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TOOKORRALDUSE REEGLID

1. ULDSATTED

1.1.Paldiski Lasteaed Sipsik on La&ne- Harju Vallavalitsuse alluvuses olev munitsipaallasteasutus,
mille pShimaé&ruse on kinnitanud vallavalitsus.

1.2.Lasteaeda juhib direktor, tema puudumisel dppealajuhataja, kes tegutseb té6andjana lasteaias
toGtava personali suhtes.

1.3.Lasteaia direktori pikemaajalisel puudumisel méaératakse direktori kohusetéitja direktori
kaskkirjaga. Lasteaia direktori lihemaajalisel puudumisel on direktori kohusetditjaks lasteaia
Oppealajuhataja v6i majandusjuhataja.

1.4.Lasteaia t06 juhindub lasteaia pohimaarusest ning koolieelse lasteasutuse to0d korrigeerivatest
kehtivatest seadustest ja digusaktidest.

1.5.T6okorralduse reeglid mééravad kindlaks td6andja ja tootaja kaitumisreeglid td6suhetes ning
nende koostdoks vajalikud kohustused Paldiski Lasteaias Sipsik.

1.6.TO6andja ja tootajaga seotud olulise taasesitamist voimaldava info edastamise kanal on tG6taja
poolt todandjale antud e-posti aadress.

1.7.Kdesolevad tookorralduse reeglid on kohustuslikuks taitmiseks koigile lasteaias t66lepingu
alusel tootavatele isikutele ja tooandjale t66 ning sisekorra osas kui nad on vastu vdetud ja
tO0tajatele teatavaks tehtud.

1.8.Té6andja tutvustab eeskirju, samuti nende muudatusi ja taiendusi igale tdotajale tema tdole
asumisel eraldi allkirja vastu. Tookorralduse reeglid on koikidele ttotajatele kéttesaadavad
nendega tutvumiseks lasteaia veebilehel.

1.9.T66andja jargib vordse kohtlemise p6himotet, tagab tootajate kaitse diskrimineerimise eest,
ning edendab vorddiguslikkust vastavalt vordse kohtlemise seadusele ja soolise vdrddiguslikkuse
seadusele.

1.10.T60andja ja tootaja Oigusi ja kohustusi, mida ei kajasta kdesolevad tookorralduse
reeglid, reguleerivad todseadusandlus ja teised Eesti Vabariigis kehtivad seadused ja digusaktid.
1.11.L asteaias toimub dppe- ja kasvatustegevus ning t60 ja asjaajamine eesti keeles.

2. TOOLEPINGU SOLMIMINE

2.1.To6lepingu s6lmib, peatab ja vajadusel I0petab direktor oma tdotajatega vastavalt
Toolepinguseadusele (edaspidi TLS).

2.2.Paldiski Lasteaed Sipsik ei s6lmi otseses t60s lastega to6lepinguid alaealistega, kuna t66
lastega nduab vastava kvalifikatsiooni olemasolu, eeldab vastutust laste elu ja tervise eest, mida ei
saa panna alaealisele isikule ning probleemidega tegelemise oskust, mille puhul vdib eeldada, et
alaealine ei saa hakkama kogemuste puudumise tottu. Muude luhiajaliste t66de (va too lastega)
todlepingu sdlmimisel alaealisega otsustab direktor, arvestades TLS-t ning t66 iseloomu.
2.3.Toolepingu sdlmimisel tuleb todtajal esitada todandjale jargmised dokumendid:

2.3.1.isikut téendav dokument (pass voi ID kaart);



2.3.2.diplom v6i tunnistus vajaliku kvalifikatsiooni vdi hariduse kohta;

2.3.3.toend tervisekontrolli labimise kohta, kui todleping s6lmitakse tootamiseks ametikohal, kus
on ette ndhtud eelnev ja perioodiline tervisekontroll;

2.3.4.tulumaksuavaldus ja andmed pangakonto kohta

2.3.5.andmete muutumisest teavitab t6otaja tddandjat e-kirja teel/esimesel voimalusel.
2.3.6.muud dokumendid seaduse v8i maarusega ettenahtud juhtudel.

2.4.Tooleping sblmitakse kirjalikult ja vOimalusel allkirjastatakse digitaalselt, vorminduet ei
kohaldata to6lepingute suhtes, mille kestus ei Uleta kahte nédalat. T66leping loetakse sdlmituks ka
juhul, kui to6taja ndustub tegema t66d, mille tegemist voib vastavalt asjaoludele eeldada tiksnes
tasu eest.

2.5.Too6lepingu andmed esitatakse heauskselt, selgelt ja arusaadavalt.

2.6.Toole votmisel tutvustab tédandja tootajat temale antud td6ga ning t60 eest makstava tasu
tingimustega, selgitab talle tema digusi ja kohustusi, tutvustab talle t06korraldusele kehtestatud
reegleid, tuleohutuse-, toéotervishoiu- ja tddohutuseeskirju, ametijuhendit ning teisi tooks vajalikke
dokumente.

2.7.Toole votmisel on todandjal Gigus madrata tootajale katseaeg kuni neli kuud. Vajadusel
fikseeritakse katseaja pikkus toolepingus. Aeg, mil todtaja puudus too6lt mojuvatel pdhjustel,
katseaja hulka ei arvestata ja IGpptahtaeg lukkub nende péevade vdrra edasi. Mdjuvateks
pdhjusteks loetakse ajutist toovoimetust, tasustamata puhkust. Katseaeg on hindamaks, kas t06taja
tervis, teadmised, oskused, vdimed ja isikuomadused vastavad tasemele, mida ndutakse vastava
t00 tegemisel. Katseaja tulemused méérab kindlaks té6andja.

2.8.Juhul kui madratakse katseaeg, peab katseaja kestel tootaja/tédandja toédlepingu Ulesltlemise
soovist ette teatama vahemalt 15 kalendripdeva. Kui katseaja tulemused on ebarahuldavad, siis
peab todandja seda todtajale pdhjendama.

3. TOOTAJA JA TOOANDJA KOHUSTUSED
3.1.To6lepingu osapooled on kohustatud:
3.1.1.tditma t6dlepingu, tootervishoiu- ja tuleohutuse ndudeid, ametijuhendis ettendhtud tingimusi
ning teisi omavahel sdélmitud kokkuleppeid,;
3.1.2.suhtuma lastesse, lapsevanematesse, kolleegidesse ja lasteaia kilalistesse viisakalt,
lugupidavalt, vastastikuse austusega, kinni pidades lasteaia vaartustest;
3.1.3.hoiduma tegudest, mis kahjustavad teiste isikute vara;
3.1.4.tditma seadustes ja haldusaktides ettenédhtud kohustusi.
3.2.Tébandja on kohustatud:
3.2.1.tditma oma kohustusi t66taja suhtes lojaalselt;
3.2.2.kindlustama td6taja kokkulepitud tédga ning andma selgeid ja 6igeaegseid korraldusi;
3.2.3.maksma t00 eest tootasu kokkulepitud tingimustel ja ajal;
3.2.4.andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;
3.2.5.tagama kokkulepitud t66- ja puhkeaja ning pidama t06aja arvestust;
3.2.6.tagama tootajale tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks todandja ettevotte huvidest
ldhtuva koolituse ning kandma koolituskulud ja maksma koolituse ajal keskmist té6tasu;
3.2.7.tagama too6tervishoiu ja tddohutuse nduetele vastavad tootingimused;
3.2.8.tutvustama tootajale tema t66levdtmisel, samuti tema to0tamise ajal tuleohutuse, tédohutuse
ja téotervishoiu ndudeid ning tddandja kehtestatud téokorralduse reegleid,;
3.2.9.austama td0taja privaatsust ja kontrollima téokohustuste taitmist viisil, mis ei riku tdotaja
pdhidigusi;
3.2.10.andma too6taja ndudmisel andmeid temale arvutatud ja makstud v6i maksmisele kuuluva
tootasu kohta ning muid tootajat voi toosuhet iseloomustavaid teatisi.
3.2.11.mitte avaldama tootaja ndusolekuta vOi seadusest tuleneva aluseta andmeid tootajale
arvutatud, makstud voi maksmisele kuuluva téotasu kohta;
3.2.12.andma tdotajale toollesannetele vastava ametijuhendi, mis on kohustuslikuks taitmiseks ja
jargimiseks;
3.2.13.mitte lubama t66le asuda tootajal, kellel puuduvad vajalikud eriteadmised ja oskused ning
tootervishoiu- ja tddohutusalased teadmised;
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3.2.14 korralduse andmisel maistlikult arvestama té6taja huve ja digusi;

3.2.15.tagama too6taja isikuandmete tootlemise vastavalt isikuandmete kaitse seadusele.
3.3.Tootaja on kohustatud:

3.3.1.tditma oma kohustusi t66andja vastu lojaalselt, oma teadmiste ja oskuste kohaselt tddandja
kasu silmas pidades ning t66 iseloomust tuleneva vajaliku hoolsusega;

3.3.2.tegema kokkulepitud t66d ja taitma to0 iseloomust tulenevaid kohustusi;

3.3.3.tegema t66d kokkulepitud mahus, kohas ja ajal;

3.3.4.tditma 0Gigel ajal ja tapselt todandja seaduslikke korraldusi;

3.3.5.0salema oma tooalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks koolitusel;

3.3.6.hoiduma tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustusi tdita voi kahjustavad tema voi
teiste isikute elu, tervist, mainet voi vara,;

3.3.7.tegema tdoulesannete taitmiseks koostood teiste tootajatega;

3.3.8.teatama t06andjale vOi volitatud isikule viivitamatult t66d takistavatest asjaoludest ning
vBimaluse korral need erikorraldusteta likvideerima;

3.3.9.té6andja soovil teavitama t0dandjat kdigist tdosuhtega seonduvatest olulistest asjaoludest,
mille vastu tédandjal on digustatud huvi;

3.3.10.hoidma lasteaia head nime ja mainet ning mitte rikkuma seda oma tegevuse VvOi
tegevusetuse kaudu; laste juuresolekul mitte halvustama tddandjat, lapsevanemaid, lapsi voi
kolleege;

3.3.11.teatama tdoandjale esimesel v@imalusel oma ajutisest to6vGimetusest ja vdimalusel selle
eelduslikust kestusest;

3.3.12.vastutama talle usaldatud laste elu ja tervise eest, sh mitte jatma tema hoolde usaldatud
lapsi jarelevalveta nii rihmatoas, dues kui magamisruumis.

