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Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskooli privaatsuspoliitika
1. Uldsiitted

Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskool (edaspidi: Kool) jargib digusaktides méaratud
ilesannete taitmisel isikuandmete kaitse seaduses ning isikuandmete kaitse iildméadruses
kehtestatud pohimotteid.

Privaatsuspoliitikas on selgitatud isikuandmete ja isikute eraelu puudutava teabe to6tlemist
Koolis.

Isikuandmed on mistahes andmed, mis vdimaldavad isikut otseselt voi kaudselt tuvastada.
Isikuandmete t66tlemine on mistahes isikuandmetega tehtav toiming. Kool t66tleb
isikuandmeid ainult siis, kui selleks on diguslik alus, ja ainult nii kaua, kui see on vajalik
tootlemise eesmargi voi digusakti nduete tditmiseks. Kooli kasutuses olevaid isikuandmeid
hoitakse volitamatu ja mittesihipdrase kasutamise eest. Isikuandmete kaitstuse ja diguspérase
tootlemise tagamiseks rakendatakse vajalikke organisatsioonilisi, tehnilisi jms meetmeid.

Kooli privaatsuspoliitika ei holma:
e juriidiliste isikute ja asutuste andmete to6tlemist ning fiilisilise isiku andmete
tootlemist, kui andmeid toodeldakse seoses tema ametikohustustega;

¢ isikuandmete t66tlemist veebilehtedel, millele Kooli veebilehel viidatakse, kuid mida
ei halda Kool (vilislingid).

2. Kirjavahetus, teabenoue, selgitustaotlus, mirgukiri

Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskooli tegevus on avalik. Kooli jouab t66 kdigus ka
isikuandmeid, sealhulgas tundlikku ja eraelulist teavet. Sellised andmed voivad asutusse jouda
14bi kirjavahetuse. See on voimalik ka siis, kui isik on mdne menetluse osapool.

Isikuandmeid kasutatakse paringutele vastamiseks. Kui selleks tuleb teha jareleparimine
kolmandale isikule, avaldatakse isikuandmeid minimaalses mahus.

Kui kirjale vastamine on teise asutuse piddevuses, edastatakse see kiri vastamiseks vastavale
asutusele ning kirja edastamisest teavitatakse selle saatjat.

Avaliku teabe seaduse kohaselt registreeritakse kirjavahetuse andmed dokumendiregistris.
Kooli kasutab dokumentide registreerimiseks ja haldamiseks Eesti koolide haldamise
infostisteemi EKIS. Kooli avalik dokumendiregister on leitav kooli kodulehelt ja infosiisteemist
EKIS. Kirjavahetuse andmestik on néhtav avalikus dokumendiregistris. Oluline on vahet teha,
kas dokumendid on juurdepédsupiiranguga v3i mitte.
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Eraisikutega peetav kirjavahetus on iildiselt juurdepddsupiiranguga. Avalikus
dokumendiregistris on eraisikutega seotud kirjavahetuse korral ndhtava ainult kirja saatja
tdisnime initsiaalid, ei avaldata tdisnime ega isiklikke kontaktandmeid. Kui dokument on
juurdepadsupiiranguga siis dokumendi sisu ei ole avalik.

Dokumendiga, mis ei ole avalikus vaates néhtav, kuid mis on juurdepadsupiiranguta, on
voimalik tutvuda teabendude esitamisel. Kui keegi soovib isiku kirjavahetusega tutvuda ja
esitab teabendude, vaadatakse kirja sisu iile ja otsustatakse, kas dokumenti saab osaliselt voi
taielikult vdlja anda. Dokumendile, mis vélja antakse, ei jdeta alles isiklikke kontaktandmeid,
nagu (e-)posti aadressi voi telefoninumbrit (vélja arvatud juhul, kui kirjavahetus puudutab
juriidilise isiku voi asutuse esindajat). Muudel juhtudel sdltub juurdepédisu piiramine
dokumendi sisust. Vdimalikud juurdepaisupiirangute alused on toodud avaliku teabe seaduses.
Juurdepadsupiiranguga dokumente véljastatakse ainult neile asutustele ja isikutele, kellel on
otsene seadusest tulenev digus neid kiisida (nt. kohtueelne menetleja voi kohus).

Teabenoue — Teabendudes saab kiisida dokumenti voi infot, mis on koolil juba olemas.
Vastamine toimub 5 todpaeva jooksul.

