Isikuandmete tootlemise kord

/Ardu Lasteaed/ kui kohaliku omavalitsuse hallatava asutuse tegevus on avalik. Tegevuse
kéigus tootleme isikuandmeid digusaktidest tulenevate tilesannete tditmiseks. Isikuandmed on
mistahes andmed, mis voimaldavad isiku tuvastada. Isikuandmete to6tlemine on mistahes
isikuandmetega tehtav toiming.

Tegevuse kiigus koguneb meile isikuandmeid nii Teie kui ka Teie laste kohta (nimed,
isikukoodid, aadressid, elukohad, telefoninumbrid jne), sealhulgas tundlikku ja eraelulist
teavet. Naiteks siis, kui Te meile kirjutate, esitate taotluse jne.

Sellistele isikuandmetele ligipddsu on seadus kitsendanud. Lisaks tagame oma sisemise
tookorraldusega, et Teie eraelu voimalikult védhe riivataks. Isikuandmete kaitseks ja
diguspéraseks tootlemiseks oleme kasutusele votnud nii organisatsioonilised, fiiiisilised kui ka
infotehnilised turvameetmed.

/Ardu Lasteaed/ tootleb isikuandmeid seaduse ja nende alusel antud digusaktidega meile
pandud iilesannete tditmisel ja tditmiseks. Isikuandmete tootlemisel ldhtume Euroopa Liidu
isikuandmete kaitse iildméédrusest, avaliku teabe seadusest, isikuandmete kaitse seadusest,
Andmekaitse Inspektsiooni juhistest ning teistest seadustest mis reguleerivad isikuandmete
tootlemist ja kogumist.

Juriidiliste isikute ja teiste asutuste andmete hoidmist allpool kirjeldatu ei puuduta. Samuti ei
hdlma need isikuandmete to6tlemist voorastel veebilehtedel, millele meie veebilehel viidatakse
(vélislingid).

1. Toodeldavate isikuandmete loetelu

Isikute kategooriad, kelle andmeid to6deldakse on lapsed, lapsevanemad voi lapse seaduslikud
esindajad (edaspidi lapsevanem), personal, praktikandid.

Andmed laste kohta: ees- ja perekonnanimi, isikukood, slinniaeg, elukoha tegelik aadress ja
elukoht rahvastikuregistri andmetel, foto, keel/keeled, rahvus, andmed lapse tervisliku seisundi ja
erivajaduse kohta, identifitseerimiseks, seadusandlusest tulenevate kohustuslike dokumentide ja
registrite tditmiseks, Oppe- ja kasvatustoo korraldamiseks ning tugimeetmete rakendamiseks, lapse
varasemat hariduskdiku ja haridustaset kajastavad andmed (lapse individuaalse arengu jélgimise
kaart, koolivalmiduskaart, arenguvestluse andmed).

Andmed lapsevanema kohta: ees- ja perekonnanimi, isikukood, e-post, telefon, mdlema vanema
registrijargne ning tegelik elukoht (kui need ei ole samad).

Andmed personali kohta: ees- ja perekonnanimi, isikukood, kontaktandmed, arvelduskonto,
haridust tdendavad dokumendid, tootaja tervislikust seisundist tulenevad andmed.

Andmed praktikandi kohta: ees- ja perekonnanimi, isikukood, kontaktandmed, haridusasutus ja
eriala.

2.  Isikuandmete tootlemise eesmark

/Ardu Lasteaed/ isikuandmete tootlemise peamiseks eesmargiks on haridusteenuse pakkumine
ning oppe- ning kasvatustegevuse labiviimine.

Lasteaed t66tleb andmeid:



e avalikes huvides oleva iilesande tditmiseks;
e juriidilise kohustuse tditmiseks;

e Oigustatud huvi alusel;

e eluliste huvide Kkaitseks;

e lepingu alusel;

e nousoleku alusel.

