Oiguskantsleri Kantselei teabe asutusesiseseks k&smiseks tunnistamise kord

1. Uldsatted

1.1 Oiguskantsleri Kantselei teabe asutusesiseseks takaseks tunnistamise korras
satestatakse teabele juurdepaasupiirangu kehtsstaralused ja asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teavet sisaldavate dokiisheemenetlemise tingimused ja kord.

1.2 Kord on valja to6tatudiguskantsleri seaduse ja avaliku teabe seaduse alusel.

2. Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamisesaid

2.1 Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistanmisgbkse diguskantsleri seaduse
§ 23 lbikest 8 ja avaliku teabe seaduse § 35 vasgal I0igetest ja neis satestatud
punktidest.

2.2 Asutusesiseseks kasutamiseks moéeldud teabekstatakse:
2.2.1 Oiguskantslerile jarelevalve teostamiseks esitattaddus.

2.2.1.1 fudsilise isiku avaldus — tunnistatakse asutusssisekasutamiseks alati samaaegselt
OKS § 23 Ig 8 jaAVTS § 35 vastavate Idigete ja punktide aluselja/atvatud juhul,
kui avaldaja on selgesdnaliselt valjendanud omettgtta avaldus avalikuks.

2.2.1.2 riigi vOi kohaliku omavalitsuse ametiisiku voi agaé/organi avaldus ja eradigusliku
vOi avalik-0igusliku juriidilise isiku avaldus — nmistatakse asutusesiseseks
kasutamiseks vajadusel kas OKS § 23 Ig 8 ja/vdi 3\& 35 vastavate I8igete ja
punktide alusel.

2.2.2 Oiguskantsleri menetlusteade.

2.2.2.1 menetlusteade, mis on adresseeritud fudsilisektigsiavaldajale — tunnistatakse
asutusesiseseks kasutamiseks alati samaaegsel QKB 8 jaAvTS § 35 vastavate
I6igete ja punktide alusel.

2.2.2.2 menetlusteade, mis on adresseeritud riigi voi kkbhadmavalitsuse ametiisikule voi
asutusele/organile vdi era-/avalik-diguslikule igitisele isikule — tunnistatakse
asutusesiseseks kasutamiseks vajadusel OKS § 83alg6i AVTS § 35 vastavate
I6igete ja punktide alusel.

2.2.3 (:)iguskantsleri teabe ndudmine — tunnistatakse sssiseseks kasutamiseks vajadusel
OKS 8§ 23 1g 8 ja/vBi AVTS 8§ 35 vastavate Idiget@ysktide alusel.

2.2.4 Oiguskantsleri seisukoht.

2.2.4.1 Oiguskantsleri seisukoht rikkumise v6i vastuolu tetitvastamise kohta, samuti
oiguskantsleri 16ppvastus (sh. vastused avaldusestiusse vétmata jatmise kohta),
mis on adresseeritud flusilisest isikust avaldajaleunnistatakse asutusesiseseks
kasutamiseks alati samaaegselt OKS § 23 Ig BjES § 35 vastavate Idigete ja
punktide alusel.

2.2.4.2 Oiguskantsleri seisukoht rikkumise v6i vastuolu tetitvastamise kohta, mis on
adresseeritud riigi voi kohaliku omavalitsuse amgdille vOi asutusele/organile voi



era-/avalik-Oiguslikule juriidilisele isikule — turstatakse asutusesiseseks
kasutamiseks vajadusel OKS 8§ 23 Ig 8 ja/vOi AvTE &astavate ldigete ja punktide
alusel.

2.2.4.3 Oiguskantsleri seisukoht rikkumise vdi vastuolu astamise kohta, mis on
adresseeritud riigi voi kohaliku omavalitsuse amgdille vOi asutusele/organile voi

era-/avalik-Oiguslikule juriidilisele isikule — twistatakse asutusesiseseks
kasutamiseks vajadusel OKS § 23 Ig 8 ja/vdi AvTIb&astavate |digete ja punktide
alusel.

2.2.4.4 Qiguskantsleri seisukoht rikkumise v&i vastuolu astamise kohta koostatakse
vOimaluse korral nii, et selles ei sisaldu isikuameid. Vajadusel edastatakse
isikuandmeid sisaldav teave riigi vOi kohaliku orabtsuse ametiisikule Vvoi
asutusele/organile voi era-/avalik-Giguslikule igifisele isikule eraldi kaaskirjaga,
mis tunnistatakse sellisel juhul asutusesisesekat&miseks OKS § 23 Ig 8 ja/vdi
AVTS 8 35 vastavate Idigete ja punktide alusel.

2.2.5 Dokumendi kavand ja selle juurde kuuluvad dokumemaine nende vastuvotmist voi
allakirjutamist (AvTS 8 351g 2 p 2 alusel).

