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Sissejuhatus
§ 1. Milleks juhend moeldud on?
1. Juhend on moeldud asutustele.
2. Juhend selgitab head haldustava avaliku teabe seaduse (AvTS) taitmisel. 1

3. Eraldi juhend on koostatud avaliku teabe eraoiguslikele valdajatele (iihingud, sihtasutused,
fiiiisilised isikud, kes taidavad avalikke iilesandeid).

4. Kriminaal- ja vaarteoteabe menetlusjargset avaldamist selgitatakse juhise 11. peati.ikis.
§ 2. Millele juhend tugineb?

Juhend tugineb eeskatt:
a) avaliku teabe seadusel e mille kohaselt voib Andmekaitse Inspektsioon anda soovituslikke
juhiseid seaduse rakendamiseks (§ 45 1g 4);
b) isikuandmete kaitse seadusel ¢, mis annab Andmekaitse Inspektsioonile oiguse anda
soovituslikke juhiseid seaduse rakendamiseks (§ 33 1g 1 p 5);
c) teistele asjasse puutuvatele seadustele;
d) Vabariigi Valitsuse maarusele ,,Asjaajamiskorra iihtsed alused" (ADA);
e) Riigikohtu lahenditel e;
f) andmekaitsedirektiivile 95/46/E {J,avaliku sektori teabe taaskasutuse direktiivile 2003/98/ED
koos hilisemate muudatustega;

g) Euroopa andmekaitseasutuste t66rithma arvamustele.
§ 3. Midajuhend ei asenda?

1. Juhend ei asenda asutuse asjaajamiskorda, asutuse vorgulehel avalikustatavaid isikuandmete
t66tlemise pohimotteid (ADA§ 3 Ig 4 ja AvTS § 28 Ig 1 p 311) ega muid sisedokumente. Iga asutus
peab oma reeglid ise paika panema: kes, millal ja millise juurdepaasupiirangu marke teeb; kuidas
piiranguid pikendatakse; kaua logifaile sailitatakse jne.

2. Kindlasti tuleb asutuse sisedokumentides satestada iiksuste ja teenistujate kohustused ja vastutus
avaliku teabe seaduse rakendamise eest ning tagada iildine majasisene koordineerimine.

3. Valitsusasutused on kohustatud selleks maarama isiku, kes korraldab asutuses dokumentide
avalikustamist ja neis sisalduvate isikuandmete kaitset (ADA § 3 lg 3). Kohalikes omavalitsustes on
selliseks isikuks valla- voi linnasekretar (kohaliku omavalitsuse korralduse seadus § 55 1g 4 p 3-4).

I Palume siin ja edaspidi meeles pidada, et Riigi Teataja lingid avavad kehtiva tervikteksti viimase sonastuse.
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1. Peatiikk. Pohilised moisted ja reeglid
§ 4. Mis on avalik teave?
1. Pohiseadus annab oiguse kiisida asutustelt teavet nende tegevuse kohta.2

2.Selle tagamiseks vastu voetud avaliku teabe seadus peab avalikuks teabeks mistahes viisil mistahes
teabekandjale jaadvustatud ja dokumenteeritud teavet, mis on saadud voi loodud avalikke iilesandeid
taites (AvTS § 3 lg 1). Seega on avalikuks teabeks kogu avaliku sektori valduses olev teave, olenemata
sellest, kas teavet tuleb dokumendiregistris registreerida voi mitte.

Ndilleks o n ka_ raamatupidamise dokumendid avalikuks teabeks, kuigi neid dokumendiregistris|
reglstreenma el pea.

3. Avaliku teabe kattesaadavus avaldab kasulikku moju:
a) ithiskonna tasandil, aidates muuta avaliku voimu teostamist, avalike teenuste osutamist ja
eelarveraha kasutamist voimalikult labipaistvaks;
b) iiksikisiku tasandil, tagades isiku paasu talle vajaliku teabe juurde.

4. Avalikku teavet voib teisisonu nimetada avaliku sektori teabeks.? See ongi tapsem moiste, sest
avalik teave ei ale alati avalik (osalt kehtivad juurdepaasupiirangud). Kiili aga on kogu avalik teave
seotud avaliku sektoriga (avaliku voimuga, avalike teenustega, eelarveraha kasutamisega). Avaliku
teabe vastand ei ale seega mitteavalik teave, vaid erateave - eraettevotetele, eraiithingutele,
eraisikutele kuuluv teave.

5. Avalik teave ei katke mitte iiksnes dokumente/teavet, mis on loodud asutuses voi tekib asutuste
vahelises suhtluses. Eraisiku kiri asutusele ja asutuse kiri eraisikule on samuti asutuses talletatud
avalik teave, kuigi eraelu kaitseks voib sellele kehtida juurdepaasupiirang (vt AvTS-i § 351g 1 p 11-
15).

§ 5. Kes on teabevaldaja?

1. Teabevaldajaiks (avaliku teabe valdajaiks) on:

a) koik riigi- ja omavalitsusasutused - kogu tegevuse ulatuses,?
b) koik avalik-oiguslikud juriidilised isikud - kogu tegevuse ulatuses,

¢) iihingud, sihtasutused ja fiiiisilised isikud, kes oigusakti voi halduslepingu alusel taidavad
avalikke iilesandeid (nt hariduse, tervishoiu vms alal) - avalike iilesannete taitmise alase teabe
suhtes.5

2. Teabenoudele vastamise kohustuse poolest on teabevaldajaga vordsustatud (kuigi nad ei ale
avaliku teabe valdajad ja neil ei ale veebilehe pidamise kohustust):
a) ettevotjad, kellel on turul valitsev seisund, eri-, ainuoigus voi monopol - teabe suhtes, mis
puudutab kaupade/teenuste pakkumise tingimusi, hindu ja nende muudatusi;
b) ettevotjad, ithingud, sihtasutused - teabe suhtes, mis puudutab riigi voi omavalitsuse eelarvest
avalike iilesannete taitmiseks saadud voi toetusena antud vahendite kasutamist (AvTS-i § 5,
vorgulehe pidamise osas vt § 31).

2 Pohiseaduse § 44 1g 2: ,, Koik riigiasutused, kohalikud omavalitsused ja nende ametiisikud on kohustatud seaduses siitestatud
korras andma Eesti kodanikule tema noudel informatsiooni oma tegevuse kohta, viilja arvatud andmed, mille viiljaandmine on
seadusega keelatud, ja eranditult asutusesiseseks kasutamiseks moeldud andmed." Sama paragrahvi loike 4 kohaselt on sama oigus
ka valismaalastel ja kodakondsusetuil, kui seadus ei satesta teisiti; § 9 Ig 2 kohaselt on seda voimalik laiendada ka juriidilistele
isikutele.

3 Euroopa Liidu oiguses kasutataksegi avaliku sektori teabe moistet: vt avaliku sektori valduses oleva teabe taaskasutuse direktiivi
2003/98/EU. Seevastu Euroopa Noukogu eelistab ametlike dokumentide moistet: vt nt _2009. a ametlikele dokumentidele
juurdepaasu Euroopa Noukogu konventsiooni.

4 Teabevaldjaks on ka hallatavad asutused.

5 Siinne juhend on moeldud asutustele. Eraoiguslikele teabevaldajatele ei kehti mitmed asutusest teabevaldaja kohustused, eeskiitt
vorgulehe pidamine.
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$ 6. Kuidas tagatakse avaliku teabe kiittesaadavus?

1. Selleks et osata teavet ki.isida, on vaja teada, mis teavet teabevaldajal i.ildse on. Sestap on olulised
tooriistad, mis tagavad juurdepaasu avalikule teabele:

a) asutuse dokumendiregister,

b) asutuse vé6rguleht, 6

¢) Eesti teabevarav www.eesti.ee, mis koondab kogu avaliku sektori vérguteavet.

2. Avaliku teabe juurde paasemiseks naeb AvTS ette neli p6hilist teed:
a) teaben6budja esitab teabevaldajale teaben6ude,
b) digitaaldokumentide ,,kl6psatav" otseligipaas vorgup6hise dokumendiregistri kaudu,
c) teabevaldaja avalikustab ise teavet oma v6rgulehe ja Eesti teabevarava kaudu,
d) erakorralisi asjaolusid (oht elule, tervisele, varale, keskkonnale), samuti teavet avalikku huvi
pakkuvate si.indmuste ja faktide kohta avalikustab teabevaldaja ise.
Esimesel juhul on tegu passiivse avalikustamisega: teavet antakse, kui seda n6utakse. Teistel
juhtudel on tegu aktiivse avalikustarnisega: teabevaldaja pakub ise teavet v6i teeb selle
kattesaadavaks (vrd AvTS-i § 8).

3. Teabenbuet saab esitada:
a) suuliselt, poordudes teabevaldaja poole vahetult v6i telefoni tee! (AvTS § 13 1g1);
b) kirjalikult, andes teaben6ude i.ile isiklikult v6i edastades selle post, faksi v6i e-postiga (AVTS §
13 1g2);

Kuna teaben6uetele ja selgitustaotlustele konkreetseid vormin6udeid satestatud ei ole, siis tuleb
asutustel arvestada asjaoluga, et teaben6udeid ja selgitustaotlusi on v6imalik esitada ka
suhtlusvoérgustike (i.ihismeedia) kaudu, seda muidugi eeldusel, et asutusel on seal kasutajakonto.

$17. Kellele antakse avalikku teavet?

1. P6hiseaduse kohaselt on 6igus avalikku teavet saada (st olla teaben6udjaks) Eesti kodanikel ja - kui
seadus ei satesta teisiti - ka valismaalastel ja kodakondsusetuil (§ 44 Ig 2 ja 4).

2. Tegelikult on seadusandja selle 6iguse andnud igale fi.ii.isilisele ja juriidilisele isikule (AvTS-i § 7).
Seega on valismaalasel, kodakondsusetul ja juriidilisel isikul avaliku teabe saamisel samad 6igused
mis Eesti kodanikul.

3. Avaliku teabe saamisel AvTS-i alusel ei pea keegi p6hjendama, miks ta seda teavet vajab v6i mis ta
sellega teha tahab. Uhelgi teaben6udjal - sh ajakirjanikul ja advokaadil - ei ole juurdepaasupiiranguta
avaliku teabe saamisel teistest suuremaid v6i vaiksemaid 6igusi.

4. Isikute erinev kohtlemine ja n6ue teabe vajalikkust p6hjendada on v6imalik vaid piiranguga avaliku
teabe saamisel: juurdepaasu v6imaldamisel ametialaseks kasutamiseks v6i 6igustatud huvi alusel
(vrd AvTS-1 § 14 1g2, § 38 ja 39).

5. Ki.ill aga peab teaben6udja, kui ta taotleb teabele juurdepaasu taaskasutamise eesmargil, teavitama
sellest teabevaldajat. See v6imaldab teabevaldajal hinnata teabe i.ildisele kasutamise piirangute
kehtestamise vajadust ning otsustada, kas anda taotletud teave i.ildiseks kasutamiseks tingimusteta
v6i seda selle i.ildisele kasutamisele tingimusi litsentside abil (AvTS § 14 1g 21).

$ 8. Kes on teabevaldaja juht?

1. Teabevaldaja juht taidab mitmeid AvTS-is ette nahtud i.ilesandeid, naiteks:
a) vastutab teabe passiivse ja aktiivse avalikustamise korraldamise eest, ma.a.rates vajadusel
vastutajad ja kehtestades tookorraldusreeglid (AvTS-i § 10);
b) kehtestab juurdepaasupiirangud (AvTS-i § 34 1g2,§ 35,§ 41 Ig1 ja 11);
¢) lubab erandkorras juurdepaasu juurdepaasupiiranguga teabele (AvTS-i § 38 1g 4).

AvTS kasutab sona veebileht. Uldkeeles kasutatakse selle vastena ka sona koduleht. Korrektne on riiakida vorgupaigast ehk
vorgukohast (veebisaidist). Vorgupaik koosneb eri aadressilaienditega lehtedest. Nii on eraldi lehtedel avaleht, kontaktteave,
dokumendiregister jne. Koduleht on tegelikult leht, kuhu vorgulehitseja (veebibrauser) internetikasutaja vorku avades vaikimisi
suunab (see ei pea olema asutuse enda vorgupaik). Kuna aga leht on meie oiguskeeles vorgupaiga tithenduses paraku vordlemisi
levinud, kasutatakse juhendis sona vorguleht.
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2. K6ik need tilesanded on asutuse asjaajamise osa. Kui seadusega on ette nahtud ametiisik, kes juhib
asutuse ajaajamist, siis on tema AvTS-i mattes teabevaldaja juht, naiteks:
a) ministeeriumis kantsler, 7
b) valla-, linna- ja maavalitsuses valla-, linna- ja maasekretar, 8
¢) kohtus kohtudirektor.

§ 9. Kas avaliku teabe juurde pii.ii.semiseks on eriregulatsioone?

1. Kohtu-, haldus- jm menetluste labiviimise, andmekogude pidamise ja asutuste tegevuse kohta on
palju seadusi. Ka need v6ivad reguleerida teabe avalikustamist ja teabe kiisimist.

2. Kuigi iseenesest v6ib tegu olla avaliku teabega, kohaldatakse iildseaduse (AvTS) ja eriseaduse
vastuolu korral eriseadust (AvTS-1§ 21g1 p 2, 1g2).10

3. Eriseadused v6ivad teha teabe kattesaadavaks iiksnes piiratud isikute ringile (nt
menetlusosalistele) ning n6uda, et teabe kiisija peab p6hjendama oma 6igustatud huvi teabe
saamiseks. Samuti v6ivad eriseadused esitada AvTS-ist erinevaid vormin6udeid teabe kiisimisele,
kehtestada erinevaid tahtaegu teabe valjastamisele ning satestada tasu teabe valjastamise eest.

§ 9'. Kas asutus saab esitada teabeniiuet?

AVvTS § 14 Ig 1 p 2 ja § 25 lg-st tulenevalt on mgus teaben6uet esitada ka asutustel. Samas on
Riigikohus mitmel korral leidnud, et avaliku sektori asutus ei saa olla p6hi6iguste kandja.!! Reeglina
kiisivad asutused aga teavet oma iilesannete taitmiseks, millisel juhul tuleb teabe saamise 6igus
mingist eriseadusest, mitte avaliku teabe seadusest.

Naitena voib tuua volikogu liikme oigust saada teavet, mis tuleneb KOKS §-st 26. Kui isik kilsib
omavalitsuse/t teavet sama omavalitsuse volikogu litkmena, ei saa seda kasitleda teabenoudena AvTS-
i moistes. Sellistele juhtudele AvTS ei /aiene. Sellise/ juhul on tegemist omavalitsuse sisesuhtega, mis
tuleb /ahendada kohaliku omavalitsuse sisese/t. Sellisele seisukohale on asunud Riigikohus /ahendis 3-
3-1-55-04.

Samuti on Riigikohus haldusasjas nr 3-3-1-19-14 asunud seisukohale, et avaliku illesande
illeandmisega kaasnevates halduslepingulistes suhetes, mi/le raames on omavalitsusilksusel avalikule
teabele juurdepddsuks halduskoost66 seadusest (HKTSJ tulenevad erioigused, ei saa kohalikku
omavalitsusilksust kdsitada "iga isikuna" AvTS § 7 mattes ning nende oigus kilsida teavet tuleneb
mitte AvTS-st, vaid halduskoost66 seadusest (HKTS S 181g [ p-d 2 ja 3).

§ 10. Mis vahe on teabenoudel ja selgitustaotlusel?

1. Mitte iga kiri asutusele ei ale teaben6ue. Teaben6ue puudutab asutuses olemas oleva dokumendi
v6i muu teabe (nii paberil kui digitaalkujul) valjastamist. Teaben6udega v6ib valja kiisida naiteks
terve dokumendi sisu v6i ka iiksnes selle valjavotteid. Samuti naiteks valjav6tteid mingist
andmekogust v6i andmestikust. Seda eeldusel, et vastamiseks ei tule luua uut teabe sisu - sh teha uusi
arvutusi.

1. Teaben6budena tuleb ka kasitleda isikute poordumist, milles soovitakse saada teavet mingi
dokumendi olemasolu v6i selle puudumise kohta, millele on v6imalik vastata ,,jah" v6i,, ei" vormis.

2. Aga kui vastamiseks tuleb dokument/teave alles luua? Naiteks kiisitakse asutuse seisukohta,
hinnangut, kokkuvé6tet, palutakse sekkuda, juhitakse tahelepanu puudustele vms. Sellisel juhul on
tegu selgitustaotluse v6i margukirjaga. Neile vastatakse margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise
ning kollektiivse poordumise seaduse alusel. Samuti v6ib tegu olla avalduse, kaebuse ja vaidega.

7 Vabariigi Valitsuse seaduse § 53 1g 1

8 Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse § 55 Ig 4, Vabariigi Valitsuse seaduse § 91. Valla-, linna- ja maasekretari puhul ei ole
killl erinevalt ministeeriumi kantslerist selgesonalist normi asjaajamise juhtimise kohta, see tuleneb koigi illesannete koosmojust.

® Kohtute seaduse § 125 Ig 1, eriti p 1.
10 Seda 6igusp6himo6tet tahistatakse valjendiga Lex specialis derogat legi generali.
I RKnr3-3-1-19-14p25
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3. Teaben6udele vastatakse 5 toopaeva jooksul, margukirjale ja selgitustaotlusele 30 paeva jooksul.!2
Kui on ilmne, et inimene kasitleb oma margukirja/selgitustaotlust ekslikult teaben6udena ja ootab
sellele vastust 5 toopaeva jooksul, on beaks tavaks talle 5 toopaeva jooksul teada anda, et tema kirja
kasitletakse margukirjana/selgitustaotlusena. Automaatvastust kirja katte saamise kohta ei saa
kasitleda kodanikule vastamisena.

§ 11. Kuidas aidata viiltida teabenoude ja selgitustaotluse segiajamist?

1. Jarjest rohkem teaben6udeid esitatakse asutuse vorgulehe kaudu. Selleparast on soovitav lisada
teaben6ude esitamise vormi juurde lihtne ja arusaadav selgitus, naiteks selline:

,,Palume tdhele panna, et mitte iga pdordumine ei ole teabenoue. Teabenoudega kiisitakse asutuses
Jjuba olemas olevat teavet (nt dokumenti voi vdljavotet). Teabenoudele vastatakse 5 tddpdeva jooksul.
Kui kiisite asutuse hinnangut voi nou, juhite tdhelepanu puudustele voi soovite mingi toimingu
tegemist, siis see ei ole teabenoue. Se! juhul on vastamise tdhtaeg pikem.".

2. Digitaalselt saabunud poordumisele on soovitatav saata ka automaateavitus dokumendi katte
saamise kohta. See wvalistab kodanike taiendavad poordumised/ki.isimused dokumendi kohale
jéudmise kohta.

3. Eriti soovitav on infotehniline lahendus, mis v6imaldab poordumise esitajale teatada tema
asjaajamisnumbri, millega isik saab oma menetluskaiku  dokumendiregistris  v6i muus
menetlusregistris ise jalgida.

§ 12. Kas ilks kiri voib sisaldada nii teabenouet kui selgitustaotlust?
1. Kiri v6ib korraga sisaldada nii teaben6uet kui selgitustaotlust.

2. Sellisel juhul tuleb kohaldada m6lemat seadust. Teaben6ue taidetakse AvTS-i alusel 5 t66paeva
jooksul ning selgitustaotlusele vastatakse margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning
kollektiivse p66rdumise esitamise seaduse alusel 30 kalendripaeva jooksul.

§ 13. Kas iseenda andmete kohta saab esitada teabenoude?

1. Isikuandmete kaitse seaduse §-s 19 ettenahtud 6igus ki.isida iseenda kohta kogutud andmeid tuleb
po6hiseadusest (§ 44 1g-st 3) ja Euroopa Liidu andmekaitsedirektiivist. 13

2. Kuid see 6igus on laiem kui AvTS-i kohaldamisala. Oigus ki.isida iseenda kohta kogutud andmeid
h6lmab nii avalikku sektorit (siis ki.isitakse avalikku teavet) kui ka ari- ja mittetulundussektorit.

3. Olemuselt on isikuandmete kaitse seaduse §-s 19 nimetatud paring t6epoolest teaben6bue, v6i
vahemalt sellega vaga sarnane.'* Ka reeglid on sarnased (vastamistahtaeg 5 toopaeva,
paberdokumendi valjastamisel v6ib v6tta paljundustasu kuni 0,19 eurot leheki.ilje eest alates 21.
leheki.iljest - vt viidatud paragrahvi 16iked 3 ja 4).

4. Kui iseenda kohta kogutud teave on avalik teave, siis saab teabevaldaja kohaldada ka AvTS-i satet
vastamistahtaja pikendamise kohta 15 t66paevani (AvTS § 19). Erandina on Politsei- ja
Piirivalveametil sellisele paringule vastamiseks acga 30 paeva (politsei ja piirivalveseaduse § 748).

5. Sellise teaben6ude puhul ei kehti AvTS-is ette nahtud juurdepaasupiirangud. Aluseid keeldumaks
inimesele tema enda kohta kogutud andmete valjastamast on marksa vahem ning need tulenevad
i.iksnes isikuandmete kaitse seaduse §-st 20.15

12 Teabenoudele vastamist voib pikendada kuni 15 ti:ii:ipaevani, sellest teatatakse 5 ti:ii:ipaeva jooksul (AVTS § 19). Margukirjale ja
selgitustaotlusele vastamist voib pikendada kuni 2 kuuni (nargukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse pi:ii:irdumise
esitamise seaduse (§ 6).

