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Isikuandmete vastutav töötleja on Meedik Koolitus OÜ

Registrikood: 16046369
Aadress: Järveotsa tee 2, Haabersti linnaosa, 13520 Tallinn, Harju maakond
1 Sissejuhatus 
Kuidas ja millistel eesmärkidel toimub isikuandmete
töötlemine ja milliseid meetmeid rakendame isikuandmete kaitsmiseks.
1.1 Lähtume isikuandmete töötlemisel alltoodud põhimõtetest:
1.1.1 isikuandmeid töödeldakse seaduslikult, õiglaselt ja andmesubjekti suhtes
läbipaistvalt;
1.1.2 isikuandmeid kogutakse ainult konkreetsel ja kindlaks määratud eesmärgil;
1.1.3 isikuandmed on õiged ja ajakohastatud;
1.1.4 isikuandmeid säilitatakse andmesubjekti tuvastamist võimaldavas vormis ainult
seni, kuni see on isikuandmete töötlemise eesmärgiks vajalik;
1.1.5 isikuandmeid töödeldakse viisil, mis tagab isikuandmete piisava turvalisuse,
sealhulgas kaitse lubamatu või ebaseadusliku töötlemise ja juhusliku kadumise,
hävimise või kahjustumise eest, rakendades selleks vajalikke tehnilisi või
korralduslike meetmeid ning tegutsedes isikuandmete kaitse üldmäärusest
tulenevate andmesubjektide õiguste alusel.
1.2 Töötleme isikuandmeid konfidentsiaalselt ja kooskõlas õigusnormidega. Isikuandmed
saavad meile teatavaks teenuse osutamise ja toodete müümisega ning meie e-keskkondade kasutamisega seoses.
1.4 Meie teenuseid ja e-keskkondi saab kasutada lepingulise kliendina, kellegi teise poolt
sõlmitud lepingu alusel teenuse kasutajana või lihtsalt külastades e-keskkondi (ilma,
et olete lepinguline klient).
1.5 Muudatustest „ isikuandmete töötlemise põhimõtetes“ teavitame kodulehe
kaudu, e-kirja teel või muul mõistlikul viisil. 
Dokument on kättesaadav Meedik Koolitus OÜ kodulehel
2 Mõisted
2.1 Vastutav töötleja. Füüsiline või juriidiline isik, kes üksi või koos teistega määrab
kindlaks isikuandmete töötlemise eesmärgid ja vahendid.
2.2 Andmesubjekt. Eraisik, kelle kohta on Meedik Koolitus OÜ-l teavet või teave, millega on võimalik
isikut tuvastada. Andmesubjektid on näiteks kliendid, potentsiaalsed kliendid (küsivad
pakkumisi), e-keskkondade külastajad, koostööpartnerid ning nende töötajad, lektorid jt.
2.3 Isikuandmed. Igasugune teave tuvastatud või tuvastatava andmesubjekti kohta.
Isikuandmed võivad olla eraisikuga seotud konkreetselt või kaudselt.
Isikuandmete koosseis on kirjeldatud punktis 3.
2.4 Isikuandmete töötlemine on igasugune andmesubjekti isikuandmetega tehtav
toiming (isikuandmete kogumine, salvestamine, säilitamine, muutmine, juurdepääsu
võimaldamine, kasutamine, edastamine, kustutamine, hävitamine).
2.5 Klient. Füüsiline või juriidiline isik, kes registreeritud koolitusele, koostööpartnerid ning nende töötajad, lektorid.
2.6 Volitatud töötleja. Füüsiline või juriidiline isik, kes töötleb isikuandmeid Meedik Koolitus OÜ
 nimel (arevete koostajad ja väljastajad, andmesüsteemide haldajad ja arendajad, turunduspartnerid jne).
2.7 Külastaja. Isik, kes külastab e-keskkondi (nt kodulehte). Need on olukorrad, kui
kodulehe avaldab soovi saada pakkumist.
2.8 E-keskkond. Need on keskkonnad, nagu Meedik Koolitus OÜ koduleht. 
2.9 Seaduslikkus. Isikuandmete töötlemine saab toimuda lepingu täitmiseks,
andmesubjekti nõusoleku alusel, Meedik Koolitus OÜ õigustatud huvi korral, väljaarvatud juhul, kui
sellise huvi kaaluvad üles andmesubjekti huvid, ja seadusest tulenevate kohustuste
täitmiseks (raamatupidamise seadus, töölepingu seadus jne).
2.10 Õiglus. Andmesubjektil on olemas teave, kuidas tema isikuandmeid töödeldakse.
