Kinnitatud direktori 17.04.2019

kaskkirjaga nr 20.2-1/59

Alus: Isikuandmete kaitse seaduse § 22

EL isikuandmete kaitse iildméaruse § 12; 13 ja 14

Voru Lasteaed Pikapikk isikuandmete tootlemise tingimused

1. Uldsitted

1.1. Vastutava tootleja nimi ja aadress:

Vastutav tootleja isikuandmete kaitset reguleerivate oigusaktide tdhenduses on Voru
Lasteaed Pédkapikk (edaspidi nimetatud lasteaed).

Aadress: Vabaduse 15a, Voru

Tel: 782 8560

E-post: lasteaed@pakapikk.ee

Registrikood: 75020084

1.2. Lasteaed juhindub isikuandmete t66tlemisel valdkonda reguleerivatest digusnormidest
ning Andmekaitse Inspektsiooni juhistest.

1.3.  Isikuandmeteks loetakse kodiki andmeid tuvastatud voi tuvastatava fliiisilise isiku
kohta, mis viljendavad isiku fiiiisilisi, psiitihilisi, flisioloogilisi, majanduslikke, kultuurilisi
vOi sotsiaalseid omadusi, suhteid ja kuuluvust. Isikuandmete to6tlemiseks on iga
isikuandmetega tehtav toiming nagu kogumine, kasutamine, edastamine, salvestamine,
korrastamine, sdilitamine, muutmine, avalikustamine, kustutamine, andmetele juurdepdésu
vdimaldamine, paringute ja véljavotete tegemine. Andmesubjektiks on fiiiisiline isik, kelle
isikuandmeid téodeldakse.

1.4.  Lasteaed tootleb isikuandmeid ainult siis, kui selleks on diguslik alus.

Lasteaed to6tleb andmeid tildjuhul digusaktidest tuleneva avalikes huvides oleva {iilesande
taitmiseks, juriidilise kohustuse tditmiseks, eluliste huvide kaitseks voi andmesubjektiga
solmitud lepingu tditmiseks. Kui isikuandmeid ei toodelda eelnimetatud alustel, kiisib lasteaed
andmesubjektilt ndusoleku isikuandmete to6tlemiseks. Lasteaed teavitab andmesubjekti
isikuandmete todtlemise tingimustest.

1.5. Lasteaed tootleb isikuandmeid jargmistel eesmarkidel: lapse hoidmiseks;
alushariduse omandamise voimaldamiseks; tugiteenuste osutamiseks; personali to6levotmise
korraldamiseks; personaliarvestuse pidamiseks; lapsevanematega suhtlemise korraldamiseks;

lasteaia tegevustest ja {iritustest teavitamiseks; lasteaia tegevuse ajaloo jaddvustamiseks.



1.6.  Kui lasteaed on nouetekohase hindamise tulemusel leidnud, et istkuandmete
tootlemise jatkamine mingil muul eesmérgil, kui see eesmirk, mille saavutamiseks neid
esmalt koguti, on pdhjendatud, edastab ta andmesubjektile teabe isikuandmete toStlemise
eesmargi kohta.

1.7.  Lasteaed ei jaga isikuandmeid kolmandate isikutega, vilja arvatud juhul, kui seda
nouab digusakt, see on vajalik lapse eluliste huvide kaitseks voi selleks olemas ndusolek.
Lasteaed voib isikuandmete tootlemiseks kasutada lepingupartnerit, kes tootleb isikuandmeid

lepingus kokkulepitud tingimustel ja ulatuses (volitatud todtleja).

2. Peamised Lasteaia poolt toodeldavad isikuandmed

2.1.  Lapse seadusliku esindaja isikuandmed

2.1.1. Lapse seadusliku esindaja (edaspidi lapsevanem) isikuandmete téotlemise diguslikuks
aluseks on Lasteaia avalikes huvides oleva iilesande tditmine (laste hoid ja alushariduse
omandamise voimaldamine).

2.1.2. Lasteaed todtleb alljargnevaid lapsevanema isikuandmeid:

2.1.2.1. molema lapsevanema ees- ja perekonnanimi; isikukood ning kontaktandmed (e-post,
telefon, molema lapsevanema registrijirgne ning tegelik elukoht, kui need ei ole samad).
Juhul, kui laps elab iihe lapsevanema juures, siis lapse tegelik elukoht.

2.1.2.2. Pere samas lasteaias kiivate laste nimed ja rithmad.

Andmete té6tlemine on vajalik isiku tuvastamiseks ja operatiivse teabevahetuse
korraldamiseks lasteaia ja lapsevanema vahel, samuti lapsele esmajérjekorra voimaldamiseks

samasse lasteaeda lapse ddede-vendadega.

