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Isikuandmete tootlemise tldpohimotted Narva GUmnaasiumis

Narva Gumnaasiumi (edaspidi: kooli) kui Haridus- ja Teadusministeeriumi allasutuse tegevus on
avalik. Tegevuse kaigus to6deldakse isikuandmeid digusaktidest tulenevate ulesannete taitmiseks.
Isikuandmed on mistahes andmed, mis vdimaldavad isiku tuvastada. Isikuandmete tG6tlemine on
mistahes isikuandmetega tehtav toiming. J&rgnevalt on esitatud teave kooli isikuandmete

to6tlemise pohimotete kohta ning isiku diguste kohta enda andmetega tutvumisel.
Alljargnev teave ei hdlma:

e juriidiliste isikute ja asutuste andmete tootlemist ning fdsilise isiku andmete tootlemist,
kui andmeid toodeldakse seoses tema ametikohustusega;

e isikuandmete tootlemist veebilehtedel, millele kooli veebilehel viidatakse, kuid mida ei
halda kool.

Opilaste isikuandmete téétlemine

Opilaste isikuandmeid kogutakse ulatuses, mis on seadusega ette nahtud ning vajalik Gppe- ja
kasvatustdd  Kkorraldamiseks ja koolielu paremaks toimimiseks. Opilastega seotud
dokumentatsioonile on seatud juurdepé&supiirang ning neid andmeid kolmandatele isikutele ei
avaldata. Dokumente véljastatakse ainult asutustele ja isikutele, kellel on otsene seadusest tulenev
Oigus neid kusida. Kuni 18- aastase dpilase andmeid toddeldakse vanema voi seadusliku esindaja

ndusoleku alusel juhul kui aktidest vdi lepingutest tootlemise alust ei tulene.
Nousolek kisitakse andmete tootlemiseks jargmistel eesmaérkidel:

o Opilase hinnete teatamine elektrooniliselt kooli dppeinfoslisteemi kaudu;

o Opilase tunnustamine kooli veebilehel, 6ppeinfosusteemis vdi meediakanalites;

o Opilase kajastamine kooli slindmusi jadadvustavates audiovisuaalsetes materjalides ja
nende avalikustamine kooli veebilehel voi meediakanalites (Facebook, Instagram).

Vanemal on 0igus igal ajal ndusolek tagasi votta. Selleks tuleb teavitada kooli e-posti aadressil
kool@narg.ee.
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Isikuandmete to6tlemine avalduse, taotluse ja muu dokumendi alusel

Avaliku teabe seaduse kohaselt registreeritakse kirjavahetuse andmed dokumendihaldussisteemis
PINAL. Juhul, kui saadetud kiri sisaldab avalikustamisele mittekuuluvaid andmeid, maaratakse
see registrisse kandmisel asutusesiseseks kasutamiseks ning dokumendile lisatakse
juurdepdasupiirang.

Vdimalikud juurdepéésupiirangu alused on toodud avaliku teabe seaduses 8§ 35. Eraisikust
kirjasaatja vOi -saaja nime ja kirja sisu ei avalikustata. Samuti ei margita dokumendi avalikus
vaates pealkirja selliselt, et selle jargi saaks podrduja tuvastada.

Eraisikutega peetud kirjavahetust sailitab glimnaasium viis aastat. Téhtaja tletanud dokumendid
kuuluvad tldjuhul havitamisele.

Juurdepdasupiiranguga dokumente valjastatakse ainult neile asutustele ja isikutele, kellel on otsene
seadusest tulenev digus neid kusida (nt kohtueelne menetleja vdi kohus).

Vabale ametikohale kandideerimine

Toole kandideerimisel toodeldakse kandideerija esitatud isikuandmeid, et hinnata kandidaadi
sobivust vastavale ametikohale. Vajadusel vOib kandidaadi kohta koguda taiendavat teavet
avalikest allikatest. Kandidaadil on digus saadud teabega tutvuda ja esitada omapoolsed selgitused
ning vastuvéited. Kool eeldab, et kandideerimisdokumentides esitatud soovitajatele on
kandideerija andnud Oiguse enda kohta kéivatele kiisimustele vastamiseks, samuti on soovitajad
ndustunud sellega, et gimnaasium nende poole teabe saamiseks podrdub.

