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1. Uldsitted

1.1

1.2

Kéesolev tookorralduse reeglid (edaspidi Reeglid) on Lohkva Lasteaia sisene dokument
ja midrab kindlaks Lohkva Lasteaia kui t66andja (edaspidi 766andja) ja tema tdotajate
(edaspidi Todtaja) tihised kéitumisreeglid todsuhetes ning nende koostodks vajalikud
kohustused, ldhtudes Eesti Vabariigi digusaktidest ning Lohkva Lasteaia
alusdokumentatsioonist.

Tookorralduse reeglites kasutatavate mdistete tdhendused:

Tootaja — isik, kes tootab todlepingu alusel Lohkva Lasteaias;

Tooandja — Lohkva Lasteaed (munitsipaal lasteasutus), keda esindab direktor;

Vahetu juht — t66andja midratud isik, kes annab vahetult td6tajale tooiilesandeid ja kontrollib
nende tditmist ning korraldab ja kontrollib toGtaja to0aja kasutamist;

1.3

1.4

1.5

1.6
1.7

1.2.1 pedagoogiliste tootajate (sh Opetajate abide, assistentide) vahetuks juhiks on dppejuht;
1.2.2  koogitdootajate vahetuks juhiks on toitlustusjuht;
1.2.3 Oppejuhtide, toitlustusjuhi, juhiabi (haldusspetsialist) ja muude mittepedagoogiliste

tootajate vahetuks juhiks on direktor.
Tootaja ja Toodandja juhinduvad todsuhetes tookorralduse reeglitest, toodiguse,
tootervishoiu, todohutuse alastest ja muudest Oigusaktidest ning Todtajaga sdlmitud
kirjalikust to6lepingust.
Olukordades, mida eelpool nimetatud Oigusaktid ja lepingud ei reguleeri, ldhtutakse
todandja juures kehtestatud korralduslikest dokumentidest ja regulatsioonidest (nt
eeskirjadest, kordadest, juhenditest jne), asutuse viirtustest, lildinimlikest véértustest,
normidest ja pdhimdtetest, eetilise kditumise printsiipidest, mdistlikkusest ning hea usu
pOhimottest.
Tookorralduse reeglid on Tooandja ja Too6taja vahelise toolepingu lahutamatu osa.
Tookorralduse reeglid on tditmiseks kohustuslikud kdigile asutuse tootajatele.
Tooandja tutvustab téokorralduse reegleid, samuti nende muudatusi ja tdiendusi Tootajale.

2. Tootajate toole votmise ja vabastamise kord

2.1
22

23

24

Tootajate vabad ametikohad tdidetakse konkursi korras.

Info vabade ametikohtade tditmiseks korraldatud konkursside kohta avaldatakse asutuse
kodulehel (www.lohkva.edu.ee), lasteaia sotsiaalmeediakanalites ja vajadusel
ajakirjanduses.

Tootajatega solmib, muudab, peatab, lopetab, tiihistab tédlepingud Té6andjana direktor
vastavalt to6lepingu seadusele.

Toolepingu sdlmimiseks esitab todle asuja:

2.4.1 1isikut tdoendava dokumendi;
2.4.2 haridust ja kvalifikatsiooni tdendava dokumendi (tunnistus voi diplom koos

akadeemilise diendiga);

2.4.3 toendi tervise kohta, kui todleping sOlmitakse toodel, kus on ette ndhtud eelnev ja

perioodiline tervisekontroll;

2.4.4 seaduses ettendhtud juhtudel to6tamisloa, kui todle asuja on vélismaalane voi

kodakondsuseta isik;

2.4.5 Kkaristusregistri véljavotte;
2.4.6  muud dokumendid seadusega ette ndhtud juhtudel.

2.5

Toolepinguga koos allkirjastatud lisadeks on arengukava, tookorralduse reeglid,
ohutusjuhendid, juhend esmaabi andmiseks, hidaolukorra lahendamise plaan, pohikiri ja
kodukord. Pedagoogilise personali puhul ka Oppekava. Enne tootaja todle lubamist
tutvustab Té0andja esindaja (juhiabi) Too6tajale tookorralduse reegleid ning tootajate
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2.6

2.7

valitud esindajat (usaldusisik) ja tookeskkonnavolinikku.

Too6lepingu voib solmida elektroonilises vormis. Mdlema poole valdusesse peab sellisel

juhul jadma molema poole digiallkirjaga fail. Tooleping loetakse sdlmituks viimase
digitaalallkirja andmise hetkest voi té0lepingus kokkulepitud ajast.

Toole votmisel ndutavates dokumentides kajastuvate andmete muutumisest teatab TooOtaja

Tooandjale kohe peale andmete muutumist.

3. Tootaja ja Tooandja kohustused

3.1

3.2

33

Tootaja ja To6andja on vastastikku kohustatud:

3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.14
3.1.5

3.2.1
322
323
324
3.25

3.2.6

tditma toolepingu tingimusi;

tditma todtervishoiu, todohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad teise poole vara ja mainet;

tegema endast sdltuva, et to0s ei kahjustataks kolmandate poolte vara;

tditma seadustes ja teistes Oigusaktides ette ndhtud muid vastastikuseid tddalaseid
kohustusi.

Tooandja on kohustatud:

kindlustama to6taja kokkulepitud tooga ning andma selgelt ja digeaegselt vajalikke
korraldusi;

maksma t00 eest tasu ettendhtud ajal ja suuruses;

andma ettendhtud puhkust ja maksma puhkusetasu;

tagama ohutud ning tervislikud tootingimused vastavalt tootervishoiu ja todohutuse
alastele digusaktidele;

tutvustama todtajale toole voOtmisel ja todtamise ajal todkorralduse reegleid,
tootervishoiu, tdoohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

looma tdotajale voimalusi enesetdiendamiseks ning todalaseks arendamiseks.

Tootaja on kohustatud:

3.3.1
332
333
334
335

3.3.6
3.3.7

3.3.8

tegema kokkulepitud t66d, mis on ettendhtud ametijuhendi ja t66lepinguga;

tditma todtervishoiu, tddohutuse ja tuleohutuse ndudeid;

jédlgima, et tema t60 tegemine voi selle tagajirjed ei ohustaks Todtajat voi teisi ja
keskkonda;

teatama Too0andjale viivitamatult tootakistustest voi nende ohust ning voimaluse korral
need (ilma erikorralduseta) korvaldama;

kasutama Too6taja kasutusse antud Tooandja vara otstarbekalt, st ainult todiilesannete
taitmiseks;

tegema todiilesannete tditmiseks vajadusel koostddd teiste tootajatega;

kokkuleppel Tooandjaga osalema oma tddalaste teadmiste ja oskuste arendamiseks
koolitustel;

hoiduma tegudest, mis kahjustavad T66andja mainet v3i pohjustavad lastevanemate voi
koostddpartnerite usaldamatust T66andja vastu.

