
 

 Lisa 1 

 Kullamaa valla asutuste ühtne asjaajamiskorra 

 juurde 

 

TEABE ASUTUSESISESEKS 

KASUTAMISEKS TUNNISTAMISE KORD 

 

I Üldsätted 

 

(1) Dokumendisarjad, milles tekkivatele dokumentidele võib kehtestada 

juurdepääsupiiranguid, määratakse kindlaks dokumentide loeteluga. 

(2) Dokumentide loetelu veergu „Juurdepääsupiirang“ kantakse: 

1) võimalikult täpne (lõigu või punkti täpsusega) viide õigusaktile, mille alusel võib sarjas 

tekkivatele dokumentidele juurdepääsu piirata 

(3) Juurdepääsupiirangute määramisel tuginetakse: 

1) avaliku teabe seaduse § 35 lõigetele 1 ja 2; 

2) teistele seadustele. 

(4) Otsus piirangu olemasolu kohta tehakse soovitavalt juba dokumendi registreerimisel või 

teabenõude saabudes. 

(5) Otsuse langetaja kannab dokumendiregistri välja “Piirangud” dokumendi piirangu märke 

aluse (leitav dokumentide loetelust), märke tegemise kuupäeva ja piirangu lõppemise 

kuupäeva. 

(6) Juurdepääsupiirangut sisaldavate dokumentide saatmisel asutusest välja tehakse 

dokumendile märge „ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS“ koos teabevaldaja 

nimetuse, juurdepääsupiirangu aluse, piirangu kehtimise lõpptähtpäeva ja märke 

vormistamise kuupäevaga. 

Näide: 

Kullamaa Vallavalitsus 

„ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS” 

Avaliku teabe seadus § 35 lg 1 p 9 

Juurdepääsupiirangu alus 

01.05.2015 

Lõpptähtpäev 

20.05.2010 

Märke vormistamise kuupäev 

(7) Kullamaa Vallavalitsusele saabunud dokumentidele, millel on saatja märge 

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS”, saab juurdepääsu taotleda vaid dokumendi 

saatjalt. 

 



II Juurdepääsupiirangute rakendamine 

(1) Juurdepääsupiirangu rakendamisel eristatakse isikuandmeid sisaldav teave ülejäänud 

asutusesiseseks kasutamiseks mõeldud teabest. Dokumentide loetelus märkuste lahtris 

toodud juurdepääsupiiranguga dokumentidele juurdepääsu asutusevälistele isikutele 

üldjuhul ei võimaldata. Samuti ei avalikustata neid isikuandmeid sisaldavaid dokumente 

avalikus dokumendiregistris Kullamaa valla veebilehel. 

Isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepääsupiirang: 

1) 75 aastat teabe saamisest või dokumenteerimisest, või 

2) 30 aastat isiku surmast, või 

3) 110 aastat isiku sünnist, kui surma pole võimalik tuvastada. 

Teistel juhtudel kehtestatakse juurdepääsupiirang alates dokumendi loomisest või  

saamisest ning kuni vajaduse möödumiseni või sündmuse saabumiseni, kuid mitte 

kauemaks kui viis aastat; tähtaega võib pikendada kuni 5 aasta võrra. Teabenõue, mis 

esitatakse juurdepääsupiiranguga märgitud sarja kuuluva teabe saamiseks, edastatakse 

dokumentide loetelus märgitud otsustamispädevusega teenistujale, kes otsustab 

konkreetse dokumendi juurdepääsupiirangu olemasolu. Juurdepääsu lubamine või 

keeldumine dokumenteeritakse teabenõudele vastamisega. Juurdepääs isikuandmeid 

sisaldavatele dokumentidele võimaldatakse vaid riigi ja kohaliku omavalitsuse ametnikul 

oma ametiülesannete täitmiseks või isiku loal, kelle andmetele juurdepääsu  taotletakse. 

 

III  Dokumentidele juurdepääsupiirangu seadmise nõue 

(1) Dokumentidele või dokumendisarjadele kehtestatakse juurdepääsupiirang vastavalt 

seadustele ning määratakse juurdepääsupiirangu aluseks olev konkreetne seadusesäte ja 

juurdepääsupiirangu kehtivuse tähtaeg. 

(2) Juurdepääsupiirangu kehtestamisel dokumentidele, milles sisalduvad isikuandmed, tuleb 

igal konkreetsel juhul kaaluda, kas isikuandmeid sisaldavale teabele juurdepääsu 

võimaldamine kahjustaks oluliselt andmesubjekti eraelu puutumatust. Kui tekib kahtlus, et 

on olemas eraelu puutumatuse rikkumise oht, siis tuleb isikuandmeid sisaldavatele 

dokumentidele kehtestada juurdepääsupiirang. 

(3) Juurdepääsupiiranguga teavet sisaldava paberdokumendi esimese lehekülje vabale pinnale 

tehakse märge „ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS“ või lühend AK, märkele 

lisatakse viide asjakohasele õigusakti sättele, juurdepääsupiirangu vormistamise kuupäev 

ja lõpptähtpäev. 

(4) Saabunud digitaaldokumendi saabumismärge ja juurdepääsupiirangu märge tekivad 

dokumendisüsteemis registreerimisel dokumendi metaandmetes.  

(5) Juurdepääsupiiranguga teavet sisaldava väljasaadetava digitaaldokumendi faili tehakse 

märge „ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS“, märkele lisatakse viide asjakohasele 

õigusakti sättele, juurdepääsupiirangu vormistamise kuupäev ja lõpptähtpäev. 

 

 


