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ULDSATTED

Kéesolev tookorraldus (edaspidi eeskirjad) méaravad kindlaks Paldiski Sipsik lasteaia kui
tobandja ja tema tootajate (edaspidi todandja ja tootajate) thised kaitumisreeglid tédsuhtes
ning nende koostooks vajalikud kohustused.

Paldiski Sipsik lasteaia kui to6andjat esindab todsuhtes direktor, kes sdlmib to6tajatega
to6lepingud.

Kdik tookorraldusega seotud kisimused lahendab tdé6andja talle antud diguste piires ja
vastavuses kehtiva seadusandlusega.

Materiaalselt vastutavad to6tajad on kohustatud tédlepingu peatumisel voi I6ppemisel
todandjale tle andma kdik kaubalis-materiaalsed ja rahalised vaartused toédandja poolt
kindlaks maaratud tahtajaks.

Tdéoandjal on Gigus tootajalt tagasi nduda véaljadppele tehtud kulutused, millised on
sOlmitud erilepete alusel, mis on t66lepingu lisana.

Kéesolevad tookorraldused on tédandja ja tootajate vahelise todlepingu lahtumatu osa.
ToOandja peab tagama tootajale voimaluse igal ajal tutvuda téokorraldusega koos
todlepinguseaduse ja tookaitseseaduse kehtivate redaktsioonidega.

Ké&esolevad eeskirjad on kohustuslikud taitmiseks kdigile lasteaias to66lepingu alusel
tOGtavatele isikutele.

Tdoandja peab tagama tootajale vdimaluse igal ajal tutvuda tookorraldusega.

TOOTAJATE TOOLEVOTMISE JA VABASTAMISE

Toolepingu lasteaia tootajatega s6lmib, muudab ja I6petab direktor, rakendades Eesti
Vabariigi Té6lepinguseadust.

Toole votmisel tuleb téolesoovijal esindaja jargmised dokumendid:

. isikut tdendav dokument;

. tunnistus (diplom) vajaliku kvalifikatsiooni v6i hariduse kohta;

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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. tdend tervisekontrolli l&bimise kohta, kui t6dleping sdlmitakse tootamiseks
ametikohal, kus on ette ndhtud eelnev ja perioodiline tervisekontroll;

. muud dokumendid seaduse v6i méarustega ettenéhtud juhtudel.

Tooleping sOlmitakse kirjalikult (2 eksemplaris), kirjalikku vorminduet ei kohaldata
todlepingute suhtes, mille kestus ei Uleta kahte nadalat. Té6leping loetakse sGImituks ka
juhul, kui to6taja ndustub tegema t66d, mille tegemist voib vastavalt asjaoludele eeldada
uksnes tasu eest.

T6olepingu andmed esitatakse heauskselt, selgelt ja arusaadavalt.

T6ole votmisel tutvustab todandja tootajale tema todllesandeid ning 66 eest makstava tasu
tingimusi, selgitab talle tema 0Oigusi ja kohustusi, tutvustab talle tdokorraldusele
kehtestatud reegleid, ametijuhendit ning teisi to6ks vajalikke dokumente.

TOOTAJA JA TOOANDJIA KOHUSTUSED
To06lepingu osapooled on kohustatud:
taitma to0lepingu, tootervishoiu- ja tuleohutuse ndudeid, ametijuhendis ettendhtud

tingimusi ning teisi omavahel sdéImitud kokkuleppeid;
olema lugupidavad ja viisakad liksteise vastu;
hoiduma tegudest, mis kahjustavad teiste isikute vara;
taitma seadustes ja haldusaktides ettenahtud kohustusi.

Tdoandja on kohustatud:
taitma oma kohustusi todtaja suhtes lojaalselt;

kindlustama téo6taja kokkulepitud tédga ning andma selgeid ja 6igeaegseid korraldusi;
maksma to0 eest tootasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;

andma ettenahtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama td0aja arvestust;

tagama tootajale toGalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks téoandja ettevotte huvidest
ldhtuva koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist tootasu;
tagama tootervishoiu ja todohutuse nduetele vastavad to6tingimused,;

tutvustama tootajale tema toolevotmisel, samuti tema tdotamise ajal tuleohutuse,
todohutuse ja todtervishoiu ndudeid ning tédandja kehtestatud tédkorralduse reegleid:;
austama tootaja privaatsust ja kontrollima tdokohustuste taitmist viisil, mis ei riku tootaja
pdhidigusi;

andma tootaja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud voi maksmisele kuuluva
tootasu kohta ning muid tootajat voi tdosuhet iseloomustavaid teatisi. Mitte avaldama
tootaja ndusolekuta voi seadusest tuleneva aluseta andmeid to6tajale arvutatud, makstud
vOi maksmisele kuuluva t66tasu kohta;

andma todtajale toollesannetele vastava ametijuhendi, mis on kohustuslikuks taitmiseks ja
jargimiseks;

todandja mitte lubama toole asuda todtajal, kellel puuduvad vajalikud eriteadmised ja
oskused ning tootervishoiu- ja tddohutusalased teadmised;

korralduse andmisel mdistlikult arvestama to6taja huve ja digusi;

tagama tootaja isikuandmete tootlemise vastavalt isikuandmete kaitse seadusele.

T6otaja on kohustatud:

taitma oma kohustusi tddandja vastu lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt td6andja
kasu silmas pidades ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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tegema kokkulepitud t60d ja taitma to6 iseloomust tulenevaid kohustusi;

tegema t66d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

taitma Oigel ajal ja tapselt todandja seaduslikke korraldusi;

osalema oma td0alaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel;

hoiduma tegudest, mis takistavad teistel to6tajatel kohustusi téita vdi kahjustavad tema voi
teiste isikute elu, tervist voi vara;

tegema tooulesannete taitmiseks koostdod teiste tootajatega;

teatama t60andjale vOi volitatud isikule viivitamatult t66d takistavatest asjaoludest ning
voialuse korral need erikorraldusteta likvideerima;

todandja soovil teavitama todandjat kdigist todsuhtega seonduvatest olulistest asjaoludest,
mille vastu tédandjal on digustatud huvi;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad t60andja mainet vOi pdhjustavad klientide vOi
partnerite usaldamatust té6andja vastu;

teatama t6oandjale esimesel vdimalusel oma ajutisest toovdimetusest ja voimalusel selle
eelduslikust kestusest;

vastutama talle usaldatud laste elu ja tervise eest;

taditma ilma erikorralduseta Glesandeid, mis kajastuvad ametijuhendis, tulenevad t66
iseloomust voi Gldisest kdigust;

tulema 0igel ajal todle ja pidama Kkinni todaja ettendhtud kestusest, vahetustdotaja
mitteilmumisel tuleb teatada sellest juhatajale;

hoidma korras oma tédkoha ja ruumi;

to6lt lahkudes valja lulitama elektriseadmed, kustutama tuled, sulgema aknad ja sise- ning
valisuksed;

igast tooOnnetusest viivitamatult teatama todandjale ning vajadusel helistama h&daabi
telefonile 112;

suhtuma heaperemehelikult lasteaia varasse;

kilastama t66andja poolt to6tajale antud e-posti aadressi vahemalt 1x 36 tunni jooksul ja
lugema oma e-postile saabunud e-kirju.

