Lisa 1
Dokumendihalduse korra juurde

Dokumendi elementide vormistamine

1.

ADRESSAAT ja AADRESS

1.1 Méératlus

Adressaat on organisatsioon vdi isik, kellele dokument on suunatud.
Aadress on adressaadi sideandmed, mis séltuvad saatmisviisist.

1.2 Dokumendi liik

kiri, leping, otsus, ettekirjutus

1.3 Selgitus

Adressaadiks voib olla fliiisiline isik, ametiisik, organisatsioon, organisatsiooni
alliiksus. Adressaadi alamelemendid on viisakusvormel, eesnimi,
perekonnanimi, ametinimetus voi roll, organisatsioon, organisatsiooni alliiksus.

Aadressi puhul kasutatakse postiga saatmisel postiaadressi, e-postiga saatmisel
e-posti aadressi.

1.4 Asukoht ja
vormistus

Adressaat ja aadress vormistatakse koos dokumendi alguses vastaval viljal,
sealjuures adressaat enne aadressi.

Adressaat esitatakse nimetavas kdandes. Ees- ja perekonnanimi esitatakse iihel
real, iilejadnud alamelemendid (nt organisatsioon, ametinimetus) eraldi ridadel
tiksteise all. Soovitav on ees- ja perekonnanime ette lisada viisakusvormel
(néide 1).

Aadress vormistatakse adressaadi alla voi jargi. E-kirja puhul véljale ’kellele’.
Postiaadress kirjutatakse ladina tihtede ja araabia numbritega, kusjuures riigi
vOi1 linna nimi kirjutatakse suurtihtedega viimasele kohale aadressis.
Postiaadressi koostisosade jarjestuses ja kirjaviisis jargitakse voimalikult
tdpselt vastava maa reegleid ja tavasid. Riigi nimi kirjutatakse rahvusvaheliselt
tuntud keeles. Vt néiteid 2.

Kirjal voib olla mitu adressaati ja aadressi, sellisel juhul lisatakse need
dokumendile tdhestiku jirjekorras, soovitavalt mitte iile 3-4 aadressi kirjal.
Kui dokumendil on palju iiheliigilisi adressaate, v3ib need iildistada, nt
ministeeriumid, ametid ja inspektsioonid. Sellisel juhul ei lisata dokumendile
aadresse, vaid tuuakse dra ainult adressaadid.

Mitmete adressaatide ja aadressite korral v3ib {ihe peamise adressaadi lisada
adressaadiviljale ning teised esitada kaks pohireavahet allkirjast allpool,
kasutades ees sona ,,Sama“‘.

1.5 Ndited

Ndide 1 Lp Mati Maasikas
Sotsiaalministeerium
Tervishoiuosakond

Ndiide 2
Lp Katrin Kiisk vOi Ravimiamet
Ravimiamet info@ravimiamet.ce
Nooruse 1
50411 TARTU

vOi
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German Agency of Medicines
Setzbergstrasse 63
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2. ALLKIRI JA ALLKIRJASTAJA

2.1 Méératlus Allkiri kinnitab dokumendi autentsust, usaldusvaérsust ja terviklust. Allkiri
antakse kas omakdéeliselt kirjutatult (nt isiku ees- ja perekonnanimi) voi
digitaalallkirjana. Teatud juhtudel kasutatakse ka allkirja mehhaanilist jaljendit.
Allkirjastaja on fiilisiline isik, kellel on digus anda allkiri autorina voi talle
antud volituste alusel organisatsiooni voi teise fiiiisilise isiku nimel.

2.2 Dokumendi liik | kiri, kdskkiri, leping, akt, protokoll, otsus, ettekirjutus

2.3 Selgitus Allkiri on kohustuslik, kui see on sétestatud digusaktis ning kui dokumendiga
voetakse kohustusi vOi antakse digusi.
Dokumendil voib olla mitu allkirja ja allkirjastajat.

2.4 Asukoht ja Omakéeline allkiri kirjutatakse dokumendi 16ppu péarast dokumendi sisu
vormistus esitamist viisakusvormeli ja allkirjastaja vahele, mille jaoks on jdetud
dokumendil viis pohireavahet.

Digitaalse allkirja puhul mérgitakse pérast viisakusvormelit neljandale reale
mirge (allkirjastatud digitaalselt) (ndide 1).

