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1. DOKUMENTIDE ELEMENDID

1.1.

1.2.

1.3.

Dokumendil on kohustuslikud elemendid ja lisaks nendele vastavale dokumendiliigile omased
elemendid.
Dokumendi kohustuslikud elemendid on:

e autor (dokumendi andja);

e kuupiev;

o tekst (sisu);

e allkirjastaja voi1 sisu kinnitaja vO1 mérge asutuse automaatse kinnituse kohta.

Dokumendi vormistamisel kasutatakse soltuvalt dokumendi liigist lisaks punktis 1.2 toodule

jérgmisi elemente:

aadress,

adressaat,
juurdepadsumaérge,
kontaktandmed,
koostaja,
lisaadressaat,
lisamérge,
pealkiri,

seosviit,

viit,

muud dokumendi elemendid.
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1.4. Dokumendi elementide koosseis ldhtub vastava dokumendiliigi andmekirjeldusest, kui see

L.5.

on koostatud ja kooskolastatud vastavalt teenuste korraldamise ja teabehalduse alused
méiiruse § 16 ldikele 5.
Uhe ja sama dokumendi elementide vormistamiseks kasutatakse iihte kirjastiili ja -suurust.

2. DOKUMENDIELEMENTIDE VORMISTAMISE NOUDED

2.1.

2.2.

2.3.

Autor

Nimetus Autor

Maédiratlus Dokumendi sisu eest vastutav organisatsioon voi isik.

Kohustuslikkus| Kohustuslik dokumendiplangile vormistatavatel dokumentidel.

Alamelemendid Amet, ameti struktuuriiiksus, ametinimetus, eesnimi, perekonnanimi.

Vormistus Vt asukoht.

Trikitehniliselt vormistatakse autori nimetus ameti plangi (kirjaplank,

Asukoht iildplank) kirjapeaviljal. Lisaks nimetusele kasutatakse ameti identiteeti.
E-kirjadele vormistatakse autor tekstiviljal, logo ei kasutata.

Naited Transpordiamet

Logo

Nimetus Logo

Maiiratlus Kirja autorit identifitseeriv visuaalne kujund.

Kohustuslikkus | Kohustuslik dokumendiplangile vormistatavatel dokumentidel.

Eesmaérk Kirja autori dratuntavuse ja usaldusvédrsuse tagamine.

Vormistus Amet kasutab kirja- ja tildplangil vasakule joondatud must-valget
riigivapiga logo vastavalt valitsusasutuste iihtsele visuaalsele
stiilijuhisele.

Asukoht Kirjapeaviljal vasakus servas.

Niited /‘%%

};%ﬁ\? TRANSPORDIAMET
‘\%/
Juurdepéisupiirang

Nimetus Juurdepéisupiirang

Dokumendi menetlemise ja kasutamise korda reguleeriv méarge néitab
. iildisest korrast erineva kasutamise ja menetlemise vajadust.

Maéiratlus . . . o
Dokumendid, millel kasutamise korda reguleeriv mirge puudub, on
avalikud ja menetletakse iildises korras.

Kohustuslikkus | Jah.

Alamelemendid | -
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Koik ametis koostatavad dokumendid, mis ei ole avalikud, on

kohustuslik nende loomise alguses (reeglina kavandi staadium)

margistada dige juurdepéddsupiiranguga.

Juurdepadsumairke tdpsustajad on jargmises jérjekorras:

e juurdepiddsumirke nimetus — nditeks: ASUTUSESISESEKS

Vormistus KASUTAMISEKS;

e mirke kehtima hakkamise aeg — nditeks: Mérge tehtud: 01.02.2025;

e mirke ldppemise aeg ja vajadusel tingimus — nditeks: Kehtib kuni:
01.02.2030;

e mirke diguslik alus — niiteks: Alus: RHS § 110 1g 5;

e teabevaldaja — nditeks: Teabevaldaja: Transpordiamet.

Dokumendi esilehe tileval parempoolses nurgas. Kaaskirjaga

edastatavatel dokumentidel kaaskirja lisade loetelu viljal (kaaskiri ise

reeglina ei ole juurdepddsupiiranguga) voi tdpsustus kaaskirja esilehe

iilemisse parempoolsesse nurka tehtud markele selle kohta, millised

Asukoht lisatavad dokumendid on juurdepédsupiiranguga.

Exceli tabeli iga lehe vasakpoolses nurgas.

E-kirja puhul véljal ,,teema‘“ enne pealkirja (suurtihtedega

juurdepadsumarke nimetus) ja tekstiviljal (juurdepaasumérke nimetus

koos aja ja aluse andmetega).