13 Euroopa Parlamendi ja Noukogu direktiiv 95/46/EQ iiksikisikute kaitse kohta isikuandmete ti:ii:itlemisel ja selliste andmete vaba
liikumise kohta, vt art 12.

14 Sellele viitab ka AvTS-i § 14 Ig 2.

15 Noue tuvastada paringu esitaja isik on elementaame nii avaliku kui erateabe puhul. Avaliku teabe puhul on see selgesti
nimetatud AvTS-i § 14 Ig-s 2.
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2. peatiikk. Dokumendiregistri pidamine

$§ 14. Kuidas nii.idata dokumendiregistrit asutuse vorgulehel?

1. Dokumendiregister on vorgulehe vaadatavamaid osi.!¢ See on oluline t66vahend tagamaks asutuse
tegevuse avalikkust ja ligipaasu avaliku teabe juurde. Soovitav on kuvada register vorgulehe
sisukorras esimesel valikutasandil (nn i.ihe-klopsu-reegel registri juurde joudmiseks).

2. Jaotise tahistus peab olema ,,Dokumendiregister". Muud tahistused tekitavad segadust, nt
tarkvaralahenduse nimi: ,,Amphora", ,,Postipoiss" vms. Inimesed ei leia sel juhul otsitavat tiles.

3. Vajadusel voivad asutused pidada ka i.ihist dokumendiregistrit (asjaajamiskorra i.ihtsete aluste § 21
lg 3). Sellisel juhul peab iga asutuse vorguleht sisaldama linki dokumendiregistrile.

§15. Millised dokumendiliigid tuleb registrisse kanda?

1. Dokumendiregistrisse kannab asutus andmed dokumentide kohta, mis on loodud voi saadud
asutuse tegevuse kaigus.

2. AVTS annab registrisse kantavate dokumendiliikide minimaalloetelu:
a) saabunud ja valjasaadetud dokumendid sh teabenouded, kui neid ei taideta koheselt (AvTS-i §
121g1p1,vt ka AOA § 28, AVTS § 16 1g 1),
b) oigusaktid, sh kaskkirjad jm i.iksikaktid (AvTS-i § 12 1g 1 p 2, vt ka AOA § 25 ja
haldusmenetluse seaduse § 51),
¢) lepingud (AvTS-i§ 121g1 p 3, vtka ADA§ 27).

3. ,,Asjaajamiskorra i.ihtsed alused" taiendavad seda loetelu, voimaldades i.ihtlasi asutuse oma
asjaajamiskorraga ette naha ka muude dokumendiliikide kandmise dokumendiregistrisse (AOA §
18).17

4. Kui mingit liitki dokumendid, mida seadus kohustab dokumendiregistri avalikus vaates naitama,
registreeritakse muus andmekogus voi infosi.isteemis (naiteks personalikaskkirjad), siis tuleb
dokumendiregistri juures selgitada, kus ja kuidas on voimalik nende dokumentidega tutvuda ja lisada
link vastavale infosi.isteemile voi andmekogule, kus nende dokumentidega on voimalik tutvuda (AvTS
§291g1).1s

§ 16. Mida arvestada muude dokumendiliikide lisamisel registrisse?
[Kehtetu alates 19.05.2014]
§ 17. Milliseid dokumendiliike ei pea registrisse kandma?

Asutuse avalikku dokumendiregistrisse ei pea kandma:
a) asutuses edastatud arvamusi, teateid, memosid, oiendeid, nouandeid jms, mida asutuse juhi
otsusel ei ale vaja dokumendiregistrisse kanda (AvTS-i § 351g 2 p 3);
b) raamatupidamisdokumente (AvTS-i § 12 1g 2);19
c)riigisaladust ja salastatud valisteavet sisaldavaid dokumente (AvTS-i § 2 1g2 p1);
d) sissetulevaid dokumente, mida vastuvottev asutus votab arvele eriseadusega ette nahtud
korras ja millele on isiku juurdepaas tagatud ( AvTS § 12 1g 21).

Nciiteks voib tuua kohtule esitatud menetlusdokumente, mis voetakse arvele kohtuinfosiisteemis voi |
registri-, kinnistus- voi laevakinnistuspcievikus.20 Antud naide kciib iiksnes kohtuasutuse kohta ega

16 Dokumendiregistri asutuse vorgulehele paigutamise kohustus tuleneb AvTS § 28 Ig I punktist 31.

17 ADA § 18 nimetab taiendavate dokumendiliikidena asutuses koostatud protokolle ja akte, suulisi teabenoudeid (kui neid ei

vajalik menetluses oleva asja lahendamiseks.

18 Asutused, kes on liitunud Riigi Tugiteenuste Keskuse riigitiiiitajate iseteenindusportaaliga ning kelle puhkuse ja lahetuse
kaskkirjad avalikustatakse Riigi Tugiteenuste Keskuse riigitiiiitajate puhkuste ja lahetuste kinnitusdokumentide re gistris, peavad
oma asutuse dokumendiregistri juurde lisama lingi eelnimetatud registrile, mille kaudu lahetuse ja puhkuse kaskkirjad on leitavad.

19 Raamatupidamise seaduse § 7 (raamatupidamise algdokument, algdokumentide pohjal koostatud koonddokument,
raamatupidamisoiend) jms
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puuduta dokumente saatvat asutust - tema peab viiljasaadetud dokumendid ikka omal
dokumendiregistrisse kandma.

e) tellimata saadetud reklaami, sest see ei ole avalik teave (asutus ei v6ta seda vastu avalike
ulesannete taitjana, AvTS-i§ 31g1).

§ 18. Mida dokumendiregistri avalik vaade sisaldab?

1. Asutuse v6rgulehel peab olema ligipaas dokumendiregistri avalikule vaatele koos
sisujuhi (dokumendiliikide loetelu), kasutusjuhendi ja iiletekstiotsinguga (VtAVTS-i § 12 Ig 5).

2. Dokumendiregistri avalikus vaates kuvatakse vahemalt jargmised iildandmed dokumendi kohta (vt
AvTS-i§ 12 1g 3):
a) dokumendi saatja/saaja;
b) dokumendi vastuv6tmise/valjasaatmise kuupaev;
¢) mil viisil dokument tuli/laks (faksi, posti, e-posti v6i kasipostiga jne);
d) dokumendi rekvisiidid:
i. dokumendi pealkiri v6i li.ihikokkuvo6te,
ii. koostamise/kinnitamise kuupaev ja vajadusel kellaaeg,
iii. dokumendi viit (ehk asjaajamisnumber: asutuse enda ja kui teada, siis ka
kirjavahetuspartneri oma);
e) dokumendi liik (avaldus, margukiri, teaben6ue, selgitustaotlus vms);
f) dokumendi juurdepaasupiirangud (nende kohta vt lahemalt selle juhendi 3. ptk) sh ka
piirangute alused ja aeg (AOA § 23 1g 3).

3. Saabunud ning lahendamist ja vastamist vajavate dokumentide kohta margitakse ka
lahendamise/vastamise tahtacg, menetleva iiksuse ja teenistuja nimi.

$ 19. Kuidas nii.idata saatjat/saajat ja pealkirja registri avalikus vaates?

1. Kas dokumendi saatjat/saajat tuleks dokumendiregistri avalikus vaates naidata nimeliselt,
initsiaalidega v6i ,.eraisikuna"? Kui tapne peaks olema dokumendi pealkiri v6i li.ihikokkuv6te? Senine
praktika on kirev ning mé6nikord selges vastuolus seaduse eesmargiga.

1. Alates 16.01.2016 on seadusandja kehtestanud selge keelu, et kui dokumendi saaja/saatja on
fi.ii.isiline isik, siis ei tohi dokumendiregistri avalikus vaates avalikustada teavet, mis v6imaldab
fi.ii.isilist isikut tuvastada (AvTS § 12 lg 31 Eeltoodu tahendab seda, et dokumendiregistri avalikus
vaates ei tohi kajastada fi.ii.isiliste isikute nimesid, aadresse ega muid fi.ii.isiliste isikute otsest
tuvastamist v6imaldavaid andmeid. Seda nii kirja saaja/saatja andmetes kui ka dokumendi
pealkirjades.

2. (Kehtetu alates 22.10.2014)
3. (Kehtetu alates 22.10.2014)
4. (Kehtetu alates 22.10.2014)
5. (Kehtetu alates 22.10.2014)
6. (Kehtetu alates 22.10.2014)
6! (Kehtetu alates 16.01.2016)
62.(Kehtetu alates 16.01.2016.)

63. Et dokumendiregister taidaks oma eesmarki ka initsiaalide v6i ,, Eraisik" kasutamise korral ja
fi.ii.isilistel isikutel oleks v6imalik oma dokumentide liikumist ja menetlusi jalgida, soovitame
dokumendi saabumisel saata kodanikule automaatvastus kirja registreerimise kohta koos
registreerimisnumbriga, mille kaudu on v6imalik menetlust jalgida.

7. Samuti tuleks eraelu kaitse huvides asutuse asjaajamises hoiduda vaikesemahuliste, kuid tundliku
sisuga sarjade moodustamisest.

8. Ka asutustevahelise kirjavahetuse puhul tuleb valtida saaja/saatjana fi.ii.isilise isiku nime
kajastamist dokumendiregistri metaandmetes ning kasutada saaja/saatja andmetena asutuse nime.

20 Vtkohtute seaduse § 8> lg 2, ariseadustiku § 40, mittetulundusiihingute seaduse § 87, kommertspandiseaduse § 151g 1 ja 16 1g
4-4? kinnistusraamatuseaduse §-d 19, 39, laeva lipuoiguse ja laevaregistrite seaduse § 37 lg 2 ja 74.

12



ERAELU KA/TSE JA RIIGI LA.BIPAISTVUSE EEST
§ 191. Kuidas voimaldada dokumendiregistri masinloetavat allalaetavust?

1. Dokumendiregister on samuti selle teabe hulgas, mis tuleb voimalusel avalikustada masinloetaval
kujul ja avatud vormingus (AvTS § 31 Ig 4 ja § 29 Ig 4), mida on pikemalt selgitatud kaesoleva juhise §-
s § 841,

2. Dokumendiregistrit, erinevalt teistest andmekogudest, ei pea aga saama alla laadida tervikliku
andmekogumina koos metaandmetega.

3. Digitaalne dokumendiregister ongi masinloetav - metaandmed ja digitaalsed dokumendid (nt doc
voi pdf formaadis) on ka masinloetavad andmed. Masinloetavad ei ole i.iksnes paberdokumendid.

4. Dokumendiregistrid sisaldavad hulgaliselt juurdepaasupiiranguga teavet ning
juurdepaasupiiranguta isikuandmeid. Seetottu tuleb rakendada kaesoleva juhise §-s 20 nimetatud
kaitsemeetmeid.

$ 20. Miks ei tohi register olla avatud otsingumootoritele?

1. Avalike otsingumootorite (Neti, Googk, Yahoo, Ixquick jne) abil otsitakse sisestatud nime vms
alusel materjale 1i.ile kogu interneti, sh asutuse dokumendiregistritest, kui need ei ole
otsingumootoritele suletud.

2. Kui inimese igast kontaktist asutustega jaab dokumendiregistri kaudu nimeline avalik jalg
internetti, on inimene otsingumootoreid kasutades vaga lihtsalt profileeritav. Kogumis voib see
oluliselt kahjustada eraclu puutumatust (AvTS-i § 35 Ig 1 p 12). See voib inimeses tekitada hirmu
avaliku voimuga suhtlemisel.!

3. Asutuse dokumendiregister ja eriti dokumendiregistri otseligipaas digitaaldokumentide sisusse tuleb
avalikele otsingumootoritele sulgeda. Selleks varustatakse suletav osa naiteks failiga robots.txt voi
HTML <META> TAG-iga.22

4. Tegelikult on ka neil sulgemisabinoudel i.iksnes piiratud moju. Enam levinud otsingumootorid
tunnustavad vorgulehe valdaja sulgemissoovi viisakusest, hea tahtena. Andmesideteenuste turg
areneb aga kiiresti. Alati voib turule tulla vahem viisakaid tegijaid (eriti valjaspool Eestit ja Euroopat)
ning viisakas tegija muutuda ebaviisakamaks. Seetottu ei vota dokumendiregistri otsingumootoritele
sulgemine ara vajadust olla tahelepanelik dokumendi pealkirja, saatja/saaja nime ja sarja nimetuse
kombinatsiooni suhtes.

5. Eraisikute otse voi kaudset aratundmist voimaldava ning tundlikuma sisuga dokumendiregistri
sarjade suhtes voiks rakendada ka robotitoket, mis eristab inim- ja automaatparinguid ning hoiab
seega infot masinloetava allalaetavuse eest.23

§ 21. Oletekstiotsing - mida see holmab?

1. Dokumendiregistri i.iletekstiotsing voib sisaldada tapsustava valiku voimalusi (piirates otsitavat
naiteks ajavahemike, dokumendiliikide jms tunnuste abil).

2. Igal juhul peab olema voimalik teha otsingut, mis holmab tervet registri avaliku vaate
i.ildandmestikku (vt juhendi § 18 punkti 2) i.ihekorraga. See peab holmama andmestikku vahemalt
alates 01.01.2009 (siis joustus i.iletekstiotsingu noue).

3. Otsing Ctrl+F klahvidega ei ole i.iletekstiotsing AvTS-i mattes. See ei voimalda korraga otsida eri
leheki.ilgedelt ega mitme parameetri alusel.

21 Ivo Pilving leiab artiklis ,,Oigus isikuandmete kaitsele" (Juridica, VIII 2005, lk 532-536), et iihegi eraisiku nime ei tohiks
asutuse dokumendiregistris ilma iilekaaluka avaliku huvita avaldada, kuna see voib votta julguse asutuste poole poorduda ja piirsib
nonda pohiseaduse §-ga 46 tagatud avalduste esitamise oiguse kasutamist. Seisukohta, et isikuandmete dokumendiregistris
avaldamine pohjustab ametiasutusse poordumise ees hirmu, jagab Liina Kanger artiklis ,,Kas avalik dokumendiregister voi
isikuandmete kaitse?" (Juridica, I 2009, 1k 39-46).

22 Vtnt http://www.robotstxt.or g.

23 Tuntud moistena CAPTCHA - liihend viiljendist Completely Automated Pu blic Turing test to tell Com puters and Humans
Apart.
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4. Oletekstiotsing otsib dokumendiregistri avalikust vaatest, mitte dokumentide sisust (vrd AvTS-i §
12 15ikeid 5 ja 3). Vastasel juhul tekib risk, et juurdepaasupiiranguga dokumentide sisu lekib. Samuti
v6ib see oluliselt kahjustada eraelu puutumatust avalikke otsingumootoreid (Neti, Google, Yahoo,
Ixquick jne) ning profileerimist arvestades (vt juhendi § 20).

§ 22. Mis dokumente tuleks kokku siduda?

On kasutajas6bralik siduda (linkida) iithe menetlusega v6i muidu loogiliselt seotud dokumendid (nt
selgitustaotlus ja vastus) dokumendiregistri avalikus vaates kokku. Seega kuvatakse dokumendi
juures ka seotud dokumentide lingid.

§ 23. Kui kaua peab dokumendi andmeid registris niiitama?

1. Dokumente peab registris naitama sama kaua, kui kestab nende sailitustahtaeg.
Digitaaldokumentidel on paberdokumentidest erinev sailitustahtaeg iiksnes juhul, kui nii on selgesti
satestatud.

2. Sailitustahtajast lithem naitamisaeg kitsendab lubamatult isikute teabe6igust (p6hiseaduse § 44 lg
2). Pikem aeg v6ib aga isikuandmete suhtes olla vastuolus eesmargikohasuse p6himb6ttega
(isikuandmete kaitse seaduse § 6 p 2).

§ 24. Kui kaua peab digitaalset otsejuurdepiiiisu voimaldama?

1. Ka otseligipaas juurdepaasupiiranguta digitaaldokumentidele dokumendiregistri kaudu peab
toimima sama kaua, kui kestab dokumendi sailitustahtaeg.

2. Sailitustahtajast lithem otsejuurdepaasu aeg kitsendab lubamatult isikute teabe6igust. Pikem aeg
v6ib aga isikuandmete suhtes olla vastuolus eesmargikohasuse p6himé6ttega (isiku andmete kaitse

seaduse § 6 p 2).

§ 25. Mis ajast a/ates peab digitaalset otsejuurdepiiiisu voimaldama?

Otseligipaasu dokumendiregistri kaudu ei pea v6imaldama enne 01.01.2009 dokumendiregistrisse
kantud juurdepaasupiiranguta digitaaldokumentidele, sest otseligipaasu n6ue j6ustus alles sellest
kuupaevast.
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3. peatiikk. Teabele juurdepaasupiirangu seadmine
$ 26. Kus juurdepii.ii.supiirangugu dokumendid tuleb registrisse kundu?

1. Dokumendiregistrisse kantakse ka juurdepaasupiiranguga dokumendid. Kuid registri avalik vaade ei
tohi reeta nende sisu (nt pealkirja ja dokumendi saaja/saatja koosmoé6jus).

2. Loomulikult e  vb6imaldata dokumendiregistri kaudu  digitaalset otseligipaasu
juurdepaasupiiranguga dokumentide sisusse (AvTS-i § 12 1g 41).

$ 27. Midu nii.idutu piirangu kehtestumise kohtu?

1. Piirangu korral naidatakse vastavas markes piirangu kehtestamise aeg, 6iguslik alus (viide AvTS-i
normile), tahtaeg, piirangu kehtetuks tunnistamine ja muud olulised andmed. Naide:

Andmekaitse Inspektsioon tunnistas selle dokumendi
30.03.2016
ASUTUSESTSESEKS KASUTAMISEKS
avaliku teabe seaduse § 35 Ig I p I alusel kuni otsuse
joustumiseni ning § 35 1g I p 12 alusel, kuni m66dub
vajadus, kuid mitte kauemaks kui 30.03.2091

Kui dokument sisaldab mitut piirangu alust tuleb dokumendil naidata k6ik piirangu alused.

Niiiteks kui tegemist on jiirelevalvemenetluse dokumendiga, mis sisaldab ka juurdepiiiisupiiranguga
isikuandmeid ning piirangu aluseks on ainult AvTS § 35 lg I punkt 2, siis peale otsuse joustumist peaks
olema dokument avalik. Dokumendihaldur ei pruugi alati miirgata/teada, et dokument sisaldab ka
muud piiranguga teavet ning piiranguga teave voib saada avalikuks.

Ugandi Maavalitsus tunnistas selle dokumendi 24.04.2012
ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
avalikku teabe seaduse § 35 1g T p 2 alusel
kuni otsuse joustumiseni
ning avaliku teabe seaduse § 35 1g I punkti 12 osas kuni m66dub
vajadus,
kuid mitte kauemaks kui
24.04.2087

2. Piirangu l16pptahtaeg tuleb naidata kuupaevana (kui see on voimalik).

3. Kui teabekandjale ei ole tehniliselt v6imalik marget teha, siis asendab seda
hadalahendusena piiranguandmete naitamine dokumendiregistris (sellest lahtub ka AvTS-1 § 41 g
2).

$ 271, Sii.tted, mille ulusel ei suu dokumentidele juurdepii.ii.su piirangut kehtestudu.

Satted, mis kohustavad ametnikke, eksperte ning teisi isikuid, kellel on juurdepaas piiranguga teabele,
hoidma saladuses neile teatavaks saanud andmeid, ei ole dokumentidele juurdepaasupiirangu
kehtestamise aluseks.

Sellisteks sateteks on naiteks avaliku teenistuse seaduse § 55, riigikontrolli seaduse § 47 lg 1.
Eeltoodud loetelu ei ole ammendav.

$ 28. Surjupiirang- millul kusutudu, kuidus tii.histudu?
(Kehtetu alates 22.10.2014)
$ 29. Kus eraelulise teube vii.ljustumisel kilsidu puudututud isiku urvumust?

Levinuimaks juurdepaasupiirangu aluseks on saanud AvTS-i § 35 Ig 1 p 12 - teave, mille avalikuks
tulek kahjustaks oluliselt eraelu puutumatust. Kahtluse korral on heaks tavaks kusida puudutatud
isiku (andmesubjekti) enda arvamust - eeldusel, et ta on mb6istlike pingutustega kiiresti kattesaadav.
Tosi, isikul ei ole kohustust seisukohta anda ega seda p6hjendada, asutus aga ei ole selle seisukohaga
seotud. Kuid kuna inimesed tunnetavad eraelu piire erinevalt, siis v6ib puudutatud isiku arvamus olla
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asutusele vaartuslikuks infoks otsuse tegemisel. Ohtlasi annab arvamuse ki.isimine puudutatud isikule
voimaluse oma 6iguste kaitseks valja astuda. Naiteks voib ta vaidlustada asutuse tegevuse ja paluda
halduskohtul keelata oma eraelu oluliselt kahjustava teabe valjastamine kuni kohtuotsuse
joustumiseni.

§ 30. Kas inimese nimele, sunniajale ja isikukoodile saab kehtestada piirangut?

