Kehtestatud direktori 12.07.2019
késkkirjaga nr 2019/1-3/32-p

Kohila Giimnaasiumi andmekaitsetingimused
1.  Uldsitted

1.1.  Vastutava to6tleja nimi ja aadress

Vastutav tootleja isikuandmete kaitset reguleerivate oigusaktide tdhenduses on Kohila
Giimnaasium (edaspidi nimetatud Kool),

Aadress Kooli 1, Kohila, 79805, Raplamaa, e-post: kohila@kohila.edu.ee,

tel: +372 484 1020, registrikood 75027873

1.2. Kool juhindub isikuandmete to6tlemisel valdkonda reguleerivatest digusnormidest ning
Andmekaitse Inspektsiooni juhistest.

1.3.  Isikuandmeteks loetakse kdiki andmeid tuvastatud voi tuvastatava fiiiisilise isiku kohta,
mis viljendavad isiku fiilisilisi, pstiiihilisi, fiisioloogilisi, majanduslikke, kultuurilisi voi
sotsiaalseid omadusi, suhteid ja kuuluvust. Isikuandmete to6tlemiseks on iga isikuandmetega
tehtav toiming nagu kogumine, kasutamine, edastamine, salvestamine, korrastamine,
sdilitamine, muutmine, avalikustamine, kustutamine, andmetele juurdepddsu voimaldamine,
paringute ja véljavotete tegemine. Andmesubjektiks on fiitisiline isik, kelle isikuandmeid
toodeldakse.

1.4. Kool tooétleb isikuandmeid ainult siis, kui selleks on diguslik alus.

Kool to6tleb andmeid tildjuhul digusaktidest tuleneva avaliku tilesande tditmiseks,

juriidilise kohustuse tditmiseks, eluliste huvide kaitseks voi andmesubjektiga sdlmitud lepingu
taitmiseks. Kui isikuandmeid ei toodelda eelnimetatud alustel, kiisib Kool andmesubjektilt
ndusoleku isikuandmete tootlemiseks. Kool teavitab andmesubjekti isikuandmete todtlemise
tingimustest.

1.5. Kool tooétleb isikuandmeid eelkdige jargmistel eesmérkidel: hariduse andmiseks;
personali to6levotmise korraldamiseks; personaliarvestuse pidamiseks; tugiteenuste
osutamiseks; lapsevanemate ja Opilastega suhtlemise korraldamiseks; kooli tegevustest ja
iritustest teavitamiseks; kooli ajaloo jaddvustamiseks.

1.6. Kui Kool on nouetekohase hindamise tulemusel leidnud, et isikuandmete t66tlemise
jatkamine mingil muul eesmérgil, kui see eesmérk, mille saavutamiseks neid esmalt koguti, on
pohjendatud, edastab ta andmesubjektile teabe isikuandmete tootlemise eesmérgi kohta.

1.7. Kool ei jaga isikuandmeid kolmandate isikutega, vélja arvatud juhul, kui seda nduavad
oigusaktid, see on vajalik dpilase eluliste huvide kaitseks vai on selleks olemas ndusolek. Kool
voib isikuandmete tootlemiseks kasutada lepingupartnerit, kes to6tleb isikuandmeid lepingus
kokkulepitud tingimustel ja ulatuses (volitatud todtleja).

2. Peamised Kooli poolt tododeldavad isikuandmed

2.1.  Lapse seadusliku esindaja isikuandmed

2.1.1. Lapse seadusliku esindaja (edaspidi lapsevanem) isikuandmete to6tlemise diguslikuks
aluseks on Kooli avalikes huvides oleva iilesande tditmine (hariduse andmine), juriidilise
kohustuse tditmine.

2.1.2. Kool tootleb alljargnevaid lapsevanema isikuandmeid:

2.1.2.1. mdlema lapsevanema ees- ja perekonnanimi; isikukood, isikut tdendav dokument ning
kontaktandmed (e-post, telefon, mdlema vanema registrijargne ning tegelik elukoht, kui need
ei ole samad). Juhul, kui dpilane elab {ihe vanema juures, siis dpilase tegelik elukoht.
Andmete to6tlemine on vajalik isiku tuvastamiseks ja operatiivse teabevahetuse korraldamiseks
Kooli ja kodu vahel. Kontaktandmeid kasutab Kool selleks, et saata teavet ja selgitusi dpilasele
ja tema vanemale koolikorralduse ning Opilase diguste ja kohustuste kohta (s.h. Opilase
hinnetest) ning edastada teavet Kooli tegevuse kohta (liritused, lapsevanemate koosolekud jm.).
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2.2. Opilase isikuandmed

2.2.1. Opilase isikuandmete tootlemise diguslikuks aluseks on Kooli poolt avaliku iilesande
tditmine (haridusteenuse pakkumine); juriidiline kohustus; lapsevanema ndusolek voi
oigustatud huvi viljaspool digusaktides sétestatud Kooli iilesandeid.