4. Too- ja puhkeaeg

4.1

4.2

43
4.4

Mittepedagoogilise personali iildine tdistodaeg on 8 tundi todpdevas ja 40 tundi néddalas
viiepdevase tooniddalaga tootamisel.

Pedagoogilise personali {ildine tdistddaeg on 7 tundi tdOpdevas ja 35 tundi nidalas
viiepdevase tooniddalaga tootamisel.

Lasteaed on avatud esmaspdevast reedeni kell 7:00 kuni kell 18:00.

Tootaja todaeg on 8 tundi paevas ehk 40 tundi nidalas. Opetaja todaeg on 7 tundi pievas
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ehk 35 tundi nddalas. Puhkepdevad on laupéev ja plihapdev.

4.4.1 Opetajate todajale voib rakendada paindliku tddgraafikut - summeeritud tédaega
arvestusperioodiga kolm kuud (normkoormuse t66ajaga 35 tundi nédalas);

4.4.2 Opetajate kattuv todaeg planeeritakse lapsest ldhtuva oppe 1dbi viimiseks pdevakava
aktiivsetele perioodidele (Oppetegevused, Oppekdigud, planeerimine, iiritused,
duesoleku aeg, personali koosolekud ja koolitused jm);

4.4.3 toograafik koostatakse meeskonna eripérast ldhtuvalt.

4.5  Osaline tooaeg on tdoaja lildisest normist lithem todaeg ning see on fikseeritud tédlepingus.

4.6  Igapdevane t00 toimub vastavalt lasteaia Oppekavale, kodukorrale, ametijuhendile,
tooajagraafikule ja aasta tegevuskavale.

4.7 Opetaja iildtodaja hulka arvatakse:

4.7.1 Odppematerjalide koostamine ning tdiiendamine;

4.7.2 osalemine pedagoogilisendukogus ja koostookoosolekutel (koosolekud lasteaia dppe-,
kasvatus- ja organisatsioonilise t60 korraldamise kiisimustes), tooriihmade ja
projektgruppide t60s;

4.7.3 vajadusel lastevanemate ndustamine;

4.7.4 arenguvestluste ldbiviimine laste ja lastevanematega vihemalt {iks kord dppeaastas;

4.7.5 Oppetod korraldamiseks vajaliku dokumentatsiooni tditmine.

4.8  Uldine tddpievasisene vaheaeg puhkamiseks ja einestamiseks koikidele tddtajatele on
kokku kuni 60 minutit paevas.

4.9  Tootajatel on kohustuslik pidada tdoopdeva jooksul regulaarseid 5-10 minutilisi
puhkepause, kokku 30 minuti ulatuses.

4.10 Tootajatel on seoses t66 iseloomu tottu voimalus einestada tddajal selleks ette ndhtud
ruumides (puhkeruum, sdogisaal). Einestamise aeg arvatakse to6aja hulka.

4.11 Toopdevased puhkepausid peavad tootajad tegema neile sobival ajal, kui t66 seda
voimaldab nii, et lastega seotud tegevused selle tottu ei oleks héiritud.

4.12 Tootamine iile kokkulepitud to6ajanormi ehk iiletunnitdd, mille eest on ette ndhtud eraldi
hiivitis (tdiendav vaba aeg vOi hiivitamine rahas), toimub poolte kokkuleppel (v.a.
ettendgematute asjaolude esinemisel). Kokkulepitud {iletundide iile peab igakuiselt

arvestust juhiabi.

4.13  Direktoriga eelnevalt kooskdlastatud koolituste puhul hiivitatakse todtajale transpordi ja
koolituskulud.

4.14 Opetajale on kohustuslik osa vdtta pedagoogilisendukogu koosolekutest ja
arenguvestlustest.

4.15 Opetajatel ei ole iildjuhul lubatud lahkuda dppekasvatustdo ajal laste juurest.
4.16 Riiklikele piihadele eelneval pdeval on toopdev 3 tundi lithem (vabariigi aastapéev,
voidupiiha, joulud ja uusaasta).
4.17 Haigestumisest tingitud ajutisest t60lt puudumisest teavitavad Tootajad esimesel
vOimalusel juhiabi, samuti paranemise jérel to6le naasmise.
4.18 Muu erakorralise puudumise kooskolastavad Tootajad esimesel voimalusel vahetu juhiga,
samuti selle jérel toole naasmise.
4.19 To06aja hulka voib arvata todililesannete tditmisega mitteseonduvad alljargnevad valtimatud
toimingud:
4.19.1 t60 juures haigestumise korral arsti vastuvotul kdimine, kui on vajalik viltimatu arstiabi;
4.19.2 eemalviibimine tookohalt vihem kui liks toOopédev perekonnaliitkme haigestumise voi
perekonnas voi elukohas asetleidnud tdsise dnnetusjuhtumi korral.
420 Tooandja annab Tootajale vaba aega, makstes todtasu voi seaduses nimetatud juhtudel
keskmist tootasu, jairgmistel pdhjustel:
4.20.1 kuni kolm pdeva — abiellumise, ldhedase isiku surma korral (vanem, abikaasa,
elukaaslane, vend, dde, laps);
4.20.2 kuni kolm péeva isale lapse siinni korral;
4.20.3 voimaluse korral {iks pdev — esimesest kuni neljandasse klassi mineva lapse vanemale
kooliaasta esimesel pdeval.
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4.21

4.22

4.23

4.24
4.25

Tootajale antakse puhkust todlepingu seaduse kohaselt. Tooandja koostab puhkuste
ajakava iga kalendriaasta kohta ja teeb selle Tootajale teatavaks kalendriaasta esimese
kvartali jooksul. Puhkuse ajakava koostamisel ldhtub To6andja t66 korraldamise huvidest,
arvestades voOimaluse korral Tootajate soove. Puhkuste ajakava voib muuta poolte
kokkuleppel. Puhkuse tasu makstakse vastavalt to6lepingu seadusele.

Toovoimetusleht ei katkesta automaatselt puhkust. Kui Té6taja soovib puhkuse ajal jadda
toovoimetuslehele ja saada ravikindlustuse seaduses ette ndhtud hiivitist, tuleb T66tajal
esitada toovoimetuslehe esimesel pdeval taotlus puhkuse katkestamiseks.

