Isikuandmete ja eraelulise teabe to6tlemine Turi Muusikakoolis

1.1sikuandmete tootlemise eesmark, ulatus ja viis

Turi Muusikakooli tegevus on avalik. Léahtuvalt seadustest on koolil kohustus teatud osa dokumentidest ja
teabest internetis avalikustada. To0 kaigus kogub ja todtleb kool isikuandmeid, sealhulgas tundlikku ja
eraelulist teavet (nt e-posti aadress, andmeid elukoha kohata, telefoninumber jm).
Seadused on isikuandmete ja eraelu puudutava teabe menetlemiseks ja to6tlemiseks néinud ette
kitsendused. Oma sisemise tookorraldusega piilame tagada, et isikute eraelu vdimalikult vahe riivataks.

Turi Muusikakool todtleb isikute andmeid seaduse ja nende alusel antud &igusaktidega pandud
Ulesannete taitmisel ja taitmiseks. Isikuandmete todtlemisel lAhtume isikuandmete kaitse seadusega ning
Andmekaitse Inspektsiooni juhistega isikuandmete to6tlemisele sétestatust.

2. Peamised isikuandmete to6tlemisega seotud ulesanded

Isikuandmete tddtlemise aluseks on Uldjuhul isiku enda algatus (taotlus, avaldus, margukiri, teabendue
jne — edaspidi nimetatud 47ri) voi isiku pédrdumine kooli poole. Isiku algatuse vdi osaluseta to6tleb kool
isikuandmeid ainult siis, kus seadus ndeb vastava Giguse avaliku Ulesande taitmiseks ette.

Isikuandmeid (nimi, aadress, e-posti aadress, telefon, faksinumber) kasutatakse kirja saatjale
vastamiseks, digus- v8i haldusakti edastamiseks ning haldus- vdi vaarteomenetluses taiendava teabe
saamiseks vajaliku informatsiooni taotlemisel kirja adressaadiga kontakti saamiseks.

Asja menetlemiseks ning dokumendi kéattetoimetamiseks kasutatakse aadressiandmeid, mida
menetlusosaline on ise koolile avaldanud.

Isikuandmetega dokumente sailitatakse vastavalt Turi Muusikakooli dokumentide loetelus margitud
séilitustéhtajale. Sailitustédhtaja Uletanud dokumendid havitatakse. Dokumentide, mis héavitatakse,
andmed kustutatakse ka dokumendiregistrist.

Mdningaid isikuandmeid sisaldavate vdi sisaldada v@ivate dokumentide Uldisi sailitustdhtaegu
alljargnevalt:
1) kooli direktori dldkaskkirju, Gppendukogu- ja hoolekogu koosolekute protokolle sailitatakse
alalisena;
2) direktori k&skkirju personali ja dppurite kohta sailitatakse 50 aastat;
3) tdoonnetuste ja kutsehaiguste uurimise toimikuid séilitatakse 55 aastat;
4) tootajate isiklikke toimikuid sailitatakse 25 aastat;
5) 2009. aastast sdilitatakse t66lepinguid 10 aastat lepingu Idppemisest arvates;
6) direktori kaskkirju puhkusele Ilubamiseks, toolahetusse suunamiseks ja isikliku sdiduauto
kasutamise kohta séilitatakse 7 aastat;
7) tootajate avaldusi sailitatakse 7 aastat,
8) lastevanemate avaldusi séilitatakse 5 aastat.

3. Isikuandmete avalikkusele kattesaadavaks tegemine

Isikuandmed avalikustatakse ainult juhul, kui avalikustamise kohustus tuleneb seadusest.

Eraisikute kirjad (nii kooli saabunud kui ka koolist vélja saadetud) registreeritakse Turi Muusikakooli
elektroonilises dokumendiregistris. Dokumendiregistrile on k&ikidel juurdep&ds internetis Tari
Muusikakooli veebilehelt www.tyrimuusikakool.ee .

