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Sissejuhatus

Duco Hotels on kolme hotelli — ibis Tallin Center (Juhkentali Hotel OU) Mévenpick Hotel
Tallinn (Duco MP) ja ibis Styles Tallinn (Duco Styles) operaatorettevote. Duco Hotels
hotelli arifilosoofia on rajatud ettevotte pohivaartustele, millel on maarav roll
organisatsioon arendamisel ja tulemuste saavutamisel. Toetume oma tegevustses Accor
hotteligrupi Vastutustundliku Eettevétte poliitikale (CSR) ning selle kuuele vaartusele.

Arieetika pdhimétete eesmark on toetada meie vaartusi ja tagada, et nii juhid kui todtajad
tunneksid kontserni tegevusele pustitatud miinimumndudeid ning oleksid kursis meie
omanike, klientide ja huvirihmade ootustega.

Meie tootajad peegeldavad meie vaartusi, seega palume juhtidel arieetika péhiméotteid
jarjekindlalt rakendades uUles naidata oma isiklikku puhendumist ja tagada oma
vastutusalas tegevuse vastavus esitatud pdhimdtetele. Juhtide roll on edastada
lugupeetav suhtumine ka oma osakondade to6tajatele.

Suhtume esitatud nduetesse vaga suure tahelepanuga, jalgime pidevalt tegevuse
nduetele vastavust kogu organisatsioonis ning oleme valmis rakendama vajalikke
meetmeid, kui peaks selguma, et neid siiski ei taideta.
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1. Meie vaartused

Meie vaartused on meie uhine "keel", mis meid iga paev saadab. Meie sidametes poksuv
ja meie veres voolav “Heartist” programm on meie identiteedi ja kultuuri sumbol. Selle
vaartused on meie alustala, mis meid kontserniga seob.

See ei ole ainult elukutse, see on inimesed, riigid ja kultuurid. Kulalislahkus ja
meeskondlik teenindus - see on meie tugevus. See on meie grupi edu kogu maailmas.

Kirg kilalislahkuse vastu

Kulalislahkus on meie kaup, meid kannustab kulaliste soovide taitmine. Me tegutseme ja
otsustame lahtuvalt meie kulalistest. Me asetame nad esikohale ja hoolime nendest. Me
oleme valmis astuma lisasammu ja meile meeldib seda teha.

Jatkusuutlik tegevus

Usume, et kulalislahkus on vdimeline looma paremat homset. Tegutseme selle nimel, et
toetada kogukondi, kus me elame, ja anda neile jdudu. Kaitseme oma planeeti.

Austus

Me oleme seotus — omavahel ja kogu maailmaga. Meile meeldib see, kui erinevad me
oleme. Oleme oma erinevuste Ule uhked. Me seame igauhe meist meie prioriteediks, kes
iganes sa ei ole.

Randurihing

Meie kulalised on maailmarandurid, nii ka meie! Me tahame olla seal, kus nemad tahavad
olla. Me avastame, oleme uuenduslikud ja areneme.

Uuenduslikkus

Me seisame selle eest, et kliendi unistused ellu viia!l Me oleme uudishimulikud, me
tervitame uusi ideid. Meil on vabadus katsetada ja 6ppida.

Usaldusvaarsus

Me usume loomulikku headusesse! Me toetame ja hindame iga uksikisikut. Me taidame
oma lubadused! Me Utleme mida teeme ja teeme mida utleme!
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2. Vastutustundlik ettevotlus

Duco MP OU peab vastutustundlikuks ettevdtteks olemist vaga oluliseks. Arvestame
meie tegevuse majanduslike, sotsiaalsete ja keskkonnamdjudega, seades eesmargiks
positiivsete mdjude suurendamist ja negatiivsete mdjude vahendamist nii meie hotellis,
restoranis, tootajate heaolus ja meid Umbritsevas keskkonnas kodu lahedal kui ka kogu
planeedil.

Inimdigused

Hotell toetab URO inimdiguste ulddeklaratsiooni p&himétteid ning me peame oma
kohuseks neid jargida nii oma tegutsemispbhimdtetes, protse-duurides kui aritavades.

Inimbiguste austamine on ja jaab meie tegevuse lahutamatuks osaks. Oleme seadnud
eesmargiks teha koostood selliste aripartneritega, kes jargivad oma tegevuses
pbhimdtteid, mis sarnanevad meie pohimdtetega inimdiguste austamise ja eetilise
kaitumise osas.