3.3.13.vajadusel andma esmaabi;

3.3.14.pedagoogilisele personalile on 6ppendukogu toost osavott kohustuslik;

3.3.15.taitma ilma erikorralduseta Ulesandeid, mis kajastuvad ametijuhendis, tulenevad t66
iseloomust voi Gldisest kadigust;

3.3.16.tulema oigel ajal todle ja pidama kinni tooaja ettendhtud kestusest, vahetusttotaja
mitteilmumisel tuleb teatada sellest direktorile;

3.3.17.hoidma korras oma téokoha ja ruumi;

3.3.18.to0lt lahkudes vélja lulitama elektriseadmed, kustutama tuled, sulgema aknad ja sise- ning
valisuksed;

3.3.19.igast to6Onnetusest viivitamatult teatama tdoandjale ning vajadusel helistama héadaabi
telefonile 112;

3.3.20.suhtuma heaperemehelikult lasteaia varasse.

4. TOOAEG
4.1.Lasteaed on avatud esmaspadevast reedeni kell 07.00 kuni kell 19.00. Rihmade t66aeg
kehtestatakse Oppeaasta alguses direktori kaskkirjaga
4.2 Eeldatakse, et tOotaja tootab 40 tundi seitsmepéevase ajavahemiku jooksul (tdist6oaeg), kui
tooandja ja tootaja ei ole kokku leppinud lihemas t6dajas (osaline tédaeg) sellisel juhul makstakse
tootasu proportsionaalselt t66l oldud ajale. lga tOdtaja todaeg on toodlepingu vOi poolte
kokkuleppega mdératud ajavahemik, mille kestel tG6taja on kohustatud t&itma todilesandeid,
alludes t6dandja juhtimisele ja kontrollile.
4.3.Tootajate tooaja korraldus maératakse kindlaks tootaja téolepingus. Téoaja korraldus hdlmab
eelkbige t6Oaja algust, 16ppu ja téopdevasiseseid vaheaegu. Muudatused tddaja korralduses
tehakse direktori loal. Tédandja vdib t60aja korraldust hepoolselt muuta, kui muudatused
tulenevad t6dandja ettevotte vajadustest ja on mdlemapoolseid huve arvestades maistlikud.
4.4 KOigi tootajate toOajakava koostatakse iga kalendrikuu kohta hiljemalt tks pé&ev enne
kalendrikuu algust. Hiljemalt kolm pédeva enne kalendrikuu algust esitatakse to0ajakava Opetajate
poolt rihmade kaupa lasteaia dppealajuhatajale.
4.5.T60ajakava taitmise kohta peab iga rihma pedagoogiline personal tegeliku t66aja arvestust.
4.6.Pedagoogi toonadala uldtédaja pikkus on 35 tundi. Uldt6oaja kasutamise p&himdtted
madratakse kindlaks kahepoolsel kokkuleppel.
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4.7.Abipersonal tootab taistodajaga 8 tundi paevas ja 40 tundi nédalas.

4.8. Uldjuhul on dletunnitod lubatud poolte kokkuleppel. Uletunnitéd hilvitatakse vaba aja
andmisega, kui ei lepita kokku teisiti.

4.9.Direktori ja Gppealajuhataja todaeg on 40 tundi nadalas, vOib kasutada summeeritud t6daega
arvestusperioodiga tks kuu. Direktori vastuv6tuaeg on avalikustatud lasteaia kodulehel. Direktori
vastuvGtuaeg lepitakse eelnevalt kokku telefonil 5551 3296.

4.10.Pikema kui 6-tunnise totamise kohta on ette ndhtud vahemalt 30-minutiline td6pdevasisene
vaheaeg, tO0pdevasiseseid vaheaegu ei arvestata t606aja hulka. T6O iseloomust l&htuvalt
rakendatakse pedagoogilisele personalile ltihendatud t66aja normi I6unata.

4.10.1.Summeeritud t60aega kasutades ja l&htuvalt t66 iseloomust on t6tajal ajavahemikus 12:00-
14:30 vOimalus puhata ja einestada too juures vahemalt 30 minutit, arvestades pdevakava. See aeg
arvestatakse t60aja hulka.

4.11.Tootajatel on digus tasulisele 1dunastdgile todkohal. Toidupéevade kohta peetakse arvestust.
4.12.Tootajad viibivad to6ruumides uldjuhul ainult todajal. Valjaspool td6aega, puhkepaevadel
vm. ajal on t6éruumides viibimine lubatud vaid t66andja loal ning teadmisel.

4.13.Uusaastale (01.01), Eesti Vabariigi aastapdevale (24.02), vdiduplhale (23.06) ja
joululaupdevale (24.12) vahetult eelnevat to0péeva lihendatakse kolme tunni vorra.

4.14.T66lt lahkumine ametiasjus (kursused, tadienddpe) vdi muul tungival pdhjusel on lubatud
tooandja loal. Tootaja teatab eemalolekust suuliselt vdi direktori ndudmisel esitab sellekohase
tdendi.

T6otaja sunnitud toolt puudumisel (haigus jm. pdhjused) on ta kohustatud esimesel vdimalusel
sellest teatama t66andjale. (telefonikdne v6i SMS-i teel sel juhul on t66tajal kohustus nimetatud
SMS-i sailitada oma telefonis vahemalt 1 nadal to6le naasmisest, et vajadusel tdendada SMS-i

saatmist).

5. TOOTASU

5.1.Too6taja tootasu suurus ja tod tasustamise tingimused lepitakse kokku kirjaliku t6dlepingu
s6lmimisel.

5.2.Tootajate tootasustamise aluseks on kehtiv vallavalitsuse méaarus.

5.3.Tulumaksuvaba miinimumi arvestamise aluseks on t6taja Kkirjalik avaldus. Tulumaksuvaba
miinimumosa suurust vdib muuta vajadusel kuu tapsusega.

5.4.To6andja kannab todtasu ks kord kuus hiljemalt 10. kuupéevaks tdotaja poolt madratud
pangakontole.

5.5.Tootaja soovi korral véljastab raamatupidamise osakond tootajale palgateatise temale
arvutatud tootasu ja kinni peetud maksude ja maksete kohta to6taja e- posti aadressile.

5.6.Kui palgapaev satub riigipthale vdi puhkepéevale, loetakse palgapaev saabunuks riigipthale
vOi puhkepéaevale eelneval toopéeval.

5.7.Taiendavate to6tasude maksmisel lahtutakse lasteaia direktori kaskkirjast. Uletunnitod on
lubatud ainult poolte kokkuleppel.

5.8.Td0aja hulka arvatakse t661t puudumine téoandja loal alljargnevatel juhtudel:

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

2) lahedase inimese surma korral kuni 3 jarjestikust to0paeva;

3) tervisepdevad (kuni 3 toOpaeva aastas)

4) olmeprobleemide lahendamiseks ja muudel isikust mittetulenevatel pdhjustel 1 p&ev;

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

5.9.Tootajal on kohustus informeerida véaltimatutest asjaoludest oma vahetut juhti enne to6lt
lahkumist vOi s6ltuvalt asjaolude ilmnemisest toopaeva algul.

5.10.T66andjal on digus nduda to61t puudumise pdhjuse kohta kirjalikku tdendit.

5.11.To6tasu suurus on tOdtaja ja todandaja vahelise kokkuleppe tulemus ja ei kuulu
avalikustamisele teistele ettevotte tootajatele ega valjaspool ettevotet.

5.12.TOo6tajale ei maksta tasu aja eest, mil ta oli t66lt kdrvaldatud kuna oli t66l alkoholi-,
narkootilises vOi toksilises joobes.



6. PUHKUS JA PUHKEAEG

6.1.Viiepédevase toonéddala puhul on kaks puhkepaeva nédalas — laupéev ja puhapéev. Riiklikud
plhad on puhkepdevad.

6.2.ToOtajatele on ette nahtud toOpéevasisena vaheaeg, mis on kokku lepitud t6otaja
ametijuhendis. Puhkepausid, aeg einestamiseks vdi kohvijoomiseks selleks ettendhtud ruumis
arvatakse to0aja hulka.

6.3.Tootajatele antakse pdhipuhkust lahtudes kehtivast TLS ning selles sétestatud korrast ja
tingimustest. Puhkuste ajakava koostatakse ja tehakse to6tajatele teatavaks hiljemalt 31.mértsiks.
Ajakava kinnitab lasteaia direktor ja muudatusi ajakavas tehakse poolte kokkuleppel.
6.4.Pedagoogidele ja tugispetsialistidele antakse to0aasta eest puhkust 56 kalendripdeva, Opetaja
assistentidele ja Opetaja abidele 42 kalendripdeva, tugiisikutele ja teistele tootajatele 35
kalendripdeva.

6.5.P6hipuhkuse aja maarab tddandja, arvestades tootajate soove, mis on mdistlikult Uhitatavad
t0oandja ettevotte huvidega.

6.6.Puhkusetasu makstakse tdotajale proportsionaalselt puhatud ajaga puhkuse kasutamise kuule
jargneva kuu tootasu maksmise pédeval koos vastava arvestuskuu todtasuga. Juhul kui t06taja
soovib saada puhkusetasu kogu puhkusetasu ulatuses hiljemalt eelviimasel téépaeval enne
puhkuse algust, esitab ta tddandjale vastava sooviavalduse kirjalikult vahemalt 14 kalendripdeva
enne puhkuse algust.

6.7.Tootajale voib avalduse alusel anda tasustamata puhkust poolte kokkuleppega maaratud ajal.
6.8.Valjaspool puhkuste ajakava antav puhkus vormistatakse td6andja korraldusega tdotaja
kirjaliku avalduse alusel.

6.9.Tootajal on digus saada koolitusasutuse teatise alusel dppepuhkust Téiskasvanute koolituse
seaduse 8§ 8 Ig 1 alusel 30 kalendripéeva kalendriaastajooksul. Tasemekoolitusega ja téoalase
koolitusega seotud Oppepuhkuse ajal makstakse tdotajale 20 kalendripdeva keskmist tootasu
kalendriaasta jooksul. Ulejaanud 10 kalendripdeva on tasustamata.