Kui dokument tervikuna on juurdepédsupiiranguga AK, siis

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

Mirge tehtud: 08.08.2024

Kehtib kuni: 08.08.2029

Alus: AvTS §351g1p9

Teabevaldaja: Transpordiamet

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

Mirge tehtud: 08.08.2024

Kehtib kuni: otsuse vastuvotmiseni, kuid mitte kauem kui 08.08.2029
Alus: AVTS §351g2p2

Teabevaldaja: Transpordiamet

Naited

Kui dokument on osaliselt juurdepdésupiiranguga AK, siis
ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

(osaline, isiku elukoha aadressi osas)

Mirge tehtud: 08.08.2024

Kehtib kuni: 08.08.2099

Alus: AVTS § 351g 1 p 12

Teabevaldaja: Transpordiamet
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Kui dokument tunnistatakse AK-ks mone teise seaduse (AvTS § 351g 1
p 19) alusel, siis

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

Mirge tehtud: 08.08.2024

Kehtib kuni: 08.08.2099

Alus: AvTS §351g1p12,19,LS 1841g3p3

Teabevaldaja: Transpordiamet

Kui kaaskirjaga saadetakse dokumente, mis on AK, kuid kaaskiri ise
mitte, siis

ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS

(osaline, ainult lisa 1 ja lisa 2)

Mirge tehtud: 08.08.2024

Kehtib kuni: 16pp 08.08.2099

Alus: AvTS §351g1p12,19,LS 184 1g3p 1-4

Teabevaldaja: Transpordiamet

2.4. Kuupiev

Nimetus Kuupiev

Kuupiev soltub dokumendiliigist. Kuupédev on konkreetse dokumendi

allkirjastamise, registreerimise, saamise v0i saatmise, toimingu

toimumise vOi muu tegevuse sooritamise aeg.

Ameti dokumendi kuupidev diguslikus mottes on:

e Oigusakti voi akti allkirjastamise kuupiev;

Maéiratlus e protokolli puhul koosoleku toimumise kuupéev;

e lepingu puhul viimase allkirja kuupéev, kui lepingus ei ole
madratud teisiti;

e viljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev;

e dokumendi allkirjastamise, kinnitamise vo1 siindmuse kuupéev, mis
on fikseeritud dokumendi tekstis.

Kohustuslikkus| Kohustuslik kdigil dokumentidel.

Alamelemendid| Pdev, kuu, aastaarv, kellaaeg.

Kuupiev esitatakse enne viita. Seosviida (vastusdokumendi koostamisel)

olemasolu korral esitatakse kuupdev ja viit seosviida all, kuupéeva ette

margitakse selgitav sona ,,Meie‘ ning kuupdev ja viit eraldatakse

selgitava sonaliihendiga ,,nr*.

Asukoht Soltuvalt dokumendiliigist.

24.09.08 — vastavalt standardile EVS 8

24.09.2008 — vastavalt standardile EVS 8

24. september 2008 — vastavalt standardile EVS 8

Niited 24 September 2008 — rahvusvahelises kirjavahetuses (ingliskeelne néide)

18:06:20 — kellaaeg

2008-09-24 18:06:20 — rahvusvaheline kirjavahetus

Vormistamine
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2.5.

Viit

Nimetus

Viit

Madratlus

Viit on dokumendile registreerimisel antud tdhistus, mis osutab
dokumendi kohale dokumendisiisteemis vastavalt liigitusiiksusele ning
registrinumbrile. Viida eesmérgiks on registreerimise tdestamine ning
otsingu ja haldamise hdlbustamine.

Kohustuslikkus

Registreeritavatel dokumentidel on viit kohustuslik

Alamelemendid

Sarja tdhis, dokumendi number, individualiseeriv number

Vormistus

Igale registreeritavale dokumendile kantakse viit.
Dokumendihaldussiisteemis mallile vormistatud dokumentidele tekib viit
automaatselt peale registreerimist (registreerimisnumbri ja kuupdeva
kohale jietakse nurksulgudes olevad koodid). Viit esitatakse kuupdeva
jérel. Enne viita mérgitakse selgitav sonaliihend ,,nr*. Téhistena
kasutatakse araabia numbreid, mida vdib iiksteisest eraldada sidekriipsu,
punkti voi kaldkriipsuga. Dokumendile lisatakse dokumenti
individualiseeriv number, mis nditab mitmes dokument see on antud asja
koosseisus Alamelemendid esitatakse jirjekorras: sarja tihis, dokumendi
number, individualiseeriv number.

Asukoht

Viit vormistatakse kirjal viidaviljal, e-kirjal tekstivéljal, teistel
dokumentidel paremas veerus kas adressaadivélja 3 real voi
véljaandmise/koostamise kohaga samal real.

Naiited

nr 11.1-12/24/352-1, kus:

liigitusiiksus (11.1-12);

liigitusiiksuse aastanumber (24);

registrinumber (352);

dokumendi individualiseeriv number asja piires (1).

Digitaalselt allkirjastatavate kirjade puhul:

{reg.kpv} nr {viit} digiallkirjastamise hetkel muutub
dokumendihaldussiisteemi vili

{reg.kpv} nr {viit} kuupéeva ja viida véljaks nt 25.11.2024 nr 11.1-
12/24/352-2

2.6.

Seosviit

Nimetus

Seosviit

Mairatlus

Seosviit on sissetulnud kirja kuupéev ja viit. Seosviita kasutatakse
dokumendiliigi ,,kiri“ vormistamisel.

Kohustuslikkus

Vastuskirjal kohustuslik.

Alamelemendid

Sissetulnud kirja kuupdev, viit.