2.2.6 Asutusesiseselt adresseeritud dokumendid, mida ndeRdiregistris ei registreerita
ning mis kajastavad asutusesiseseid ametkondlikikieisl, puudutavad diguskantsleri
teostatava jarelevalvefunktsiooni tksikasju egaldes avalikkuse seisukohalt olulist
teavet (AvtS 8§ 35 Ig 2 p 3 alusel).

2.2.7 Oiguskantsleri muu kirjavahetus ja dokumendid —nistatakse asutusesiseseks
kasutamiseks vajadusel AvTS § 35 vastavate |0jggtenktide alusel.

3. Juurdepéésupiirangu kehtestamine

3.1 Marge teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunrgstamkohta  sisaldab
juurdepadasupiirangu kehtestamise aega, alust iaeigid.

3.2 Avalduse ja muu sissetuleva kirjavahetuse asutesssks kasutamiseks tunnistamise
esmase vajaduse otsustab asjaajamise referentiekbsdokumendi registreerimisel
koheselt vastava maéarke paberdokumendile ja elekilise dokumendi atribuutides
jargmisel kujul: alus, koostamise kuupdev XX. XX. XXXtahtaeg XX.XX. XXXX.

3.3 Struktuuritiksuse juhataja vaatab juurdepéaasuguatuse ja tahtaja tle ja lisab vajadusel
dokumendimenetlusele juurdepaasupiirangu muutmagadust puudutava kommentaari.
Asjaajamise referent teeb l&htuvalt sellest mustapaberdokumendil ja elektroonilise
dokumendi atribuutides.

3.4 Oiguskantsleri teabe ndudmise, menetlusteate, Kégisleri seisukoha, |16ppvastuse voi
muu valjamineva kirjavahetuse asutusesiseseks dmméks tunnistamise kohustus on
nimetatud dokumendi loonud teenistujal, kes teelrkenguurdepaasupiirangu ning
piirangu aluse ja téahtaja kohta elektroonilisel&wnendile ja dokumendi atribuutidesse
jargmisel kujul: alus, koostamise kuupaev XX. XX.XXXtahtaeg XX.XX.XXXX.

3.5 E-kirjale, mis saadetakse kolmandale isikule ja sismldab delikaatseid isikuandmeid,
lisatakse kirja I6ppu méarge ,asutusesiseseks kasseis”.
Naide:



ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Alus: OKS §231g 8, AvTS§351g1p 12,19
Marge tehtud: ..... 2016

Juurdepaasupiirang kehtib kuni: ..... 2091.

Kui kiri saadetakse ainult avaldajale ja see pualwiid tema isikuandmeid, siis sellisele
kirjale AK marget ei panda ning juurdepd&dsupiiramgrgitakse ainult DHS-s kirja
registreerimisel.

3.6 Struktuuriiksuse juhataja vaatab juurdepééasupgjuatuse ja tahtaja Ule ja lisab vajadusel
dokumendimenetlusele juurdep&ésupiirangu muutmagedust puudutava kommentaari.
Asjaajamise referent teeb lahtuvalt sellest muwsgapaberdokumendil ja elektroonilise
dokumendi atribuutides.

4. Juurdepééasupiirangu tahtajad

4.1 Asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud teabele tathles® juurdepéasupiirang alates
dokumendi koostamisest v6i saamisest ning kunidega méddumiseni voi sindmuse
saabumiseni, kuid mitte kauemaks kui viieks aast@iguskantsler v8ib seda tahtaega
pikendada kuni viie aasta vorra, kui juurdepaasapgu kehtestamise pdhjus pusib.

4.2 Teenistuslikku jarelevalvet (nt. distsiplinaarménstéga seotud kirjavahetus) ning
taitevvOimu uksikotsuste (nt. riigihanke otsusgedimistamist kasitletavate dokumentide
suhtes kohaldatakse juurdepaasupiirangut kuni etgstuvotmiseni, kui ei ole muud alust
teabele juurdepadasu piirata.

4.3 Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud isikuaddmisaldavale teabele kehtib
juurdepdasupiirang selle saamisest voi dokumentessst alates 75 aastat vOi isiku
surmast alates 30 aastat, vOi kui surma ei ole afthrtuvastada, siis 110 aastat, alates isiku
stinnist.

4.4 Marke juurdepaasupiirangu kehtetuks tunnistamisétekaeeb asjaajamise referent
paberdokumendile ja elektroonilise dokumendi atrtilesse ja teavitab viivitamata
juurdepdasupiirangu kehtetuks tunnistamisest tedtbajpaid kellele see teave on
edastatud.

5. Juurdepdés asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatigdbele

5.1 Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teahaidepaasu voimaldamisel lahtutakse
AVTS §-dest 38 ja 39.

5.2 Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teawehieedastada kolmandatele isikutele
ilma diguskantsleri loata.