6.10.Lisaks pBhipuhkusele antakse lapsi kasvatavatele emadele vi isadele nende avalduse alusel
taiendavat lapsepuhkust. Lapsepuhkusele on digus kdigil vanematel, kel on vahemalt tiks kuni 14-
aastane laps. Puudega lapse vanema lapsepuhkuse paevi saavad kasutada vanemad, kel on kuni
18-aastane  puudega laps. ToOOtaja  esitab  lapsepuhkuse  saamiseks  avalduse
Sotsiaalkindlustusametile. Kui lapsepuhkust puhkuse ajakavasse maérgitud ei ole, kuid tootaja
soovib seda kasutada 15 kalendripdeva vOi véhem paevi jarjest, tuleb to6tajal puhkuste ajakavasse
markimata puhkuse kasutamisest vahemalt 14 kalendripdeva ette teatada. Kui vanem soovib
kasutada puhkuse ajakavasse markimata lapsepuhkust jarjestikku ronkem kui 15 kalendripéeva,
peab tootaja sellest teavitama vahemalt 30 kalendripaeva ette. To6tajal ja todandjal on véimalik
kokku leppida, et tootajal on vdimalik lapsepuhkuse kasutamisest ette teavitada ka luhemat
etteteatamistahtaega jargides.

6.11.Puhkuse asendamine rahalise kompensatsiooniga ei ole lubatud, vélja arvatud juhul, kui
toosuhe 16peb enne puhkuse kasutamist.

7. TOOKOHALT ARAKAIMINE

7.1.To6ajal tookohalt ameti- ja isiklikes asjus &rakdimiseks peab tootaja kokku leppima
direktoriga. To0kohustustest eemalviibimise ajaks peab tootaja leidma endale asendaja, kes oleks
direktori poolt aktsepteeritav. Sunnitud pohjustel t66le mitteilmumisest (haigus jne) on téotaja
kohustatud teatama esimesel vdimalusel, kuid mitte hiljem kui td6paeva 16puks.

7.1.1.T66andja annab tdotajale vaba aega, kusjuures on maistlikult arvestatud nii to6andja kui ka
tootaja huve.

7.1.2.Tootajal on 6igus (mdislikkuse piires) tegeleda tooajast isiklike asjadega. Kui t06 tegemine
on takistatud tootaja poolt rohkem kui mdistliku aja vorra, siis on Oigustatud ka td6tasu
mittemaksmine. To6andjal on kohustus to6tajast tuleneva tdotamise takistuse korral tootasu
maksta juhul, kui tootaja kéib t66ajast notariaalset tehingut sélmimas, arsti vastuvotul, lahedase
matusel, lapse joulupeol vms digustatud juhul.



7.1.3.T66It puudumine tooajal isiklikes asjus on lubatud ainult juhtkonna loal. Arsti juures kdiakse
uldjuhul oma ajast, vélja arvatud t60 juures haigestumisel, kui véltimatult on vaja arstiabi voi
perekonnas aset leidnud &kilise haigestumise korral.

7.2.T606aja hulka ei loeta:

7.2.1.Kauplustes kdimist, harrastustega tegelemist, isiklike &riasjade ajamist, maksude maksmist
vms digustamata Uhekordsed tegevused.

8. TOOALASED KORRALDUSED

8.1.Lasteaia direktor ldhtub tOtalaste korralduste andmisel Eesti Vabariigi Haridus- ja
Teadusministeeriumi korraldustest ja juhenditest, samuti kohaliku omavalitsuse késkkirjadest,
maadrustest, korraldustest ja otsustest ning muudest seadusandlikest digusaktidest.

8.2.Too6taja on kohustatud taitma t66sse puutuvaid Gigusakte ja korraldusi, mis tulenevad tema
ametikohast, véljaarvatud korraldusi, mis on seadusevastased.

8.3.Vahetult korraldab t66d, kontrollib taitmist ja kannab vastutust té6tulemuste eest vahetu juht,
tooandja vOi tema poolt madratud isik. Otsese juhi korraldused on taitmiseks kohustuslikud kdigile
temale alluvatele to6tajatele.

8.4.K0ik pikaajalised korraldused lasteaia pohitegevuse ja personali kohta annab direktor kirjaliku
korralduse vOi késkkirjaga.

8.5.Luhiajalisi jooksvaid to6alaseid korraldusi annavad direktor, 6ppealajuhataja voi otsene juht
kas suuliselt, elektrooniliselt vGi teadete tahvli kaudu. Vastavalt vajadusele ja séltuvalt t6o
iseloomust vdib korralduse andja muuta voi peatada antud korraldusi.

8.6.Keelatud on anda korraldust, mis:

8.6.1.0n vastuolus seadustega;

8.6.2.0letab korralduse andja volitusi;

8.6.3.nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub 6igus.

8.7.Tootaja peab taitma hddavajadusest tulenevaid korraldusi, eelkdige vaaramatu jou tagajérjel
tobandja varale vdi muule hiivele tekkida vdiva kahju voi kahju tekkimise ohu korral.
8.8.Tdbandja ja todtaja voivad kokku leppida, et todtaja kohustub tegema t66d, mis ei tulene tema
toolepingust (naiteks lihekordsed to6llesanded, suvine tookorraldus).

8.9.Tdotajate otsesed tookohustused ja —Ulesanded on dra toodud todtaja toolulesannete kirjelduses,
mis on kinnitatud direktori k&skkirjaga, tootajale tutvustatud ning kuuluvad taitmisele.
8.10.Todtaja on kohustatud viivitamatult teavitama todandjat viimase poolt antud Ulesannete
taitmist takistavatest asjaoludest.

9. ISIKUANDMETE TOOTLEMINE. ISIKUANDMETE TOOTLEMISE NING
ISIKUANDMETE LEKKEST TEAVITAMISE KORD

Tootaja isikuandmete tootlemine

9.1.Té6andja lahtub isikuandmete to6tlemisel kdikidest kehtivatest digusaktidest, sealhulgas
isikuandmete kaitse tldmaarusest! ning siseriiklikult kehtestatud Oigusaktidest. Lisaks jargib
Tooandja isikuandmete tootlemisel Andmekaitse inspektsiooni satestatud juhiseid ja soovitusi.
9.2.Too6taja isikuandmete vastutav tootleja on Té6andja.

9.3.Too6taja isikuandmete to6tlemine:

9.3.1.T66andja tootleb Tootaja isikuandmeid ké&esoleva Lepingu taitmise eesmaérgil ja Té0andja
juriidilise kohustuse taitmiseks.

9.3.2.T60andja tootleb Tootaja isikuandmeid, sealhulgas, kuid mitte ainult: nimi, kodune aadress,
pangaandmed, t60lepingu alustamiskuupéev, slnnikuupdev vOi isikukood, toOtaja haridust
tdéendavad dokumendid, t6otaja isikut tbendava dokumendi andmed (ID-kaardi andmed voi passi
isikuandmete lehe andmed), tervisekindlustus, isiklik telefoninumber.

9.3.3.Té6andja on kohustatud séilitama Too6taja isikuandmeid ja Lepingut vastavalt seaduses
sétestatud alustel.

1 Euroopa Parlamendi ja N&ukogu maarus (EL) 2016/679, fiilsiliste isikute kaitse kohta isikuandmete tootlemisel ja selliste
andmete vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildméarus)
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9.3.3.1.Vastavalt TLS-le on To6andja kohustatud sailitama t66lepingu pérast téosuhte 16ppu 10
aastat. Juhul, kui toé6leping on sdlmitud enne 2009.aasta 1. juulit on Tédandjal kohustus séilitada
toolepingut 50 aastat toéolepingu 16ppemisest arvates.

9.3.3.2.Vastavalt raamatupidamise seadusele on Td6andja kohustatud séilitama Td06taja todtasu
maksetega seotud andmed vastavalt raamatupidamisseadusele 7 aastat alates selle majandusaasta
I6pust, kui majandustehing algdokumendi alusel raamatupidamisregistris Kirjendati.
9.3.3.3.Vastavalt tootervishoiu ja tooohutuse seadusele on Tdbandja kohustatud sdilitama
to66dnnetuse ja kutsehaigestumise uurimise andmeid 55 aastat vastavalt to6tervishoiu ja tdéoohutuse
seadusele.

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

9.5.Juhul, kui Té6andja to6tleb Tootaja isikuandmeid ndusoleku alusel on To6tajal Gigus ndusolek
tagasi votta, v.a. kui tootlemise alus tuleb seadusest.

9.6.Tootajal on 6igus podrduda Andmekaitse Inspektsiooni poole, kui To6taja leiab, et Tooandja
isikuandmete to6tlemise protsess rikub tema privaatsusdigusi.

Isikuandmete tootlemise kord Tédandja juures:

9.7. To6andja on laste, lapsevanemate, tdOtajate ja kolmandate isikute (edaspidi Klient)
isikuandmete vastutav tootleja. To6andja tootajad tootlevad eelnimetatud isikute isikuandmeid
vastavalt kehtivatele digusaktidele, sealhulgas isikuandmete kaitse tldmaarusele ning kéesolevas
peatiiks satestatud korrale. To6tajad vastutavad isikuandmete to6tlemise reeglite rikkumise eest.
9.8. Kliendi isikuandmeid totdeldakse seadusega ettendhtud juhtudel ja teenuse osutamise
raames, eesmargiga pakkuda Kliendile kvaliteetset teenust. Kliendi isikuandmed on igasugune
info, mida To6andja Kliendi kohta kogub (nditeks lapse ja lapsevanema isiku — ja kontaktandmed,
vanus, sugu, tervisega seotud andmed, jms).

9.9. Tdoandja tootleb Kliendi isikuandmeid lepingu tditmiseks ja taitmise tagamiseks, seadusest
tuleneva kohustuse taitmiseks. Turunduslikul eesmargil isikuandmete t66tlemisel peab olema
Kliendi néusolek v8i Kliendile saadetav turunduslik info peab sisaldama teavet, kuidas edasistest
Kliendile saadetavatest personaalsetest pakkumistest ja reklaamist on Kliendil vdimalik keelduda
(unsubscribe, opt-out).