Avaliku teabe seadusest (8 12 Ig 3) lahtuvalt margitakse dokumendiregistrisse kirja saatja ja saaja kohta
nimi, aadress ja muud kontaktandmed. Dokumendiregistri avalikust vaatest on vdimalik nédha ainult isiku
nime (aadressile ja kontaktandmetele ligipdéasu ei ole). Kui dokumendiregistri véljadel olevast infost
ilmneb teave, mis avaliku teabe seaduse (8 35) alusel vdib riivata kirja saatja eraelu vdi isikuandmete
kaitse seadusest (8§ 4 Ig 2) lahtuvalt kajastada delikaatseid isikuandmeid, on dokumendiregistri avalikus
vaates nédha kirja saatja v0i saaja nime initsiaalid. Muul juhul avalikustatakse dokumendiregistris kirja
saaja vOi saatja ees- ja perekonnanimi.
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Kui saadate kooli kirja paberdokumendina, siis kirja dokumendiregistri avalikust vaatest katte saada ei ole
vdimalik. Kui kiri saadetakse elektrooniliselt ning see ei sisalda isikuandmeid vdi teavet, mis annab aluse
dokumendile juurdep&asupiirang kehtestada, on Teie elektronkiri avaliku teabe seaduse § 12 I6ike 4%
alusel dokumendiregistrist k&ikidele kéattesaadav. Kirja saatja vdib kirjas avaldada, et ei soovi kirja
dokumendiregistri kaudu avalikustamist.

4. Isikuandmete kolmandatele isikutele, sealhulgas teistele asutustele edastamine

Eraisikutele edastatud vdi eraisikutelt saadud dokumendid on valdavalt juurdepaasupiiranguga, kuna
digusaktidega satestatud nduetest lahtuvalt sisaldab isiku kiri selle saatja vdi saaja elukohaandmeid,
telefoninumbrit, e-posti aadressi. Eelloetletud andmeid loetakse isiku eraelu puudutavaks teabeks ning
see ei kuulu kolmandatele isikutele avalikustamisele (v.a kui isiku nime v8i kontaktandmeid on kasutatud
juriidilise isiku vdi asutuse esindajana). Muu kirjas margitud teabe osas s6ltub juurdepdésu piiramine
dokumendi sisust. Vdimalikud juurdep&aasupiirangute alused sétestab avaliku teabe seadus (§ 35).

Hoolimata juurdepéasupiirangust valjastab kool dokumendi asutusele vdi isikule, kellel on otsene
seadusest tulenev Bigus seda kisida (nt kohtueelne menetleja, kohus, jarelevalveasutus jms).

Kui koolile saadetud kirjale vastamine on teise asutuse padevuses, siis edastab kool selle vastavale
asutusele, informeerides sellest ka kirja saatjat.

Kui kirjaga, mis on koolile saadetud v&i koolist valjastatud, soovitakse tutvuda teabendude korras (alus
avaliku teabe seadus 3. peatikk), analiisib kool teabendude saamisel, kas taotletavat dokumenti saab
muutmata kujul véljastada vdi tuleb seda téodelda nii, et juurdepdasupiiranguga teave ei satuks
kolmandate isikute valdusse. Igal juhul kaetakse valjastatavas dokumendis kirja saaja vOi saatja
kontaktandmed (aadress, e-posti aadress, telefoninumber).

Kooli t66s avaldatakse isikuandmeid ainult asja menetlemiseks ning menetlusega seotud isikutele
minimaalselt, s.o asja lahendamiseks hadavajalikus mahus.

Vastavalt isikuandmete kaitse seadusele (8 26) ning Turi Muusikakooli pdhimé&éarusele on kooli t6dtajad
téosuhte ajal kui parast selle 16ppemist kohustatud hoidma salajas teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalsena saadud informatsiooni.

Haldusmenetluse seaduse 8§ 37 |IBigetele 2 ja 3 tuginedes vdimaldatakse haldusmenetluses
menetlusosalistel toimiku ja dokumentidega tutvuda direktori vdi sekretéri juuresolekul. Direktor ja
sekretar peavad tagama, et dokumentidega tutvumisel ei avaldata teiste menetlusosaliste eraelu
puudutavaid andmeid.

Kool peab isikuandmete kolmandatele isikutele ja asutustele edastamise kohta arvestust eraldi registris.
Register on isikuandmete kaitse seaduse (8 25 1g 2 p 5) ja avaliku teabe seadusega (8 39 Ig 2) satestatud
Ulesannete taitmiseks ning ainult asutusesisene. To6taja, kes isikuandmed v6i isikuandmetega dokumendi
kolmandale isikule v8i asutusele edastas, peab registrisse markima, kellele, mis eesmargil, millal, millisel
viisi ja millist asutusesiseks kasutamiseks mdeldud teavet ta edastas.

