Teabe asutusesisesek s kasutamiseks tunnistamise kord

1. Teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunnistanhitegbkse diguskantsleri seaduse
§ 23 loikest 8 ja avaliku teabe seaduse § 35 vatgsat/ Ibigetest ja neis satestatud
punktidest.

2. Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabekstainkse:

2.1 Oiguskantslerile jarelevalve teostamiseks esitaualdus.

2.1.1

2.1.2

fudsilise isikuN avaldus — tunnistatakse asutussskse kasutamiseks alati
samaaegselt OKS § 23 Ig 84&TS § 35 vastavate Idigete ja punktide alusel.

riigi voi kohaliku omavalitsuse ametiisiku voi agse/organi avaldus ja
eradigusliku voi avalik-digusliku juriidilise isikwavaldus — tunnistatakse
asutusesiseseks kasutamiseks vajad@seOKS § 23 Ig 8 ja/vdi

AVTS 8§ 35 vastavate Idigete ja punktide alusel.

2.2 Oiguskantsleri menetlusteade.
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2.2.2

menetlusteade, mis on adresseeritud flusilisedtussi avaldajale —
tunnistatakse asutusesiseseks kasutamisekssatatiaegselt OKS § 23 Ig 8
ja AvTS 8§ 35 vastavate Idigete ja punktide alusel.

menetlusteade, mis on adresseeritud riigi vOi kkhalomavalitsuse
ametiisikule vdi asutusele/organile voi era-/avdiguslikule juriidilisele
isikule — tunnistatakse asutusesiseseks kasutasnisgkduseOKS § 23 Ig 8
jalvoi AVTS § 35 vastavate Idigete ja punktide alus

2.3 C:)iguskantsleri teabe ndudmine — tunnistatakse sssiseseks kasutamiseks vajadusel
OKS 8§ 23 1g 8 ja/vbi AVTS § 35 vastavate Idigetejinktide alusel.

2.4 Oiguskantsleri seisukoht.

24.1

2.4.2

2.4.3

Oiguskantsleri seisukoht rikkumise v6i vastuolu tetitvastamise kohta,
samuti diguskantsleri 16ppvastus (sh. vastuseddasal menetlusse votmata
jatmise kohta), mis on adresseeritud flUsiliseskusd avaldajale —

tunnistatakse asutusesiseseks kasutamisekssatatiaegselt OKS § 23 Ig 8
ja AvTS 8§ 35 vastavate Idigete ja punktide alusel.

Oiguskantsleri seisukoht rikkumise vdi vastuolutetitvastamise kohta, mis
on adresseeritud riigi vOi kohaliku omavalitsuse etisikule Vvoi
asutusele/organile vdi era-/avalik-Biguslikule iditisele isikule -
tunnistatakse asutusesiseseks kasutamiseks vej&iSes 23 Ig 8 ja/voi
AVTS 8§ 35 vastavate Idigete ja punktide alusel.

Oiguskantsleri seisukoht rikkumise véi vastuoluastamise kohta, mis on
adresseeritud riigi  vdi  kohaliku omavalitsuse amidile VvOoi



asutusele/organile  voi  era-/avalik-Oiguslikule igilisele isikule —
tunnistatakse asutusesiseseks kasutamiseks vdjaiSes 23 Ig 8 ja/vdi
AVTS § 35 vastavate I6igete ja punktide alusel.

2.4.4 Oiguskantsleri seisukoht rikkumise v6i vastuolu astamise kohta
koostatakse vGimaluse korral nii, et selles eildisssikuandmeid. Vajadusel
edastatakse isikuandmeid sisaldav teave riigi wdinakku omavalitsuse
ametiisikule voi asutusele/organile vdi era-/avdliguslikule juriidilisele
isikule eraldi kaaskirjaga, mis tunnistatakse sellijuhul asutusesiseseks
kasutamiseks OKS § 23 Ig 8 ja/vBi AVTS § 35 vadiVdigete ja punktide
alusel.