Vormistus

Seosviit vormistatakse: dokumendi seosviidaviljal, e-kirjal tekstivéljal, e-
postiga saadetava dokumendi puhul e-kirjas tekstivéljal. Algatuskirja
kuupiev ja viit esitatakse vastuskirjal jarjekorras: sdna ,, Teie®, kuupéev,
viit. Digitaalselt allkirjastatavate kirjade puhul kuupdeva ja kirja numbrit
el margita, need tekivad automaatselt digitaalallkirjastamise hetkel
(registreerimisnumbri ja kuupédeva kohale jaetakse sulgudes olevad
koodid).
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Asukoht Algatus- ja vastusdokumendi viita ja seosviita eristatakse sonade ,, Teie*

ja ,,Meie“ abil. Nimetatud elementide vahele jaetakse iiks pohireavahe.
Seosviit voimaldab omavahel siduda algatusdokumendi ja
vastusdokumendi.

Niited Teie 06.08.2024 nr 9-11/777

Meie 08.08.2024 nr 2.1-3/2222
Teie 06.08.2024 teabendue
Digitaalselt allkirjastatavate kirjade puhul:

digiallkirjastamise hetkel muutub DHS-is vili {reg.kpv} nr {viit}
kuupéeva ja viida viljaks nt 25.07.25 nr 2.1-3/25/2222

2.7. Adressaat

Nimetus Adressaat

Mairatlus Adressaadiks on organisatsioon voi isik, kellele dokument on suunatud.

Kohustuslikkus | Adresseeritavatel dokumentidel kohustuslik.

Alamelemendid | Viisakusvormel voi tiitel (hr, pr, prl, prof), eesnimi, perekonnanimi,

ametinimetus voi roll (vajadusel), asutus/organisatsioon (vajadusel),

asutuse/organisatsiooni struktuuriiiksus voi ametikoht (vajadusel).

Vormistus Dokumendid adresseeritakse isikule, asutusele/ettevottele/

organisatsioonile (edaspidi organisatsioon), organisatsiooni

struktuuriiiksusele, tiheliigiliste organisatsioonide grupile. Eelistada

tuleb dokumendi personaalset adresseerimist. Kui pole teada, kellele

dokument personaalselt adresseerida, siis adresseeritakse dokument

juriidilisele isikule (organisatsioonile). Vastusdokument adresseeritakse

dokumendi saatnud isikule, kui dokumendis ei ole mérgitud teist

adressaati.

Adressaadi elemendid margitakse dokumendile nimetavas kdéndes.

Viisakustiitel, ees- ja perekonnanimi vormistatakse adressaadivélja

samal real, teised adressaadi elemendid vormistatakse iiksteise alla. Nii

adressaadiviljal kui ka lisaadressaadi viljal jérjestatakse isikud nende

perekonnanime, selle puudumisel organisatsioonide téhestiku

jarjekorras. Adressaadi vormistamisel kasutatakse {ihte jargmistest

vOimalustest:

e cesnimi, perekonnanimi;

e eesnimi, perekonnanimi, organisatsioon (néide 1);

e eesnimi, perekonnanimi, organisatsioon, organisatsiooni alliiksus
(néide 3);

e organisatsioon (ndide 2);

e organisatsioon, organisatsiooni alliiksus;

e paljude tiheliigiliste adressaatide iildistatud nimetus.
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Asukoht

Adressaat vormistatakse dokumendil aadressivéljale voi adressaadi ja
tekstiviljale (kui adressaate on rohkem kui 4)

E-kirjal vormistatakse element tekstiviljale.

Naited

NAIDE 1
Marika Valge
Vilisministeerium

NAIDE 2
Valisministeerium

NAIDE 3

Mart Selgus
Kliimaministeerium

lennundus- ja merendusosakond

2.8.

Lisaadressaat

Nimetus

Lisaadressaat

Maératlus

Lisaadressaadiks on kolmas isik, kellele dokument edastatakse
teadmiseks.

Kohustuslikkus

Vajadusel

Alamelemendid

Selgitav sona ,, Teadmiseks* (kohustuslik), viisakusvormel
(valikuliselt), eesnimi (valikuliselt), perekonnanimi (ametinimetuse
kirjutamisel valikuliselt), ametinimetus (perekonnanime kirjutamisel
valikuliselt), organisatsioon (valikuliselt), organisatsiooni alliiksus
(valikuliselt).

Vormistus

Kui dokumendiga soovitakse edastada infot adressaadile ning
teavitada asjasse puutuvaid kolmandaid isikuid, kellele see dokument
on teadmiseks, kasutatakse elementi ,,Lisaadressaat®.

Kui dokumendil on palju adressaate, voib adressaadid iildistada.
Uldistamine on lubatud juhul, kui dokument on suunatud
iiheliigilistele asutustele, ametnike voi tootajate grupile (nt ringkirjad).
Paljude erinevate adressaatide puhul koostatakse adressaatide nimekiri
eraldi lehele. Adressaadivéljale tehakse kirje Vastavalt nimekirjale,
nimekiri lisatakse ja séilitatakse dokumendihsaldussiisteemis kirja
juures eraldi failina.

