KINNITATUD
Eesti Advokatuuri juhatuse
07.02.2012. a otsusega

MUUDETUD
Eesti Advokatuuri juhatuse
05.04.2016, 24.01.2017, 05.10.2021, 09.01.2024 ja 21.01.2025. a otsusega

ADVOKAADIBUROO PIDAMISE JUHEND

Kéesolev juhend on kehtestatud advokatuuriseaduse § 12 punktide 8, 9 ja 18 alusel.
§ 1. Uldsitted

Kiesolev juhend sitestab advokaadibiiroo pidamise miinimumnouded.

§ 2. Advokaadibiiroo asutamisel kohaldatavad néuded

(1) Advokaadibiiroo asutamisel peab advokaadibiiroo pidaja tutvuma Eesti Advokatuuri
juhatuse poolt kinnitatud kordade ja juhenditega ning vajadusel olema eelnevalt vilja to6tanud
advokaadibiiroo tegevuseks vajalikud korrad ja juhendid.

(2) Advokaadibiiroo asutamisel on advokaadibiiroo pidaja kohustatud edastama advokatuuri
juhatusele jargmised dokumendid:

1) teatis advokaadibiiroo asutamise kohta, kus on vilja toodud advokaadibiiroo kontaktandmed,
sh advokaatide elektronposti aadressid menetlusdokumentide kéattetoimetamiseks;

2) kui advokaadibiiroo pidaja ei tegutse fiilisilisest isikust ettevOtjana, siis teatis
advokaadibiiroo pidaja, selle juhtimis- ja/vdi kontrollorganite liikmete isiku- ja kontaktandmete
kohta ja andmed advokaadiiihingu aktsionéride voi osanike kohta;

3) kutsekindlustuse lepingu &rakiri;

4) advokaadibiiroo ruumide kasutusdigust tdendava dokumendi ja advokaadibiiroo ruumide
plaani drakiri.

§ 3. Advokaadibiiroo pidajale kohaldatavad nouded

(1) Advokaadibiiroo pidaja on suhetes advokatuuriga kohustatud:

1) teostama jirelevalvet advokaadibiiroos tegutsevate advokaatide kutsetegevuse ja kutse-
eetika nduete tiitmise lile, samuti tagama, et nimetatud ndudeid tdidavad advokaadibiiroo muud
tootajad;

2) tagama advokaadibiiroos tegutsevate advokaatide tdiendusdppe;

3) tagama, et advokaat, kes on ndustunud riigi digusabi osutama, teeks seda seaduses ning
advokatuuri organite digusaktides ja otsustes sétestatud korras.

(2) Advokaadibiiroo pidaja on kohustatud tagama seaduse ja kutse-eetika nduete tditmise
advokaadibiiroos tegutsevate advokaatide ja teiste todtajate poolt, sh:

1) tagama iilesande korrektse vastuvotmise ja kliendilepingu sdlmimise;

2) tagama huvide konflikti véltimise;



3) teavitama klienti digusteenuse osutamisega seotud asjaoludest, sh tagama riigi digusabi
vajajatele selgituste andmise riigi digusabi seaduses ettendhtud riigi digusabi saamise aluste ja
korra kohta selle eest tasu vOtmata;

4) tagama kliendi asja materjalide hoidmise;

5) selgitama kliendile digusteenuse tasu kujunemise aluseid;

6) tagama kutsesaladuse hoidmise;

7) korraldama advokaadibiiroo asjaajamist;

8) kontrollima rahapesualaste hoolsusmeetmete rakendamist advokaadibiiroos ning andma
juhiseid rahapesu protseduurireeglite kohaldamiseks.

(3) Kui advokaadibiiroo pidajaks on advokaadiiihing, tagavad advokaadibiiroo pidaja
kohustuste tditmise ja vastutavad selle eest advokaadilihingus juhtimisfunktsiooni teostavad
advokaadid. Kui advokaadibiiroos teostavad juhtimisfunktsiooni isikud, kes ei ole advokatuuri
litkmed vo1 kui ei ole vodimalik kindlaks teha advokaati, kes teostab advokaadibiiroos
juhtimisfunktsiooni, siis tagavad advokaadibiiroo pidaja kohustuste tditmise ja vastutavad selle
eest advokaadiiihingu vandeadvokaatidest osanikud voi aktsiondrid.

§ 4. Advokaadi ja advokaadibiiroo pidaja teavitamiskohustus

(1) Advokaat on kohustatud advokatuuri juhatust viivitamata teavitama jargmistest asjaoludest:
1) nime muutumisest;

2) kontaktandmete muutumisest;

3) hariduse, akadeemilise kraadi, teadusliku kutse saamisest ja muutumisest;

4) tegutsemiskoha muutumisest;

5) tegutsemiskohast lahkumisest, kui draolek kestab iile kahe kuu;

6) advokaadibiiroo tegevuse lOpetamise seaduses sétestatud aluste ilmnemisest, kui
advokaadibiiroo pidaja ei ole sellest advokatuuri juhatust teavitanud,

7) muudest olulistest kutsetegevust puudutavatest asjaoludest.

