LISA 1
Andmekaitsetingimused

Viljandi Huvikool on kohaliku omavalitsuse hallatav asutus, kelle tegevus on avalik.
Asutuse veebilehel avaldame informatsiooni meie tegevuste ja teenuste kohta.
Meie dokumentidega saab tutvuda teabendude esitamisel ning Huvikooli veebilehel.

Tegevuse kéigus koguneb meile isikuandmeid nii Teie kui ka Teie laste kohta (nimed,
isikukoodid, aadressid, elukohad, telefoninumbrid jne), sealhulgas tundlikku ja eraelulist
teavet. Néiteks siis, kui Te meile Kirjutate, esitate taotluse jne.

Sellistele isikuandmetele ligipddsu on seadus kitsendanud. Lisaks tagame oma sisemise
tookorraldusega, et Teie eraelu vdimalikult vahe riivataks. Isikuandmete kaitseks ja
digusparaseks todtlemiseks oleme kasutusele vdtnud nii organisatsioonilised, futsilised
kui ka infotehnilised turvameetmed.

Isikuandmete tootlemise eesmark, ulatus ja viis

Viljandi Huvikool t66tleb isikuandmeid seaduse ja nende alusel antud Gigusaktidega meile
pandud Ulesannete tditmisel ja taitmiseks. Isikuandmete to6tlemisel lahtume Euroopa
Liidu isikuandmete kaitse ldmé&arusest, avaliku teabe seadusest, isikuandmete kaitse
seadusest ning Andmekaitse Inspektsiooni juhistest.

Isikuandmete to6tlemine on iga isikuandmetega tehtav toiming, sealhulgas isikuandmete
kogumine, salvestamine, korrastamine, séilitamine, muutmine ja avalikustamine,
juurdepaasu vBimaldamine isikuandmetele, paringute teostamine ja valjavotete tegemine,
isikuandmete kasutamine, edastamine, sulgemine, kustutamine vdi havitamine, sdltumata
toimingute teostamise viisist ja kasutatavatest vahenditest.

Asja menetlemiseks ning dokumendi kéttetoimetamiseks kasutatakse aadressiandmeid,
mida menetlusosaline on ise ametiasutusele avaldanud vOi mis on kéttesaadavad
rahvastiku- vai ariregistrist.

Viljandi Huvikooli avalikustatud dokumendid on igathele kattesaadavad. Dokumenti ei
avalikustata, kui selle sisuks on teave, mis sisaldab isikuandmeid, kui sellisele teabele
juurdepaasu voimaldamine kahjustaks oluliselt andmesubjekti eraelu puutumatust.

Kui Teid huvitab, mis me teeme Teie isikuandmetega ning kas ja kuidas Teie
isikuandmed meie kaudu teistele teatavaks saavad, siis lugege vastavaid selgitusi.

Need hdlmavad olukordi:

1. kui Te soovite oma andmetega tutvuda,

2. kui Te saadate meile selgitustaotluse, margukirja voi teabendude,

3. kui Te soovite Huvikoolilt mdnda teenust ehk esitate taotluse,

4. kui Te kilastate meie veebilehte, osalete kisitlustes vdi helistate meie asutuste
telefonidele,



5. kui Te kandideerite meile t60le,
6. kui meie asutustes on toimunud isikuandmetega seotud rikkumine.

Juriidiliste isikute ja teiste asutuste andmete hoidmist need selgitused ei puuduta. Samuti ei
hdlma need isikuandmete tootlemist vodrastel veebilehtedel, millele meie veebilehel
viidatakse (vélislingid).

Viljandi Huvikooli direktor Kinnitas isikuandmete to6tlemise pdhimotted 25. mail 2018.
aastal.

1. Oigus tutvuda enda andmetega

Teil on 6igus tutvuda andmetega, mida me Teie ja Teie laste kohta oleme kogunud ning
teada saada, millises ulatuses ja mis eesmargil on teda puudutavaid isikuandmeid
toodeldud. Selleks soovitame esitada teabe kusimise taotluse, millele vastame esimesel
vBimalusel, kuid mitte hiljem, kui Ghe kuu jooksul. Teie kohta kéivad andmed véljastame
vastavalt Teie soovile kas paberil voi elektrooniliselt.

Me keeldume Teie tutvumissoovi tditmast tiksnes siis, kui see voib:
e kahjustada teise isiku digusi ja vabadusi, eraelu puutumatust voi isikuandmete
kaitset;
e takistada vdi kahjustada stiiiteo tokestamist, avastamist, menetlemist voi karistuste
taideviimist;
e ohustada lapse pdlvnemise saladuse Kkaitset.

Teil on digus nduda oma ebadigete isikuandmete parandamist.

Kui meil ei ole Teie isikuandmete kasutamiseks (enam) seaduslikku alust, vBite nduda
nende kasutamise piiramist v8i kustutamist.