9.10. Isikuandmete tootlemisel tuleb tagada jargmiste pdhimdtete taitmine:

etO0tlemine peab olema seaduslik, diglane ja andmesubjektile labipaistev (,,seaduslikkus, diglus
ja labipaistvus®);

eisikuandmeid kogutakse tapselt ja selgelt kindlaksméaéaratud ning 6igusparastel eesmérkidel ning
neid ei toddelda hiljem viisil, mis on nende eesmirkidega vastuolus (,,eesmargi piirang®);
eisikuandmed on vdimalikult asjakohased, olulised ja piiratud sellega, mis on vajalik nende
tootlemise eesmérgi seisukohalt (,,voimalikult viheste andmete kogumine*);

eisikuandmed on diged ja vajaduse korral ajakohastatud ning voetakse kasitlusele kdik mdistlikud
meetmed, et tootlemise eesmaérgi seisukohast ebadiged isikuandmed kustutataks vOi parandataks
viivitamata (,,01gsus®);

eisikuandmeid séilitatakse kujul, mis voimaldab andmesubjekte tuvastada ainult seni, kuni see on
vajalik selle eesmérgi tditmiseks, milleks isikuandmeid toddeldakse (,,séilitamise piirang®);
eisikuandmeid toodeldakse viisil, mis tagab isikuandmete asjakohase turvalisuse, sealhulgas
kaitseb loata vOi ebaseadusliku tdotlemise eest ning juhusliku kaotamise, hévitamise voi
kahjustumise eest, kasutades asjakohaseid tehnilisi voi korralduslikke meetmeid (,,usaldusvaarsus
ja konfidentsiaalsus‘).

9.11. Kliendi isikuandmete to6tlemine on igasugune kliendi isikuandmetega tehtav toiming (sh.
kliendiandmete kogumine, salvestamine, korrastamine, séilitamine, muutmine, avalikustamine,
juurdepdasu vdimaldamine, péaringute tegemine ja véljavdtete tegemine, kasutamine, edastamine,
ristkasutamine, kustutamine).

9.12. To66andja ja To6andja tootaja todtleb Kliendi isikuandmeid jargmistel eesmarkidel:

e To0andjatootleb isikuandmeid avalikes huvides oleva tilesande taitmiseks, seadusest tuleneva
kohustuse taitmiseks voi andmesubjekti ndusoleku alusel.



e To0andjatootleb avalikes huvides, kas avaliku voi erasektor andmeid avaliku huvi taitmiseks,
naiteks haridusteenuse osutamine toimub avalikes huvides, eelkdige kui mitte ainult:

- lapse Lasteaia vastuvotu jarjekorda lisamine ning lasteaeda vastuvétmine;

- lapse Lasteaias viibimise vOimaldamine;

- lapse terviseandmed Lasteaia koosseisu arvamiseks;

- kohalduvatest digusaktidest (muuhulgas KELS? ja rakendusaktid) tulenevate nduete taitmine;
- Lasteasutuse tegevuskava kokkupanek ja jalgimine;

- lapse Oppe- ja kasvatustegevuse pdeviku pidamine;

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

e  Seadusest tulenevate kohustuste taitmiseks labiviidav isikuandmete to6tlemine toimub sellisel
juhul kui Tooandja on kohustatud isikuandmeid tootlema, sest Todandjalt ndutakse seda
kohalduva seadusega (nditeks KELS ja kohalduvad rakendusaktid).

e Nousoleku alusel isikuandmete todtlemisel todtleme isikuandmeid vaid andmesubjekti
teavitatud ndusolekul konkreetsete eesmérkide raames. Andmesubjekt annab oma ndusoleku
isikuandmete tootlemiseks, eelnevalt teavitatud eesmérkidel ning ndéusolek peab olema
vabatahtlik, konkreetne, teadlik ja Uhem@tteline ning véljendatud naiteks ndusoleku vormi lahtri
linnukese voi ristiga margistamise kaudu.

9.13. Tdotaja on kohustatud:

9.13.1jargima tooulesannete taitmisel Todandja poolt kehtestatud Kirjalikke juhiseid ja
kaesolevates Reeglites satestatud isikuandmete to6tlemise pdhimdtteid ja protseduure;

9.13.2 hoidma korras ja puhtana oma téolaua ning tagama, et korvalistel isikutel puuduks
juurdepaas konfidentsiaalse ja mistahes isikuandmeid sisaldava sisuga dokumenditele;
9.13.3hoidma ligipa&su paroole turvalises kohas ja mitte avaldama neid kolmandatele isikutele, sh
kaastdotajatele;

9.13.4t60kohalt lahkudes vOtma tarvitusele koik meetmed vélistamaks korvaliste isikute
juurdepaasu rakendustele, andmetele ja dokumentidele, sh mitte jadtma dokumente kolmandatele
isikutele kattesaadavasse kohta (nt lauale, printerisse, prugikasti vms), sh lukustama arvutiekraani,
mis on avatav Uksnes Td0tajale teadaoleva salasGnaga;

9.13.5hédvitama mittevajalikud ja mistahes isikuandmeid sisaldavad dokumendid paberipurustajas
vOi panema need selleks ettendhtud spetsiaalsesse konteinerisse;

9.13.6kasutama To0andjale edastatud vOi valduses olevaid isikuandmeid Uksnes tdoalastel
eesmarkidel ja kooskdlas ettevottes satestatud turvalisusnduetega;

9.13.7to6tlema kdiki isikuandmete alaseid péringuid vastavalt andmesubjekti paringutele
vastamise korras toodud juhenditele, mis on sétestatud tookorralduse reeglite Lisas 1.
9.13.8viivitamata teavitama isikuandmete lekkest isikuandmete kaitse spetsialisti ja ettevotte
juhtkonda

Isikuandmete lekkest teavitamise kord
9.14. Tobandja kasutab nii organisatsioonilisi kui ka tehnoloogilisi meetmeid, et dra hoida
mistahes isikuandmete volituseta to6tlemist, kahjustumist voi lekkimist, kuid hoolimata sellest ei
saa absoluutselt valistada isikuandmete alase rikkumise toimumist.

Isikuandmete alane rikkumine on néiteks:
eisikuandmeid sisaldava riistvara, naiteks malupulga, valise kdvaketta vGi stlearvuti vargus voi
kaotus voi volitamata ligip4as eelnimetatud seadmele;
eisikuandmete vargus voi kaotus, nditeks pahavara vdi lunavara riinnaku l&bi;
eandmetele ja riistvarale ligipd&sude ebapiisav haldamine, mis vGimaldab volituseta todtlemist ja
néiteks andmete kopeerimist vdi vargust;
eriistvara t00 haired ja katkestused, mis vdivad pohjustada isikuandmete vaarkasutamist;
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einimlik eksitus, nditeks isikuandmeid sisaldava e-posti saatmine valele vastuvdtjale voi valele
aadressile, isikuandmeid sisaldavate dokumentide laokile jatmine avalikku ruumi;

eisikuandmete kaotsiminek ettendgematutel asjaoludel nditeks tulekahju voi tulvavesi;
ehédkkimise ohvriks langemine;

easutuselt isikuandmete valja petmine kasutades valeidentiteeti.

9.15.Juhul, kui on leidnud aset isikuandmete alane rikkumine on Td6andja ja To06andja t06taja
kohustatud viivitamata toimima alljargnevalt:

9.15.1.teavitama oma asutuse andmekaitsespetsialisti (AKS) e-posti teel aks@ee.gt.com kasutades
tookorralduse reeglite lisas nr 2 satestatud andmelekkest teatamise vormi;

9.16.AKS otsustab, millised meetmeid kasutada isikuandmete alase rikkumise mdju piiramiseks
(piirata ligipaas kahjustada saanud vorgule, Gles leida kaotatud riistvada, ligipd&su paroolide
muutmine jms) ja annab sellekohased juhised asutuse Td6tajatele.

9.17.AKS otsustab, kas ja milliseid samme peab astuma, et piirata isikuandmete kaitse rikkumise
kahju (naiteks kasutada varunduskoopiaid kaotatud andmete taastamiseks) ja annab sellekohased
juhised asutuse Tootajatele.

9.18.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 kripteerimine?
c.Mis andmetega juhtus/mis laadi intsidendiga on tegu?

d.Mida kolmas osapool vdiks teha nende andmetega?

e.Mitut inimest antud rikkumine riivas?

f.Kelle isikuandmed lekkisid?

g.Kas ja millist kahju voib see antud isikutele tekitada?

h.Kas on muid kahjusid mida arvesse vétta, naiteks kahju asutuse reputatsioonile?

9.19.Kui AKSi otsusel on tegemist ulatusliku isikuandmete rikkumisega, mis tekitab kdrge riski
rilvatud isikute pdhidigustele ja vabadustele teavitab AKS 72 tunni jooksul peale rikkumise
ilmnemist Andmekaitseinspektsiooni ja vajadusel andmesubjekti, kui isikuandmete rikkumine on
olnud piisavalt tbsine ning riivanud puudutatud isikute privaatsusdigusi.

9.20.AKS hindab, kas isikuandmete to6tlemise protsessid ja reeglid asutuses vajavad muudatusi,
et edaspidi valtida isikuandmete alaseid rikkumisi. Sealhulgas annab AKS tagasisidet toimunud
rikkumise asjaoludest ning tegevustest, mida asutuse To06tajad edaspidi tdpsemalt peavad jargima,
et valtida samalaadse rikkumise kordumist.

Foto- ja videojaadvustamise ja nende avalikustamise kord

9.21.J4&dvustamine

9.21.1.Todandjal on bigus kehtestada reeglid oma territooriumil filmimise ja pildistamise kohta.
Ké&esolevas korras on reguleeritud Paldiski Lasteaed Sipsik laste pildistamine ja piltide
avalikustamise kord.

9.21.2.Kool ja muu lasteasutus on avalik koht, kus igaiiks, nii laps kui téiskasvanu, flusiline kui
juriidiline isik, voib filmida ja pildistada ning jaddvustusi avalikustada ké&esoleva korra reeglite
kohaselt.

