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Sissejuhatus

Viimastel aastatel on t6osuhte pooled p&oranud Usna palju tahelepanu isikuandmete
tootlemisele toGsuhetes ja tookorralduse reeglitele.

Isikuandmete tootlemisega on alati tegu siis, kui tehakse midagi inimese kohta kaivate
andmetega. Isikuandmete to6tlemine on ainuiksiisikuandmete kogumine, aga ka naiteks
salvestamine, sailitamine, edastamine ja avalikustamine voi havitamine. Isikuandmed on
mistahes andmed tuvastatud vGi tuvastatava inimese kohta, s6ltumata sellest, millisel
kujul voi millises vormis need on.

Isikuandmete tootlemist toosuhetes iseloomustavad vastandlikud huvid ja pohidigused,
kdrge abstraktsusastmega digusnormid, era- ja avaliku Giguse segunemine.

Vastastikune usaldus on hea t6osuhte alus. Seetottu on ka isikuandmete tootlemise
pohimottel — téotlemine tootaja teadmisel — toosuhtes keskne tdhendus.

Too6andja koostatavad tockorralduse reeglid ongi selleks tahtsaks dokumendiks, millega
on moistlik kindlaks maarata muu hulgas seadusega kooskdlas olevad isikuandmete
tootlemise reeglid.

Tooandja isikuandmete tootlejana

Tooandja on alati isikuandmete toctleja, sest isikuandmed on juba ainutiksi tootaja nimi
ja isikukood. T66andja on isikuandmete to6tleja nii varbamise ajal, toosuhte kestel kui ka
parast toolepingu I6ppemist.

Reeglid isikuandmete tootlemiseks

Toolepingu seaduse § 41 I6ike 2 kohaselt peab todandja t6otlema todtaja isikuandmeid
isikuandmete kaitse seaduse jargi. See reguleerib, kes ja millistel tingimustel vdib
teiste inimeste andmeid toodelda. Isikuandmete kaitse seadus kohaldub tervenisti ka
t6oandjatele.

Ettevottesisesed reeglid isikuandmete to6tlemiseks on maistlik kindlaks maarata eraldi
dokumendiga voi osaga tookorralduse reeglitest.

Tootaja teavitamine

Tootaja peab olema teadlik, kes tema isikuandmeid t66tleb ning mis eesmargil seda
teeb. Teavitamiskohustus on t66andjal ka juhul, kui ta saab t66taja kohta informatsiooni
mitte omal algatusel, vaid kui ta avab kogemata to6taja erakirja voi saab kelleltki (nditeks
kohtutaiturilt) toGtaja kohta jareleparimise.



TooGtajal on alati digus kisida, milliseid isikuandmeid ja mis eesmargil todandja tema
kohta to6tleb ning kellele neid on edastatud. ToGtajal on digus kogutud andmetega ka
tutvuda.

Tootaja kohta sailitatavad andmed peavad olema 6iged ja ajakohased. T66tajal on digus
nouda, et vaarad isikuandmed parandataks ning vananenud ja tarbetud isikuandmed
kustutataks.

Toole kandideeriva inimese isikuandmete tootlemine

Toole kandideeriva inimese isikuandmeid voib toddelda tema ndusoleku alusel. Kui
t6oandjale on seadusega pandud kohustus kandidaadi kohta teatud andmeid koguda, ei
ole vaja ndusolekut kiisida. Naiteks nakkushaiguste ennetamise ja torje seadus naeb ette
juhud, kus tooandja peab todle voetavalt isikult nGudma kirjalikku tervisetéendit.

Eraldindusolekut ei ole vaja vormistada nende andmete toGtlemise kohta, mis kandidaat
on tooandjale esitanud, ning nousoleku andmist voib eeldada ka elulookirjeldusse
margitud soovitajatega thenduse votmiseks.

Nousolekut ei ole vaja ka seaduse alusel voi kandidaadi enda avalikustatud andmete
kogumiseks. Avalikustamine tdhendab andmete kattesaadavaks tegemist maaramata
isikute ringile (n&iteks todtaja blogi internetis).