TOOAEG

Lasteaed on avatud esmaspéevast reedeni kell 07.00 kuni kell 19.00.

Eeldatakse, et tootaja tootab 40 tundi seitsmepédevase ajavahemiku jooksul (taistodaeg),
kui to6andja ja tootaja ei ole kokku leppinud lihemas td6ajas (osaline tdtaeg). Iga tootaja
tobaeg on toolepingu voi poolte kokkuleppega méaaratud ajavahemik, mille kestel to6taja
on kohustatud tditma to6ilesandeid, alludes té6andja juhtimisele ja kontrollile.

Tootajate tooaja korraldus méadratakse kindlaks todtaja todlepingus. Tooaja korraldus
hdlmab eelkbige tooaja algust, 16ppu ja toOpéevasiseseid vaheaegu. Muudatused tédaja
korralduses tehakse direktori loal. Té6andja v6ib td6aja korraldust Gihepoolselt muuta, kui
muudatused tulenevad tO06andja ettevOtte vajadustest ja on mdlemapoolseid huve
arvestades maistlikud.

Vahetustega tO6tavate tootajate (pedagoogide) tOdajakava koostatakse iga kalendrikuu

kohta hiljemalt kolm pdeva enne kalendrikuu algust. Hiljemalt kolm péeva enne

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
/allkirjastatud digitaalselt/



4.5.
4.6.
4.7.
4.8.

4.9.

4.10.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

kalendrikuu algust tehakse td0ajakava tOOtajatele teatavaks Kirjalikku taasesitamist
vBimaldavas vormis.

Lasteasutuse Gpetajatel on lihendatud té6aeg: 7 tundi péevas, 35 tundi nédalas.
Abipersonal to6tab téistddajaga 8 tundi paevas ja 40 tundi nddalas.

Pikema kui 6-tunnise tootamise kohta on ette n&htud vahemalt 30-minutiline
t0Opdevasisene vaheaeg, t0opaevasiseseid vaheaegu ei arvestata td6aja hulka.

T6otajad viibivad tééruumides dldjuhul ainult td6ajal. Valjaspool todaega, puhkepéevadel
vm. ajal on t66ruumides viibimine lubatud vaid t66andja loal ning teadmisel.

Uusaastale, Eesti VVabariigi aastapaevale, voidupuhale ja joululaupdevale vahetult eelnevat
toopaeva lihendatakse kolme tunni vorra.

Td0aja hulka arvatakse t661t puudumine vallavanema loal alljargnevatel juhtudel:

1) perekonnas aset leidnud haigestumiste ja/vdi 6nnetusjuhtumite korral,

2) lahedase inimese surma korral kuni 3 jarjestikust toopaeva;

3) tervisepéevad (kuni 3 tbOpdeva aastas);

4) olmeprobleemide lahendamiseks ja muudel isikust mittetulenevatel pohjustel;

5) muudel t66lepingu seaduses voi avaliku teenistuse seaduses ettendhtud juhtudel.

TOOTASU

T60taja tootasu suurus ja too tasustamise tingimused lepitakse kokku kirjaliku todlepingu
s6lmimisel.

Toéoandja kannab tootasu ks kord kuus 15.kuupdeval to6taja kirjaliku avalduse alusel
tootaja poolt méératud pangakontole.

Kui tdotasu maksmise péev satub riigipihale vBi puhkepéevale, loetakse todtasu maksmise
paev saabunuks riigipuhale v6i puhkepaevale eelneval todpaeval.

Tdiendavate todtasude maksmisel lahtutakse lasteaia direktori késkkirjaga kinnitatud
tootasustamise juhendist.

T6otaja soovil véljastab td6andja tootajale teatise tootajale arvutatud tootasu kohta, samuti
tema to6tasust kinnipeetud summade kohta.

PUHKUS JA PUHKEAEG

Viiepéevase toonadala puhul on kaks puhkepéeva nédalas — laupdev ja pihapdev. Riiklikud
plhad on puhkepéevad.

Tootajatele on ette ndhtud toOpéevasisena vaheaeg toograafikus margitud ajal.
Puhkamiseks ja einestamiseks ettendhtud vaheajal on td6tajal Gigus todandja
territooriumilt lahkuda.

Toidupédevade kohta peetakse arvestust igapéevaselt, kalendrikuu 18pus kinnitab téotaja
toidupdevade arvu allkirjaga.

Kdoigile pedagoogidele antakse t0daasta eest puhkust 56 kalendripéeva, Opetaja abidele 42
kalendripéeva, teistele tootajatele 35 kalendripdeva k.a. osalise to0ajaga tootajatele.
Lisaks pbhipuhkusele antakse lapsi kasvatavatele emadele v6i isadele nende avalduse
alusel téiendavat lapsepuhkust jargnevalt: 3 todpaeva tootajale, kellel on (ks voi kaks alla

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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14-aastast last ja 6 toopdeva, kui tootajal on kolm v6i enam alla 14-aastast last voi vahemalt
uks alla 3-aastane laps.

Emal ja isal, kes kasvatab kuni 14-aastast last vdi kuni 18-aastast puudega last, on digus
saada igal kalendriaastal kuni kiimme t60péeva tasustamata lapsepuhkust.

Tdotajatele antakse pohipuhkust lahtudes kehtivast TLS ning selles satestatud korrast ja
tingimustest. Pdhipuhkuse osadeks jagamine toimub ainult tO6taja ja tOdandja
kokkuleppel. Puhkuste ajakava koostatakse ja tehakse tootajatele teatavaks hiljemalt mértsi
kuu jooksul.

PBhipuhkuse aja méérab to6andja, arvestades tootajate soove, mis on maistlikult thitatavad
tooandja ettevotte huvidega.

Puhkusetasu makstakse tOdtajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse kasutamise
kuule jargneva kuu to6tasu maksmise paeval koos vastava arvestuskuu téétasuga. Juhul
kui to6taja soovib saada puhkusetasu hiljemalt eelviimasel topaeval enne puhkuse algust,
esitab ta todandjale vdhemalt 14 kalendripdeva enne puhkuse algust sellekohase avalduse.
Puhkusetasu arvestamine. Puhkusetasu arvutamiseks kasutatakse 2 meetodit: arvutatakse
kuue eelneva kuu kalendripdeva keskmine to6tasu vOi séilitatakse puhkuse ajaks
kokkulepitud kuutddtasu. Tootajale kohaldatakse talle soodsamat varianti. Puhkusetasu
arvutamise aluskuudeks on arvutamise vajaduse tekke kuule eelnevad viimased 6 kuud,
mille t66tasu on todtajale sissendutavaks muutunud ehk mille kokkulepitud todtasu
maksmise padevad on méddunud.