Kui To6taja soovib osaleda koolitusel tdiskasvanute koolituse seaduse alusel, antakse talle
koolitusasutuse teatise alusel dppepuhkust kuni 30 kalendripdeva kalendriaasta jooksul.
Tasemekoolitusega ja todalase koolitusega seotud dppepuhkuse ajal makstakse keskmist
tootasu (kalendripdevapohine) 20 kalendripdeva eest ning 21.—30. dppepuhkuse pieva eest
voib Tooandja maksta to6tasu to6lepingu seaduse § 29 16ike 5 alusel Vabariigi Valitsuse
kehtestatud tootasu alammaédra alusel. To6andja voib dppepuhkuse andmise edasi liikata
juhul, kui iile 10 protsendi to6tajatest on samaaegselt dppepuhkusel.

Tooandja voib anda Tootaja soovil tasustamata puhkust kokkulepitud ajal.

Tootaja asendamine:

4.25.1 asendamise vajadusest teavitab Too6taja esimesel voimalusel juhiabi;
4.25.2 Opetaja esmaseks asendajaks on voimalusel kolleeg: teine Opetaja, Opetaja abi voi

Opetaja assistent. Pikemaajalise asenduse puhul on asendajaks lepinguline
asendustdotaja;

4.25.3 Opetaja abi asendajaks on dpetaja, Opetaja assistent voi lepinguline asendustdotaja;
4.25.4 asendusvajaduse hindamisel arvestatakse ka lasteaialaste kohalkédimist. Naiteks kui

rihmas on ilihe dpetaja kohta kiimme voi vihem last, siis asendajat ei kasutata ja iihe
maja rithmad liidetakse;

4.25.5 asutusevilise asendustootajaga sOlmitakse eraldi too(votu)leping, kus méiratletakse

vastavalt tehtud to6tundidele tasu, mis arvutatakse asendatud Tootaja tunnitasu (bruto)
alusel.

5. Tootasu

5.1 Tootajate todtasu suurus ja selle maksmise kord méaratakse kindlaks Too6taja ja To6andja
esindaja vahel solmitud todlepingus.

5.2 Tooandja maksab tootajale todtasu iiks kord kuus, hiljemalt kuu viimasel toopéaeval.

5.3  Tootasu makstakse tootajale tilekandega tdotaja poolt esitatud pangakontole.

5.4  Tooandja maksab todtajale lisatasu tdiendavate tooiilesannete tditmise eest poolte
eelnevale kokkuleppele ja muudele digusaktides, kollektiiv- vai toolepingus ettendhtud
juhtudele toetudes.

5.5 Tooandja maksab tootajale asendustasu lihe tunni eest vastavalt tootajatega sdlmitud
kokkuleppele (al 10.03.2025 {ihe asendustunni hind 9,55 eurot).

5.6  Todandja maksab toGtajale rahaliste vahendite olemasolul preemiat (tulemustasu)
ithepoolse otsuse alusel tootaja silmapaistvate ja heade todtulemuste eest.

5.7 Vaidlused tootasu suuruse, lisatasude, kompensatsioonide, hiivitiste, asendustasu,
puhkusetasu jms. kiisimustes lahendatakse direktoriga, seejérel vajadusel vastavalt
seadusega sitestatud toovaidluste ldbivaatamise korrale.

5.8  Toodandja kompenseerib tddtajale haiguslehe avamisel haigestumise teise ja kolmanda

kalendripdeva eest haigushiivitisena 70% to6taja keskmisest tootasust (kui vastava aja eest
el maksa toGtajale ajutise toovoimetuse hiivitist Eesti Tervisekassa).
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6. Suhtlemise kord

6.1

6.2

6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

6.8

Ametlik infovahetus toimub I&bi ametliku infovorgu (ELIIS vdi domeen Idpuga
...@lohkva.edu.ee), mida koordineerivad Oppejuhid, juhiabi ja direktor.

Vajadusel tehakse tootajale Todandja juures ametlik meiliaadress (domeeniga
eesnimiperenimi @lohkva.edu.ee).

Tootaja voib kasutada Tooandja telefone ja infovorke vaid seoses todiilesannete tditmisega.
Avalikkuse ja meediaga suhtleb kas direktor vdi tema poolt volitatud isik.

Lasteaiasisese info jaotamise ja edastamisega tegelevad dppejuhid.

Mobiiltelefonid tuleb dppetegevuse ja koosolekute ajal liilitada hddletule reziimile.
Opetajate isiklikke telefoninumbreid avalikustatakse vaid erandjuhtudel voi kui selleks on
Opetaja nousolek.

E-kirjadele ja ELIIS keskkonna sdnumitele vastatakse iildjuhul kolme toopdeva jooksul,
kui ei ole palutud vastata kiiremini. Samuti tuleb tingimata kinnitada e-kirja failide
kittesaamine, et saatja oleks kindel, et kiri on kitte saadud ja failid avanenud. Kui
vastamiseks kulub rohkem aega, tuleb saatjat sellest teavitada, selgitada hilinemise pohjus
ja ndidata dra ligikaudne vastamise aeg. Kui e-kirjaga palutakse midagi dra teha, aga
otseselt vastust kiri ei eelda, siis on korrektne palve esitajale mérku anda, et {ilesanne on
lahendatud.

7. Tooalaste korralduste andmine

7.1
7.2

7.3

Direktor annab korraldusi ja kdskkirju oma pohimairuse volituste piires.

Pedagoogilised tootajad peavad tditma pedagoogilise ndukogu otsuseid. Pedagoogilise
ndukogu otsuseid voib muuta ja tiihistada vaid otsuse langetanud organ.

To06 vahetul juhil on digus anda oma valdkonnas todalaseid korraldusi:

7.3.1 Oppe- ja kasvatustdood korraldab ja selle tulemuslikkuse eest vastutavad dppejuhid;
7.3.2  halduskiisimusi korraldab ja selle tulemuslikkuse eest vastutab haldusspetsialist;
7.3.3 dokumendihaldusega tegeleb ja selle korrashoiu eest vastutab juhiabi.

7.4
7.5

7.6

7.7

Vahetu juht v3ib anda korraldusi nii suuliselt kui ka kirjalikult (s.h elektrooniliselt).
Keelatud on anda korraldust, mis on vastuolus seadusega; iiletab korralduse andja volitusi;
nduab tegusid, mille sooritamiseks korralduse saajal puudub oOigus. Tootaja voib
korralduse tditmisest keelduda, kui selle tditmine on talle tervise tottu vastundidustatud voi
eeldab kdrgemat kvalifikatsiooni voi teistsugust erialast ettevalmistust kui To6tajal on.
Korralduse tiitmisest keeldumisel peab To6taja sellest korralduse andjale ja vahetule juhile
viivitamata kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis teatama, lisades pdhjuse, miks
korraldust ei ole vOoimalik téita.