Modlemal juhul kirjutatakse allkirja alla allkirjastaja, mis koosneb ees- ja
perekonnanimest, struktuuriiiksuse nimetusest ja ametinimetusest (ndide 1).

Kui dokumendil on mitu allkirjastajat, siis paigutatakse allkirjad korvuti voi
iiksteise alla (ndide 2).

Kui tdidetakse teise ametikoha iilesandeid, siis dokumendi allkirjastamisel
margitakse lisaks oma nimele ja ametinimetusele asendatava teenistuja
ametinimetus (ndide 3).

2.5 Niited Niide 1 (allkirjastatud digitaalselt)

Aet Viispert
Miitigilubade osakonna juhataja

Ndide 2 Katrin Kiisk Maia Uuskiila
Peadirektor Ohutusjérelevalvebiiroo juhataja

Ndide 3 (allkirjastatud digitaalselt)
Ott Laius

Peadirektori asetiitja
peadirektori lilesannetes

3. JUURDEPAASUPIIRANGU MARGE

3.1 Maératlus Juurdepédsupiirangu mérge niitab, kas dokumendile on kehtestatud
juurdepédsupiirang.




3.2 Dokumendi liik

vajadusel koik dokumendid

3.3 Selgitus

Kasutatakse dokumentidel, mis on juurdepidisupiiranguga.

3.4 Asukoht ja
vormistus

Mairge tehakse dokumendi esimese lehekiilje lilemisse paremasse nurka.
Digitaalselt vormistataval dokumendil esitatakse mirge digitaalselt,
paberkandjal dokumendi puhul vaib selle kirjutada ka késitsi vo1 kasutada
templit.

E-kirja puhul tehakse mérge kohe kirja algusesse.

Mairge koosneb jargmistest elementidest: ,,ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS®, piirangu kehtestamise kuupéev, piirangu 1dppkuupéev,
piirangu alus ja teabevaldaja nimetus (ndide 1).

3.5 Niited

Ndide 1 ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS
Mirge tehtud: 20.11.2021
Kehtib kuni: 20.11.2026
Alus: Avaliku teabe seadus § 351g 1 p 17
Teabevaldaja: Ravimiamet

4. KINNITUSMARGE

4.1 Maéératlus

Mirge, mis tdendab dokumendi autentsust.

4.2 Dokumendi liik

Kaskkirjaga kinnitatavad dokumendid.
Arakirjad vdi koopiad dokumendist.

4.3 Selgitus

Kaskkirjaga kinnitatavale dokumendile tehtavas méarkes nédidatakse, millise
dokumendiga on see kinnitatud.

Arakirjale voi koopiale tehakse kinnitusmérge dokumentide digsuse ja
autentsuse kinnitamiseks.

4.4 Asukoht ja
vormistus

Kaskkirjaga kinnitatavatel dokumentidel vormistatakse kinnitusmérge
kinnitatava dokumendi esimese lehekiilje iilemisse paremasse nurka (nidide 1).

Dokumentide kinnitamiseks tehakse dokumendi esimese lehe paremale iiles
nurka mirge KOOPIA OIGE/ ARAKIRI OIGE ning dokumendi viimasele
lehele, tildjuhul lehe alumisse paremasse nurka, kinnitusmérge, mis koosneb
jargmistest elementidest: dokumendi digsust kinnitav tekst koos lehekiilgede
arvuga, allkiri, pitser, kinnitaja ees- ja perekonnanimi, ametinimetus ja
kuupiev (ndide 2).

4.5 Naited

Ndide 1 KINNITATUD
Ravimiameti peadirektori
20. mai 2009
kaskkirjaga nr 35
Ndide 2 Kinnitan koopia digsust. / The copy corresponds to the original.
Kéesolev dokument koosneb 2 (kahest) lehest. / This document
consists of 2 (two) pages.

(allkiri ja pitser)
Eesnimi Perenimi

Ametinimetus
Kuupiev




5. KONTAKTANDMED

5.1 Médératlus

Organisatsiooni sideandmed.

5.2 Dokumendi liik

koik kirjaplangile vormistatavad dokumendid ja e-kirjad

5.3 Selgitus

Kontaktandmetes ndidatakse vihemalt organisatsiooni postiaadress, e-posti
aadress, telefoninumber ja veebiaadress.