Seaduse alusel avalikustatud andmed on ariregistrisse kantud andmed, teated
ametlikes teadaannetes, kohtuotsused jm.

Mitteavalikest allikatest andmete kogumiseks on vaja kandidaadi ndusolekut, naiteks
iseloomustuse kisimisel eelmiselt tédandjalt voi andmete kisimisel olemasolevatelt
tootajatelt, kandidaadi sotsiaalmeedia sopradelt ja tuttavatelt.
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Kandidaadilt el vdi nduda enda kohta karistusregistri valjavotte esitamist, sest
karistusregistri seaduse jargi saab tooandja alates 1. jaanuarist 2012 kisida iga
kandidaadi kohta karistusregistrist andmeid ise.

Kasulik on meeles pidada, et kandidaadilt voib kiisida andmeid, mille vastu tooandjal
on Oigustatud huvi. See kehtib ka kdikvdimalike testide puhul (vaimne véimekus,
isikuomadused jms).

Kandidaadi kohta varbamisprotsessi kaigus kogutud isikuandmeid voib sailitada
vaidluste lahendamise eesmargil kuni varbamisotsuse vaidlustustahtaja 16puni,
s.o0 individuaalse t6ovaidluse lahendamise seaduse alusel neli kuud ja vordse kohtlemise
seaduse alusel Uks aasta.

Andmete edasitoctlemiseks muul eesmargil on vajalik kandidaadi ndusolek.

Isikuandmete tootlemine toosuhte kestel

Isikuandmete kaitse seaduse § 6 satestab, et isikuandmete tootlemisel tuleb jargida
seaduslikkuse, eesmargikohasuse, minimaalsuse, kasutuse piiramise, andmete kvaliteedi,
turvalisuse ning individuaalse osaluse pohimotet.

Isikuandmeid voib koguda ning muul viisil toddelda ainult ausal ja seaduslikul teel.
Varjatud jalgimise kaudu ei voi seega mitte kunagi mingeid isikuandmeid koguda.

Enne isikuandmete kogumist tuleb Iabi mdelda, mis eesmargil ja milliseid andmeid
tootlema hakatakse. Tootlemise eesmargid peavad tulenema kas seadusest voi olema
kindlaks maéaratud isikuandmete t66tlemise ndusolekus voi téolepingus (ja selles viidatud
tooandja reeglites tookorraldusele).




Eesmark tuleb maarata voimalikult selgelt ja tapselt. ,Andmete t66tlemine” ei saa olla
andmete kogumise eesmark ning ,Isikuandmeid t66deldakse tootaja kontrollimiseks” ei
ole piisavalt selge. Kill aga sobib naiteks jargmine variant: ,Uksekaardi logisid kasutatakse
tooajast kinnipidamise kontrollimiseks".

Kui eesmargid, milleks isikuandmeid koguti, on taidetud, tuleb tootlemine I6petada ja
andmed kustutada voi viia isikustamata kujule. Isikuandmeid ei t6odelda viisil, mis ei ole
andmete kogumise algse eesmargiga kooskolas, valja arvatud juhul, kui to6taja selleks
nousoleku annab. Naiteks ei voi turvakaamera salvestisi kasutada selleks, et tdendada
todle hilinemist.

Andmete tootlemine nousolekuta

Tootaja ndusolekut ei ole vaja kisida, kui tootaja isikuandmeid toodeldakse jargmistel

juhtudel:

+ to6taja isikuandmeid toodeldakse todlepingus ette nahtud ulatuses ja tingimustel
t60lepingu taitmiseks;

- isikuandmete tootlemise kohustus tuleneb seadusest;

+ tO6taja isikuandmed edastatakse asutusele, kes vajab neid oma seadusest tulenevate
Ulesannete taitmiseks;

+ toodeldakse tootaja isikuandmeid, mis tootaja on ise avalikustanud;

+ to6deldakse tootaja isikuandmeid, mis on avalikustatud seaduse alusel;

+ isikute ja vara kaitseks kasutatakse jalgimisseadmeid;

+ isikuandmeid on vaja to6delda erandlikus olukorras t66taja vGi mdne teise isiku elu voi
tervise (aga mitte vara!) kaitseks ning tootajalt pole véimalik ndusolekut saada;

+ delikaatseid isikuandmeid (sh tdotaja tervisega seotud andmeid) véib toddelda ainult
seaduses satestatud juhtudel ja ulatuses.