Lasteaiaelu puudutavat infot jagatakse kord kuus infokoosolekutel. Kirjalik kokkuvdtte
koosolekust (memo) on kittesaadav todtajatele drives.

8. Tootaja vastutus

8.1

8.2

8.3

Tootajale pandud todkohustuste tditmata jitmine vOi mittenduetekohane tditmine Tootaja
stiii tottu, toob kaasa hoiatuse, suure rikkumise korral erakorralise to6lepingu iilesiitlemise.
Esmakordse rikkumise korral hoiatatakse Tootajat kirjalikult, kus antakse teada, et
jargmise rikkumise korral 6eldakse t66leping iiles.

Toolepingu erakorralist iilesiitlemist kohaldatakse, kui Too6taja mdjuva pdhjuseta
siistemaatiliselt ei tdida temale to6lepinguga voi ametijuhendiga pandud kohustusi (ei tule
pikemat aega toime tddiilesannete tditmisega terviseseisundi tottu vOi toGvOime
vihenemise tottu, ei ole toime tulnud tdokohale sobimatuse voi kohanematuse tottu, toolt
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8.4

8.5

8.6

puudumine mdjuva pdhjuseta, ebakainena todl viibimine, ei tdida tooandja seaduslikke
korraldusi, on kahjustanud t6dandja vara, pannud toime varguse, pettuse vdi muu teo,
millega pdhjustas todandja usalduse kaotuse enda vastu).

Tooandja voib todlepingu erakorraliselt iiles delda ka Todtaja esmakordse jimeda
tookohustuste rikkumise eest.

Tootajalt ndutakse tookohustuste rikkumise korral kirjalikku seletust. To6taja keeldumine
seletuse andmisest ei takista karistuse madramist. Karistuse médramisel arvestatakse
ileastumise raskust, toimepanemise asjaolusid ning To6taja eelnenud t66d ja kditumist.
Karistav késkkiri, milles on &dra toodud selle méairamise motiivid, tehakse kahes
originaaleksemplaris, millele lisatakse Tootaja ja rikkumise avastaja seletuskirjad. Uks
kaskkirja eksemplar antakse Tootajale allkirja vastu kolme to6pédeva jooksul.

9. Varaline vastutus

9.1

9.2

Koik tootajad jélgivad, et lasteaia vara, Oppevahendeid ja -materjale kasutataks
heaperemehelikult.

Tootaja tagastab toolepingu 10ppemisel, hiljemalt viimase toopdeva jooksul, koik temale
Tooandja poolt kasutusse antud todvahendid ja muud materiaalsed véértused ning Too6taja

valduses oleva T66andja dokumentatsiooni ja nende koopiad ning todpostkasti (domeeniga
...@]lohkva.edu.ce).

10. Tookultuur

10.1

10.2
10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

Tooalases kditumises ldhtutakse {tildistest viisakusreeglitest ja moraalinormidest ning
asutuse kokkulepitud véirtustest (koostd, hoolivus, professionaalsus).

Todotaja peab kinni tdhtaegadest ja kokkulepetest.

Tootaja kohustub mitte tarvitama alkohoolseid voi narkootilisi aineid to6kohal ega to6ajal
(sh Opilastega seotud iiritused ja viljasdidud). Joobe kahtluse korral koostatakse joobe
tuvastamise akt. Joobe tuvastamiseks kasutatakse todandja alkomeetrit vo1 kutsutakse
kohale politsei. Joobe tuvastamiseks kaasatakse tunnistajana juurde tookeskkonnavolinik
ning vajadusel teised tootajad.

Iga too6taja esindab lasteaeda, sellest oleneb lasteaia maine.

Tooalased konfliktid ja arusaamatused lahendatakse ldbirddkimiste teel, milles osalevad
direktor voi tema poolt volitatud isik ja vajadusel todkeskkonna volinik, kes tagavad
osapooli puudutava informatsiooni konfidentsiaalsuse.

Opetaja ei kasuta Oppetegevuse ajal mobiiltelefoni vdi nutiseadet, vilja arvatud
hiadavajadusel voi dppetdo iseloomust tulenevalt.

Too6taja on kohustatud hoidma todsaladust st. mitte jagama konfidentsiaalset infot laste,
lastevanemate voi kolleegide kohta.

Tootaja ei tohi ilma tddandja ndusolekuta todtada teise tddandja juures, kui see kohustus
on fikseeritud toéolepingus.

11. Tootervishoid, to6- ja tuleohutus

11.1
11.2

Tootervishoiu, t66- ja tuleohutuse nduete tditmine on kohustuslik koikidele todtajatele.
Tooonnetuste viltimiseks ja tootajate tervise sdilitamiseks peab Todandja:

11.2.1 tagama t60 korraldamisel ohutud ja tervislikud to6tingimused vastavalt toStervishoiu ja

tooohutuse eeskirjadele;

11.2.2 tagama digusaktide kéttesaadavuse;
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11.2.3 elgitama to6tajale tema t66 voimalikke ohtlikke ja kahjulikke mojusid;

11.2.4 andma oma kulul tdotajatele isikukaitsevahendid, tooriietuse ning puhastus- ja
pesemisvahendid, kui t60 laad seda noduab, ning korraldama isikukaitsevahendite
kasutamise viljadppe;

11.2.5 tutvustama tOOtajale toole votmisel ja tootamise ajal tookorralduse reegleid,
tootervishoiu ja to0- ning tuleohutuse ndudeid ja jdlgima nende tditmist;

11.2.6 korraldama vajadusel tootervishoiu- ja todohutusealase véljadppe;

11.2.7 tagama koigile tootajatele esmaabivahendite kéttesaadavuse;

11.2.8 méddrama tootajad esmaabi andmiseks ja korraldama neile té6andja kulul véljadppe;

11.2.9 korraldama ja hiivitama todtajate tervisekontrolli.