Kandidaatide andmed on juurdepdasupiiranguga teave, millele kolmandad isikud saavad
juurdepaédsu ainult seaduses satestatud juhtudel. Avalike konkursside korraldamisega seotud
dokumente ja kirjavahetust séilitatakse viis aastat.
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Kooli veebilehe kiilastamine

Kooli veebilehe kiilastamisel salvestatakse veebilehe kilastaja poolt kasutatava arvuti interneti
aadress (IP-aadress), veebilehitseja ja operatsioonislisteemi tarkvaraversioon ning kilastamise

aeg. IP-aadresse ei seota isikut tuvastava teabega.
Suhtlusvdrgustiku Facebook kasutamine

Kooli Facebooki lehekiilje kasutamiseks on tehtud jargmised seadistused:

e lehekiilg on kdigile néhtav;

e igalks voib lehekdljel postituse avaldada;

o toOkeeleks on eesti keel;

e rakendatakse postitaja sdnumi sisu automaatse filtreerimise seadistust (st Facebook
tokestab automaatselt (ldteada solvavaid véljendeid sisaldavate postituste avaldamise
(seadistus Profanity Filter — keskmine));

e inimesed saavad kooliga Facebooki vahendusel privaatselt Gihendust votta;

e koigil on vdimalik viidata kooli Facebooki lehekiiljele ja selle avalikule sisule (tag’imine).

Facebooki kogutud kasutusstatistika andmed saadakse anondtmsel kujul. Téapsemalt saab selle
kohta lugeda Facebooki andmepoliitikat ja kupsiseid puudutavatest eeskirjadest.

Suhtlusvdrgustiku Instagrami kasutamine

Kooli Instagrami lehekilje kasutamiseks on tehtud jargmised seadistused:

e lehekiilg on kdigile néhtav;

o tO0Okeeleks on eesti keel;

e inimesed saavad kooliga Instagrami vahendusel privaatselt ihendust vétta;

e kdigil on voimalik viidata kooli Instagrami lehekiiljele ja selle avalikule sisule (tag’imine).

Tagimine on vBimaldatud.
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Stuudiumi kasutamine

Oppeinfosiisteem Stuudium on &ppe- ja kasvatustdd korraldamiseks ja koolielu paremaks
toimimiseks. Stuudiumis olevad andmed avaldatakse (iksnes vanematele, Opilastele ja kooli

tootajatele. Keskkonda siseneb vanem/ dpilane/ 6petaja parooliga, ID-kaardiga vdi Smart ID-ga.
Isikuandmete sailitamine

Kooli dokumentide sailitamine toimub vastavalt Narva Gimnaasiumi liigitusskeemis
(dokumentide loetelus) toodud dokumentide séilitustahtajale.

Isikuandmeid sdilitatakse dokumendi séilitustdhtaja mé6dumiseni voi nii kaua, kui seda on vaja
seadusest tuleneva Ulesande téitmiseks, vOi seadusest tuleneva ndude aegumistéhtaja
moodumiseni.

Arhiivivadrtuseta andmeid to6deldakse séilitustdhtaja méodumiseni. Arhiivivéartuslikud andmed
antakse séilitamiseks tle avalikku arhiivi ning tleantud andmete t06tlemine I6petatakse.

Isiku igused seoses tema andmete tootlemisega

e saada teavet, milliseid isikuandmeid on kool teie kohta kogunud ja kuidas neid
t0odeldakse, teabe saamiseks tuleb koolile esitada allkirjastatud taotlus vdi esitada
teabendue dokumendi véljastamiseks (alus: avaliku teabe seadus § 13-27);

e nbuda oma andmete parandamist, kui need on muutunud v6i muul pdhjusel ebapiisavad,
puudulikud voi véarad;

e nbuda oma andmete kustutamist v8i piiramist, kui isikuandmete to6tlemiseks ei ole enam
oiguslikku alust;

e po6orduda oma Biguste kaitsmiseks Andmekaitse Inspektsiooni v6i kohtu poole.

Margukirjale voi selgitustaotlusele vastab kool viivitamata, kuid mitte hiljem kui 30 kalendripéeva
jooksul selle registreerimisest (alus: Margukirjadele ja selgitustaotlusele vastamise ning
kollektiivse podrdumise esitamise seadus, § 6).

Jalgimisseadmestiku kasutamine
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Kooli hoones ja territooriumil on videovalve. Jalgimisseadmestiku on paigaldanud ja seda haldab
lepingujérgselt kehtiva tegevusloaga turvafirma. Juurdepadsudigus videovalve otsepildile ja
salvestistele on kooli direktoril, haldusspetsialistil, administraatoril ja Gpilasndustajal.

Koolis on keelatud pildistamine ja salvestiste tegemine ilma kohalolijate nbusolekuta.
Muu info

Kool ei mu, rendi ega udri isiklikke andmeid teistele. Kool ei jaga isiklikke andmeid kolmandate
isikutega, vélja arvatud juhul, kui seda nduavad seadused vdi kui seda on vaja 6ppe- ja kasvatustoo

tugiteenuste osutamiseks lepingu alusel (nt toitlustus, e-dpilaspilet, dppeinfosiisteem).

Andmekaitsespetsialist:
Elina Trifonova

elina.trifonova@narq.ee

+372 5323 7127
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