2.11 Läbipaistvus. Andmesubjektile kokkuvõtlikult, selgelt ja arusaadavalt edastatav teave
tema isikuandmete töötlemise kohta, mis on lihtsasti kättesaadavas vormis,
kasutatakse selget ja lihtsat keelt.
2.12 Eesmärgipärasus. Isikuandmeid kogutakse üksnes kindlaks määratud eesmärkidel.
2.13 Õigsus. Isikuandmed on õiged ja ajakohastatud ja ebaõiged isikuandmed kustutatakse
või parandatakse viivitamatult.
3. Isikuandmete koosseis
 Põhiandmed on ees- ja perekonnanimi, isikukood, töökoht, e-posti aadress, telefoninumber, arveldusarve nr (lektorid).
4. Isikuandmete töötlemise alus ja eesmärgid
Töötleme isikuandmeid lepingu täitmiseks, seadustest tulenevate kohustuse täitmiseks, õigustatud
huvist lähtuvalt või andmesubjekti nõusoleku alusel.
4.1 Töötlemine lepingu täitmiseks
Lepingu täitmiseks töötleme isikuandmeid alltoodud eesmärkidel.
4.1.1 Lepingueelne suhtlus (põhiandmed)
4.1.2 Kliendiandmete parandamine ja täiendamine (põhiandmed)
4.1.3 Arveldus (arvete koostamine, esitamine ja maksete kogumine) -põhiandmed
4.1.4  Võlgnevuste sissenõudmine ja loovutamine ((põhiandmed)
4.2 Töötlemine õigustatud huvi korral 
Õigustatud huvist lähtuvalt töötleme isikuandmeid alltoodud eesmärkidel.
4.2.1 Teenuse kvaliteedi ja kliendirahulolu analüüsimine (kliendi rahulolu uuringud)-põhiandmed
4.2.2 Kliendiürituste ja kampaaniate korraldamine (põhiandmed)
4.3 Töötlemine nõusoleku alusel
 Uudiskirja saatmine (põhiandmed)
4.4 Töötlemine seadusest tulenevate kohustuste täitmiseks
4.4.1 Riigiasutuste päringutele vastamine (põhiandmed)
4.4.2 Raamatupidamine (põhiandmed)
4.4.3 Andmesubjektide päringutele vastamine isikuandmete kaitse üldmäärusest tulenevate kohustuste täitmiseks (põhiandmed)
 Töötleme Teie isikuandmeid alljärgnevatel juhtudel:
4.4.3.1. Kui külastate meie veebilehte
IP-aadresse ei seosta isikut tuvastava teabega. Andmeid kogutakse selle kohta, millist veebilehe osa külastatakse ja kui kaua seal viibitakse. Kogutud andmeid kasutatakse külastusstatistika tegemiseks, et selle põhjal veebilehte arendada ja külastajale mugavamaks muuta.
4.4.3.2. Kui edastate meile märgukirja, teabenõude, vaide, selgitustaotluse või muu taotluse
Meedik Koolitus OÜ tegevus on avalik. Töö käigus jõuab asutusse ka isikuandmeid, sealhulgas tundlikku ja eraelulist teavet. Sellised andmed võivad asutusse jõuda läbi kirjavahetuse. See on võimalik ka siis, kui isik on mõne menetluse osapool.
Isikuandmeid kasutatakse päringutele vastamiseks. Kui selleks tuleb kolmandalt isikult järelepärimisi teha, avaldatakse isikuandmeid minimaalses, hädavajalikus mahus.
Kui olete saatnud meile selgitustaotluse, märgukirja või teabenõude, millele vastamine on teise asutuse pädevuses, siis edastame dokumendi ise õigele adressaadile ja teavitame Teid sellest.
Meil on kasutusel dokumendihaldussüsteem, mis on mõeldud nii elektroonilise kui ka paberkandjal dokumentide haldamiseks. Kirjavahetuse andmestik ei ole nähtav dokumendiregistris. Dokumendiga, mis on juurdepääsupiiranguta, on võimalik tutvuda teabenõude esitamisel.
Eraisikutega peetav kirjavahetus on juurdepääsupiiranguga. Kui keegi soovib isiku kirjavahetusega tutvuda ja esitab teabenõude, vaadatakse kirja sisu üle ja otsustatakse, kas dokumenti saab osaliselt või täielikult välja anda. Dokumendile, mis välja antakse, ei jäeta alles isiklikke kontaktandmeid, nagu (e-)posti aadress või telefoninumber (välja arvatud juhul, kui kirjavahetus puudutab juriidilise isiku või asutuse esindajat). Muudel juhtudel sõltub juurdepääsu piiramine dokumendi sisust. Võimalikud juurdepääsupiirangute alused on toodud avaliku teabe seaduses.