11.3  Tulednnetuste viltimiseks peab todandja:

11.3.1 kindlustama riiklike seadustega ettenidhtud tuleohutuseeskirjade olemasolu;

11.3.2 méarama tuleohutuse eest vastutavad isikud;

11.3.3 kindlustama esmaste tulekustutusvahendite olemasolu ja nende korrasoleku;

11.3.4 Opetama tootajaid kasutama esmaseid tulekustutusvahendeid.

11.4 Tootaja kohustub:

11.4.1 tiitma kehtestatud ohutusjuhendite ndudeid ning eeskirju temale voi tema kasutuses
olevatele toovahenditele ja todkohtadele ettendhtud ndudeid;

11.4.2 kasutama tervisekahjustuste ja Onnetuste viltimiseks isikukaitsevahendeid, kui tema t66
iseloom seda nduab, ja hoidma neid todkorras;

11.4.3 tiitma t60andja, tema esindaja ja tootervishoiu ja tddohutusalast jarelvalvet teostavate
isikute seaduslikke korraldusi;

11.4.4 teadma tuletdrjevahendite asukohta ja oskama neid késitseda;

11.4.5 kinni pidama td6andja poolt kehtestatud tuleohutuse eeskirjast;

11.4.6 tiitma tookeskkonna jirelvalveorganite ettekirjutusi ja korraldusi.

11.5 Iga tootaja kannab vastutust isikliku hiigieeni reeglite tditmise, todkoha korrasoleku,
tehnoloogia- ja sanitaarnduete tditmise eest.

12. Korruptsioon ja huvide konflikti ennetamine ja viltimine

12.1  Korruptsiooni ennetamise meetmete eest vastutab direktor.

12.2  Tootaja:

12.2.1 kéitub Todandja suhtes lojaalselt ja ldhtub oma tddiilesannete tditmisel lasteaia
huvidest;

12.2.2 vildib selliste otsuste langetamist, tehingute ja toimingute sdlmimist, mille suhtes on
temal endal voi korruptsioonivastase seaduse tdhenduses seotud isikul erahuvid;

12.2.3 ei kasuta asutuse ressursse isiklikul otstarbel ja hoidub oma vdimupositsiooni
drakasutamisest;

12.2.4 ei vota vastu kingitusi ega soodustusi, kui see vOib seada kahtluse alla tema
tootilesannete tditmise sOltumatuse erahuvidest; Tootajal on digus votta kingitusi ja
soodustusi vastu liksnes juhul, kui ta on veendunud, et sellega ei eeldata temalt tema
tootilesannetega seotud vastuteenet ning kingituse tegemist voi soodustuse andmist saab
késitleda tavalise viisakusavaldusena;

12.2.5 jargib oma tegevuses korruptsioonivastase seaduse, maksuseaduste ning teiste riiklike
oigusaktide ndudeid.

12.3  Tootajate ametikohtade téditmiseks ldbiviidud konkurssidel taandab Todtaja end
otsustusprotsessist, kui kandidaatide seas on seotud isik.

12.4  Tootajatega seotud otsustusprotsessidest taandab Too6taja end, kui otsus puudutab seotud
isikut ja Tootajal on kaalutlusdigus, nt téokoormuse madramine, lisatasude ja preemiate
maksmine. Rutiinsete otsuste puhul ei ole taandamine vajalik.

12.5 Kui Tod6taja on sattunud huvide konflikti, teavitab ta sellest enne todiilesande tditma
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12.6

12.7

12.8

asumist voi juhul, kui ta on juba seda tditma asunud, viivitamatult parast huvide konfliktist
teada saamist vahetut juhti, kellel on kohustus korraldada t66 iimber selliselt, et Too6taja
sattumine huvide konflikti oleks vilistatud.

Kui Too6tajal on teavet selle kohta voi kahtlus, et moni teine To6taja on sattunud huvide
konflikti v61 pannud toime korruptiivse teo voi muul moel oma tegevusega asutuse huve
kahjustanud, teavitab ta sellest vahetut juhti, kellel on kohustus selgitada vélja juhtumi
asjaolud ja votta tarvitusele meetmed lasteaia huvide kaitseks.

Tootajatel on voimalik teha direktorile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks, et
tagada aus ja ldbipaistev asjaajamine ning tookeskkond, korruptsioonivastasest seadusest
kinnipidamine ning korruptsiooniriskide maandamine.

Direktor tagab, et lasteasutuse kodulehel avaldatakse teave juhtumite kohta, mille puhul
on asutuses teadlikult eiratud korruptsioonivastast seadust.

13. Loppsitted

13.1
13.2

13.3

Kontrolli todkorralduse reeglitest kinnipidamise tile teostab To6andja.

Kéesolevates tookorralduse reeglites sitestamata kiisimustes juhinduvad to6votjad ja
tooandjad seadustest, haldusaktidest ja todlepingust.

Tookorralduse reeglid kuuluvad muutmisele ainult direktori otsuse alusel.
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LISA 1 Kaugtoo korraldus

1. Uldised tingimused

1.1 Kaugtdo on tavapéraselt tookohal tehtava to0 tegemine véljaspool Lohkva Lasteaia ruume, sh
tootaja kodus (kodukontor). Kaugtdo ei ole todldhetus.

1.2 Kaugtdo tegemine on lubatud to6taja ja vahetu juhi eelneval kokkuleppel. T66andja ei saa
kohustada tootajat kaugtood tegema ja tootajal ei ole kaugtod tegemise ndudmise digust.

1.3 Kaugtod (kodukontori) kasutamise korral tulev drive kalendrisse mérkida pdhjus nt t66
dokumentidega, paevikute analiilisimine, kokkuvdtete tegemine jms. Oluline on silmas pidada, et
kodukontoris tootamiseks peab olema voimalus (st majades t06 korraldatud selliselt, et ei teki nd
kriisi) ja vajadus (st seda t66d on kodus efektiivsem teha (nt t66 eeldab siivenemist).

1.4 Direktor voib 1dpetada iihepoolselt kaugtoo tegemise kokkuleppe seaduse ja téokorralduse
reeglitest tulenevalt, sh, kui to6taja ei tule kaugtdod tehes toime todililesannete tditmisega, ta ei ole
kokkulepitud ajal kittesaadav, ei tdida todlepingus voi ametijuhendis seatud kohustusi voi muude
t60d segavate asjaolude tottu.

2. Tooaja korraldus kaugtoo olukorras
2.1.Tootaja todajaks on kas kiesolevas dokumendis p 4 kehtestatud iildine t66aeg voi vastavalt
toolepingule individuaalses todajakavas kokku lepitud téoaeg.
2.2.Tootaja juhindub kaugtoodd tehes todlepingu seaduses kehtestatud piirangutest:
2.2.1. todtaja todtab iildisel todajal ajavahemikus kell 6.00 — 22.00;
2.2.2. too6taja peab pidama vihemalt 30 minutit puhkepausi vdhemalt iga 6 tunni jérgi, mis ei
sisaldu téoajas;
2.2.3. todtaja peab pidama 24-tunnise ajavahemiku jooksul vihemalt kuni 11 tundi jérjestikust
puhkeaega;
2.2.4. to6taja peab pidama seitsmepédevase ajavahemiku jooksul vihemalt 48 tundi jarjestikust
puhkeaega;
2.2.5. todtamine Odajal, riigipiihadel ja iiletundide tegemine on lubatud vaid eelneval
taasesitamist voimaldavas vormis kokkuleppel direktoriga;
2.2.6. Tootaja on kohustatud direktorit informeerima taasesitamist vdimaldavas vormis
olukordadest, mis ei voimalda punktis 2.2 kirjeldatu jargimist.