Tdotajale voib avalduse alusel anda tasustamata puhkust poolte kokkuleppega méaaratud
ajal.

T60taja tasustamata puhkusel oldud aega ei arvata t06taja téoaastast valja.

TOOKOHALT ARAKAIMINE

Tdoajal tookohalt ameti- ja isiklikes asjus arakdimine on lubatud ainult juhtkonna loal.
Tookohustustest eemal viibimise ajaks peab tdotaja leidma endale asendaja, kes oleks
direktori poolt aktsepteeritav. Sunnitud pdhjustel to6le mitteilmumisest (haigus jne) on
tootaja kohustatud teatama esimesel véimalusel, kuid mitte hiljem kui td6péeva I6puks.
T6oandja annab to6tajale vaba aega, kus juures on maistlikult arvestatud nii té6andja kui
ka tootaja huve.

Tootajal on 6igus (maislikkuse piires) tegeleda tédajast isiklike asjadega. Kui t66 tegemine
on takistatud tootaja poolt rohkem kui moistliku aja vorra, siis on digustatud ka t6otasu
mittemaksmine. Tdoandjal on kohustus tOdtajast tuleneva tootamise takistuse korral
tootasu maksta juhul, kui tootaja kaib t0oGajast notariaalset tehingut sélmimas, arsti
vastuvotul, ldhedase matusel, lapse joulupeol vms digustatud juhul.

T6olt puudumine tdoajal isiklikes asjus on lubatud ainult juhtkonna loal. Sunnitud
pbhjustel tédle mitteilmumisest (haigus jne) on td6taja kohustatud teatama esimesel
vOimalusel, kuid mitte hiljem kui to6péeva I6puks. Arsti juures kéiakse tGldjuhul oma ajast,
vélja arvatud t606 juures haigestumisel, kui valtimatult on vaja arstiabi v0i perekonnas aset
leidnud &kilise haigestumise korral.

To0aja hulka ei loeta:

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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arakaimist kauplustes, harrastustega tegelemist, isiklike driasjade ajamist, maksude
maksmist vms digustamata tihekordsed tegevused.

TOOALASED KORRALDUSED

Lasteaia  direktor lahtub tooalaste korralduste andmisel Eesti  Vabariigi
Haridusministeeriumi ja Lddne-Harju valla kaskkirjadest, korraldustest ja juhenditest,
samuti KOV madrustest, otsustest ja muudest seadusandlikest digusaktidest.

T66taja on kohustatud téitma t60sse puutuvaid Gigusakte ja korraldusi, mis tulenevad tema
ametikohast, valjaarvatud korraldusi, mis on seadusevastased.

Tdoalaseid korraldusi annab ja nende taitmist kontrollib direktor, tema puudumisel selleks
volitatud isik.

Kdik pikaajalised korraldused lasteaia pOhitegevuse ja personali kohta annab direktor
kirjaliku korralduse voi késkkirjaga.

Lahiajalisi jooksvaid korraldusi annavad direktor, dppealajuhataja voi majandusjuhataja
suuliselt.

Tdoalaste korralduste muutmise vdi peatamise digus on tédandjal vOi teda asendama
volitatud isikul.

Tootajate otsesed tdokohustused ja —ilesanded on dra toodud tdotaja ametikoha
ametijuhendis, mis on kinnitatud direktori kéaskkirjaga, to6tajale tutvustatud ning kuuluvad
taitmisele.

T60taja on kohustatud viivitamatult teavitama toédandjat viimase poolt antud Glesannete
taitmist takistavatest asjaoludest.

TOOTAJAL ON KEELATUD

Muuta oma drandgemise jargi todaega ja toograafikut, lahkuda t66lt enne vahetustdotaja
tulekut voi to6aja 16ppu;

lahkuda tookohalt isiklikeks asjaajamisteks, vélja arvatud juhul, mil see oli hadavajalik, sel
juhul peab to6taja eelnevalt kokku leppima direktoriga;

tooandjaga eelnevalt kokku leppimata toolt &ra kdaimine, t66le hilinemine v8i mdjuva
pdhjuseta puudumine;

jatta jarelevalveta tema hoolde usaldatud lapsi nii rihmatoas, 6ues kui ka magamisruumis;
anda lapsi kojuviimiseks ebakainetele isikutele, nooremas koolieas lastele (alla 12) ega
lubada lastel tiksi koju minna, kui lapsevanem pole esitanud avaldust;

suitsetamine tdokeskkonnas ja lasteaia territooriumil,

kasutada toOandja arvutit ebaotstarbeliselt nt. internetipdhiste sotsiaalsete vorgustike
kasutamine t60 ajal, arvutimangude méngimine, eratéod tédandja vahenditega.

HOIATUS

Tootaja stulise kaitumise puhul voib tédandja olenevalt siillise teo raskusest lepingu
ulesttlemiseks lepingulise kohustuse rikkumise tdttu anda esmalt (kirjalik hoiatus)
mdistliku tahtaja rikkumise I0petamiseks, mille tulemusteta mdoddumisel tekib

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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ulesutlemiseks digustatud isikul digus leping IGpetada. Mdistlikku tdhtaega ei pea andma,
kui tegemist on olulise rikkumisega .

Hoiatus tehakse tooOtajale teatavaks hiljemalt 10 pdeva jooksul, arvestades rikkumise
toimumisest.

Hoiatuse kehtivusaeg on 6 kuud.

ISIKUANDMETE TOOTLEMINE. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE NING
ISIKUANDMETE LEKKEST TEAVITAMISE KORD

Tootaja isikuandmete tootlemine

Tdoandja lahtub isikuandmete tootlemisel kbikidest kehtivatest digusaktidest, sealhulgas
isikuandmete kaitse tildmaarusest® ning siseriiklikult kehtestatud digusaktidest. Lisaks
jargib Tooandja isikuandmete tootlemisel Andmekaitse inspektsiooni sétestatud juhiseid
ja soovitusi.

T6otaja isikuandmete vastutav to6tleja on Té6andja.

T60taja isikuandmete tootlemine:

Tdoandja tootleb Tootaja isikuandmeid kdesoleva Lepingu tditmise eesmargil ja Té6andja
juriidilise kohustuse taitmiseks.

Tdoandja tootleb Tootaja isikuandmeid, sealhulgas, kuid mitte ainult: nimi, kodune
aadress, pangaandmed, t66lepingu alustamiskuupdev, sunnikuupaev vai isikukood, tootaja
haridust tdendavad dokumendid, t06taja isikut tdendava dokumendi andmed (I1D-kaardi
andmed v0i passi isikuandmete lehe andmed), tervisekindlustus, isiklik telefoninumber.
Todoandja on kohustatud sdilitama To6taja isikuandmeid ja Lepingut vastavalt seaduses
sétestatud alustel.

Vastavalt TLS-le on Tédandja kohustatud séilitama t66lepingu parast téosuhte 16ppu 10
aastat. Juhul, kui todleping on sdImitud enne 2009.aasta 1. juulit on Tédandjal kohustus
séilitada to6lepingut 50 aastat téolepingu 18ppemisest arvates.