Juurdepääsupiiranguga dokumente väljastatakse ainult neile asutustele ja isikutele, kellel on otsene seadusest tulenev õigus neid küsida (nt. kohtueelne menetleja või kohus).
Eraisikutega peetud kirjavahetust säilitatakse viis aastat. Tähtaja ületanud dokumendid kuuluvad üldjuhul hävitamisele. 
4.4.3.3. Kui kandideerite meile tööle
Tööle kandideerimisel lähtub Meedik Koolitus OÜ isiku enda avaldatud infost ja avalikest allikatest. Seejuures on kandidaadil õigus teada, milliseid andmeid kool tema kohta on kogunud. Samuti on kandidaadil õigus asutuse poolt kogutud andmetega tutvuda, anda selgitusi ja esitada vastuväiteid.
Kandideerimisdokumentidega tutvuvad ainult värbamisprotsessis osalevad töötajad. Neid dokumente ja andmeid kolmandatele isikutele ei avaldata. Instituut eeldab, et isikutega, keda kandidaat on nimetanud enda soovitajana, võib suhelda ilma luba küsimata. Kui kandidaat ei osutu valituks, säilitatakse tema andmeid kuus kuud, seejärel tehakse seda vaid tema kirjalikul nõusolekul.
Kandidaatide andmed on juurdepääsupiiranguga info, millele kolmandad isikud (sh pädevad asutused) saavad juurdepääsu ainult seaduses sätestatud juhtudel.
4.4.3.4. Kui kandideerite meile õppima
Õpilaskandidaat esitab avalduse elektrooniliselt või paberkandjal (kohapeal). Elektroonilise avalduse esitamisel tuvastatakse avalduse esitaja isik digitaalselt või esimesel koolituspäeval kohapeal. 
Ligipääs kasutajaandmetele on lubatud ainult vastava juhendamise saanud töötajatele. Töötajal on õigus töödelda kasutajaandmeid ainult tema tööülesannete täitmiseks vajalikus ulatuses. 
Vajadusel korraldab Meedik Koolitus OÜ õpilaskandidaatidega vestlused. Otsuse õpilase vastuvõtu kohta tehakse vastavalt esitatud dokumentidele ja vestlusele. Rektoril on õigus otsus õpilaskandidaadi kooli vastuvõtmise osas tühistada juhul, kui õpilaskandidaat on esitanud kooli valeandmeid.
 Kandideerimisavaldusel olevad andmed säilitatakse Meedik Koolitus OÜ arhiivis isikustatud kujul koos avaldustele lisatud (manustega) dokumentidega kuni kandideerimise aastale järgneva kalendriaasta lõpuni. Peale nimetatud tähtaja lõppemist arhiveeritud kandideerimisavaldused anonümiseeritakse ehk kustutatakse neil sisalduvad isikuandmed ja avaldusele lisatud (manused) dokumendid. Anonümiseeritud avaldused säilitatakse Meedik Koolitus OÜ-s alaliselt vastuvõtustatistika koostamiseks.
Isikul on õigus esitada Meedik Koolitus OÜ-le taotlus enda kasutajakonto kustutamiseks. Õpilase kasutajakonto kustutamisel lõpetatakse sisestatud isikuandmete töötlemine ja andmed kustutatakse. Kasutajakonto kustutamisel võivad isikuandmed piiratud aja jooksul säilida Meedik Koolitus OÜ varukoopias.
4.4.3.5. Kui õpite või olete meil õppinud
Kui õpite või olete õppinud Meedik Koolitus OÜ-s, siis töötleme Teie isikuandmeid järgmistel eesmärkidel, alustel ja tingimustel.
4.4.3.5.1 Siseveeb (e-päevik)
Meedik Koolitus OÜ õppekorralduse eeskirja ja asjaajamiskorra kohaselt kantakse õppekasvatustöö ja õpitulemused siseveebi (e-päevik) ning neid säilitatakse järgmiselt:
Õpilaste ja õpitulemuste register
Õpilaste ja õpitulemuste registri pidamise eesmärgiks on anda tõest informatsiooni õpilase isikuandmetest ja õpitulemustest. Õpilaste ja õpitulemuse registrisse kantakse õpilase kohta järgmised andmed:
1) isikukood, selle puudumisel sünniaeg;
2) perekonnanimi;
3) eesnimi;
4) kooli õppima asumise aeg ja alus;
5) koolituse nimetus ja maht arvestuspunktides;
6) õppevorm;
7) õppekeel;
8) moodulite nimetused koos mahu ja hindamistulemustega, sh eksamite tulemused;
9) koolist lahkumise aeg ja alus;
10) lõputunnistuste, hinnete lehtede, õiendite ja muude kooli poolt väljastatud tunnistuste või nende duplikaatide seeriatähis ja number.
