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Napi Kooli isikuandmete tootlemise kord

1. ULDSATTED

1.1 Isikuandmed on mistahes andmed, mis voimaldavad isikut tuvastada (ees-ja perekonnanimi,
isikukood, siinniaeg, elukoha aadress, kontaktaadress jms). Isikuandmete té6tlemine on
mistahes isikuandmetega tehtav toiming.

1.2 Isikute kategooriad, kelle andmeid tdddeldakse on Opilased, personal, lapsevanemad voi
lapse seaduslikud esindajad.

1.3 Igatihel on Gigus enda kohta kogutud isikuandmetega tutvuda voi nduda ebadigete
isikuandmete parandamist. Selleks tuleb esitada omakéeliselt voi digitaalselt allkirjastatud
taotlus.

2. ISIKUANDMETE TOOTLEMISEL KASUTATAVAD TURVAMEETMED

2.1 Dokumendi pealkiri nédidatakse tundlikuma sisuga dokumendisarjas liksnes dokumendi
liigina (selgitustaotlus, teabendue, margukiri, iseloomustus jne).

2.2 Dokumendiregistri avalikus vaates dokumendi sisu kirjelduses ndidatakse isiku nimi
initsiaalidena.

2.3 Viltimaks dpilaste ja personali isikliku kontaktteabe (kodune aadress, isiklik e-posti aadress
ja telefoninumber jms) sattumist teabendude korras voi dokumendiregistri otselingi pédédsu
kaudu piiramatul hulgal vooraste isikute kitte, seatakse dokumendile juurdepédédsupiirangud
tunnistades teave asutusesiseseks kasutamiseks.

2.4 Isikuandmete viljastamisel veendub andmete viljastaja, et tegemist on just selle isikuga,
kellel on Gigus vastavaid andmeid saada. Seetdttu peab andmete taotleja vajadusel oma
isikusamasust voi andmete taotlemise digust tdendama.

2.5 Igal andmetodtlussiisteemi kasutajal on juurdepdds ainult temale todtlemiseks lubatud
isikuandmetele ja temale lubatud andmetdotluseks. Selleks middrab direktor kooli tdotajad,
kellel on ainudigus elektroonilistes infosiisteemides (eKool/Stuudium, EHIS, EKIS, Eesti
Haigekassa, raamatupidamisprogrammid jms) toddelda isikuandmeid ja kellel lasub vastutus
andmete digsuse eest.

2.6 Elektrooniliselt viljasaadetavad dokumendid, mis sisaldavad delikaatseid isikuandmeid,
kriipteeritakse ID-kaardiga.

2.7 Andmekandjatel (arvuti kdvaketas, mélupulk, CD jm) salvestatud mittevajalikud andmed
hévitatakse.



2.8 Igapdevaselt tekkivad isikuandmeid sisaldavad paberdokumendid nt mustandid,
valjatriikitud kirjavahetus jms hévitatakse fliiisiliselt paberihundis purustades.

2.9 Isikuandmete elektrooniliseks tootlemiseks kasutab tootaja ainult kooli arvutit, kuhu on
installitud ametikohustuste tditmise ulatuses vajalik tarkvara ja kuhu péaéseb isikliku parooliga.
Kooli arvutid on tihendatud vorku, kuhu sisenemiseks kasutab todtaja vorguparooli.

2.10 Tootajad on kohustatud hoidma saladuses talle todiilesannete tditmiseks teatavaks saanud
isikuandmeid, mida pole antud iildiseks kasutamiseks, ka pérast tootlemisega seotud
tooiilesannete tditmist voi toosuhte 10ppemist

3. ISIKUANDMEID SISALDAVAD DOKUMENDID JA NENDE SAILITAMISE
TAHTAJAD

3.1 Isikuandmetega dokumente sdilitatakse vastavalt Néipi Kooli dokumentide loetelus
mérgitud séilitustdhtajale. Sailitustdhtaja {iletanud dokumendid héavitatakse. Hévitatud
dokumentide andmed kustutatakse ka dokumendiregistrist.

3.2 Mboningad isikuandmeid sisaldavate voOi sisaldada vdivate dokumentide {ildised
sdilitustdhtajad on alljdrgnevad:

o Opilasraamatuid séilitatakse alaliselt;

e kooli dppendukogu ja hoolekogu protokolle siilitatakse alaliselt;

o direktori késkkirjad opilaste kohta — 50 aastat;

e Opilaste toimikud — 50 aastat;

o toolepinguid — 50 aastat peale todlepingu 10petamist; alates 01.07.2009 — 10 aastat
e tootervishoiu ja tddohutuse dokumendid — 55 aastat;

o tervisekontrolli materjalid (otsused ja tervisetdendid) — 10 aastat;

e t0OVOtu- ja kdsunduslepinguid — 10 aastat

o lastevanemate ja Opilaste taotlused — 5 aastat.

4. ISIKUANDMETE TOOTLEMINE NOUSOLEKU ALUSEL

4.1 Néapi Kool tootleb alljargnevaid Opilaste ja tootajatega seotud isikuandmeid ndusoleku
alusel. Selleks esitab lapsevanem voi todtaja kooli direktorile omakielise voi digitaalselt
allkirjastatud ndusoleku avalduse.

4.2 Kogutavad andmed 0Opilaste kohta:

o koopia slinnitunnistusest;

e ees- ja perekonnanimi;

o slinniaeg, isikukood;

e siinnikoht;

o tegelik elukoht;

e lapsevanemate kontaktandmed ja nimed;

o lapsevanemate e-mailid, isiklikud telefonid;
e kodust kooli litkkumise viis ja koolitee pikkus;
ks foto dpilaspileti jaoks;

e kooli astumise ja lahkumise kuupéev;

o klassi médramine;



o Opilase terviseandmed;

o Opilaste nimekirjade avaldamine;

e juhtumipdhised iihekordsete iirituste korraldamisel toodeldavad isikuandmed (nt
klassiekskursiooni voi Oppekédiguga seotud Opilaste andmete esitamine reisifirmale)

e koolis pildistamine (va avalikus kohas pildistamine nt Idpuaktus, kooli avalikud
iiritused)

o Kooli veebilehel ei avalikustata dpilaste ega vilistlaste nimekirju.

4.3 Kogutavad andmed tootajate kohta, mis on vajalikud td6taja isikukaardi, isikliku toimiku
taitmiseks, toolepingu sdlmimiseks, andmete sisestamiseks EHIS-esse, EKIS-esse:

e ees- ja perekonnanimi;

» siinniaeg ja isikukood;

o kontaktandmed;

o ID-kaardi vdi passi andmed;

e tOOtajate alaealiste laste nimed ja isikukoodid;

o koopiad haridust tdendavatest dokumentidest koos hinnetelehega, mis kajastab vajaliku
Oppeaine labimist;

» tdiendkoolituste ja kursuste tdendid ja tunnistused;

o tervisetoendid;

e pedagoogi ametijérk;

¢ arvelduskontod;

o to0koormused;

e tootasud

4.4 Avalike konkurssidega seotud dokumente sdilitatakse 5 aastat. Léhtutakse ainult
kandideeritava enda esitatud infost ja avalikest allikatest. Kandidaadil on digus kooli poolt

kogutud andmetega tutvuda.

4.5 Kui kandidaat ei osutu valituks, siis sdilitatakse tema andmeid neli kuud.