Vastavalt raamatupidamise seadusele on Todandja kohustatud sailitama T66taja tootasu
maksetega seotud andmed vastavalt raamatupidamisseadusele 7 aastat alates selle
majandusaasta 18pust, kui majandustehing algdokumendi alusel raamatupidamisregistris
Kirjendati.

Vastavalt tootervishoiu ja tooohutuse seadusele on To6odandja kohustatud séilitama
tooonnetuse ja kutsehaigestumise uurimise andmeid 55 aastat vastavalt tootervishoiu ja
tooohutuse seadusele.

Tootajal on Gigus taotleda juurdepddsu Tootaja kohta kogutud isikuandmetele, nduda
ebakorrektsete isikuandmete parandamist, seaduses nimetatud juhtudele isikuandmete
kustutamist ja andmete to6tlemise piiramist.

Juhul, kui Téoandja tootleb Tootaja isikuandmeid ndusoleku alusel on Todtajal digus
ndusolek tagasi votta, v.a. kui tootlemise alus tuleb seadusest.

! Euroopa Parlamendi ja Ndukogu maarus (EL) 2016/679, fuusiliste isikute kaitse kohta isikuandmete t6otlemisel ja
selliste andmete vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse
tldmaérus)

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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11.7.

Tootajal on digus poorduda Andmekaitse Inspektsiooni poole, kui Tootaja leiab, et
Tdoandja isikuandmete tootlemise protsess rikub tema privaatsusdigusi.

Isikuandmete tootlemise kord Todandja juures:

11.8.

11.9.

11.10.

11.11.

11.12.

11.13.

Tooandja on laste, lapsevanemate, toOtajate ja kolmandate isikute (edaspidi Klient)
isikuandmete vastutav to6tleja. ToOandja tootajad toodtlevad eelnimetatud isikute
isikuandmeid vastavalt kehtivatele dOigusaktidele, sealhulgas isikuandmete kaitse
uldmadrusele ning kéesolevas peatilks satestatud korrale. To6tajad vastutavad
isikuandmete to6tlemise reeglite rikkumise eest.

Kliendi isikuandmeid t66deldakse seadusega ettendhtud juhtudel ja teenuse osutamise
raames, eesmargiga pakkuda Kliendile kvaliteetset teenust. Kliendi isikuandmed on
igasugune info, mida T66andja Kliendi kohta kogub (néiteks lapse ja lapsevanema isiku —
ja kontaktandmed, vanus, sugu, tervisega seotud andmed, jms).

Toéoandja tootleb Kliendi isikuandmeid lepingu tditmiseks ja tditmise tagamiseks,
seadusest tuleneva kohustuse taitmiseks.  Turunduslikul eesmaérgil isikuandmete
tootlemisel peab olema Kliendi ndusolek vdi Kliendile saadetav turunduslik info peab
sisaldama teavet, kuidas edasistest Kliendile saadetavatest personaalsetest pakkumistest ja
reklaamist on Kliendil véimalik keelduda (unsubscribe, opt-out).

Isikuandmete té6tlemisel tuleb tagada jargmiste pohimdtete taitmine:

e tOGtlemine peab olema seaduslik, 0&iglane ja andmesubjektile labipaistev
(,,seaduslikkus, diglus ja labipaistvus‘);

e isikuandmeid kogutakse tapselt ja selgelt kindlaksmé&&ratud ning Oigusparastel
eesmarkidel ning neid ei toddelda hiljem viisil, mis on nende eesmérkidega vastuolus
(,,eesmargi piirang‘);

e isikuandmed on vdimalikult asjakohased, olulised ja piiratud sellega, mis on vajalik
nende tootlemise eesmaérgi seisukohalt (,,voimalikult viheste andmete kogumine*);

¢ isikuandmed on diged ja vajaduse korral ajakohastatud ning vBetakse kasitlusele kdik
mdistlikud meetmed, et tootlemise eesmérgi seisukohast ebadiged isikuandmed
kustutataks voi parandataks viivitamata (,,01gsus®);

e isikuandmeid sailitatakse kujul, mis vbimaldab andmesubjekte tuvastada ainult seni,
kuni see on vajalik selle eesmérgi taitmiseks, milleks isikuandmeid téddeldakse
(,,sailitamise piirang®);

e isikuandmeid tooddeldakse viisil, mis tagab isikuandmete asjakohase turvalisuse,
sealhulgas kaitseb loata v6i ebaseadusliku todtlemise eest ning juhusliku kaotamise,
havitamise vOi kahjustumise eest, kasutades asjakohaseid tehnilisi vdi korralduslikke
meetmeid (,,usaldusvéirsus ja konfidentsiaalsus®).

Kliendi isikuandmete té6tlemine on igasugune kliendi isikuandmetega tehtav toiming (sh.

kliendiandmete kogumine, salvestamine, korrastamine, séilitamine, muutmine,

avalikustamine, juurdepaasu véimaldamine, péringute tegemine ja valjavotete tegemine,

kasutamine, edastamine, ristkasutamine, kustutamine).

T6oandja ja To6andja tootaja todtleb Kliendi isikuandmeid jargmistel eesmarkidel:

e ToOoandja tootleb isikuandmeid avalikes huvides oleva tlesande taitmiseks, seadusest
tuleneva kohustuse taitmiseks vGi andmesubjekti ndusoleku alusel.

e ToO0andja tootleb avalikes huvides, kas avaliku voi erasektor andmeid avaliku huvi
taitmiseks, nditeks haridusteenuse osutamine toimub avalikes huvides, eelkdige kui
mitte ainult:

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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lapse Lasteaia vastuvotu jarjekorda lisamine ning lasteaeda vastuvotmine;

lapse Lasteaias viibimise vBimaldamine;

lapse terviseandmed Lasteaia koosseisu arvamiseks;

kohalduvatest digusaktidest (muuhulgas KELS? ja rakendusaktid) tulenevate nduete
taitmine;

Lasteasutuse tegevuskava kokkupanek ja jalgimine;

lapse Oppe- ja kasvatustegevuse paeviku pidamine;

lapse koolivalmiduskaart lasteaia I0petamisel ja edasi kooli suunamine ning andmete
edastamine koolile.

Seadusest tulenevate kohustuste taitmiseks labiviidav isikuandmete to6tlemine toimub
sellisel juhul kui Td6andja on kohustatud isikuandmeid t06tlema, sest Tooandjalt
ndutakse seda kohalduva seadusega (néiteks KELS ja kohalduvad rakendusaktid).
Nousoleku alusel isikuandmete todtlemisel tootleme isikuandmeid vaid andmesubjekti
teavitatud nousolekul konkreetsete eesmérkide raames. Andmesubjekt annab oma
ndusoleku isikuandmete t66tlemiseks, eelnevalt teavitatud eesmérkidel ning néusolek
peab olema vabatahtlik, konkreetne, teadlik ja Uhem®tteline ning véljendatud naiteks
ndusoleku vormi lahtri linnukese vai ristiga mérgistamise kaudu.

