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DOKUMENDIPLANKIDE HOIDMINE JA KASUTAMINE

Dokumendid vormistatakse dokumendiplankidele.
Ministeeriumis on kasutusel:

1) digitaalne iildplank;

2) digitaalne eestikeelne kirjaplank;

3) digitaalne ingliskeelne kirjaplank;

4) riigiesinduslikus protokollilises suhtluses kasutatav paberil eestikeelne kirjaplank;
5) riigiesinduslikus protokollilises suhtluses kasutatav paberil ingliskeelne kirjaplank;
6) riigiesinduslikus protokollilises suhtluses kasutatav paberil lisaleht.

Riigiesinduslikus protokollilises suhtluses kasutatava paberi Kkirjaplangi péises on
turvaelemendina keskele joondatud neljavérviline riigivapp ja selle all on musta virvi
ministeeriumi nimetus. Plangid tellib triikikojast kantselei teenistuja.

Dokumendiplangid kujundab kantselei teenistuja vastavalt valitsusasutuste visuaalse
identiteedi stiilijuhisele.

Dokumendiplankidele vormistatakse tildjuhul:
1) Kkirjad;
2) haldusmenetluse kdiku kajastavad protokollid, mille tagajirjel antakse vélja haldusakt voi
tehakse haldustoiming;

3) Oigusaktid;
4) protokollid;

5) dokumendid, millele ei ole digusaktidega ette ndhtud muud vormi.
Koik ministeeriumi digitaalsed dokumendiplangid asuvad DHS-is.
Riigiesinduslikke dokumendiplanke hoitakse kantseleis.
Rikutud paberkandjal dokumendiplangid hivitab iga teenistuja ise purustamise teel.