5. Oigus tutvuda enda andmetega

Igalhel on 6igus kisida koolilt enda kohta kaivaid isikuandmeid ning teavet ning digus tutvuda kdikide
tema kohta kogutud andmetega. Seda digust vdib piirata Uksnes seaduse alusel.

Lahtuvalt isikuandmete kaitse seadusest (8 19) on igal isikul 8igus saada teada

1) milliseid isikuandmeid tema kohta koolis kogutakse ja on kogutud;

2) millisel eesmargil ning millisele seadusele vdi muule digusaktile tuginedes tema andmeid tdé6deldakse;
3) millistele isikutele v&i asutustele on tema isikuandmeid edastatud.

Enda andmete todtlemise kohta on koolist vdimalus saada informatsiooni v8i tutvuda andmetega, mida
Teie kohta on kogutud, jargmiselt:

1) pdérduda suulise jareleparimisega telefoni teel (sekretéar voi direktor)

2) esitada kirjalik taotlus (Hariduse téanav 1, Tiri linn, 72210 Turi vald; e-post muusikakool@tyri.ee );

3) taotleda teabendude (vt avaliku teabe seaduse § 14) korras isikuandmetega dokumentide véljastamist;
4) tutvuda isikuandmetega dokumentide voi registritega koolis koha peal.
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Isikuandmete valjastamiseks peab andmete véljastaja olema veendunud, et tegemist on just selle isikuga,
kellel on Gigus vastavaid andmeid saada. Seetdttu peab andmete taotleja vajadusel oma isikusamasust
vBi andmete taotlemise Bigust tdendama. Kui telefoni teel tehtud paringu puhul ei ole td6tajal vBimalik
veenduda, et andmeid kusib Sigustatud isik, on todtajal Gigus paluda taotluse esitamist kirjalikult koos
vajalike tdenditega.

Lahtuvalt isikuandmete kaitse seadusest (§ 19 Ig 3) véljastab kool ndutavad isikuandmed v&i pdhjendab
andmete valjastamisest vdi teabe andmisest keeldumist taotluse saamise péevale jargneva viie toopaeva
jooksul. Olenevalt taotletavatest andmetest vdib eriseadus isikuandmete kohta teabe ja isikuandmete
véljastamise korra suhtes néha ette erandi.

Teabendude korras valjastatakse taotlejale tema isikuandmetega seotud dokumentide koopiad vdi
véljatriikid vBi juhendatakse isik avalikustatud teabe juurde. Teabendue taidetakse viivituseta, kuid mitte
hiljem kui viie to6pdeva jooksul nBuetekohaselt esitatud teabendude registreerimisele jargnevast
todpaevast. Kui teabenduet on vaja tapsustada voi kui teabe véljaselgitamine on aegandudev, vdib kool
teabendude taitmise tahtaega pikendada kuni 15 todpéaevani. Tahtaja pikendamisest koos p&hjendustega
teavitatakse teabendude esitajat.

Riiklikest registritest, millesse andmeandja on kool (Eesti Hariduse Infoslisteem, jt) saab andmeid
kontrollida ka riigiportaali www.eesti.ee e-teenuse (rubriik ,,Kodanikule*) kaudu.

Igal isikul on 8igus nduda enda v8i oma esindatava (eestkostetava) ebadigete isikuandmete parandamist.
Selleks tuleb kas suuliselt v&i kirjalikult teha vastav tédhelepanek koolile. Asjakohase teabe vdib edastada
koolile (tel 385 4540, e-post muusikakool@tyri.ee vdi post Hariduse téanav 1, Turi linn, 72210 Turi vald).
Paranduste tegemiseks v@ib kool nduda taiendavaid tdendeid.

Kui isikuandmete td6tlemise nBue ei tulene seadusest, peab kool isikuandmete to6tlemiseks saama isikult
vabal tahtel kirjaliku ndusoleku (vt isikuandmete kaitse seaduse § 12). See on pdhjus, miks erinevatele
preemiatele, konkurssidele esitamiseks vdi Internetis valla ja muusikakooli veebilehel vdi valla ajalehes
isikuga seotud andmete edastamiseks vdi avalikustamiseks on vaja ka vastava isiku ndusolekut.

Kui koolil ei ole isikuandmete kasutamiseks enam (nt andmete sdilitamise téhtaeg on |8ppenud)
seaduslikku alust ning andmete tootlemist jatkatakse, vOib isik nduda enda andmete kasutamise
[6petamist vdi andmete kustutamist.
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