2.2. Lapse isikuandmed

2.2.1. Lapse isikuandmete toGtlemise diguslikuks aluseks on lasteaia juriidiline kohustus,
avalikes huvides oleva iilesande tditmine (laste hoid ja alushariduse andmine), eluliste huvide
kaitse ning lapsevanema nousolek.

2.2.2. Lasteaed tootleb alljargnevaid lapse isikuandmeid:

2.2.2.1. ees- ja perekonnanimi; siinniaeg; isikukood; kodune keel/keeled, lapse elukoht.
Andmete to6tlemine on vajalik lapse isiku tuvastamiseks ja lasteaia iilesannete tditmiseks.

2.2.2.2. foto; audio ja videosalvestis; lapse saavutused ja loometdo tulemused.


https://www.ut.ee/et/andmekaitsetingimused

Tootlemise diguslik alus on avaliku iilesande tditmine ja lapsevanema ndusolek. Tootlemise
eesmdrk on lapse arengu hindamine, lasteaia tegevuste kajastamine (iiritused,
kasvatustegevused jm), lapse tunnustamine (hea tulemus iiritusel, oskused jm), lasteaia ajaloo
jaadvustamine.

2.2.2.3. Eriliigiliste andmetena terviseseisundist tulenevad eritingimused, mis on vajalikud
lapse elu, tervise ja heaolu kaitseks ning turvalise opi- ja kasvukeskkonna loomiseks lasteaias.
Lapsevanem informeerib lasteasutuse juhtkonda kirjalikult lapse terviseseisundist tulenevatest
eritingimustest, mille alusel personal kohandab vdimaluse korral paevakava, kasvukeskkonda
ning oppe- ja kasvatustegevuse korraldust. Andmete to6tlemise diguslikuks aluseks on
avaliku iseloomuga tilesande tiitmine ning lapse eluliste huvide kaitse. Lasteaed voib
edastada neid andmeid kolmandatele isikutele (nagu meditsiiniteenuse osutaja), kes aitavad

eelnimetatud eesméirke saavutada.

2.3. Kirjavahetus, poordumised

2.3.1. Lasteaed registreerib Voru Linnavalitsuse ja tema hallatavate asutuste lihtses
dokumendihaldussiisteemis lasteaia tegevuse kéigus koostatud ja saadud dokumendid, mis
voivad sisaldada isikuandmeid. Isikuandmeid voivad sisaldada isikute v3i asutuste poolt
saadetud kirjad nagu avaldused, teabenduded, jareleparimised jm.

2.3.2. Dokumendid, mis sisaldavad piiratud juurdepéddsuga teavet, tunnistatakse seaduses
toodud alustel asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabeks.

2.3.2. Juurdepédsupiiranguga isikuandmeid sisaldavaid dokumente edastab lasteaed ainult
sellistele kolmandatele isikutele, kellel esineb nende saamiseks seaduslik alus.

2.3.3. Isikuandmeid kasutatakse paringutele vastamiseks. Kui selleks tuleb teha jéreleparimine
kolmandale isikule, avaldatakse isikuandmeid minimaalses mahus. Isiku kirjavahetusega
tutvumiseks esitatud teabendude korral otsustab lasteaed, arvestades kehtestatud ndudeid, kas
dokumenti saab osaliselt voi tiielikult vélja anda. Vilja antavale dokumendile ei jédeta isiku
kontaktandmeid. Muudel juhtudel soltub juurdepdésu piiramine dokumendi sisust.

2.3.4. Lasteaiale adresseeritud pdordumised ja kirjad séilitatakse vastavalt Voru
Linnavalitsuse ja tema hallatavate asutuste dokumentide loetelule. Sdilitustdhtaja iiletanud

dokumendid kustutakse vO1 havitatakse.

2.4. Toole kandideeriva isiku isikuandmed
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2.4.1. Toole kandideerimisega seotud dokumendid (néiteks kandideerimisavaldus koos lisatud
dokumentidega, kirjavahetus kandidaadiga) sisaldavad isikuandmeid. Lasteaed t66tleb
kandidaadi jargmisi isikuandmeid:

2.4.1.1. isiku ees- ja perekonnanimi; isikukood; e-posti aadress, telefoninumber ja
postiaadress. Nimetatud isikuandmete t66tlemise eesmérgiks on isiku tuvastamine ja temaga
kontakteerumisvoimaluse loomine.

2.4.1.2. Muud andmed, mis on vajalikud td6le sobivuse ja erialase padevuse hindamiseks
nagu andmed hariduse, tookogemuse ja tdiendoppe kohta.

2.4.2. Toole kandideeriva isiku isikuandmed on juurdepddsupiiranguga teave. To6kohale
kandideerimise dokumentidega tutvuvad ainult to6levotmist korraldavad isikud. Nimetatud
dokumentides sisalduvaid isikuandmeid ei avaldata kolmandale isikule, v.a. digusaktis
ettendhtud erijuhtudel.