1. Oksnes inimese nime olemasolu dokumendis ei ole piirangu seadmise pohjuseks AvTS-i § 351g 1 p
12 alusel, kui dokument ise ei sisalda eraclu puutumatust oluliselt kahjustavat teavet. Ka si.inniaja voi
isikukoodi lisamine nimele ei saa iseenesest olla piirangu seadmise aluseks.24

2. Mone! juhul voib olla voimalik valjastada eraelu puutumatust oluliselt kahjustava sisuga dokument
nii, et see ei seostuks konkreetse inimesega (eemaldades nime ja teised isikut tuvastada voimaldavad
andmed ning jattes alles avalikku huvi pakkuva sisu).

3. AvTS-i § 35 1g 1 p 12 alusel ei saa piirangut kehtestada dokumendi sisule ega ka dokumendi
saaja/saatja isikule, kui dokument ei kasitle inimese eraelu, vaid i.ksnes avalikku tegevust ja
i.ihiskondlikke ki.isimusi.

Hea ndide on siin mdrgukirjad, mi/le eesmdrk on teha avaliku voimu teostajale ettepanekuid tema too
korraldamiseks voi valdkonna arenguks voi anda ta/le teavet. Voi on tegemist selgitustaotlusega, kus
kiisitakse selgitusi asutuses vdlja tootatud oigusakti kohta ilma oma eraelu kirjeldamata.?> Ka
teabenoude enda kui dokumendi puhul puudub selle sisul ja esitaja isikul enamasti eraelu
puutumatust oluliselt kahjustav moju. Kuid loomulikult ei saa otsustada iiksnes dokumendi pealkirja
jdrgi. Need dokumendid voivad sellegipoolest sisaldada ka eraelulist teavet (nditeks kontaktandmeid)
ja muid AvTS-i § 35 loikes I loetletud piirangu aluseid.

§ 31. Kas isiklikud kontaktandmed vajavad piirangut?

1. Isikliku kontaktteabe (kodune aadress, isiklik e-posti aadress ja telefoninumber jms) sattumine
teabenoude korras voi dokumendiregistri otseligipaasu kaudu piiramatu hulga v66raste isikute katte
voib oluliselt kahjustada tema eraelu puutumatust. See voib pohjustada rampsposti adressaadiks
sattumist ja muud soovimatut kontaktivotmist. Seetottu tuleb isiklikule kontaktteabele dokumendis
seda piirang AvTS-i § 351g 1 p 12 alusel.

2.Samas ei saa seda piirangut seada igasuguse kontaktteabe puhul:
a) kui inimene osaleb kirjavahetuses juriidilise isiku voi asutuse tootajana, ettevotjana voi vaba
elukutse esindajana, siis voib eeldada, et ta ei kasuta isiklikke kontaktandmeid;
b) juriidilisel isikul ja asutusel endal ei ole eraelu, AvTS-i § 351g 1 p 12 ei kohaldu,
¢) AvTS-i1 §351g 1 p 12 ei kohaldu ka fi.ii.isilisest isikust ettevotja aritegevusele ning vaba elukutse
(notari, advokaadi, audiitori, kohtutaituri jt) ameti- voi kutsetegevusele. Selline tegevus on
suunatud avalikkusele ega ole eraeluline.

3. Eraisiku isiklikule kontaktandmetele piirangu seadmine ei kohaldu ainult kirjavahetusele, vaid ka
koigile teistele dokumentide liikidele, mis sisaldavad eraisikute kontaktandmeid. Sellisteks
dokumentideks on naiteks ka eraisikutega solmitud lepingud.

§ 32. Kas kinnistu aadress vajab piirangut?

1. Arvestades kinnistusraamatu ja maakatastri avalikkust voib tekkida ki.isimus, kas kinnistu
aadressiga kokkulangevale kontaktaadressile peaks seadma AvTS-i § 35 1g 1 p 12 alusel piirangu?
Kirjavahetuses avaldatud postiaadressi vordlemine sama isiku kinnistusraamatus naidatud
aadressiga oleks aga asutusele mottetu ajaraiskamine. Lisaks peaks arvestama rampspostiriskiga.
Rampspostitajad ei korja aadressandmeid tavaliselt kinnistusraamatust, kus digitaalne ligipaas on
tasuline, vaid eelistavad tasuta ligipaase, sh nt AvTS-i alusel.

24  Isikukoodi kasutamise kohta vt Andmekaitse Inspektsiooni Isikukoodi kasutamise juhend. Juhend selgitab, et isikukood ei ole
iseenesest salajasem voi tundlikum teave kui inimese nimi, siinniaeg vms isiku tuvastamiseks vajalik pohiteave. Kiili aga peab
lithtuma minimaalsuse pohimottest: isikukoodi tuleks kasutada siis, kui seda on tegelikult vaja.

25 Miirgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse piiiirdumise esitamise seadus annab nii miirgukirja (§ 2 1g 2) kui ka
selgitustaotluse definitsiooni (§ 2 1g 3 ja § 3).
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2. Samas ei ale vajadust ega pohjust kinnistu/katastriiiksuse aadressile AvTS-i1 § 351g 1 p 12 alusel
piirangut seada, kui tegu pole lihtsalt dokumendile lisatud isiku kontaktandmetega, vaid aadress on
haldusakti oluline osa ja haldusakt ei sisalda iseenesest muud tundlikku teavet. Naiteks voib tuua
katastriiiksuse sihtotstarbe muutmist voi otse aadressi enda muutmist voi kinnistu nime muutmist.

§ 33. Mis on arisaladus?

1. Juriidiliste isikutega peetud kirjavahetuse ja nendega solmitud lepingute puhul on levinud piirangu
aluseks AvTS-i § 35 1g 1 p 17 (teave, mille avalikuks tulek voib kahjustada arisaladust). Riigi- ja
kohaliku omavalitsusasutustel ega nende hallatavatel asutustel ei saa iildjuhul olla arisaladust (v.a
juhul, kui on tegemist selgelt arilise teen use osutamisega).

2. Asutus ja ta lepingupartner ei saa kokku leppida piirangute rakendamises suuremas mahus, kui naeb
ette avaliku teabe seadus. Lepingusse pandud punkt, mille kohaselt kogu lepingu sisu on arisaladus
voi muul pohjusel konfidentsiaalne, on asutusega solmitud lepingu puhul oigustiihine.

3. Avaliku  teabe seaduse alla kuuluva lepingu kogu sisu el saa olla taieliku
juurdepaasupiiranguga juba selleparast, et AvTS-i § 36 Ig 1 punktid 9 ja 10 keelavad eelarvevahendite
kasutamist, eelarvest makstud tasusid ja hiivitisi ning asutuse varalisi kohustusi salastada. Jarelikult
vahemalt eelarvest raha eraldamist puudutav lepingu osa on igal juhul avalik.

4. AvTS ise arisaladuse moistet ei anna. Seda teeb konkurentsiseaduse § 63 lg I:

Arisaladuseks loetakse niisugune teave ettevotja dritegevuse kohta, mille avaldamine teistele
isikutele voib selle ettevotia huve kahjustada, eelkidige oskusteavet puudutav tehniline ja
finantsteave ning teave kulude hindamise metoodika, tootmissaladuste ja -protsesside,

avalikustatud teave j. ../

5. Kuigi konkurentsiseaduse § 63 1g-s 1 toodud arisaladuse moiste on hinnangulise sisuga, on ilmne, et
eelarveraha eraldamist kasitleva lepinguosa korval on muidki andmeid, millele arisaladust laiendada
ei saa: naiteks lepingu ese kui selline (mida telliti), leppetrahvid ja muud sanktsioonid lepingu
mittetaitmise korral jms.

§ 34. Kellelt tuleb algatus ja otsus teabe tunnistamise kohta arisaladuseks?

1. Konkurentsiseadus lahtub sellest, et ettevotja ise on aktiivne, markides ara, millist teavet ta loeb
arisaladuseks ja seda vajadusel pohjendades (§ 63 1g 2). Sellest voib lahtuda ka avaliku teabe seaduse
kohaldamisel.

2. Kui ettevotja ise ei valjenda, et tegu on arisaladusega, siis asutus peaks AvTS-i § 35 1g 1 punkti 17
omal algatusel kohaldama vaid siis, kui arisaladuse sisaldumine dokumendis on taiesti ilmne.

3. Asutus kiisib vajadusel ettevotjalt pohjendusi, kuid piirangu seab ta (voi keeldub seadmisest)
omaenda kaalutlusotsusena.

§ 35. Kas riigihanke pakkumus on juurdepaasupiiranguga teave?
entetu a/ates 19.0). , SISU. 1ile viidu nginangete peatiikki
Keh / 19.05.2014, sisu. iile viidud Riigihangete peatiikki
§ 36. Millised kohtudokumendid on juurdepaasupiiranguga?

1. Kohtuasutustes olevate dokumentide/teabe avalikkus ja piirangud on tapsemalt satestatud
kohtumenetluse seadustes ja kohtute seaduses.2¢

2. Tsiviilkohtumenetluses osalev asutus voib enda kui menetlusosalise huve kahjustada voivale
teabele piirangu seada kuni kohtulahendi tegemiseni (AvTS § 351g2 p 4).27

26 Vt nt tsiviilkohtumenetluse seadustiku § 59, 60" ja 61, halduskohtumenetluse seadustiku § 88, 89, kriminaalmenetluse
seadustiku §-id 214, 408', viiiirteomenetluse seadustiku § 2 ja 62, kohtute seaduse § 34.

laiendada ka omavalitsusasutustele ning avalik-6iguslikele juriidilistele isikutele.
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§ 37. Kuidas voib viiljastada menetlusteavet ja jiirelevalveotsuseid?

1. Riikliku,  haldus- ja  teenistusliku  jarelevalve  menetluses, vaarteomenetluses ja
kriminaalmenetluses kogutud teave on tavaliselt kuni otsuse j6ustumiseni mitteavalik (AvTS-i § 35 Ig
1 plja2).

2. Erandina v6ib otsuse v6i avaliku arutelu eel menetlusteavet avaldada, kui selleks on vaga m6juvad
p6hjused (AvTS-i § 30 Ig 3 ja 4 koosm6jus § 38 l6ikega 1, _kriminaalmenetluse seadustiku § 214,
vaarteomenetluse seadustiku § 62).

3. Oheks avalikustamise p6hjuseks v6ib olla iilekaalukas vajadus anda selgitusi selle kohta, mida
asjaosaline isik on avalikkusele teatavaks teinud. Kui juurdepaasupiirangu eesmark on kaitsta
menetluse osapoolt, kes aga ise menetluse kohta avalikkuses s6na v6tab, siis peab ka asutusel teatud
juhul olema v6imalik oma tegevust avalikkuse ees nendes piirides selgitada ja v6imalikke
vaararusaamu kummutada. Siiski peaks asutus jaama nendesse piiridesse, mida asjaosaline on ise
avalikkuse ette toonud. Menetlusandmete avalikustamine ei tohi olla kattemaksuakt!

31 Jarelevalvealased otsused v6ib asutuse seisukohtade labipaistvuse huvides avaldada parast
allkirjastamist ja piiranguga teabe puhastamist. Jarelevalve kaigus kogutud teabe avaldamise piirangu
(AVTS § 35 Ig 1 p 2) mote on mitte anda valja vastuolulist teavet (algmaterjale) enne
jarelevalveasutuse 16pliku seisukoha kujundamist. Kui aga otsus on tehtud, siis on seisukoht
kujundatud ning see ei muutu- s6ltumata sellest, mis hetkel otsus j6buab adressaadini ja j6ustub.
Asutuse seisukohtade labipaistvus on huve, mis kaalub ules kattetoimetamata otsuse
problemaatilisuse.

4. Muud asutused peavad arvestama, et kohtueelse kriminaalmenetluse teabe avaldamine enne
kohtulikku arutelu on lubatud uksnes prokurori Joa! (kriminaalmenetluse seadustiku § 214).
Vaarteomenetluse teavet v6ib kuni otsuse j6bustumiseni avaldada menetleva ametniku Joa!
(vaarteomenetluse seadustiku § 2 ja 62).

5. Menetlusjargset kriminaal- ja vaarteoteabe avaldamist on selgitatud juhise 11. peatukis.
§ 38. Kus juurdepiiiisupiirang piirab juurdepiiiisu tervele dokumendile?

1. Juurdepaasupiirang seatakse igale dokumendile eraldi. Kui piiranguga teave on naiteks
p6hidokumendi lisa(de)s, siis on lihtne markida piirang uksnes lisa(de)le. Kui piirangu seadmisel ei
ole v6imalik dokumente niimoodi jagada, siis seatakse piirang tervele dokumendile, kuigi piirangu
p6hjus v6ib puudutada vaid vaikest osa tervest dokumendist.

2. Teaben6ude taitmisest ei saa keelduda ainuuksi p6hjusel, et kusitud dokument/teave sisaldab muu
hulgas piiranguga teavet (vt ka Riigikohtu 23.10.2003. a otsust nr 3-3-1-57-03, RT III 2003, 32, 324,
punkt 20). Kui on v6imalik, siis tagatakse juurdepaas uksnes sellele osale kusitud
dokumendist/teabest, mida piirang ei puuduta (AvTS-i § 38 1g 2).

3. Alati ei ole v6imalik eristada piiranguga ja piiranguta osasid:

a) kui asutus annab vastuse eraisiku selgitustaotlusele mingi 6igusakti kohaldamise kohta, siis
v6ib ka muu huviline esitada selle kohta teaben6ude. Eelduslikult on piirang uksnes vastuskirja
saaja kontaktteabel (vt selle juhendi § 31), seda on lihtne kinni katta;

b) kui aga teaben6ue puudutab selgitustaotlust ennast, v6ib asi olla keerulisem. Selgitustaotlus
sisaldab naiteks tihti viiteid taotluse esitaja eraelule (tervisecandmetele, pereelu uksikasjadele,
isiklikele kannatustele vms).28 Se! juhul v6ib olla ebam6istlikult raske eristada teaben6udega
kusitud selgitustaotlusest sellist teavet, mida piirang ei puuduta.

§ 39. Mida panna tiihele oigusakti avalikkuse piiramisel?

1. Kui eriseadus ei satesta teisiti, kehtib 6igusakti (nii uld- kui uksikakti, sh ma.a.ruse, korralduse,
otsuse, kaskkirja) puhul iildine juurdepaasupiirangute seadmise kord (AvTS-i § 35).

2. AvTS-i §-s 35 ette nahtud uldisi piirangualuseid kohaldatakse ka 6igusakti aktiivsel ja passiivsel
avaldamisel, kui eriseadusest ei tulene teisiti. Kui 6igusakti avaldamise n6ue (nt kohaliku

28 Niiites toodud asjaoludele kohalduvad juurdepiiiisupiirangud AvTS § 35 1g 1 punktide 11, 13 ja 15 alusel.
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omavalitsuse korralduse seaduse §-d 23 ja 31) la.heh vastuollu teabele juurdepaasu piiramisega,
avaldatakse Sigusakt osaliselt.

fakt ja objekt (korteri aadress) on kindlasti avalik (tegemist on avaliku vara kasutamisega, vt ka AvTS
§ 36 1lg 1 p 1l), kuid pereliikmete isikuandmete osas on kohane rakendada AvITS § 35 Ig 1 p 12 a/use/
Juurdepaasupiirangut.

$ 40. Kui kauaks voib piirangu seada?

1. AvTS-i § 40 lg 1 alusel kehtestatakse juurdepaasupiirang kuni vajaduse moodumiseni voi mingi
kindla siindmuse saabumiseni (naiteks dokumendi kinnitamiseni siseauditi aruannete puhul AvTS §
351g 1 p 18 voi dokumendi allkirjastamiseni AvTS § 35 Ig 2 p 2), kuid mitte kauemaks kui 5 aastaks.
Pohjuse piisimisel voib seda samas paragrahvis lubatud raamides pikendada.

2. Sama paragrahvi 15ike 3 alusel kehtestatakse isikuandmeid sisaldavale asutusesisesele teabele
juurdepaasupiirang 75 aastaks.?® Seda satet on monikord moistetud valesti: nagu puudutaks see
igasugust isikuandmeid sisaldavat teavet. Tegelikult tuleb satet vaadata mitte seadusest valja
rebituna, vaid tolgendada siistemaatiliselt kui seaduse komponenti.

3.Sate on osa AvTS-i 5. peatiiki (,,Piiratud juurdepaasuga teave") regulatsioonist. Sama peatiiki § 34 Ig
2 lubab asutuse juhil tunnistada teabe asutusesiseseks kasutamiseks iiksnes seaduse alusel. Aluste
loetelu annab jargmine paragrahv (35). See voimaldab isikuandmetega seoses kehtestada piiranguid
teabele, mis sisaldab:

a) delikaatseid isikuandmeid, 30

b) isikuandmeid, millele juurdepaas kahjustab oluliselt eraclu puutumatust,

¢) sotsiaalabi voi -teenuste osutamise taotlemist,

d) perekonnaelu iiksikasjade kirjeldust,

e) isiku vaimsete ja fiiiisiliste kannatuste kirjeldust (AvTS-i § 351g1 p 11-15).

4. Niisugusele teabele saab toepoolest kehtestada AvTS-i § 40 Ig-s 3 nimetatud pika tahtajaga
juurdepaasupiirangu. Kuid tuleb arvestada, et see piirangualus ei laiene muule isikuandmeid
sisalduvale teabele, millele AvTS-i § 35 alusel piirangut kehtestada ei saa (nt personalidokumendid,
mis sisaldavad teenistuja nime, ametinimetust ning toole votmist / puhkuse andmist / lahetusse
saatmist jne ning kus vaid mingi iiksik fakt vajab eraelu kaitseks piirangut).

5. Dokumentidele, mis on loodud voi saadud enne avaliku teabe seaduse kehtima hakkamist (2001. a),
enam piirangut kehtestada ei saa. Avaliku teabe seadus lubab piirangu kehtestada maksimaalset 10-
ks aastaks. Erand sellest on juurdepaasupiiranguga isikuandmed, millele on voimalik kehtestada
piirang 75-ks aastaks. Sellisel juhul on piirangu alguseks dokumentide loomise voi saamise aeg, mitte
piirangu kehtestamise aeg (AvTS § 40 Ig 1).

§ 41. Mida teha, kui piirang aegub?

Kui juurdepaasupiirangu aegumisel ei ole voimalik sellekohaseid markeid tile kontrollida (et piirangut
maha votta voi pikendada ), peab dokumendiregistri avalikus vaates olema selgitus, et dokumendil
voib olla peal aegunud piirang ja seda voib ikkagi teabenoude korras kiisida.

$ 42. Kuidas piirangut kohaldada, kui dokument liigub iihest asutusest teise?

1. Teabevaldaja seatud juurdepaasupiirang on siduv ka koigile teistele teabevaldajatele. Kui otse
eriseadusest ei tulene teisiti, ei saa teine asutus piirangut omatahtsi kehtetuks tunnistada ega eirata.
Vastasel juhul kohaldub vaarteovastutus (AvTS-i § 54! Ig 1). Ainult piirangu seadnu saab selle
kehtetuks tunnistada, teised saavad vaid tema tahelepanu juhtida.

29 V5i isiku surmast alates 30 aastaks voi kui surma ei ole voimalik tuvastada, siis siinnist alates 110 aastaks.

30 Delikaatsete isikuandmete ammendava loetelu annab 'KS§ 4 1g 2.
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2. Tihti sisaldavad elektroonilised kirjad !opus taolist marget ,....Selles e-kirjas sisalduv teave (kaasa
arvatud manused) on mé6eldud ametialaseks kasutamiseks ning seda voivad kasutada vaid e-kirja
adressaadid. E-kirjas sisalduvat teavet ei tohi ilma saatja selgelt valjendatud loata edasi saata ega
mistahes viisil kérvalistele isikutele avaldada. Juhul, kui Te olete saanud kaesoleva e-kirja eksituse
tottu, teavitage sellest koheselt saatjat ning kustutage e-kiri oma arvutist." Sedalaadi marke puhul ei
ole tegemist juurdepaasupiirangu markega AvTS-i mb6istes, kuna marge ei sisalda piiranu alust ega
aega.

§ 43. Mida teha, kui teine asutus on unustanud juurdepii.ii.supiirangu seada ?

Mida teha, kui teisest asutusest tuleb dokument, millele on unustatud markida juurdepaasupiirang,
kuigi see peaks kindlasti olema? Sellisel juhul v6ib piirangu seada ka asutus, kes dokumendi sai. Kuid
kindlasti tuleb teavitada dokumendi saatnud asutust.

§ 44. Kas eraisikule saadetav kiri vajab piirangut?

1. Eraisikule endale ei ole AvTS-i juurdepaasupiirang siduv, ta ei ole teabevaldaja AvTS-i mattes.
Isiku enda otsustada on, kas ta omaenda eraeclu v6i arisaladuse kaitseks piirangu saanud teavet
avalikustab v6i mitte.31 Piirang kaotab matte, kui eraisik ise on teabe avalikustanud, sel juhul voib
selle seadnud asutus piirangu kehtetuks tunnistada.

2. Juurdepaasupiirang pannakse asutusse jaavale koopiale, kuna see on siduv asutusele endale (sh
dokumendiregistris dokumendi andmete naitamisel ja otseligipaasu v6imaldamisel).

