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ISIKUANDMETE TOOTLEMISE KORD LEHTSE KOOLIS

1. Uldsitted
Kord kehtestatakse ,,Isikuandmete kaitse seaduse* § 7 16ike 2 ja ,,Avaliku teabe seaduse* § 39
16ike 2, Euroopa Parlamendi ja ndukogu méérus (EL) 2016/679 alusel.
Isikuandmete todtlemine on iga isikuandmetega tehtav toiming, sealhulgas isikuandmete
kogumine, salvestamine, korrastamine, sdilitamine, muutmine ja avalikustamine, juurdepdisu
voimaldamine isikuandmetele, piringute teostamine ja véljavitete tegemine, isikuandmete
kasutamine, edastamine, ristkasutamine, {ihendamine, sulgemine, kustutamine voi hévitamine,
vOi mitu eelnimetatud toimingut, sdltumata toimingute teostamise viisist ja kasutatavatest
vahenditest.
1.1. Kédesolev isikuandmete to6tlemise kord reguleerib isikuandmete to6tlemist Lehtse Koolis.
1.2. Kéesolev kord on tditmiseks kohustuslik koikidele kooli nimel isikuandmeid to6tlevatele
isikutele.
1.3. Andmetodtleja jargib isikuandmete to6tlemisel isikuandmete kaitse seaduses sétestatud
jargmisi pohimotteid:
1.3.1. seaduslikkuse pdhimote — isikuandmeid kogutakse vaid ausal ja seaduslikul teel;
1.3.2. eesmérgikohasuse pohimdte — isikuandmeid kogutakse iiksnes méératletud ja
oiguspéraste eesmirkide saavutamiseks ning neid ei tdodelda viisil, mis ei ole andmetdotluse
eesmirkidega kooskolas;
1.3.3. minimaalsuse pdhimdte — isikuandmeid kogutakse vaid ulatuses, mis on vajalik
médratletud eesmirkide saavutamiseks;
1.3.4. kasutuse piiramise pohimote — isikuandmeid kasutatakse muudel eesmarkidel iiksnes
andmesubjekti ndusolekul voi selleks padeva organi loal;
1.3.5. andmete kvaliteedi pdhimote — isikuandmed on ajakohased, tdielikud ning vajalikud
seatud andmetootluse eesméargi saavutamiseks;
1.3.6. turvalisuse pShimote — isikuandmete kaitseks rakendatakse turvameetmeid, et Kkaitsta
neid tahtmatu voi volitamata to0tlemise, avalikuks tuleku voi havimise eest;
1.3.7. individuaalse osaluse pohimote — andmesubjekti teavitatakse tema kohta kogutavatest
andmetest, talle voimaldatakse juurdepéés tema kohta kdivatele andmetele ja tal on Gigus nduda
ebatédpsete voi eksitavate andmete parandamist.
1.4. Maisted
1.4.1. Isikuandmete t66tleja on Lehtse Kool (edaspidi kool).
1.4.2. Vastutav tootleja on Lehtse Kool (registrikood 75016272; aadress Ragavere tee 19,
Lehtse alevik 73601, Tapa vald, Ladne-Virumaa; e-post info@lehtsekool.ee, telefon 3833334).
1.4.3. Andmetootlejad on: dpetajad ja teised haridustootajad, direktor, huvijuht, 1T-spetsialist
ja Lehtse keskusehoone haldusjuht.
1.4.4. Andmesubjektid on kooli Opilased ja lasteaialapsed (edaspidi Opilased), personal,
lastevanemad, praktikandid.
1.5. Delikaatsed isikuandmed on:
1.5.1. poliitilisi vaateid, usulisi ja maailmavaatelisi veendumusi kirjeldavad andmed, vilja
arvatud andmed seadusega ettendhtud korras registreeritud eradiguslike juriidiliste isikute
litkmeks olemise kohta;
1.5.2. etnilist péritolu ja rassilist kuuluvust kirjeldavad andmed,
1.5.3. andmed terviseseisundi voi puude kohta;
1.5.4. andmed parilikkuse informatsiooni kohta;
1.5.5. biomeetrilised andmed (eelkdige sdrmejilje-, peopesajilje- ja silmaiirisekujutis ning
geeniandmed);
1.5.6. andmed seksuaalelu kohta;
1.5.7. andmed ametiiihingu litkmelisuse kohta;
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15.8. andmed stiiiteo toimepanemise voi selle ohvriks langemise kohta enne avalikku
kohtuistungit voi digusrikkumise asjas otsuse langetamist voi asja menetluse 1opetamist.

