KINNITAN
Tallinna VVanalinna
Taiskasvanute Gimnaasiumi

direktori kaskkiri nr 1-3/7, 09.11.2018

Tallinna Vanalinna Taiskasvanute Gimnaasiumi isikuandmete td6tlemise kord

Kord kehtestatakse ,,Isikuandmete kaitse seaduse® §7 1oike 2 ja ,,Avaliku teabe seaduse §39 16ike
2 alusel.

1. Uldsétted

1.1. Kéesolev isikuandmete tootlemise kord reguleerib isikuandmete to6tlemist Tallinna Vanalinna
Taiskasvanute Giimnaasiumis.

1.2. Ké&esolev kord on taitmiseks kohustuslik kdikidele kooli nimel isikuandmeid tdotlevatele
isikutele.

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

1.4. Kontakt

1.4.1. Isikuandmete to6tleja on Tallinna Vanalinna Téiskasvanute Glimnaasium.

1.4.2. Vastutava tootleja andmed: (registrikood 75017780; aadress Kooli tn 2, Tallinn 10133
Harjumaa; e-post: vig@vtg.tin.edu.ee , telefon 6273780).

1.4.3. Volitatud to6tlejad on eKool AS, Eesti Hariduse Infostisteem, Eksamite Infostisteem Innove,
EKIS

1.4.4. Andmetodtlejad koolis on: Opetajad ja teised haridustdotajad, sekretdar, majandusjuhataja,
direktor, dppealajuhataja, arendusjuht, IKT-juht, 6pperaamatukogu téotaja.

1.4.5. Andmesubjektid on: Tallinna Vanalinna Tdiskasvanute Gimnaasiumi Gpilased, personal.
1.5. Inimesel on digus saada teavet, mis eesmargil tema andmeid t66deldakse ning sellest l&htuvalt
anda kirjalik luba isikuandmete to6tlemiseks voi keelduda isikuandmete tootlemisest.

2. Toodeldavate isikuandmete koosseis ja isikuandmete t66tlemise eesmargid

2.1. Opilase ees- ja perekonnanimi ja isikukood, siinnikoht, vanemate/seadusliku esindaja
isikuandmed (isikut tGendaval dokumendil olevad andmed), andmed erivajaduste kohta —
seadusandlusest tulenevate kohustuslike dokumentide taitmiseks. PGS § 70 punkt 2

2.2. Opilase ja lapsevanema/seadusliku esindaja kontaktandmed (e-posti aadress, postiaadress,
telefoninumber) — kontakteerumiseks ja info edastamiseks voi info kiisimiseks. PGS 8§ 70 punkt 2
2.3. Opilase varasemat hariduskaiku ja haridustaset kajastavad andmed (vahetuspilase puhul
Opilase Eestis viibimise eeldatav periood.) PGS § 70 punkt 2

2.4. Personali ees- ja perekonnanimi ja isikukood, kontaktandmed, andmed ametitihingusse
kuuluvuse kohta — identifitseerimiseks ja seadusest tulenevate kohuslike dokumentide taitmiseks.
(TLS, PGS, EKIS, EHIS, eKool ,EIS jm.)

2.7. Audiovisuaalsed salvestised (fotod, filmid) koolielust — avalikuks teabeks, informeerimiseks ja
kooli ajaloo jaddvustamiseks.

3. Isikuandmete to6tlemise kord ja viis
3.1. Andmete kogumine toimub paberkandjal voi elektrooniliselt.

3.2. Andmed arhiveeritakse vastavalt TVTG asjaajamiskorrale lahtudes kehtivatest digusaktidest.
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3.3. Kooli vastuvdtmisel esitab dpilane voi piiratud teovdimega Opilase puhul lapsevanem koos
sisseastumistaotlusega ndusoleku/mittendusoleku isikuandmete todtlemiseks.

3.4. Kool tagab, et isikuandmete to6tlemisel jargitakse koiki seadusega satestatud isikuandmete
to6tlemise pGhimatteid.

3.5. Juurdepéas isikuandmetele on vaid andmetootlemise eesmérgiga seotud isikutel ning tema
poolt méé&ratud isikul (volitatud to6tlejatel), kes taidavad andmete t06tlemise eesmérke ja jargivad
isikuandmete to6tlemise vastavaid Gigusakte.

3.5.1 Tootlemistoimingud tuleb registreerida kooli dokumendiregistris- s.h. andmete t66tlemise
viis, alus, séilitamise tdhtaeg (kui tuleneb seadusandlusest), vastasel juhul andmed hévitatakse peale
to6tlemistoimingu I6ppu, volitatud-vastutavad tootlejad ja vastuvotjad.

3.6. Isikuandmete tootlejad jargivad isikuandmete konfidentsiaalsuse tagamiseks muuhulgas
jargnevaid ndudeid:

3.6.1. keelatud on isikuandmete leandmine, teatavaks tegemine voi selle véimaldamine mistahes
vormis ja kujul selleks digustamata isikutele, sh teisele tootajale, kes ei vaja nimetatud andmeid;
3.6.2. keelatud on isikuandmete volituseta t66tlemiseks soodustingimuste v@imaldamine, sh
isikuandmeid sisaldava andmekandja (arvuti, méluseade, paberkandja) jarelevalveta jatmine;
3.6.3. to6lt lahkudes on isikuandmete to6tlejad kohustatud oma arvuti vélja logima vdi sulgema ja
hoolitsema selle eest, et todlaudadel ei oleks néhtaval isikuandmeid sisaldavaid andmekandjaid;
3.6.4. keelatud on infotehnoloogiliste ja fudsiliste individuaalsete turvaelementide (paroolid,
koodid, votmed) kolmandatele isikutele tileandmine v@i vastavate turvaelementide kaotsiminekuks
soodusolukorra v@imaldamine. Turvaelemendi kadumisest vGi kolmandale isikule teatavaks
saamisest, samuti sellisest pdhjendatud kahtlusest tuleb koheselt teavitada kooli direktorit.