Asukoht

Kirjal kirjutatakse lisaadressaat /-adressaadid kaks pohireavahet
lisamairkest allpool, selle puudumisel allkirjastajast allpool, kasutades
selgitavat sona ,, Teadmiseks*.

E-kirjal kirjutatakse lisaadressaat viljal koopia voi pimekoopia.

Naited

Aadressivdljal
Justiitsministeerium

Keskkonnaministeerium
Kliimaministeerium

Kinnitamine: 18.08.2025 nr 1.1-1/25/91 Koostaja Endla Metsaru 7/18
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Lisaadressaatide real
Riigikantselei
Rahandusministeerium
Uheliigilised asutused
Kohalikud omavalitsused
Meredppeasutused
2.9. Aadress

Nimetus Aadress

Madratlus Aadressiks on adressaadi sideandmed, mis soltuvad edastamisviisist:
¢ dokumendi saatmisel postiga kasutatakse postiaadressi;
¢ dokumendi saatmisel e-postiga kasutatakse e-posti aadressi;

e dokumendi saatmisel DHX-ga kasutatakse DHX-s olevat
asutuse nime.

Kohustuslikkus | Fiiiisilisel teabekandjal kohustuslik.

E-kirjal kohustuslik.
Digitaaldokumendil kohustuslik.

Alamelemendid | -

Vormistus Dokumendile ei mérgita aadressi, kui adressaadina kasutatakse
tiheliigiliste adressaatide iildistatud nimetust. Mitme adressaadiga
dokumendil v&ib olla mitu aadressi.

Kirjal vormistatakse aadress elemendi ,,Adressaat* alla, alustades
ldhiaadressist, 10petades posti sthtnumbri ja maakonna nimega ning
saatmisel vélisriiki, riigi nimega. Maakonnakeskuste korral v3ib
maakonna nime dra jétta, sel juhul kirjutatakse posti sihtnumber ja
linna nimi korvuti. Kirja adresseerimisel vélismaale kirjutatakse
aadress iildjuhul ladina tdhtede ja araabia numbritega. Sihtkoht ja riik
kirjutatakse viimasele kohale aadressis (suurtdhtedega).

Asukoht Aadress vormistatakse:

e kirjal adressaadiviéljal;
e e-kirjal viljal ,,Kellele®.
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Naiited

2.10.

Riigisisene: 1. variant:
Valge 4
11413 Tallinn

Riigisisene: 2. variant:
Hoogla talu

Régavere kiila

Tapa vald

36135 Ladne-Viru maakond

Rahvusvaheline:
Setzbergstrasse 63
81549 Miinchen
GERMANY

E-postile
info@riigiasutus.ee
margit.mets@kliimaministeerium.ee

Pealkiri

Nimetus

Pealkiri

Maiératlus

Pealkiri on dokumendi sisule antud lithikokkuvote. Pealkiri
vormistatakse voimalikult liihike ja see peab avama iildistatult
dokumendi pdohisisu.

Pealkiri vormistatakse kdigil ametis koostatavatel dokumentidel.

Kohustuslikkus

Jah.

Alamelemendid

Vormistus

Pealkiri vormistatakse enne teksti esisuurtdhega ning kirjutatakse
nimetavas kddndes, va korralduse pealkiri, kus tegevus kirjutatakse
seestiitlevas kddndes ja sona ,,korraldus* ei kasutata (nt ,,Sunniraha
tasumisest*). Pealkirja 16pus kirjavahemérke ei kasutata. Pealkirja
reapikkus ei tohi liletada 30 tdhemdrki. Pealkiri ei ole reeglina pikem
kui kaks rida ning kirjal vormistatakse pikem pealkiri selliselt, et read
el ulatuks iile lehe keskjoone.

Suuremahulised ja mitut kiisimust késitlevad dokumendid tuleb
liigendada mitme tasandi pealkirjadega.

Asukoht

Kirjal tekstivéljal, e-kirjal véljal ,,Teema®.

Naited

2024. aasta andmete esitamine
Raha taotlemine koolituskulude katmiseks
Dokumentide haldamise kord kommenteerimiseks
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2.11.

Tekst

Nimetus

Tekst

Maératlus

Tekstina vormistatakse dokumendi pohisisu.

Kohustuslikkus

Jah.

Alamelemendi

Poo6rdumine, sisu, 10putervitus.

Vormistus

Tekst vormistatakse kaks kuni neli pohireavahet pealkirjast allpool
jérjestuses podrdumine, sisu, l10putervitus. P66rdumist ja 1oputervitust
el vormistata tavaliselt lithikirjade (teated, kaaskirjad jne) puhul.

Péordumine:

Poordumine vormistatakse iiks kuni kaks pohireavahet enne sisu.
Poordumine ei ole kohustuslik. P66rdumise vormistamisel kasutatakse
isiku ametinimetust, viisakustiitleid (proua, hirra), tiitleid, avastmeid
voi isiku perekonnanime. Riigisisese kirja podrdumise vormistamisel ei
kasutata lithendeid, adressaadi eesnime ega kirjavahemirke poordumise
16pus. Kui adressaadiviljal on isiku nimi mérgitud, siis poordumises
enam nime ei kasutata. Vilisriikidesse saadetavatel kirjadel asendub
rekvisiit ,,P66rdumine* rekvisiidiga ,, Tervitus®.