2. Isikuandmete tootlemine
2.1. Isikuandmete to6tlemise eesmaérk.
2.1.1.Kool t66tleb isikuandmeid sh delikaatseid isikuandmeid ainult diguspéraste eesmarkide
saavutamiseks ning ainult sellises ulatuses, mis on vajalik pohikirjaliste tegevuste (sh
kvalifitseeritud hariduse tagamine, soodsate dppimistingimuste loomine, turvalisuse tagamine,
muude koolile seaduse ja/voi lepinguga pandud iilesannete tditmine) elluviimiseks.
2.2. Isikute kategooriad, kelle isikuandmeid téodeldakse, on Opilased, nende vanemad voi
seaduslikud esindajad ning kooli personal.
2.3. Oppe- ja kasvatusprotsessi ldbiviimiseks ja korraldamiseks toimub koolis jirgmiste
isikuandmete to6tlemine:
2.3.1. Gpilase ees- ja perekonnanimi, isikukood, siinnikoht, rahvus, kodune keel,
kontaktandmed (e-posti aadress, postiaadress, telefoninumber) vanemate/seadusliku esindaja
isikuandmed (isikut tdendaval dokumendil olevad andmed), andmed oppetodst osavotu, arengu
ja Opisoorituse ning tervise ja erivajaduste kohta, varasemat hariduskiiku ja haridustaset
kajastavad andmed - indinfitseerimiseks ning d&igusaktidest tulenevate kohustuslike
dokumentide voi andmekogude registriviljade tditmiseks.
2.3.2. Opilase vanemate/seadusliku esindajate kontaktandmed (e-posti aadress, postiaadress,
telefoninumber) — kontakteerumiseks ja info edastamiseks vdi info kiisimiseks.
2.3.3. Personali (sh voladiguslike lepingutega seotud isikud) ees- ja perekonnanimi, isikukood,
kontaktandmed, koolituste ja terviseseisundi andmed — identifitseerimiseks ning digusaktidest
tulenevate kohustuslike dokumentide vdi andmekogude registriviljade tditmiseks.
2.3.4. Audiovisuaalsed salvestised (fotod, filmid, videovalvesiisteemi salvestised) koolielust
(avalikuks teabeks) informeerimiseks, koolielu ja ajaloo jaddvustamiseks, hoonekompleksis ja
territooriumil turvalisuse tagamiseks.
2.3.5. Kooli sotsiaalmeediakontodel toimub andmete kogumine ja sdilitamine vastava
teenusepakkuja poolt kehtestatud reeglitele (nt Facebook).
2.4. Isikuandmete siilitamine toimub paberkandjal voi elektrooniliselt (nt EHIS, EIS, e-Kool,
TOR, RIKS).
2.5. Isikuandmetega dokumente séilitatakse vastavalt kooli dokumentide loetelus maérgitud
sdilitustihtajale kalendriaastate kaupa. Séilitustéhtaja tiletanud dokumendid hévitatakse.
2.6. Juurdepiis isikuandmetele on vaid andmeto6tluse eesmirgiga seotud isikutel.