Selgitustaotlus — Selgitustaotluses saab kiisida teavet, mille andmiseks on vaja olemasolevat
teavet analiiiisida vOi koguda lisateavet. Saab kiisida selgitusi kooli tegevust reguleerivate
Oigusaktide ja tegevuse kohta. Vastamine toimub 30 pédeva jooksul.

Mirgukiri - Mirgukirjaga vaite teha koolile ettepanekud asutuse t66 korraldamiseks ja
valdkonna arengu kujundamiseks ning edastada teavet. Kui olete margukirjaga esitanud
kiisimuse, toimub vastamine 30 péeva jooksul.

Koolis loodud ja saadud dokumente séilitatakse vastavalt digusaktides kehtestatule ja kooli
dokumentide loetelus sétestatule. Niiteks: Kirjavahetuses sisaldavaid andmeid séilitab kool 5
aastat; Opilaste isikuandmeid siilitatakse 50 aastat alates kooli 1dpetamisest voi viljaarvamisest;
tootajate isikuandmeid sdilitatakse 50 voi 10 aastat (alates juuli 2009 sdlmitud lepingud)
toolepingu I6ppemisest arvestades. Séilitustdhtaja tiletanud dokumendid kuuluvad iildjuhul
hivitamisele.

3. Opilaste andmete to6tlemine

Opilaste isikuandmeid téddeldakse ulatuses, mis on seadusega ette nihtud ning vajalik dppe- ja
kasvatustdo korraldamiseks ning koolielu paremaks toimimiseks. Opilastega seotud
dokumentatsioonile on seatud juurdepdisupiirang ning neid andmeid kolmandatele isikutele ei
avaldata. Dokumente viljastatakse ainult neile asutustele ja isikutele, kellel on otsene seadusest
tulenev digus neid kiisida. Kuni 18-aastase dpilase andmeid toddeldakse vanema voi seadusliku
esindaja ndusoleku alusel.

Nousolek kiisitakse andmete toGtlemiseks jargmistel eesmarkidel:

1. valitud erialale kandideerimiseks Sisseastumiste Infosiisteemis SAIS;

2. dpilase hinnete (jm asjakohase info) vaatamisdiguse tagamiseks Kooli elektroonilises
oppeinfosiisteemis TAHVEL;

3. filmimine ja pildistamine mitteavalikus kohas (nt klassiruumis, dppeekskursioonil);



4. projektides, uuringutes osalemisel kolmandatele isikutele andmete edastamine;

5. tihekordsete tirituste korraldamisel isikuandmete to6tlemine (nt dppkéigu raames Opilaste
andmete edastamine reisifirmale).

Ilma nousolekuta (seadusest tulenevalt) on lubatud avaldada vilistlaste nimekirju ning
avalikus kohas (nt 1dpuaktus) pildistatud voi filmitud fotosid/videomaterjale, v.a kui tegemist
on erivajadusega lastega. Isiku ndoudel andmed eemaldatakse.

Kool todtleb kasutajate isikuandmeid erinevatel pohjustel. Enamik neist pohjustest on tingitud
juriidiliste kohustuste tditmisest. Peamised néited isikuandmete to6tlemisest on:

+Opilaste isikuandmete to6tlemine, et registreerida dppimine EHISe registris ning viljastada
oppimisega seotud dokumente;

*tootajate isikuandmete to6tlemine, et vajadusel edastada andmed EHISe registrile ning oleks
voimalik vormistada lepinguid ning teisi todga seotud dokumente;

kursuslaste isikuandmete to6tlemine, et esitada aruandlust Statistikaametile, EHISe registrile
ja vajadusel Too6tukassale ning véljastada dppetddga seotud dokumente;

lapsevanemate isikuandmete to6tlemine, et saaks lapsevanemale avaldada infot tema lapse
Oppetoo tulemuste kohta;

praktika juhendajate isikuandmete to6tlemine, et oleks voimalik koostada praktikalepinguid
ning muid praktikaga seotud dokumente.

4. Tiaiendusoppija isikuandmed

Kool to6tleb vastutava tootlejana tdiendusdppe korraldamise, dokumentide koostamise ja
aruandluse eesmairgil eelkdige jargmisi tdiendusdppes Oppivate isikute isikuandmeid:

1. ees- ja perekonnanimi, isikukood, elukoha aadress, e-posti aadress, telefoninumber,
tookoht, hariduse ja tookogemuse andmed, maksja andmed, to6tamise staatus, Oppimise
andmed,

2. tdiendusOppija andmed, mis on esitatud registreerimislehel ja tema dppetulemused
taiendusdppe Oppekavade labimisel;

3. muud tdiendusdppija isikuandmed, mida kogub Kool tdiendusdppija ndusoleku alusel ja
tdiendusOppe rahastaja ndudel olenevalt koolitustellimusest. Sellest teavitab Kool
tdiendusdppijat eraldi.