Jalgime, et meie koostddd ja lepingude tingimused, mida sélmime oma tdodtajatega,
tarnijatega, partneritega, omanikega ja kulalistega tingimused ei piiraks inimdigusi.

Rakendame meetmeid tagamaks, et meie to6tajate tddalane tegevus ei laheks vastuollu

rahvusvaheliselt tunnustatud inimdiguste konventsioonidega, samaaegselt tunnustades
ja austades kohaliku kultuuri omapara.

Keskkond

Juhindume oma tegevuses keskkonna vaartustamisest ja sellest hoolimisest.

Plldame oma keskkonnamdjusid vahendada nii jaatmekaitluse kui toidujaakide naol,
meie ehitise heitgaaside kui energiatarbimise vahendamise teel niipalju kui véimalik.

Kohalikud kogukonnad

Hotell on vbétnud enda sudameasjaks kohalike kogukondade toetamist ja aitamist.
Véimalusel anname kasutusele ilma teenustasuta vai soodustusega meie majutusruume,
konverentsiruume ja toitlustust. Me juhindume oma tegevuses kohapealse kogukonna
austamisest ja sellest hoolimisest ning astume samme selleks, et meie tegevus hairiks
kohalikke kogukondi nii vahe kui vdimalik. Samas tegutseme ka kohalike kogukondade
huvides, pakkudes haid tookohti, head majutusteenust ja kvaliteetset toitlustust.
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Tarnijad ja partnerid

K&igil tarnijatel on digus vordsele kohtlemisele ja véimalikel uutel tarnijatele peab olema
tagatud mdistlik vdimalus hotelliga koostood alustada. Jalgime, et meie tarnijatele oleks
tasutud alati digeaegselt ja kooskdlas kokkulepitud tingimistega. Meie endi eetilistest
pShimdtetest lahtuvalt esitame kdrgeid ndudmisi ka oma tarnijatele.

Konkurents

Hotell konkureerib alati jouliselt, kuid diglasel ja eetilisel viisil. Konkurentsiedu sdltub
hinna ja kvaliteedi heast suhtest ning suureparasest teenindustasemest. Me ei halvusta
oma konkurente ning nendega suheldes on meie tootajatel kohustus hoiduma
konfidentsiaalse sisuga teabe arutamisest ning neil on keelatud kasutada konkurentide
arisaladuste voi konfidentsiaalse teabe teadasaamiseks lubamatuid ja ebaesetilisi
vahendeid. Tootajatel on keelatud raakida hinnakujunduspdhimdtetest voi siduda end
tegemiste voi toimingutega, mis on vastuolus asjaomasele ettevottele kohaldatavate
seadustega.

Ostupoliitika

Hotell jargib vastutustundlikku ostupoliitikat, mis on kooskodlas ettevotte arieetika,
tootajate pohidiguste ja keskkonnastandarditega — kdik need on olulised tingimused
hotelliga koosto0 tegemiseks.

Hotelli ,Vastutustundliku ettevdtte poliitika” (Accor CSR) on reeglite kogum nii hotellile kui
ka koigile tarnijatele. Koodeksi jargimine ja selle vaartuste edendamine on potentsiaalse
tarnija kvalifikatsiooni ja hindamise seisukohalt oluline.

Tarnijate eetika koodeks kehtib kdigile hotelli tarnijatele ja nende alltoovdtjatele. Koik
tehingud on kooskdlas kohaldatavate seadustega ning tuginevad I|abipaistvusele,
rangetele aritavadele, konfidentsiaalsusele ja vabale konkurentsile.
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3. Eetikakoodeks

Eetikakoodeksi jargimine

Eetikakoodeks on loodud tagamaks tookoha, mis on lugupidav, hooliv ja samas
tulemuslik ning mis kaitseb tootajate ja klientide ohutust, fuusilist ja vaimset heaolu.

Antud eetikakoodeksiga tutvuvad ja allkirjastavad koik hotelli to6lepingu alusel tootavad
tootajad.

Kahtlustest teavitamine

Eetikakoodeksi pdhimdbtete eiramisest on igal to6tajal digus ja kohustus anda viivitamatult
teada oma otsesele juhile vdi personalijuhile vdi teavitada anontumselt hotellis oleva
postkasti kaudu.