9.22.Avalikus kohas jaadvustamine avalikustamise eesmaérgil

9.22.1.Avalikus kohas, sh koolis ja muus lasteasutuses v8ib avalikustamise eesmargil ilma lapselt
vOi tema esindajalt nbusolekut kisimata jaddvustada, kui vaatevalja jdévaid inimesi teavitatakse
sellises vormis, mis voimaldab neil jd&ddvustamise faktist aru saada ja seda soovi korral valtida.
9.22.2.Teavitamiskohus ei kehti avalike drituste puhul, mille avalikustamise eesmaérgil
jaadvustamist voib maistlikult eeldada. Sellised uritused on nditeks kultuuri- ja spordidritused.
9.22.3.Avalikustaja peab veenduma, et jaadvustus on eetiline, kblbeline ja ei kahjusta lapse huve.
9.22.4.Avalikuks kohaks ei loeta klassiruumis lébiviidavat tundi, muuhulgas dusiruumi ning
tualetti.
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9.23.Avalikus kohas jaddvustamine enda tarbeks

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

9.23.2.Enda tarbeks tehtud pilte ja videoid ei voi hiljem ilma pildilt/videolt tuvastatava lapse voi
tema esindaja ndusolekuta internetti Gles laadida.

9.24.Ndusoleku andmine

9.24.1.Foto- ja videojaadvustused, mis ei ole tehtud punktis 9.22 nimetatud juhtudel, vdib
avalikustada tle 13-aastase (k.a) lapse puhul tema enda kirjalikult taasesitataval ndusolekul ja alla
13-aastase lapse puhul tema lapsevanema vOi eestkostja/hooldaja Kirjalikult taasesitataval
ndusolekul.

9.24.2.Kui laps vdi tema esindaja annab ndusoleku kirjaliku kinnitusena, mis puudutab ka muid
kisimusi, esitatakse ndusoleku taotlus viisil, mis on muudest kiisimustest selgelt eristatav, ning
arusaadaval ja lihtsasti kattesaadaval kujul, kasutades selget ja lihtsat keelt.

9.24.3.Lapsel voi tema esindajal on digus ndusolek igal ajal tagasi votta. Nousoleku tagasivotmine
ei mdjuta enne tagasivotmist ndusoleku alusel toimunud téotlemise seaduslikkust. Andmesubjekti
teavitatakse sellest enne ndusoleku andmist. NGusoleku tagasivotmine on sama lihtne kui selle
andmine.

9.24.4.Vaikimist v0i tegevusetust ndusolekuks ei loeta.

9.24.5.Ndusolekus peavad olema selgelt maaratletud:

9.24.5.1.andmed, mille td6tlemiseks luba antakse;

9.24.5.2.andmete to6tlemise eesmark;

9.24.5.3.isikud, kellele andmete edastamine on lubatud;

9.24.5.4.andmete kolmandatele isikutele edastamise tingimused,;

9.24.5.5.andmesubjekti digused tema isikuandmete edasise t06tlemise osas.

9.24.6.Kui ndusoleku alusel pildistamist ja piltide avalikustamist soovib l&bi viia muu isik, peab
lapsevanema ndusoleku saamise korraldama kool. Kool ei vdimalda kolmandatele isikutele
lapsevanemate kontakte ndusoleku kisimiseks.

9.25.Ajakirjandus

9.25.1.Meedia peab alati kdituma laste suhtes eetiliselt, tagades, et filmimine vGi pildistamine ise
ega salvestise avalikustamine ei kahjusta mingil moel laste huve ega loo lastest vaara ettekujutust.
9.25.2.Selgelt negatiivsete stindmuste kajastamisel tuleb véltida Gpilastest piltide avalikustamist.
Juhul, kui soovitakse jaddvustus avalikustada tuleb selleks kiisida dpilaselt vdi tema esindajalt
kirjalikult taasesitatav ndusolek.

9.25.3.0nnetusse sattunud voi vaarkoheldud laste nditamine vai nende identiteedi avalikustamine
muul viisil on keelatud.

9.25.4.Laste huvisid tuleb hinnata objektiivse téiskasvanud inimese seisukohast ja pikas
perspektiivis, mitte lahtudes pelgalt sellest, mida laps ise tahab.

10. TUNNUSTAMINE, MOTIVEERIMINE

10.1.Motiveerimis- ja tunnustamissiisteemi eesmérgid on:

10.1.1.juhtkonnapoolne labimdeldud tdhelepanu osutamine lasteasutuse personalile;

10.1.2. koolitusvajaduse markamine;

10.1.3.0ppevahendite tagamine;

10.1.4.iga indiviidi t60 ja koostod markamine/ julgustamine;

10.1.5.huvi lapsevanemate tagasiside vastu;

10.1.6.v0imeka ja t6husa personali kujundamine ja efektiivne rakendamine labi meeskonnat66
soodustamise ning vordsuse printsiibi;

10.1.7.t66tajate lojaalsuse tagamine;

10.1.8.t00tajate motiveerimine;

10.1.9.positiivse tookeskkonna kujundamine;

10.1.10. to6tulemuste parandamine.

10.2. Tookeskkonna kujundamine. Eesmargiks on luua sellised té6tingimused, mis innustaks
inimesi td6tama lasteaias Sipsik ja andma endast oma asutuse hiivanguks parima.
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10.2.1.Mittemateriaalsed keskkonnategurid — tagatakse soojad t66ruumid ning paindlik
tookorraldus (Opetajad saavad vastavalt vajadusele riihmasiseselt oma graafikut muuta,
aastavahetusel ning suveperioodil juunis-augustis rakendatakse paindlikku todgraafikut);
soodustatakse teadmiste omandamist tasemedppes, tagades selleks kbik seadusega ettenahtud
tingimused; pakutakse iseseisvat, loomingulist ja vaimset pingutust ndudvat t60d. Tagatakse hea
infoliikumine.

10.2.2.Materiaalsed keskkonnategurid — tagatakse interneti ja telefoni tasuta kasutamine
tooalasteks kdnelusteks ning erialase kirjanduse laenutamise voimalus téokohal; vdimalusel
muretsetakse t0otajatele asutuse kulul toovahendid ning tehnilise personali tooriided. Tootajate
soovide ja huvide arvestamine Kkoolitusplaani koostamisel, vastavalt vdimalusele on
koolitusplaanis ettenahtud koolitused tasuta.

10.2.3.Tédandja huvitab kas Stebby tervise- ja spordikulud voi ravikindlustuse kuni 100 euro
ulatuses iga tootaja kohta kvartalis.

10.2.4.Elu- ja t6okoha vahelisi sbite saab t06s6itudena kasitleda, kui thistransporti kasutades ei
ole voimalik seda teekonda l&dbida mdistliku aja- voi rahakuluga. Samuti, kui t66lepinguga tdotaja
elukoht asub vahemalt 50 kilomeetri kaugusel tookohast (TuMS § 48 Ig 51).

10.2.5.Tookohal on kéttesaadav kvaliteetne toitlustus.

10.3.0tsene materiaalne tunnustamine- preemiad, lisatasud (vastavalt vBimalustele).
10.4.Individuaalsed vestlused tootajatega. Eesmargiks on anda igale t06tajale voimalus réékida
oma toost ja saavutustest juhiga, samas saab tootaja vestluse kéigus tagasisidet oma t66 kohta.
10.4.1.Juhtkonna algatusel peetakse Paldiski Lasteaias Sipsik jargmisi individuaalseid vestlusi:
10.4.1.1.iga-aastane eneseanalliisil pohinev toovestlus (vestluse kestvus ca 1 tund);
10.4.1.2.tagasisidevestlus tootajaga juhul, kui sisekontrolli kaigus kontrollitakse konkreetselt tema
tegevust;

10.4.1.3.vestlus tootaja to6levotmisel;

10.4.1.4.vestlus toosuhte 16ppemisel (sdltumata pohjusest).

10.5.Uksikisiku tunnustus. Eesmargiks on tunnustada oma tegevuses valjapaistvaid tulemusi
saavutanud tootajaid.

10.5.1.Uksikisiku tunnustamise vdimalused on jargmised:

10.5.1.1.t66tajat  tunnustatakse kdrgkooli 18petamise (teaduskraadi) ja atestatsiooni puhul
Kiituskirja ja/vai lillebiega;

10.5.1.2.t66tajat tunnustatakse lillediega asutuse siinnipaeva puhul, kui ta on asutuses tdotanud 5,
10, 15... aastat;

10.5.1.3.pensionile jadmisel tanatakse tootajat tehtud t66 eest;

10.5.1.4.t66tajaid Onnitletakse stinnipéevade puhul asutuse lillekimbuga;

10.5.1.5.uute tootajate tervitamine lillediega;

10.5.1.6.otsitakse ja pakutakse vGimalusi avaliku loengu pidamiseks, oma kogemuste jagamiseks
sisekoolitusena vm.

10.6.Uhistirituste korraldamine. Eesmargiks on pakkuda to6tajatele vdimalusi ka valjaspool t66d
suhtlemiseks.

10.6.1.igapdevane tooritm ei voimalda just sageli kogu kollektiiviga tihiselt kokku saada, seetGttu
korraldatakse Paldiski Lasteaias Sipsik jargmisi Ghisritusi:

10.6.2.tahtsustatakse personali soovi pidada thiselt stinnipaevi;

10.6.3.0petajate paeva tahistamine;

10.6.4.lasteaia stinnipéeva tahistamine kas majasiseselt voi koolituspéevana valjaspool;
10.6.5.personali joulupidu;

10.6.6.naistepéeva tahistamine;

10.6.7.0hisvéljasoit/ koolituspaev voi —paevad Oppeaasta 10ppedes.

10.7.Piiritletud vastutuse delegeerimine koos usaldamisega. Eesmargiks on pakkuda to6tajale
vOimalust votta endale lisatlesandeid ning usaldada teda nende (Ulesannete téitmisel.
Lisalilesannete delegeerimine tuleneb organisatsioonisisesest vajadusest teatud lilesannete taitmise
jarele ning sellega avaldatakse tunnustust nende Ulesannete téitjatele.