2.2.2. Kool todtleb dppeinfosiisteemi ja muid Oppetddd toetavaid andmebaase kasutades
alljargnevaid Opilase isikuandmeid:

2.2.2.1. ees- ja perekonnanimi; slinnikoht; isikukood; kodune keel. Andmete to6tlemine on
vajalik Opilase isiku tuvastamiseks; doppetdd korraldamiseks; operatiivseks teabevahetuseks
Kooli ja kodu vahel ning dokumentide véljastamiseks.

2.2.2.2. foto, audio- ja videosalvestis, Opilase saavutused ja loometdd tulemused. Todtlemise
oiguslik alus on avaliku tilesande tditmine; juriidiline kohustus ja lapsevanema/teovdimelise
opilase ndousolek. Andmete todtlemise eesmérk on Kooli tegevuste kajastamine (iiritused, dppe-
ja kasvatustegevused); dpilase tunnustamine (hea tulemus iiritusel, oskused jm.) dpilase arengu
hindamine; kooli ajaloo jaéddvustamine.

2.2.2.3. ceriliigilised isikuandmed (nagu terviseandmed, hariduslikud ja arengulised
erivajadused), mis on vajalikud Opilase elu, tervise ja heaolu kaitseks ning turvalise
kasvukeskkonna loomiseks Koolis. Andmete to6tlemise diguslikuks aluseks on Opilase eluliste
huvide kaitse. Kool voib edastada neid andmeid isikutele, kes aitavad nimetatud eesmairke
saavutada.

2.2.3. Kui dpilane on Kooli lopetanud, avaldab Kool oma veebilehel, Kooli viljaannetes tema
nime vilistlaste nimekirjas. Vilistlaste andmeid vdib Kool kasutada Kooli ajaloo ja tegevuse
tutvustamiseks digustatud huvist ldhtudes.

2.3. Kirjavahetus, poordumised

2.3.1. Kool registreerib oma dokumendiregistris kdik Kooli tegevuse kidigus koostatud ja
saadud dokumendid, mis voivad sisaldada isikuandmeid. Isikuandmeid v&ivad sisaldada isikute
vOi asutuste poolt saadetud kirjad nagu avaldused, teabenduded, jérelepdrimised jms.

2.3.2. Dokumendid, mis sisaldavad piiratud juurdepddsuga teavet, tunnistatakse seaduses
toodud alustel asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks.

2.3.3. Juurdepdidsupiiranguga isikuandmeid sisaldavaid dokumente edastab Kool ainult
sellistele kolmandatele isikutele, kellel esineb nende saamiseks seaduslik alus.

2.3.4. Isikuandmeid kasutatakse paringutele vastamiseks. Kui selleks tuleb teha jéreleparimine
kolmandale isikule, avaldatakse isikuandmeid minimaalses mahus. Isiku kirjavahetusega
tutvumiseks esitatud teabendude korral otsustab Kool, arvestades kehtestatud noudeid, kas
dokumenti saab osaliselt voi tdielikult vélja anda. Vilja antavale dokumendile ei jéeta isiku
kontaktandmeid. Muudel juhtudel soltub juurdepdisu piiramine dokumendi sisust.

2.3.5. Koolile adresseeritud pddrdumised ja kirjad sdilitatakse vastavalt Kooli teabehalduse
korrale ja kehtivate digusaktide nduetele. Séilitustdhtaja iiletanud dokumendid kustutatakse voi
hévitatakse.

2.4. Toole kandideeriva isiku isikuandmed

2.4.1. Toole kandideerimisega seotud dokumendid (nditeks kandideerimisavaldus koos lisatud
dokumentidega) sisaldavad isikuandmeid. Kool t66tleb kandidaadi jargmisi isikuandmeid:
2.4.1.1. isiku ees- ja perekonnanimi; isikukood; isikut tdendav dokument, e-posti aadress,
telefoninumber ja postiaadress. Nimetatud isikuandmete tootlemise eesmirgiks on isiku
tuvastamine ja temaga kontakteerumisvoimaluse loomine;

2.4.1.2. Muud andmed, mis on vajalikud t66le sobivuse ja pddevuse hindamiseks nagu andmed
hariduse, tookogemuse ja tdiendoppe kohta.

2.4.2. Toole kandideeriva isiku isikuandmed on juurdepéddsupiiranguga info. Todkohale
kandideerimise dokumentidega tutvuvad ainult to6levotmist korraldavad isikud. Nimetatud
dokumentides sisalduvaid isikuandmeid ei avaldata kolmandale isikule, v.a. digusaktis
ettendhtud erijuhtudel.
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2.4.3. Kool eeldab, et isikuga, keda kandidaat on nimetanud enda soovitajana, vdib suhelda
1lma nousolekut kiisimata.