3. Kuna eraisikule juurdepaasupiirang siduv ei ole, siis ei ale eraisikule valjasaadetavale kirjale,
juurdepaasupiirangu markimine kohustuslik. Asjaajamiskorra iihtsete aluste § 10 lg 7 kohaselt peab
erinevalt vormistatud dokumentidel olema tagatud sisu samasus, mitte dokumentide identsus.

4. Kui sama sisuga elektrooniline kiri saadetakse mitmele fi.iiisilisele isikule korraga, siis ei tohi kirja
saajale olla naha ko6igi kirja saajate nimed ja aadressid. Selle valtimiseks tuleb kasutada pimekoopiat.

31 Kui ta avalikustab teise isiku eraelu kahjustavat teavet voi delikaatseid isikuandmeid, voib jiirgneda viiiirteovastutus
isikuandmete kaitse seaduse §-de 42 alusel voi karistusseadustiku § 157" 1g 1 ja 3 alusel. Tsiviilvastutus kohaldub, kui ettevotte
tiiotaja avalikustab arisaladust.
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4. peatiikk. Kontaktteave asutuse vorgulehel

§45. Mis kontaktteavet tuleb vorgulehel avaldada?

1. Kontaktteave on andmed, mille p6hjal avalikkus saab aru, millega asutusjilksus/ametnik tegeleb ja
kuidas kontakteeruda. Vérgulehel tuleb avaldada:

a) asutuse ja selle iiksuse p6himaarused (AvTS-i § 281g1 p 3);

b) ametnike ametijuhendid (AvTS-i § 281g 1 p 5);

¢) asutuste koosseisud koos ametnike nimede, haridus- ja erialaandmete, telefoninumbrite ja e-

posti aadressidega (AvTS-i§281g1 p 6);

d) taitmata ametikohad asutustes (AvTS-i § 281g 1 p 19);

e) asutuse vastuvotukorraldus (AvTS-i § 28 1g 1 p 24 ja 27).

1. Vé6rgulehel ei kuulu avalikustamisele sisejulgeoleku tagamise, riigikaitsepoliitika kujundamise,
riigikaitse korraldamise sh riigi s6jalise kaitse planeerimise, ettevalmistamise ja juhtimise vol
riigisaladuse ja salastatud valisteabe kaitse korraldamisega tegeleva ametniku ega tootaja
kontaktandmed, kui sellise teabe avalikuks tulek ohustaks riigi julgeolekut v6i riigisaladuse ja
salastatud valisteabe kaitset. Sellised andmed on piiranguga avaliku teabe seaduse § 35 Ig 1 punkti 3!
alusel.

2. Kui asutus on andnud maned enda funktsioonid iile teisele asutusele/ettevottele (naiteks
riigiasutustele osutab raamatupidamisteenust ja personaliarvestust Riigi Tugiteenuste Keskus), siis
tuleb kontaktide juures naidata ara, milliseid funktsioone taidavad teised asutused/ettevotted ning
lisada link nende v6rgulehele (kui see on olemas).

Naiteks voib tuua Andmekaitse Inspektsiooni vorgulehe.

3. Kuna avaliku teenistuse seaduse kohaselt v6ib ametiasutustes olla nii ametnikke kui toolepinguga
tootavaid teenistujaid, siis tuleks vorgulehel avalda teave, millised ametikohad on taidetud
ametnikega ja millistel tookohtadel tootavad toolepinguga teenistujad. Sellise teabe avalikustamine
on oluline seet6ttu, et vorgulehe kiilastajal oleks arusaadav, milliste ametikohtadel tootajate puhul
peavad ametijuhendid ja palgaandmed jms andmed olema avalikud, kuna seadus kohustab
avalikustama ainult ametnike andmeid (AvTS § 28 1g 1 punktid 5 ja 6 ning ATS§ 651g-d 1 ja 2 ja§
119 1g-d 1 ja 2).

§ 46. Kuhu kontaktteave paigutada?

1. Kontaktteave on vorgulehe vaadatavamaid osi, seetottu peaks ta tiitellehe avanemisel jaama
kasutajast tihe kl6psu kaugusele (nn. tihe kl6psu reegel).

2. AVTS §-s 28 satestatud teave on vorgulehe p6hiteave. On lubamatu avaldada p6hiteavet tiksnes
asutuse dokumendiregistri v6i asutuse 6igusaktide andmekogu kaudu.

$47. Kuidas kontaktteavet kokku loimida?
Asutus peaks kasutama digitaalse avaldamise eeliseid ning kontaktteabe 16imima:

1) vastuv6tukorraldus (AvTS-1 § 28 Ig 1 p 24 koosmo6jus punktiga 27 ja p 23) - vastuv6tuajad jm
vastuvbtuga seotud asjaolud koos asutuse tildiste kontaktandmetega soovitavalt kontaktteabe
alguses, samuti eelseisvad muudatused vastuvotukorralduses;

2) asutuse ja selle tiksuste pohimaarused (§ 28 lg 1 p 3) - soovitavalt htiperlingituna kontaktteabe
lehel, asutuse ja struktuuritiksuse nime peal kl6psatavana. Kasutajas6bralik on lisada kontaktteabes
tiksuse nimetuse juurde kokkuv6tlikult tiksuse vastutusala kirjeldus, kui pohimaarus on liiga
iilds6naline, ning eriti, kui iiksuse nimetus ei ale iildarusaadav,

3) koosseis, taidetud ametikohad (ametnike nimede ja kontaktandmetega) ning taitamata ametikohad
(sama satte p 6 ja 19) - koondnimekirjana. Personaalse lisateabe (foto, elu- ja tookaik,
publikatsioonide loetelu jms) avaldamiseks on vaja ametniku n6usolekut,

4) kehtetu 12.09.2016,

5) ametniku ametijuhend voi seda asendav dokument (p 5), tema haridus ja eriala (p 6) - ametniku
kontaktireal selleks sobilikul andmevaljal kl6pstavana. Ametniku hariduse all naidatakse
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haridusseaduses nimetatud haridustase v6i riiklikult tunnustatav kraad ning diplomil margitud eriala.
Fraas ,,kiSrgharidus omandamise/" ei vasta seadusele (tegu on keskharidusega).

Vaikese ja keskmise suurusega asutuse liSimitud kontaktteabe eeskujuks sobib Andmekaitse
Inspektsiooni kontaktteav e,

$48. Millised on suure asutuse kontaktteabe erisused?

1. Vérgumaterjal, sh kontaktteave, ei peaks olema pikalt keritav (st ekraanivaadet ei tuleks pikalt
allapoole kerida).

2. Suure asutuse puhul, kus kontaktteave i.iletab oluliselt 2 ekraanivaate mahu, tuleb see esitada
hi.iperlingitud sisukorrana, kus i.iksuse nime peal kl6psamine viib tapsema kontaktteabeni.

3. Kasutajas6bralik lisavahend on i.ilevaatlik organogramm, kus i.iksusel kl6psamine avab detailsema
kontaktteabe. Organogramm peab olema kergesti kasitletav. Vaevaliselt avanev ja kirbukirjas skeem
tuleks pigem jatta avaldamata.

4. Suures asutuses, kus ametnike loetelu on vaga mahukas, on otstarbekas luua v6imalus otsida
vorgulehelt ametnikku tema nime ning ametikoha jargi.

Head naited suure organisatsiooni kliSpsatavate pealkirjadega kontaktandmestikust on kontaktteave
Haridus- ja Teadusministeeriumi viSrgulehel (kiSrvalmeniiii sisaldab haldusala kontaktteabe linke)
ning. NimepiShise otsingu heaks naiteks on ka telefoniraamat Maksu- ja Tolliameti viSrgulehls:

$49. Kuidas avaldada asutuse koosseis?

Kohustus avalikustada asutuse koosseis ei ole taidetud, kui avalikustatakse vaid ametnike nimekiri.
Koosseis h6lmab nii taidetud kui taitmata ametikohti ning nii ametnikke kui tootajaid.

$50. Kas tootajate ja koosseisuvii.liste teenistujate nimesid voib avaldada?
1. Tootajate ametikohad tuleb koosseisus isikustamata kujul ara naidata.
2. Olevaatlikkuse huvides on moé6istlik naidata ka koosseisuvaliste teenistujate ametikohad.

3. Tootajate ja koosseisuvaliste teenistujate nimede naitamiseks peab olema tookorralduslik
vajadus. Naiteks pole enamasti vaja avalikustada autojuhtide ja valvurite nimesid, koosseisuvalise
pressiesindaja nimi aga tuleb tavaliselt naidata. Samuti v6ib naidata nende tootajate nimed ja
kontaktid, kes tookorralduslikult suhtlevad kodanikega (naiteks sekretar).

§ 51. Kuidas avalikustada tii.itmata ametikohad?

Taitmata ametikohad avalikustatakse i.ildises koosseisunimistus ametikohana, kus teenistuja nime
asemel on marge ,,ametikoht taitmata”. Taitmata ametikohtade avalikustamise n6ue ei ole kaetud
rubriigiga ,,Toopakkumised", sest kb6igile taitmata ametikohtadele ei ole tavaliselt konkurssi
kuulutatud.

Teave kaimasolevate konkursside kohta avalikustatakse, kas asutuse voérgulehel v6i kui teave
kaimasolevate konkursside kohta avalikustatakse ainult avaliku teenistuse kesksel vorgulehel, siis
tuleb veebilehel selgitada, kuidas leida teavet kaimaolevate konkursside kohta ja lisada vastav link.

$ 52. Kuidas avaldada kontaktteavet peatatud teenistussuhte korral?

1. Avaliku teabe seaduse § 28 lg 1 p 6 naeb ette, et vorgulehel avaldatakse asutuse koosseisus
ette nahtud ametikohti taitvate ametnike andmed.

2. Kui teenistussuhe on peatatud pi.isivalt (mitte nt i.iksnes ametipuhkuse ajaks), siis isik ei taida
asutuse koosseisus ette nahtud ametikohta ning tema andmeid ei tule avaldada.

3. Rasedus, si.innitamine ja vaikelapse kasvatamine on eraelu ning osalt kui terviseseisund kuulub ka
delikaatsete isikuandmete alla (isikuandmete kaitse seadus, § 4 1g 2).

32 Lingid seisuga 25.08.2016.
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4. Rasedus- ja siinnitus- ning lapsehoolduspuhkusel oleva ametniku nime ei ole vaja avaldada ning
puhkuse pahjuse kuvamine on seadusevastane.

5. Kui ametnik on rasedus- ja siinnitus- vai lapsehoolduspuhkusel, naidatakse kontaktteabes tema
asemel asendava ametniku nimi, vai kui asendajat ei ole, siis tehakse ametikoha juurde nime
naitamata marge ,,teenistussuhe peatatud”.

6. Teenistussuhte peatanud ametnike nimede jatkuvaks naitamiseks peab olema majuv pahjus.
$ 53. Kuidas avaldada ametijuhendeid?
1. Avalikustama peab nii taidetud kui taitmata ametikohtade ametijuhendid.

2. Kui ametijuhend puudub, siis asendab seda asutuse vai struktuuriiiksuse pahimaarus. Sellisel juhul
asendab ametinimetusel klapsatavat ametijuhendi hiiperlinki pahimaaruse hiiperlink.

3. Kui ametijuhend vai seda asendav pahimaarus on liiga iildsanaline ning vargulehe kiilastaja vajab
teavet ametniku konkreetse vastutusvaldkonna kohta, siis on kasutajasabralik lisada ametinimetuse
juurde (nt sulgudesse) kokkuvatlikult ametniku vastutusvaldkonna nimetus.

$ 54. Kus ametniku kontaktandmetena peab avaldama otsekontaktid?

1. Avaliku teabe seaduse § 28 Ig 1 p 6 naeb ette, et vargulehel avaldatakse ametnike telefoninumbrid
ja e-posti aadressid. Satte eesmark on tagada, et isikud saaksid avaliku vaimu teostajaga kas
telefonitsi vai e-posti kaudu kontakteeruda.

2. Ametniku lauatelefoni ja otsese e-posti aadressi asemel vaib olla otstarbekam avaldada iiksuse
sekretari omad, kui ametnikul on liikuv too, ta paaseb harva arvuti juurde vai kui too isearasuste tattu
on vaja suhtlemiskoormust hajutada.

3. Sekretari andmete avaldamine ametniku otsekontaktide asemel ei tohi olla formaalne, vaid see peab
tagama isikule reaalse kontaktivaimaluse, mitte soovituse mane aja parast uuesti poorduda.

4. Pikema eemalviibimise korral suunatakse telefon toololevale asendajale vai sekretarile ning e-
postkast varustatakse araolekust ja asendajast teatava automaatvastusega.

$ 55. Kuidas voimaldada kontaktteabe masinloetavat allalaetavust?

1. Asutuse ja selle iiksuse pahimaarused, taitmata ametikohad asutustes ja asutuse
vastuvatukorraldus on avaandmed, mis tuleb avalikustada vaimalusel masinloetaval kujul ja avatud
vormingus.

2. Ametnike ametijuhendid ja asutuste koosseisud koos ametnike nimede, haridus- ja erialaandmete,
telefoninumbrite ja e-posti aadressidega tuleb samuti avalikustada masinloetaval kujul ja avatud
vormingus, kuid selle taaskasutamist vaib piirata AvTS § 3!laigetes 7-9 satestatud korras (AvTS § 29

g 4).
3. Avaandmete ning taaskasutamise piiramise kohta Joe tapsemalt kaesoleva juhise §-st 84!

$ 56. Miks ei tohi kasutada meniiiipunkti ,,Avalik teave''?

Kogu vargulehel avalikustatav info ongi avalik teave. Eksitav ja vaar on kasutada mane rubriigi vai
alamrubriigi pealkirjana ,, Avalik teave".

$ 57. Kuidas avaldada asutuse vastuvotukorraldus?

1994. aastal jaustunud avaldustele vastamise seadus nagi ette, et asutuste juhtidel peab olema
vastuvatuaeg. Seetattu lisati avaliku teabe seaduse § 28 Ig 1 p 24 naue vastuvatuajad avaldada.
Avaldustele vastamise seadus asendati aga 2004. aastal margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise
seadusegamis ei sisalda enam asutuse juhtide vastuvatukohustust. Kiili aga on igal asutusel kellaajad
ja muud tingimused, kuidas kohapeal poordunud isikuid vastu vatta. Seetattu tuleb asutuse juhtide
vastuvatuaegade avaldamise nauet koosmajus sama satte punktiga 27 vaadelda kui kohustust
avaldada vargulehel vastuvatuaegade ja muu vastuvatukorralduse teave. Punkti 24 jargi tuleb teave
vastuvatukorralduse muutumisest avaldada vahemalt 10 paeva ette.
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$ 58. Kuidas viidata seotud asutustele?

1. AvTS-i § 32 lg 3 kohaselt peab riigi keskasutuse (ministeerium, maavalitsus, Riigikantselei)
vbrgulehelt paasema otse nende halduses olevate asutuste vé6rgulehele. Nende lingid tasub anda

keskasutuse kontaktteabe juures k6rvalmeniiiina. Otstarbekas on hallatavate asutustena kasitleda ka
ithinguid ja sihtasutusi, kus keskasutus on riigi esindaja.

2. Analoogia kohaldub wvalla- ja linnavalitsuste ning nende asutuste, allasutuste ja iihingute ning
sihtasutuste suhtes.

3. Otstarbekas on lisada ka selliste institutsioonide lingid, kellega asutus on oma tegevuses seotud,
olemata alluvusvahekorras (nt Riigikohtu ja advokatuuri lingid Justiitsministeeriumi vérgulehel).
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5. peatiikk. Asutuse personaliteabe avalikkus ja piirangud

§ 59. Kus usutuse personuliteuve on uvulik?

1. Avaliku sektori asutus tegutseb maksumaksja raha eest, teostades avalikku vOIlmu, pakkudes
avalikke teenuseid v6i taites muid avalikke iilesandeid. Personalikiisimused lahendatakse asutuses
enamasti haldusakti vormis. Sestap on ka avaliku sektori personaliteave avalik: kes, kus ja kellena
ti::ii::itab, kui palju palka saab, mis asjus lahetuses kaib, millal puhkab jne (AvTS-i § 3).

2. Avalikkust saab piirata, kui on konkreetne alus kas AvTS-is (§ 35 1g 1 p 31) v6i eriseaduses. Vt ka
juhendi § 75.
3. Kindlasti ei saa juurdepaasupiirangu alus olla iildsate, naiteks AvTS-i §4 1g 3 v6i § 40 1g 3.

§ 60. Kus piirangu ulus saub sisuldudu iiksnes personulikii.skkirjus?

Juurdepaasupiirangu vajalikkuse hindamiseks tuleb vaadata mitte iiksnes vastavat haldusakti vm
p6hidokumenti, vaid ka alus- ja lisadokumente. Piirangu p6hjus v6ib tulla naiteks teenistuja avalduses
naidatud asjaoludest v6i avaldusele lisatud dokumendist (naiteks arstitbendist).

§ 61. Kus juurdepii.ii.supiirang piirub juurdepii.ii.su tervele dokumendile?

Eraelu puutumatust oluliselt kahjustav t6ik ega muu piiranguga teave ei tee veel kogu dokumenti
automaatselt piirangualuseks. Vt ka selle juhendi § 38.

§ 62. Kus teenistuju nimi on juurdepii.ii.supiirangu uluseks?

Teenistuja nime, ametikoha jms tooalase (mitte eraelulise) teabe avaldamine teaben6ude korras v6i
dokumendiregistri otseligipaasu kaudu ei saa veel p6hjustada eraelu puutumatuse olulist
kahjustamist (AvTS-i §351g1 p 12). Vtka selle juhendi § 30 1g 1 ja 3.

§ 63. Kus teenistuju toovii.line kontuktteave on uvulik?

Teenistuja ti::ii::ivalise kontaktteabe (nt kodune posti- ja e-posti aadress, isikliku telefoni number)
sattumine teaben6ude korras v6i dokumendiregistri kaudu piiramatu hulga v66raste isikute katte
v6ib oluliselt kahjustada tema eraelu puutumatust (AvTS-i § 35 1g 1 p 12). Sellele saab vajadusel seada
piirangu. Vt ka selle juhendi § 31 1g 1.

§ 64. Kus puhkuse pohjus voib ollujuurdepii.ii.supiirangugu?

1. Teenistuja puhkuse fakt iseenesest ei ole piiranguga teave. Kuid eraeclu puutumatust v6ib oluliselt
kahjustada (AvTS-i § 35 lg 1 p 12) puhkuse andmise p6hjus kas puhkusekaskkirjas v6i selle
alusdokumendis, nt lisapuhkus lapsinvaliidi kasvatamise eest, rasedus- ja siinnituspuhkus jne.

2. Eraelulise p6hjuseta tavalise puhkuse maaramise alus (nt p6hipuhkus, lisapuhkus teenistusstaazi
eest) ei ole piiranguga teave.

3. Ka 6ppepuhkuse andmine (selle andmise p6hjus) ei ole piiranguga teave. Kiili aga v6ib piirata
ligipaasu teabele, mis 6ppeasutuses ja erialal teenistuja 6ppepuhkuse ajal 6pib, sest see on tema
eraelu. Loomulikult ei saa seda piirangut rakendada alati, nt ti::ii::iandja tasutud 6ppe korral

§ 65. Mille ulusel piirutujuurdepii.ii.su terviseundmetele?

T66vb6imetus-, puhkuse- jm personalidokumentidele v6ib olla lisatud andmeid teenistuja
terviseseisundi kohta. Need on isikuandmete kaitse seaduse § 4 lg 2 p 3 kohaselt delikaatsed
isikuandmed. Neile ja ko6igile teistele delikaatsetele isikuandmetele (vt vastavat loetelu _isikuandmete
kaitse seaduse § 4 1g 2) on eraldi juurdepaasupiirangu alus: AvTS-1§351g1 p 11.

§ 66. Midu pidudu silmas lii.hetusdokumentide puhul?

1. Teave avaliku teenistuja lahetuse kohta (kes millal kuhu milleks lahetati) on tavaliselt piiranguta
teave. Seega ei ole pohjendatud k6igile lahetuse kaskkirjadele piirangu kehtestamine lahetuse 16puni.
Tihti toodud p6hjus, et siis v6ivad tulla vargad, ei ole aktsepteeritav, sest lahetuse kaskkirjad ei
sisalda ametnike elukoha andmeid. Samuti ei kai ametnik lahetuses kogu perega.

2. Juurdepaasu saab seada lahetusteabele, mille avalikuks tulek kahjustab riiklikku v6i teenistuslikku
jarelevalvet (menetlusega seotud ametniku lahetuse eesmark, aeg ja koht). Kui ei ole erinormi,
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seatakse piirang AvTS-i § 40 1g 2 alusel. Kuid see piirang on liihiajaline: kuni vajaduse m66dumiseni
(st lahetuse voi menetluse lopuni).

3. Euroopa Liidu jm rahvusvahelise organisatsiooni t66kohtumise paevakava ja materjalid on
korraldajad monikord  tunnistanud  iirituse = toimumiseni v0l1 otsuse  vastuvotmiseni
juurdepaasupiiranguga teabeks. Kui seda ei reguleeri _riigisaladuse ja salastatud valisteabe seadus ega
muu otse kohaldatav oigusakt (nt valisleping voi EL-i maarus), voib AvTS-i mattes olla tegu teabega,
mille avalikustamine kahjustaks riigi valissuhtlust (§ 35 lg 1 p 3). Ka see piirang on liihiajaline: kuni
iirituse toimumiseni voi otsuse vastuvotmiseni.