4. Kool tootleb taiendusdppija isikuandmeid kooli infoslisteemides
Isikuandmeid sisaldavad koolituse materjalid (nditeks registreerimislehed) hévitatakse pérast

vaidlustamise ja koolituse rahastaja nduete esitamise tdhtaja méodumist voi projektipdhiste
koolituste projekti nduetes ndhtud dokumentide siilitustihtaja moddumist



5. Tootajate isikuandmete tootlemine

Kool todtleb vastutava tootlejana todlepingu alusel ja digusaktidest tulenevate kohustuste
taitmiseks jargmisi kooli tootaja isikuandmeid:

1. isiku tuvastamiseks vajalikud andmed: ees- ja perekonnanimi, isikukood, kodakondsus;

2. toolepingu solmimiseks ja tditmiseks vajalikud kontaktandmed: e-posti aadress,
telefoninumber ja postiaadress;

3. tootasu maksmiseks vajalikud andmed, nditeks pangakonto number, teave tulumaksuvaba
miinimumi arvestamiseks ja pensioniinfo;

4. perekondlikud ja sotsiaalsed andmed, niiteks andmed toGtaja laste kohta lastega seotud
puhkuste voimaldamiseks;

5. kvalifikatsiooni ja enesetdiendamist puudutavad andmed;
6. toosuhet puudutavad andmed, néiteks arenguvestluste dokumendid;

7. andmed to6taja terviseseisundi kohta, néiteks tervisetdendid, tervisekontrolli otsused,
andmed to60nnetuste kohta.

Isikuandmeid t66tleb Kool ka oma haldusiilesannete tditmiseks ja turvalisuse tagamiseks
(sealhulgas tootajate andmete registreerimisel andmebaasides).

6. Toole kandideerimine

Kooli todle kandideerija poolt esitatud dokumentidega tutvuvad ainult virbamisprotsessis
osalevad to6tajad. Kandidaatide isikuandmed kogunevad kandideerimisnduetest tulenevate
dokumentide esitamisel, sealjuures:

1. lahtutakse kandidaadi enda avaldatud teabest ning avalikest allikatest;

2. eeldatakse, et kandideerimisdokumentides esitatud soovitajatega voib Kool suhelda ilma
luba kiisimata;

3. ei avaldata teiste kandidaatide andmeid;

4. séilitatakse mittevalituks osutunud kandidaatide andmeid vaidlustamistihtaja jooksul (6
kuud), seejidrel tehakse seda vaid isiku kirjalikul ndusolekul;

5. kandidaatide andmed on juurdepddsupiiranguga teave, millele kolmandad isikud saavad
juurdepdisu ainult seaduses sétestatud juhtudel

7. Kooli kodulehe kiilastamine

Kooli kodulehe kiilastuste statistikas ei kajastu isikustatud andmeid



8. Suhtlusvorgustiku Facebook kasutamine

Kooli Facebooki lehekiilje kasutamiseks on tehtud jargmised seadistused:

1. lehekiilg on koigile néhtav;

2. lehekiiljel postitusi avaldada voivad kooli Facebooki moderaatorid;

3. kommenteerimine on avalik;

4. tookeeleks on eesti keel;

5. rakendatakse postitaja sonumi sisu automaatse filtreerimise seadistust (st Facebook
tokestab automaatselt tildteada solvavaid véljendeid sisaldavate postituste avaldamise
(seadistus Profanity Filter — keskmine);

6. inimesed saavad Kooliga Facebooki vahendusel privaatselt ithendust votta;

7. koigil on voimalik viidata Kooli Facebooki lehekiiljele ja selle avalikule sisule (tag’imine).

8. Facebooki kogutud kasutusstatistika andmed saadakse anoniitimsel kujul. Tédpsemalt saab
selle kohta lugeda Facebooki andmepoliitikast ja kiipsiseid puudutavatest eeskirjadest.