11.14. Tootaja on kohustatud:

11.14.1.

11.14.2.

11.14.3.

11.14.4.

11.14.5.

11.14.6.

11.14.7.

11.14.8.

jargima tooulesannete taitmisel To6andja poolt kehtestatud Kirjalikke juhiseid ja
kaesolevates Reeglites satestatud isikuandmete toé6tlemise pdhimétteid ja protseduure;
hoidma korras ja puhtana oma té6laua ning tagama, et korvalistel isikutel puuduks
juurdepdas konfidentsiaalse ja mistahes isikuandmeid sisaldava sisuga dokumenditele;
hoidma ligipadsu paroole turvalises kohas ja mitte avaldama neid kolmandatele
isikutele, sh kaastootajatele;

tookohalt lahkudes votma tarvitusele kdik meetmed valistamaks kdrvaliste isikute
juurdepaasu rakendustele, andmetele ja dokumentidele, sh mitte jatma dokumente
kolmandatele isikutele kéttesaadavasse kohta (nt lauale, printerisse, prigikasti vms),
sh lukustama arvutiekraani, mis on avatav iksnes Tod6tajale teadaoleva salasénaga;
havitama mittevajalikud ja mistahes isikuandmeid sisaldavad dokumendid
paberipurustajas voi panema need selleks ettenéhtud spetsiaalsesse konteinerisse;
kasutama To0andjale edastatud voi valduses olevaid isikuandmeid tksnes tdoalastel
eesmaérkidel ja kooskdlas ettevottes satestatud turvalisusnduetega;

tootlema koiki isikuandmete alaseid péringuid vastavalt andmesubjekti paringutele
vastamise korras toodud juhenditele, mis on sétestatud téokorralduse reeglite Lisas 1.
vilvitamata teavitama isikuandmete lekkest isikuandmete kaitse spetsialisti ja
ettevotte juhtkonda

Isikuandmete lekkest teavitamise kord

11.15. To6andja kasutab nii organisatsioonilisi kui ka tehnoloogilisi meetmeid, et &ra hoida

mistahes isikuandmete volituseta to6tlemist, kahjustumist voi lekkimist, kuid hoolimata
sellest ei saa absoluutselt valistada isikuandmete alase rikkumise toimumist.
Isikuandmete alane rikkumine on naiteks:

2 Koolieelse lasteasutuse seadus
Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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11.16.

o isikuandmeid sisaldava riistvara, nditeks mélupulga, vélise kdvaketta voi stlearvuti vargus voi
kaotus vdi volitamata ligipaas eelnimetatud seadmele;

o isikuandmete vargus voi kaotus, néiteks pahavara vdi lunavara riinnaku 1&bi;

e andmetele jariistvarale ligip&dasude ebapiisav haldamine, mis vdimaldab volituseta to6tlemist ja
néiteks andmete kopeerimist voi vargust;

o riistvara t00 haired ja katkestused, mis vdivad pdhjustada isikuandmete vaarkasutamist;
inimlik eksitus, nditeks isikuandmeid sisaldava e-posti saatmine valele vastuvGtjale vdi valele
aadressile, isikuandmeid sisaldavate dokumentide laokile jatmine avalikku ruumi;

¢ isikuandmete kaotsiminek ettendgematutel asjaoludel néiteks tulekahju voi tulvavesi;
hékkimise ohvriks langemine;

o asutuselt isikuandmete valja petmine kasutades valeidentiteeti.

Juhul, kui on leidnud aset isikuandmete alane rikkumine on Té6andja ja Té0andja tootaja
kohustatud viivitamata toimima alljargnevalt:

11.16.1. teavitama oma asutuse andmekaitsespetsialisti (AKS) e-posti teel aks@ee.gt.com

11.17.

11.18.

11.19.

11.20.

11.21.

kasutades tookorralduse reeglite lisas nr 2 satestatud andmelekkest teatamise vormi;
AKS otsustab, millised meetmeid kasutada isikuandmete alase rikkumise mdju piiramiseks
(piirata ligip4éds kahjustada saanud vorgule, tles leida kaotatud riistvada, ligipadsu
paroolide muutmine jms) ja annab sellekohased juhised asutuse Too6tajatele.
AKS otsustab, kas ja milliseid samme peab astuma, et piirata isikuandmete kaitse
rikkumise kahju (nditeks kasutada varunduskoopiaid kaotatud andmete taastamiseks) ja
annab sellekohased juhised asutuse Td0tajatele.
AKS madrab, enne edasise tegevuse isikuandmete kaitse rikkumisega seotud riskide
taseme vastavalt punktis 1 viidatud vormile:
a. Mis laadi andmetega oli tegu?
b. Kui andmed kaotati/varastati, kas oli rakendatud kaitsemeetmeid néiteks nagu
krupteerimine?
Mis andmetega juhtus/mis laadi intsidendiga on tegu?
Mida kolmas osapool voiks teha nende andmetega?
Mitut inimest antud rikkumine riivas?
Kelle isikuandmed lekkisid?
Kas ja millist kahju v@ib see antud isikutele tekitada?
Kas on muid kahjusid mida arvesse votta, nditeks kahju asutuse reputatsioonile?
KUI AKSi otsusel on tegemist ulatusliku isikuandmete rikkumisega, mis tekitab kdrge riski
riivatud isikute pohidigustele ja vabadustele teavitab AKS 72 tunni jooksul peale rikkumise
ilmnemist Andmekaitseinspektsiooni ja vajadusel andmesubjekti, kui isikuandmete
rikkumine on olnud piisavalt tdsine ning ritvanud puudutatud isikute privaatsuséigusi.
AKS hindab, kas isikuandmete tootlemise protsessid ja reeglid asutuses vajavad
muudatusi, et edaspidi valtida isikuandmete alaseid rikkumisi. Sealhulgas annab AKS
tagasisidet toimunud rikkumise asjaoludest ning tegevustest, mida asutuse Tdo6tajad
edaspidi tdpsemalt peavad jargima, et véltida samalaadse rikkumise kordumist.

e meac

Foto- ja videojdadvustamise ja nende avalikustamise kord

11.22.

Jaadvustamine

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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11.22.1. Tdooandjal on digus kehtestada reeglid oma territooriumil filmimise ja pildistamise
kohta. Kdesolevas korras on reguleeritud Paldiski Lasteaed Sipsik laste pildistamine
ja piltide avalikustamise kord.

11.22.2. Kool ja muu lasteasutus on avalik koht, kus igatks, nii laps kui taiskasvanu, flusiline
kui juriidiline isik, v@ib filmida ja pildistada ning jaédvustusi avalikustada kéesoleva
korra reeglite kohaselt.