10.7.1.Paldiski Lasteaias Sipsik on jargmised lisatilesanded:

10.7.2.lasteaiasiseste Urituste korraldamine (laste ja personali);
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10.7.3.lasteaia esindamine valjaspool oma asutust;

10.7.4.6ppevahendite muretsemine riihmale;

10.7.5.0ppe - ja kasvatus-, terviseedendus-, aiapidajate- ja rohelise kooli toorihma eestvedamine,
osalemine.

11. TOOLAHETUSED
11.1.To66andjal on Oigus lahetada tOotaja tooulesannete taitmiseks véljapoole tddlepinguga

maaratud to0 tegemise asukohta ja t06taja on kohustatud minema niisugusesse to6lahetusse.
11.2.To6lahetusse saatmiseks esitab tootaja ldhetustaotluse, véhemalt 7 t60péeva enne lahetust,
mille kinnitab otsene juht vGi direktor. Lahetustaotluse alusel koostatakse vastav dokument
(kaskkiri).

11.3.Too6tajal on digus nduda tdédandjalt toolahetusega kaasnevate sbidu- ja majutuskulude ja
todllesande taitmisega kaasnevate muude madistlike kulude hivitamist kuludokumentide alusel.
11.4.Riigisisesel todlahetusel péevaraha ei maksta.

11.5.T66taja on kohustatud esitama raamatupidamisele lahetuskulude dokumendid (lahetuskulude
aruanne ja tSekid) 3 to6pdeva jooksul pidrast ldhetusest naasmist, kulutuste mojuva pdohjuseta
hilisemal esitamisel on tédandjal 6igus need hivitamata jatta.

11.6.To6lahetusse saatmine ja lahetuse kulude hivitamine toimub vastavalt Eesti Vabariigi
Oigusaktidele.

11.7.T66andja vaib todlahetuste reeglistikku reguleerida eraldi dokumendiga.

12. TOOTAJAL ON KEELATUD

12.1. Viibida td6l alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes v6i psiihhotroopse aine mdju all.
12.2. Muuta oma &randgemise jargi t0oaega ja toograafikut, lahkuda t66lt enne vahetustdotaja
tulekut voi tooaja 16ppu.

12.3. Lahkuda tookohalt isiklikeks asjaajamisteks, vélja arvatud juhul, mil see oli hadavajalik, sel
juhul peab to6taja eelnevalt kokku leppima otsese tilemuse voi direktoriga.

12.4. Otsese ulemusega vdi todandjaga eelnevalt kokku leppimata to6lt ara kdia, todle hilineda voi
mdjuva pbhjuseta puududa.

12.5. Jatta jarelevalveta tema hoolde usaldatud lapsi nii rihmatoas, Gues kui ka magamisruumis.
12.6. Anda lapsi koju viimiseks ebakainetele isikutele, nooremas koolieas lastele (alla 12) ega
lubada lastel tiksi koju minna.

12.7. Suitsetamine t6okeskkonnas ja lasteaia territooriumil.

12.8. Tegeleda tooajal isikliku aritegevusega nt. erinevad kataloogikaubamajade tellimused vms.
12.9. Kasutada t6dandja arvutit ebaotstarbeliselt nt. internetipbhiste sotsiaalsete vorgustike
kasutamine t60 ajal, arvutimangude méngimine, eratéod to6andja vahenditega.

13. HOIATUSE ANDMINE
13.1.Too6taja sudlise kéitumise puhul voib té6andja olenevalt siilise teo raskusest lepingu

ulesttlemiseks lepingulise kohustuse rikkumise tottu anda esmalt (kirjalik hoiatus) mdistliku
téhtaja rikkumise I6petamiseks, mille tulemusteta méddumisel tekib Glesttlemiseks digustatud
isikul digus leping lIOGpetada. Mdistlikku téhtaega ei pea andma, kui tegemist on olulise
rikkumisega.

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

13.3.Hoiatuse kehtivusaeg on 6 kuud.
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14. TOOLEPINGU ERAKORRLALINE ULESUTLEMINE TOOANDJA POOLT
TOOTAJAST TULENEVAL POHJUSEL
14.1.T66andja hoiatab, et ilma etteteatamata ja Ulesttlemise huvitust maksmata voib t66andja

erakorraliselt todlepingu Gles delda ka esmase rikkumise puhul, kui ei saa eeldada t6osuhte
jatkamist, eelkdige kui tootaja:

14.1.1.0on t66l alkoholi-, toksilise vdi narkootilise aine mdju all, samuti nimetatud ainete
jaaknéhtudega;

14.1.2.votab toole alkoholi kaasa voi tarbib seda todkohal;

14.1.3.ei téida tahtlikult tooulesandeid voi saboteerib t60 tegemist;

14.1.4.rikub toodistsipliini voi tookohustusi vahemalt kahel korral 7 kalendripéeva jooksul;
14.1.5.puudub omavoliliselt t66lt ilma mdjuva pohjuseta;

14.1.6.lahkub td66lt omavoliliselt;

14.1.7.on puudunud vahemalt 1 nadala ja ei ole t6o6andjat oma haigestumisest informeerinud
tookorralduse reeglites ettenahtud viisil;

14.1.8.on tahtlikult v&i raskest hooletusest tegevuse vdi tegevusetuse tdttu kahjustanud lasteaia voi
kaastdOtajate vara; on varastanud, omastanud voi rodvinud ja/vdi eeltoodule kaasa aidanud ja/voi
on toimepandud varavastast kuritegu varjanud (t66andjale mitteteatamine);

14.1.9.0on kaast66taja suhtes kasutanud fudsilist véagivalda;

14.1.10.0n avaldanud t66andja arisaladust;

14.1.11.0n eiranud tootervishoiu, t60- ja elektriohutuse néudeid ja/ voi tuleohutusndudeid, mis
pdhjustas vdi vBis pbhjustada raskeid tagajargi.

14.2.Té6andja voib toolepingu Ules delda, kui tdotaja, vaatamata eelnevale hoiatusele, rikub
kokkulepitud reegleid, eelkdige kui tootaja:

14.2.1.0on eiranud todandja mdistlikke korraldusi voi rikkunud téokohustusi (sh kohustuste
mittetditmine vOi mittekorrektne taitmine), hilinenud té6le (hilinemiseks loetakse kuni tiks tund
t0Opdeva algusest); voi eiranud tootervishoiu- ja téoohutuse ndudeid;

14.2.2.on pannud toime teo, millega on pdhjustanud té6andja usalduse kaotuse enda vastu;
14.2.3.0n pdhjustanud kolmanda isiku usaldamatuse td6andja vastu;

14.2.4.0on rikkunud saladuse v6i konkurentsipiirangu kohustust;

14.2.5.héiris lasteaia normaalset t60d,;

14.2.6.t66taja poolt on tekitatud vara puudujaék, riknemine, havimine, kaotsiminek;

14.2.7 kui tdo6taja on pdhjustanud kaastOotajate, lastevanemate, laste voi partnerite usaldamatuse
todandja vastu.

14.3. Tooandja vOib to6lepingu tObtaja tema t6OvOime véhenemise tottu Ules Oelda, kui
ulesttlemisele on eelnenud td6andja hoiatus.

15. TOOTERVISHOIU, TOOOHUTUSE, ELEKTRIOHUTUS NING TULEOHUTUSE
ULDJUHISED
15.1.Lasteaias kehtivad todtervishoiu ja tuleohutuse nduded tulenevad té6tervishoiu ja toédohutuse

seadusest ja mitmesuguste seadmete ning kontoritehnika kasutamise eeskirjadest.
15.2.T600nnetuste valtimiseks ja tootajate tervise sdilitamiseks peab tddandja, kelle esindajaks on
majandusjuhataja:

15.2.1.tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud to6tingimused vastavalt tootervishoiu ja
tooohutuse eeskirjadele;

15.2.2.6igusaktide kattesaadavuse;
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15.2.3.Too6tervishoiu, t66- ja elektriohutuse Uldnduetega tutvumine todle asumisel ja nende
taitmine on kohustuslik kdikidele tootajatele sbltumata nende erialast, kvalifikatsioonist ja
ametikohast;
15.2.4.selgitama to6tajale tema t66 voimalikke ohtlikke ja kahjulikke mdjusid,;
15.2.5.andma asutuse kulul tootajatele isikukaitsevahendid, tdoriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahendid, kui t60 laad seda nduab, ning korraldama isikukaitsevahendite kasutamise
valjadppe;
15.2.6.tutvustama tootajale toole votmisel ja todtamise ajal tookorralduse reegleid, to6tervishoiu
ja tdo- ning tuleohutuse ndudeid ja jalgima nende taitmist;
15.2.7.korraldama vajadusel tootervishoiu- ja té6ohutusealase véljadppe;
15.2.8.tagama kdigile tootajatele esmaabivahendite kéttesaadavuse;
15.2.9.méadrama to6tajad esmaabi andmiseks ja korraldama neile té6andja kulul valjadppe;
15.2.10.korraldama ja hiivitama t66tajate tervisekontrolli (v.a uued to6tajad);
15.2.11 kohustub tditma to6tervishoiu ja tddohutuse jarelvalvet teostavate isikute ettekirjutusi ja
hoiatusi.
15.3.Too6taja peab todle tulekul (enne téole asumist) labima sissejuhatava tootervishoiu, t66- ja
elektriohutusalase juhendamise ning esmase juhendamise té6kohal.
15.4.T66taja on kohustatud:
15.4.1.tundma ja taitma tootervishoiu ja todohutusalaste digusaktide ndudeid ja todvahendite
kasutamisjuhendeid;
15.4.2 kasutama tervisekahjustuste ja dnnetuste valtimiseks isikukaitsevahendeid, kui tema t6o
iseloom seda nduab, ja hoidma neid todkorras;
15.4.3.teavitab koheselt otsesele juhile voi direktoril ohtlikust olukorrast, t06dnnetusest,
dnnetusjuhtumist vai selle tekkimise ohust, samuti enda tervisehairetest. Onnetusjuhtumist tuleb
vahetul juhil viivitamatult teatada tookeskkonnaspetsialistile ja juhatuse liikmele;
15.4.4 keelduma igasugusest elektritdddest sh elektrikilpide uksi avamast, mitte asuda ise rikkeid
kdrvaldama, elektriseadmete kaitsekatete kdrvaldamisest, imberltlitustest elektrikilpides, kui tal
puudub vastav elektriohutuse kvalifikatsioon;
15.4.5.t6o6tajal on digus keelduda todlepinguvélisest todst, mille tegemiseks ta ei ole saanud
valjalpet;
15.4.6.tditma td6oandja, tema esindaja ja tootervishoiu ja todohutusalast jarelvalvet teostavate
isikute seaduslikke korraldusi;
15.4.7 teadma tuletdrjevahendite asukohta ja oskama neid késitseda;
15.4.8.kinni pidama t6é6andja poolt kehtestatud tuleohutuse eeskirjast;
15.4.9.taitma tookeskkonna jarelevalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi.
15.5.1ga t6otaja kannab oma t6oldigus vastutust isikliku hilgieeni reeglite téitmise, tookoha
korrasoleku, tehnoloogia- ja sanitaarnduete taitmise eest.
15.6.Tuleohutus. Lasteaia vara hoidmiseks ja dnnetusjuhtumite valtimiseks peab td6andja:
15.6.1.kindlustama riiklike seadustega ettendhtud tuleohutusnduded,;
15.6.2.mé&&rama tuleohutuse eest vastutavad isikud;
15.6.3.0petama tootajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid ning kindlustama nende
korrasoleku.
15.7.Tulekahju voi pdlengu avastanud t06taja on kohustatud:
15.7.1.teatama viivitamatult hairekeskusele telefonil 112. Helistamisel tuleb ¢elda oma nimi,
suindmuskoha aadress ja mis pdleb;
15.7.2.helistab otsese juhi telefonile;
15.7.3.teavitab ohtu sattunud personali ohust (vahetult);
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15.7.4.kuni tuletdrje kohale jdudmiseni tuleb tagada inimeste ohutus ja asuda tule kustutamisele
esmaste tulekustutusvahenditega (kustutid, wvesi, liiv jms). Juhtunust tuleb viivitamatult
informeerida todandjat;

