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INFORMATSIOON JA DOKUMENTATSIOON 

Dokumendielemendid ja vorminõuded 

Osa 1: Kiri 

Information and documentation 

Elements of records and requirements for record's layout 

Part 1: Letter 

Teatis paranduse kohta on avaldatud EVS Teataja 2015. aasta märtsikuu numbris. 

1 5.1 Aadress. Tabel 2 

Asendada selgituse real esimene lause järgmiselt: 

„Kirja saatmisel kulleriga või posti teel kirjutatakse koha-aadressi komponendid lähiaadressi täpsusega“. 

2 5.4 Allkirjastaja. Tabel 5 

Muuta vormistust näites 1: kaldkirjas olev tekst „(allkirjastatud digitaalselt)“ asendada püstkirjas tekstiga: 
„(allkirjastatud digitaalselt)“. 

3 5.6 Juurdepääsumärge. Tabel 7 

Asendada elemendi täpsustajate real tekst 

„6.3 Märke lõppemise aeg või tingimus“ 

järgmise tekstiga: 

„6.3 Märke lõppemise aeg ja vajadusel tingimus“. 

Lisada uus elemendi täpsustaja: 

„6.5 Teabevaldaja.“. 

Asendada vormistuse real lause 

„Enda koostatud kirjale teabevaldaja nimetust ei vormistata, sest teabevaldajaks on autor. Elemente kirjal ei 

korrata.“ 

järgmise lausega: 

„Elemente kirjal ei korrata, aga kuna avaliku teabe seadus nõuab, et juurdepääsumärkes esitataks teabevaldaja 
nimetus, siis see on erand. Enda koostatud kirjal on teabevaldajaks kirja autor, mis vormistatakse nagu kirja 

autoriks oleva organisatsiooni nimetus (vt näide 1).“. 
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Muuta näidete real näidet 1 järgmiselt: 

„ 

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS9 
Teabevaldaja: Inventuuriamet 
Märge tehtud: 20.01.2013 
Juurdepääsupiirang kehtib kuni: 20.01.2088 
Alus: AvTs § 35 lg 2 p 12 

“. 

4 5.7 Kontaktandmed. Tabel 8 

Eemaldada asukoha realt lause: 

„Riigivapi kasutamisel ainult tekstiväljal esilehe jaluses.“. 

Näide 4 esitada järgmisel kujul: 

„Telefon +372 750 0502“. 

5 Lisa A 

Muuta vormistust: veeriste laiused näidata märgiga „~“ (ligikaudselt). (Vt uut näidist allpool.) 

6 Lisa C 

Muuta vormistust järgmistes elementides (vt uut näidist allpool): 

Element 6 „juurdepääsumärge“ nihutada kirjapeavälja paremasse ülemisse nurka. 

Element 16 „viit“ kirjutada viidaväljal samale reale elemendiga 9 „kuupäev“. 

7 Lisa D 

Muuta vormistust järgmiselt (vt uut näidist allpool): 

Saadud e-kirja vormil väljal „Teema“ kustutada element 6 „Juurdepääsumärge“. 

Saadetud e-kirja vormil väljal „Teema“ asendada element 6 „Juurdepääsumärge“ elemenditäpsustajaga 6.1 
„Juurdepääsumärke nimetus“ ja lisada järgmine märkus: 

„** Kasutatakse lühendit „AK“ – „asutusesiseseks kasutamiseks“.“. 

8 Lisa E 

Muuta vormistust järgmiselt (vt uut näidist allpool): 

Asendada värviline vapikujutis mustvalge kujutisega. 

Lisada käsitsi kirjutatud kujul viida kuupäev ja registreerimisnumber. 

                                                      
9  Avalikule sektorile suunatud „Dokumendihalduse metaandmete loendis“ on soovitatud avaliku teabe seaduse mõistet 

„asutusesiseseks kasutamiseks“ kasutada metaandmetes lühendina „AK“. 
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Kirjutada pöördumine kujul: „Austatud direktor“. 

Ühtlustada elementide reavahed. 

Kasutada kogu tekstis meie-teie vormi. 

9 Lisa F 

Muuta vormistust järgmiselt (vt uut näidist allpool): 

Asendada värviline vapikujutis logoga. 

Ühtlustada elementide reavahed. 

Asendada aadress 

„Metsa tn 26“ 

järgnevaga: 

„Metsa 26“. 

Kirjutada kogu tekstis sõna „Teie“ suure algustähega. 

Asendada 

„Ott Karu 

osakonna juhataja 

kooskõlastuste osakond“ 

järgnevaga: 

„Ott Karu 

kooskõlastuste osakonna juhataja“. 

10 Lisa G 

Muuta vormistust järgmiselt (vt uut näidist allpool): 

Asendada värviline vapikujutis must-valge kujutisega. 

Lisada juurdepääsumärkesse teabevaldaja elemendi täpsustaja kujul: Teabevaldaja: Ohuministeerium 

11 Lisa H 

Nihutada kuupäev ja viit viidavälja kolmandale reale. 
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Lisa A 
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Lisa C 
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Lisa D 

Saadud e-kiri 

Kellelt 1. Aadress 

Kuupäev 9. Kuupäev 

Kellele 1. Aadress 

Teema 13. Pealkiri 

 

 

 

Saadetav e-kiri 

Kellele   1. Aadress 

Koopia 10. Lisaadressaat 

Pimekoopia 10. Lisaadressaat 

Teema   6.1. Juurdepääsumärke nimetus** 13. Pealkiri 

14.1. Saatja kuupäev  14.2. Saatja viit 

9. Kuupäev  16. Viit 
 

2.2. Eesnimi  2.3. Perekonnanimi 

2.5. Organisatsioon  2.4. Ametinimetus või roll* 

2.6. Organisatsiooni allüksus  2.4. Ametinimetus või roll* 
 

 

15.1. Pöördumine 
 

15.2. Sisu 
 

15.3. Lõputervitus 
 

4.1. Eesnimi  4.2. Perekonnanimi 

5.1. Organisatsioon 

4.4. Organisatsiooni allüksus  4.3. Ametinimetus või roll 

7.3. Telefoninumber 7.2. E-posti aadress 

 

11. Lisamärge 
 

9.1. Eesnimi 9.2.  Perekonnanimi 

9.3. Telefoninumber  9.4. E-posti aadress 

* kasutamine sõltub organisatsiooni struktuurist. 

** Kasutatakse lühendit „AK“ – „asutusesiseseks kasutamiseks“. 

  

kirjapeaväli 

tekstiväli 

kirjapeaväli 

tekstiväli 
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Lisa E 
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Lisa F 
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Lisa G 
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Lisa H 
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––––––––––––––––– 

ICS 01.140.30 

Standardite reprodutseerimise ja levitamise õigus kuulub Eesti Standardikeskusele 

Andmete paljundamine, taastekitamine, kopeerimine, salvestamine elektroonsesse süsteemi või edastamine ükskõik millises 

vormis või millisel teel ilma Eesti Standardikeskuse kirjaliku loata on keelatud. 

Kui Teil on küsimusi standardite autorikaitse kohta, võtke palun ühendust Eesti Standardikeskusega:  

Aru 10, 10317 Tallinn, Eesti; koduleht www.evs.ee; telefon 605 5050; e-post info@evs.ee 