Sisu:

Dokumendi tekst peab olema tidpne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt
arusaadav ja voimalikult liihike, dokument peab vastama eesti
kirjakeele normidele. Kirja tekst esitatakse iildjuhul ainsuse kolmandas
vO1 mitmuse esimeses isikus (nt esitab, esitame).

Tekst roopjoondatakse RoGpjoondamise korral ei voi tekstis esineda
pohjendamatuid sdrendusi ja liinki. Dokumendi teksti struktuur ja
iilesehitus sodltub koostatava dokumendi liigist. Kahe ploki vahe on iiks
reavahe. Uhe ja sama dokumendi elementide vormistamiseks ei
kasutata erinevaid fonte ja suurusi (v.a pealkiri ja alampealkiri (nt
juhendid)). Tekstis esiletdstmist vajavaid sonu voib vormistada alla
kriipsutatult, paksus voi kaldkirjas.

Pikema dokumendi tekst liigendatakse peatiikkideks (osadeks),
jagudeks (alaosadeks), punktideks ja alapunktideks. Peatiikid ja jaod
voib pealkirjastada. Mahukama dokumendi puhul vGib pealkirjastada
ka punktid. Jaotised tdhistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse
iiksteisest punktiga. Kogu dokumendi teksti 14biv numeratsioon on vaid
peatiikkidel. Kdik vdiksemad jaotised nummerdatakse suurema jaotise
piires, kusjuures number sisaldab kdigi suuremate jaotiste numbreid.

Loputervitus:
Loputervitus on teksti osa, mis vormistatakse vaid ametikirjal juhul, kui

podrdutakse konkreetse adressaadi poole (adressaat on nimetatud nii
adressaadiviljal kui ka pdordumises). Loputervitusena kasutatakse nt
sonu ,,Lugupidamisega®, ,,Austusega®, ,,Tdnades. Loputervituses
kirjavahemairke ei kasutata. Element vormistatakse kaks rida tekstist
allpool.

Asukoht

Dokumendiplangi tdidetaval pinnal.

Kinnitamine: 18.08.2025 nr 1.1-1/25/91 Koostaja Endla Metsaru 10/18
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Naited Péordumine:

Austatud hérra peaminister
Lugupeetud proua Tiik
Austatud professor Vaher

Inglise keeles

Dear Sir, kui meesadressaadi nime ei teata,

Dear sirs, kui kiri on adresseeritud organisatsioonile, kus kedagi ei
tunta,

Dear Sir or Madam, kui ei teata, mis soost on adressaat,

Dear Mr Smith, kui meesadressaat on teada,

Dear Ms Smith, kui adressaat on naissoost, aga ei ole teada, kas abielus
vo0i vallaline,

Dear Mrs Smith, kui naisadressaat on abielus,

Dear Miss Smith, kui naisadressaat on vallaline,

Dear Gentlemen — (mitte dear Sirs), kui kiri 1dheb USA firmale.

Loputervitus:

Austusega
Lugupidamisega
Lugupidavalt
Edu soovides
Tervitades

Inglise keeles

e kui kiri algab pdordumisega Dear Sir, Dear Sirs, Dear Madam, Dear
Sir or Madam, siis 10petatakse kiri Yours faithfully;

e kui kiri algab isikliku poérdumisega Dear Mr Smith, Dear Mrs
Smith jne, siis 10petatakse kiri Yours sincerely.

Signatuur e-kirjale

E-kirja 10pus on kirja saatja nimi, ametikoht, struktuuriiiksuse ja
asutuse nimetus ning kontakttelefoni number. Ingliskeelse kirja puhul
kasutatakse ingliskeelset signatuuri. Transpordiametis kasutatakse
jargmise kujundusega e-kirja signatuuri:

Mari Maasikas
m peaspetsialist
m haldusosakond

+372 5340 2635

% www.transpordiamet.ee
Transpordiamet / Valge|4 / 11413 Tallinn

Asutusesiseselt meili saatmisel ei ole signatuuri lisamine vajalik. Piisab
kui e-kirja 1dpus on kirja saatja nimi, ametikoht, struktuuriiiksuse
nimetus ning kontakttelefoni number.
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2.12. Allkiri

2.13.

Nimetus AllKiri

Maéiratlus Allkiri on dokumendi sisu eest vastutajaga siduv kas omakaeliselt
allkirjastatud voi digitaalallkiri, mis seob allkirjastatavad andmed
andmetega allkirjaandja kohta.

Kohustuslikkus | Allkiri on kohustuslik, kui see on sitestatud digusaktides ning kui
dokumendiga voetakse kohustusi voi antakse digusi.

Allkiri ei ole kohustuslik informatiivse sisuga dokumentidel, nt teated,
memod jne. Sellisel juhul esitatakse ainult allkirjastaja andmed.

Alamelemendid | -

Vormistus Omakaeline allkiri kirjutatakse loetavalt parast Ioputervitust, selle
puudumisel pérast teksti ja enne allkirjastajat. Omakéeline allkiri
kirjutatakse dokumendi tekstivéljal. Omakéeliselt antava allkirja
vOltsimise drahoidmiseks ja originaaldokumendil sdilitamiseks tuleb
dokument allkirjastada sinise tindiga.