2.4.3. Lasteaed eeldab, et isikuga, keda kandidaat on nimetanud enda soovitajana, voib
suhelda ilma luba kiisimata.

2.4.4. Araiitleva otsuse korral siilitab lasteaed kandideerimise dokumente Voru

Linnavalitsuse ja tema hallatavate asutuste dokumentide loetelus sétestatud ajani.

2.5. Lasteaia tootaja isikuandmed

2.5.1. Lasteaed tootleb digusaktidest tulenevate kohustuste ning tddlepingu tditmisel jargmisi
lasteaia todtaja isikuandmeid:

2.5.1.1. tootaja ees- ja perekonnanimi, isikukood, isikut tdendav dokument, kontaktandmed
(nagu postiaadress, e-post, telefoninumber);

2.5.1.2. tdotaja finantsalased andmed (pangakonto todtasu maksmiseks);

2.5.1.3. tootaja perekondlikud andmed (alaealiste laste olemasolu);

2.5.1.4. to6suhtega seotud andmed nagu andmed to6taja kvalifikatsiooni ja tdiendoppe kohta;
2.5.1.5. tootaja terviseseisundit puudutavad andmed nagu teave toovoimetuse; kutsehaiguse
kohta; tervisekontrolli andmed jm.

Nimetatud isikuandmete to6tlemine on vajalik to6lepingu tiitmiseks.

2.6. Foto-, audio- ja videomaterjal
2.6.1. Lasteaed jdddvustab foto-, audio- ja videomaterjalidel lasteaia elu olulisemaid siindmusi

ja uritusi.
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2.6.2. Lasteaed on foto-; audio- ja videomaterjali jdddvustamisel tekkivate isikuandmete
(nagu isiku kujutis, hdél jm.) vastutav tootleja.

2.6.3. Avalikus kohas nduetekohaselt jiddvustatud heli- voi pildimaterjali voib lasteaed ilma
isiku ndusolekut kiisimata kasutada infokandjatel avalikustamiseks.

2.6.4. Lasteaed siilitab ajaloolis-kultuurilisest eesmaérgist ldhtudes fotosid, audio - ja

videomaterjali tdhtajatult.

2.7. Videovalve

2.7.1. Lasteaia hoone ja seal paikneva vara kaitseks, samuti selles viibivate isikute turvalisuse
tagamiseks kasutab lasteaed videovalvet. Lasteaed jargib videojélgimissiisteemi kasutamisel
turva- ja valvesilisteemidele kehtivaid tehnilisi ndudeid ning Andmekaitse Inspektsiooni

juhiseid.

2.7.2. Videojalgimisseadmete abil jdlgitakse lasteaia dueala ja sissepddse.
Videojilgimissiisteemi kasutamisest teavitab lasteaia vdravale pandud silt.
2.7.3. Videojdlgimissiisteem salvestab andmed serverisse. Salvestisi sdilitatakse kuni 30

kalendripdeva.

3. Andmesubjekti digused

3.1. Andmesubjektil on digus:
3.1.1. saada teavet, milliseid tema vai lapse isikuandmeid lasteaed to6tleb ja tutvuda kogutud
isikuandmetega. Samuti saada teavet selle kohta, kui kaua lasteaed andmeid séilitab ning
kellele ja mis ulatuses avaldab. Oigust isikuandmetega tutvuda vdivad piirata digusaktid voi
teiste isikute privaatsuse tagamiseks seatud digused;
3.1.2. nduda, et lasteaed kustutaks isikuandmed, mille to6tlemiseks puudub diguslik alus
(sh. ndusoleku tagasivotmine);
3.1.3. nduda puudulike voi ebadigete isikuandmete parandamist voi tdiendamist, arvestades
kehtivatest digusaktidest tulenevaid piiranguid ja andmete to6tlemisega seotud digusi;
3.1.4. votta igal ajal tagasi isikuandmete to6tlemiseks antud ndusolek. Tagasivdtmine ei
mdjuta enne ndusoleku tagasivotmist toimunud andmetddtluse seaduslikkust. Nousoleku
tagasivotmisel on digus taotleda oma isikuandmete kustutamist. See digus ei kohaldu, kui
isikuandmeid, mida palutakse kustutada, toodeldakse lisaks ka muul diguslikul alusel.

Nousoleku tagasivotmiseks esitab andmesubjekt avalduse lasteaiale. Lasteaed 10petab
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tagasivoetud isikuandmete to6tlemise viivitamatult parast andmesubjekti ndusoleku
tagasivotmisest teada saamisest.