Eeldame, et ebaeetilisele kaitumisele viitavat informatsiooni edastatakse alati heas usus,
mistdttu on kdigile eelkirjeldatud informatsiooni edastajatele tagatud anonuumsus ja
kaitse vdimalike survemeetmete eest (nt todlepingu I6petamine, madalamale
ametikohale viimine voi edutamise takistamine).

Olukorrad, millest tuleks raporteerida:

e To0ohutuse, tootervishoiu, turvalisuse voi keskkonnaga seotud nduete
rikkumine;

e diskrimineerimine voi kiusamine;

e hotelli soodustuste vai vara mitte otstarbekohane kasutamine;

e tOOtajate soodustuste kuritarvitamine voi pettus;

e ametialaste diguste ara kasutamine, vargus, vodra vara omistamine;

e huvide konflikt;

e ebaseaduslik alkoholi, narkootikumide vms muuk vai tarvitamine hotellis;

e altkdemaksu pakkumine vdi vastu votmine;

e dokumentide voltsimine;

o ettevdtte konfidentsiaalse info jagamine;

e ukse kiipkaardi kuritarvitamine vdi andmine kolmandatele isikutele;

e vandalism;

e relvade vms to0kohale toomine;

e VOQi teised tegevused, mis Teile tunduvad ebaeetilised.
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Ahistamine on mistahes soovimatu fuusiline, verbaalne véi mitteverbaalne kaitumine,
mille eesmargiks vOi tulemuseks on tootaja vaarikuse alandamine voi hirmutava,
vaenuliku, sobimatu, alandava voi rindava keskkonna kujundamine.

Selline kaitumine vdib tuleneda toOtaja soost, seksulaasest sattumusest,
perekonnaseisust, soovahetusest, rassist, usust, nahavarvist, kodakondsusest, etnilisest
paritolust voi rahvusest, puudest (sealhulgas HIV- positivhe /AIDS-i pddev isik) voi
vanusest.

Ahistamist loetakse pusivaks ja korduvaks, kui see jatkub ka parast seda, kui ahistatav
on selgesdnaliselt soovinud sellise kaitumise I16petamist. Kuid ahistamiseks vdib lugeda
ka vaga raskekujulist Uksikut juhtumit. On tahtis meeles pidada, et ahistamisega on
tegemist ka siis, kui kaitumine on soovimatu vai rundav Uksnes Uhe isiku suhtes.

Psuuhiline vagivald hélmab rindavat, hirmutavat, halvustavat véi solvavat kaitumist,
vOimu kuritarvitamist kavatsusega ©&0nestada kolleegi vaarikust, teda alandada,
halvustada voi solvata. Psuunhilise vagivalla naiteks on teiste, eriti nooremate/vanemate
kolleegide naeruvaaristamine voi halvustamine, liigne kontroll ja kolleegide
pbhjendamatu korvalejatmine koosolekutest ja/vdi teabevahetusest.

Juhtide Ulesandeks on nimetatud poliitika rakendamine ja vbimalike ahistamisjuhtude
ennetamine. Kui selgub, et taoline juhtum on aset leidnud vdetakse tarvidusele koik
seadusest tulenevad meetmed selle olukorra edasiseks takistamiseks ja valtimiseks.

Juhi kohustuseks on:

e selgitada oma alluvatele hotelli poliitikat ning t6sta tootajate teadlikkust
ahistamiskaebuste kasitlemisest;

e kuulata ara iga ahistamisest teatav to6taja ning teda toetada (samuti anda
tootajale ndu kaebuste esitamise ja uurimismenetlusega seotud kusimustes);

e tagada ahistamissuudistuse esitanud tootaja konfidentsiaalsus;

e tagada, et ahistamine vdi tagakiusamine ei jatkuks parast too6taja poolt
ahistamiskaebuse esitamist ja lahendamist;

e anda head eeskuju, koheldes koiki tootajaid ja kliente vaarikalt ja austusega;

e margata lubamatut kaitumist ning votta kasutusele kohased meetmed selle
arahoidmiseks;

e poOoOrduda vajadusel juhiste ja abi saamiseks personaliosakonna poole.
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Tootajate roll

Ahistamise ohvriks olev to0taja on vajalike meetmete tarvitusele vétmiseks kohustatud
sellest teatama oma otsesele juhile vdi — juhul kui tema otsene juht ongi ahistaja, siis
personaliosakonnale, esimesel voimalusel.