11.23. Avalikus kohas jaddvustamine avalikustamise eesmargil

11.23.1.  Avalikus kohas, sh koolis ja muus lasteasutuses v0ib avalikustamise eesmargil ilma
lapselt v6i tema esindajalt ndusolekut kiisimata jaddvustada, kui vaatevélja jaavaid
inimesi teavitatakse sellises vormis, mis véimaldab neil jdaddvustamise faktist aru
saada ja seda soovi korral véltida.

11.23.2.  Teavitamiskohus ei kehti avalike drituste puhul, mille avalikustamise eesmargil
jaadvustamist voib mdistlikult eeldada. Sellised Uritused on nditeks kultuuri- ja
spordidritused.

11.23.3.  Avalikustaja peab veenduma, et jd&dvustus on eetiline, k6lbeline ja ei kahjusta lapse
huve.

11.23.4.  Avalikuks kohaks ei loeta klassiruumis vOi lasteaiariihmas labiviidavat tundi,
muuhulgas dusiruumi ning tualetti.

11.24. Avalikus kohas jaddvustamine enda tarbeks

11.24.1. Lapsevanemad ja kdik teised inimesed v@ivad (v.a juriidilised isikud) koolis voi
lasteaias pildistada ja filmida (v.a avalikuks kohaks mitteloetavates kohtades) oma
enda tarbeks ilma, et selleks oleks vaja kelleltki luba kisida.

11.24.2.  Enda tarbeks tehtud pilte ja videoid ei v6i hiljem ilma pildilt/videolt tuvastatava lapse
vOi tema esindaja ndusolekuta internetti tles laadida.

11.25. Nousoleku andmine

11.25.1. Foto- ja videojdadvustused, mis ei ole tehtud punktis 1.5 nimetatud juhul, v8ib
avalikustatada Ule 13-aastase (k.a) lapse puhul tema enda kirjalikult taasesitataval
ndusolekul ja alla 13-aastase lapse puhul tema lapsevanema vdi eestkostja/hooldaja
Kirjalikult taasesitataval ndusolekul.

11.25.2.  Kui laps vdi tema esindaja annab ndusoleku kirjaliku Kinnitusena, mis puudutab ka
muid kisimusi, esitatakse ndusoleku taotlus viisil, mis on muudest kusimustest selgelt
eristatav, ning arusaadaval ja lihtsasti kéttesaadaval kujul, kasutades selget ja lihtsat
keelt.

11.25.3.  Lapsel vOi tema esindajal on Gigus ndusolek igal ajal tagasi votta. Nousoleku
tagasivotmine ei mojuta enne tagasivotmist néusoleku alusel toimunud téotlemise
seaduslikkust. Andmesubjekti teavitatakse sellest enne ndusoleku andmist. N6usoleku
tagasivotmine on sama lihtne kui selle andmine.

11.25.4.  Vaikimist vdi tegevusetust ndusolekuks ei loeta.

11.26. Nousolekus peavad olema selgelt maaratletud:

11.26.1. andmed, mille to6tlemiseks luba antakse;

11.26.2. andmete tootlemise eesmérk;

11.26.3. isikud, kellele andmete edastamine on lubatud,;

11.26.4. andmete kolmandatele isikutele edastamise tingimused,;

11.26.5. andmesubjekti digused tema isikuandmete edasise t06tlemise osas.

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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11.27.

11.28.

Kui ndusoleku alusel pildistamist ja piltide avalikustamist soovib labi viia muu isik, peab
lapsevanema ndusoleku saamise korraldama kool voi lasteaed. Kool voi lasteaed ei
vOimalda kolmandatele isikutele lapsevanemate kontakte ndusoleku kisimiseks.
Ajakirjandus

11.28.1. Meedia peab alati kaituma laste suhtes eetiliselt, tagades, et filmimine vo0i

pildistamine ise ega salvestise avalikustamine ei kahjusta mingil moel laste huve
ega loo lastest vééra ettekujutust.

11.28.2. Selgelt negatiivsete stindmuste kajastamisel tuleb valtida lastest piltide

avalikustamist. Juhul, kui soovitakse jaadvustus avalikustada tuleb selleks kusida
lapselt vdi tema esindajalt kirjalikult taasesitatav ndusolek.

11.28.3. Onnetusse sattunud voi vaarkoheldud laste naditamine vdi nende identiteedi

avalikustamine muul viisil on keelatud.

11.28.4. Laste huvisid tuleb hinnata objektiivse téiskasvanud inimese seisukohast ja pikas

12.

12.1.

12.2.

13.
13.1.

13.2.

13.2.1.

13.2.2.
13.2.3.

13.2.4.

13.3.
13.3.1.

13.3.2.

perspektiivis, mitte 1&htudes pelgalt sellest, mida laps ise tahab.

TOOLEPINGU ERAKORRALINE ULESUTLEMINE TOOANDJA POOLT
TOOTAJAST TULENEVAL POHJUSEL

Tdoandja voib todlepingu erakorraliselt Gles 6elda tdotajast tuleneval mdjuval pdhjusel,
mille tdttu ei saa mdlemapoolseid huve jargides eeldada tédsuhte jatkamist.

Tdoandja voib tdolepingu tdotaja kohustuste rikkumise voi tema todvdime véhenemise
tottu Ules delda, kui Glesitlemisele on eelnenud tédandja hoiatus. Eelnevat hoiatamist ei
ole tlesttlemise eeldusena vaja, kui tootaja ei saa kohustuse rikkumise erilise raskuse tottu
vOi muul p8hjusel seda hea usu pdhimdotte jargi tdtandjalt oodata.

TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE NING TULEOHUTUSE ULDJUHISED
Lasteaias kehtivad tdotervishoiu ja tuleohutuse nduded tulenevad tdotervishoiu ja
tdoohutuse seadusest ja mitmesuguste seadmete ning kontoritehnika kasutamise
eeskirjadest.

T606andja tagab to6tajatele:

tooks vajalikud toétingimused ning tervisele kahjutu ja ohutu todkeskkonna vastavalt
tootervishoiu ja tdoohutuse seadusele;

digusaktide kattesaadavuse;

meditsiinilise esmaabi vahendite olemasolu ja asumise kdigile teadaolevas ja kattesaadavas
kohas;

kohustub t&itma tootervishoiu ja téoohutuse jarelvalvet teostavate isikute ettekirjutusi ja
hoiatusi.

T6otaja on kohustatud:

tundma ja taitma tootervishoiu ja téoohutusalaste digusaktide ndudeid ja tddvahendite
kasutamisjuhendeid;

teavitab koheselt tdoandjat ohtlikust olukorrast, t0606nnetusest, samuti enda
tervisehdiretest;

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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13.3.3.
13.4.

13.4.1.
13.4.2.
13.4.3.
13.5.

13.5.1.
13.5.2.
13.5.3.
13.5.4.

13.5.5.

14.
14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

15.
15.1.

taitma t00andja, tema esindaja ja tootervishoiu ja té0ohutusalast jarelvalvet teostavate
isikute seaduslikke korraldusi;

Tuleohutus. Lasteaia vara hoidmiseks ja 6nnetusjuhtumite véltimiseks peab tédandja:
kindlustama riiklike seadustega ettenahtud ohutusnduded,;

madrama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

Opetama tootajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid.