4. Lahetusaktide lisamaterjaliks olevate transpordi- ja majutusdokumentide puhul tuleb arvestada,
et nende sisu avalikustamine enne lahetust voib voimaldada inimese liigset jalitamist.

Kui ei ale tegu riigisa/aduse vms erijuhtumiga, on avalikkuse/ oigus teada, et ametiisik N. N. soitis
maksumaksja raha eest X linna tditma teenistusii/esannet. Sellise/e teabele ei saa enamasti piirangut
seada. Samuti on avalikkuse/ oigus teada, millised kulutused sel/ega kaasnesid. Kuid detailne ee/teave
selle kohta, mil/al isik millises sadamas voi lennujaamas viibib ja kus 66bib, voib al/a liiast. jdlitamist
voimaldav teave voib olulise/t kahjustada eraelu puutumatust (AvTS-i § 35 lg 1 p 12), ho/mates ka
sisuliste t66iilesannete tditmise vdlist aega (soidud, 66bimised jne). Loomulikult saab sellele piirangut
seada iiksnes ee/teabe korral - kuni ldhetuse toimumiseni. Tagantjiirele, pdrast ldhetust, see teave
enam jdlitamist ei voimalda ega saa al/a piirangu aluseks.

5. Toodud loetelu holmab olulisemaid piirangu pohjusi, kuid ei ole ammendav.
§ 67. Mis tii.htajad kehtivad personalidokumentide juurdepii.ii.supiirangutele?

1. AvTS-i § 40 lg 3 alusel saab 75-aastast piirangutahtaega kehtestada iiksnes teabele voi selle osale,
millele on kehtestatud piirang AvTS-1 § 351g 1 p 11-15 alusel. Vt juhendi § 40. Muus osas on piirangu
maksimaalne kehtivus 5 aastat, mida voib veel 5 aastaks pikendada (AvTS § 40).

2. Rohutame, et 75 ja 5 aastat on lihtsalt ajaline iilempiir. Kui on ilmne, et piirangu pohjus voib varem
ara langeda, siis peaks seda ka piirangu tekstis naitama (vrd juhendi § 27 loikes 1 toodud
naidistekstiga).

3. Kui personalidokumendid (puhkuse-, lahetuse- ja lisatasukaskkirjad) on vormistatud digitaalselt
ega sisalda piiranguga teavet, voimaldatakse neile otsejuurdepaas dokumendiregistri kaudu.
Seadusega kooskolas ei ole sel juhul kasutada personalikaskkirjade puhul marget ,,Avalik,
vdljastatakse teabenoude korra/".
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6. peatiikk. Asutuse palgateabe avalikkus ja piirangud

§ 68. Mis on avaliku sektori palgaandmete avalikkuse eesmii.rk?

Avaliku sektori tegevuse (sh eelarvevahendite kasutamise) selgus ja labipaistvus on ilks
demokraatliku riigikorra aluseid. See v6imaldab avalikkuse kontrolli avaliku v6imu teostamise tile,
eriti raha kulutamise otstarbekuse tile. Selgusest lahtub ka p6hiseajus, andes kodanikele teabe6iguse
asutuste tegevuse suhtes (§ 44 1g 2).

§ 69. Millised on avaliku sektori tootasude lii.bipaistvuse meetmed?

Avaliku sektori tootasude selgus on tagatud neljal viisil:
a) korruptsioonivastase  seaduse alusel ametiisikute palgaandmete avalikustamisega
majandushuvide deklaratsioonides (seaduse 3. peatiikk);
b) avaliku teabe seaduse alusel teabe avalikustamisega asutuse véorgulehel;33
¢) avaliku teabe seaduse alusel teaben6ude esitamisega teabe saamiseks vo6i otseligipaasuga
dokumendiregistri kaudu;
d) avaliku teenistuse seaduse alusel avaliku teenistuse kesksel vorgulehel (§ 65 ja 119).

$ 70. Keda puudutab korruptsioonivastase seaduse ja avaliku teenistuse seaduse alusel
palgaandmete avaldamine?

1.  Korruptsioonivastase seaduse  alusel avalikustatakse = palgaandmed  majandushuvide
deklaratsioonides tagasivaatena ilks kord aastas. Avaldamiskohaks on deklaratsioonide register.

2. Avalikustamine puudutab neid, keda see seadus kasitleb ametiisikutena. See isikute ring ei lange
kokku ametnike ega eclarvest palka saavate isikute ringiga.34

3. [Kehtetu a/ates 19.05.2014).

3. Avaliku teenistuse seaduse alusel avalikustatakse palgaandmed ilks kord aastas:
a) ametniku p6hipalk jooksva kalendriaasta seisuga;
b) kogu eelmisel aastal teenitud p6hipalk, muutuvpalk ning muu teenistusiilesannetest tulenev
tulu.

4. Palgaandmed avalikustatakse hiljemalt 1. mail avaliku teenistuse kesksel v6rgulehel (avaliku
teenistuse seaduse § 65, 119).

§ 71. Kuidas avaldada avaliku teabe seaduse alusel palgaandmeid vorgulehel?

1. AvTS-i § 28 1g 1 p 25 kasitleb asustuste vorgulehel riigi- ja omavalitsusasutuse palgamaarade ja
-juhendite, lisatasu maksmise ja erisoodustuse andmise kordade avaldamist. Selle satte asjus leidis

Riigikohus 19.05.2009. a maaruses 3-4-1-1-09 (RT III, 27, 199), et

a) sate holmab nii ametiasutusi kui hallatavaid asutusi,

b) sate holmab nii avalikke teenistujaid kui toolepingulisi teenistujaid,

¢) sate nouab umbisikulist tootasu- jm maarade ja -kordade avalikustamist,

d) sate ei noua isikustatud kujul (st konkreetse tootaja kohta) andmete avaldamist,

e) satet el saa kohaldada tootajate suhtes, kelle suhtes ei ole maarasid ja kordasid oigusaktiga
kehtestatud ja kellel need on maaratud individuaalse toolepinguga.

2. Palgamaarad ja palgajuhendid, lisatasu maksmise ja erisoodustuse andmise kord tuleb
voimalusel avalikustada masinloetaval kujul ja avatud vormingus, kuid selle taaskasutamist voib
piirata AvTS § 3'loigetes 7-9 satestatud korras (AvTS § 29 Ig 4).

33 AVTS §-de 28 ja 29 kohaselt avaldab asutus oma vorgulehel mh kehtivad palgamaarad ja palgajuhendid, lisatasu maksmise ja
erisoodustuse andmise korra (§ 28 1g 1 p 25). Samuti avaldatakse asutuse koosseis, ametijuhendid ja haridusandmed (§ 28 1g 1 p 6)
ning eelarve ja selle tiiitmisaruanne (§ 28 1g I p 11).

34 Ametiisikutena kiisitletakse isikuid, kel on Siguspiidevus vastu votta teistele isikutele kohustuslikke otsuseid, teha toiminguid,
osaleda riigi- voi munitsipaalvara erastamise, v55randamise voi kasutusse andmise otsuste tegemisel ning kohustus tiiita oma
ametialaseid kohustusi ausalt ja Siguspiiraselt. Muu hulgas peetakse ametiisikuiks vabakutselisi ametipidajaid (notarid, kohtutiiiturid,
pankrotihaldurid) ning riigi, omavalitsuse ja avalik-5igusliku juriidilise isiku asutatud iiri- ja mittetulundusiihingute ning sihtasutuste
juhtorganite liitkmeid (§ 4 ning § 3 1g 2).
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§ 72. Kas muul viisil saab palgaandmeid tootaja niiusolekuta avaldada?

1. Avaliku teenistuse seaduse alusel isikustatud palgaandmete avaldamine ning AvTS-1 § 28 Ig
1 p 25 alusel umbisikuline palgaandmete avaldamine iildjuhul kiisimusi ei tekita.

2. Kui aga palgaandmeid kiisitakse teabenSude korras ja nimeliselt, leitakse tihti, et see on
vastuolus iildise t666igusliku p6himé6ttega, mille kohaselt tooandja avaldab palgaandmeid
kolmandatele osapooltele iiksnes tootaja n6usolekul ( toolepinguseaduse § 28 Ig 2 p 13).

3. Kuid sama norm lubab avaldada palgaandmeid ka tootaja nousolekuta, kui avaldamise
aluseks on seadus. Keegi ei kahtle, et isikustatud palgaandmeid v6ib tootaja né6usolekuta
avaldada nt kriminaaluurimist, kohtumenetlusi v6i maksustamist kasitlevate seaduste alusel.
Kuid ka avaliku teabe seadus on seadus, mis annab aluse palgaandmete nousolekuta
avaldamiseks.

$ 73. Kas seadusandja on soovinud avaliku sektori palgaandmete avalikkust?35
1. Seadusandja on toepoolest soovinud, et avaliku sektori palgaandmed oleksid avalikud.

2. Riigikogule esitatud avaliku teabe seaduse algeelnous kavandati muudatused palgaseaduse
paragrahvi 8. Neis oeldi selgelt, et keeld tootaja nousolekuta palgaandmeid avaldada ei kehti avalikele
teenistujatele ega riigi- ja omavalitsusasutuste tootajatele.

3. Eelnou seletuskirjas kommenteeriti palgaseaduse muudatusi nii:

Palgaseaduse muutmisel (§ 61) on Idhtutud avaliku sektori palkade avalikkuse piShimiSttest,
valtimaks maksumaksja raha ebaotstarbekat kasutamist ja et dra hoida voi vdlja selgitada
korruptiivse tulu saamist. Avalike teenistujate palkade avalikkuse piShimiStete rakendatakse enamikus
Euroopa Liidu riikides.

4. Palgaseadust ei muudetud avaliku teabe seadusega, sest avaliku teabe seaduse eelnou menetlemise
ajal juba taiendati _palgaseaduse § 8 muutmise seadusega teatud palkade avalikustamist kasitlevat
satet. Paragrahv § 8 lg 3! viitas lahtise loeteluna muudele seadustele, seega ka avaliku teabe
seadusele.

5.Seega lahtus seadusandja avaliku sektori tootasude avalikkusest. Seadusandja ei ale seda p6him6tet
muutnud palgaseaduse asendamisel toolepingu seadusega (vrd palgaseaduse § 8 ja
toolepinguseaduse §-d 28 Ig 2 p 13).

§ 74. Milliseid palgaandmeid saab teabenoude korras kii.sida?

1. Teabenoude korras on voimalik valja nouda dokumente tootasu ja hiivitiste kohta, kui isik saab tasu
ja hiivitisi riigi, omavalitsuse ja avalik-6igusliku juriidilise isiku eelarvest.

2. AvTS-i § 36 1g 1 p 9 keelab niisugustele dokumentidele juurdepaasupiirangut seada. Nimetatud
satet tuleb vaadelda koosmojus:
a)§ 3 lg-ga 2:avalikule teabele juurdepaasu voib piirata seaduse alusel,
b) § 35 1g 1 punktiga 12: juurdepaasu piiratakse teabele, mille avaldamine kahjustab oluliselt
eraclu puutumatust. Teave eelarveraha saamisest tasuna/hiivitisena ei saa isiku eraelu
puutumatust oluliselt kahjustada. See ei ale ju teave selle kohta, kuidas ta seda raha kulutab.

3. Kui tekib vastuolu keelu vahel eelarveraha saamist salastada ja teatud isikuteavet avalikustada, siis
eraldatakse teave ja tagatakse juurdepaas nendele andmetele (teabe voi dokumendi osadele), millele
piirangud ei kehti. Naiteks jaetakse haigus- ja hooldushiivitiste andmete valjastamisel neist valja teave
hiivitise maaramise aluste kohta voi siis valjastatakse teave umbisikustatud kujul.

§ 75. Kas palgaandmete teabenoude korras kii.simist saab piirata?

Palgaandmeid ei anta valja, kui andmed on AvTS-i alusel piiranguga voi kui eriseadus satestab
erinouded (§ 2 Ig 2), naiteks:

35 Palgaandmete avalikkuse noue ei kehti riigi- ja kohaliku omavalitsuse sihtasutuste, mittetulundusiihingute ja
iiriithingute toi:itajate kohta, kes saavad ti:ii:itasu iiriithingu, sihtasutuse voi mittetulundusiihingu eelarvest
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a) riigisaladuse ja salastatud valisteabe kaitse seaduse kohaselt on julgeolekuasutuste ja mé6nede
kaitsevaeliste struktuuride koosseisus riigisaladus (§ 7p 8 ja§ 9 p 6);

b) [Kehtetu alates 19.05.2014];

¢) politsei ja piirivalve seaduse § 4 Ig 5 kohaselt on Politsei- ja Piirivalveameti kriminaalosakonna
ja teabeturbe korralduse struktuur ja teenistujate koosseis asutusesiseseks kasutamiseks
mb6eldud teave.

d) avaliku teabe seaduse § 35 lg 1 p 3! kohaselt on asutusesiseks kasutamiseks mé6eldud teabeks
teave sisejulgeoleku tagamise, riigikaitsepoliitika kujundamise, riigikaitse korraldamise sh riigi
s6jalise kaitse planeerimise, ettevalmistamise ja juhtimise v6i riigisaladuse ja salastatud
valisteabe kaitse korraldamisega tegeleva ametniku, tootaja ning tema ulesannete kohta, kui
sellise teabe avalikuks tulek ohustaks riigi julgeolekut v6i riigisaladuse ja salastatud valisteabe
kaitset.
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7. peatiikk. Planeeringute avalikkus ja piirangud
$ 76. Miks on planeerimine avalik menetlus?

1. Ruumiline planeerimine on _planeerimisseaduse alusel toimuv avatud haldusmenetlus.3¢
Planeeringute koostamine on avalik, kaasamaks huvitatud isikuid, tagamaks 6igeaegset teavitamist ja
vbimaldamaks kaitsta igaiihe huvisid (planeerimisseaduse § 9 Ig 1). Seda 6igust aitavad tagada ka
normid, mis kohustavad avalikustama k6iki planeeringuid koos lisadega menetluse valtel menetluse
labiviija veebilehel.

2. Planeerimine on maakasutuse ja chitustegevuse aluseks, kujundades inimeste elukeskkonda.
Planeerimise avalikkuse juures tuleb arvestada iildise taustaga. Eestis on avalikud maam66duandmed
(sh kinnistute aerofotod), kinnisomandi andmed ja hoonete andmed, mille puhul riive eraelule v6ib
olla oluliselt suurem.3” Seega mahub planeerimise avalikkus Eesti iihiskonnas aktsepteeritud
raamidesse.

$ 77. Mis seadused reguleerivad planeerimise avalikkust?

Planeeringuandmestiku avalikustamisele kohaldub nii planeerimisseadus kui ka AvTS. Need seadused
ei ale avalikustamise suhtes vastuolus, vaid taiendavad teineteist.

$ 78. Millist avalikustamist niieb ette avaliku teabe seadus?

AvTS-i alusel ette nahtud avalikustamise teed kohalduvad ka planeeringuandmestikule:
a) teaben6bue,
b) digitaaldokumendile otseligipaas asutuse dokumendiregistri kaudu,
c) vorgulehel (avaandmetena) avaldamine (AvTS-i § 28 1g 1 p 17 ja 32).

§ 79. Milliseid piiranguid niieb ette avaliku teabe seadus?

1. Planeeringu andmestiku puhul vajab reeglina piirangut isiklik kontaktteave. Naiteks kui
naaberkinnistu omanik on avaldanud kinnistu aadressist erineva postiaadressi v6i lisanud asutusega
peetud kirjavahetuses oma e-posti aadressi, telefoninumbri vms, siis on v6imalik sellele osale seada
piirang AvTS-i § 35 1g 1 p 12 alusel. See tahendab, et teabele ei ale dokumendiregistri kaudu
otseligipaasu ja teabenoude korral valjastatakse dokument ilma isikliku kontaktteabeta.

2. Kinnistu aadressiga seonduvat on selgitatud selle juhendi §-s 32.

3. Nagu juba oeldud selle juhendi § 31 16ikes 2: asutusel ja juriidilisel isikul ei ale eraelu, ta esindaja
taidab tooiilesandeid, ja ka see ei ale eraelu, seega nende suhtes piirangut rakendada ei saa.

4. Nagu juba oeldud selle juhendi §-s 30: pelgalt inimese nime vms iildandmete (siinniaeg, isikukood)
sisaldumine voi ka sellele nt isikukoodi lisamine ei saa olla piirangu aluseks.

$ 80. Millise avalikustamise niieb ette planeerimisseadus?38

Planeerimisseadus naeb ette kohustuse avalikustada jargmine teave:
a) iileriigilise-, maakonna, iild-, ja detailplaneeringutest, samuti riigi- ja kohaliku omavalitsuse
eriplaneeringute kohta teabe avalikustamise planeeringu labi viimise valtel planeeringu
korraldaja veebilehel ( naiteks § 151g5,8§271g11,§ 57 1g 5 jt);
b) keskkonnamé6jude strateegilise hindamise algatamisest v6i planeeringu  algatamisest
teavitamise ajalehes ja vorgulehel (§ 16 1g 3, § 28 1g 6, § 58 Ig 5 ja 6 jt) ning puudutatud isikute
teavitamise keskkonnamé6jude hindamise v6i planeeringu algatamisest (§ 16 Ig 4, § 28 1g 7, § 58

lg 7 jb);

36 Avatud haldusmenetluse iildpShim5tteid normib haldusmenetluse seaduse 3. peati.ikk.

37 Vtmaakatastriseadust (§ 6) ja maakatastri vSrgup5hist infoslisteenh samuti kinnistusraamatuseadust (10 ptk ja §-d 77'4-77'%ja
kinnistusraamatu vSrgupShist infosiisteemi ning ehitusseadustik (§ 58) ja ehitisregistri vSrgup5Shist infosiiste _gm .

38 Kuna 01.07.2015 kehtima hakanud planeerimisseadus ei satesta enam planeerinute avalikustamise osas iildisi nSudeid, vaid
vastavad n5uded on ara toodud iga planeeringu liigi all eraldi, siis ei kajasta eeltoodud loetelu k5iki avalikustamise nSuetele
viitavaid paragrahve.
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¢) planeeringu koostamise ajaks kehtestatud ajutisest ehituskeelust teatamise (§ 42 1gS; § 79 1g
5,8 132 1g 6);

d) valjapanekute ja avalike arutelude korraldamise ja sellest teavitamise (§-d 19 lg 4 ja 5, § 32 Ig
4ja5,§38 lg4jas jt)

e) planeeringu kehtestamisest teatamise ja nendega kohapeal tutvumise voimaldamise (§ 24 1g 3,
§ SO 1g6jt).

f) avaliku valjapaneku ja avaliku arutelu tulemustest teavitamise (§ 24 1g2,§ 52 1g 1 jt);

g) kinnistu omanike sundv66randamisest voi sundvalduse seadmisest teatamise tahtkirjaga (§ 43
1g2,§ 771g8,§ 111 1g2,§ 128 1g9).

Ruumilise arengu pohimotete ja suundumuste kujundamiseks voib Rahandusministeerium anda
Jjuhendeid, mis avalikustatakse ministeeriumi veebilehel (planeerimisseaduse § 7)

§ 81. Milliseid piiranguid niieb ette planeerimisseadus?

1. Valjapanek, avalik arutelu ning suuliste ja kirjalike ettepanekute ja vastuvaidete esitamine on avalik
ehk avatud menetlus. Planeerimisseadus tagab kohapealse juurdepaasu materjalidele nii planeeringu
koostamise ajal kui jarel.

2. Seega saab kohapeal tutvuda ka kirjavahetuses sisalduva isikliku kontaktteabega ehk AvTS-i § 35 Ig
1 p 12 alusel kehtestatud piiranguga teabega. Samas tuleb selline tutvumine fikseerida (AvTS-i § 39).

3. Puudutatud isikuid, kellele haldusorgan planeerimise alast kirjavahetust peab, on viisakas hoiatada,
et natl arvestaksid avalikkusega. Avalikkusega peab arvestama ka planeeringu algataja.

§ 82. Kas ehitusprojekte saab kiisida teabenoudega?

1. Ehitusprojekt on projekteerimise kaigus koostatud ehitise voi selle osa ehitamiseks ja kasutamiseks
vajalike dokumentide kogum, mis sisaldab ehitamiseks ja asjakohasel juhul ka ehitise kasutamiseks ja
korrashoiuks vajalikku teavet ( § 5).

2. Autorioiguse seaduse § 4 Ig 3 punkt 14 loeb autorioigusega kaitstavaks teoseks:
a) arhitektuurne graafika (joonistused, eskiisid, skeemid, joonised, plaanid, projektid jm);
b) arhitektuuri- ja maastikuarhitektuuriteosed (hooned, rajatised, pargid, haljasalad jm).

3. Nousolekuta ja autoritasu maksmiseta ei ole lubatud reprodutseerida arhitektuuri- ja
maastikuarhitektuuriteoseid ehk ehitisi (sama seaduse § 18 1g 2 p 1).