Vordsete voimaluste poliitika

Hotell on tddandja, kes tagab tootajatele ja potentsiaalsetele toodtajatele vérdsed
vBimalused ning juhindub pdhimdttest, et kdiki tootajaid ja toOkoha taotlejaid tuleb
kohelda vordselt. Hotell kohustub tagama, et tookohal ei esineks d&igusvastast
diskrimineerimist ning valtima todtaja voi potentsiaalse to6taja ebasoodsat kohtlemist voi
tootajasse eelarvamusega suhtumist lahtuvalt tema vaimsest véi fuusilisest puudest,
rassist, nahavarvist, usust vdi veendumustest, kodakondsusest, etnilisest paritolust voi
rahvusest, soost, soovahetusest, seksuaalsest sattumusest, perekonnaseisust voi
vanusest.

Hotelli poliitika naeb ette, et Uksikisikut ei tohi toole vétmise protsessi Uheski staadiumis
ega tootamise ajal diskrimineerida soo, nahavarvi, rassi, kodakondsuse, vanuse, usu jne.
alusel.

Kandidaatide leidmine ja intervjueerimine viiakse Iabi d&iglaselt, objektiivselt ja
eelarvamusteta. Arvestades kandidaadi kogemust, oskusi, véimeid, teadmisi mis on
vajalikud to0 tegemiseks sellel positsioonil. Edutamise osas vdetakse arvesse lisaks
eelnevale veel kandidaadi vaartushinnanguid, suhtumist todsse ja meeskonna
likmetesse, senist tulemuslikkust ja eesmarkide taitmist ametikohal.

Tootajad on kohustatud mistahes diskrimineerimisest viivitamatult teavitama oma otsest
juhti ja/vdi personaliosakonda.
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4. Turvalisus

Klientide ja tootajate turvalisus

Hotellile on oluline nii klientide kui tootajate turvalisus. Hotelli to6tajad peavad jalgima
jargmisi reegleid tagamaks turvalisust:

¢ Arge kunagi avage hotellitoa ust vddrale isikule. Kui klient kaotas oma vétme, vdtke
uhendust vastuvétuosakonnaga;

e arge andke toa votit kliendile, kui te ei ole teinud kindlaks tema isikut;

e arge kunagi jatke votmeid vastuvotu letile, hoidke neid peidetuna. Kui te leiate
vétme, siis andke see oma juhile;

e arge arutlege kolmandate osapooltega selle ule, kes parasjagu hotellis viibib;

e arge kunagi jagage kellegagi kliendi nime véi toanumbrit;

e arge jatke raha jarelvalveta véi lukustamata;

e arge kunagi loendage vo6i ndidake raha avalikult;

e arge kunagi jagage informatsiooni praeguste vai lahkunud kolleegide kohta, nende
nimesid, aadressi vai telefoni numbrit. Kbikidest kisimustest kolleegide kohta,
teavitage personaliosakonda;

e arge jatke isiklikke esemeid jarelvalveta turvamata ruumi;

e kui te markate jarelevalveta pakke voi kotte, teatage sellest koheselt
vastuvotuosakonda;

e kui te markate isikut, kes ei peaks viibima hotellis voi te ei ole kindel, kas ta kuulub
hotelli kilastajate/tootajate hulka, teavitage sellest vastuvétuosakonda.

e Andke tapne kirjeldus isikust, asukoht ja kellaeg, kus isik viibis ning kirjeldage, mis
toimus.

Lastega seotud turvalisus

Hotell peab oluliseks lastega seotud turvalisust. Hotell ei soovi, olla kohaks kus toimuvad
lastega seotud kuritodd. Selleks osaleb hotell WATCH programmis ja teeb koostood
lastekaitse organisatsiooni ja politseiga. Kdikidel tootajatel soovitatakse koheselt oma
otsesele juhile teada anda, kui margatakse midagi, mis vdiks kahjustada laste huve. Kas
last ei registreerita hotelli sisse, lapse kaitumise jargi tundub, et laps v6ib olla ohustatud
vOi taiskasvanu kaitub lapsega ebasundsalt.
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5. Tootervishoid ja -ohutus
Poliitika sisu
Hotell teostab oma aritegevust viisil, millega tagatakse tootajate kaitse vdimalike
terviseriskide ja ohtude eest. Oma tegevusel juhindutakse kehtivatest reeglitest ja

seadustest. Tekkinud voimalike ohtude korral rakendatakse meetmeid nende
likvideerimiseks ning vajadusel to0tajate teavitamiseks.

