
Lisa 2  

Dokumendihalduse korra juurde 

 

 

Dokumentide näidisvormingud 
 

Käesolevas lisas on esitatud järgmised dokumentide näidisvormingud: 

 

1. Kirja näidisvorming; 

2. Kirja näidis; 

3. Inglise keelse kirja näidisvorming; 

4. E-kirja näidis (saadud algatuskiri - väljasaadetav vastuskiri); 

5. E-kirja näidis (väljasaadetav algatuskiri); 

6. Otsuse näidis; 

7. Käskkirja näidis. 
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Pealkiri 

. 

. 

Pöördumine (Austatud proua/härra) 

. 

. 

Sisu / Tekst 

. 

. 

Lugupidamisega 

. 

. 

. 

.(allkirjastatud digitaalselt) 

. 

Eesnimi Perekonnanimi 

Osakonna nimetus ja ametinimetus 

. 

. 

Lisa  

. 

. 

Koostaja eesnimi perekonnanimi 

Telefon 

e-post 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS 

Märge tehtud: (kuupäev)  

Kehtib kuni: (kuupäev)  

Alus: Avaliku teabe seadus § 35 lg x p x 

Teabevaldaja: Ravimiamet 

 

Eesnimi Perekonnanimi 

Asutuse nimi 

Tänava nimi 

12345 LINN 

Teie: (kuupäev) nr 

 

Meie: (kuupäev) nr 

1. Kirja näidisvorming 

mailto:Lehte.Tee@ravimiamet.ee
mailto:info@ravimiamet.ee
http://www.ravimiamet.ee/


 

2. Kirja näidis 

 

 
 

 

 

 

 

 

        Teie: 06.07.2025 nr 8-2.1/04/5432 

 

Meie: 11.07.2025 nr JUH-7/1940-3 

 

 

 

 

 

Juhendi saatmine 

 

 

Austatud proua Aspi 

 

 

Täname Teid kirja eest. Ravimiametis on valminud juhend, milles käsitletakse ravimireklaamile 

esitatavaid nõudeid. Saadan selle Teile tutvumiseks. 

 

 

Lugupidamisega 

 

 

 

(allkirjastatud digitaalselt) 

 

Mai Kelluke 

Reklaamiosakonna juhataja 

 

 

Lisa: Ravimireklaami juhend 15 lehel  

 

 

Maarja Sõnajalg 

737 4140 

maarja.sonajalg@ravimiamet.ee 
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Riin Aspi 

OÜ Tablett 

Vitamiini 100 

51014 TARTU 

 

mailto:Lehte.Tee@ravimiamet.ee
mailto:info@ravimiamet.ee
http://www.ravimiamet.ee/


 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Headline 

. 

. 

Dear Mr/Mrs 

. 

. 

Text 

. 

. 

Yours sincerely 

. 

. 

. 

.(signature) 

. 

Name 

Department and title 

. 

. 

Appendix: 

. 

. 

Compiler’s name 

Phone number 

E-mail 
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FOR INTERNAL USE 

Notation of restriction is made: (kuupäev)  

Restriction on access applies until: (kuupäev)  

The basis of the restriction on access: 

Public Information Act Article 35 (x) p x 

 

 
Mr/Mrs Forename Surname 

Organization 

Address 

COUNTRY 

 

 

March 24, 2025 No 

3. Inglise keelse kirja näidis 

mailto:info@ravimiamet.ee
http://www.ravimiamet.ee/


4. E-kirja näidis (saadud algatuskiri – väljasaadetav vastuskiri) 

 

Saadud e-kiri (algatuskiri) 

Kellelt Tablett@apteek.ee 

Kuupäev 07.03.2009 15:25 

Kellele info@ravimiamet.ee 

Teema Päring 

 

tekstiväli 

 

 

Saadetav e-kiri (vastuskiri) 

Kellele Tablett@apteek.ee 

 

Koopia Riin.Aspi@apteek.ee 

 

Pimekoopia  

Teema Vastus päringule 

Teie:  07.03.2009 nr 8-1.3/04/08596 

Meie: 11.07.2009 nr JUH-7/1940-2 

 

Pr Riin Aspi 

OÜ Tablett juhataja 

 

Ravimiametis on valminud juhend, milles käsitletakse ravimireklaamile esitatavaid nõudeid. 

Saadan Teile tutvumiseks ravimireklaami juhendi. 

 

Lugupidamisega  

 

Mai Kelluke 

Ravimiamet 

Reklaamiosakonna juhataja 

Tel 123 4567 

mai.kelluke@ravimiamet.ee 

 

Nooruse 1 

50411 Tartu 

www.ravimiamet.ee 

 

Maarja Sõnajalg 

123 6789 maarja.sonajalg@ravimiamet.ee 

  
Selles e-kirjas sisalduv teave (kaasa arvatud manused) on mõeldud ametialaseks kasutamiseks ning seda võivad 

kasutada vaid e-kirja adressaadid. E-kirjas sisalduvat teavet ei tohi ilma saatja selgelt väljendatud loata edasi saata 

ega mis tahes viisil kolmandatele isikutele avaldada. Juhul, kui Te olete saanud käesoleva e-kirja eksituse tõttu, 

teavitage sellest koheselt saatjat ning kustutage e-kiri. 

This e-mail and any attachments transmitted may contain confidential and privileged information. If you are not 

the intended recipient, please notify the sender immediately by returning the e-mail and permanently deleting 

what you have received. Any dissemination or use of this information by a third person without permission is 

prohibited and may be illegal. 

