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Teabenoude menetlemise kord

Teabendude menetlemise kord reguleerib Kutsekojale saabunud teabendude
vastuvotmist ja taitmist.

Teabendue on avaliku teabe seaduses (edaspidi AvTS) satestatud korras Kutsekojale
esitatud taotlus teabe saamiseks.

Avalik teave AVTS-i tahenduses on mis tahes viisil ja mis tahes teabekandjale
jaadvustatud ja dokumenteeritud teave, mis on saadud voi loodud seaduses voi selle
alusel antud digusaktides satestatud avalikke lGlesandeid taites.

Kutsekoda véimaldab juurdepddsu tema valduses olevale teabele teabe
avalikustamisega ja teabendude taditmisega.

Juhul, kui teabendude taitmiseks tuleb teavet tdiendavalt koguda ja anallilisida ning
selle alusel on vaja uus teave dokumenteerida, siis on see selgitustaotlus, millele
vastatakse margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse péordumise
esitamise seaduses ettendhtud korras 30 pdeva jooksul.

Teabendude vastuvotmine, registreerimine ja lahendamiseks edastamine

6.

7.

10.

Teabendude vdib Kutsekojale esitada kas suuliselt telefoni teel voi kirjalikult.

Teabendude votab vastu, registreerib dokumendiregistris ja edastab taditmiseks teabe
sisu valdavale tootajale dokumendihaldur. Suuliselt esitatud teabenduet ei
registreerita.

Suuliselt vadljastatakse teave lksnes juhul, kui:

1) soovitakse andmeid teabendudja esitatud avalduse, margukirja voi muu taotluse
menetluse kohta;

2) soovitakse andmeid selle kohta, kas Kutsekoja valduses on teabendudja poolt
soovitud teave.

Teabendude téitjal on digus nduda kirjaliku teabendude esitamist, kui teabendudja ei
ole rahul suuliselt antud teabega.

Teabendude registreerimisel kontrollib dokumendihaldur, kas teabendue sisaldab
jargmiseid andmeid:

1) teabendudja ees- ja perekonnanimi;

2) juriidilise isiku nimi v&i asutuse nimetus, kui teabendue esitatakse juriidilise isiku voi
asutuse nimel;

3) teabendudja sideandmed (posti- voi elektronpostiaadress voi telefoninumber), mille
kaudu Kutsekoda saaks teabe véljastada voi teabendudjaga Gihendust votta;

4) taotletava teabe sisu vGi dokumendi liik, nimetus ja sisu vGi teabendudjale teada
olevad dokumendirekvisiidid;
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12.
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5) taotletav teabendude taitmise viis.

Kui teabendude registreerimisel ei selgu kdiki punktis 10 satestatud andmeid, votab
nende tapsustamiseks teabendudjaga (ihendust teabendude registreerija.

Kui isik taotleb teavet, milles sisalduvad tema voi kolmandate isikute delikaatsed voi
eraelulised isikuandmed, annab ta teabendude dokumendihaldurile Ule isiklikult,
esitades sealjuures isikuttdendava dokumendi.

Kui taotletav teave on avalikustatud Kutsekoja veebilehel, teavitab teabendude
vastuvOtja vOi taitja sellest teabendudjat viivitamata, teatades taotletava teabe
asukoha ja sellele juurdepaasu viisi.

Kui teabendude téitjal on kahtlus, et tegemist on margukirja vdi selgitustaotlusega voi
noutava dokumendi suhtes véib kehtida juurdepaasupiirang, voib ta poorduda selgituse
saamiseks Kutsekoja juhatuse lilkkme poole.

Teabenoude taitmine
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Teabendude tditmise eest vastutab tdotaja, kellele teabendue on tditmiseks edastatud.

Teabendue tdidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui 5 t66paeva jooksul arvates
registreerimisest. Vastavalt AvTS-ile arvestatakse teabendude menetluse tahtaegu
alates teabendude registreerimisele jargnevast téopaevast.

Tahtaega voib pikendada kuni 15-ne t66pdevani, kui:
1) teabendudja esitatud andmed on puudulikud ja neid on vaja tapsustada;
2) teabe valjaselgitamine on aegandudev.

Tahtaja pikendamisest teatab koos pohjendustega teabendude taitmise eest vastutav
tootaja teabendudijale 5 to0paeva jooksul. Tahtaja pikendamisest teatamise viisi valib
teabendude taitmise eest vastutav to6taja. Marge tahtaja pikendamise kohta tehakse
ka dokumendiregistrisse.

Teabendude voib taita:

1) suuliselt;

2) kirjalikult;

3) avalikustatud teabe juurde juhatamisega;
4) teabe tutvustamisega Kutsekojas kohapeal.

Teabendude taitja registreerib teabendude vastuse dokumendiregistris.

Kui Kutsekojas puudub taotletav teave, selgitab teabendude téditja védlja padeva
teabevaldaja ning edastab teabendude viivitamata, kuid mitte hiljem kui viie toopaeva
jooksul, informeerides samal ajal teabendudjat teabendude edastamisest.

Teabe saamine juurdepdasupiiranguga dokumentidest on reguleeritud Kutsekoja
dokumentide asutusesiseseks kasutamiseks tunnistamise korraga.



23.

Teabenodue loetakse taidetuks, kui:

1) teave on teabendudjale edastatud;

2) teave on edastatud vastavalt kuuluvusele ning sellest on teabendudjale teatatud;
3) teabendudjale on selgitatud véimalust tutvuda avalikustatud teabega.

Teabenoude tditmisest keeldumine

24,
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Kutsekoda keeldub teabendude taitmisest, kui:

1) taotletavale teabele kehtivad juurdepaasupiirangud ning teabendudjal ei ole sellele
teabele juurdepddsudigust;

2) Kutsekoda ei valda taotletavat teavet ning taotletava teabe valdajat ei ole vGimalik
kindlaks teha ning teabenduet edastada;

3) teabendude tditmine ei ole véimalik, kuna teabendude tapsustamisel ei selgu, millist
teavet teabendudja taotleb;

4) samale teabendudjale on sama teave juba antud ning ta ei pohjenda vajadust saada
teavet teistkordselt;

5) teabendude taitmine nduab suure mahu tottu toéokorralduse muutmist voi nduab
pohjendamatult suuri kulutusi;

6) teabenduet ei saa tdita teabe Ghekordse viljastamisega;

7) teabendude taditmisel selgus, et teavet tuleb tdiendavalt silistematiseerida,
anallisida ja uuesti dokumenteerida, mille puhul loetakse teabendue avalduseks ja
lahendatakse margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadusega satestatud korras;
8) puuduvad teabendudja sideandmed;

9) muul AvTS satestatud alusel.

Teabendude tditmise eest vastutav tootaja teeb teabendude tditmisest keeldumise
koos pdhjendusega teabendudjale teatavaks viie té6paeva jooksul.

Teabendude tditmisest keeldumise kohta tehakse dokumendiregistrisse kanded, kus
ndidatakse adra keeldumise kuupdaev ja alus.