3. Tootaja tegevus kaugtoo olukorras

3.1.Tootaja peab olema kittesaadav ning osalema todalastel kohtumistel ja tiritustel kdesolevas
dokumendis vdOi individuaalse todajakavaga kokku lepitud tddajal, kasutades direktoriga
kokkulepitud sidevahendeid.

3.2.Tootaja peab ilmuma todkohale direktori korralduse alusel hiljemalt jargmise toopdeva
jooksul. Viibimine kaugasukohas, mis sellise reageerimise viélistab, tuleb eelnevalt kokku leppida
direktoriga.

3.3.To66 tegemist takistavate asjaolude tekkimisel (haigestumine, t66d takistavad isiklikud
asjaolud jne), tuleb teavitada ajutisest toovoimetusest voi to0d takistavatest asjaoludest direktorit.
3.4.Tootaja peab kaugtdol olles jargima konfidentsiaalse informatsiooni ja andmekaitse reegleid.
3.5.Tootaja tagab kaugtodd tehes talle kasutamiseks antud vara sédilimise ja heaperemeheliku
kasutamise.

3.6.Kui todtajaga toimub to0Onnetus kaugtod tegemise kohas, kohustub tootaja edastama
tooandjale foto- voi videomaterjali to0dnnetuse toimumiskohast vdi vdimaldama tddandjale
ligipadsu onnetuskohale t660nnetuse uurimise teostamiseks.

11|15



LISA 2 Tootaja isikuandmete tootlemise pohimotted

1. Uldsitted
1.1. Isikuandmed on igasugune teave tuvastatud voi tuvastatava fiilisilise isiku kohta. Eelkdige on
fliiisiline isik tuvastatav identifitseerimistunnuse (nimi, isikukood, elukoht, asukoht, e-posti
aadress, telefoninumber, vorguidentifikaator) voi lthe voi mitme fiilisilise, fiisioloogilise,
geneetilise, vaimse, majandusliku, kultuurilise voi sotsiaalse tunnuse pohjal.
1.2. Eriliiki isikuandmed on isikuandmed, mis sisaldavad rassilist voi etnilist paritolu, poliitilisi
vaateid, usulisi voi filosoofilisi veendumusi voi ametiiihingusse kuulumist, geneetilisi andmeid,
fuisilise isiku kordumatuks tuvastamiseks kasutatavaid biomeetrilisi andmeid, terviseandmeid voi1
andmeid fiiiisilise isiku seksuaalelu ja seksuaalse sdttumuse kohta.
1.3. Lasteaed t66tleb isikuandmeid kui:

1.3.1. esitate lasteaeda tulemiseks avalduse;

1.3.2. osalete kiisitlustes, uuringutes;

1.3.3. kandideerite meile t60le;

1.3.4. dokumendihaldussiisteemis registreeritud dokument sisaldab Teie isikuandmeid;

1.3.5. isikuandmete to6tlemine toimub diguslikul alusel.
1.4. Nii elektrooniliste, kui ka paberdokumentide to6tlemist (sealhulgas séilitamistdhtaegu) ja
juurdepadsudigusi reguleerivad peamiselt jirgmised digusaktid:

1.4.1. teabe ja dokumentide halduse kord;

1.4.2. isikuandmete kaitse seadus;

1.4.3. alusharidusseadus;

1.4.4. koolieelse lasteasutuse seadus;

1.4.5. arhiiviseadus;

1.4.6. lastekaitseseadus;

1.4.7. koolieelse lasteasutuse riiklik dppekava.

2. Isikuandmete tootlemise pohimotted

2.1. Isikuandmete to6tlemine on seaduslik, diglane ja ldbipaistev. Isikuandmeid kogutakse ja
toodeldakse eesmérgipéraselt ja minimaalselt. Isikuandmed on diged ja vajaduse tekkimisel
tagatakse nende parandamine.

2.2. Isikuandmeid séilitatakse ainult ettendhtud aja ja seejérel need kustutatakse.

2.3. Isikuandmetele on juurdepdds nendel lasteaia tootajatel, kellel on seda vaja oma todiilesannete
taitmiseks. Niiteks raamatupidajale edastatakse andmed, mis on ndutud raamatupidamisreeglites.
2.4. Isikuandmetega kokku puutuvatel lasteaia to6tajatel on lepinguline kohustus hoida to6tamise
ajal neile teatavaks saanud isikuandmed konfidentsiaalsena ning mitte muuta neid kittesaadavaks
kolmandatele isikutele.

3. Fiiiisilise isiku (sh alaealise lapse eestkostja) 6igused

3.1. Fitsilisel isikul on 0igus saada teavet selle kohta, kas teda késitlevaid isikuandmeid
toodeldakse ja kui toodeldakse, siis nendega tutvuda. Tutvumiseks on soovitatav esitada taotlus,
millele vastatakse hiljemalt 1 kuu jooksul. Kui 1 kuu jooksul ei ole vdimalik andmeid viljastada,
teavitatakse fiitisilist isikut ja pikendatakse vastamise tdhtaega.

3.2. Pohjendamatute voi iilemddraste flilisilise isiku andmete teabenduete tutvumise taotluste
korral on digus nduda mdistlikku tasu, voi andmete véljastamisest keelduda, kui selle tiditmine
vOib kahjustada teise isiku Oigusi vOi vabadusi. Fiitisilisel isikul on digus nduda andmete
parandamist ja tdiendamist, kui need on vigased voi mittetdielikud.

3.3. Lasteaed edastab info isikuandmete parandamise, kustutamise voi todtlemise piiramise kohta
koigile, kellele isikuandmed on avaldatud, vilja arvatud juhul, kui see osutub voimatuks v3i nduab
ebaproportsionaalseid joupingutusi.