Hotelli poliitika naeb ette:

e Tootajate todohutuse ja tootervishoiu nduete taitmise tagamist;

e ohutu ja terviseriskideta tookoha, toovahendite ja susteemide tagamist ja sailitamist
tookohal, sealhulgas kdigi vajalike ohutusseadiste paigaldamist ja sailimist
todvahenditel;

e tOOtajatele teabe, juhiste ja jarelevalve tagamist;

e koigi tootajate padevuse tagamist toOulesannete taitmisel ning tookorralduslikke
abindusid puudutava piisava valjadppe tagamist;

e Onnetuste ja tddga seotud haigestumise valtimist;

e ohutute ja terviseriskideta tootingimuste tagamist;

o tOOkeskkonnaspetsialistide, toOkeskkonnavolinike ja tookeskkonnandukogu
maaramist poliitika elluviimiseks;

e eriolukorras tegutsemise reeglite kehtestamist;

e tO0tervishoiu ja tddohutuse juhtimiskorra kehtestamist ja kontrolli;

e tooOtervishoiu ja tooohutusepoliitika regulaarset kontrolli ja Iabivaatamist.

Tootaja kohustused

Ohutu tookeskkonna loomiseks ja sailitamiseks ning tootajate tervise tagamiseks on
vajalik tootajate igakulgne koostoo.

Tootaja on kohustatud:

e Tegema esmatasandi juhtide ja juhtidega koostood tervise ja ohutuse kisimustes, et
tagada kaesoleva poliitika edukas rakendamine ning hotelli kohustuste taitmise
vastavus pohikirja satetele;

e taitma koiki hotelli poolt antud ohutusjuhiseid ja korraldusi;

e teatama dnnetusest vai juhtumist, mis pdhjustas voi vdib pdhjustada kehavigastusi
ning tegema selle uurimisel koostood;
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e mitte takistama tootaja tervise ja ohutuse tagamiseks kasutatavate meetmete
rakendamist;

e kandma hoolt enda ja teiste isikute tervise ja ohutuse eest (sealhulgas teised tdo6tajad,
toovdtjad, kliendid ja todlised), keda tema tegevus voi tegevusetus vaib kahjustada;

e kasutama valjadppele vastavaid toovahendeid,;

e teatama terviseriskist vb6i ohust vdi rikkest hotelli esindajale  ja/vdi
tookeskkonnavolinikule.

e valtima nakkusohtu klientidele ja kaastootajatele.

Riskianalls

Hotell on korraldanud tookeskkonna riskianalUusi, mille kaigus on selgitatud valja
tookeskkonna ohutegurid.

Riskianallusi alusel on koostatud kirjalik tegevuskava, milles nahakse ette meetmed
terviseriskide arahoidmiseks voi vahendamiseks. Kui tootingimused on muutunud,
toovahendeid voi tehnoloogiat on vahetatud vdi uuendatud, korraldatakse uus
riskianaltus. Riskianaluusist tulenevalt vdimaldab t6dandja tervisekontrolli.

Koiki  tootajaid  teavitatakse  ohuteguritest  tookohal,  tookeskkonna  ohu
hindamistulemustest ja tervisekahjustuste arahoidmiseks rakendatavatest meetmetest.
Riskianallusiga on vdimalik tutvuda tookeskkonnaspetsialisti juures.

Hotell viib Iabi sustemaatilist sisekontrolli, vaatab labi to6keskkonnaalaste tegevuste
korraldamise ning vajaduse korral kohandab abindud vastavalt muutunud olukorrale.

Tookeskkonna alased tegevused ja vastutused

Tookeskkonnaalaste tegevuste toimi-mise eest vastutab tookeskkonna ndukogu.
Tookeskkonna ndukogusse kuuluvad todandjapoolsed esindajad ja toodtajatepoolsed
esindajad. TooOandja- poolsed esindajad maarab todandja ja Uks nendest on
tookeskkonna spetsialist. ToOtajate esindajad on tookeskkonna volinikud.

Tookeskkonna spetsialist on maaratud todandja poolt ja kinnitatud kaskkirjaga.
Tookeskkonna spetsialisti Glesandeks on tunda tootervishoidu ja tooohutust reguleerivaid
digusakte ja ettevotte tootingimusi, neid jalgima ja kontrollima ning vétma tarvitusele
abindud tookeskkonna ohutegurite vahendamiseks.

