;

e kandidaadil on digus teada, milliseid andmeid on kool tema kohta kogunud, kogutud
andmetega tutvuda ja anda selgitusi-vastuviiteid;

e eiavaldata teiste kandidaatide andmeid;

e kandidaatide andmed on juurdepaésupiiranguga teave, millele kolmandad isikud saavad
juurdepidisu ainult seaduses sétestatud juhtudel,


https://www.riigiteataja.ee/akt/106082022020
mailto:kool@porkunikool.ee

e kui kandidaat ei osutunud valituks, séilitatakse tema andmeid kuus kuud, seejérel
hoitakse neid vaid kandidaadi kirjalikul ndusolekul.

Isiku digused seoses tema andmete tootlemisega

Isikul on digus saada teavet, milliseid isikuandmeid on kool tema kohta kogunud ja kuidas ning
mis eesmargil neid toodeldakse. Teabe saamiseks tuleb esitada allkirjastatud taotlus voi esitada
teabendue dokumendi véljastamiseks. Mérgukirjale, selgitustaotlusele voi péaringule vastatakse

vitvitamata, kuid mitte hiljem kui 30 kalendripideva jooksul selle registreerimisest.

Isikul on digus nduda ebadigete andmete parandamist, kui need on muutunud voi need on
ebadiged, puudulikud vai vddrad muul pdhjusel.

Isikul on digus nduda andmete kasutamise piiramist voi kustutamist, kui isikuandmete
tootlemiseks ei ole enam diguslikku alust.

Viide: Mirgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus
https://www.riigiteataja.ee/akt/125102016016

Isikuandmete siilitamine

Kool siilitab infovahetuses ja riiklikes menetlustoimingutes teatavaks saanud informatsiooni
seaduses ettendhtud tdhtajani. Dokumentide sdilitamise tdhtajad on kehtestatud kooli direktori
poolt kinnitatud liigitusskeemis.

Pérast dokumendi voi andmete séilitamise vajaduse méddumist dokumendid ja/voi andmed
nende kohta dokumendiregistris hivitatakse nduetekohaselt. Samuti kustutatakse
infostisteemidest pérast sdilitustdhtaja ja to6tlemise aluse moodumist isikuandmeid puudutavad
andmed.

Isikuandmeid séilitatakse madratud sdilitamistéhtajast pikemalt liksnes siis, kui esineb
isikuandmete kustutamist vilistav asjaolu, nt kestev digusvaidlus.

Koolis kasutatavad erinevad e-keskkonnad voi infosiisteemid

1. Stuudium — koolihaldussiisteem, mis iihendab endas kodu ja kooli. Stuudiumis olevad
andmed avalikustatakse iiksnes Opilase lapsevanemale/eeskostjale, Opilasele ja kooli
tootajatele, kes omavad kasutajadigusi. Keskkonda sisenetakse isikutuvastuse kaudu (ID-
kaart, Smart-1D, turvavati). Kool to6tleb Stuudiumi infosiisteemis jargnevat liiki
isikuandmeid:

e tuvastus- ja kontaktandmed (sh ees- ja perekonnanimi, isikukood/slinnikuupiev, aadress,
telefoninumber, e-posti aadress);

e isikuga seotud andmeid (nt sugu, seos Opilasega, infosiisteemis omistatud roll);

e Oppimise, Opitulemuste ja kditumisega seotud andmed (nt dppima asumise ja Opingute
staatuse andmed, Opitavad ained, Oppekava, hinded, kujundava hindamise tunnistus,
klass, tundidest puudumistega seotud andmed, késkkirjade andmed, méarkused,
oppendukogu otsuste andmed, arenguvestluste andmed, vestluste andmed)



Isikuandmed séilivad infosiisteemis kuni konto sulgemiseni. Konto suletakse Opilase koolist
lahkumisel.

2. EHIS - Eesti Hariduse Infosiisteem on riiklik register, mis koondab haridussiisteemi
puudutavaid andmeid. Registrisse kantakse dpilaste dppimise ning omandatud hariduse
andmed, iildharidust tdendavate I6pudokumentide andmed, dpetajate hariduse ja tootamise
andmed ning oppeasutuse andmed. Juurdepads andmetele on direktoril, dppejuhil ja
personalijuhil.

3. eKTIS - Eesti Koolitervise Infosiisteem on kasutusel koolitervishoiu teenuste osut_gmiseks.
Sisaldab opilaste terviseandmeid. eKTISe kasutajaks on koolidde (Varemerohi OU).