3. Isikuandmete tootlemise kord ja viis
3.1. Andmed arhiveeritakse vastavalt kooli dokumentide loetelule.
3.2. Kooli dokumentide loetelus on nimetatud kohustuslikud dokumendid, nende
sdilitustdhtaeg, hindamisotsus, teabekandja litk v&i asukoht, vastutav todtaja ja
juurdepédidsupiirang.
3.3. Kooli vastuvdtmisel esitab dpilane voi piiratud teovoimega dpilase puhul lapsevanem koos
sisseastumistaotlusega ndusoleku/mittendusoleku andmete avalikustamiseks.
3.4. Kool tagab, et isikuandmete tootlemisel jargitakse koiki seadusega sitestatud isikuandmete
tootlemise pohimotteid.
3.7. Isikuandmete tootlejad jargivad isikuandmete konfidentsiaalsuse tagamiseks muuhulgas
jargnevaid ndudeid:
3.7.1. keelatud on isikuandmete iileandmine, teatavaks tegemine voi selle vdimaldamine
mistahes vormis ja kujul selleks digustamata isikutele, sh teisele tootajale, kes ei vaja nimetatud
andmeid;
3.7.2. keelatud on isikuandmete volituseta tootlemiseks soodustingimuste voimaldamine, sh
isikuandmeid sisaldava andmekandja (arvuti, miluseade, paberkandja) jarelevalveta jatmine;
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3.7.3. 661t lahkudes on isikuandmete tootlejad kohustatud oma arvuti vélja logima voi sulgema
ja hoolitsema selle eest, et todlaudadel ei oleks ndhtaval isikuandmeid sisaldavaid
andmekandjaid;

3.7.4. keelatud on infotehnoloogiliste ja fiiiisiliste individuaalsete turvaelementide (paroolid,
koodid, votmed) kolmandatele isikutele {ileandmine voOi 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 totlemisel iiles nditama selleks ndutavat tavapérast hoolsust ja
viahimagi kahtluse vOi teadmise korral isikuandmete volituseta to6tlemise voi kaotsimineku
suhtes teavitama sellest viivitamata oma vahetut juhti ja takistama temast olenevas o0sas
isikuandmete volitamata t66tlemist voi kadumist.

3.9. Tootaja on isikuandmete to6tlemisel 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 todiilesannete
tditmisel teatavaks saanud isikuandmeid ka pérast to6tlemisega seotud todiilesannete tditmist
vOi t00- vOi teenistussuhte 10ppemist.

4. Isiku oigused tema kohta kiiivatele isikuandmetele
4.1. Isikuandmete kaitse seadus annab igaiihele diguse podrduda andmetddtleja poole saamaks
teada, millised tema kohta kéivaid isikuandmeid t66deldakse.
4.2. Andmetootleja viljastab inimesele tema kohta kéivad isikuandmed.
4.3. Lisaks on andmetdotleja kohustatud isikule tema soovil teatavaks tegema, millistel
eesmarkidel tema isikuandmeid t60deldakse, kellelt saadakse tema kohta kédivaid andmeid,
kellele voidakse neid isikuandmeid edastada ning kellele juba on neid isikuandmeid edastatud.
4.4. Andmetdotleja peab isikule teatavaks tegema ka andmetddtleja voi tema esindaja nime,
aadressi ja muud kontaktandmed.
4.5. Kui inimese andmeid t6ddeldakse 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. Isikuandmed véljastatakse inimesele voimaluse korral tema poolt soovitud viisil.
4.7. 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.
4.8. Isikuandmete to6tleja on kohustatud andmed viljastama vai teabe andmisest keelduma viie
toopdeva jooksul, kui eriseadus ei nie ette teisiti.
4.9. Andmete viljastamisest vOib keelduda iiksnes seaduse alusel, keeldumist tuleb pohjendada.