Tookeskkonnaspetsialist on kohustatud peatama ajutiselt t00 ohtlikus t66l6igus voi
keelama ohtliku toovahendi kasutamise, kui on tekkinud otsene oht tootajate elule voi
tervisele ja kui ohtu ei ole vdimalik muul viisil kdrvaldada. Ohutu tookeskkonna loomiseks
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ning tootajate toovoime sailitamiseks teeb tookeskkonnaspetsialist koostood
osakonnajuhtide, tootajate, tookeskkonna-volinike ning t66- keskkonnandukoguga.

Tookeskkonna volinikud on valitud tootajate tldkoosolekul ja nende volitused kehtivad
kuni neli aastat.

Tookeskkonnavoliniku kohustused on:

e Jalgida, et tookohas oleksid rakendatud to6tervishoiu ja todohutuse abindud ning, et
tootajad oleksid varustatud tookorras isikukaitsevahenditega;

e osaleda oma valdkonnas toimunud t666nnetuste ja kutsehaiguste uurimisel;

e teatada ohuolukorrast ja tookeskkonnas avastatud puudustest viivitamata tootajatele
ja tédandjale voéimalikult kiiresti ja nduda vdéimaliku ohu kdrvaldamist;

e tunda tootajate kohustuslikke juhendeid ja digusakte;

e jalgida, et tootajad saaksid tootervishoiu ja tooohutuse valdkonnas vajalikud
teadmised, juhendamise ja valjadppe.

Tookeskkonnavoliniku digused:

e nduda todandjalt ettenahtud too-tervishoiu ja tooohutuse abindude rakendamist,
tootajate varustamist tookorras isikukaitsevahenditega ning teha ettepanekuid
ohuallika kérvaldamiseks ja tookeskkonna parandamiseks;

e paaseda ettevottes kdikidesse Ulesannete taitmiseks vajalikesse tookohtadesse,
saada todandjalt oma kohustuste taitmiseks vajalikku teavet andmete ja dokumentide
kohta ja teavet toGinspektori ettekirjutustest todandjale;

e poOoOrduda todinspektori poole voi esitada oma markused kontrollkaigu ajal;

e peatada ajutiselt 166 ohtlikus t6016igus vdi keelata ohtliku todvahendi kasutamine, kui
tooandja elu voi tervis on otseselt ohus ja kui ohtu ei ole vdéimalik muul viisil
kérvaldada. Ohust tuleb viivitamatult teatada td6andjale vdi tema esindajale. T60d ei
tohi jatkata enne, kui oht on kérvaldatud;

e toOkeskkonnavolinik ei tohi oma Ulesannete taitmise téttu sattuda ebasoodsasse
olukorda, kui ilmneb tema ja td6andja huvide konflikt;

e tobandja korraldab vajaliku valjadppe kohustuste taitmiseks ja véimaldab ulalpool
nimetatud kohustusi taita p&hitoo ajal.

Tookeskkonnandukogu on todandja ja tootajate esindajate koostookogu, kus
lahendatakse  ettevbotte  tootervishoiu ja  tooohutusega  seotud  kusimusi.
Tookeskkonnandukogu valib esimehe ja tema asendaja. Otsuseid vdetakse vastu
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konsensuse pohiselt. Tookeskkonnandukogu liikkmete nimed ja volituste kehtivuse ajad
peavad olema valja pandud kdikidele nahtavale kohale (omapere kook).

Tookeskkonnandukogu tlesanded

analuusib korraparaselt ettevotte tootingimusi, registreerib tekkivad probleemid ja teeb
tobandjale ettepanekuid nende lahendamiseks ja jalgib vastavate otsuste taitmist;

osaleb ettevotte tOotervishoiu ja to0ohutuse arenduskava ning ettevotte
rekonstrueerimise, remondi, tehnoloogiliste uuenduste ja muude plaanide koostamisel.
lga tookeskkonnaliige vastavalt oma valdkonnale;

tookeskkonna sisekontrolli korraldamine vahemalt kord aastas ja ettepanekute tegemine
puuduste kdrvaldamiseks;

analuusib td66nnetusi ja kutsehaigestumisi ja muid tddga seotud haigestumisi, jalgib, et
todandja rakendab abindusid nende ennetamiseks;

tookeskkonnandukogu esitab tdoandjale (juhtkonnale) oma ettepanekud kirjalikult ja
ettevottel on kohustus vastata 3 nadala jooksul. Kirjalikult esitatud ettepanekud ja
vastused sailitatakse personaliosakonnas.
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6. Jatkustuutlik tegevus ja vastutus keskkonna suhtes

Hotellile on oluline saastva ja kestva toimimise pdhimétted. Hotell jargib ja arendab
aktiivselt keskkonnasaastliku ja kestva toimimise pohimotteid.