Digitaalselt allkirjastataval dokumendil mirgitakse allkirjastaja kohale
(liks rida vahet) sulgudes (allkirjastatud digitaalselt).
Asukoht Pérast teksti.
Naited (allkirjastatud digitaalselt)
Karl Kask
peadirektor
Allkirjastaja
INimetus Allkirjastaja ja allkirja kinnitamine pitseriga
Madratlus Allkirjastaja on fiilisiline isik, kellel on digus anda allkirja autorina,
autori voi talle antud volituse alusel teise flitisilise isiku voi
organisatsiooni nimel.
Kohustuslikkus | Allkirjastaja méirkimine dokumendile on kohustuslik soltumata allkirja
kohustuslikkusest.
Alamelemendid | Eesnimi ja perekonnanimi, ametinimetus voi roll.
Vormistus Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega teenistujat,

paigutatakse nende allkirjad astmeliselt ametikohtade téhtsuse
jérjekorras, nihutades jargmist allkirja iihe rea vorra allapoole.
Kui dokumendile kirjutavad alla vordse staatusega teenistujad,
paigutatakse nende allkirjad iihele korgusele.

Kui allkirjastaja on méiératud tdidetud ametikohal oleva isiku
asendajaks, tuleb see vormistada kasutades sona ,,lilesannetes*.

Kui dokumendil olevat allkirja on vaja kinnitada pitseriga,
vormistatakse see nii, et pitser riivab allkirja viimaseid tahti.

12/18
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2.14.

Asukoht

Vahetult pérast allkirja voi marget (nt allkirjastatud digitaalselt) selle
kohta;

digitaalallkirja korral jdetakse allkirjastaja ees- ja perekonnanime ja
viljendi (allkirjastatud digitaalselt) vahele {iks tiihi rida.

Naiited

Margit Murakas
juhataja
personaliosakond

(allkirjastatud digitaalselt)
Martin Allikas

peadirektori asetiitja
peadirektori lilesannetes

Lisamérge

Nimetus

Lisamérge

Madaratlus

Lisamirge vormistatakse dokumendile, kui sellele on lisatud teisi
dokumente.

Kohustuslikkus

Lisade olemasolul kohustuslik.

'Alamelemendid

Kirjal:

selgitav sona (Lisa: vai Lisad:), pealkiri, lehtede arv, eksemplaride arv.
E-kirjal:

selgitav sOna, pealkiri, faili nimi ja vormingu téhis.

Teistel dokumentidel:

lisa nimetus kirjutatakse dokumendi tekstis.

'Vormistus

E-kirjal ja digitaalselt allkirjastatud dokumentidel kasutatakse

lisamérget kui lisatavate failide nimedest ei selgu dokumendi pealkiri
vOi sisu, kirja tekstist ei selgu lisatavate failide arv, vajalik on niidata
faili suurust, vormingut vms. Digitaalsete dokumentide lisafailide
nimetused peavad olema arusaadavad ja olema terviklikult koos tihes
digikonteineris.

Kui dokumendil on lisasid, tuleb kaaskirjale mérkida nende loetelu,
lehekiilgede ja eksemplaride arv. Lisade eksemplaride arvu ei mérgita e-
kirjale ja digitaalselt allkirjastavatele dokumentidele. Kui dokument
edastatakse e-postiga, tuleb vastav info kirjutada e-posti tekstivéljale.
Kui dokumendi tekstis on lisad nimetatud, margitakse viljale
lisamérge* kaks rida allpool allkirja lisade lehtede ja eksemplaride arv.
Kui dokumendil on tekstis markimata lisasid, tuleb lisade reale méarkida
ka nende nimetused. Késkkirjadel ja protokollidel mérgitakse lisa nimetus|
dokumendi tekstis vastava punkti jérel.

Korraldava dokumendi voi protokolli lisa esimese lehe paremas
ilanurgas tehakse mérge dokumendi kohta, mille juurde see kuulub.

Kui lisasid on mitu, tuleb need nummerdada (Lisa 1, Lisa 2 jne).
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Asukoht Pérast allkirjastajat.
Niited Dokumendi tekstis mdrgitud lisade korral
Lisa: 5 lehel 3 eks
Encl. (lithend viljendist Enclosure): 5 pages — rahvusvaheline
kirjavahetus
Kdskkirja puhul (tekstis):
Kehtestan Transpordiameti kiitusekulude limiidid (lisatud).
Dokumendi tekstis mdrkimata lisade korral:
Lisa: Transpordiameti pdhiméérus 5 lehel
Dokumendile lisataval dokumendil on omakorda lisa
Lisa: Transpordiameti 30.03.2021 arhiiviteatis nr 2 3 lehel 1 eks ja lisad
selle juurde 2 lehel 1 eks
2.15. Koostaja andmed

Nimetus

Koostaja andmed

Maératlus

Andmed dokumendi koostaja kohta.

Kohustuslikkus

Kirjal ja ameti vilistele adressaatidele saadetaval e-kirjal kohustuslik.