5.4 Asukoht ja

Ravimiameti kontaktandmed on esitatud kirjaplangil esimese lehekiilje

vormistus alumises servas (niide 1).
E-kirjal vormistatakse kontaktandmed pérast allkirjastajat (ndide 2).
5.5 Niited Ndide 1

Nooruse 1 /50411 Tartu/ 737 4140 / info@ravimiamet.ee / www.ravimiamet.ee / Registrikood
70003477

Ndide 2 Mairt Roogna

Ravimiamet

arendus- ja haldusosakonna juhataja
Tel 737 4140
mart.roogna@ravimiamet.ce

Nooruse 1
50411 Tartu
www.ravimiamet.ee

6. KOOSTAJA

6.1 Midratlus

Dokumendi ettevalmistanud teenistuja(d).

6.2 Dokumendi liik

kiri, késkkiri, otsus, ettekirjutus

6.3 Selgitus

Koostaja kasutamine voimaldab vajadusel kiiresti votta kontakti dokumendiga
seotud asjaolude tdpsustamiseks.

Koostajat ei pea kasutama, kui dokumendi ettevalmistanud teenistuja
kontaktandmed on toodud kirja tekstis.

6.4 Asukoht ja Koostaja vormistatakse dokumendil viimasena pérast allkirjastajat ja lisasid
vormistus tekstivilja vasakus &ires.
Koostaja kirjal, otsusel ja ettekirjutusel koosneb ees- ja perekonnanimest,
telefoninumbrist ja e-posti aadressist, mis méargitakse tiksteisele jargnevatel
ridadel (ndide 1). Kui kirja koostaja on iihtlasi selle allkirjastaja, margitakse
ainult koostaja telefoninumber ja e-posti aadress (nédide 2). Dokumendil voib
olla ka mitu koostajat, siis kirjutatakse need iiksteise alla
Késkkirjal koosneb koostaja ees- ja perekonnanimest ning e-posti aadressist
(ndide 3).
6.5 Naited Niide 1 Kaérolin Jenas
737 4140
karolin.jenas(@ravimiamet.ee
Ndide 2 737 4140
karolin.jenas(@ravimiamet.ee
Ndide 3 Mairi Kompus

mairi.kompus@ravimiamet.ee
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7. KUUPAEV

7.1 Méiératlus

Dokumendi valmimise kuupiev.

7.2 Dokumendi liik

koik dokumendid

7.3 Selgitus

Kuupéev on:

- késkkirja voi akti allkirjastamise kuupiev;

- protokolli ja memo puhul koosoleku v4i ndupidamise toimumise voi
toimingu kuupéev;

- lepingu allkirjastamise kuupéev;

- véljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev;

- saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude, selgitustaotluse voi
margukirja vastuvotmise kuupdev.

Digitaalselt allkirjastataval dokumendil on kuupéev digitaalallkirja koosseisus.

7.4 Asukoht ja Kuupiev mérgitakse kirja puhul koos dokumendi viidaga viidavéljale enne
vormistus viita. Seosviida olemasolul esitatakse kuupéev ja viit seosviida all ning
kuupéeva ette mirgitakse selgitav sona ,,Meie*.
E-kirjal asub kuupdev automaatselt kuupédeva véljal.
Kuupédeva markimiseks kasutatakse numbrilist — paev, kuu, aasta — voi sonalis-
numbrilist kirjutusviisi, kusjuures viimases margitakse kuu nimetus nimetavas
kddndes (ndide 1).
Vilisriikidega peetavas kirjavahetuses eelistatakse kuupédeva sdnalis-numbrilist
markimisviisi (ndide 2).
7.5 Naited Ndide 1 01.02.2009

01.veebruar 2009

Ndide 2 March 29, 2008

8. LISAADRESSAAT

8.1 Médratlus

Organisatsioon vai isik, kellele saadetakse kiri teadmiseks.

8.2 Dokumendi liik

kiri

8.3 Selgitus

Lisaadressaati kasutatakse, kui sama dokumendiga soovitakse edastada info
kolmandatele isikutele, kellele see dokument pole suunatud tditmiseks.