9. Isikuandmed kaamera kasutamisel

Kooli omanduses ja kasutuses olevate hoonete ja ruumide valve ning neis viibivate inimeste ja
vara kaitse eesmargil on Koolil digustatud huvi kasutada videojélgimissiisteemi.

1. Kaamerad on paigaldatud siseruumidesse ja vilisterritooriumile inimeste liikkumise
jélgimiseks turvalisuse tagamise eesmérgil. Kaamerate kasutamisest koolis teavitavad
kaamera kujutisega sildid vilisustel.

2. Kaamerate abil saadud andmete to6tlemisel kaitstakse kogutud andmeid tahtmatu voi ilma
loata jéalgimise, kopeerimise, muutmise, teisaldamise ja kustutamise eest. Kolmandad isikud,
sh selleks digust mitteomavad Kooli td6tajad videosalvestistele ja reaalajas videopildile
juurde el péise.

3. Salvestisi edastatakse véljapoole kooli voi voimaldatakse neile juurdepédésu ainult juhul, kui
selleks on seadusest tulenev alus (nt politseile). Videojélgimissiisteem salvestab
videosalvestised lokaalses salvestusseadmes, kus neid siilitatakse iiks kuu.

10. Koolis kasutatavad e-keskkonnad/infosiisteemid

Kooli on kasutusel jargnevad e-keskkonnad:

1. Oppeinfosiisteem TAHVEL — seal sisalduvatele andmetele on juurdepiis ainult dpilastel,
lapsevanematel ja kooli tootajatel. Keskkonda sisenemine id-kaardi, mobiil-id voi parooli

vahendusel. Infosiisteemi haldab HITSA SA

2. Sisseastumiste Infosiisteem SAIS - seal sisalduvatele isikuandmetele on juurdepéds ainult



kandideerijal ja volitatud kooli to6tajatel. Keskkonda sisenemine id-kaardi voi mobiil-id
vahendusel. Infosiisteemi haldab HITSA SA. Keskkonna on avalik vaade sisaldab statistilisi
numbrilisi tulemusi. Infostisteemi haldab HITSA SA.

3. Eesti Hariduse Infosiisteem EHIS — koondab haridussiisteemi puudutavaid andmeid. Kool
médrab asutuse administraatori, kes haldab teisi kasutajaid. Keskkonda sisenemine id-kaardi
vOi mobiil-id vahendusel. Keskkonna on avalikus vaates on voimalik teostada erinevaid
paringuid dppeasutuste, Iopudokumentide kehtivuse ja dppekavade, lubade ning
majandustegevusteadete kohta. Siisteemi haldab Haridus-ja Teadusministeerium.

4. Eesti koolide haldamise infostisteemi EKIS — koolis kasutusel olev
dokumendihaldussiisteem, mille kaudu registreeritakse, luuakse ja hallatakse dokumente.
Koik kooli tootajad on registreeritud kasutajateks, kasutajate digused on miidratletud
grupipohiselt. Keskkonda sisenemine id-kaardi, mobiil-id, smart-id v&i parooli vahendusel.
Keskkonna on avalik vaade sisaldab juurdepddsupiiranguta infot. Stisteemi haldab Haridus-ja
Teadusministeerium.

5. Riigitootaja iseteenindusportaal (RTIP) —portaalis toimub td6tajate puhkuste, ldhetuste,
varade, koolituste, majanduskulude haldus. Kdik kooli td6tajad on registreeritud kasutajateks.
Kool miirab asutuse administraatori, kes haldab teisi kasutajaid. Sisestatud andmed liiguvad
automaatselt tile raamatupidamissiisteemi SAP. Keskkonda sisenemine id-kaardi, mobiil-id
vOi smart-id voi vahendusel. Keskkonna on avalikus registris on vdimalik tutvuda
riigitdotajate puhkuste, 1dhetuste ja majanduskulude kinnitusdokumentide infoga. Siisteemi
haldab Riigi Tugiteenuste Keskus.

6. Todtamise register (TOR) — Eesti Maksu-ja Tolliameti td6tamise registreerimise
andmebaas, kuhu sisestatakse andmed to6tajate todtamise kohta. Kandeid kooli nimel saab
teha ainult selleks volitatud isik/asutus. Keskkonda sisenemine id-kaardi, mobiil-id, smart-id,
internetipanga voi eIDAS vahendusel. SAP siisteemist kanduvad andmed iile masin-masin
liildese kaudu. Keskkonnal avalikku vaadet ei ole. Siisteemi haldab Eesti Maksu- ja Tolliamet.