Andmete tootlemine nousoleku alusel

Toosuhte ajal voib tootaja isikuandmeid ndusoleku alusel toodelda ainult juhul, kui
tootajal on tegelik voimalus otsustada, kas ta annab ndusoleku voi mitte, ning toGtlemine
on voimalik I6petada, kui todtaja ndusoleku tagasi votab. Naiteks ndusoleku alusel voib
panna ettevotte kodulehele t66taja foto.

Kui tootlemine on seadusest voi lepingust tulenevalt méddapaasmatu, on néusoleku
kisimine eksitav. Nousolekut ei ole naiteks tarvis votta siis, kui todandja kisib t6otaja
lapse isikuandmeid lapsehoolduspuhkuse voi taiendava lapsepuhkuse andmiseks.
Nousoleku saab to6taja anda vaid iseenda ja oma alaealiste laste andmete t66tlemiseks
ning selle voib ka igal ajal ilma tagasiulatuvate tagajargedeta tagasi vétta.
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Tootaja terviseandmed

Tootaja tervisega seotud andmed on delikaatsed isikuandmed, mida voib téodelda ainult
seadusega satestatud juhtudel ja ulatuses.

Tooandjal on 0igus saada todohutuse ja tootervishoiu seadusega ette nahtud
tervisekontrolli tulemuste kohta sotsiaalministri maarusega kehtestatud vormi kohane
otsus.

Tooandja ei tohi tervishoiuteenuse osutajalt ega t66tajalt nduda:

+ diagnoosi markimist arstitéendisse ega haigusloo esitamist;

+ rasedakaardi esitamist;

+ tootervishoiuarstilt toéotaja tervisekontrolli kohta seaduses nimetamata andmete voi
dokumentide esitamist;

+ kutsehaigestumise ja tooonnetuse korral seaduses nimetamata andmete esitamist.

Ka andmed tootaja joobeseisundi kohta on terviseandmed ja seega delikaatsed
isikuandmed. Joobeilmingute korral on té6andjal digus toodelda andmeid seadusest
tuleneva kohustuse taitmiseks (st ilma tdotaja ndusolekuta).

TooGandjal on soovitatav tockorraldusele kehtestatud reeglites voi todlepingus
reguleerida, kas ja kuidas joobeilmingute korral joove tuvastatakse ning toGtaja toolt
korvaldatakse.

Niited tookorralduse reeglitest.

« To6andja ei luba todle voi korvaldab todlt selgelt alkoholi-, narkootilises voi toksilises
Jjoobes voi psiihhotroopse aine olulise méju all oleva td6taja. To6tajale ei maksta tasu
aja eest, mil ta oli eelnimetatud pohjustel to6lt kérvaldatud. Tédandjal on o6igus teha
tootajale eelviidatud seisundis t66l viibimise eest hoiatus. Joobeseisundi peab té6andja
olema enne tuvastanud.

« Kui td6andjal tekib kahtlus, et todtaja on to6l joobes, dokumenteerib tdéGandja
joobele viitavad tunnused (alkoholijoobe puhul ebatidpne artikulatsioon, héiritud
tasakaal, punetavad silmade sidekestad, alanenud kriitikavoime, meeleolu kbikumine
jne) ning méddab tdétaja néusolekul joovet taadeldud ja protokollis identifitseeritud
indikaatorvahendiga.

« Tootajal on odigus esitada seletuskiri, milles ta kirjeldab oma seisukohta. Té6andja
voib kaasata tunnistajatena kaastdGtajad, kes on méarganud ja tajunud joobe tunnuseid
(tasakaaluhdireid, alkoholilohna, ebaadekvaatset kdnet jms).



Tootaja kontrollimine ja jalgimisseadmete
kasutamine

Jalgimisseadmed edastavad ja/voi salvestavad pilti selleks, et jalgida mingit territooriumi,
inimesi, eset voi protsessi. Jalgimisseadmed on ka GPS-seadmed, mis voimaldavad
kindlaks méaarata inimese voi eseme (naiteks auto) asukohta.