3. Nousoleku alusel isikuandmete tootlemine

Nousolek kiisitakse andmete toStlemiseks jargmistel eesmarkidel:

e Lapse nime, foto voi loomingulise t66 avalikustamiseks lasteaia veebilehel, stendidel
ja teiste avalike hoonete ruumides. Isikuandmete to6tlemise eesmargiks on lasteaiaelu
kajastamine ja ajaloo jiddvustamine.

e |Lastevanemate e-posti aadressi lisamine lastevanemate listi. Listi eesmérgiks on jagada
Oppetdoga seotud infot.

e Tugiteenuse osutamiseks. Tugiteenuse osutamise eesmargiks on individuaalse toe
vajaduse viljaselgitamine ja lasteaia poolt tagatavad tugimeetmed.

4, Laste isikuandmete tootlemine

Laste isikuandmeid kogutakse ulatuses, mis on seadusega ette ndhtud ning vajalik dppe- ja
kasvatustoo korraldamiseks ja lasteaiaclu paremaks toimimiseks. Dokumente véljastatakse
ainult asutustele ja isikutele, kellel on otsene seadusest tulenev digus neid kiisida. Kuni 7-
aastase lapse andmeid t6odeldakse lapsevanema nousoleku alusel juhul kui aktidest voi
lepingutest tootlemise alust ei tulene.

5. Isikuandmete avalikustamine ja edastamine

Avaliku teabe seaduse kohaselt registreeritakse kirjavahetuse andmed lasteaias kasutusel olevas
dokumendiregistris. Juhul, kui saadetud kiri sisaldab avalikustamisele mittekuuluvaid andmeid,
médratakse see registrisse kandmisel asutusesiseseks kasutamiseks ning dokumendile lisatakse
Jjuurdepédsupiirang. Voimalikud juurdepédésupiirangu alused on toodud avaliku teabe seaduses
§ 35. Eraisikust kirjasaatja vOi -saaja nime ja kirja sisu ei avalikustata. Samuti ei méirgita
dokumendi avalikus vaates pealkirja selliselt, et selle jirgi saaks podorduja tuvastada.
Eraisikutega peetud kirjavahetust siilitab lasteaed viis aastat. Tédhtaja {iletanud dokumendid
kuuluvad iildjuhul hivitamisele.

Edastame isikuandmeid kolmandatele isikutele, kui andmete edastamise kohustus tuleneb
seadusest voi selle alusel antud &igusaktist (nditeks kohalikule omavalitsusele, riiklikele
registritele nagu Eesti Hariduse Infosisteemi , Maksu- ja Tolliametile, Haigekassale,
Sotsiaalkindlustusametile).

Juurdepddsupiiranguga dokumente véljastatakse ainult neile asutustele ja isikutele, kellel on
otsene seadusest tulenev digus neid kiisida (nt kohtueelne menetleja voi kohus).

6. Kui Te kandideerite meile toole

Toole kandideerimisel toddeldakse kandideerija esitatud isikuandmeid, et hinnata kandidaadi
sobivust vastavale ametikohale. Vajadusel vOib kandidaadi kohta koguda tdiendavat teavet



avalikest allikatest. Kandidaadil on 0igus saadud teabega tutvuda ja esitada omapoolsed
selgitused ning vastuvdited. Lasteaed eeldab, et kandideerimisdokumentides esitatud
soovitajatele on kandideerija andnud diguse enda kohta kiivatele kiisimustele vastamiseks,
samuti on soovitajad ndustunud sellega, et lasteaed nende poole teabe saamiseks podrdub.

7. Lasteaia veebilehe kiilastamine

Lasteaia veebilehe kiilastamisel salvestatakse veebilehe kiilastaja poolt kasutatava arvuti
interneti aadress (IP-aadress), veebilehitseja ja operatsioonisiisteemi tarkvaraversioon ning
kiilastamise aeg. IP-aadresse ei seota isikut tuvastava teabega.

8. Jilgimisseadmestiku kasutamine

Jalgimisseadmestiku (edaspidi tekstis videovalve) kasutamine on lubatud iiksnes laste ja
tootajate turvalisust ohustava olukorra voi stindmuse ennetamiseks ning sellele reageerimiseks.