7. Office365 — on pilvepdhine failide salvestamise ja siinkroonimise teenus ning failide
hoidmise koht. Igal kooli tootajal, kellel on loodud ametlik kooli e-postikonto, on
Office365 oma salvestusruum mida haldab to6taja ise. Kooli IKT-spetsialistid seda ei halda
ning selle sisu eest vastutab iga kasutaja ise.

8. Moodle — on vabal tarkvaral pohinev e-dppe keskkond. Elektrooniline keskkond vdimaldab
hallata nii dppesisu kui dppeprotsesse. Iga kasutaja peab looma endale kasutajakonto.
Keskkonda saab siseneda parooli, id-kaardi, mobiil-ID, TAAT kasutajakontoga vdi HarlD-ga.
Kooli esmakordsel liitumisel on vajalik esitada kooli direktori taotlus koos edaspidise
administraatori andmetega. Keskkonda haldab HITSA SA.

9. Majandustarkvara - Kooli raamatupidamine ning personali- ja palgaarvestus on
tsentraliseeritud ning on korraldatud Riigi Tugiteenuste Keskuse (RTK) poolt.
Raamatupidamissiisteemi SAP, aruandluskeskkonda BO, arvete koostamise keskkonda ning
e-arvekeskkonda haldab Riigi Tugiteenuste Keskus. Kool on keskkondade kasutaja ning seal
teevad toiminguid kooli poolt volitatud isikud. Aruandluskeskkonda BO saab siseneda
parooliga ning ainult kooli internetivorgu kaudu. Arvete koostamise keskkonda saab siseneda
parooli vahendusel. E-arvekeskkonda sisenemine id-kaardi, mobiil-ID voi parooli vahendusel.



10. Projektide aruandlussiisteem — projektide aruandlus toimub vastavat projekti
koordineeriva organisatsiooni reeglistikule. Euroopa Komisjoni poolt rahastatavate projektide
haldus toimub Mobility Tool keskkonnas, millele juurdepadsu omavad kooli projektijuhid.

11. Muud elektroonilised keskkonnad — Kooli kasutab juriidiliste ja avalike iilesannete
tditmiseks vastavalt vajadusele erinevate asutuste elektroonilisi keskkondi. Néiteks
Riigihangete register, Pollumajanduse Registrite ja Informatsiooni Amet, Statistikaamet,
Keskkonnainvesteeringute Keskus, Keskkonnaagentuur, Innove SA, erinevad sideteenuste
operaatorid, Maanteeamet, Eesti Pollumajandusloomade Judluskontrolli AS. Loetelu ei ole
10plik. Volitused tehingute tegemiseks annab kooli direktor.

11. Oigus oma andmetega tutvuda

Igaiihel on digus enda kohta kogutud isikuandmetega tutvuda, saada teavet nende to6tlemise
koha kohta ning nduda ebadigete isikuandmete parandamist. Kui isikuandmed on
juurdepadsupiiranguga, veendub Kool isiku isikusamasuses.

Isikul ei vdimaldata tema kohta Kooli kogutud andmetega tutvuda, kui see vaib:

1. kahjustada teise isiku digusi ja vabadusi;

2. takistada kuriteo tokestamist voi kurjategija tabamist;

3. raskendada toe viljaselgitamist kriminaalmenetluses;

4. ohustada isiku polvnemise saladuse kaitsmist;

Isikul on digus nduda ebadigete isikuandmete parandamist. Selleks tuleb esitada omakaéeliselt
voi digitaalselt allkirjastatud taotlus.

Kui isikuandmete t66tlemiseks voi neile juurdepadsu voimaldamiseks ei ole enam seaduslikku
alust, vdib nduda nende kasutamise Idpetamist, andmetele juurdepédédsu voimaldamise
10petamist vo1 kustutamist.

Kdigi kiisimustega, mis on seotud isikuandmete to6tlemise ja andmesubjekti eelnimetatud
Oiguste kasutamisega, on andmesubjektil voimalik pdorduda Kooli andmekaitsespetsialisti
poole e-posti aadressil vilve.taska@olustvere.edu.ee.

Kaikidel isikutel on digus poorduda isikuandmete tootlemise nduete rikkumise korral
Andmekaitse Inspektsiooni voi kohtu poole.

Privaatsuspoliitikat vaadatakse vajaduse tekkides iile ning Kool jitab endale diguse teha
sellesse vajalikke tdiendusi ja muudatusi.