Isikuandmete t6otlemine leiab jalgimisseadmete kasutamisel aset soltumata sellest,
kas seadmed salvestavad voi jalgivad reaalajas voi kas salvestisi vaadatakse labi voi
mitte.

Koikisikuandmete tootlemise nduded kehtivad samamoodika siis, kui jalgimisseadmeid
kasutatakse vaga luhiajaliselt, kasvoi ainult tunni aja valtel.

Jalgimisseadmestiku kasutamisest isikute voi vara kaitseks tuleb t66tajaid teavitada.
Seda tuleb teha ka juhul, kui jalgimisseadmed on suunatud klientide voi kolmandate
isikute jalgimisele, kuid jalgimisalasse jaavad ka toGtajad. Teavitus peab olema selge ja
Uheselt moistetav ning selles tuleb esitada andmete t66tleja (sh volitatud toGtleja) nimija
kontaktandmed.

Jalgimisseadmete kasutamine ei ole lubatud tootajate t66 kvaliteedi ja hulga
kontrollimise eesmargil. Isikute vGi vara kaitseks méeldud jalgimisseadmete abil saadud
andmeid ei tohi kasutada naiteks tookohustuste rikkumise toendamiseks.

Tooandja ei voi tootajat todvalisel ajal GPS-seadme abil reaalajas jalgida.

Tootajal on digus tutvuda tema kohta jalgimisseadmete abil kogutud andmete,
sh salvestistega.

Niide. To6andjal on lubatud paigaldada kaamera suunaga kassaaparaadile, kui kaamera
on moeldud eelkdige vara kaitseks. Samas pole pohjendatud kaamera paigaldamine
kontorilaua kohale, kui puudub otsene vajadus kaitsta isikuid voi vara. Igal juhul peab
té6andja to6tajat kaamera paigaldamisest ja selle eesmaérkidest teavitama.




Kommunikatsioonivahendid: e-kirjad, telefon,
internet

E-kirjad

Eestis on kujunenud tavaparaseks, et to6tajad kasutavad t66andja domeeniga e-posti
aadressi muu hulgas erakirjade saatmiseks ja saamiseks (sh kontaktandmena suhtluses
riigiasutuse voi kohtuga). Isikliku kirjavahetuse hulka tuleb arvata ka toGtajatevaheline
kirjavahetus, mis ei seondu to6llesannete taitmisega.

Tootajal ei ole mingit Uldist digust kasutada toist e-posti aadressiisiklikul eesmargil, kuid
t6oandjad peavad sellise valjakujunenud praktikaga ja sellest tuleneva t66taja digusparase
ootusega privaatsusele arvestama seni, kuni nad pole ise kehtestanud teistsuguseid
reegleid. Té6andjal on aga digus (ja kohustus) kehtestada reeglid tookorraldusele.

Tooandjal on lubatud vaadata tockohustuste taitmisega seotud e-kirju, kui ta on sellest
tootajaid enne teavitanud. Teavituses peab olema selgitatud, millal ja mis eesmargil
toimub kirjade lugemine ning kellel on neile juurdepaas.

Samas ei ole tooandjal vaja t66 korraldamiseks avada ega lugeda t66taja erakirju.
Kui siiski kogemata leitakse ja avatakse ka erakiri, peab selle viivitamata sulgema ning
too6tajat ja puudutatud kolmandat isikut teavitama. Erakirjaga seonduva info edasine
tootlemine on keelatud.

Telefon

Telefonikdnede andmeid tocdeldakse ilmselt kdige tihedamini telefoniarvete puhul.
Eristada tuleb t6okdnesid ja erakonesid.

Erakdne andmete tootlemine voib aset leida naiteks siis, kui to6tajal on lubatud
tootelefoni kasutada ka erakénedeks ning hiljem noutakse tootajalt erakdnede
maksumuse hiivitamist.

Erakdne sisu on kaitstud sonumisaladusega. Andmed to6taja erakonede kohta (mis
ajal ja kellele helistati ning kui pikalt kdne kestis jms) on to6taja eraelu puutumatuse
kaitsealas.