Hotell on teadlik oma vastutusest keskkonna suhtes ning pudab parandada oma
keskkonna- ja majandusalast efektiivsust tdhusa hotellisisese teabevahetuse abil. Hotell
jalgib regulaarselt oma aritegevuse mdju keskkonnale ning peab rangelt kinni vastavast
seadusandlusest.

Meie meeskonnas panustab igauks nendesse eesmarkidesse. Anname endast parima,
et vahendada susiniku jalajalge:

Me ei tekita ebavajalikku prugi ning puhendume ringmajandusele mdeldes alati, kuidas
oleks vdimalik tooteid taaskasutada.

Sorteerime prugi - paigutame bio-, pakendid, paber/papp- ning olmeprigi vastavatesse
konteineritesse.

Jalgime ja vahendamine oma toidujaatmete kogust.

Hoiame kokku energiat - kustutame tuled, kui ruumidest lahkume ja vdimalusel lulitame
seadmed valja, mida parasjagu ei ole vaja kasutada.

Jalgime oma vee tarbimist. Jalgime, et nii personali- kui ka kliendialas kraanid ja tualetid
oleksid toOkorras ega jookseks vett.

Hoiame silma peal elektriseadmetel, et need tdotaksid nii nagu peab. Kui masinad on
seadistatud valesti voi on rikkis, vdivad need kasutada energiat rohkem kui ette nahtud.

Tehnilistest viperustest (kraani tilkumine, tihendite labilaskmine, seadmete energia
viperused, seadmete soojuse labilaskmine, tulede mitte t66tamine vai vilkumine jne)
teavitame oma osakonnajuhti vdi hotelli tehnikut.

Saastame keskkonda ja véimalusel kasutame keskkonnasaastlikke transpordivahendeid
nagu jalgrattad voi tdukerattad, Uhistransport voi jagame oma sdite to0kaaslastega.

Hoiame loodust ja bioloogilist keskkonda nii to0ajal kui toovalisel ajal.

Selleks, et igauks meist teaks, kuidas oma keskkonna jalajalge vahendada, toimuvad
vastavad koolitused, inspiratsioonihommikud ning ponevat lugemist nii elektrooniliselt kui
paberkandjal.
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7. Isikuandmete kaitseseadus

Isikuandmete kaitse seaduse eesmark on isikuandmete t6otlemisel fuusilise isiku
pdhidiguste ja pohivabaduste kaitsmine kooskdlas avalike huvidega.

Mis puutub Hotelli tootajatesse, siis on neil kolmandaid osapooli puudutava teabe
hoidmise t6ttu nii andmekasutajate kohustused kui ka andmesubjekti digused on
tapsemalt kirjeldatud sellekohases juhendis.

Isikuandmed on andmed tuvastatud vdi tuvastatava fuusilise isiku kohta, mis valjendava
selle isiku fudsilisi, psuunhilisi, fusioloogilisi, majanduslikke, kultuurilisi vi sotsiaalseid
omadusi, suhteid ja kuuluvust.

Isikuandmete t66tlemise pdhimdotted

Isikuandmete tootlemine on iga isikuandmetega tehtav toiming, sealhulgas isikuandmete
kogumine, salvestamine, korrastamine, sailitamine, muutmine, juurdepaasu
vBimaldamine, paringute teostamine, valjavdtete tegemine, kasutamine, edastamine,
ristkasutamine, Uhendamine, sulgemine, kustutamine v6i havitamine voi mitu eeltoodud
toimingut, séltumata toimingute teostamise viisist voi kasutatavatest vahenditest.