Lasteaia territooriumil on videovalve, mis on tdhistatud vastavate maérgistega.
Juurdepiddsudigus videovalve otsepildile ja salvestistele on lasteaia direktoril ja teistel direktori
poolt mairatud isikutele direktori kdskkirja alusel.

Videovalve salvestisi ei voi lasteaed ise hiljem mingil muul eesmargil kasutada ning seadusliku
aluseta vilja anda. Salvestuse vo0ib vilja anda oigusrikkumise menetlemisel vastava
ametiasutuse vOi ametiisiku taotlusel seaduse kohaselt.

Jalgimisseadmestiku salvestist sdilitatakse vastavalt turvaseaduse § 11 15ikele 4 vahemalt tiks
kuu salvestamise paevast, kuid mitte kauem kui tiks aasta.

9. Isiku 6igused seoses tema andmete tootlemisega

Lapsevanemal on digus ndusolek igal ajal tagasi votta. Nousoleku tagasivotmiseks tuleb
lapsevanemal esitada lasteaiale vastav avaldus, mis on leitav asutuse kodulehelt. Lapsevanemal
on 0Oigus saada lasteaialt teavet, milliseid andeid lasteaed tema ja tema alaealise lapse kohta
tootleb.

Lapsevanemal on 6igus nduda isikuandmete kustutamist, kui andmeid to6deldakse Teie eelneva
ndusoleku alusel ning lapsevanem on ndusoleku tagasi votnud vai kui andmete sidilitustidhtaeg
on moddunud ja neid ei pea arhiveerima.

Teabe saamiseks peab lapsevanem tdendama oma isikusamasust ning esitama selleks asutusele
eelistatult digitaalselt allkirjastatud péringu. Asutus vastab kdigile lapsevanema digustega
seotud poordumistele esimesel voimalusel voi kuni 30 pdeva jooksul. Asutusel on voimalik
vastamise tdhtaega pikendada isikuandmete kaitse tildméadruse artikli 12 16ike 3 alusel 60 pdeva
vorra, vottes arvesse paringule vastamise keerukust ja taotletavate andmete mahtu.

10. Andmete avalikustamine ja edastamine

Lasteaed on avaldab lapse ja lapsevanema isikuandmeid kolmandatele isikutele ainult seaduses
sdtestatud juhtudel.

Lasteaiaelu kajastamise eesmdirgil avalikustatakse andmed lasteaia veebilehel voi
sotsiaalmeedias. Avalikustamisele kuuluvad ainult need isikuandmed, millele on antud
nousoleku.



11. Andmete siilitamine

Nousoleku alusel avalikustatavaid andmeid sdilitatakse ndusoleku tagasivotmiseni.
Avalikustamata andmed Kkustutatakse parast ndusoleku tagasivotmist. Avalikustatud andmeid
ei kustutata, kui see on tehniliselt voimatu.

Andmeid siilitatakse vastavalt teabehalduskorrale.
12. Turvalisus

Avalikustatud andmetele padsevad ligi koik, kes kasutavad keskkonda, kus lasteaed andmeid
avalikustab. Kinnisele keskkonnale pddsevad ligi iiksnes direktori poolt midratud asutuse
tootajad.

Lapsevanema e-posti aadress on iiksnes kéttesaadav lasteaia juhtkonnale ja tootajatele, kes
vajavad neid oma todiilesannete tditmiseks.

Lapse eriliigilised isikuandmed on kittesaadavad iiksnes neile lasteaia tootajatele, kellel on neid
vaja, et tagada lapse tervise kaitse.

13. Teie digused

Kdigi andmetdotluse kohta tekkivate kiisimuste voi muredega on lapsevanemal vdimalik
poorduda lasteaia andmekaitse kontaktisiku poole e-posti aadressil ardula@kose.ee

Isikutel on digus pdorduda Andmekaitse Inspektsiooni voi kohtu poole, kui ta leiab, et andmete
tootlemisel on rikutud tema vai tema lapse digusi.
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