Erakdne andmete uurimine on voimalik isikuandmete kaitse seaduse § 14 Ig 1 punkti 4
alusel (t66lepingu taitmiseks), toGtaja ndusoleku alusel voi juhul, kui sellise t66tlemise
naeb ette mingi eriseadus.

Kui téolepingus on kokku lepitud td6taja digus kasutada téoandja antud mobiiltelefoni
ka erakonedeks, ei tdhenda see, et td6andja voiks vabalt uurida to6taja tehtud konede
andmeid.

Tookdnede lindistamise voi pealtkuulamise korral kehtivad kd&ik isikuandmete
tootlemise nduded, eeskatt eesmargi selge maaramise ning toGtajate teavitamise néue.



Internet

Andmete kogumisel to6taja internetikasutuse kohta tuleb samuti kdigepealt maarata
andmete tootlemise eesmark. TiUpiliselt voidakse tootaja internetikasutuse kohta
andmeid koguda kahel juhul: arvutislisteemi turvalisuse tagamiseks ja to6taja
kontrollimiseks.

Ka nendel tingimustel kogutud andmeid on vdimalik tdodelda vaid isikuandmete kaitse
seaduse § 141g 1 p 4 alusel (t66lepingu taitmiseks), todtaja ndusoleku alusel voi juhul, kui
sellise toGtlemise ndeb ette mingi eriseadus.

Tootajat tuleb uurimise teostamisest informeerida ning tal peab olema voimalik
kogutud andmetega tutvuda.

Juurdepaas tootaja andmetele

Juurdepaas andmetele tahendab ka andmete avalikustamist ning andmete edastamist
kolmandatele isikutele. Avalikustamine tahendab andmete kattesaadavaks tegemist
maadramata isikute ringile (néiteks ettevotte kodulehe kaudu).

Ettevotte teistel toGtajatel voib kolleegiisikuandmetele olla juurdepaas vaid toolepingus
satestatud llesannete taitmiseks vajalikus ulatuses.

Volitatud to6tleja tootleb isikuandmeid ettevéttelt saadud juhiste jargi samal diguslikul
alusel nagu ettevote ise.
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Tootaja isikuandmeid voib avalikustada, edastada voi neile juurdepaasu voimaldada
tootaja ndusolekul (naiteks kui neid kisib inkassofirma, uus toéandja, tootaja abikaasa)
vOi kui andmete saaja kisib andmeid seadusega ettenahtud Ulesande taitmiseks
(maksuamet, statistikaamet, kohtutéitur jt).

Erandlikus olukorras voéib ilma ndusolekuta to6taja isikuandmeid avalikustada tootaja
voi mone teise isiku elu voi tervise (aga mitte vara!) kaitseks juhul, kui t66tajalt pole
voimalik ndusolekut saada.

Tootajal on Gigus kisida, kellele on todandja tema isikuandmeid edastanud.

Isikuandmete tootlemine parast toosuhte loppu

Monel juhul tuleneb andmete sailitamise kohustus ja tahtaeg seadusest. Toolepingu
seaduse § 5 lg 5 kohaselt sailitab t66andja todlepingu kirjalikku dokumenti t66lepingu
kehtivuse ajal ja kiimme aastat parast todlepingu [dppemist. Tootervishoiu ja téoohutuse
seaduse § 24 Ig 5 kohaselt sailitatakse tooonnetuse ja kutsehaigestumise uurimise
andmeid 55 aastat. Raamatupidamise seaduse § 12 kohaselt peab raamatupidamise
dokumente sailitama seitse aastat. Selliseid eritahtaegu tuleneb veel teistestki seadustest.
Kui tahtaega seadusest ei tulene, peab séilitamistahtaja madrama tooandja, arvestades
isikuandmete kaitse seaduses satestatud néudeid.

Isikuandmeid tuleks sailitada selliselt, et neile on ettevottesiseselt juurdepads ainult
pohjendatud ulatuses ja toollesannete taitmiseks. Nii nditeks ei ole raamatupidajal vaja
juurdepaasudigust koikidele personaliandmetele ja -dokumentidele.