3.7. Tootaja peab isikuandmete tootlemisel Gles nditama selleks ndutavat tavaparast hoolsust ja
vahimagi kahtluse vOi teadmise korral isikuandmete volituseta to6tlemise voi kaotsimineku suhtes
teavitama sellest viivitamata direktorit ja takistama temast olenevas osas isikuandmete volitamata
tootlemist voi kadumist.

3.8. 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.

3.9. Tootaja on kohustatud hoidma saladuses talle todilesannete tditmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ka parast tootlemisega seotud toollesannete taitmist voi t66- voi teenistussuhte
IGppemist.

4. Isiku digused tema kohta kaivatele isikuandmetele

4.1. Isikuandmete kaitse seadus annab igauhele 6iguse podrduda andmettotleja poole Kirjaliku
taotlusega saamaks teada, millised tema kohta kéivaid isikuandmeid toddeldakse.

4.2. Andmetdotleja véljastab inimesele kirjalikult info tema kohta kaiva isikuandmete to6tlemise
eesmaérkidest hiljemalt 30 péeva jooksul.

4.3. Lisaks on andmetddtleja kohustatud isikule tema soovil teatavaks tegema, millistel eesmarkidel
tema isikuandmeid toodeldakse, kellelt saadakse tema kohta kéivaid andmeid,

kellele vBidakse neid isikuandmeid edastada ning kellele juba on neid isikuandmeid edastatud.
4.4. Andmetodtleja peab isikule teatavaks tegema ka andmetddétleja vdi tema esindaja nime, aadressi
ja muud kontaktandmed.

4.5. Kui inimese andmeid toddeldakse seaduse, mitte tema enda ndusoleku alusel, tuleks inimesele
tema soovil selgitada, millise seaduse ja paragrahvi alusel andmete t66tlemine toimub ja kaua tema
andmeid to0deldakse.

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 valjastamist eemaldada
vOi loetamatuks muuta. Andmete véljastamisest vOib keelduda tiksnes seaduse alusel, keeldumist
tuleb pdhjendada.



4.8. Isikuandmete tootleja on kohustatud andmed véljastama vOi teabe andmisest keelduma 30
péeva jooksul, kui eriseadus ei nae ette teisiti.

4.9. Andmesubjekti taotlusele vastamise protseduurireeglid:

4.9.1 taotlus registreeritakse sekretari poolt vastavalt kooli asjaajamise korrale

4.9.2 sekretér teavitab isikuandme todtlejat Kirjalikult teabendudest

4.9.3 isikuandme t6otleja edastab sekretérile taotluses kisitud andmed

4.9.4 sekretér registreerib andmesubjektile véljastatava vastuse ja edastab andmesubjektile
temapoolt taotletud vormis ( e-postile, postiaadressile) 30 paeva jooksul.

5. Isikuandmete kolmandatele isikutele edastamise lubamine

5.1. Isikuandmeid edastatakse ja avalikustatakse kolmandatele isikutele:

5.1.1. kellele kool on 6igustatud voi kohustatud andmeid edastama digusaktidest tulenevalt;

5.1.2. kes on kooliga seotud lepinguga vO0i teenuse osutamisega, kes tootlevad kooli Glesandel
isikuandmeid kédesolevas korras satestatud eesmérkidel, kui see on vajalik kooli tlesannete ja/voi
eesmaérkide taitmiseks (v.a delikaatsed isikuandmed). Sellistel kolmandatel isikutel ei ole lubatud
kasutada andmesubjekti isikuandmeid muudel eesmarkidel.

5.2. Kool avalikustab ja edastab andmeid kolmandatele isikutele tiksnes sellises ulatuses, mis on
maistlikult vajalik andmete avalikustamise voi edastamise eesmérgist tulenevalt.

5.3. Isikuandmeid sisaldavate andmekandjate edastamine kolmandatele isikutele registreeritakse
vastavalt kooli asjaajamise korrale.

6. Isikuandmete todtlemise p6himdtete muutmine

6.1. Volitatud too6tlejal on digus isikuandmete to6tlemise pdhimotteid thepoolselt muuta, tuginedes
isikuandmete kaitse seadusele.

6.2. Isikuandmete to6tlemise pShimdtete muutumisest teavitab volitatud to6tleja andmesubjekti ette
vahemalt Uiks kuu enne vastavate muudatuste joustumist seaduses kehtestatud korras.

7. Isikuandmete kaitse turvameetmed

7.1. Isikuandmete kaitseks rakendatavate turvameetmete eesmark on tagada andmete terviklikkus
ehk kaitsta andmeid juhusliku vi 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.
Juurdepdds delikaatsetele isikuandmetele on liksnes lukustatud kapi vdtme valdajal.