4. Seadus chitusprojektidega tutvumist ei keela, kuid sellise teabe taaskasutamisele saab seada
piiranguid autorioiguste kaitseks AvTS § 31 kohaselt. Tuleb arvestada, et autori nousolekuta on
arhitektuurset graafikat lubatud kasutada tiksnes ftitisilise isiku poolt isiklikul eesmargil
(autorioiguse seaduse § 18) ning autorioiguse seaduse §-s 19 satestatud tingimustel teaduslikel,
hariduslikel, informatsioonilistel ja oigusemoistmise eesmarkidel.
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8. peatiikk. Avaliku teabe taaskasutamine

§ 83. Moisted

1. Taaskasutamise moisted ja nouded on Eesti avaliku teabe seadusse voetud iile avaliku sektori teabe
direktiivist - tapsemalt avaliku sektori valduses oleva teabe taaskasutamise direktiivist 2003/98/EO

(koos taiendustega 2013/37 /EL).

2. ,,Taaskasutamine" tahendab, et algselt iihel eesmargil (avaliku iilesannete taitmisega) asutusse
kogutud teave tehakse kattesaadavaks isikutele, kes kasutavad seda sama teavet hoopis teistel
eesmarkidel, oma erahuvides (naiteks arilistel voi heategevuslikel eesmarkidel). Teabevaldajate
vaheline teabevahetus oma avalike iilesannete taitmiseks ei ole avaliku teabe taaskasutamine.

21, ,,Avaandmed" koigile avalikult vabalt kasutamiseks antud, veebist kattesaadavaid, masinloetavas
formaadis toorandmeid ilma kasutamis-, patentide- ja levitamispiiranguteta.

3. ,,Masinloetavus" tahendab, et digitaalne teave on piisavalt struktureeritud, nii et tarkvara suudab
kergesti tuvastada, ara tunda ja valja lugeda, iiksikuid faktivaiteid ja nende sisemist struktuuri.
Selgitused masinloetavuse kohta leiate ,, Eestiavaliku teabe masinloetava avalikustamise rohelisest
raamatust” . Selles selgitatakse (p 4.5.) masinloetavuse 5-tarni-skaalat, kus 1 tarn on koige vahem ning
5 tarni koige enam kasutajasobralik. Naiteks ka tavalised, PDF ja DOC failid on masinloetavad, kuid
iihe tarni tasemega.

4. ,,Avatud vorming" on platvormist s5ltumatu vorming. ,,Veebide koosvoime raamistiku" kohaselt
peab avaliku sektori asutuse vorgulehelt allalactav dokument (nt ametijuhend, pohimaarus vms)
olema vormingus, mida saab avada nii vabavaraga kui firmapohise tarkvaraga (nt odf, pdf, png, svg,
rtf, digiallkirjastatult BDOC voi DDOC). Nende pakitud versioonid esitatakse ZIP-vormingus,
Firmapohiste vormingute (nt doc, xls, ppt) kasutamist valditakse.

§ 831. Millised on taaskasutamise piirangud?

1. Osa avalikust teabest tuleb aktiivselt avalikustada, voimalusel masinloetaval kujul ja avatud
vormingus, teabevaldaja vorgulehel (AvIS § 28 Ig 1 ja § 29). Seda teavet voib kas piiranguteta
taaskasutada (juhise § 84) voi voib taaskasutamine olla piiratud (juhise § 841

Aga ka teabenoude korras voidakse kiisida teavet taaskasutamise eesmargil (teabenoudja peab sellest
teabevaldajat teavitama, AvTS § 14 Ig 2. Sel juhul peab teabevaldaja samuti lahtuma AvTS §-st 31.

Nimelt peab AvTS § 31 lg 3 kohaselt teabe taaskasutusse andmisel olema tagatud isiku eraelu
puutumatus, autorioiguste kaitse, riigi julgeoleku kaitse, arisaladuse ja muu juurdepaasupiiranguga
teabe kaitse. Seetottu peabki teabevaldaja enne teabe taaskasutusse andmist (iikskoik kas siis
vorgulehel avalikustamisel voi taaskasutamise eesmargil esitatud teabenoudele vastamisel) hindama
teabe iildisele kasutamisele piirangute kehtestamise vajadust.

2. See kohustus kehtib seega koigi teabevaldajate suhtes, mh hallatavad asutused nagu raamatukogud,
muuseumid ja arhiivid ning avalikke iilesandeid taitvad ari- ja mittetulundusiihingud, sihtasutused ja
fiiiisilised isikud.

§ 84. Milline teave kuulub piiranguteta avalikustamisele taaskasutuseks?
1. Kehtetu 16.01.2016

11. AvTS § 28 Ig 1 punktides 1-4, 7, 8, 10-13, 15-24, 26, 27, 311 ja 322 nimetatud teave loetakse
avaandmeteks ja tuleb avalikustada masinloetaval kujul ja avatud vormingus ning tehakse iildsusele
kattesaadavaks taaskasutamise piiranguteta.

2. Masinloetavusest voi avatud vormingust voib korvale kalduda, kui masinloetavale kujule voi
avalikku vormingusse viimine ei ole voimalik voi nouaks ebaproportsionaalseid kulutusi (AvTS § 311g
+). Ilmselgelt ei ole masinloetavus ja avatud vorming voimalikud ega ka asjakohased naiteks
paberkandjal teabe puhul, mille ka tavalisele digitaalkujule viimine nouab ebaproportsionaalselt suuri
pingutusi voi ei ole iileiildse voimalik. Sellisel juhul voimaldab teabevaldaja juurdepaasu nende
algkujul voi mistahes muus vormis.
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$ 841 Millisele teabe taaskasutamisele tuleb vajadusel seada piirangud?

1. AvTS § 28 Ig 1 punktides 5, 6, 9, 14, 25, 28, 29, 31 (st ka dokumendiregistrid) ja 32 nimetatud teave
tuleb teabevaldajal kiill avalikustada masinloetaval kujul ja avatud vormingus veebilehel, kuid kogu
see teave ei ole mo6eldud piiramatuks taaskasutamiseks. Dokumendiregistrite osas vaata lisaks ka
kaesoleva juhise § 191.

2. Teabevaldaja peab AvTS § 31 16igetest 5-8 tulenevalt valja selgitama, kas ja millisele osale sellest
teabest:
a) on seadusega kehtestatud juurdepaasupiirang (nt avaliku teabe seaduse § 35 alusel,
maksukorralduse seaduse § 26 - maksusaladus jms);
b) on juurdepaas piiratud muul seaduses satestatud viisil - nt juurdepaas iiksnes 6igustatud huvi
korral (rahvastikuregister) v6i on juurdepaasuks ette nahtud muud eritingimused(nt
kohtumenetluses toimikuga tutvumise kord menetlusseadustikus);
¢) v6i kas teave sisaldab isikuandmeid.

3. Kui vastus on jaatav, siis reeglid:
a) juurdepaasupiiranguga teavet ei avalikustata ega anta ka muul viisil iildiseks kasutamiseks;
b) iilejaanud osa teabest v6ib anda taaskasutamiseks, kui seelabi ei kaasne
juurdepaasupiiranguga teabe avalikuks tuleku ohtu ega kahjustata oluliselt isiku eraelu
puutumatust (m6jude hindamise kohta loe kaesoleva juhendi §-st 91);
¢) taaskasutamiseks antav teave tuleb avalikustada avaandmetele ette nahtud reeglite kohaselt
(st vboimaluse korral masinloetaval kujul ja avatud vormingus (AvTS § 31 lg 4), kuid
taaskasutamisele voib seada piiranguid (AvTS § 3! loiked 7-9), loe tapsemalt kaesoleva juhendi §-
st 92.

4. Andmekogude juurdepaasupiiranguta andmed kuuluvad samuti avalikustamisele (AvVTS § 28 Ig 1 p
30 ja § 29 Ig 5), kuid ka nende puhul tuleb labi viia eelpoolkirjeldatud hindamine. Teave, mis selle
hindamise kohaselt otsustatakse anda iildiseks kasutamiseks, tuleb v6imalusel teha kattesaadavaks
ajakohasena ning viisil ja vormis, mis v6imaldab avaandmed alla laadida tervikliku andmekogumina
koos metaandmetega masinloetaval kujul ning avatud vormingus. Andmekogu kohta loe taiendavaid
selgitusi juhise jargmisest §-st.

$ 842 Kas dokumendiregistrid peavad olema masinloetaval kujul tervikuna allalaetavad?
(Kehtetu 16.01.2016 vt § 19! ja 841

$ 85. Kust leida tehnilisi selgitusi?
(kehtetu marts 2016)

$ 86 Kellele ja kus kehtib masinloetava avalikustamise kohustus?
(kehtetu marts 2016)

s 87. Mis on andmekogu?

1. Nagu oeldud, kuuluvad andmekogude juurdepaasupiiranguta andmed avalikustamisele tervikliku
andmekogumina koos metaandmetega masinloetaval kujul ning avatud vormingus.

2. Kuid mitte igasugune avalikku teavet sisaldav infosiisteem ei ole seaduse mattes andmekogu.
Infosiisteem on tehniline moiste. Sellega tahistatakse korrastatud andmehulki. Ka perfokaartide
kataloog, exceli tabel ja vorguleht on iseenesest infosiisteemid.

3. Andmekogu on 6igusliku tahendusega mé6iste. Andmekogu on selline infosiisteem, mille
asutamiseks:
a) seadusandja on valjendanud oma tahet - kas otse seadusega v6i seaduses sisalduva
volitusnormiga;
b) kohalik omavalitsus on seadusega reguleerimata kohaliku elu kiisimuses kasutanud oma

enesekorraldus6igust ja asutanud enda andmekogu (kohaliku omavalitsuse korralduse seaduse §
61g3p2).3°

39 Omavalitsuse vo6imalus asutada sel alusel isikuandmeid sisaldavaid andmekogusid on piiratud. Igasugune
isikuandmete ti:iizitlemine on iseenesest eraelu riive. P6hibiguste tuntav riive (niiiteks isiklike kontaktandmete
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4. Lahemalt on andmekogude mé6istet selgitatud Andmekaitse Inspektsiooni andmekogude juhendis.

5. Seega ilma andmekogu staatuseta infosiisteemi andmete avalikustamine on teabevaldajale
kohustuslik niivérd, kuivérd infosiisteem sisaldab vorgulehel avaldamisele kuuluvad andmeid.

6. Uute andmekogude avaandmed peavad olema masinloetavad ja tervikuna allalactavad algusest
peale. Masinloetavuse n6ue j6ustus 29.12.2012. Varem asutatud andmekogude taiendavalt tootlemata
avaandmetele tagatakse masinloetav juurdepaas hiljemalt 01.02.2016 (vt AvTS § 582).

7. Andmekogu avaandmed peavad olema juurdepaasetavad _Eesti teabevarava kaudu. Piisav on sinna
linkimine (vorguaadress ei pea tingimata sisaldama osist ,,eesti.ee", kuid § 29 lg 6 peab silmas Eesti
teabevaravat, mitte muid portaale).

§ 88. Kas voib masinloetavana avalikustada lisa-andmeid, mida seadus ei nimeta?
(Kehtetu alates 16.01.2016)

§ 89. Mis on isikuandmete taaskasutamisel oiguslik alus?
(Kehtetu alates 16.01.2016)

§ 90. Kas juurdepii.ii.s isikuandmetele tuleb tagada kiirel ja holpsal viisil?
(Kehtetu 16.01.2016)

§ 91. Mida peaks arvestama eraelu riive mojude hindamisel?

1. Enne isikuandmeid sisaldada voiva teabe taaskasutusse andmist tuleb teabevaldajatel viia la.bi
eraelu riive mo6jude hindamine. Seda nii seniste andmete kattesaadavaks tegemisel kui uute
infosiisteemide loomisel ja e-teenuste kavandamisel (AvTS § 29 Ig 4 ja 5).

2. M6jude hindamisel tuleb iile vaadata avalikustamise 6iguslik alus. Teabevaldaja peab teadma,
milliseid isikuandmeid millise 6igusnormi alusel ta masinloetavasse taaskasutusse liilitab. Lisaks
AvTS-le v6ivad eriseadused kehtestada taiendavaid lubavaid v6i keelavaid erisusi, sh valistada
massiparingud. Naiteks karistusregistrisse on lubatud vaid iiksikparingul, seega jaab masinloetav
avalikustamine koos tervikuna allalaetavusega ara.

3. M6jude hindamisel tuleb iile vaadata, kas avalikustamine vastab isikuandmete tootlemisel kehtivale
minimaalsuse p6himé6ttele. Seda nii sisulise ulatuse kui ka ajalise ulatuse osas. Teavet, mis on
vananenud v6i mille avalikustamise tahtaeg on iiletanud, ei tohi enam kattesaadavana hoida - eriti
isikuandmeid. Vajadusel tuleb sailitus- ja avalikustamistahtajad iile vaadata.

4. Lisaks minimaalsusp6him6ttele tuleb hinnata, ega kiiresti vananeva ja muutliku teabe juures teki
madala andmekvaliteedi tottu inimeste 6iguste kahjustamise ohtu. Naiteks kohtuistungi teave, kohtu-
ja kohtutaiturikutsed ning muud Ametlikes Teadannetes avaldatavad teated v6ivad naidata inimesi

5. Inimeste jalgimis- ja jalitamisv6imaluste loomine masinloetava taaskasutuse kaudu on pigem
hiipoteetiline. See v6imalus v6ib siiski tekkida, kui avalikustada avaliku sektori tootajate vo6i
teenuseosutajate tulevast tapset paiknemisinfot.

6. Kb6ige laiem risk on vb6imalus, et suur arv inimesi muutub kerge vaevaga profileeritavaks -
taaskasutusse saadud teavet toodeldakse tarbimis-, valimis- vms eelistuste kaardistamiseks.

7. Samuti tuleb arvestada mosaiigiefektiga. Masinloetav andmetootlus v6imaldab kokku segada
erinevaid infokilde niihasti avalikust sektorist, iihis- ehk sotsiaalmeediast kui mujalt - naiteks
inimeste harjumisi koos nende kontaktandmetega. On taunitav, kui inimesi hairitakse soovimatute
pakkumistega, kasutades teavet, mida avalik sektor on nende kohta kogunud. Inimese enda teadmata
voivad tekkida kaardi- v6i reitingurakendused, kus ta on nimeliselt v6i vahemalt aratuntavalt
tuvastatav.

avaldamine, tundlike v6i hiibistavate andmete kogumine jne) peab olema kindlasti siitestatud seaduses. See ei saa olla
tuletatud omavalitsuse 6igusest otsustada kohaliku elu k:iisimusi, mis ei ole seadusega antud kellegi teise otsustada.
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8. Lisaks suunatud ja isikustatud reklaamile v6imaldab profileerimine ilma inimeste endi teadmata
hinnap6hist diskrimineerimist (lahterdamine, kes oleks nous v6i v6imeline k6rgemat hinda maksma).
Inimkaitumise profileerimine vb6imaldab koguda andmeid kindlustusmaksete t6usuks v6i
kindlustusest keeldumiseks.

9. Halvimal juhul v6ib inimese teadmata toimuv profileerimine viia identiteedivarguseni ja vara
omastamiseni.

10. Riskide hindamisel ei saa arvestada tavaparaste taaskasutajatega. Juurdepaasupiiranguta
avalikule teabele peab juurde paasema igailks ilma kasutuse eesmarki p6hjendamata v6i tapsemalt:
ilma kasutuse eesmarki avaldamata. Naiteks vo6ivad mingi andmekogu tavakasutajad olla
jaatmekaitlusettevé6tted, kellel on eraclu mitte riivav kindel kasutuseesmark. Andmekogule
juurdepaasu vo6imaldamisel ei tohi aga teisi kasutajaid diskrimineerida - masinloetavat
avalikustamist peavad siis saama samamoodi kasutada ka otseturustusettevo6tted, kellel on hoopis
teistsugune eesmark.

11. Samuti saab m6jude hindamisel vaadata, mis on sisulise tahenduseta abiandmed, mida ei ale vaja
taaskasutusse anda, kuna see vaid koormab andmestikku illearusega. Tihti on illearuseks teabeks
andmekogudesse sissekanded teinud ti:ii:itajate nimed (nt kohturegistrites kohtunikuabi ja sekretari
nimed).

§ 92. Mida eraelu riive mojude hindamise pohjal otsustada?

1. M6jude hindamise tulemusena saab teabevaldaja otsustada:
a) anda isikuandmed taaskasutusse koos muude andmetega, kuna eraelu riive on ebaoluline;
b) anda isikuandmed taaskasutusse, kuna avalikustamine on seaduslik kohustus, kuid kohaldada
muu teabega vorreldes vahem kasutajas6bralikumat lahendust;
¢) mitte v6imaldada andmekogus ja/v6i asutuse voérgulehel isikuandmete kattesaadavust nn
veebirobotitel - isegi kui samade andmete saamiseks teaben6ude korras (iiksikparinguna)
piirangut ei ale. Naiteks kasutades selleks capcha tehnoloogiat.
d) anda teave masinloetavasse taaskasutusse, kuid enne umbisikustada (anoniimiseerida) selles
olevad isikuandmed. Seda saab loomulikult kasutada siis, kui selliselt ti:ii:ideldud teave sailitab
taaskasutamiseks oma vaartuse. Kui inimene ei ale tuvastatav, siis seadus ei Joe vastavat teavet
isikuandmeteks ning ka juurdepaasupiiranguid seada ei ale vaja. Arvestada tuleb aga eri allikate
kokkusegamisv6imalusi (mosaiigiefekti) - seet6ttu peaks teabevaldaja parast umbisikustamist
tegema aimatavuskatseid. Kui teave on otsustatud umbisikustada, siis seda peab tegema
teabevaldaja ise, seda ei saa teha taaskasutaja illesandeks.

2. Samuti peaks teabevaldaja hindama, kas masinloetava avalikustamise osas on otstarbekas anda
taaskasutajaile tehnilisi juhtni:ii:ire. M6istlik on lisada ka hoiatus, et taaskasutamisel ei rikutaks

elektroonilise side seaduse § 103!-ja IKS § 12 16ike 5, samuti [KS §-de 17-21 n6udeid.

3. Koos mo6jude hindamisega peaks teabevaldaja ille vaatama ka oma v6rgulehel avaldatavad
isikuandmete ti:ii:itlemise selgitused (privaatsuspoliitika, AvTS § 28 Ig 1 p 31) - kas see arvestab
masinloetava avalikustamisega. Nimetatud selgitused v6iksid sisaldada ka viidet sellele, et 6igus enda
andmetega tutvuda ja muud IKS §-des 17-21 tagatud 6igused kehtivad edasi ka taaskasutusse lainud
isikuandmetele.

4. Andmekogude avalikkust kasitlevad satted parinevad tihti ilksikparingute ajast, mil tervikuna
masinloetaval kujul allalaadimist ette ei kujutatud. Seet6ttu peaks teabevaldaja vaatama oma
andmekogude kohta kaivaid 6igusakte ka selle pilguga, et kas nad ei vaja uutes oludes varasest
tugevamat eraelu riivet pehmendavaid muudatusi.
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9. peatiikk. Riigihangete avalikkus ja piirangud
§ 93. Miks peavad olema riigihanked lii.bipaistvad?

Riigihangete korras teenuste ja kaupade tellimise eesmargiks on tagada hankija rahaliste vahendite
labipaistev ja saastlik kasutamine.

Riigihanked peavad olema labipaistavad kahel pohjusel:
a) et tellijaks olev hankija ei eelistaks iiht pakkujat teisele v6i tegutseks omavoliliselt,
millega voib kaasneda eelarveliste vahendite ebaratsionaalne kasutus.
b) et tagada pakkujate vordne kohtlemine - see tahendab, et valistatud peaksid olema
olukorrad, kus hankija p6hjendamatult iiht pakkujat teistele eelistab. Et seda valtida, selleks
peavad olema hankedokumendid k6igile pakkujatele varakult ja vordsetel tingimustel
kattesaadavad.40

§ 94. Millised dokumendid on hankemenetluses piiranguga?

1. Riigihangete seaduse kohaselt on konfidentsiaalne ainult pakkumus (RHS § 43 Ig 4). See tahendab
eelkoige seda, et pakkumused edastatakse reeglina suletult ning neile ei ale kellelgi, sh ka hankijatel,
juurdepaasu enne pakkumiste avamist.

Pakkumuste avamisel peab hankija v6imaldama pakkujatel v6i nende volitatud esindajatel viibida
pakkumuste avamise juures (RHS § 46 1g 4). Hankija koostab pakkumuste avamise protokolli, kuhu
kantakse pakkujate nimed, registrikoodid ja esitatud pakkumuste maksumused, sealhulgas
pakkumuste osamaksumused, kui neid arvestatakse pakkumuste hindamisel, ning muude
pakkumuste hindamise kriteeriumitele vastavate pakkumust iseloomustavate numbriliste naitajate
vaartused. Hankija ei avalikusta pakkumuste avamisel pakkumuste sisu osas, mis rikuks pakkujate
arisaladust voi kahjustaks nendevahelist konkurentsi. Parast pakkumuste avamist on pakkumused
taies mahus kattesaadavad ainult hankijatele.

2. Seega ei saa pakkuja nimi ja pakkumuse maksumus olla peale pakkumuste avamist
konfidentsiaalsed ehk piiranguga teave. Pakkuja saab vastava teabe kiisida valja ka avaliku teabe
seaduse alusel teaben6ude kaudu. Hankija v6ib jatta pakkujale protokolli osaliselt valjastamata, kui
see sisaldab arisaladust v6i muud avalikustamisele mittekuuluvat teavet.

