Isikuandmete tootlemine Oskar Lutsu Palamuse Pohikoolis
Isikuandmete avalikustamine

Isikuandmed on mistahes andmed, mis voimaldavad isiku tuvastada. Isikuandmete t66tlemine on
mistahes isikuandmetega tehtav toiming.

Kooli saabunud ja koolis koostatud dokumendid registreeritakse dokumendiregistris, kus
avalikustatakse need dokumendid, millele ei ole juurdepdisupiirangut kehtestatud.

Eraisikutega peetav kirjavahetus on isiku tuvastamist voimaldavate andmete osas
juurdepadsupiiranguga. Juurdepaisupiiranguga isikuandmeid kasutame koolisiseselt. Me ei niita
avalikus dokumendiregistris eraisikust dokumendi saajat/saatjat nimeliselt vaid markega ,,eraisik".
Ka dokumendi pealkirjas ei kajasta me isiku nime ega muid isiku otsest tuvastamist voimaldavaid
andmeid. Samuti ei avalda me dokumendiregistri kaudu isikuandmeid sisaldavaid dokumente (Kiri,
otsus, korraldus, leping, protokoll jm).

Juurdepddsupiiranguga dokumentidega on vdimalik tutvuda teabendude esitamisel, kui teabendudjal
on taotletavale teabele juurdepaidsudigus. Teabendude saamisel hindame, kas kiisitud dokumendi saab
vilja anda téielikult voi osaliselt. Dokumenti viljastades eemaldame isiklikud kontaktandmed
(postiaadress, telefoninumber, e-posti aadress). Muus osas soltub juurdepédésu piiramine kiisitud
dokumendi sisust. Vdimalikud juurdepéésupiirangute alused on sétestatud avaliku teabe seaduse

§-s 35 voi1 muus eriseaduses. Hoolimata juurdepéésupiirangust viljastame dokumendi asutusele voi
isikule, kellel on otsene seadusest tulenev digus seda kiisida.

Kirjavahetuses voi lepingu osapoolena juriidilise isiku voi asutuse tootajaga voi fuitisilisest isikust
ettevotjaga eeldame, et isik ei kasuta tooalaselt isiklikke kontaktandmeid. To6alases suhtluses ei ole
tegemist eraisikuga ja dokumendid on dokumendiregistris avalikud.

Vastamine poordumisele ja dokumentide saatmine

Vastame isiku pdordumisele tema soovitud viisil kas telefoni, e-posti voi posti teel. Dokumentide
edastamisel eelistame voimalusel e-posti, reeglina me e-kirju ei kriipteeri. Kui isik pole avaldanud
soovi suhtlemiseks e-posti teel, kasutame lihtposti. Kriipteeritud voi téhitud kirjana saadame
dokumente, mis sisaldavad eriti tundlikku teavet voi kui see on noutud digusaktis.

Kasutame kittetoimetamisel eelkdige kontaktandmeid, mida isik on meile ise avaldanud voi
kéttesaadavad driregistrist. Kasutame ka isiku ametlikku e-posti aadressi (isikukood@eesti.ee,
registrikood@eesti.ee).

Kui koolile saadetud kirjale vastamine on teise asutuse padevuses, siis edastame selle neile ise ja
teavitame sellest ka kirja saatjat.

Andmete edastamine kolmandatele isikutele haldusmenetluse raames

Haldusmenetluse raames edastame kolmandatele isikutele andmeid vaid juhul, kui neil on selle
kiisimiseks otsene seadusest tulenev digus ja pdhjendatud vajadus.

Haldusmenetluse seaduse kohaselt on igaiihel digus igas menetluse staadiumis tutvuda koolis
sdilitatavate asjakohaste dokumentidega, kui nende andmete avaldamine ei ole seadusega keelatud.

Peame kinni pdhimdttest mitte toddelda andmeid viisil, mis ei ole kooskdlas eesmérgiga, milleks me
need andmed saime.



Kooli veebilehe kiilastamine

Kooli veebilehe kiilastamisel kiilastaja kohta kogutavad ja siilitatavad andmed

- kasutatava arvuti voi arvutivorgu internetiaadressiga (IP-aadress),

- arvuti veebilehitseja ja operatsioonisiisteemi tarkvaraversiooniga,

- kiilastamise ajaga (kellaaeg, kuupidev, aasta).

IP-aadresse ei seota isikut tuvastava teabega. Andmeid kogutakse veebilehelt dokumentide
allalaadimiste kohta ning selle kohta, millist veebilehe osa kiilastatakse ja kui kaua seal viibitakse.
Kogutud andmeid kasutatakse kiilastusstatistika tegemiseks, et selle pohjal veebilehte arendada ja
kiilastajale mugavamaks muuta.

Oskar Lutsu Palamuse Pohikooli veebileht kasutab piisivaid ja seansikiipsiseid selleks, et pakkuda
paremat kasutajakogemust ja veebilehe arendamiseks voi pakume tdiendavat sisu, nditeks videod,
blogid ja kiirteavitused. Kiipsised vdivad olla loodud ka erinevate viliste teenusepakkujate poolt,
kelle abil tdiiustame oma veebilehte (nditeks Facebook voi Google). Kasutajad loetakse kiipsistega
ndustunuks, kui veebilehitseja seadistustes on lubatud kiipsised. Kui nendega ei ndustuta, siis voivad
moned veebilehe funktsioonid olla piiratud.

Isikuandmete sailitamine

Isikuandmeid séilitame neid sisaldavale teabele médratud siilitustéhtajani ja tdhtaja moddudes
dokumendid hévitatakse. Sdilitustihtajad tulenevad digusaktidest ja todalasest vajadusest teabe
kasutamiseks.

Oigus enda andmetega tutvuda

Viljastame isikule tema kohta kogutud isikuandmeid ja dokumente sellekohase soovi esitamisel.
Kui isik kasutab poordumiseks e-posti, soovime taotlust digitaalselt allkirjastatult, et oleksime
isikuandmeid véljastades veendunud taotleja isikusamasuses.

Me ei saa teile soovitud andmeid viljastada, kui see voib kahjustada teise isiku digusi ja vabadusi,
ohustada lapse pdlvnemise saladuse kaitset voi takistada siiiiteo tdkestamist, avastamist, menetlemist
vOI karistuse tdideviimist.

Teil on digus nduda enda vOi oma esindatava (eestkostetava) ebadigete isikuandmete parandamist.
Selleks esitage asjakohane teave kas suuliselt voi kirjalikult asja menetlevale voi menetlenud
ametnikule vi kooli iildkontaktidele (tel 588 57771, e-post kool@palamuse.edu.ee, post Kooli 2,
Palamuse, Jogeva vald, 49226 Jogeva vald). Paranduste tegemiseks voime nduda tdiendavaid
toendeid.

Kui meil ei ole teie isikuandmete kasutamiseks enam seaduslikku alust (nditeks on 16ppenud andmete
sdilitamise tdhtaeg), kuid te leiate, et andmete to6tlemist jatkatakse, voite nduda andmete kasutamise
piiramist voi andmete kustutamist.

Kui isik leiab, et isikuandmete t66tlemisel rikutakse tema digusi, on tal digus podrduda Andmekaitse
Inspektsiooni poole.

Kontakt
Oskar Lutsu Palamuse Pohikooli andmekaitsespetsialist Merike Laiuste, kool@palamuse.edu.ee