5. Isikuandmete kolmandatele isikutele edastamise lubamine
5.1. Isikuandmeid edastatakse ja avalikustatakse kolmandatele isikutele:
5.1.1. kellele kool on digustatud voi kohustatud andmeid edastama digusaktidest tulenevalt;
5.1.2. kes on kooliga seotud lepinguga voi teenuse osutamisega, kes todtlevad kooli iilesandel
isikuandmeid kdesolevas korras sdtestatud eesmaérkidel, kui see on vajalik kooli lilesannete
ja/voi eesmarkide tditmiseks (v.a delikaatsed isikuandmed). Sellistel kolmandatel isikutel ei ole
lubatud kasutada andmesubjekti isikuandmeid muudel eesmirkidel.
5.2. Kool avalikustab ja edastab andmeid kolmandatele isikutele iiksnes sellises ulatuses, mis
on mdistlikult vajalik andmete avalikustamise v3i edastamise eesmaérgist tulenevalt.
5.3. Isikuandmeid sisaldavate andmekandjate edastamine kolmandatele isikutele peab olema
registreeritud vastavalt kehtivale asjaajamise korrale.
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6. Filmimine ja pildistamine kooli territooriumil
6.1. Kool on avalik koht va ruumid, kuhu igaiiks ei vdi siseneda (klassi- ja duSiruumid, kooli
tootajate tooruumid, kook ning WCA).
6.2. Alaealisi v3ib koolis avalikustamise eesmirgil filmida ja pildistada ainult seadusliku
esindaja kirjalikul ndusolekul. Nousolek kiisitakse kirjalikult ja ndusolekut on igal isikul digus
alati tagasi votta kirjaliku avaldusega.
6.3. Juriidilised isikud, kes soovivad filmida ja pildistada ilma koolipoolse voi lapsevanemate
tellimuseta, on kohustatud kiisima kooli juhtkonnalt ja alaealise seaduslikult esindaja vastavad
ndusolekud.
6.4. Avalikel iiritustel (nt joulupidu, aktused jms ihisiiritused), mille avalikustamise eesmérgil
jaadvustamist voib mdistlikult eeldada, ei pea isikuid sellest eraldi teavitama. Eraisikutel on
lubatud pildistamine ja filmimine ning saadud fotot voi videot oma pereringis voi sOpradega
vaadata (isiklikul otstarbel to6delda). Kui pilti voi videod soovitakse avalikustada médramatule
hulgale isikutele, siis peab avaldaja olema veendunud, et pildile voi videole jddnud isikud on
sellega ndus. Kdik inimesed, kes teistest pilte avalikustada soovivad, peavad enne kiisima nende
nousolekut.
6.5. Kooli personali voib avalikustamise eesmaérgil filmida ja pildistada juhul, kui personali
sellest teavitatakse viisil, mis voimaldab personalil langetada otsuse kaamera ette jadmiseks voi
mitte.
6.6. Kooli personal voib kooli veebilehele voi sotsiaalmeediakontole laadida pilte ja videoid,
mille osas on dpilase seaduslikult esindajalt saadud ndusolek, ning avalikel iiritustel tehtud pilte
ja videoid.
6.7. Koolile jidb digus kasutada arhiveeritud materjale kooliga seotud ajalooliste iilevaadete
koostamiseks, kirjastamiseks ja levitamiseks.

7. Isikuandmete kaitse turvameetmed
7.1. Isikuandmete kaitseks rakendatavate turvameetmete eesmirk on tagada andmete
terviklikkus ehk kaitsta andmeid juhusliku vai tahtliku volitamata muutmise eest.
7.2. Kooli poolt toddeldavad isikuandmed on peamiselt paberkandjal dokumentidena vdi
digitaalkujul andmekandjatel ja serveris, millele ligipddsemiseks kasutatakse unikaalseid
kasutajatunnuseid ja paroole.
7.3. Delikaatseid isikuandmeid sisaldavaid paberdokumente hoitakse lukustatavates kappides.
Juurdepiis delikaatsetele isikuandmetele on liksnes lukustatud kapi votme valdajal.

8. Turvakaamerad
8.1. Kool kasutab oOpilaste ja koolitootajate turvalisust ohustavate olukordade ennetamiseks

ning tekkinud olukordadele reageerimiseks kooli hoones ja territooriumil paiknevaid
turvakaameraid.
8.2. Turvakaamerate kasutamine on reguleeritud kooli kodukorras.