Kui andmed ei ole enam eesmarkide saavutamiseks vajalikud, tuleb need viivitamatult
kustutada voi anontimseks muuta.

Tooandja vastutab selle eest, et ta ei edastaks ilma seadusliku aluseta t66taja andmeid
kolmandatele isikutele ka parast téosuhte I6ppu. Naiteks voib t6otaja andmete vastu huvi
tunda tooandja klient voi tootaja endine vGi uus toGandja. Endise tootaja isikuandmeid
(iseloomustust, t6olt lahkumise asjaolusid jms) véib uuele téoandjale anda vaid endise
tootaja nousolekul. Samas voib nii tootaja endistele kui ka tulevastele tooandjatele
valjastada infot, mis ei ole tootaja isikuandmed, naiteks osakonna voi ametikoha
tooulesannete kirjeldus.

Tooandja kehtestatud reeglid tookorraldusele

Tookorralduse reeglite eesmark on kehtestada poolte kaitumisjuhised toosuhetes.
Toolepingu seaduse § 51g 1 p 11 ja § 28 Ig 2 p 7 kohaselt on tédandja kohustatud
tGotajat teavitama nii toole votmise kui ka todtamise ajal kirjaliku dokumendiga té6andja
kehtestatud reeglitest t6okorraldusele.
Tootamise kord on olemas igas ettevottes, kui mitte paberil, siis valjakujunenud tavana.
Sellest korrast tootajat kirjalikult teavitama peabki.



\f Naidised tookorralduse reeglitest ja teistest toosuhetes vajalikest
= w dokumentidest leiduvad t66lepingu veebimentori kodulehe
‘"'dk tidest leiduvad t66l b tori kodulehel

www.eveamentor.ee.

Millised reeglid kehtestada?

Tookorralduse reeglite sisu ja maht oleneb eelkdige ettevdtte suurusest,
tegevusvaldkonnast ning téosuhte poolte vajadustest.

Tookorralduse reeglites voiks sisalduda:
+ tockohale sisenemise ja valjumise kord;
*+ 100 alguse ja I6pu aeg;
+ summeeritud to0ajaarvestuse rakendamisel tooajakava teatavaks tegemise
tingimused;
+ toopéaevasisesed puhkepausid ja einetamiseks antavad vaheajad;
puhkuse ajakava muutmise kord;
+ to0lahetuse vormistamise kord;
+ to66andja korralduste andmise kord;
loetelu rikkumistest, mis voivad kaasa tuua todlepingu erakorralise dlesttlemise;
+ to6taja hoiatamise kord;
+ t60aruande esitamise kord;
+ to66andja ja tootajaga seotud olulise info edastamise kord;



arvutivorgu ja e-posti kasutamisega seotud piirangud;
isikuandmete to6tlemise eesmargid, tingimused ja tahtajad;
tuleohutuse ja tootervishoiu néuded;

+ kaitseriietuse ja vahendite kasutamise kohustus;

+ tookorralduse reeglite muutmise kord.

Tooandja voib vajadusel lisada reeglitesse muid kaitumisjuhiseid.

Niide kaitumisjuhistest tookorralduse reeglites.

+ Tdotaja peab hoiduma tegudest, mis kahjustavad té6andja vara, huve voi mainet.

+ Tdotaja peab hoidma korras oma té6alase dokumentatsiooni, todkoha ja to6vahendid.
+ Tdotaja valimus peab olema puhas ja korrektne.

Reeglite koostamine

Seadus peab tookorralduse all silmas eelkdige t6oruumidesse sisenemise, toopaeva
alguse ja I6pu aja reguleerimise ning nendega seotud toimingute tegemise korda, aga
ka toopaevasiseste vaheaegade voimaldamise korda, t66andja korralduste andmise
pohimatteid jms.

Tookorralduse reeglites ei ole vaja seadust Umber kirjutada, vaid see peab sisaldama
reegleid, mis vastavad eelkdige t66andja ja tOotajate vajadustele. Tootaja peab saama
vajaliku info selle kohta, millistest pdhimotetest ettevottes lahtutakse, ning tdbandjal on
voimalus reeglitega tapsustada, kuidas need toimivad ja millist kaitumist ta toGtajatelt
ootab.



