KINNITATUD
Eesti Advokatuuri juhatuse
17.11.2009. a otsusega

MUUDETUD
Eesti Advokatuuri juhatuse
14.12.2010 ja 21.01.2025. a otsusega

KLIENDI MATERJALIDE HOIDMISE JUHEND

Kaiesolev juhend on kehtestatud soovituslikuna advokatuuriseaduse § 12 p 18 alusel ning
juhindudes advokatuuriseaduse § 44 Ig 1 p-dest 3 jap 4, § 45 Ig-st 1 ja Eesti Advokatuuri
eetikakoodeksi §-st 16.

§ 1. Uldsitted

(1) Kéesolev juhend reguleerib kliendi antud iilesande téditmise kdigus advokaadile iile
antud mis tahes teabekandjatel olevate kliendi andmete ja andmekandjate (,.kliendi
andmed”) sh dokumentide, iilesande tditmisega seotud kirjavahetuse ja kliendi {ilesandel
advokaadi koostatud digusdokumentide jms hoidmist ja sdilitamist.

(2) Kéesolevas juhendis holmab mdiste ,,advokaat® sdltuvalt kontekstist ka
advokaadibiirood, advokaadiiihingut ja advokaadibiiroo pidajat advokatuuriseaduse
tdhenduses.

(3) Kéesolevas juhendis hdlmab mdiste ,,teabekandja” mis tahes vahendit andmete ehk
informatsiooni salvestamiseks, sailitamiseks ja taaskasutamiseks sealhulgas
paberkandjaid, elektroonilisi teabekandjaid, e-kirju.

(4) Kéesolevas juhendis hdlmab mdiste ,,dokument” mistahes teabekandjale
jaadvustatud teavet, mis on loodud voi saadud kliendi iilesande tditmise kdigus ning
mille sisu, vorm ja struktuur on kiillaldane faktide vdi tegevuse

toendamiseks.

§ 2. Kliendi andmete konfidentsiaalsus
Advokaat on kohustatud hoidma kliendi andmeid iga kliendi kohta eraldi ning tagama nende
sdilimise ja konfidentsiaalsuse.

§ 3. Séilitamisele kuuluvad kliendi materjalid

(1) Advokaadi poolt kuuluvad sailitamisele kliendi andmed, mille klient on iilesande
taitmise kdigus advokaadile iile andnud voi mille advokaat on digusteenuse osutamise
kéigus loonud.

(2) Sailitamisele kuuluvate kliendi andmete tipse koosseisu otsustab advokaat ldhtuvalt
kliendi tilesande ja kliendi andmete iseloomust, silmas pidades kohustust kliendi ndudmisel
véljastada kliendile tilesande tditmise ajal, parast iilesande tditmist, kliendilepingu
16petamisel voi kliendi ndudel tilesande taitmise lopetamisel originaaldokumendid ja muud
oigusteenuse osutamisega seotud kliendi andmed.

(3) Dokumentide mustandeid ja projekte ei ole vajalik sdilitada, vélja arvatud juhul, kui
dokumentide projektid kajastavad labiradkimiste kulgu voi muid kliendi iilesande

taitmisel olulisi asjaolusid ja on seetdttu tdhtsad, muuhulgas niiteks poolte tahte
tuvastamisel.

(4) Kohtutoimikut dubleerivaid dokumente (vilja arvatud originaaldokumendid) ei ole



vaja sdilitada, vilja arvatud juhul, kui advokaat oma mdistlikul drandgemisel peab seda
pohjendatuks.

(5) Paberkujul ei ole vaja sdilitada dokumente (vélja arvatud originaaldokumendid),
millest advokaadil on olemas elektrooniline versioon ning salvestatud e-kirjavahetus,
samuti avalike andmebaaside kaudu kittesaadavate elektrooniliste dokumentide
véljatriikke.

(6) Sarnaselt kliendi andmetega peab advokaat séilitama ka kliendilepingud, kliendile
esitatud arved ning aruanded advokaadi t66 kohta.

(7) Advokaadi enda tarbeks teabekandjale salvestatud teave ei kuulu kliendi andmete
hulka, kuid sellisele teabele ja teabekandjatele laieneb konfidentsiaalsuskohustus ning
need tuleb hoida lahus muudest advokaadi valduses olevatest digusteenuse osutamisega
mitte seotud teabekandjatest.

§ 4. Kliendi materjalide tagastamine

Advokaadile kliendi andmetena iile antud originaaldokumendid tuleb kliendile parast
iilesande tditmist, kliendilepingu 10petamisel vai tilesande tditmisest loobumisel
tagastada kliendi ndudmisel v3i vdimalusel ka juhul, kui klient seda ise ei ndua, vélja
arvatud kui kliendiga lepitakse kokku teisiti. Dokumentide tagastamine on soovitav
fikseerida vastava kirjaliku aktiga. Originaaldokumente ei pea kliendile tagastama
juhul, kui need on vdetud kohtutoimikusse voi kui advokaadil on digus dokumente
kinni pidada.

§ 5. Kliendi materjalide hoidmine ja siilitamine

(1) Advokaat hoiab kliendi andmeid iga kliendi kohta eraldi ja lahus muudest tema
valduses olevatest teabekandjatest, viltimaks nende teabekandjate segamini ajamist teise
kliendi andmetega. Kliendi andmete elektroonilise hoidmise ja sdilitamise korral peab
advokaat tagama, et kliendi andmed oleksid eristatavalt salvestatud teiste klientide
andmetest ja advokaadi muudest, digusteenuse osutamisega mitteseotud, andmetest.
Originaaldokumendid peavad koopiatest ja véljatriikkidest olema selgelt eristatavad.
(muudetud 21.01.2025).