4. PINAL - elektrooniline dokumendihaldussiisteem, mille eesmérk on tagada Haridus- ja
Teadusministeeriumi hallatavate koolide dokumendihalduse toimimine, st kooli
dokumentide loomine, haldamine, menetlemine, allkirjastamine, edastamine ja
arhiveerimine (sh avalik dokumendiregister).

Siisteemi kasutajateks on koik kooli todtajad. Juurdepéds siisteemis hoitavatele andmetele
sOltub kasutaja todililesannetest, seadistatud eridigustest.

Isikuandmed, mis on kantud PINALisse ning mille avalikustamise kohustus on kdikidel
avaliku sektori asutustel, ei ldhe automaatselt avalikuks, vaid rakendatakse
infotehnoloogilisi, fiilisilisi ning organisatsioonilisi lahendusi, kaitsmaks eraelulist infot ning
takistamaks volitamata juurdepaisu.

PINALI avaliku dokumendiregistri kaudu on vdimalik kdigil interneti kasutajatel tutvuda
dokumendiregistris avalikuks margitud dokumentidega (Avalik dokumendireqgister

(pinal.edu.ee))

5. RTIP - Riigitdotaja iseteenindusportaal on keskkond, kus kooli todtajad saavad portaali
kaudu

esitada oma puhkusetaotlust ja seda hiljem muuta,

esitada lahetuskorraldust ja lahetuse kuluaruannet,

saada iilevaate enda koolitustest ja esitada oma koolitustaotlust,

esitada majanduskulude aruandeid enda poolt tehtud kulude hiivitamiseks,

saada lilevaadet enda kasutusel olevatest varadest.

Portaalis esitatud puhkuse- ja koolitustaotlus, ldhetuskorraldus voi majanduskulude aruanne
1abib sealsamas ka kogu kooskdlastusringi ja kinnitatud andmed jouavad automaatselt riigi
personali- ja palgaarvestuse siisteemi (SAP), mille volitatud isikuandmete to6tleja on Riigi
Tugiteenuste Keskus.

6. SAP BusinessObjects - aruandlussiisteem on kasutusel kooli personali- ja
finantsaruandlusvajaduste korraldamiseks. Sisaldab to6tajate isikuandmeid ja todtasu
andmeid. Siisteemi kéttesaadavus on piiratud kooli arvutivorgu IP aadressiga, sisselogimine
toimub parooliga. Juurdepiis siisteemis hoitavatele andmetele on kooli direktoril,
finantsspetsialistil ja personalijuhil.

Kooli veebilehe kiilastamine ja seal kogutav info

Kooli veebileht asub haridusasutuste tihisel veebiplatvormil, mida haldab Haridus- ja
Teadusministeeriumi allasutus HARNO.


https://adr.pinal.edu.ee/et/?orgId=40
https://adr.pinal.edu.ee/et/?orgId=40

Kooli veebilehe kiilastamisel salvestatakse teie kasutatava arvuti internetiaadress (IP-aadress),
veebilehitseja ja operatsioonisiisteemi tarkvaraversioon ning kiilastamise aeg ja kestus (kellaaeg,
kuupdev, aasta, kiilastatav veebilehe osa). IP-aadresse ei seota isikut tuvastava teabega. Kogutud
andmeid kasutatakse kiilastusstatistika tegemiseks, et selle pohjal kooli veebilehte arendada ja
kiilastajale mugavamaks muuta.

Kooli veebileht kasutab piisivaid ja seansikiipsiseid selleks, et pakkuda paremat
kasutajakogemust voi tdiendavat sisu. Kiipsised voivad olla loodud ka erinevate viliste
teenusepakkujate poolt, kelle abil tdiustame oma veebilehte (nditeks Facebook vai Google).
Kasutajad loetakse kiipsistega ndustunuks, kui veebilehitseja seadistustes on lubatud kiipsised.
Kui nendega ei ndustuta, siis voivad moned veebilehe funktsioonid olla piiratud.

Kooli veebilehel olevad andmed on avalikud piiramatule arvule kolmandatele isikutele.

Suhtlusvorgustiku Facebook kasutamine
Kooli Facebooki lehekiilje kasutamiseks on tehtud jargmised seadistused:

lehekiilg on koigile ndhtav;

postitusi saavad teha vaid kooli poolt méiératud administraator(id);

tookeeleks on eesti keel;

koigil on voimalik viidata kooli Facebooki lehekiiljele ja selle avalikule sisule.