Alamelemendid

Kirjal:

Ees! ja perekonnanimi, telefoninumber ja elektronposti aadress.
E-kirjal:

Ameti vilistele adressaatidele saadetaval e-kirjal sdna
Lugupidamisega, ees- ja perekonnanimi, ametikoht struktuuritiksuses
(eesti keeles vidikese algustdhega), sona tel (eesti keeles viikese
algustidhega) ja telefoninumber (-numbrid), asutuse nimetus, asutuse
veebilehe aadress.

Ameti siseselt adresseeritaval e-kirjal andmekoosseisu ei reguleerita.

Vormistus

Kirjal:

Viljasaadetaval dokumendil iihel real. Kui kirja koostaja on selle
allkirjastaja, siis mérgitakse ainult telefoninumber, soovi korral selle
korvale elektronposti aadress.

E-kirjal:

Lugupidamisega

Eesnimi Perenimi
ametikoht
organisatsioon
telefoninumber
koduleht
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2.16.

Vormistus

Kasutada sona ,,Lugupidamisega®, jittes enne ees- ja perekonnanime
kirjutamist {ihe tiihja rea vahele. Kui ametikoha nimetus avab
ametikoha sisu, pole struktuuriiiksuse nimetuse kirjutamine vajalik;
kui ametikoha nimetus ei ava ametikoha sisu, tuleb kirjutada vihemalt
osakonna nimetus, kus teenistuja to6tab.

Juhul, kui e-kirja adressaatide hulgas on teist keelt konelevaid isikuid,
vormistatakse e-kirjal koostaja andmed enamusele saajatele
arusaadavas keeles. Kakskeelne vormistus ei ole soovitatav.

Kirjal ja e-kirjal:

Telefonumbri kirjutamisel jagatakse numbrid jargmiselt:

6-kohalise telefoninumbri korral on kirjapilt 777 777;

7-kohalise telefoninumbri korral on kirjapilt 777 7777,

7-kohalise mobiiltelefoni telefoninumbri korral on kirjapilt 517 7777,

8- kohalise mobiiltelefoni telefoninumbri korral on kirjapilt 5177 7777,
Rahvusvahelise suhtlemise korral: + 372 5177 7777; + 372 777 77717.

Asukoht

Kirjal:

Vahetult enne kontaktandmete vilja (plank, 1 lk). Kui dokument on
rohkem kui iihel lehel, vormistatakse element ,,koostaja“ analoogselt
koigi teiste elementidega, st vahele jaetakse 2 tiihja rida.

E-kirjal:

E-kirja 1opus.

Naited

Kirja koostaja ja allkirjastaja on eri isikud:

Signe Oiglane
620 5505 signe.oiglane@transpordiamet.ee

Kirja koostaja on ka allkirjastaja:

620 5505 signe.oiglane@transpordiamet.ee

Mitu koostajat:

Mari Migilane (digusalased kiisimused)
620 5594 mari.magilane@transpordiamet.ee
Signe Oiglane (finantskiisimused)

620 5505 signe.oiglane@transpordiamet.ee.

Kinnitusmirge

Nimetus

Kinnitusmiirge

Maératlus

Kinnitamine on dokumendi tdendamise erivorm. Kinnitusmérke
tegemisega dokumendile omandab vastav dokument juriidilise jou.

Kohustuslikkus

Dokumendi kinnitamiseks antakse vilja dokument, kui: kinnitamisele
peab jirgnema rida protseduure (tutvustamine, tditmise jdrelevalve,
vastutus tditmise tagamise eest jms) vOi tunnistatakse kehtetuks voi
tithistatakse samas kiisimuses varem viljaantud dokument.
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Alamelemendid

Sona ,,KINNITATUD®, korraldava dokumendi kuupéev, dokumendiliigi
nimetus ja number, vajadusel viide kinnitatava dokumendi lisa jrk nr-le.

Sona ,, KINNITAN®, allkiri, ees- ja perekonnanimi, kinnitamise
kuupiev.

Vormistus

Kinnitada voib allkirjaga voi korraldava dokumendiga. Molemal juhul
on kinnitusel ithesugune juriidiline joud. Kinnitatavad dokumendid (nt
pohimaéérus, sisekorraeeskiri, juhend, akt) omandavad juriidilise jou
parast kinnitamist. vOi parast ameti vélist kooskdlastamist. Kinnitatav
dokument, mida ei kinnitata korraldava dokumendiga, kinnitatakse
allkirjaga (nt asjaajamise lileandmise-vastuvdtmise akt). Sellekohane
kinnitusmérge tehakse dokumendi esilehe iilemisse parempoolsesse
nurka.

Lehtede numeratsioon on igal kinnitataval dokumendil eraldiseisev.

Asukoht

Esilehe iileval parempoolses nurgas.

Naiited

KINNITATUD
Transpordiameti
03.08.2024. a

késkkirjaga nr 1.1-1/24/350

Kui kaskkirjaga kinnitatakse rohkem kui iiks dokument, tuleb need
nummerdada. Kinnitusmérke alla kirjutatakse siis vastavalt Lisa 1, Lisa
2 jne.

