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EESSONA

Ké&esolev Eesti standard satestab kirja elementide loetelu, elementide méératlused ja
selgitused, nende vormistamise nduded ja asukoha dokumendil. Kirjana késitletakse
kirja, mis vdib olla paberkandjal vdi lisatud manusena e-Kkirjale, ja e-kirja.

Kirja ja e-kirja elemente kasitletakse standardis koos, vajadusel on vélja toodud
e-kirja vormistamise erisused. Lisaks elementide loetelule ja nende kirjeldusele on
standardi lisadena A-G toodud kirja ja e-kirja esitusvormid, nédidisvormingud ning
vormistamise naidised.

Standard on esimene sarjast, mis kasitleb dokumentide vormindudeid, ja mille raames
standarditakse ka muid nii avalikus halduses kui ka erasektoris uldkasutatavaid doku-
mendiliike.

Standardi kavand on vdlja to6tatud kahes etapis. Standardi esialgse kavandi valmistas
ette to6rihm koosseisus: Veiko Berendsen, Janne Kerdo (to6rihma juht), Tiiu-Reet
Korven, Kristi Madismae, Kaidi Paju, Ulvi Peets, Kristina Ruhno ja Katri Tammsaar.

Standardi I6ppkavandi koostas to6rihm koosseisus: Veiko Berendsen, Kristi Madis-
mae, Kaidi Paju (t66riihma juht), Ulvi Peets ja Helge Porila.

Standard arvestab valdkonnas kehtivaid Eesti digusakte ja teiste riikide standardeid
ning praktilisi kogemusi.

Enim on kirja vormi mdjutanud Eesti Vabariigi standardi EV ST 3-92 “Haldusdoku-
mentide vormistamise pdhinduded” (kehtis aastatel 1992-2000) rakendamisel kuju-
nenud hea tava.

Lisaks on kasutatud standardis EVS-ISO 15836:2004 “Informatsioon ja dokumentat-
sioon. Dublin Core’i metaandmeelemendid” toodud elemente ja nende Kirjeldusi, kui
see oli voimalik.

Standardi kavandi on heaks kiitnud standardimise tehniline komitee EVS/TK 22
“Informatsioon ja dokumentatsioon”.

Standardi alusel koostatud Kirja ja e-kirja XML skeemide tehnilised spetsifikatsioonid
avaldatakse riigi IT arhitektuuri tugisusteemis.

Eesti standard EVS 882-1:2006 on kinnitatud ja avaldatud Eesti Standardikeskuse

19.09.2006 ké&skkirjaga nr 94 ning joustub selle kohta EVS Teataja 2006. aasta
oktoobrikuu numbris teate avaldamisega.

Standardite reprodutseerimis- ja levitamisfigus kuulub Eesti Standardikeskusele
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0 SISSEJUHATUS

Standardi eesmargiks on kirja kui ametlikus suhtluses ihe enamlevinuma dokumendi-
liigi:
— elementide mé&é&ratlemine nende hesuguse mdistetavuse ja kasutamise taga-
miseks;

— loetletud ja defineeritud elementide pohjal kirja XML struktuuride loomise
toetamine, et lihtsustada ja vBimaldada automatiseerida erinevate dokumendi-
haldussusteemide suhtlemist kirjavahetuse pidamisel ning digitaalse kirjavahe-
tuse arhiveerimist ja sailitamist;

— elementide kokkulepitud paigutuse ja vormistamise viisi abil ihesuguse kirja
esitusvormi loomine arvutiekraanile kuvatava digitaalse kirja ja paberkandjal
kirja jaoks, et tagada kirja standardse valimuse abil nende hdlpsam mdiste-
tavus ja kiirem menetlemine;

— kirjaelementide kasutamise ja paigutuse uUhtlustamine e-kirjades, et edendada
nende kasutamist ametlikus kirjavahetuses ja hdimamist dokumendihaldussus-
teemidesse.

Standardi rakendamine vOimaldab organisatsioonidel kiirendada asjaajamist ja paren-
dada tdokultuuri, tagades elektrooniliste mallide (kirja péhjade) kasutamise abil kirja-
de UGhesuguse struktuuri ja véljandgemise. Standard on kasutatav dokumendiplankide
valmistamiseks ja kirja vormis teabe andmiseks vdi vahetamiseks nii avalikus kui ka
erasektoris.

Kirja vormi on otstarbekas aluseks votta teiste adresseeritavate dokumentide (tellimis-
Kiri, avaldus, tdend, teatis jt) vormistamisel, kui nende vormi ei ole kehtestatud digus-
aktide v0i muude standarditega.

Standardis on elemendina madratletud iseseisvat tdhendust omav vdi terviklikku infor-
matsiooni sisaldav dokumendi osa, mida varasemates Eesti digusaktides ja standardis
EV ST 3-92 on nimetatud rekvisiidiks.

Elemendid vdivad koosneda alamelementidest.

Eesti Standardikeskus Ametlik véljaanne
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Standardis piirdutakse alamelementide loetlemisega, mé&ératlusi pole nende kohta
esitatud.

Nii arvutiekraanil kuvatava kui ka paberkandjal kirja véline vorm ja elementide paigu-
tus pohineb elementide esitamisel kindlal infovaljal, mis on saadud A4 formaadis
paberilehe jagamisel. Valjade asukohtade mé&éaramisel on l&dhtutud EV ST 3-92 toodud
kirjaplangi ndidisvormingust. Kui standardis ei ole méaratud elemendi tdpne paigutus,
st p6hireavahede arv elementide vahel, siis on elementide vahe jaetud vabaks.

Elementide vormistamist illustreerivad ndited on esitatud enamlevinud praktika pdhjal
ega ammenda vormistamise véimalusi.

Enamik esitusvormivaljadest on muudetava suurusega, et voimaldada kirjade senisest
paindlikumat vormistamist.

1 KASITLUSALA

Ké&esolev standard esitab Kirja kui dokumendi elementide loetelu, elementide maarat-
lused ja selgitused, elementide vormistamise néuded ja asukoha kirjal.

Standard kasitleb kirjana paberkandjal kirja, e-kirja ja sellele manusena lisatavat kirja.

Standard ei hélma kirja koostamisel ning sissetulnud kirja lahendamisel toimuvate
toOprotsesside ehk menetlustoimingute (kavandi koosk&lastamine, registreerimine,
saabumismarke tegemine, téitja ja taitmistdhtaja mé&aramine jm) kéigus tekkivaid
metaandmeelemente.

2 NORMATIIVVIITED

Ké&esolev standard sisaldab dateeritud ja dateerimata viidete kaudu muude valjaannete
satteid. Need normatiivviited on osundatud vastavas kohas tekstis ning véaljaanded on
loetletud jargnevalt. Dateeritud viidete hilisemad muudatused ja uued véljaanded
rakenduvad kéesolevas standardis ainult muudatuste ja uusvéljaande kaudu.
Dateerimata viidete korral kehtib uusim véljaanne (koos muudatustega).

EVS 8:2000 Infotehnoloogia reeglid eesti keele ja kultuuri keskkonnas

EVS-EN ISO 3166-1 Maade ja nende jaotiste nimetuste téhised. Osa 1: Maatahised

3 TERMINID JA MAARATLUSED
Kéesolevas standardis kehtivad jargnevalt toodud terminid ja méaratlused.
3.1

algatuskiri
kiri, millega algatatakse asi