3.4. Fiitisilisel isikul on digus esitada igal ajal vastuviiteid isikuandmete t66tlemise kohta avalikes
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huvides oleva tlilesande tditmiseks vOi vastutava todtleja avaliku voimu teostamiseks voi
digustatud huvi korral.
3.5. Fiitsilisel isikul on digus nduda isikuandmete to6tlemise piiramist, nditeks ajal, kui lasteaed
hindab isikuandmete kustutamise ndude rakendumist.
3.6. Fiiisilisel isikul on digus igal ajal votta tagasi ndusolek isikuandmete tootlemiseks.
3.7. Fiitsilisel isikul on digus nduda oma isikuandmete kustutamist, kui:

3.7.1. fuiisiline isik votab tagasi andmete to6tlemiseks antud ndusoleku;

3.7.2. isikuandmeid ei ole enam vaja sellel eesmérgil, milleks neid koguti;

3.7.3. puudub diguslik alus andmete to6tlemiseks;

3.7.4. isikuandmeid on t60deldud ebaseaduslikult;

3.7.5. on vaja téita juriidilist kohustust.
3.8. Kui isikuandmeid toodeldakse diguslikul alusel, mis ei luba andmete kustutamist, siis andmeid
ei kustutata.

4. Isikuandmete tootlemise rikkumised

4.1. Lasteaed dokumenteerib kdik isikuandmetega seotud rikkumised, sealhulgas rikkumise
asjaolud, moju ja rakendatud meetmed.

4.2. Rikkumisest teavitatakse jirelevalveasutust (Andmekaitse Inspektsioon, edaspidi AKI)
pohjendamatu viivituseta ja vdoimaluse korral 72 tunni jooksul pérast rikkumisest teada saamist,
vélja arvatud juhul, kui rikkumine ei kujuta endast tdendoliselt ohtu fiiisiliste isikute digustele ja
vabadusele.

4.3. Suure ohu puhul andmesubjekti digustele ja vabadusele teavitatakse andmesubjekti.

4.4. AKI voib hinnata, et andmesubjektide teavitamine pole vajalik.

5. Kontaktandmed
5.1. Tdiendavat infot isikuandmete to6tlemise kohta saab andmekaitsespetsialistilt meiliaadressil
kellymarmor@lohkva.edu.ee.

6. Kaebuse esitamine
6.1. Fiiiisilisel isikul on digus poorduda AKI poole, kui ta leiab, et isikuandmete to6tlemine riivab
tema Oigusi.

7. Lasteaialaste isikuandmete tootlemine
7.1. Lasteaed t0otleb vastutava tootlejana Oppeinfosiisteemis (ELILIS, EHIS, ARNO) ja teiste
Oppetddd toetavate infosiisteemide kaudu jirgmisi dpilase isikuandmeid:
7.1.1. ees- ja perekonnanimi, isikukood, siinniaeg, paritolu, kodakondsus ning kontaktandmed.
Nende isikuandmete to6tlemine on vajalik lapse isikustamiseks, Oppetegevuse korraldamiseks.
Kontaktandmeid kasutab lasteaed ka selleks, et saata kutseid uuringutes osalemiseks ning
edastada olulist teavet lasteaias toimuva kohta (nt {iritused );
7.1.2. Oppetdd korraldamiseks vajalikud haridusandmed (nt haridusliku erivajaduse tugiteenuse
kohta).
7.2. Laste andmete tootlemise Oiguslik alus on lasteaia seadusjirgne kohustus ja/vdi avalikes
huvides olev iilesanne (dppekorraldus). Oiguslik alus tuleneb riiklikest digusaktidest (niiteks
koolieelse lasteasutuse seadus), mille tditmist reguleeritakse maédruste (nditeks EHIS-e
pohimaéérus) ja lasteaia haldusaktidega (niiteks lasteaeda vastuvotmise kord).
7.3. ELIIS keskkonna kasutajal on vdimalik tdiendada oma kasutajaprofiili vabatahtlike
andmetega (nditeks foto, linn, huvialad), mis aitavad parandada e-pdeviku keskkonna
kasutusmugavust. Nende andmete toGtlemise diguslik alus on kasutaja ndusolek. Kasutajal on
Oigus neid andmeid igal ajal muuta ja kustutada.
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7.4. Lasteaed ei avalikusta laste nimekirju.
7.5. Lasteaed tootleb alaealise teenusekasutaja korral andmeid ka tema vanema voi eestkostja
kohta, sh kontaktandmeid.

8. Toole kandideerija isikuandmete tootlemine
8.1. Lasteaed todtleb vastutava todtlejana peamiselt jargmisi lasteaeda toole kandideeriva isiku
andmeid:
8.1.1. isiku tuvastamiseks vajalikud andmed, eelkdige ees- ja perekonnanimi ning isikukood;
8.1.2. kontakteerumiseks vajalikud andmed: e-posti aadress, telefoninumber ja postiaadress;
8.1.3. toolevotmiseks vajalikud andmed, nditeks hariduse, tdienduskoolituse ja td6kogemuse
ning teadus- ja arendustegevuse andmed.
8.2. Kui isik on esitanud kandideerimiseks ndutud andmed, eeldab lasteaed, et ta on ndus oma
isikuandmete to6tlemisega to0levotmise eesmérgil. Kui isik on oma kandideerimisdokumentides
esitanud soovitajate andmed, eeldab lasteaed, et ta on ndus, et lasteaed votab soovitajatega
tthendust.
8.3. Kui draiitleva vastuse saanud kandidaat annab eraldi ndusoleku, vOib lasteaed sobivuse korral
teha kandidaadile ettepaneku osaleda mdnel jirgmisel vilja kuulutatud konkursil. Araiitleva
vastuse saanud kandidaadi kandideerimisdokumente sdilitab lasteaed oigustatud huvi alusel
voimalike digusvaidluste lahendamise eesmirgil. Lasteaed sdilitab kandideerimisdokumente iihe
aasta alates draiitlevast otsusest.
8.4. Tootajate tdolevotmisel tutvuvad asjakohaste kandideerimisdokumentidega ainult
toolevotuprotsessis osalevad todtajad (sh konkursikomisjoni liikkmed). Neid dokumente ja nendes
sisalduvaid isikuandmeid ei avaldata kolmandatele isikutele. Kandidaatide isikuandmed on
juurdepadsupiiranguga info, millele kolmandad isikud (sealhulgas pddevad asutused) saavad
juurdepddsu ainult seaduses sétestatud juhtudel.
8.5. Tootajate ametikohad tdidab lasteaed iildjuhul avalikul konkursil ning valimine toimub
mitmes etapis, mille kdigus toddeldakse ka isikuandmeid. Avalikustamisele ei kuulu teave inimese
osalemise kohta konkursil.
8.6. Teave kandidaadi ametisse nimetamise kohta on avalik.