2.4.4. Araiitleva otsuse korral siilitab Kool kandideerimise dokumente 1 aasta otsuse
tegemisest lugedes.

2.5. Kooli tootaja isikuandmed

2.5.1. Kool tootleb digusaktidest tulenevate kohustuste ning todlepingu tditmisel jargmisi Kooli
tootaja isikuandmeid:

2.5.1.1. todtaja ees- ja perekonnanimi, isikukood, isikut tdendav dokument, kontaktandmed
(nagu postiaadress, e-post, telefoninumber);

2.5.1.2. tootaja finantsalased andmed (pangakonto tootasu maksmiseks);

2.5.1.3. todtaja perekondlikud andmed (alaealiste laste olemasolu); kaitseviekohustuslaste
registris olek;

2.5.1.4. toosuhtega seotud andmed nagu andmed to6taja kvalifikatsiooni ja tdienddoppe kohta;
2.5.1.5. todtaja terviseseisundit puudutavad andmed nagu teave toovoimetuse, kutsehaiguse
kohta, tervisekontrolli andmed jm.

Nimetatud isikuandmete to6tlemise eesmérk on to6lepingu tditmise tagamine.

2.6. Foto-, audio- ja videomaterjal

2.6.1. Kool jdddvustab foto-, audio- ja videomaterjalidel koolielu olulisemaid siindmusi ja
uiritusi (nditeks filmiprojekt).

2.6.2. Kool on foto-, audio- ja videomaterjali jaddvustamisel tekkivate isikuandmete (nagu isiku
kujutis, hdil jm.) vastutav todtleja.

2.6.3. Avalikus kohas nduetekohaselt jaddvustatud heli- voi pildimaterjali vdib Kool ilma isiku
ndusolekut kiisimata kasutada infokandjatel avalikustamiseks.

2.6.4. Kool siilitab ajaloolis-kultuurilisest eesmérgist ldhtudes fotosid, audio- ja videomaterjali
tahtajatult.

2.7. Videovalve

2.7.1. Koolimaja ja seal paikneva vara kaitseks, samuti Opilaste ja koolitdotajate turvalisust
ohustava olukorra ennetamiseks ning olukorrale reageerimiseks kasutab Kool videovalvet.
Kool jargib videojilgimissiisteemi kasutamisel turva- ja valvesiisteemidele kehtivaid tehnilisi
ndudeid ning Andmekaitse Inspektsiooni juhiseid.

2.7.2. Videojilgimisseadmete abil jélgitakse Kooli dueala ja sissepddse, iildkasutatavaid
koridore ja garderoobi. Videojdlgimissiisteemi kasutamisest teavitab Kooli vélisuksele pandud
silt.

2.7.3. Jalgimisseadmestiku kasutamise kord on sdtestatud Kooli kodukorras.

2.7.4. Videojilgimissilisteem salvestab andmed serverisse. Salvestisi sdilitatakse kuni 30
kalendripéeva.

3. Andmesubjekti oigused

3.1.  Andmesubjektil on digus:

3.1.1. saada teavet, milliseid tema vdi esindatava lapse isikuandmeid Kool to6tleb ja tutvuda
kogutud isikuandmetega. Samuti saada teavet selle kohta, kui kaua Kool andmeid séilitab ning
kellele ja mis ulatuses avaldab. Oigust isikuandmetega tutvuda vdivad piirata digusaktid voi
teiste isikute privaatsuse tagamiseks seatud digused;

3.1.2. nduda, et Kool kustutaks isikuandmed, mille td6tlemiseks puudub diguslik alus (sh.
ndusoleku tagasivotmine);

3.1.3. noduda puudulike voi ebadigete isikuandmete parandamist voi tdiendamist, arvestades
kehtivatest digusaktidest tulenevaid piiranguid ja andmete td6tlemisega seotud digusi;

3.1.4. votta igal ajal tagasi isikuandmete toGtlemiseks antud ndusolek. Tagasivotmine ei
mdjuta enne ndusoleku tagasivotmist toimunud andmetdotluse seaduslikkust. Nousoleku
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tagasivotmisel on digus taotleda oma isikuandmete kustutamist. See digus ei kohaldu, kui
isikuandmeid, mida palutakse kustutada, toodeldakse lisaks ka muul diguslikul alusel nagu
juriidilise kohustuse vdi avaliku iilesande tditmiseks. Nousoleku tagasivOtmiseks esitab
andmesubjekt avalduse Koolile. Kool Idpetab isikuandmete todtlemise viivitamatult pérast
andmesubjekti ndusoleku tagasivitmisest teada saamist.