Facebooki kogutud kasutusstatistika andmed saadakse anoniitimsel kujul. Tdpsemalt saab selle
kohta lugeda Facebooki andmepoliitikast ja kiipsiseid puudutavatest eeskirjadest.

Kaasaskantavatele arvutitele, mida kasutatakse viljaspool kooli, kehtivad jargnevad
lisareeglid:

e arvutit on rangelt keelatud jatta ilma jarelevalveta (s.h pargitud sdiduautos);

e delikaatseid isikuandmeid ei tohi to6delda avalikus kohas voi kohtades, kus neid voivad
nédha korvalised isikud;

e arvuti kasutusvoimalust on keelatud edasi anda isikutele, kellel puudub selleks kooli
poolt antud spetsiaalne kasutusdigus koos vastava kasutajakontoga (k.a kasutaja
pereliikmetele).

Koolitervishoid, dpilaste vaktsineerimine
Koolis osutab tervishoiuteenust (koolide teenust) Varemerohi OU.

Opilaste tervist puudutavaid andmeid (ehk eriliigilisi isikuandmeid) t66tleb koolidde, andmed
kannab koolidde Opilase tervisekaardile.

Lapse vaktsineerimiseks koolis kiisib lapsevanemalt ndusoleku kooli tervishoiuteenuse osutaja
(koolidde). Tédidetud ndusolekuvormi tagastab vanem koolidele. Ainult koolidel on digus
toodelda ndusolekuvormis sisalduvaid isikuandmeid vaktsineerimise ldbiviimiseks ja
dokumenteerimiseks.

Koolitervishoiuteenuse kohta saab lugeda tipsemalt:
https://www.haigekassa.ee/partnerile/raviasutusele/haiguste-ennetus/koolitervishoid


https://www.haigekassa.ee/partnerile/raviasutusele/haiguste-ennetus/koolitervishoid

Videojirelevalve (jilgimisseadmestik)

Porkuni Koolis kasutatakse turvakaameraid Opilaste ja koolitdotajate turvalisust ohustava
olukorra ennetamiseks, olukorrale reageerimiseks ja vara kaitseks.

Jalgimisseadmestiku kasutamisest teavitamiseks on kooli territooriumile ja koolihoonesse
ndhtavale kohale paigaldatud teabetahvel sonaga "VIDEOVALVE”.

Jalgimisseadmestiku on paigaldanud ja seda haldab lepingujargselt kehtiva tegevusloaga
turvafirma.

Turvakaamera salvestise voib vilja anda digusrikkumise menetluses digusrikkumist seaduse
kohaselt menetleva asutuse ndudmisel.

Seadusest tuleneva iilesande tditmiseks voi oma andmetega tutvumiseks on tagatud salvestisele
juurdepédds:
e isikule, kes soovib enda kohta kogutud andmeid néha (andmesubjekt);
e Politsei- ja Piirivalveameti to6tajal avaliku korra rikkumise voi vara kahjustamise korral
kuri- voi vddrteomenetlemiseks;
o isikutel ja asutustel, kellele seadus sdtestab diguse salvestisele ligipdédsuks.

Andmesubjekt peab andmetele juurdepédsuks esitama kooli direktorile Kirjaliku taotluse,
maérkides taotlusel pohjuse salvestisele juurdepadsuks, markides dra aja (stiindmusest ei tohi olla
moddas tildjuhul rohkem kui 7 kalendripdeva), mille kohta salvestist ndha soovitakse. Esitatud
taotlust sdilitatakse koolis 5 aastat. Koolil on digus jitta esitatud taotlus rahuldamata ning
salvestisele juurdepddsu mitte lubada, kui taotlejale ei ole voimalik ndidata salvestist teiste
isikute huvisid kahjustamata.

Juurdepadsudigus otsepildile on distel kasvataja abidel tooajal.
Juurdepéasudigus salvestisele on kooli direktoril ja dppejuhil.

Muu info:

Kool ei miiii, rendi ega iiiiri teie isiklikke andmeid teistele. Kool ei jaga teie isiklikke andmeid
kolmandate isikutega, vilja arvatud juhul, kui seda nduavad seadused vai kui seda on vaja
Oppetdo tugiteenuste osutamiseks (nt vargused, végivallatsemine, Opilase kadumine).

Kiisimuste korral podrduda:

Taive Kallas

Porkuni Kooli andmekaitsespetsialist
taive.kallas@porkunikool.ee

32 22 369
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