8.4 Asukoht ja
vormistus

Kirja puhul vormistatakse lisaadressaat kaks pohireavahet allkirjastajast allpool
vOi lisade olemasolul kaks pohireavahet pirast lisasid. Ruumipuudusel vdib
lisaadressaadi vormistada lisade korvale.

E-kirja puhul kirjutatakse lisaadressaat véljale koopia vdi pimekoopia.

Lisaadressaadi vormistamist vaata punktist 1 adressaadi vormistamise juurest.

Vastavalt dokumendi saatmise eesmérgile lisatakse lisaadressaadi ette selgitav
sona ,,Koopia“, ,,Teadmiseks* vms (néide 1).

8.5 Niited

Ndide I  Koopia: Rahandusministeerium, Kérolin Jenas, karolin.jenas@fin.ee
Terviseamet, Mari Maask, mari.maask@terviseamet.ce
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9. LISAD

9.1 Midératlus

Mairge dokumendile lisatud dokumentide kohta.

9.2 Dokumendi liik

kiri, késkkiri, leping, protokoll jm

9.3 Selgitus

Lisade mérget kasutatakse, kui dokumendile lisatakse lisadokumente.

E-kirja puhul kasutatakse lisade marget, kui lisatavate failide nimedest ei selgu
dokumendi pealkiri voi sisu, kirja tekstist ei selgu lisatud manuste arv, vajalik
on ndidata faili suurust, vormingut vms.

9.4 Asukoht ja
vormistus

Vormistatakse kaks pohireavahet allkirjastajast allpool. Elemendi ees
kasutatakse selgitavat sona ,,Lisa“ voi ,,Lisad*.

Lisade mirge koosneb lisa pealkirjast, lehtede arvust ja eksemplaride arvust
(ndide 1). Kui lisatud on iiks eksemplar, siis eksemplaride arvu ei lisata.
Lisamirkesse ei margita pealkirja, kui see on tekstis esitatud (ndide 2).

Kui kirjale lisataval dokumendil on lisa, vormistatakse mérge selle lisa
olemasolu kohta lisade real (ndide 3)

E-kirja puhul koosneb lisamérge lisa pealkirjast, faili nimest ja vormingu
tahisest (ndide 4).

Kaéskkirjade, lepingute, protokollide jt dokumendiliikide puhul mérgitakse lisa
pealkiri dokumendi tekstis. Késkkirja korral v3ib kasutada lisamérget eraldi
real.

Kaskkirjaga kinnitatava dokumendi, protokolli, lepingu vin dokumendi lisa
esimesele lehele tehakse iiles paremasse nurka mirge dokumendi kohta, mille
juurde ta kuulub (ndide 5).

9.5 Ndited

Ndide 1 Lisa:  Dokumentide haldamise juhis 15 lehel 2 eks

Ndide 2 Lisa: 15 lehel 2 eks

Ndide 3 Lisa: Ravimiameti asjaajamiskord 8 lehel 2 eks

ja lisad selle juurde 3 lehel 2 eks

Ndide 4 Lisad: Asjaajamiskorra kavand (versioonl) 1.doc

Lisa 1
Lepingu nr PER-7/12 juurde v Dokumendihalduse korra juurde

Ndide 5

10. PEALKIRI

10.1 Maaératlus

Dokumendi sisule antud nimetus.

10.2 Dokumendi liik

koik dokumendid

10.3 Selgitus

Pealkiri peab olema vdimalikult lithike ning tooma esile dokumendi sisu.

10.4 Asukoht ja
vormistus

Kirja, kiskkirja vm dokumendi pealkiri vormistatakse enne teksti esisuurtihega
paksus kirjas ja nimetavas kddndes (ndide 1). Pealkirja ja teksti vahele jaetakse
kaks reavahet. Pealkirja jarele kirjavahemarki ei panda.

E-kirja puhul kirjutatakse pealkiri véljale *'Teema’.




Kaskkirjaga kinnitatava dokumendi pealkiri vormistatakse suurtdhtedega
paksus kirjas (ndide 2).

10.5 Néited

Ndide 1 Konverentsi korraldamine

Ndide 2 SOIDUKITE KASUTAMISE KORD

11. SEOSVIIT

11.1 Méératlus

Sissetulnud kirja kuupéev ja viit ehk number.