3. Pakkumusi tuleb pakkumustena kasitleda riigihangete seaduse § 43 lg 4 m6istes kuni lepingu
s6lmimiseni vm hankedokumentides maaratud pakkumuse j6usoleku minimaalse tahtaja
16ppemiseni, mis tahendab, et hankemenetluse kaigus ei saa pakkumuste sisu osas esitada
teaben6udeid. Kuna riigihangete seadus satestab n6uded ainult hankemenetluse raames
(hankemenetluse 16ppemise alused on ara toodud RHS § 29 Ig 3), siis peale hankemenetluse
16ppemist RHS § 43 Ig 4 olevat piirangut enam rakendada ei saa, sest peale hankemenetluse 16ppu
riigihangete seadus ei kohaldu.

Eeltoodu ei tahenda aga seda, et k6ik pakkumused muutuksid peale hankemenetluse 16ppu
automaatselt avalikus, vaid edaspidi tuleks piirangute kehtestamisel lahtuda pakkumuste sisust.
Seega peab ka peale hankemenetluse 16ppu hankija kaitsma pakkuja edastatud konfidentsiaalset
teavet, mis puudutab eelk6ige tehnika- v6i arisaladusi voi ka muud piiranguga teavet. Et hankijal
oleks arusaadav, millist teavet peavad pakkujad oma pakkumusteks konfidentsiaalseks, peaks
hankijad hankedokumentidesse kirjutama n6ude, et pakkumustes tuleb ara naidata, milline teave ja
mis p6hjusel on konfidentsiaalne.

4. Eeltoodu ei laine taies ulatuses lihthangetele. Kuna lihthangete korral ei koostata pakkumuste
avamise protokolli, siis saab hankemenetluse jooksul kiisida teavet ainult RHS § 54 satestatud juhul ja
korras. RHS § 54 Ig 2 p 3 naeb pakkujatele, kelle pakkumus on tunnistatud hankija poolt vastavaks,
hankemenetluse kaigus ette v6imaluse esitada hankijale taotluse saamaks hankijalt teada eduka
pakkumuse eeliseid voérreldes pakkuja pakkumusega. Taotluse saamisel on hankija kohustatud

40 Vordse kohtlemise pohimote tahendab ka kohustust tagada labipaistvus, et voimaldada kontrollida selle pohimotte
jiirgimist, on oelnud ka Euroopa Kohus (18. juuni 2002. aasta otsus kohtuasjas _C- 92/00: HI, EKL 2002, 1k I-5553,
punkt 45, ja 12. detsembri 2002. aasta otsus kohtuasjas C-470/99: Universale-Baujt, EKL 2002, 1k I-11617, punkt 91).
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valjastama edukat pakkumust iseloomustavad andmed ja selle eelised tema pakkumusega vorreldes
ning edukaks tunnistatud pakkumuse esitanud pakkuja v6i pakkujate nimed.

Lihthangetes tehtud otsustest teavitamisel lahtub hankija RHS §-des 54 ja 55 satestatust. Otsustest
teavitamisel peab hankija tavaparaselt jargima, et ta ei avaldaks konfidentsiaalset teavet, nt
arisaladust.

§ 95. Kas kvalifitseerimisdokumendid on pakkumuse osa?4!

Pakkumus ja kvalifitseerimisdokumendid on oma olemuselt erinevad. Seega ei laiene
kvalifitseerimisdokumentidele konfidentsiaalsuse n6ue. Nende avalikustamisel teistele pakkujatele
v6i valjastamisel teaben6ude korras tuleb aga jalgida, et ei avalikustataks neis sisalduda vé6ivat
piiranguga teavet (naiteks arisaladust, vt § 33).

Samuti on Euroopa Kohus leidnud kohtuasjas nr _C-450/@, et tulenevalt ausast konkurentsist on
oluline, et hankijad ei avaldaks hankemenetluses saadud teavet, mille sisu vo6idakse kasutada
konkurentsi kahjustamiseks, ei kaimasolevas menetluses ega ka hilisemates hankemenetlustes.*2
Juhul, kui dokumentide esitaja on maaratlenud need osad dokumentidest, mis sisaldavad arisaladust
v6i muud piiranguga teavet, tuleb hankijal need osad katta v6i muuta loetamatuks enne dokumentide
soovijale edastamist.43

§ 96. Kas riigihanke tulemusena solmitud lepingutele saab kehtestada
juurdepii.ii.supiirangut?

1. Lepingutes, sh ka hankelepingutes, konfidentsiaalsuskokkulepete s6lmimist piirab seadus (AvTS).
Nimelt saavad teabevaldajad kehtestada dokumentidele, sh ka hankelepingutele, juurdepaasupiirangu
iiksnes juhul, kui selleks on seadust tulenev alus. Seega saab hankija lepingu teise poolega
(hankemenetluse vé6itjaga) konfidentsiaalsuskokkuleppeid s6lmida iiksnes niivérd, kuivérd selleks
annab 6iguse AvTS-st v6i eriseadusest tulenev konkreetne juurdepaasupiirangu alus. Sellisele
seisukohale on asunud ka Tallinna Ringkonnakohus kohtuasjas nr 3-08-1980.

2. Samas tuleb pi:ii:irata tahelepanu ka asjaolule, et riigihangete labiviimiseks kasutatakse reeglina ka
avalikku raha. Nimelt satestab AvTS § 36 1g 1 p 9, et teabevaldajad ei tohi tunnistada asutusesiseseks
kasutamiseks dokumente eelarvevahendite kasutamise kohta ja punktist 10 tulenevalt ka andmeid
teabevaldaja varaliste kohutuste kohta. See kinnitab veelkord, et hankeleping ei saa olla taies ulatuses
piiranguga.

3. Kui lepingus siiski sisaldub kaitsmist vajav teave, naiteks arisaladus v6i tehnoloogiliste lahenduste
kirjeldus, ei muuda see lepingut taies ulatuses konfidentsiaalseks. Juurdepaasupiirang (naiteks AvTS §
35 1g 1 punktid 17 ja 10) tulebki sel juhul kehtestada iiksnes sellele osale lepingust, mis vastavat
teavet sisaldab. Arisaladuse puhul tuleb vajadusel seda ka p6hjendada (taiendavalt vaata ka § 33).
Lepingus peavad olema kindlasti avalikud lepingu pooled, lepingu ese ja lepingu maksumus.

4. Praktikas v6ib lepingule olla lisatud ka hankemenetluses esitatud pakkumus, millest osa andmeid
v6ib kajastuda omakorda ka lepingus. Sellisel juhul saab lepingule lisatud pakkumuses olla
konfidentsiaalne teave, mis sisaldab pakkuja arisaladust v6i muud teavet, mis kahjustaks ettev6tete
vahelist konkurentsi. Seega ei saa lepingu lisaks oleva pakkumuse piirangu alus olla enam RHS § 43 Ig
4. Eeltoodu ei tahenda seda, et lepingu lisatud pakkumus ei v6i sisaldada piiranguga teavet, kuid
sellisel juhul saab piirangu kehtestada kas AvTS-st v6i ménest eriseadusest tuleneval alusel, juhul kui
pakkumus sellist teavet sisaldab.

41 https://riigihanked.riik.ee/Ir1/web/guest/pakkumus
42 Euroopa Kohtu 14. veebruar 2008. a otsus kohtuasjas C-450/06: Varec SA, punktid 33,34.

43 https:/riigihanked.riik.ee/Irl/c/document library/get file?p 1 id=15617&folderld=431009&name=DI FE-
32501.pdf
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10. peatiikk. Juurdepaasupiiranguga teabe Kkaitse

§ 97. Kus avalikku teavet, millel ei ole juurdepii.ii.supiiranguid, peab ka kaitsma?

1. Asutus peab kaitsma enda valduses olevat avalikku teavet igal juhul. Seda s6ltumata sellest, kas
teave on piiranguga v6i piiranguta, paberil v6i elektrooniline, isikuandmetega v6i isikuandmeteta,
andmekogusse kuuluv v6i andmekogu-valine.

2. Mistahes avaliku teabe puhul peab asutus tagama selle:
a) kaideldavuse - et teave on 6igeaegselt ja ho6lpsalt kattesaadav selleks volitatud isikule v6i
tehnilisele vahendile;
b) tervikluse - et teave on 6ige ja taielik ja seda ei ole volitamata muudetud;
c) konfidentsiaalsuse - et teavet saavad kasutada ainult selleks volitatud isikud v6i tehnilised
vahendid.

3. Ké6ige selle tagamiseks peab teabevaldaja rakendama organisatsioonilisi, fiiiisilisi ja infotehnilisi
kaitsemeetmeid. Sellise kohustuse paneb asutustele AvTS § 43 1g1-2.44

§ 98. Miks jagada piiranguga teavet erinevatesse jii.rkudesse?

1. Piiranguga teave asutuses vo6ib olla iipris erineva tundlikkusega. Naiteks kirjavahetus kodanikega
on alati piiranguga. Isegi kui kirja sisu ei vaja juurdepaasupiirangut, siis kodaniku isiklikud
kontaktandmed ei ole avalikud (piirang AvTS § 35 lg 1 p 12 alusel). Kuid kas kodanikega peetavale
kirjavahetusele peaks kohaldama ka asutuse-siseselt piiranguid - nii et ligipaas dokumendisarjale v6i
koguni dokumendile v6imaldatakse iiksnes neile, kel on konkreetne tooalane vajadus? Kas selliseid
kirju peaks enne valjasaatmist kriiptima? Niisuguste turvameetmete lai kasutamine aeglustab asutuse
tookiirust, suurendab t66koormust, p6hjustab lisakulusid. Tavalise kirjavahetuse suhtes oleks see
ebam6istlik.

2. Suurem osa piiranguga teabest on reeglina selline, mille puhul piisab, kui:
a) asutuse sees paasevad sellele ligi need, kes tavaliselt paasevad dokumendiregistrisse,
b) e-postiga saadetakse kriiptimata e-kirju ning paberposti puhul lihtkirju (mitte tahitud kirju).

3. Kuid osa piiranguga teabest v6ib olla eriti tundlik, naiteks:
a) lastekaitse alased materjalid v6i vahemalt osa neist,
b) lapsendamissaladust sisaldavad materjalid,
c) soovahetuse materjalid,
d) diplomaatiliste kohtumiste ja Euroopa Liidu t66riihmade memod v6i vahemalt osa neist,
e) ettevbtete ja asutuste turvameetmete kirjeldused, mille !eke toob kaasa suuri kulutusi.

4. Ké6ige lihtsam ja h6lpsam viis on eristada turvameetmete kohaldamisel:
a) tavalist piiranguga teavet ning
b) eriti tundlikku teavet.

Piiranguga teabe jarkudeks jagamine v6imaldab rakendada keerukamaid ja kulukamaid meetmeid
iiksnes selle suhtes, mis t6esti tohusamat kaitset vajab.

5. Jarkudeks jagamise vajaduse kindlakstegemine on lihtne. Te peaksite eristama eriti tundlikku
piiranguga teavet, kui leiate, et:
a) osale teabele tuleks ka asutuse sees juurdepaasu piirata nii, et igaiiks, kes naeb
dokumendiregistri asutuse-sisest vaadet, seda teavet siiski ei naeks;
b) osa teabe puhul peab kindlalt valistama lekkeriski kirja saatmisel ning v6imaluse, et
adressaadi kodakondsed saavad adressaadile saadetud lihtkirja v6i kriiptimata e-kirja lugeda.
c¢) teave esineb suure hulgana, nt dokument sisaldab vaga paljude inimeste andmeid.

Niiiteks inimeste nimed ja isiklikud kontaktandmed uhes konkreetses dokumendis voivad olla tavaline
piiranguga teave (AvTS § 35 lg 1 p 12 piirang). Kui aga asutuses on digitaalandmestik, mis sisaldab kumme
tuhat nime koos kontaktandmetega? Ning kui asutuse tegevusvaldkond voi dokumendisari voimaldab anda
andmetele lisatiihendusi isikute profileerimiseks (niiiteks teatud liiki haiguste podejad voi teatud ravimit
vajavad isikud Haigekassas)? Se/line andmestik voib kogumis olla eriti tundlik teave, mis vajab tugevamat

4 Isikuandmeid sisaldava teabe puhul annab IKS § 25 pohjalikumad, kuid iildjoontes samad nouded.
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| kaitset. \

6. Monda liiki avaliku teabe - andmekogude, elutahtsate elektrooniliste teenuste ning valitsusasutuste
andmestiku - turvameetmete kohta on taiendavaid 6igusakte ning meetmete katalooge. Sellest
lahemalt jargmistes paragrahvides.

§99. Milliseid turvameetmeid peab rakendama andmekogude kaitseks?

1. Avalik teave h6lmab ka andmekogusid. Inspektsioon on selle kohta, kuidas eristada infosiisteeme
(tehniline mé6iste) ja andmekogusid (juriidiline méiste), andnud eraldi juhen dj,

2. Riigi ja omavalitsuste andmekogudes peab rakendama Vabariigi Valitsuse maarusega kehtestatud
infosi.isteemide kolmeastmelist etalonturbe si.isteemi (ISKE).45 Seda haldab Riigi Infosi.isteemi Arnet.

3. ISKE-t tuleb rakendada ka andmekogu staatuseta infosi.isteemide suhtes, kui nad on i.ihendatud  x-
teega (riigi infosiisteemi andmevahetuskihiga).46

4. Kuigi ISKE on iseenesest mahukas kataloog, ei ole seda keeruline kasutada. Andmekogu pidaja
ta kataloogist kohased turbemeetmed.4’ ISKE sisaldab meetmeid nii suure digitaalse registri kui ka
perfokaartidel peetava lihtsa andmestiku jaoks. ISKE rakendamisel keerulisemates andmekogudes
tuleks siiski kasutada professionaalse asjatundja abi.

5. Andmekogu turvatasemest s6ltub ka kohustusliku andmeturbeauditi sagedus: vastavalt 2 aasta
(ké6rge tase), 3 aasta (keskmine tase) v6i 4 aasta (madal tase) jarel (vt Vabariigi Valitsuge;gna

6. ISKE m6jutab ka sellise teabe kaitset, mis andmekogusse ei kuulu. Ilmselt suur osa fiiiisilistest ja osa
organisatsioonilistest turvameetmetest, mida asutuses andmekogu pidamiseks rakendatakse,
mo6jutab ka asutuses oleva i.ilejaanud teabe kaitset. Lisaks juhinduvad ISKE-st valitsusasutused oma
infoturbe korraldamisel - s6ltumata sellest, kas nad peavad andmekogusid v6i mitte (valitsuse
15.03.2012 maarus nr 26 .. Infoturbe juhtimise siisteetfj .

§ 100. Milla/ rakendada ISO standardeidja kas nad asendavad ISKE-t?

1. Andmeturbe korraldamisel v6ib kohaldada ka Rahvusvahelise Standardiorganisatsiooni (ISO)
standardeid. Andmeturbe standardid algavad seerianumbriga 2700. Selle kohta vt Eesti
Standardikeskuse teavet.

2. Nii ISKE kui ISO standardid tagavad andmeturbe alal sarnase 16pptulemuse. Kuid ISO standardite
rakendamine on keerulisem, sest nad p6hinevad tooprotsesside kirjeldusel (ISKE lahtub infovara
kirjeldusest, mis on lihtsam). Ka valine auditeerimine on ISO standardite puhul reeglina kallim kui
ISKE puhul.

3. Seega ISO standardid on rakendamisel keerulisemad ja kallimad kui ISKE. Neid on mb6istlik
kasutada siis, kui vahetate tundlikku teavet valismaiste koostoopartneritega ning partnerite vahel
peab olema suur vastastikune usaldus. ISO standardeid ja nende auditeid tuntakse kogu maailmas.

ISO standardi rakendamine ei vabasta andmekogu pidajat ISKE-kohustusest. ISKE on seaduslik
kohustus, ISO standardid on vabatahtlik valik.

§ 101. Millised eriniiuded kehtivad valitsusasutustele?

1. Vabariigi Valitsus kehtestas 15.03.2012 maarusega nr 26 .Infoturbe juhtimise si.isteem"
valitsusasutustele infoturbe alal i.ihtsed alusn6uded.

4 Turvameetmete susteemi rakendamist riigi ja omavalitsuste andmekogudes nouab AvTS § 43.9.

46 Seda nouab Vabariigi Valitsuse 24.04.2008 maaruse nr 78 ..Infosusteemide andmevahetuskiht" § 19.

siisteem" 2. ptk.
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2. Maarus paneb valitsusasutuse juhile (ministeeriumis kantslerile) infoturbe alase vastutuse ja
iilesanded. Maarus nouab samuti, et asutuses maarataks infoturbejuht (kes voib olla korraga mitmes
asutuses), ning satestab tema iilesanded. Muuhulgas peab asutuse juht:
a) vahemalt kord aastas kinnitama infoturbejuhi koostatud infoturbe raporti riskide kohta ja
jargmise aasta riskide maandamise tegevuskava,
b) kehtestama oma asutuses ning asutuse hallatavates riigiasutustes infoturbe alased juhised
(infoturbepoliitika).

3. Infoturbepoliitikaga tuleks muuhulgas kindlaks maarata:
a) asutuse infoturbe alane toojaotus;
b) asutuse infovarade eest vastutajad;
c¢) infole juurdepaasuoiguste haldamine;
d) reeglid kasutajate isiklike e-seadmete tooalaseks kasutamiseks, tooandja seadmete
kasutamiseks valjaspool tookohta ning kaugtoo korraldamiseks;
f) infoturbeintsidentide kasitlemise reeglid, sh asutuse arvutivorgu ja infosiisteemide
vaarkasutuse jarelmid;
g) konfidentsiaalkohustuse reeglid.

4. Oluline on, et infoturvet (sealhulgas piiranguga teabe kaitset) voetakse kogu asutuse asjana, mitte
IT- voi infoturbeiiksuse eralobuna. Infoturbepoliitika tuleb siduda asutuse kogu tookorraldusega.
Selle koostamisel ja rakendamisel peavad kindlasti osalema asutuse juhtkond, asjaajamisiiksus ja
juristid.

5. Infoturbe eesmargid tuleb loimida ka asutuse teistesse sisedokumentidesse (sisekorraeeskiri,
asjaajamiskord jne). Naiteks dokumendihaldusele juurdepaasu reeglid asjaajamiskorras on osaks
infoturbepoliitikas ettenahtud paasuoiguste haldamise reeglistikust.

6. Soltumata sellest, kas asutus peab andmekogusid voi mitte, viitab maarus vajadusele iildiselt
juhinduda ISKE-st (§ 1 1g 2).

7. Asjakohased dokumendinaidised on Riigi Infosiisteemi Ameti vorgulehel.
§ 102. Mis on koige elementaarsemad organisatsioonilised turvameetmed?

1. Koige elementaarsem ja iildisem organisatsiooniline ehk tookorralduslik abinou teabe kaitseks on
voimalikult tapne vastutuse paikapanek tooprotsesside eest.

2. Paasuoiguste haldamine (nii ruumidesse kui infosiisteemidesse) peab katma ametnikke, tootajaid ja
koostoopartnereid kogu (koos)tootsiikli jooksul - (koos)toosuhte tekkimisest kuni loppemiseni.
Kiilalisi ei tohi seal, kus on fiiiisiline juurdepaas piiranguga teabele, iiksi jatta.

3. Kui piiranguga teabe saladuses hoidmise kohustus ei tulene seadusest (naiteks ametnikel avaliku
teenistuse seaduse §-st 55), tuleb see katta lepingutega.

4. Isikuandmete kaitse seadus paneb isikuandmete tootlejale kohustuse pidada infovarade
arvestust, dokumenteerides andmetootlusprotsessis osalevad seadmed ja tarkvara (vt Kah&®I
varasemat

5. Asutuse infoturbepoliitika, asjaajamiskord ja muud sisedokumendid voivad olla taiuseni lihvitud,
aga neist ei ale kasu, kui personal ei ale saanud koolitust ega ale nouetest teadlik.

§ 103. Mis on koige elementaarsemadyfiiiisilised turvameetmed?

1. Koige raskemate tagajargedega riskid nii paber- kui digitaalteabele on tulekahju ja uputus.
Esimesena tuleb moelda nende vastaste meetmete peale. Ruumid ja seadmed peavad olema kaitstud
tule, vee, iillekuumenemise ja voolukoikumiste eest.

2. Fiiiisilise juurdepaasu piiramine ruumidesse ning teabe tootlemise ja hoidmise kohtadesse on teine
meetmete rithm. See algab uste lukustamisega ning votmete/paasukaartide haldamisega. Igaiiks
asutuses ei peaks saama igaithe ruume avada - vastutus hajub. Eriti tundliku teabe puhul kasutage
lukustatud kappe ja sahtleid.

3. Tookoha asend, seadmete ja paberite fiiiisiline paigutus peab tagama, et korvaliste isikute pilk
liigselt uidata ei saaks, raakimata millegi markamatust kaasavotmisest. Seda saab taiendada
infotehnilise meetmega - arvuti ekraanilukuga.
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4. Piiranguga teavet sisaldavad paberid tuleb havitada n6uetekohase, sobiliku peenestusastmega
paberipurustajas v6i p6letada.