15.7.5.sulgema uksed ja aknad ning valja lulitama ventilatsiooni tdkestamaks tule levikut;
15.7.6.vajadusel alustama laste evakueerimist;

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

15.7.8.informeerima juhtunust tédandjat.

16. OMANDIKAITSE TAGAMINE JA VARALINE VASTUTUS
16.1.Lasteaia omandikaitse alla kuuluvad ettevdtte territooriumil asuvad lasteaia inventar, tehnika,

m0oo6bel, toovahendid ja tootajate isiklikud esemed.

16.2.Lasteaia valduses olevate ruumide uste avamine téopdeva alguses ja lukustamine t06paeva
I6pus ning signalisatsiooni sisse- ja véljalulitamine on ainult selleks kindlaks maaratud isikute
kohustus.

16.3.Lasteaia ruumides viibimine todvalisel ajal ilma td6andja loata on keelatud.

16.4.Kdik toéotajad on kohustatud jalgima, et oleks tagatud varade, materjalide ja isiklike esemete
séilimine.

16.5.Personaalarvuteid kasutavad tootajad ainult todllesannete taitmiseks ning tootajal on
keelatud laadida oma arvutisse iseseisvalt v0i kolmandatele isikutele kuuluvat tarkvara, sh ka
vabavara, mis on tasuta internetis saadaval, kui ei ole kokku lepitud teisiti.

16.6.Kdik tooandja arvutis olev info kuulub t06andjale, seetbttu ei ole tootaja isikliku info
hoidmine t66andja arvutis maistlik, kui ei ole kokku lepitud teisiti.

16.7.1ga tootaja, kes lahkub oma to6ruumist viimasena, kontrollib, et aknad on suletud ja tuled
kustutatud. Viimasena lahkuv td6taja (tldjuhul Gldkoristaja vdi moni teine volitatud isik) vastutab:
16.7.1.maja valve alla paneku/lukustamise eest;

16.7.2.territooriumi vérava sulgemise eest.

16.8.TO0taja, kellel ei ole ruumide valvesse paneku digust, ei tohi jadda ruumidesse peale ametliku
t0oaja 16ppu ilma otsese juhiga kooskdlastamata.

16.9.To6o6taja vastutab ka kolmandale isikule, seal hulgas lapsele/lapsevanemale tekitatud kahju
eest.

16.10.Juhul, kui tootaja, kes teab, et keegi personalist on korda saatnud Gigusrikkumise t66andja
vara vastu vai pdhjendatult kahtlustab, et taoline rikkumine on toimunud, peab asjaolude Kiireks
uurimiseks ja selgitamiseks teatama sellest to6andjale, oma otsesele tilemusele.
16.11.0igusrikkumisteks on tédandja vara ja maine tahtlik kahjustamine, varastamine ja pettus.
Tooandja dtleb Ules tdolepingu Glalmainitud rikkumisi sooritanud tootajatega. T6olepingu
I6petamise korral on tdotajal digus see vaidlustada 30 kalendripdeva jooksul alates teate
kattesaamise pédevast. Kui Gigusrikkumine vastab seaduse jargi kriminaalkorras karistatava teo
tunnustele, teatatakse digusrikkumisest politseile.

16.12.1ga tootaja kannab varalist vastutust tema tahtliku voi hooletu kditumise t6ttu tédandjale
tekitatud kahju eest. Tahtliku kahju tekitamise korral hiivitab to6taja kahju tdies ulatuses, hooletuse
tottu tekitatud kahju tekitamise korral vastavalt siu astmele. Tobandja arvestab todtaja
tooulesandeid, sul astet, tootajale antud juhiseid, t66tingimusi, t60 iseloomust tulenevat riski,
tobandja juures toGtamise kestvust, senist kaitumist, tOotaja tootasu, todandja mdistlikult
eeldatavaid vdimalusi kahjude valtimiseks voi kindlustamiseks. To6andja vdhendab huvitist
todandja tegevusega seonduva tulpilise kahju tekkimise riski tagajarjel tekkinud kahju vorra.
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16.13.Personal on kohustatud jalgima, et oleks tagatud varade, materjalide ja isiklike esemete
séilimine. Hoiab oma isiklikke, véartusega asju varjatud ja/vGi selleks ettendhtud kohas
(lukustatavas kapis/ sahtlis).

16.14.Varguskahtluse korral vdi muul mdjuval pdhjusel v6ib té6andja koos tihe kaastottajaga labi
vaadata t06taja kasutusse antud kapid.

16.15.T66andja ei vastuta tootajate varale nende endi hooletusest tekitatud kahju eest.
16.16.To0andja stul tootaja varale tekitatud kahju huvitatakse kas asendamise teel vOi uue
muretsemisel tehtud kulutuste osas.

16.17.0mandikaitse tagamisel tekkivate probleemide korral tuleb viivitamatult informeerida
vahetut juhti voi direktorit voi modnda teist volitatud isikut, kes on ettevotte poolt mééaratud
kontaktisikuks.

16.18.Tootaja tagastab toolepingu I6ppemisel, hiljemalt viimase t60péeva jooksul, kdik temale
todandja poolt kasutusse antud todvahendid ja muud materiaalsed vaartused ning tdotaja valduses
oleva todandja dokumentatsiooni ja nende koopiad.

16.19.T66andja voib tootaja ndusolekuta todlepingu 16ppemisel to6taja toGtasust kinni pidada tasu
valja teenimata pohipuhkuse eest ja tootajale ettendhtud ettemakse, mille to6taja peab todandjale
tagastama.

17. TOOKULTUUR
17.1.Too6alases kaitumises lahtutakse Gldistest viisakusreeglitest ja moraalinormidest.

17.2.Todandja ja t00taja on kohustatud hoidma enda mainet nii td6kohal, internetipostitustes kui
sotsiaalmeedias.

17.3.TO6taja vastab todandaja kirjadele esimesel voimalusel; lapsevanema kirjadele mdistliku aja
jooksul, kuid mitte hiljem kui 5 td6péeva jooksul.

17.4.Teabe- ja margukirjadele vastamine ja laste kohta kadiva info edastamine kolmandale
osapoolele toimub labi asutuse asjaajamise ning juhtkonna kooskdlastusel. Margukirjadele,
teabenBude vastamise tédhtaeg on 30 téOpaeva.

17.5.1ga t06taja esindab lasteaeda, sellest oleneb té6andja maine ja konkurentsivéime.
17.6.Tootaja valimus peab olema korrektne ja puhas, kditumine viisakas.

17.7.TOo6taja eraelu ei tohi segada tootegemist ja hdirida kaastootajaid. Tootajal ei ole lubatud
kaastootaja eraelu arvustamine to0 ajal ja —kohas.

17.8.Tooalased konfliktid ja arusaamatused pudtakse lahendada l&biradkimiste teel, milles osaleb
todandja poolt volitatud isik, tagades osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.
17.9.T6otajatele vélja antud todvahendeid ei kasutata isiklikel eesmaérkidel.

17.10.TOo6taja voib muuta oma to6umbrust hubasemaks, kui see ei riku téokoha tldilmet ega sega
tootegemist.

17.11.Lasteaed lubab ametitelefoni isiklikuks otstarbeks kasutada ja seda 6igust kuritarvitamata,
nii tehtud kui ka vastuvoetud toovéliste kdnede hulk tuleks hoida minimaalne. Lasteasutuse
telefoni liigne kasutamine isiklikuks otstarbeks vdib kaasa tuua t6dlepingu erakorralise
ulesttlemise tootajast tuleneval pdhjusel. Samuti ei ole lubatav printerit kasutada isiklikuks
otstarbeks. Keelatud on erakdned tasulistele liinidele ja valismaale.

17.12.Opetajad ja Opetaja abid ei kasuta planeeritud dppetegevuse ajal mobiiltelefoni. Véljaspool
planeeritud dppetegevust kasutatakse to0 ajal mobiiltelefoni vaid vajadusel ja mdistlikkuse piires.
Telefoni kasutades, lapsi jarelevalveta mitte jatta!

17.13.T66taja on kohustatud hoidma tédsaladust.

17.14.T6o6taja ei tohi ilma tddandja ndusolekuta tootada teise tédandja juures.