 

mailto:Tablett@apteek.ee
mailto:info@ravimiamet.ee
mailto:apteek@apteek.ee
mailto:Riin.Aspi@apteek.ee
mailto:mai.kelluke@ravimiamet.ee
http://www.ravimiamet.ee/
mailto:maarja.sonajalg@ravimiamet.ee
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5. E-kirja näidis (väljasaadetav algatuskiri) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Kellele Riin.Aspi@apteek.ee 

 

Koopia anu.maasikas@gmb.ee  

Pimekoopia  

Teema KIIRE! Ravimireklaami juhend 

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS 

Märge tehtud: 11.11.2021 

Kehtib kuni: 11.11.2026 

Alus: Avaliku teabe seadus § 35 lg 1 p x 

Teabevaldaja: Ravimiamet 

 

Pr Riin Aspi  

OÜ Tablett juhataja 

 

Ravimiametis on valminud juhend, milles käsitletakse ravimireklaamile esitatavaid 

nõudeid. Saadan Teile tutvumiseks ravimireklaami juhendi. 

 

 

Lugupidamisega 

 

Mai Kelluke 

Ravimiamet 

Reklaamiosakonna juhataja 

Tel 123 4567 

mai.kelluke@ravimiamet.ee 

 

Nooruse 1 

50411 Tartu 

www.ravimiamet.ee 

 
Selles e-kirjas sisalduv teave (kaasa arvatud manused) on mõeldud ametialaseks kasutamiseks ning seda 

võivad kasutada vaid e-kirja adressaadid. E-kirjas sisalduvat teavet ei tohi ilma saatja selgelt väljendatud 

loata edasi saata ega mis tahes viisil kolmandatele isikutele avaldada. Juhul, kui Te olete saanud käesoleva e-

kirja eksituse tõttu, teavitage sellest kohe saatjat ning kustutage e-kiri. 

This e-mail and any attachments transmitted may contain confidential and privileged information. If you are 

not the intended recipient, please notify the sender immediately by returning the e-mail and permanently 

deleting what you have received. Any dissemination or use of this information by a third person without 

permission is prohibited and may be illegal. 

mailto:Riin.Aspi@apteek.ee
mailto:anu.maasikas@gmb.ee
mailto:mai.kelluke@ravimiamet.ee
http://www.ravimiamet.ee/


6. Otsuse näidis 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.07.2025 nr RR-4/81 

 

 

 

 

OTSUS 

 

Müügiloa andmiseks 

 

 

Ravimiamet, võttes aluseks Teie ... taotluse, ravimite müügiloa komisjoni 09.01.2025 protokolli 

ning tuginedes ravimiseaduse § ... lõikele ... ja § ... lõike ... punktile ....  

 

1. Otsustan (anda välja üldapteegi tegevusloa; tagastada üldapteegi tegevusloa taotlemisel 

tasutud riigilõivu; rahuldada taotluse müügiloata ravimi kasutamiseks, ...) 

 

Vaide käesolevale otsusele saab esitada Ravimiametile 30 päeva jooksul arvates otsuse 

teatavakstegemisest vastavalt halduskohtumenetluse seaduse § 71 lõikele 1 ja §-le 75. Kui otsuse 

saaja soovib otsust vaidlustada halduskohtus, võib ta vastavalt halduskohtumenetluse seadustiku 

§7 lõikele 1 ja § 46 lõikele 1 esitada kaebuse otsuse peale Tartu Halduskohtule 30 päeva jooksul 

otsuse teatavaks tegemisest arvates. 

 

 

 

(allkirjastatud digitaalselt) 

 

Katrin Kiisk 

Peadirektor 

 

 

Maarja Sõnajalg 

maarja.sonajalg@ravimiamet.ee 
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OÜ Tablett 

Vitamiini 100 

51014 TARTU 

 

tablett@tablett.ee  

mailto:Lehte.Tee@ravimiamet.ee
mailto:info@ravimiamet.ee
http://www.ravimiamet.ee/
mailto:tablett@tablett.ee
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7. Käskkirja näidis 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KÄSKKIRI 

 

 

. november 2021 nr 81 

 

 

Pealkiri 

 

 

Vabariigi Valitsuse seaduse § 74 lõike 1 ja sotsiaalministri 11. oktoobri 2005. a määruse 

nr 105 „Ravimiameti põhimäärus“ § 7 punkti 11 alusel  

 

1. <sisu> 

 

2. Tunnistan kehtetuks peadirektori käskkirja 6.06.2011 nr 40 „....“. 

 

3. Üldosakonna dokumendihalduse spetsialistil teha käskkiri Ravimiameti 

ametnikele ja töötajatele teatavaks dokumendihaldussüsteemi kaudu. 

 

Vaide käskkirjale saab esitada peadirektorile 30 päeva jooksul arvates käskkirja teatavaks 

tegemisest vastavalt haldusmenetluse seaduse § 71 lõikele 1. Kui ametnik või töötaja 

soovib käskkirja vaidlustada halduskohtus, võib ta vastavalt halduskohtumenetluse 

seadustiku § 7 lõikele 1 ja § 46 lõikele 1 esitada kaebuse käskkirja peale Tartu 

Halduskohtule või oma teenistuskoha järgi Tallinna Halduskohtule 30 päeva jooksul 

arvates käskkirja teatavaks tegemisest. 

 

 

 

(allkirjastatud digitaalselt) 

 

Katrin Kiisk 

Peadirektor 

 

 

Maarja Sõnajalg 

maarja.sonajalg@ravimiamet.ee 

 

 

 

 

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS 

Märge tehtud: (kuupäev)  

Kehtib kuni: (kuupäev)  

Alus: Avaliku teabe seadus § 35 lg x p x 

Teabevaldaja: Ravimiamet 

 

mailto:Lehte.Tee@ravimiamet.ee