Sissekanded õpilaste ja õpitulemuste registris on lõputunnistuse ja muude kooli poolt väljaantavate tunnistuste, tõendite ja teatiste väljaandmise aluseks. Õpilaste ja õpitulemuste registri andmeid säilitatakse 5 aastat.
Praktikadokumendid
Praktikadokumendid on:
1) praktikajuhend – praktika eesmärke, ülesandeid, juhendamist, hindamist ja tagasisidestamist käsitlev juhend õpilasele ning kooli- ja ettevõttepoolsele praktikajuhendajale;
2) õpilase praktikapäevik – dokument, mis sisaldab praktikal läbitava õppe sisu ja mahtu, õpikogemuse analüüsi ja praktikakohapoolse juhendaja igapäevast hinnangut õppeprotsessile ja praktika kokkuvõtvat hinnangut;
3) õpilase praktikaaruanne – õppeprotsessi analüüsiks ja hindamiseks koostatud aruanne, mille õpilane esitab üldjuhul praktika kokkuvõtvaks hindamiseks; praktikaaruandele lisatakse praktikapäevik;
Praktikadokumente, mille säilitustähtajad ei tulene muudest õigusaktidest, säilitatakse viis aastat.
Lõpudokumentide register
Lõpudokumentide registris peetakse arvestust kooli väljaantavate lõputunnistuste ja nende duplikaatide üle.
Lõpudokumentide registrisse kantakse:
1) väljaantava dokumendi järjekorranumber üldises loetelus;
2) dokumendi nimetus, seeriatähis ja number;
3) dokumendi saaja ees- ja perekonnanimi ning isikukood, selle puudumisel sünniaeg;
4) koolituse nimetus;
5) märkused.
Lõpudokumentide registrit säilitatakse alatiselt.
Siseveebi kantud õpilaste andmed on juurdepääsupiiranguga teave ning koolis on nendele juurdepääs kooli töötajatel, kelle selline vajadus tuleneb tööülesannete iseloomust ning õppuril oma personaalsete andmete osas. 
Siseveebi (e-päevik) haldajaks on:
Meedik Koolitus OÜ
Siseveebi (e-päevik) kantud õppurite andmetele võivad juurdepääsu saada ka siseveebi haldaja töötajad, kes tegelevad siseveebi arendamise, hooldamise ja haldamisega. Muudele isikutele/asutustele võime Teie siseveebi kantud andmeid edastada üksnes juhul, kui neil on selleks otsene seadusest tulenev õigus (näiteks kohus või kohtueelne menetleja) ja põhjendatud vajadus. 
4.4.3.5.2. Veebikeskkond (ZOOM)
Meedik Koolitus OÜ-s kasutatakse õppetöös ka veebikeskkonda ZOOM, mis on avatud lähtekoodiga veebirakendus.
Kasutajal on õigus igal hetkel esitada taotlus oma Konto kustutamiseks esitades sellesisulise taotluse e-postile: info@medkoolitus.ee.

5. Isikuandmete töötlemise turvalisus
Peame isikuandmete konfidentsiaalsena hoidmist ja kaitset väga oluliseks ning rakendame
isikuandmete kaitsel asjakohaseid korralduslikke ja tehnilisi meetmeid.
5.1 Korralduslikud meetmed
Meie töötajad on informeeritud ja koolitatud andmekaitse küsimustes. Meil on isikuandmete
töötlemiseks ja turvalisuse tagamiseks asjakohased juhendid ja eeskirjad (juurdepääsu isikuandmetele võimaldatakse üksnes isikutele, kellel on selleks tööülesannetest lähtuv vajadus).
5.2 Tehnilised meetmed
Kasutame viirusetõrjet ja tulemüüri. Isikuandmeid töötlevates infosüsteemides on tagatud riist- ja
tarkvara abil isikuandmete konfidentsiaalsus, terviklikkus ja kättesaadavus. Isikuandmete säilimine
on tagatud varukoopiate tegemise kaudu.