Tooandjal on digus kehtestada tockorralduse reeglid Gihepoolselt, kuid soovitatav on
reeglite koostamisel voi muutmisel anda ka tootajatele voimalus arvamust avaldada ja
ettepanekuid teha.

NB! Kui tooandja alluvuses tegutseb vahemalt 30 inimest, on té6andja kohustatud
usaldusisiku seaduse kohaselt informeerima tootajaid reeglite kehtestamise voi
muutmise soovist ning enne nende kehtestamist konsulteerima tootajatega ka reeglite
sisu osas.

Tootaja teavitamine kehtestatud reeglitest

Toolepingu seadus nduab toGtaja teavitamist tooandja kehtestatud tookorralduse
reeglitest kirjalikus vormis. See téhendab, et to6andja seaduslik voi volitatud esindaja peab
reeglite kehtestamiseks need kindlasti oma allkirja vai kaskkirja/korraldusega kinnitama.

ToOtajale saab teatavaks teha ainult todandja poolt allkirjastatud dokumenti.
Tootaja teavitamisel e-kirja teel peavad edastatavad reeglid olema kinnitatud té6andja
digiallkirjaga.

Tooandja voib nduda tootajalt allkirja voi elektroonilist kinnitust e-kirja kattesaamise ja
lugemise kohta.

Lihtsaim moodus on tutvustada tootajale reegleid koos t66lepingu sélmimisega.

Tooandja peab tootajatele tagama voimaluse kehtivate tookorralduse reeglitega igal
ajal tutvuda ning teavitama t6otajaid, kus seda teha saab, naiteks vahetu juhi voi sekretari
juures, puhkeruumis véi siseveebis.




Reeglite muutmine

Tookorralduse reeglite muutmise kord peab sisalduma juba kehtestatud reeglites. Reeglite
muutmise pohimotted on sarnased reeglite kehtestamisega. Ka reeglite muutmiseks on
soovitatav kaasata tootajaid.

Kehtestatud reeglite kasutamine toovaidluses

Tooandja juures kehtivatele reeglitele saab tugineda nii t6otaja hoiatamisel kui ka
todlepingu erakorralisel Ulesttlemisel. Tookorralduse reeglid vdivad kujuneda oluliseks
tGendiks toovaidluskomisjonis voi kohtus lahendatavas toovaidluses.

Reeglite tiihisus

Tookorralduse reeglid ei tohi rikkuda to6taja seaduslikke Gigusi. Nii nagu td6lepingu
s6lmimisel kehtivad heausksuse, selguse ja arusaadavuse pohimétted, tuleb neid silmas
pidada ka tockorralduse reeglite kehtestamisel.

Seadusega vastuolus ja to6taja kahjuks korvalekalduvad reeglid on tihised ega kuulu
taitmisele.

Loe lisaks

Andmekaitse Inspektsiooni koostatud juhis ,Isikuandmete t66tlemine
toosuhetes” ja eraldi juhis personalitdotaja jaoks:
www.aki.ee/et/juhised/isikuandmete-tootlemine-toosuhetes

Toolepingu seaduse kdsiraamat:
www.tooelu.ee/et/teemad/tooleping/toolepingu-seaduse-kasiraamat

Andmekaitse Inspektsioon: www.aki.ee
Tooinspektsioon: www.ti.ee

Tooelu portaal: www.tdéelu.ee
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Tooelu tekitab kiisimusi?

Tooinspektsioon

VAATA Tooinspektsiooni kodulehele www.ti.ee
ja Tooelu portaali www.tooelu.ee

HELISTA juristi infotelefonile 640 6000
igal toopaeval kella 9—15

KIRJUTA jurist@ti.ee

Andmekaitse Inspektsioon
VAATA kodulehele www.aki.ee

HELISTA néustamistelefonile 627 4144
igal toopéaeval kella 10—-12 ja 14-16

KIRJUTA info@aki.ee

ISBN 978-9949-9572-7-9 (pdf)
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