3.1.5. esitada vastuviiteid oma isikuandmete todtlemisele ning nduda Koolilt isikuandmete
tootlemise piiramist seni, kuni kontrollitakse isikuandmete to6tlemise kohta esitanud vastuviite
pohjendatust, vilja arvatud juhul, kui andmeid on vaja tdodelda juriidilise kohustuse tditmiseks
vai avaliku huviga seotud iilesande tditmiseks;

3.1.6. digus poorduda oma diguste kaitsmiseks paddeva asutuse poole. Kui andmesubjekt leiab,
et andmete to6tlemisel on rikutud tema voi esindatava lapse digusi, on tal digus pdorduda
oiguste kaitseks Andmekaitse Inspektsiooni (e-post info@aki.ee, tel 627 4135) voi elu- voi
tookohajirgse piadeva jérelevalveasutuse poole, samuti kohtusse.

3.2. Kool vdib andmesubjekti pédringu saamise korral paluda tépsustada isikuandmete
tootlemise asjaolusid. Paringule vastab Kool 30 pdeva jooksul. Kui selgub, et péringule
vastamiseks on vaja lisaaega arvestades paringule vastamise keerukust ja taotletavate andmete
mahtu, vOib Kool pikendada vastamise tdhtaega kuni 60 pdeva vorra. Kool teavitab
andmesubjekti vastamise tdhtaja pikendamisest ja viivituse pohjustest 30 pdeva jooksul alates
paringu saamisest. Kui Kool keeldub péringule vastamisest, siis selgitab ta keeldumise aluseid
ja pohjuseid. Toddeldavate isikuandmete koopia véljastatakse andmesubjektile tasuta.
Lisakoopiate véljastamise eest vdib Kool kiisida mdistlikku tasu halduskulude katteks.

4. Turvameetmed

4.1. Kool peab isikuandmete kaitsmist vdga oluliseks ning tagab kohalduva Gdiguse raames
isikuandmete konfidentsiaalsuse. Kool kaitseb kogutud isikuandmeid lubamatu ja eesmérgita
kasutamise, avalikuks tuleku v&i hdvimise eest, rakendades selleks asjakohaseid tehnilisi ja
korralduslikke meetmeid.

4.2. Koolis on juurdepiis isikuandmetele isikutel, kes vajavad neid andmeid oma
toolilesannete tditmiseks. Andmetele juurdepddsu omavad isikud on kohustatud isikuandmete
tootlemisel tditma koiki Oigusaktidest tulenevaid andmekaitsereegleid ning kasutama
turvameetmeid.

5. Isikuandmete avalikustamise pohimétted

5.1. Isikuandmed on mdeldud Koolisiseseks kasutamiseks.

5.2. Kool ei avalikusta isikuandmeid, kui seda ei kohusta digusakt.

5.3. Kooli tookorraldusega rakendatakse meetmeid, et isikuandmete tootlemisel riivataks
voimalikult védhe isiku eraelu puutumatust.

5.4. Isikuandmeid sisaldava dokumendi véljastamisel kolmandale isikule muudetakse
dokumendis sisalduvad isikuandmed loetamatuks, vélja arvatud juhul, kui andmed viljastatakse
isikule, kellel on digusaktist tulenev digus neid vilja nduda.

6. Andmete siilitamine

6.1. Kool ei kasuta ega siilita isikuandmeid kauem, kui on vajalik digusaktist tuleneva tilesande
taitmiseks vai lepingu tditmiseks.

6.2. Kool siilitab andmeid:

6.2.1. dokumendi seadusest tuleneva siilitustdhtaja méodumiseni voi

6.2.2. Kooli asjaajamise korras sétestatud tdhtaja moddumiseni voi

6.2.3 seadusest tuleneva tilesande tditmiseks vajaliku aja méodumiseni voi

6.2.4 seadusest tuleneva ndude aegumistihtaja méddumiseni voi

6.2.5. poolte kokkuleppe tditmiseks vajaliku aja méodumiseni.
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6.3. Arhiivivddrtust mitteomavaid andmeid t66tleb Kool siilitustdhtaja moddumiseni.
Arhiivivédrtuslikud andmed annab Kool tile avalikku arhiivi ning 10petab ise andmete
tootlemise.

7. Andmekaitsespetsialist ja andmekaitse kontaktisik

7.1. Koigi isikuandmete tootlemise ja andmesubjekti Oigustega seotud kiisimustega on
andmesubjektil voimalik pddrduda Kooli andmekaitse kontaktisiku poole e-posti
aadressil kohila@kohila.edu.ee.

Kooli andmekaitse kontaktisik koordineerib Kooli andmekaitsekiisimuste lahendamist.