Tulekahju voi pdlengu avastanud to6taja on kohustatud:

teatama viivitamatult hairekeskusele telefonil 112. Helistamisel tuleb 6elda oma nimi,
sindmuskoha aadress ja mis pdleb;

sulgema uksed ja aknad ning vélja lulitama ventilatsiooni tGkestamaks tule levikut;
vajadusel alustama laste evakueerimist;

séilitama tookoha ja esemed sellises olukorras, nagu nad olid dnnetusjuhtumi momendil,
kui see ei ohusta laheduses viibivate inimeste elu ja tervist;

informeerima juhtunust to6andjat.

VARALINE VASTUTUS

T6otaja peab enda valduses olevasse todandja varasse suhtuma heaperemehelikult ning
tagama selle sailimise. Vara v@imaliku havimist ohustavatest asjaoludest vdi nende
tekkimise ohust peab to6taja todandjat viivitamatult teavitama.

Tdoandja vara tahtliku rikkumise korral vastutab todtaja rikkumise tagajarjel kogu
todandjale tekitatud kahju eest.

T60taja, kes on toolepingut rikkunud hooletuse tdttu, vastutab tédandjale tekitatud kahju
eest ulatuses, mille maaramisel arvestab td6andja to6taja toollesandeid, stil astet, tootajale
antud juhiseid, to6tingimusi, t60 iseloomust tulenevat riski, tddandja juures tootamise
kestvust, senist kaitumist, tootaja tootasu, to6andja mdistlikult eeldatavaid voimalusi
kahjude valtimiseks vdi kindlustamiseks. To6andja vahendab hivitist todandja tegevusega
seonduva tudpilise kahju tekkimise riski tagajarjel tekkinud kahju vorra.

Vara all mdistavad pooled té6andjale kuuluvaid esemeid (sh téovahendid), raha ja muud
rahaliselt hinnatavat, mis on mdeldud todilesannete taitmiseks vdi sellega seotud
toimingute l&biviimiseks.

T60taja tagastab toolepingu 16ppemisel, hiljemalt viimase téopaeva jooksul, kdik temale
tooandja poolt kasutusse antud téovahendid ja muud materiaalsed véartused ning téotaja
valduses oleva to6andja dokumentatsiooni ja nende koopiad.

Tooandja voib tootaja nbusolekuta toolepingu 18ppemisel tootaja toGtasust Kinni pidada
tasu valjatootamata pohipuhkuse eest ja tootajale ettendhtud ettemakse, mille to6taja peab
tdoandjale tagastama.

TOOALASE KORRALDUSE ANDMISE KORD
Lasteaia tootajad alluvad direktorile.

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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15.2. Edasilukkamatutel juhtudel, et lasteasutuse normaalne t60 ei oleks puuduva téotaja tottu
takistatud voib juhataja voi tema poolt volitatud isik jagada puuduva té6taja tlesanded
teiste toOtajate vahel, vabastada neid oma Ulesannete taitmisest.

15.3. Tooalased korraldused, mis puudutavad igapéevast t60d, antakse suuliselt. Kaoigil
tootajatel on digus podrduda otse direktori poole, kui oma juhtimistasandil on tekkinud
probleeme voi arusaamatusi.

16. LOPPSATTED
16.1. Kaéesoleva tookorraldusega reguleerimata suhted té6andja ja tootaja vahel reguleeritakse
vastavalt kehtivale seadusandlusele.

Natalja Samblik

Direktor

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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Lisa 1 - Isikuandmete alasele paringule vastamise kord

Andmesubjektil, inimesel, kelle isikuandmeid asutus to6tleb, on isikuandmete kaitse tldméaaruse
jargi 0igus esitada isikuandmete alane paring asutusele, kes tema isikuandmeid to6tleb (kogub,
edastab, sailitab jne).

1. Vastutav tootleja vOi vastutava tootleja esindaja vastab andmesubjekti kisimustele ja
paringutele seoses tema isikuandmete to6tlemisega.

a. Millistes isikuandmete tootlemisprotsessides on Lasteaed vastutav tootleja leiab
andmeregistrist.

I. Lasteaia andmeregister on Paldiski lasteaia Sipsik direktor, Natalja Samblik
halduses.

b. Kui inimene kisib isikuandmeid andmet6otlusprotsesside kohta, kus lasteaed on
volitatud to6tleja (vt andmeregister), siis suunatakse paringu esitaja vastutava toétleja
juurde, kelle nimi on andmeregistris valja toodud.

2. Vastavalt lasteaia privaatsusteatele saabuvad isikuandmete alased péringud:
a. e-posti teel: direktor@lasipsik.edu.ee
b. kirja teel tehtud isikuandmete paring: Rae 48, 76805, Paldiski linn, L&&ne-Harju vald;

c. kui isikuandmete alane paring tehakse telefoni teel, siis tuleb inimestel paluda esitada
isikuandmete alased paringud kirjalikult kas e-posti voi posti teel.

d. Kui inimene esitab isikuandmete péringu peab Lasteaed veenduma, et tegemist on just
selle isikuga, kellel on digus vastavaid andmeid saada. Seet6ttu peab andmete taotleja
vajadusel oma isikusamasust vB6i andmete taotlemise digust tbendama.

3. Andmesubjekti paringuid menetleb ja neile vastab vastutava td6tleja esindaja voi tema poolt
maaratud isik Giksnes andmesubjekti andmete osas. Tdiendavaid toiminguid vajavad paringud
peavad olema selgelt pohjendatud ning vdimalikult konkreetsed ja tapsed.

a. Inimene saab esitada isikuandmete alase paringu Uksnes enda kohta kéivate
isikuandmete kohta. Tal ei ole digust esitada paringut oma sugulaste, abikaasade ega
teiste kolmandate isikute kohta.

4. Andmekaitsealased kiisimused ja paringud tuleb esitada kirjalikult. Kirjad saadetakse vastavalt
privaatsusteates toodud e-postile.

a. Paringus peab inimene esitama andmed, mis v8imaldavad kindlaks teha, et tegemist on
just selle konkreetse inimesega naiteks nime ja isikukoodi ning véimalusel péringu
digitaalselt allkirjastama.

5. Kui inimene esitab korduva isikuandmete alase paringu, siis on lasteaialil 6igus kehtestada
paringu administreerimise maistlik tasu. Korduva péringu puhul tuleb informeerida paringu

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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esitajat, et kuna tegemist on korduva péringuga on lasteaead kehtestanud administratiivtasu
(300 eur).

6. Tootajatel on vdimalik isikuandmete alased kiisimused ja paringud esitada enda andmete osas
personalispetsialistile. Vajadusel kontrollib personalispetsialist koos tOotajaga tema
isikuandmeid ning parandab ebakorrektsed andmed.

a. Tootajate isikuandmete to6tlemist Lasteaia poolt reguleerib todsisekorraeeskiri.