Kdigis klsimustes, mis on seotud Teie isikuandmete to6tlemisega Viljandi Huvikoolis,
saate  vastuse meie  andmekaitsespetsialistilt.  Palume  kirjutada  aadressil
andmekaitsespetsialist@viljandi.ee.

Teil on Bigus esitada meie otsuste ja tegevuse peale vastuvditeid vaidena, pdorduda
Andmekaitse Inspektsiooni vdi halduskohtusse.

2. Selgitustaotlusele, margukirjale, teabendudele vastamine
Teie isikuandmeid kasutame Teile vastamiseks. Kui peame Teile vastamiseks kelleltki
teiselt jareleparimisi tegema, avaldame Teie isikuandmeid Uksnes minimaalselt,

hadavajalikus mahus.

Kui olete saatnud meile selgitustaotluse/teabendude, millele vastamine on teise asutuse
padevuses, siis edastame selle sinna. Edastamisest teatame kindlasti ka Teile.



Teiega peetud kirjavahetust vGime kasutada ka asutusesiseselt oma t06 kvaliteedi
hindamiseks.

Kirjavahetuse andmestik on seaduse kohaselt ndhtav meie avalikus dokumendiregistris.
Sealt on ndha, kas kirja saatja vOi saaja on eraisik voi asutus. Isiku nime me ei avalikusta.
Dokumendi pealkirja kuvame veebilehe avalikus dokumendiregistris ldsGnaliselt.
Tapsem pealkiri on ndha tiksnes asutusesiseselt. Teeme nii Teie eraelu kaitseks, kuna meile
kirjutatakse ka tundlikel teemadel.

Kui kirjutate meile juriidilise isiku v&i asutuse nimel (naiteks MTU esindajana), siis
palume kasutada mitte oma era-, vaid t60alaseid kontaktandmeid, sest juriidilise isiku
kontaktandmed on dokumendiregistris avalikud.

Eraisikutega peetav Kkirjavahetus on juurdepaasupiiranguga. Kui keegi tahab Teie
kirjavahetusega tutvuda ja esitab teabendude, siis teabendude saamisel vaatame ule, kas
kisitud dokumenti saab téielikult vélja anda vai tuleb see véalja anda osaliselt. Juurdepaasu
piiramine s6ltub dokumendi sisust. Vdimalikud juurdepé&supiirangute alused on toodud
avaliku teabe seaduse §-s 35.

Hoolimata juurdepaasupiirangust valjastame dokumendi asutusele vdi isikule, kellel on
otsene seadusest tulenev digus seda kisida (nt uurimisasutus, kohtuvaline menetleja voi
kohus).

Avalikkuse teavitamiseks oma tegevusest kirjutame pressiteateid ning avaldame teateid
oma tegevusest korra kuus ilmuvas ajalehes 1leht. Uudiseid koostades hoidume
asjaosaliste eraelu Ulemééaraselt rilvamast.

Seadus lubab meil kirjavahetuse asjaolusid avalikustada, kui esineb ilmne avalik huvi
(avaliku teabe seaduse § 38 16ige 1, § 30 IGige 4). Seda digust kasutame Uksnes vaga
erandlikel juhtudel ja hoidume asjaosaliste eraelu Ulemaaraselt riivamast. Muuhulgas
jatame endale Giguse, kui isik viib ise menetlusalase info avalikkuse ette, anda vajadusel
oma tegevuse kohta avalikkusele selgitusi. Me ei avalda teavet suuremas ulatuses kui isik
ise eelnevalt on avalikustanud.

Eraisikutega peetud kirjavahetust sdilitame 5 aastat. Selle tdhtaja tUletanud dokumendid
kuuluvad Uldjuhul hédvitamisele. Teie kohta andmete séilitamise tdpne aeg on leitav
dokumentide loetelust dokumendi sarja téhise jargi.

3. Huvikoolilt teenuse vdi toetuse taotlemine

Teenuse VvOi toetuse taotlemiseks meilt tuleb esitada taotlus vdi avaldus, mille blanketid
asuvad meie veebilehel. VVeebilehel on kirjeldatud ka meie poolt pakutavad teenused.

Meil on ka veebikeskkond Stuudium, mille kaudu saab esitada huvikooli sisseastumise- ja
lahkumise avalduse ning avalduse huvikooli 6ppetasust maksmisest vabastamiseks.



4. Vorgulehe kulastamine, Kkusitlustel osalemine, asutuse info(uld)telefonile
helistamine

Meie veebilehe kilastajate andmeid, samuti meie korraldatud Kkusitlustes osalejate
andmeid to6tleme statistika tegemiseks uksnes isikustamata kujul.
Telefonikdnesid me ei salvesta.

5. Meile tddle kandideerimine

Jargnevalt kajastame meie teenistujate varbamise ja valiku korda osas, mis on kehtestatud
avaliku teenistuse seaduse voi selle alusel antud Gigusaktidega.