(2) Advokaadibiiroo pidaja on kohustatud advokatuuri juhatust viivitamata teavitama
jargmistest asjaoludest:

1) drinime voi advokaadibiiroo nime muutmisest;

2) advokaadibiiroo tegevuse alustamisest ja I0petamisest, samuti seaduses sitestatud
advokaadibiiroo tegevuse 10petamise aluste ilmnemisest;

3) advokaadibiiroo kontaktandmete muutmisest;

4) kui advokaadibiiroo pidaja ei tegutse fiilisilisest isikust ettevdtjana, siis advokaadibiiroo
pidaja juhtimis- voi kontrollorganite litkmete isikuandmete muutmisest;

5) kui advokaadibiiroo pidaja tegutseb fiilisilisest isikust ettevdtjana, siis advokaadibiiroo
pidamiseks seltsingulepingu sdlmimisest ja selle kehtivuse 10ppemisest;

6) kutsekindlustuse lepingu sdlmimisest, esitades lepingu drakirja viivitamata advokatuuri
juhatusele;

7) muudest olulistest kutsetegevust puudutavatest asjaoludest.

§ 5. Ulesande vastuvétmine ja kliendilepingu sélmimine

(1) Ulesande vastuvotmise ja kliendilepingu sdlmimisega seoses peab advokaadibiiroo pidaja
tagama:

1) elektroonilise kliendilepingute registri olemasolu, kuhu on kantud kirjalike ja suuliste
lepingute andmed, sh kliendi ja tema vastaspoole andmed, lepingu number vOi muu
identifikaator, digusteenuse sisu lithikirjeldus ja kliendilepingu staatus. Riigi Oigusabi
tellimuste korras vastu voetud asju riigi digusabi infosilisteemist kliendilepingute registrisse
kandma ei pea (muudetud 05.10.2021 ja 09.01.2024);



2) kliendilepingute vastavuse kliendilepingule esitatavatele nduetele. Suulise kliendilepingu
puhul peab advokaat olema vdimeline tdendama nii lepingu olemasolu kui ka asjaolusid,
millistel tingimustel leping on sdlmitud;

3) et kliendile ei osutaks digusteenust 1dbi advokaadibiiroo isik, kes ei ole advokaat, voi ei
antaks iihisvolitust digusteenuse osutamiseks advokaadile ja isikule, kes ei ole advokaat.

(2) Kliendilepingu s0lmimise protsessi eest vastutav advokaat korraldab seaduses ettenidhtud
juhtudel kliendilepingu  sdlmimisel ja kliendilepingu kehtivuse jooksul kliendi
identifitseerimise, esindusdiguse kontrollimise ja rahapesu alaste nduete tditmise. Kliendi
identifitseerimisele ning rahapesu ja terrorismi rahastamise tokestamise kohustuse tditmisele
kohaldatakse rahapesu ja terrorismi rahastamise tOkestamise seadust, rahvusvahelise
sanktsiooni seadust ning advokaadibliroo pidaja poolt kinnitatud advokaadibiiroo
protseduurireegleid rahapesu ja terrorismi rahastamise tokestamise kohustuse téitmiseks.

§ 6. Huvide konflikt

(1) Advokaadibiiroo pidaja on kohustatud tagama, et advokaat ei esindaks voi kaitseks samas
asjas kahte v0i enamat klienti voi ei osutaks neile muud digusteenust, kui nende isikute huvid
on vastuolus.

(2) Enne kliendilepingu sdlmimise algatamist kontrollib kliendilepingute sdlmimise protsessi
eest vastutav advokaat huvide konflikti puudumist, selgitades vélja kliendilepingu objektiks
oleva Odigusteenuse (tehingu, vaidluse v6i muu kliendi asjaga) seotud isikud, eelkdige
potentsiaalse kliendi ja kliendiga seotud isikud ning vastaspoole ja vastaspoolega seotud isikud.
Reeglina voetakse kliendi tooiilesanne vastu ja solmitakse kliendileping tiksnes juhul, kui
huvide konflikti esinemine on vilistatud. Riigi digusabi asjades veendub advokaat huvide
konflikti puudumises enne riigi digusabi tellimuste tditmiseks vOtmist.