6. Andmete edastamine kolmandatele isikutele 
Edastame isikuandmeid kolmandatele isikutele ulatuses, mis on vajalik punktis 4 toodud eesmärkide saavutamiseks. Teatud juhtudel, nagu kliendi rahulolu uuringud, esitame andmed uuringu läbiviijale isikustamata kujul (isikustama andmed on andmed, mida ei ole võimalik isikutega seostada).
7. Andmesubjekti õigused ja pöördumiste esitamine 
Andmesubjektil on isikuandmete töötlemisega seoses õigus: 
7.1 saada teavet kogutud isikuandmete kohta;
 7.2 tutvuta kogutud andmetega; 
7.3 ebaõigete isikuandmete parandamisele; 
7.4 taotleda andmete kustutamist. Andmed saab kustutada, kui ei ole seaduslikku alust edasiseks töötlemiseks; 
7.5 nõuda isikuandmete töötlemise piiramist. Õigus tekib siis, kui isikuandmete töötlemine ei ole seaduse alusel lubatud või andmesubjekt vaidlustab isikuandmete õigsuse. Õigus nõuda isikandmete töötlemise piiramist ajaks, mis võimaldab HAI-l isikuandmete õigsust kontrollida või kui isikuandmete töötlemine on ebaseaduslik või andmesubjekt ei taotle isikuandmete kustutamist; 
7.6 nõuda andmete ülekandmist. Andmesubjektil on õigus saada isikuandmed masinloetaval kujul endaga kaasa või nõuda andmete edastamist teisele vastutavale töötlejale. 
7.7 esitada vastuväiteid isikuandmete töötlemise kohta, mis toimub õigustatud huvi alusel;
 7.8 võtta tagasi nõusolek, kui isikuandmete töötlemise aluseks on andmesubjekti nõusolek; 
7.9 pöörduda kaebusega Meedik Koolitus OÜ poole, Andmekaitse Inspektsiooni või halduskohtusse, kui andmesubjekt leiab, et isikuandmete töötlemisel on tema õigusi rikutud. 
8. Isikuandmete säilitamine
8.1 Isikuandmeid säilitame perioodil, mis on vajalik eesmärkide saavutamiseks või seni
kaua, kuni seadusega pandud kohustuste täitmine seda ette näeb.
8.2 Allpool on toodud isikuandmete säilitamise tähtajad. Tegemist ei ole täieliku loeteluga.
Kustutamist võime keelata oma õiguste kaitseks (nt andmeid on vaja kohtumenetluses).
8.2.1 Kirjavahetus klientidega – 5 aastat
8.2.2 Kliendi kontaktisikute andmed -5 aastat lepingu lõpetamisest/koolituse tunnistuse väljastamisest
8.2.3 Raamatupidamise andmed - 7 aastat lepingu lõpetamisest
8.2.4 Võlgnevuse andmed, kui ei ole sissenõudmise menetlust - 3 aastat 
8.2.5 Võlgnevuse andmed, kui on alustatud kohtu kaudu sissenõudmise menetlust - 10 aastat võlgnevuse tekkimisest
9. Isikuandmete töötlemise rikkumised
Me dokumenteerime kõik isikuandmetega seotud rikkumised, sealhulgas rikkumise asjaolud, mõju ja rakendatud meetmed. Me teavitame rikkumisest järelevalveasutust (Andmekaitse Inspektsioon) põhjendamatu viivituseta ja võimaluse korral 72 tunni jooksul pärast sellest teada saamist, välja arvatud juhul, kui rikkumine ei kujuta endast tõenäoliselt ohtu füüsiliste isikute õigustele ja vabadustele. Suure ohu puhul andmesubjekti õigustele ja vabadustele teavitatakse andmesubjekti. Järelevalveasutus (Andmekaitse Inspektsioon) võib hinnata, et andmesubjektide teavitamine pole vajalik.

10. Kontakt
Isikuandmete töötlemisega seotud teabe saamiseks, andmete korrigeerimiseks, kaebuste
esitamiseks ja nõusolekute tagasivõtmiseks saab esitada päringut veebilehe või Meedik Koolitus OÜ
 esinduses. Küsimuste korral pöörduge info@medkoolitus.ee või tel 5809 4833 / 58303743.
Punkt 7 alusel tehtud päringutele vastame 30 päeva jooksul. Kui vastamine on oluliselt rohkem
aega ja ressurssi nõudev, pikendame vastamise tähtaega kuni kahe kuu võrra. Tähtaja
pikendamisest anname teada kohe, kui pikendamise vajadus on selgunud.
Lisainfo
· Avaliku teabe seadus
· Märgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus
 
On koostatud isikuandmete töötlemise toimingute ülevaade.
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