3.1.5. esitada vastuvditeid oma isikuandmete todtlemisele ning nduda lasteaialt isikuandmete
tootlemise piiramist seni, kuni kontrollitakse isikuandmete to6tlemise kohta esitanud
vastuvdite pohjendatust, vilja arvatud juhul, kui andmeid on vaja to6delda juriidilise
kohustuse tditmiseks voi avaliku huviga seotud iilesande tditmiseks;

3.1.6. digus pdorduda oma diguste kaitseks padeva asutuse poole. Kui andmesubjekt leiab,
et andmete to6tlemisel on rikutud tema voi esindatava lapse digusi, on tal digus podrduda
oiguste kaitseks Andmekaitse Inspektsiooni (e-post info@aki.ee, tel 627 4135), elu- voi
toOkohajirgse padeva jarelevalveasutuse poole, samuti kohtusse.

3.2.  Lasteaed vdib andmesubjekti isikuandmetega seotud paringu saamisel paluda
tapsustada asjaolusid. Paringule vastab lasteaed 30 pdeva jooksul. Kui selgub, et paringule
vastamiseks on vaja lisaaega arvestades péaringule vastamise keerukust ja taotletavate
andmete mahtu, voib lasteaed pikendada vastamise tdhtaega kuni 60 péeva vorra. Lasteaed
teavitab andmesubjektile vastamise tihtaja pikendamisest ja viivituse pohjustest 30 pdeva
jooksul alates paringu saamisest. Kui lasteaed keeldub paringule vastamisest, siis selgitab ta
keeldumise aluseid ja pohjuseid. Toddeldavate isikuandmete koopia viljastatakse
andmesubjektile tasuta. Lisakoopiate viljastamise eest voib lasteaed kiisida mdistlikku tasu

halduskulude katteks.

4. Turvameetmed

4.1. Lasteaed peab isikuandmete kaitsmist viga oluliseks ning tagab kohalduva Gdiguse
ulatuses isikuandmete konfidentsiaalsuse. Lasteaed kaitseb kogutud isikuandmeid lubamatu
vOi eesmairgita kasutamise, avalikuks tuleku voi hdvimise eest, rakendades selleks
asjakohaseid tehnilisi ja korralduslike meetmeid.

4.2. Lasteaias on juurdepéés isikuandmetele isikutel, kes vajavad neid oma

tooiilesannete tditmiseks. Andmetele juurdepéddsu omavad isikud on kohustatud isikuandmete
tootlemisel tditma koiki digusaktidest tulenevaid andmekaitsereegleid ning kasutama

asjakohaseid turvameetmeid.

S. Isikuandmete avalikustamise pohimétted
5.1. Isikuandmed on mdeldud lasteaia siseseks kasutamiseks.

5.2. Lasteaed ei avalikusta isikuandmeid, kui seda ei kohusta digusakt.



5.3. Lasteaia tookorraldusega rakendatakse meetmeid, et isikuandmete tootlemisel riivataks
voimalikult vdhe isiku eraelu puutumatust.

5.4. Isikuandmeid sisaldava dokumendi viljastamisel kolmandale isikule muudetakse
dokumendis sisalduvad isikuandmed loetamatuks, vilja arvatud juhul, kui andmed

viljastatakse isikule, kellel on digusaktist tulenev digus neid vélja nduda.

6. Andmete siilitamine

6.1. Lasteaed ei kasuta ega sdilita isikuandmeid kauem, kui see on vajalik digusaktist tuleneva
kohustuse voi lepingu tditmiseks.

6.2. Lasteaed siilitab isikuandmeid:

6.2.1 Voru Linnavalitsuse ja tema hallatavate asutuste dokumentide loetelus sétestatud
sdilitustdhtaja moodumiseni voi

6.2.2 seadusest tuleneva kohustuse tditmiseks vajaliku aja méodumiseni vo1

6.2.3 seadusest tuleneva ndude aegumistdhtaja moddumiseni voi

6.2.4. poolte kokkuleppe tditmiseks vajaliku aja méodumiseni.

6.3. Arhiivivéartust mitteomavaid isikuandmeid t66tleb lasteaed siilitustdhtaja moddumiseni.
Arhiivivéirtuslikud andmed annab lasteaed iile avalikku arhiivi ning Idpetab ise andmete

tootlemise.

7. Andmekaitsespetsialist ja andmekaitse kontaktisik

7.1. Andmekaitsespetsialisti ilesandeid tdidab Voru Linnavalitsuse andmekaitsespetsialist,

kellega saab iihendust votta e-posti aadressil andmekaitse@voru.ee Andmekaitsespetsialist

koordineerib andmekaitsenduete tiditmist Voru Linnavalitsuses ja tema hallatavates asutustes.

7.2. Koigi isikuandmete tootlemise ja andmesubjekti digustega seotud kiisimustega on
andmesubjektil voimalik podrduda lasteaia andmekaitse kontaktisiku poole e-posti aadressil

lasteaed@pakapikk.ee

Lasteaia andmekaitse kontaktisik koordineerib lasteaia andmekaitsekiisimuste lahendamist.
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