§ 7. Suhtlemine kliendiga 6igusteenuse osutamisel

(1) Advokaadibiiroo pidaja on kohustatud tagama, et advokaat:

1) selgitab vajadusel kliendile, et tema soovitu saavutamiseks puuduvad moistlikud voimalused
ja eeldused;

2) suhtleb kliendiga regulaarselt, teavitab teda iilesande tditmisega seonduvatest asjaoludest
ning vastab kliendi jarelepédrimistele asjakohaselt ja digeaegselt. Riigi digusabi asjades teavitab
advokaat riigi 0igusabi saajat koheselt iilesande tditmiseks votmisest.

(2) Advokaat poorab majandus-, kutse- voi ametitegevuses kdrgendatud tdhelepanu tehingus
vO1 ametitoimingus osaleva isiku voi kliendi tegevusele ja asjaoludele, mis viitavad rahapesule
vOi terrorismi rahastamisele vOi mille seotus rahapesu voi terrorismi rahastamisega on
toendoline, sealhulgas keerukatele, suure vadrtusega ja ebatavalistele tehingutele, millel ei ole
moistlikku majanduslikku eesmaérki.

(3) Kui advokaadil ei ole mdjuval pohjusel voimalik kliendilepingut tdita, maéérab
advokaadibiliroo pidaja asendustiditjaks teise advokaadi, kes astub senise tiitja asemele.
Asendustiitja voib méérata iiksnes kliendi kirjalikul ndusolekul.

§ 8. Kliendi asja materjalid

Kliendi asja materjalide hoidmisel 1dhtub advokaadibiiroo pidaja Eesti Advokatuuri juhatuse
kinnitatud kliendi materjalide hoidmise juhendist.



§ 9. Kliendi vara

Kliendi vara hoidmisel ldhtub advokaadibiiroo pidaja Eesti Advokatuuri juhatuse kinnitatud
kliendi vara hoidmise juhendist.

§ 10. Tasu digusteenuse osutamise eest

(1) Osutatud digusteenuste tasustamisega seoses peab:
1) advokaadibiiroo pidaja voi advokaat selgitama tasu kujundamise aluseid (muudetud

09.01.2024);

2) advokaat teavitama klienti koigist kuludest ja andma kliendile arve, millelt on eraldi jalgitav
advokaadi tasu ja digusteenuse osutamisega seotud kulude kujunemine.

(2) Juhul kui advokaat osutab digusabi riigi digusabi korras, ei vdta advokaat kliendilt
advokaaditasuna voi kulude hiivitusena muid rahasummasid.

§ 11. Kutsesaladuse hoidmine

(1) Advokaadibiiroo tookeskkond peab vdimaldama piisava tdendosusega hoida saladuses
advokaadile Oigusteenust osutades teatavaks saanud andmeid ja tema poole digusteenuse
saamiseks poordumist.

(2) Advokaadibiiroos olevate andmete siilimise, konfidentsiaalsuse ning advokaadi poolt
Oigusteenuse osutamisega seotud andmekandjate puutumatuse tagamiseks tuleb
advokaadibiirool iiliripinda kasutades vilistada diirilepingus {iiirileandja pandidigus
oigusteenuse osutamisega seotud teabekandjate (nt paberkandjad, arvutid, serverid, vélised
andmekandjad, sh kdvakettad, milupulgad ja muud andmete salvestamiseks, séilitamiseks ja
taasesitamiseks mdeldud vahendid jm) suhtes (muudetud 21.01.2025).

§ 12. Biiroo asjaajamine

Biiroo asjaajamisega seoses peab:
1) advokaadibiiroo pidaja peab tagama, et advokaadid on klientidele mdistlikul viisil ja ajal

kattesaadavad (muudetud 09.01.2024);

2) advokaadibiiroo kodulehel avaldatav teave olema eestikeelne ning andmed esitatud selliselt,
et oleks selgelt eristatud advokaadid ja biiroo muud td6tajad, sh juristid.

§ 13. Advokaadibiiroo tegevuse lopetamisele kohaldatavad nouded

(1) Advokaadibiiroo pidaja voi advokaat on kohustatud teavitama viivitamata advokatuuri
juhatust advokaadibiiroo tegevuse 10petamisest, samuti seaduses sétestatud advokaadibiiroo
tegevuse 10petamise aluste ilmnemisest.

(2) Advokaadibiiroo lopetamise aluste ilmnemisel on tegevust 1dpetava advokaadibiiroo pidaja
voOi tegevust I0petavas advokaadibiiroos tegutsevad advokaadid kohustatud:

1) sellest viivitamata informeerima kd&iki isikuid, kellel on advokaadibiirooga kehtiv
oigusabileping;

2) tagama kehtivate Oigusabilepingute alusel teostatavate kiireloomuliste ja hddavajalike
toimingute tditmise;

3) korraldama kliendiasjade materjalide séilitamise.