7. Lasteaial on andmeregister, mida haldab direktor ning Oppealajuhataja. Andmeregister on
vajalik:

a. selleks, et dokumenteerida andmetdotlusprotsessid;
b. maarata kindlaks, kas Lasteaed on vastutav voi volitatud tootleja;

c. etteha kindlaks kas volitatud to6tlejatega on sélmitud lepingud (juhul kui Lasteaed on
vastutav to6tleja peab Lasteaed andma koopia, kui Lasteaed on volitatud tootleja peab
suunama inimese vastutava tootleja poole);

d. vastata korrektselt andmesubjekti paringutele (néiteks, kui paringu esitab lapsevanem,
siis saab andmeregistrist kontrollida, millises todtlemisprotsessis voib lapsevanema
andmeid leida).

8. Andmesubjektile peab vastama 30 pdeva jooksul e-posti teel vdi andmesubjekti soovi korral
Kirja teel:

a. esitades inimesele tema kohta hoitavate isikuandmete koopia, hoolitsedes selle eest, et
koopiasse ei satuks korvaliste isikute isikuandmeid;

b. Saadetav teave ei tohi sisaldada kolmanda isiku isikuandmeid, vaid ainult paringu
esitanud inimese isikuandmeid.

9. Andmesubjekti  paringud ja  nende vastused Lasteaias tuleb  salvestada
dokumendihaldussiisteemis. Andmesubjekti paringute e-poste tuleb séilitada selleks eraldi
loodud e-posti kaustas kuni 1 aasta peale paringu esitamist.

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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Lisa 2 — Andmelekkest teavitamise vorm

1. Kontaktandmed
Asutuse nimi:

Rikkumisest teataja nimi ja kontaktandmed (telefon, e-post, postiaadress):

2. Aeg (sisesta kuupéev ja margi kast)
Millal sain rikkumisest teada (kuupdev/kuu/aasta):

Rikkumine toimus pikemal perioodil (algus- ja 16ppkuupédev/kuu/aasta):

O Toimus thekordne rikkumine
O Rikkumine jatkuvalt toimub

3. Rikkumise andmed (margi kast, ks voi mitu valikut)

Rikkumise asjaolud

[0 Seade isikuandmetega on kaotatud vdi varastatud

[0 Paberdokument on varastatud, kaotatud voi jaetud mitteturvalisse keskkonda
O Isikuandmete loata avaldamine

O Isikuandmeid négi vale isik

O Isikuandmed edastati valele isikule

O Infoststeemidesse loata vBi ebaseaduslik sisenemine (nt héakkimine, pahavara,
lunavara v6i Gngitsusrinne)

O Isikuandmed olid kattesaadavad seoses andmekandjate ebapiisava havitamisega

Muud asjaolud (palun selgita):

Miks rikkumine juhtus (margi kast, ks v6i mitu valikut)

[0 Organisatsiooni tookorralduse reeglite, sisekorra rikkumine

[ Tootajate vahene teadlikkus (nt puudulikud sisekorrad ja téokorralduse reeglid,
toGtajate mittepiisav koolitus)

O Inimlik viga

[ Tehniline viga

Muu (nimetage siin ka koostéopartner(id) nt volitatud to6tleja, kui rikkumine toimus

tema
juures):

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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00 Asjaolud pole veel teada

4. Rikkumisest puudutatud isikuandmed

Rikkumisest puudutatud isikuandmeid sisaldavate kirjete arv (nt kaustade,
dokumentide, failide arv, mis sisaldavad isikuandmeid. Méargi kast, valides vahemik voi
sisesta tapne arv v0i margi ,, pole teada“)

019

0 10-49

0 50-99

O 100-499

O 500-999

0 1000-4999

0 5000 — 9999

[J 10000 ja rohkem

Kui on teada, sisesta tdpne arv:

O Pole veel teada

Tee jargnevalt valik, millised isikuandmeid rikkumine puudutab (margi kast, ks voi
mitu valikut)

O Ees-, perenimi

[J Sunniaeg

O Isikukood

[0 Kontaktandmed (e-post, telefoni nr)
[ Postiandmed

[0 Kasutajanimed, salasénad, maksevahendite andmed (ehk andmed, mis v8imaldavad
votta ule isiku maksevahendi)

0 Majandus vai finantsandmed (tehingu ajalugu, majanduslikku seisundit nditavad
andmed, maksevdime hindamine)

O AK teavet sisaldavad dokumendid (sh ameti- ja kutsesaladusega kaitstud teave voi
riigisaladuse ja salastatud valisteave)

[0 Geolokatsiooni andmed

[0 Suhtlusandmed (nt kes kellega ja millal raakis, kirjutas)

[0 Andmed sliliteoasjades stiidimdistvate kohtuotsuste ja sttitegude kohta
O Lapsendamissaladuse andmed

[0 Andmed sotsiaalkaitsevajaduse kohta

[0 Rassiline vai etniline paritolu

O Poliitilised vaated

[0 Usulised voi filosoofilised (maailmavaatelised) veendumused
0 Ametithingusse kuulumine

[0 Geneetilised andmed

1 Biomeetrilised andmed

[ Terviseandmed

[ Seksuaalelu ja seksuaalne sattumus

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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Muu (palun
tapsusta):

Kas isikuandmed olid asjakohaselt krtpteeritud? (sh kriiptovdtmeid ei ole
kompromiteeritud ja need on andmettotleja kontrolli all. Margi kast, ks valik)

O Jah
O Ei

5. Rikkumisest puudutatud isikud

Rikkumisest puudutatud isikute arv (méargi kast, valides vahemik voi sisesta téapne arv
vOi margi ,, pole teada*)

01-9

O 10-49

O 50-99

J 100-499

O 500-999

J 1000-4999

0 5000-9999

[0 10000 ja rohkem

Kui on teada, sisesta tapne arv:

O Pole veel teada

Tee jargnevalt valik, milliseid isikute kategooriaid rikkumine puudutab (margi kast,
uks voi mitu valikut)

[J Too6tajad

O Kliendid

[ Alaealised (nt dpilased, lapsed).

O Patsiendid

[0 Sotsiaalset kaitset vajavad inimesed

Muu (palun
selgita):

6. Rikkumise piiritilene mgju
Millises riigis on teie peamine tegevuskoht? (palun kirjuta riigi nimi):

Rikkumisest on puudutatud Kka teiste EL riikide isikud:

O Jah (palun tépsusta, milliste
riikide):
O Ei

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
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Kas olete teavitanud teiste EL riikide andmekaitse jarelevalveasutusi?

O Jah (palun tapsusta, milliseid
asutusi):

O Ei

Kas olete teavitanud siseriiklikke ja/voi EL riikide teisi jarelevalveasutusi (mitte
andmekaitse asutus, nt kiilberturbeasutus, tarbijakaitseasutus)?

O Jah (palun tapsusta, milliseid
asutusi):

O Ei

Olen tutvunud ja kohustun seda taitma.
/allkirjastatud digitaalselt/