KINNITATUD
Transpordiameti
03.08.2024. a

késkkirjaga nr 1.1-1/21/350
Lisa 5

Juhul, kui korraldava dokumendiga kinnitataval dokumendil endal on
lisa(d), nt (Dokumentide haldamise korra lisa 1), vormistatakse
pohidokumendi osad jargmiselt:

Lisa 1
Dokumentide haldamise korra juurde

Dokument (nt vara mahakandmise akt), mida ei kinnitata kaskkirjaga,
vormistatakse iildplangile voi valgele paberile ja tehakse kinnitusmérge
(ka siis, kui kinnitatakse digitaalselt).

KINNITAN
(allkiri) voi (allkirjastatud digitaalselt)

Karl Kask
peadirektor
07.08.2024
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2.17. Kooskoélastusmiirge

2.18.

Nimetus

Kooskolastusmirge

Maératlus

Mairge dokumendi sisu ja vormiga ndustumise kohta.

Kohustuslikkus

So6ltub dokumendiliigist.

Alamelemendid

Vormistus

Kui dokumendi joustumiseks on digusaktiga ette ndhtud selle
kohustuslik kooskolastamine, toimub see 1dbi
dokumendihaldussiisteemi ja dokumendi kooskdlastus séilib
dokumendi juures olevas tervikt6ovoos ja metaandmetes.

Ameti saadetud dokumendid kooskdlastatakse ametikirjaga, kui
dokumendi saatja ei ole ndudnud teisiti.

Dokumendi koostaja kooskdlastab dokumendi koigepealt vahetu
juhiga, seejirel asjaomaste ameti struktuuriiiksuste teenistujatega, kelle
padevuses on vormistatava dokumendi sisuline voi vormiline
ndustamine enne kui dokument esitatakse allkirjastamiseks.

Kui viseerijal tekib eriarvamus, kirjutatakse see e-kirjas voi
vormistatakse DHS-s to6voos kommentaaride viljal, kusjuures tuuakse
vilja see, millega viseerija pole ndus, miks pole ndus ning konkreetne
ettepanek muudatuse suhtes.

Ametis kasutatakse dokumendikavandite kooskdlastamiseks ainult
elektroonilist kooskdlastamise viisi.

Asukoht

DHS-s menetlusinfos

Naited

DHS-s menetlusinfos:

Kooskolastatud: Nous/kooskolastan;

Kooskdlastatud mérkustega 08.08.2024: Palun lisa lepingusse
taitmisperiood ning tellija poolne kontaktisik.

Koopia, drakirja, viljavotte, viljatriiki toestus mirge

Nimetus

Koopia, drakirja, viljavotte, viljatriiki toestusmérge

Maératlus

Mirge, mis tdendab dokumendi originaalsust.

Kohustuslikkus

Jah, v.a ametis kasutatavatel fiiiisilisel teabekandjal olevatel
sisedokumentidel.

Alamelemendid

Viljavottes peab olema taasesitatud:

dokumendiliik (v.a ametikirja véljavattel),
véljaandmise aeg ja dokumendiregistri number,
véljaandmise koht (v.a ametikirja véljavottel),
pealkiri,

tekst (véljajdetud osad mirgitakse punktiirjoonega),
allkirjastaja(te) nime(de) desifreering(ud) ja
ametinimetus(ed).
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Vormistus

Dokumendi koopia, drakiri, vdljavote, millega saab tdestada isiku
Oigusi vOi tuvastada tehingute aluseks olevaid fakte, tdestatakse
toestusmérke ja pitseriga jargmiselt: dokumendi esimese lehe
paremasse iilanurka kirjutatakse suurtdhtedega sona KOOPIA
(ARAKIRI, VALJAVOTE, VALJATRUKK),

dokumendi viimase lehe tekstist ja allkirjadest allapoole plangi
tdidetava pinna vasakule poolele vdi ruumi puudusel lehe paremale
poolele tekstivabale pinnale tehakse toestusmérge koos pitseriga nii, et
pitser riivab allkirja viimaseid téhti.

Kui dokumendi tekstis sisalduvat informatsiooni on vaja osaliselt taas
esitada, tehakse dokumendist viljavdte. Viljavotted vormistatakse
valgele taustale.

Digitaalse drakirja, koopia voi viljavotte puhul asendab tdestusmérget
digitaalallkiri.

Ameti sisese asjaajamise kdigus tehtud dokumendikoopiaid ei toestata.
Mitmelehekiiljeliste dokumentide koopiate kinnitamisel tehakse
KOOPIA OIGE mirge viimasele lehele. Mirge KOOPIA
vormistatakse dokumendi kdikidele lehtedele.

Tdestusmirkega dokumendi kinnitamise digus on dokumenti haldaval
teenistujal (nditeks struktuuriiiksuses hoitava dokumendi puhul
vastava struktuuriiiksuse teenistujal, dokumendihalduri juures hoitava
dokumendi puhul dokumendihalduril jne).

Asukoht

Dokumendi viimase lehe vasakpoolses osas; ruumi puudusel lehe
parempoolses osas.

Naited

KOOPIA OIGE
(allkiri ja vajadusel pitser)
Signe Oiglane

dokumendihalduse tksuse dokumendihaldur
08.08.2024
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