Ametikohtade taitmiseks konkursse ja vérbamist korraldab personalitd6é eest vastutav
ametnik. Avaliku konkursi korraldamisest teatame oma veebilehel, To6tukassa veebilehel,
ajalehes Sakala.

Varbamisprotsessis labivad kandidaadid kuni kaks vooru — dokumendivooru ja
vestlusvooru.

Varbamisprotsessis vOib kandidaadi kohta koguda tdiendavat teavet avalikest allikatest.
Kandidaadil on 0&igus saadud teabega tutvuda ja esitada omapoolsed
selgitused-vastuvaited.

Eeldame, et kandideerimisdokumentides esitatud soovitajatele on kandideerija andnud
ndusoleku enda kohta kéivatele kiisimustele vastamiseks, samuti on soovitajad néustunud
sellega, et linnavalitsus nende poole teabe saamiseks podrdub.

Ametikohale asumise ettepaneku teeme kandidaadile, kelle haridus, téokogemus,
teadmised ja oskused vastavad enim teenistusilesannete taitmiseks kehtestatud nduetele.

Konkursil osalenutele teatame koheselt konkursi tulemustest kirjalikult vdi muul
kokkulepitud viisil.

Sailitame konkursi jooksul saadud dokumente vastavalt dokumentide liigitusskeemis
margitud sailitustéhtaja I16puni.

Kandidaadi andmed ja kandideerimisega seotud dokumendid on juurdepéasupiiranguga
teave, millele kolmandad isikud saavad juurdepddsu ainult seaduses sétestatud juhtudel.
Avalikustamisele ei kuulu ka teave inimese osalemise kohta konkursil. Teave kandidaadi
ametisse nimetamise kohta on avalik.

6. Isikuandmetega seotud rikkumine

Kui huvikoolis toimub isikuandmetega seotud rikkumine ja see kujutab endast t6endolist
ohtu inimese Gigustele ja vabadustele, siis vormistame selle kohta ndutud dokumendid.



Kindlasti votame kasutusele meetmed, et rikkumine koheselt I16petada.

Kui rikkumise tulemusena tekib Teie Gigustele ja vabadustele tdendoliselt suur oht, siis
teavitame sellest ka Teid. Teavituse eesmark on v6imaldada Teil endal votta vajalikke
ettevaatusabindusid olukorra leevendamiseks.

7. Teiega seotud digitaalse teabe kopeerimine ja erahuvides kasutamine

Osa Teiega seotud teabest on digitaalkujul. Meie veebilehel avaldatud dokumendiregistris
kuvatakse eraisikute nimede asemel sdna eraisik.

Menetlusteabes on eraisikute nimed n&htavad initsiaalidena.

Huvikool kogub teavet seadusega pandud Ulesannete téitmiseks. Meie kées olevale infole
kohaldub avaliku teabe seadus. See seadus ndeb ette, et veebilehel ja avalikes
andmekogudes olevat juurdepadsupiiranguta teavet voib igaliks taaskasutada oma arilistes
vOi muudes erahuvides.

Taaskasutamiseks saab teavet masinloetavana alla laadida ning segada kokku mujalt
kogutud teabega.

Viljandi Huvikool on otsustanud inimeste eraelu puutumatuse kaitseks MITTE avaldada
avaandmetena taaskasutamiseks dokumendihaldussiisteemis olevat teavet.

8. Valveststeemi kasutamise lisainfo

Varem salvestatud pildimaterjali vaatamise eesmargiks on tuvastada toimunud slindmuste
asjaolusid ja selles osalenuid.

Salvestatud informatsiooni labivaatamiseks annab loa huvikooli direktor vdi teda asendav
isik. Lébivaatamised fikseeritakse eraldi videosiisteemi kohta peetavates Zurnaalis, mida
peab dppekorraldaja.

Isikul on 6igus tutvuda teda kujutava salvestisega ning paluda endale koopia véljastamist.
Salvestise koopia valjastatakse vaid vdimaluse korral. Salvestisel muudetakse kolmandad
isikud mitte tuvastatavaks.

Turvakaamera salvestise muutmata kujul v@ib valja anda digusrikkumise menetluses
Oigusrikkumist seaduse kohaselt menetleva asutuse ndudmisel.

Salvestuse ndudjal tuleb salvestise koopia valjastamiseks esitada kirjalik taotlus, mis
registreeritakse dokumendiregistris. Véljastatud informatsiooni hulk ja alus fikseeritakse
kirjalikult videosusteemi kohta peetavas Zurnaalis.

Salvestatud materjali I&bivaatamist korraldab huvikooli dppekorraldaja, kes omab selleks
vajalikku parooli. Parooli andmine teistele isikutele on keelatud.

Delikaatsete isikuandmete tdotlemiseks on registreeritud taotlus Andmekaitse
Inspektsioonis.