5. Iga kontoritootaja teab, et enamik saladusi lekib tavaliselt printeri juures. Kui asutuses on eriti
tundlikku infot, siis tuleks selle puhul kasutada kas fi.ii.isilist meedet (fi.ii.isiline ligipaas printerile vaid
volitatud isikuile) v6i infotehnilist meedet (printer tri.ikib valja selle ametniku/tootaja paberid, kes
ennast konkreetse toovoo juures tellijana tuvastab).

§ 104. Mis on koige elementaarsemad infotehnilised turvameetmed?
1. Digitaalteabe havimise eest kaitstakse varukoopiate tegemisega.

2. Digitaalteabe kasutajad peavad olema nimeliselt tuvastatavad. Valistatud peab olema v6imalus, et
kasutaja6igusi antakse nii, et konkreetne kasutaja pole teada v6i veel hullem - et ilks kasutaja saab
tegutseda teise nime all.

3. Igast andmetootlustoimingust peab maha jaama nimeline jalg (logi). Mitte i.iksnes po6hiteabe
sailitustahtajad, vaid ka p6hiteabe kasutamise logide sailitustahtajad tuleb kindlaks maarata.

4. Valtida tuleb piiranguga  digitaalteabe  hoidmist  valjaspool = andmekogusid ja
dokumendihaldussi.isteemi (naiteks asutuse struktuurii.iksuste vo6rguketastel - nii ei ale teabe
terviklus piisavalt tagatud).

5. Kui turvameetmete rakendamist saab automatiseerida, siis tuleks seda kindlasti teha:
a) infosi.isteemi (naiteks asutuse arvutivérgu, andmekogu, dokumendihalduse) kasutaja6iguste
andmisel peab kasutaja olema sunnitud si.isteemihaldurilt saadud salas6éna kohe enda valitu
vastu vahetama. Ebaturvalise salaséna valimist tuleb automaatselt t6kestada. Kasutaja peab
olema sunnitud kindla perioodi jarel salaséna vahetama;
d) ekraaniluku pealemineku saab automaatseadistada;
e) sailitamistahtaja i.iletanud teabe havitamist tuleks samuti automatiseerida niihasti
tookoormuse kergendamiseks kui ka riski maandamiseks, et seda ei viitsitagi havitada;
f) vaga suurte ja tundlike andmekogude puhul tuleks rakendada kasutusanomaaliate
automaatseiret. Niisugune seire on n6utav naiteks Schengeni infosi.isteemis. Selline
tarkvaralahendus abistab asutuse sisekontrollii.iksust andmete vaarkasutuse avastamisel.

$ 105. Kuidas kasutada eemaldatavaid andmekandjaid?

1. Eriti tahelepanelik tuleb olla piiranguga teabe salvestamisel eemaldatavatele andmekandjatele
ehk irdseadmetele (malupulk, malukaart, valine k6vaketas, CD/DVD-plaat). Selliste vidinate kaotamine v6i
varastamine on printeri jarel teine suur lekete allikas. Kui piiranguga teave on neil kri.iptimata, siis
tuleb neid hoida lukustatud kapis v6i sahtlis. Eriti tundlikku teavet ei tohi i.ildse eemaldavaile
andmekandjatele salvestada.

2. Tooalase teabe, sh piiranguga teabe kaitlemisel tohib kasutada vaid asutuses arvelev6etud
andmekandjaid.

3. Andmekandjatel oleva teabe kustutamiseks tuleb kasutada kas failide mitmekordset i.ilekirjutamist
vastava tarkvaraga v6i andmekandja fi.ii.isilist havitamist.

$ 106. Kuidas edastada piiranguga teavet asutusest vii.lja?

1. Valtida tuleb piiranguga teabe edastamist telefoni tee!. Telefonik6ne puhul pole v6imalik tuvastada
kéne vastuv6tja isikut, kéne sisu v6ib kostuda k6rvaliste isikuteni. Turvalisem on videok6ne -
eeldusel, et konelejad tunnevad teineteist.

2. Piiranguga teabe edastamiseks i.ihest asutusest teise sobib dokumendivahetuskeskuse infosi.isteem
ehk DVK. DVK kasutab turvalist infosi.isteemide andmevahetuskihti ehk X-teed.

3. Piiranguga teabe edastamiseks Eesti isikutele on esimese valikuna soovitav kasutada ametlikku e-
posti (isikukood@eesti.ee, _registrikood@eesti.e) . Need, kes on selle endale seadistanud vo6i
sisestanud eesti.ee teabevaravasse oma mobiiltelefoni numbri, on iihtlasi aktseptinud _ametliku e-
posti kasutustingimusi. Nende kohaselt annab isik n6usoleku menetlusdokumentide elektrooniliseks
kattetoimetamiseks, kui n6usolek on seaduse kohaselt vajalik. N6usolek on vajalik haldusmenetluse
seaduse kohaselt (§ 27 lg 2). Kohtu-, vaarteo- ja taitemenetluses ei ale n6usolek vajalik.
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Menetlusdokumendi (mis sageli sisaldab piiranguga teavet) Kkattetoimetamiseks saadetakse
ametlikule e-posti aadressile e-kiri voi _eesti.ee teabevaravasse sisestatud mobiilinumbrile SMS-
sonum. E-kiri voi SMS sisaldab teadet koos lingiga. Link viib kas eesti.ce teabevaravasse voi monesse
muusse sisselogimist noudvasse portaali. Lingi avamiseks tuleb end sisse logida, sellest jaab maha
jalg, mis on toendiks dokumendi kattesaamise kohta. Loomulikult saab ametlikul e-posti aadressil
saata ka tavalisi teateid ja kirju (ilma lingita), mille puhul seadus kattetoimetamist ei noua.

4. Kui e-kiri on joudnud kirja saaja seadmesse, la.heh vastutus riskide eest talle i.ile. Enne seda liigub e-
kiri sidevorgu kaudu saatjalt saajale. Sidevorke haldavad sideettevotjad, kellele _elektroonilise side
seadus paneb saladuse hoidmise kohustuse. Siiski peab arvestama, et kri.iptimata e-kirja liikumine i.ile
interneti sisaldab riske. Kui e-kiri sisaldab eriti tundlikku piiranguga teavet, siis on moistlik kirja sisu
kri.iptida.

lihtsaim voimalus digitaalse teabe luhiajaliseks kruptimiseks on DigiDoc3 krupto tarkvara. Tegemist
on ID-tarkvara osaga, mis paigaldatakse kasutaja arvutisse koos ID-tarkvara paigalduspaketiga.
Lisaks konkreetse isikukoodiga kruptimisele on voimalik kasutada ka ettevotte ja asutuse sertifikaa  ti,
O/uline on meeles pidada, et kruptitud teave ldheb kaotsi, kui adressaadi ID-kaarti (voi
ettevotte/asutuse kruptosert) on aegunud voi ei saa seda muul pohjusel kasutada.

5. Kui saadate e-kirja korraga mitmele erinevale isikule, siis kirjutage aadressid pimekoopia-reale, kus
adressaadid ei nae i.iksteise aadresse. Arge kasutage tavalist aadressivalja voi koopiarida, kus saajad
i.iksteise e-posti aadresse naevad. Teatavasti on eraisiku kontaktandmed, sh e-posti aadress,
juurdepaasupiiranguga teave (AvTS § 35 1g 1 p 12). Erandiks on omavahel seotud adressaadid, naiteks
i.ihiste huvidega kaastaotlejad samas menetluses, kes menetluse kaigus niigi teavad i.iksteise
kontaktandmeteid.

6. Paberposti edastavad postiteenuse osutajad. _Postiseadus paneb neile saladuse hoidmise kohustuse.
Posti toimetamisest postkasti laheb vastutus i.ile postkasti omanikule. Piiranguga teavet sisaldav kiri
ei tohi olla lahtisel postkaardil, vaid kinnises i.imbrikus. Eriti tundliku piiranguga paberteabe
edastamisel tuleks kasutada lihtkirjast kindlamaid edastusviise (tahtkiri, kuller- ja otsepost).

$ 107. Kas teisele asutusele voib anda otseligipii.ii.su piiranguga teabe juurde?

1. AVTS koostati paberajastul. Ta lahtub sellest, et (paber)teave on fi.ii.isiliselt i.ihe asutuse valduses ja
teise asutuse esindajaid lastakse selle juurde igakordsete taotlustega. AvTS ei nainud ette olukordi,
kus asutustel on i.ithine dokumendihaldussi.isteem voi kui i.iks asutus saab otseligipaasu teise asutuse
digitaalteabesse.

2. Kui asutustel on i.ihine dokumendihaldussi.isteem, siis olgu see jagatud tehniline platvorm, mitte
jagatud ligipaasuga andmestik. Oks asutus ei tohi paaseda teise asutuse dokumendihalduse sisemisse
vaatesse. AVTS eeldab, et dokumendiregistri asutuse-sisene vaade on toepoolest asutuse sisene vaade.

3. Otseligipaase ehk ,torusid" teise asutuse dokumendihaldusse tuleks voimalusel valtida.
Otseligipaasu voimaldamisel peab olema selge vajadus avaliku i.ilesande taitmiseks. Inspektsioon
kontrollib, et otseligipaas holmaks i.iksnes seda dokumendisarja, mis on sellise i.ilesande taitmisel
tegelikult hadavajalik.

Nditeks Riigi Tugiteenuste Keskusele antakse ligipdds teenindatava asutuse personalidokumentide!
sarjale. Teenindatava asutuse menetlusteabele ligipddsu vajadus puudub.

4. Korraga mitut asutust puudutava infohalduse riskiks on vastutuse hajumine. Selleparast tuleb i.ihise
dokumendihalduse ning otsejuurdepaasude puhul rangelt tagada, et koigist toiminguist (sh teabe
vaatamisest tavakasutaja poolt, samuti si.isteemihaldurite tegevusest) jaaks maha nimeline jalg (logi).
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11. peatiikk. Kriminaal- ja vaarteomenetluses kogutud teabe avalikustamine

$108. Kust tulevad piirangu alused?

Avaliku teabe seaduse (AvTS) § 35 lg 1 p 1 alusel on teabevaldaja kohustatud tunnistama
asutusesiseseks kasutamiseks mé6eldud teabeks kriminaal- voi vaarteomenetluses kogutud teabe,
valja arvatud vastavalt vaarteomenetluse seadustikus (VITMS) ja kriminaalmenetluse seadustikus
(KrMS) satestatud tingimustel avaldatav teave.

§ 109. Kuidas toimub menetlusteabe avalikustamine menetluse ajal?

1. Kriminaalmenetluses on toimikumaterjalide avaldamise iildtingimused satestatud KrMS § 214.
Kohtueelse menetluse andmete avaldamine on lubatud prokur6ri loal kriminaalmenetluse, avalikkuse
voi andmesubjekti huvides, kui see ulemaara:

1) ei soodusta kuritegevust ega raskenda kuriteo avastamist;

2) ei kahjusta Eesti Vabariigi v6i kriminaalmenetluse huve;

3) ei sea ohtu arisaladust ega kahjusta juriidilise isiku tegevust;

4) ei kahjusta andmesubjekti ega kolmandate isikute 6igusi, eriti delikaatsete isikuandmete
avaldamise puhul. Vaarteomenetluse puhul on analoogsed tingimused satestatud VIMS § 62 loikes 1
ning kohtuvalises menetluses otsustab andmete avalikustamise lubatavuse kohtuvaline menetleja.

2. Nimetatud satted reguleerivad teabele juurdepaasu v6imalusi ajal, mil menetlus on kaimas.
Sisuliselt kehtib see regulatsioon ka ajal, kui menetlus on formaalselt lopetatud, samas kestab veel
kaebemenetlus voi on seaduses satestatud tahtaeg menetluse uuendamise otsustamiseks (nt KrMS §
2021g2,§20311g 3, § 205 Ig 2 jms).

s 110. Mis ajani reguleerivad menetlusteabele juurdepii.ii.su menetlusseadustikud?

1. Vastavalt KrMS § 209 l6ikele 1 antakse kriminaaltoimik arhiivi, kui kriminaalmenetlus lopetatakse
KrMS §-des 200-2052 satestatud alustel. Sellisel juhul on tegemist arhiveerimisega arhiiviseaduse
(ArhS) tahenduses. Vabariigi Valitsuse 30.07.2004 ma.ams nr 261 ,,Kriminaaltoimiku arhiivimise kord
ja toimiku sailitamise tahtajad parast kriminaalmenetluse lopetamist” § 4 naeb ette tahtajad
kriminaaltoimikute iileandmiseks uurimisasutuste arhiivi. Nimetatud tahtaegade satestamisel on
aluseks vb6etud p6himo6te, et kriminaaltoimik arhiveeritakse siis, kui kriminaalmenetluse uuendamise
v6imalused on ennast sisuliselt ammendanud.

Seega alates toimiku arhiveerimisest ei reguleeri toimikumaterjalide avaldamist enam
menetlusseadustik ja aluseks tuleb esmajoones votta arhiiviseadus koosmojus avaliku teabe
seadusega.

2. Kohtuvalises menetluses loetakse vaarteomenetlus 16ppenuks ja otsus jéustunuks, kui otsuse peale
ei ole kaebust esitatud ja kaebetahtaeg on m66dunud (VIMS § 199 Ig 1). Ka vaarteomenetluses ei
kohaldu peale otsuse j6ustumist toimikule juurdepaasu voimaldamisel enam vaarteomenetluse
seadustiku satted ega AvTS § 351g 1 p 1, kuid kehtima jaavad koik muud piirangu alused.

§ 111. Kuidas toimub menetlusdokumentidele juurdepii.ii.su voimaldamine peale menetluse
loppu?
1. Arhiveeritud toimikumaterjalide juurdepaasupiirangute ja andmete valjastamise tile otsustab ja
selle 6igusparasuse eest vastutab teabevaldaja, see tahendab asutus, kus arhiveeritud toimik asub.

2. Juurdepaasupiirangud arhiivitoimikus sisalduvale teabele tulenevad iildalusena AVTS §-st 35 ning
eriseadustest. Nii naiteks ei kuulu teabenoude korral avalikustamisele kolmandate isikute andmed,
kui see voib oluliselt kahjustada nende eraelu puutumatust. Samuti tuleb juhul, kui jalitustoimingu
materjale sailitatakse kriminaaltoimikus, enne toimikule juurdepaasu voimaldamist, eemaldada voi

3. Kohtuvalise menetluse vaarteotoimikutele voimaldatakse juurdepaas peale menetluse loppu ja
otsuse joustumist ulatuses, mis ei sisalda piiranguga teavet.

§ 112. Kuidas avalikustada kohtuvii.lises menetluses tehtud vii.ii.rteootsuseid?

Kui KrMS § 408! Ig 1 kohaselt kuulvad kohtulahendid avalikustamisele arvutivérgus selleks ette
nahtud kohas, siis kohtuvalises menetluses tehtud otsuse avaldamine ei tahenda otsuse

43



ERAELU KA/TSE JA RIIGI LA.BIPAISTVUSE EEST

avalikustamist internetis, nagu on see kohustuslik kohtuotsuste puhul. Avaldamine VIMS § 62 Ig 2
puhul tahendab eelk6ige v6imalust ja luba avalikustada teaben6ude korral andmeid menetlusvalistele
isikutele. Oluline on aga see, et sealjuures ei avalikustataks andmeid suuremas ulatuses, kui on ette
nahtud KrMS § 408! 1g-s 2 ja 3 kohtuotsuste avalikustamise puhul.

$ 113. Kuidas avalikustada alaealise siiiidlase andmeid?

Ka kohtutoimikutele juurdepaasu vo6imaldamisel tuleb lahtuda alaealise siiiidlase andmete
avalikustamisel KrMS § 408! Ig-st 2. Kui avaliku teabe seaduse alusel teaben6ude korras on alaealise
siiiidlase andmed valja kiisitavad, siis kaotab avalikustatud kohtuotsustes andmete kinni katmine oma
matte, seda enam, et tihti on sellised istungid ka kinnised.

Nii p6hiseadus, lastekaitseseadus kui ka muud seadused kehtestavad alaealiste 6iguste ja huvide
andmed ei muutu avalikuks ka peale tema taiealiseks saamist, sest toimik kajastab alaealise tegevust
kuriteo toime panemisel.

§ 114. Kui pikaks ajaks saab piirangu kehtestada?

Sé6ltuvalt piirangu alustest on tahtajad erinevad (AvTS § 40). Oldjuhul on piirangu tahtajaks viis aastat,
mida v6ib asutuse juht pikendada veel viis aastat. Isikuandmeid sisaldavale teabele on
juurdepaasupiirang selle saamisest v6i dokumenteerimisest alates 75 aastat v6i isiku surmast alates
30 aastat, v6i kui surma ei ole vb6imalik tuvastada, siis 110 aastat isiku siinnist (vaata ka juhendi § 40).

$ 115. Kelle/ on iiigus tunnistada dokumente asutusesiseseks kasutamiseks?

AVTS § 41 reguleerib ka korra, kuidas toimub teabe asutusesiseseks tunnistamine:
a) teabe tunnistab asutusesiseseks kasutamiseks moéeldud teabeks asutuse juht;
b) alternatiivina v6ib asutuse juht kehtestada dokumentide loetelus sarjad, milles sisalduvatele
dokumentidele v6ib  juurdepaasupiirangud kehtestada. Sarja  kuuluvale konkreetsele
dokumendile juurdepaasupiirangu rakendamise otsustab sel juhul asutuse juht v6i tema
maaratud padev tootaja, lahtudes dokumendi sisust ja juurdepaasupiirangu eesmargist;
c) kui teabekandja seda vo6imaldab, tehakse asutusesiseseks kasutamiseks mo6eldud teabeks
tunnistatud dokumendile v6i dokumendikogumile vastav marge. Toimiku iga lehte eraldi ei pea
margistama, seadus annab v6imaluse dokumentide kogumile seada ka iildmarke (nt esilehel v6i
kaantel).

§ 116. Kus kolmandatel isikutel on iiigus saadajuurdepii.ii.su piiranguga teabele?

AvVTS § 38 Ig 4 alusel vo6ib asutuse juht otsustada asutusevaliste isikute juurdepaasu v6imaldamise
asutusesiseseks tunnistatud (isikuandmeid mittesisaldavale) teabele, kui see ei kahjusta riigi v6i
omavalitsusiiksuse huve. Tegemist on diskretsiooniotsusega, kus tuleb hinnata erinevaid huvisid.
Samuti tuleb kaaluda, kas juurdepaas on v6imalik anda osaliselt, arvestades seejuures andmete
selekteerimisega kaasnevat to6mahtu (AvTS § 23 1g 2 p 3).

s 117. Kuidas kii.ituda isikuandmetega?

1. Isikuandmeid sisaldava teabele juurdepaasu osas tuleb lahtuda AvTS-s satestatud
juurdepaasupiirangutest.

IKS § 14 loike 2 alusel on kolmandale isikule isikuandmete (sh arhiivitoimikus olevate isikuandmete)
edastamine v6i nendele juurdepaasu v6imaldamine lubatud andmesubjekti n6usolekuta:
a) kui kolmas isik, kellele andmed edastatakse, t66tleb isikuandmeid seaduse, valislepingu vo6i
Euroopa Liidu N6ukogu v6i Euroopa Komisjoni otsekohalduva 6igusaktiga ettenahtud iilesande
taitmiseks;
b) iiksikjuhtumil andmesubjekti v6i muu isiku elu, tervise v6i vabaduse kaitseks, kui
andmesubjektilt ei ole v6imalik n6usolekut saada;

¢) kui kolmas isik taotleb teavet, mis on saadud v6i loodud seaduses v6i selle alusel antud
6igusaktides satestatud avalikke iilesandeid taites (seega ka siiiiteomenetluse kaigus kogutud
teave) ja taotletav teave ei sisalda delikaatseid isikuandmeid ning sellele ei ole muul p6hjusel
kehtestatud juurdepaasupiirangut.

2.IKS § 16 reguleerib isikuandmete t66tlemist teadusuuringu vo6i riikliku statistika vajadusteks.
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§ 118. Milla/ puudub isikuljuurdepii.ii.suoigus tema andmeid sisaldavatele dokumentidele?

1. IKS § 20 lg 1 vé6imaldab lisaks kolmandatele isikutele keelduda wvaljastamast isikuandmeid
sisaldavat teavet ka andmesubjektile endale, kui see v6ib:

a) kahjustada teise isiku 6igusi ja vabadusi;

b) ohustada lapse p6lvnemise saladuse kaitset;

c) takistada kuriteo tbkestamist v6i kurjategija tabamist;

d) raskendada kriminaalmenetluses toe valjaselgitamist.

2.1KS § 20 1g 1 punktides 1, 3 ja 4 nimetatud v6imalus v6ib arhiveeritud kriminaaltoimiku puhul kéne
alla tulla eelk6ige juhul, kui kriminaalmenetlus on l6petatud kuriteo toimepannud isiku
tuvastamatuse t6ttu (KrMS § 2001). Sellisel juhul on soovitatav, et uurimisasutus konsulteeriks enne
andmesubjektile andmete valjastamise kohta otsuse tegemist prokuratuuriga.

3. Arhiveeritud toimikumaterjalide mittetutvustamise otsuse v6i teaben6ude taitmisest keeldumise
peale kaebamist reguleerib esmajoones AvTS § 46, mille jargi on isikul 6igus p66rduda sellisel juhul
vaidega Andmekaitse Inspektsiooni poole v6i kaebusega halduskohtusse. Lisaks on andmesubjektile
sarnane vbimalus ette nahtud ka IKS §-s 22.
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