11.2 Dokumendi liik

kiri, otsus

11.3 Selgitus

Seosviit koosneb sissetulnud kirja kuupéevast ja viidast (ehk kirja numbrist),
kui see on mirgitud. Seosviida abil seotakse algatus- ja vastuskiri.

Kui sissetulnud kirjal viita mérgitud ei ole, siis vastuskirjale mérgitakse ainult
sissetulnud kirja kuupéev.

11.4 Asukoht ja

Viit asub viidaviéljal, kirja alguses aadressi kdrval.

vormistus E-kirja puhul asub viit vdljal "Teema’ vdi kirjutatakse tekstivéljale enne teksti.
Algatuskirja viit esitatakse parast kuupideva, viit eraldatakse kuupédevast
sonalithendiga ,,nr* ning viida ette kirjutatakse sona ,, Teie* (ndide 1).

11.5 Naited Ndide 1 Teie 15.12.2009 nr 2-1/112

12. SISU/TEKST

12.1 Médératlus

Dokumendi pohisisu.

12.2 Dokumendi liik

koik dokumendid

12.3 Selgitus

Tekst peab olema vdimalikult lithike, tédpne, keelelt ja stiililt korrektne ning
tiheselt moistetav.

Kirja puhul koosneb tekst jargmistest alamelementidest: poérdumine, sisu,
18putervitus.

12.4 Asukoht ja
vormistus

Tekst vormistatakse kaks pohireavahet pealkirjast allpool. Sisu iseseisvad
mottelised osad vormistatakse uuelt realt algavate eraldi 16ikudena. Taandrida
el kasutata. Loikude vahele jdetakse tiihi rida. Joondamisel kasutatakse
roopjoondamist, st et molemad teksti dared on joondatud sirgelt.

Pikemate dokumentide tekst liigendatakse nii, et dokument oleks iilevaatlik ja
tema kasutamine hdlbus. Suuremahulistele dokumentidele pannakse
alapealkirjad ja tekst liigendatakse peatiikkideks, jagudeks, punktideks voi
alapunktideks. Ule 10-lehekiiljelistele dokumentidele on soovitav koostada
sisukord.

Kirja tekstile voib lisada pddrdumise ja 1dputervituse.

P66rdumine vormistatakse kirjavahemairke ja lithendeid kasutamata kaks
pohireavahet enne sisu. P66rdumisel on soovitav kasutada ametinimetust,
akadeemiliste kraadide, tiitlite ja auastmete olemasolul tuleb kasutada neid
(ndide 1).

Loputervitus vormistatakse kaks pdhireavahet peale sisu, kirjavahemaérke ja
lithendeid kasutamata (néide 2).

Liihikestel kirjadel, nagu teated, kaaskirjad jne, podrdumist ja 1oputervitust ei
kasutata.

12.5 Naited

Ndide 1 Austatud direktor




Lugupeetud proua Rebane

Ndide 2 Lugupidamisega
Austusega

Teksti nditeid vt samuti lisas 2 toodud néidisvormingutest.

13. VIIT

13.1 Médératlus

Dokumendile registreerimisel antud tdhis ehk dokumendi number.

13.2 Dokumendi liik

koik dokumendid

13.3 Selgitus

Viit koosneb dokumentide liigitusskeemi sarja tdhisest ja dokumendiregistri
jarjekorranumbrist (ehk registreerimisnumbrist), mis eraldatakse iiksteisest
kaldkriipsuga (ndide 1).

Sama teemat korduvalt késitlevate dokumentide registreerimisel kasutatakse
sama viita, lisades numbrile dokumenti individualiseeriva numbri (ndide 2).

13.4 Asukoht ja
vormistus

Viit esitatakse kuupéeva jirel. Enne viita mérgitakse selgitav lithend ,,nr*.
Kaéskkirjadele mérgitakse liksnes dokumendiregistri jarjekorra number ilma
sarja tihiseta.

Seosviida olemasolu korral esitatakse kuupédev ja viit seosviida all ning
kuupéeva ette mirgitakse sona ,,Meie*.

E-kirja puhul mérgitakse viit véljale "Teema’ voi tekstivéljale enne teksti.

13.5 Naited

Ndide 1 PER-1/12

Ndide 2 PER-1/12-2