9. Tootaja isikuandmete tootlemine
9.1. Lasteaed tootleb vastutava tootlejana toolepingu alusel ja Oigusaktidest (néditeks
maksuseadused, todtamist puudutavad seadused, raamatupidamise seadus) tulenevate kohustuste
tditmiseks jargmisi tootaja isikuandmeid:
9.1.1. isiku tuvastamiseks vajalikud andmed: ees- ja perekonnanimi, isikukood ning
kodakondsus;
9.1.2. to6lepingu sdlmimiseks ja tditmiseks vajalikud kontaktandmed;
9.1.3. perekondlikud ja sotsiaalsed andmed, néiteks andmed to6taja laste kohta;
9.1.4. kvalifikatsiooni ja enesetdiendamist puudutavad andmed sh info hariduse ja/voi eelnevate
tookohtade kohta ning mis on kirjas CV-s ja motivatsioonikirjas ning ilmneb téovestluse
kaigus;
9.1.5. finantsandmed, nditeks pangakonto number, avaldus tulumaksuvaba miinimumi
arvestamiseks ja pensioniinfo;
9.1.6. lasteaed voib todtaja ndusolekul toddelda tema isikuandmeid ametitihingusse kuulumise
kohta, selleks et pidada todtaja tootasust kinni ametiiihingu litkmemaks;
9.1.7. andmed tdotaja terviseseisundi kohta, niiteks tervisetdendid, tervisekontrolli otsused,
kiirgusseire andmed, andmed to60nnetuste ja kutsehaiguste kohta.
9.2. Isikuandmeid to6tleb lasteaed digustatud huvi alusel ka oma haldusiilesannete tditmiseks ja
turvalisuse tagamiseks (sealhulgas to6tajate andmete registreerimisel andmebaasides).
9.3. Lasteaed siilitab isikuandmeid nii kaua, kui see on vajalik selle eesmirgi saavutamiseks,
milleks neid andmeid koguti vdi vastavalt nduetele, mis tulenevad seadustest, ning kuni
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noudediguse 16puni, mis lepingu puhul on kuni kolm aastat ja muudel juhtudel, parast t66suhte
16ppemist, kuni 10 aastat.

10. Isikuandmete tootlemine videojéilgimissiisteemi kasutamisel

10.1. Lasteaia omanduses ja kasutuses olevate hoonete ja ruumide valve ning neis viibivate
inimeste ja vara kaitse eesmairgil on lasteaial digustatud huvi kasutada videojélgimissiisteemi.
Lasteaed ldhtub turvalisuse tagamise pdohimdtetest hoonetes ja turvasiisteemide tehnilistest
nduetest ning passiivsete kaitsevahendite ja elektrooniliste valvesiisteemide nouetest.
Videojilgimissiisteemi kasutamisest hoones teavitatakse vilisuksele pandud sildiga.

10.2. Juurdepéds videosalvestistele ja reaalajas videopildile on dppejuhil ja haldusspetsialistil.
10.3. Kolmandad isikud, sealhulgas muud lasteaia tootajad, videosalvestistele ja reaalajas
videopildile juurde ei pdédse. Videosalvestised edastab lasteaed kolmandatele isikutele (peamiselt
PPA-le) iiksnes ametliku ndudekirja ja seadusjdrgse kohustuse korral.

10.4. Videojilgimissiisteem salvestab videosalvestised sisevorku, kus neid sdilitatakse 14
kalendripdeva (R0Omu majas). Valguse majas on kaamerad vaid Ouealal ning reaalajas
videopildile on ligipddas Foruse esindajal.

11. Isikuandmete tootlemine lasteaia kodulehel

11.1. Lasteaed jaadvustab oma tdhtsamaid siindmusi ning vdimaldab kodulehe vahendusel tutvuda
avalikkusele huvipakkuva video- ja pildimaterjaliga ka kolmandatel isikutel. Samuti jaddvustab
lasteaed Oppe- ja teadustegevust (nditeks konverentsid ja loengud). Video- ja pildimaterjali
jaadvustamisel tekkivate isikuandmete, eelkdige isiku kujutise vastutav todtleja on lasteaed.

11.2. Ajaloolis-kultuurilisel eesmérgil séilitab lasteaed pildi- ja videomaterjali tdhtajatult. Avalikel
tiritustel tehtud fotosid voib kasutada sotsiaalmeedias ja reklaamikampaaniates ilma isiku
ndusolekut kiisimata.

12. Isikuandmete tootlemine Kirjavahetuses

12.1. Isikuandmeid voivad sisaldada koik suhtlusandmed, sh lasteaeda saadetud kirjad,
teabenduded, poordumised, selgitustaotlused, tagasiside ja kaebuste sisu, mis on edastatud e-
postiga, lihtkirjaga, sotsiaalmeedias voi telefoni teel; kui ka nendele saadetud vastused.

12.2. Koik lasteaia tegevuse kdigus koostatud ja saadud dokumendid, sealhulgas isikuandmeid
sisaldavad dokumendid, registreerib lasteaed oma dokumendiregistris.

12.3. Juhul, kui pd6rdumine sisaldab fiitisilise isiku kontaktandmeid, siis sellele dokumendiregistri
kaudu avalikku juurdepédsu ei vdimaldata.

12.4. Dokumendiregistris kuvatakse poordumise registriandmed, sealhulgas saatja initsiaalid.
Isiku pd6rdumine viljastatakse teabendude korral, kuid isiku kontaktandmeid ei véljastata.

12.5. Kui poordumises on mairgitud, et tegemist on avaliku kirjaga, avalikustatakse see
dokumendiregistris koos saatja nime ja kontaktandmetega, juhul kui need kirjas sisalduvad.

12.6. Kui kiri sisaldab isiku eraelu puutumatust kahjustada voivat teavet voi muid andmeid, millele
juurdepéads ei ole seaduse alusel lubatud, kehtestatakse sellele juurdepdédsupiirang. Teiselt asutuselt
saabunud kirjale kehtestab vajadusel juurdepédsupiirangu kirja saatja.

12.7. Juurdepadsupiiranguga teabe, sealhulgas isikuandmeid sisaldavad dokumendid, viljastab
lasteaed ainult neile asutustele ja isikutele, kellel on otsene seaduslik digus see saada (nditeks
kohtueelsele menetlejale voi1 kohtule). Kui kolmas isik esitab teabendude, et tutvuda
juurdepadsupiiranguga teabega, otsustab lasteaed iga kord eraldi, kas dokumendi saab anda vélja
osaliselt voi tervikuna.
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