(2) Advokaadil on soovitav margistada kliendi andmed selliselt, et oleks selgelt arusaadav,
et tegemist on advokaadi digusteenuse osutamisega seotud teabekandjatega, néiteks
mirkega ,,advokaadisaladus®.

(3) Kliendi andmed, mis pérast kliendi iilesande tiitmist, kliendilepingu 16petamist voi
tilesande tditmisest keeldumist jadvad advokaadi valdusesse, tuleb siilitada eraldi advokaadi
muudest teabekandjatest. Advokaat mérgib sdilitamisele kuuluvatele kliendi andmetele
kliendi nime, kliendi andmetega seotud iilesande nime voi muud asjakohased andmed ning
marke, et kliendi andmed on hdlmatud kutsesaladusega.

(4) Advokaat tagab kliendi andmete terviklikkuse, rikkumatuse ja konfidentsiaalsuse, ei anna
kliendi andmeid mis tahes teabekandjal voi viisil kolmandate isikute valdusesse ning ei tee
muul moel voimalikuks kliendi andmete sattumist kolmandate isikute valdusesse, vilja
arvatud juhul, kui seadusest tuleneb otsene kohustus kliendi andmete esitamiseks
kolmandale isikule voi kui kliendi antud volitusest voi iilesandest tuleneb kliendi ndusolek
kliendi andmete esitamiseks kolmandatele isikutele.

(5) Advokaadibiiroo pidaja korraldab sdilitatavate kliendi andmete nimekirja koostamise ja
uuendamise, méairab advokaadibiiroos Kliendi andmete sailitamise korraldamise eest
vastutava isiku ja arhiveeritud kliendi andmetele advokaadibiiroo sisese juurdepédédsu korra
ning voimalikud juurdepdasupiirangud. Advokaadibiiroo pidaja voib kliendi andmete
sdilitamise korraldamiseks kaasata arhiiviteenuse osutaja.

(6) Kliendi andmeid voib siilitada advokaadibiiroos selleks ette ndhtud ruumis, eraldatuna



muudest advokaadibiiroo teabekandjatest. Pikemaajaliseks kliendi andmete sailitamiseks
voib advokaadibiiroo pidaja solmida arhivaalide hoiulepingu arhiiviteenuse osutajaga.
Arhiiviteenuse kasutamisel peab advokaadibiiroo mdistlikul viisil tagama, et
arhiiviteenuse osutaja jargib kliendi andmete séilitamisele esitatavaid noudeid.

(7) Dokumentide paberkandjal sdilitamise asemel voi lisaks dokumentide séilitamisele
paberkandjal voib advokaadibiiroo pidaja korraldada kliendi andmete sailitamise
digitaalselt arhiveerituna. Kliendi andmete digitaalsele hoidmisele ja sdilitamisele
kohaldatakse kéesolevas juhendis sétestatud kliendi materjalide paberkandjal hoidmise
ja séilitamise noudeid ja pdhimotteid.

§ 6. Kliendi materjalide siilitamise tihtajad

(1) Advokaadibiiroo pidaja korraldab kliendi andmete séilitamise selliselt, et oleks
tagatud kliendi andmete terviklikkus, rikkumatus ja konfidentsiaalsus kliendi materjalide
sdilitamise perioodil. Kliendi andmete nduetekohase paberkujul ja elektrooniliselt
sdilitamise korraldamiseks kehtestab advokaadibiiroo pidaja advokaadibiiroo sisese korra.
Advokaadibiiroo pidaja jérgib kliendi andmete séilitamisel ja hdvitamisel asjakohaste
oigusaktide vastavaid sitteid.

(2) Kliendi andmeid sailitatakse moistliku aja jooksul, vottes arvesse digusaktidega
satestatud dokumentide séilitamise tdhtaegu.

(3) Kliendi materjalide hoidmisel ja sdilitamisel peab muuhulgas jargima kliendi andmete
alusel kliendi poolt advokaadi vastu esitatavate nduete aegumise tihtaegu ning kliendi
poolt voi kliendi vastu esitatavate voimalike nouete acgumistdhtaegu.

§ 7. Kliendi materjalide hoidmise ja siilitamise reguleerimine kliendilepingus

(1) Advokaadibiiroo pidaja ja kliendi vahel solmitavas kliendilepingus on soovitav
lisaks seaduses sétestatud tingimustele kokku leppida ka kliendi andmete, eelkdige
originaaldokumentide hoidmise, sdilitamise ja tagastamise olulistes tingimustes.

(2) Kliendilepingus tuleks iildreeglina sétestada originaaldokumentide tagastamine
kliendile pérast iilesande tditmist, kliendilepingu 10petamisel, lilesande tditmisest
loobumisel vai kliendi ndudmisel iilesande tditmise ajal, kui lilesande iseloom voimaldab
kliendile originaaldokumendid tagastada enne iilesande tditmist. Samuti on soovitav
sdtestada kliendi kohustus advokaadi tagastatavad originaaldokumendid vastu vétta ja
hiivitada nende hoidmise ja arhiveerimisega seotud kulud.

(3) Juhul, kui klient soovib, et advokaadibiiroo pidaja siilitaks ja hoiaks kliendi
originaaldokumente, tuleks kliendilepingus sitestada dokumentide sdilitamise aeg
ning sdilitamise ja tagastamise tingimused ning kas advokaadibiiroo pidajal on digus
kliendi andmete hoidmise eest tasu nouda.