17.15.T6otajal on Gigus tunnustusele ja soodustustele vastavalt kinnitatud korrale.
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18. SOODUSTUSED
18.1.T60tajatel on 6igus tookohal hommiku- ja 16unasddgile ning ootele.

18.2.Soovitud toidukorrad margib tootaja vahemalt 1 pdev enne toidukorda sodgitabelis (asub
koogi juures seinal).

18.3.Toidupdevade kohta peab lasteaia majandusjuhataja igapéevaselt arvestust ning kalendrikuu
I6pus edastatakse to6taja soogikordade tabel raamatupidamise osakonnale.

18.4.Toidukordade hind on v6rdne laste toidukordade hinnaga.

18.5.Toitlustamise tasu arvestab raamatupidamise osakond t06taja toéotasust maha.
18.6.Voimaluste olemasolul organiseerib tédandja tottajatele sooduspéddsme Paldiski ujula ja
jOusaali kasutamiseks.

19. LOPPSATTED
19.1.Tookorralduse reeglid tehakse tootajatele teatavaks tema to6le asumisel, hiljem on nendega

vOimalik tutvuda lasteaia veebilehel voi lasteaia puhketoas tutvumismaterjalide kaustas.
19.2.Tookorralduse reeglid vaadatakse Ule vastavalt muudatustele kehtivates digusaktides voi
tekkinud vajadusest imber korraldada t66d asutuses, kuid mitte sagedamini kui kord aastas.
19.3.Tookorralduse reeglite muutmine toimub té6andja voi tootaja algatusel.

19.4.Tookorralduse reeglid joustuvad direktori késkkirjaga Kinnitamise pdevale jargnevast
kalendripdevast.
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Lisa 1 - Isikuandmete alasele paringule vastamise kord

Andmesubjektil, inimesel, kelle isikuandmeid asutus t66tleb, on isikuandmete kaitse tldméaaruse
jargi 6igus esitada isikuandmete alane paring asutusele, kes tema isikuandmeid t66tleb (kogub,
edastab, séilitab jne).

1.Vastutav tdotleja voi vastutava tootleja esindaja vastab andmesubjekti kiisimustele ja paringutele
seoses tema isikuandmete to6tlemisega.

a.Millistes isikuandmete tootlemisprotsessides on Lasteaed vastutav tootleja leiab
andmeregistrist. Lasteaia andmeregister on lasteaia direktori halduses.

b.Kui inimene kusib isikuandmeid andmetd6tlusprotsesside kohta, kus lasteaed on volitatud
tootleja (vt andmeregister), siis suunatakse paringu esitaja vastutava to6tleja juurde, kelle nimi on
andmeregistris vélja toodud.

2.Vastavalt lasteaia privaatsusteatele saabuvad isikuandmete alased péringud:

a. e-posti teel direktori e-postile: taive.kikas@naerulind.edu.ee

b.kirja teel tehtud isikuandmete paring aadressile Paldiski Lasteaed Sipsik, Rae 48, Paldiski linn,
Ladne- Harju vald, Harjumaa;

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

d.kui inimene esitab isikuandmete paringu peab Lasteaed veenduma, et tegemist on just selle
isikuga, kellel on digus vastavaid andmeid saada. Seetdttu peab andmete taotleja vajadusel oma
isikusamasust voi andmete taotlemise Gigust tdendama.

3.Andmesubjekti paringuid menetleb ja neile vastab vastutava tdotleja esindaja vai tema poolt
madratud isik Uksnes andmesubjekti andmete osas. Tdiendavaid toiminguid vajavad péringud
peavad olema selgelt pdhjendatud ning vdimalikult konkreetsed ja tédpsed.

a.Inimene saab esitada isikuandmete alase paringu tiksnes enda kohta kaivate 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 vBimaldavad kindlaks teha, et tegemist on just selle
konkreetse inimesega naiteks nime ja isikukoodi ning vdimalusel péringu digitaalselt
allkirjastama.

5.Kui inimene esitab korduva isikuandmete alase paringu, siis on lasteaial Oigus kehtestada
paringu administreerimise mdistlik tasu. Korduva péringu puhul tuleb informeerida paringu
esitajat, et kuna tegemist on korduva paringuga on lasteaed kehtestanud administratiivtasu 3 EUR-
i.
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6.Tootajatel on véimalik isikuandmete alased kiisimused ja péringud esitada enda andmete osas
personalispetsialistile. Vajadusel kontrollib personalispetsialist koos to6tajaga tema isikuandmeid
ning parandab ebakorrektsed andmed.

a.Tootajate isikuandmete tootlemist Lasteaia poolt reguleerib todsisekorraeeskiri.
7.Lasteaial on andmeregister, mida haldab direktor. Andmeregister on vajalik:

a. selleks, et dokumenteerida andmetdotlusprotsessid;

b.mé&érata kindlaks, kas Lasteaed on vastutav vdi volitatud tootleja;

c.et teha kindlaks kas volitatud to6tlejatega on sélmitud lepingud (juhul kui Lasteaed on vastutav
tootleja peab Lasteaed andma koopia, kui Lasteaed on volitatud t6otleja peab suunama inimese
vastutava to6tleja poole);

d.vastata korrektselt andmesubjekti paringutele (nditeks, kui paringu esitab lapsevanem, siis saab
andmeregistrist kontrollida, millises to6tlemisprotsessis voib lapsevanema andmeid leida).

8.Andmesubjektile peab vastama 30 paeva 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 péringu esitanud
inimese isikuandmeid.

9.Andmesubjekti  péaringud ja  nende  vastused  Lasteaias  tuleb  salvestada
dokumendihaldusstisteemis Andmesubjekti paringute e-posti tuleb séilitada selleks eraldi loodud
e-posti kaustas kuni 1 aasta peale paringu esitamist.
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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 kuupdev ja margi kast)
Millal sain rikkumisest teada (kuupéev/kuu/aasta):

Rikkumine toimus pikemal perioodil (algus- ja I6ppkuupaev/kuu/aasta):

] Toimus Uhekordne rikkumine
L1 Rikkumine jatkuvalt toimub

3.Rikkumise andmed (mérgi kast, iiks v6i mitu valikut)

Rikkumise asjaolud

[ Seade isikuandmetega on kaotatud v&i varastatud

(1 Paberdokument on varastatud, kaotatud voi jaetud mitteturvalisse keskkonda

[ Isikuandmete loata avaldamine

L] Isikuandmeid négi vale isik

[ Isikuandmed edastati valele isikule

L] Infosusteemidesse loata vdi ebaseaduslik sisenemine (nt hakkimine, pahavara, lunavara voi
dngitsusrinne)

L1 Isikuandmed olid kattesaadavad seoses andmekandjate ebapiisava havitamisega

Muud asjaolud (palun selgita):

Miks rikkumine juhtus (margi kast, tiks voi mitu valikut)

L] Organisatsiooni tookorralduse reeglite, sisekorra rikkumine

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

LI Inimlik viga

[ Tehniline viga

Muu (nimetage siin ka koostddpartner(id) nt volitatud tdétleja, kui rikkumine toimus tema
juures):

L] 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 tdpne arv vdi margi
., pole teada ™)

]1-9

(] 10-49

] 50-99



(] 100-499

(1 500-999

(] 1000-4999

(] 5000 — 9999

(1 10000 ja rohkem

Kui on teada, sisesta tdpne arv:

] Pole veel teada

Tee jargnevalt valik, milliseid isikuandmeid rikkumine puudutab (margi kast, tiks véi mitu
valikut)

L1 Ees-, perenimi

(1 Sunniaeg

L1 Isikukood

(1 Kontaktandmed (e-post, telefoni nr)

1 Postiandmed

[ Kasutajanimed, salasdnad, maksevahendite andmed (ehk andmed, mis véimaldavad vétta tle
isiku maksevahendi)

(1 Majandus v@i finantsandmed (tehingu ajalugu, majanduslikku seisundit naitavad andmed,
maksevdime hindamine)

[1 AK teavet sisaldavad dokumendid (sh ameti- ja kutsesaladusega kaitstud teave vdi riigisaladuse ja
salastatud vélisteave)

[1 Geolokatsiooni andmed

(] Suhtlusandmed (nt kes kellega ja millal raakis, kirjutas)

(1 Andmed sliuteoasjades stlidimdistvate kohtuotsuste ja stiiitegude kohta

L] Lapsendamissaladuse andmed

[ Andmed sotsiaalkaitsevajaduse kohta

[ Rassiline voi etniline paritolu

L1 Poliitilised vaated

L] Usulised vai filosoofilised (maailmavaatelised) veendumused

(1 Ametitihingusse kuulumine

[] Geneetilised andmed

(] Biomeetrilised andmed

[ Terviseandmed

[ Seksuaalelu ja seksuaalne sattumus

Muu (palun tapsusta):

Kas isikuandmed olid asjakohaselt krtipteeritud? (sh kriiptovétmeid ei ole kompromiteeritud ja
need on andmetdotleja kontrolli all. Margi kast, tks valik)

L] Jah
] Ei

5.Rikkumisest puudutatud isikud

Rikkumisest puudutatud isikute arv (margi kast, valides vahemik voi sisesta tapne arv vdi margi
,,pole teada ™)

119
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[110-49

(1 50-99

(1 100-499

(1 500-999

(1 1000-4999

[ 5000-9999

(1 10000 ja rohkem

Kui on teada, sisesta tapne arv:
[ Pole veel teada

Tee jargnevalt valik, milliseid isikute kategooriaid rikkumine puudutab (mérgi kast, tiks v0i
mitu valikut)

(1 Too6tajad

[ Kliendid

(1 Alaealised (nt Gpilased, lapsed).

[ Patsiendid

[ Sotsiaalset kaitset vajavad inimesed

Muu (palun selgita):

6.Rikkumise piiritlene mdju

Millises riigis on teie peamine tegevuskoht? (palun kirjuta riigi nimi):

Rikkumisest on puudutatud ka teiste EL riikide isikud:
L1 Jah (palun tapsusta, milliste riikide):
I Ei

Kas olete teavitanud teiste EL riikide andmekaitse jarelevalveasutusi?
(] Jah (palun tapsusta, milliseid asutusi):
] Ei

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

(1 Jah (palun tapsusta, milliseid asutusi):

L] Ei

22