Hotell ja tootajad on kohustatud isikuandmete too6tlemisel jargima jargmisi pdhimatteid:

e seaduslikkuse pohimbte — isikuandmeid vdib koguda ausal ja seaduslikul teel;

e eesmargikohasuse pdhimodte — isikuandmeid vdib koguda Uksnes maaratletud ja
digusparaste eesmarkide saavutamiseks ning isikuandmeid ei voi tdddelda viisil, mis
ei ole andmet6otluse eesmarkide saavutamisega kooskdlas;

e minimaalsuse pdhimdte — isikuandmeid vdib koguda vaid ulatuses, mis on vajalik
maaratletud eesmarkide saavutamiseks;

e kasutuse piiramise p6himote — isikuandmeid vbib muudel eesmarkidel kasutada
uksnes andmesubjekti ndusolekul voi selleks padeva organi loal;

e andmete kvaliteedi pohimdte — isikuandmed peavad olema ajakohased, taielikud
ning vajalikud antud andmetootluse eesmargi saavutamiseks;

e turvalisuse pohimdte — isikuandmete kaitseks tuleb rakendada turvameetmeid nende
tahtmatu voi volitamata muutmise, avalikuks tuleku voi havimise eest;
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¢ individuaalse osaluse pdhimdte — andmesubjekti tuleb teavitada tema kohta
kogutavatest andmetest, talle tuleb véimaldada juurdepaas tema kohta kaivatele
andmetele ja tal on digus nduda ebatapsete voi eksitavate andmete parandamist.

Seaduse satete rikkumise eest vastutavad nii fuusilised kui ka juriidilised isikud. Seetdttu
on tahtis, et tootajad ulaltooduga tutvuksid ning vastavalt kaituksid, tapsemalt kirjeldatud
vastutajad, andmete kaitlemise, hoidmise ja havitamise kord on ara toodud vastavas
juhendis.

Tootaja isikuandmete téotlemine hotelli poolt

Hotell tootleb oma tootajatega seotud isikuandmeid seoses:

e Seadusest ja toolepingust tulenevate nduete taitmiseks;

e Tootasu ja riigile makstavate maksude maksmiseks;

o Tootajatele voi tOotajate lastega seotud hivede véimaldamiseks.

e Vajaduse piires tootaja todga ning hotelli aritegevusega seotud eesmargil ning muudel
isikuandmete kaitse seaduses voi teistes seadustes ndutud vdi lubatud eesmarkidel.

Hotell on v6tnud kasutusele maistlikud turvameetmed tootajate eraeluliste isikuandmete
kaitseks, et valtida volitamata juurdepaasu sellistele andmetele nii Hotellist kui ka
valjastpoolt. Isikuandmete kaitlemine, sailitamine ja havitamine on reguleeritud eraldi
sellekohase dokumendiga.

Hotell vbib edastada ja avaldada t66taja isikuandmeid ka Euroopa Majanduspiirkonnaga
mitte Uhinenud riigis, mille isikuandmete tootlemise tase pole reguleeritud samavaarsel
tasemel. Hotell votab kasutusele mdoistlikud meetmed tagamaks, et isikuandmete sellisel
viisil avaldamine ja edastamine toimub vaid hadavajaduse korral ning et andmed on
piisavalt kaitstud.

Isikuandmete t66tlemine téotajate poolt

Kobigi tootajate poolt tootajate voi Hotelli nimel toddeldud isikuandmete korral
rakendatakse meetmeid, mis tagavad nende turvalisuse ja konfidentsiaalsuse.
Volitamata isikute juurdepaas isikuandmetele ei ole lubatud.
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Andmesubjekti (nagu naiteks Hotelli t00taja) poolt esitatud taotlus Hotelli kasutuses
olevate antud toodtaja isikuandmete koopia saamiseks edastatakse viivitamatult
personaliosakonnale.

Tuleb teha kdik véimalik tagamaks, et isikuandmete tootlemine Hotelli poolt ei pdhjusta
kellelegi olulist kahju ega kannatusi. Eriti oluline on valtida nende isikuandmete to6tlemist,
mis sisaldavad negatiivse sisuga voi tdendamata kommentaare vdi arvamusi isikute
kohta.

Kui isikuandmeid kogutakse otseturustuse eesmargil, siis tuleb saada andmesubjekti
ndusolek andmete otseturustuseks kasutamiseks. Nousoleku andmise fakt ei takista
andmesubjektil avaldada edaspidi soovi otseturustuse I6petamiseks ning sellist soovi
tuleb austada.

Konfidentsiaalsus

Tootajatelt oodatakse klientide privaatsuse ja turvalisuse tagamist ja austamist:

e Klientide nimed, tubade numbrid ja kliente puudutav informatsioon tuleb hoida
konfidentsiaalsena;

e koik, mida tootaja naeb ja kuuleb, tuleb jatta enda teada (kui tegemist ei ole hotellivara
vOi seadust rikkuva tegevusaeg;

o ettevdtte ari kohane informatsioon tuleb hoida enda teada, seda ei tohi klientidega
jagada.
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