2.50iguskantsleri muu kirjavahetus ja dokumendid —nistatakse asutusesiseseks
kasutamiseks vajadus&l/TS § 35 vastavate IGigete ja punktide alusel.

3. Méarge teabe asutusesiseseks kasutamiseks tunrsstankohta sisaldab
juurdepaasupiirangu kehtestamise aega, alust tiaectéén.

4. Avalduse ja muu sissetuleva kirjavahetuse asutssssks kasutamiseks tunnistamise
esmase vajaduse otsustab asjaajamise referentedd@sdokumendi registreerimisel
koheselt vastava marke paberdokumendile ja elekilise dokumendi atribuutides
jargmisel kujul: alus, koostamise kuupaev XX. XX.XXXtahtaeg XX.XX.XXXX.

Osakonnajuhataja (avalduse menetlusse vdtmatasgitmenetluste puhul direktor)
vaatab juurdep@asupiirangu aluse ja tdhtaja Ule ljgab vajadusel

dokumendimenetlusele  juurdepdasupiirangu  muutmis@jadust  puudutava
kommentaari. Asjaajamise referent teeb lahtuvdlestemuudatuse paberdokumendil
ja elektroonilise dokumendi atribuutides.

5. Oiguskantsleri teabe ndudmise, menetlusteate, Kégusleri seisukoha, 16ppvastuse
vOoi muu valjamineva kirjavahetuse asutusesiseseisuttmiseks tunnistamise
kohustus on nimetatud dokumendi loonud menetlejiks teeb marke
juurdepaasupiirangu ning piirangu aluse ja tahitajata elektroonilisele dokumendile
ja dokumendi atribuutidesse jargmisel kujul: alukoostamise kuupéev
XX XX XXXX; tAhtaeg XX XX. XXXX.

Osakonnajuhataja (avalduse menetlusse votmatasgitmenetluste puhul direktor)
vaatab juurdepaasupiirangu aluse ja tahtaja Ule ljgab vajadusel

dokumendimenetlusele  juurdepddsupiirangu  muutmis@jadust  puudutava
kommentaari. Asjaajamise referent teeb lahtuvdlestemuudatuse paberdokumendil
ja elektroonilise dokumendi atribuutides.

6. Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabele taghles® juurdepaasupiirang
alates dokumendi koostamisest vdi saamisest nimg kajaduse moddumiseni voi
suindmuse saabumiseni, kuid mitte kauemaks kui wisdstaks. Oiguskantsler vaib
seda tahtaega pikendada kuni viie aasta vorrajukmdepaasupiirangu kehtestamise
pdhjus pusib.

6.1 Teenistuslikku jarelevalvet (nt. distsiplinaarménstga seotud kirjavahetus) ning
taitevwdimu Uksikotsuste (nt. riigihanke otsus) ee#imistamist kasitletavate



dokumentide suhtes kohaldatakse juurdepaasupiitakuu otsuse vastuvotmiseni,
kui ei ole muud alust teabele juurdepééasu piirata.

6.2 Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud isikuaddsisaldavale teabele kehtib
juurdepadasupiirang selle saamisest voi dokumemesgst alates 75 aastat voi isiku
surmast alates 30 aastat, voi kui surma ei ole &ifliintuvastada, siis 110 aastat, alates
isiku stinnist.

7. Marke juurdepaasupiirangu kehtetuks tunnistamisetekdeeb asjaajamise referent
paberdokumendile ja elektroonilise dokumendi atrtimlesse ja teavitab viivitamata
juurdepaasupiirangu kehtetuks tunnistamisest teddd@jaid kellele see teave on
edastatud.

8. Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teabeledepéasu voimaldamisel
lahtutakse AVTS §-dest 38 ja 39.

9. Asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavetohgi edastada kolmandatele
isikutele ilma diguskantsleri loata.

10.Arvestust asutusesiseseks kasutamiseks mdoeldude tealastamise osas peab
asjaajamise referent.



