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Keila Giimnaasiumi asjaajamiskord
Kinnitatud Keila Glimnaasiumi 27. septembri 2002. a kooli direktori kdskkirjaga nr 22/k

1. Uldsitted

1.1. Keila Glimnaasiumi asjaajamiskord sétestab:
1) asutuse asjaajamisperioodi;
2) asutuse dokumendiringluse korra ja skeemid;
3) dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise korra;
4) registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise korra ja dokumentide
téhistuste (indeksite) siisteemi;
5) dokumentide vd&i toimingute kohta dokumendiregistrisse kantavate andmete
loetelu;
6) dokumentide labivaatamiseks esitamise vOi saatmise korra;
7) koolisisese dokumentide kooskdlastamise korra;
8) asutusesisese dokumentide teatavakstegemise korra;
9) dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega tdestamise korra;
10) dokumentide avalikustamise, neile juurdepddsu tagamise ja juurdepaisupiirangute
kehtestamise korra;
11) vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate iilesannete tiitmise ja
asjade tdhtaegse lahendamise kontrolli korra;
12) dokumentide hoidmise ja hdvitamise korra;
13) tootaja toolt vabastamise voi todsuhte peatumise korral asjaajamise lileandmise
korra.

1.2. Keila Giimnaasiumi ametlikuks
elektronposti aadressiks on mailbox@keila.edu.ee;
postiaadressiks on Pohja 8, Keila 76608,
veebilehe aadressiks on www.keila.edu.ee.

1.3. Keila Giimnaasiumi sideandmed on avalikustatud veebilehel. Kui Keila Giimnaasiumi
sideandmed muutuvad, avalikustatakse need veebilehel viahemalt 10 tdopdeva enne andmete
muutumist. Keila Giimnaasiumi ametliku elektronposti aadressi muutumisel tagatakse vana
aadressi kasutamine vdhemalt 6 kuud pidrast aadressi muutmist.

1.4. Dokumendil on kohustuslikud rekvisiidid ja vastavale dokumendiliigile omased
lisarekvisiidid.

1.5. Dokumendi kohustuslikud rekvisiidid on:
1) dokumendi viljaandja nimi vdi nimetus;
2) dokumendi kuupiev;
3) tekst;
4) allkiri voi allkirjad.

1.6. Digitaaldokumendi kohustuslikuks rekvisiidiks on lisaks punktis 1.5. loetletud
rekvisiitidele vormingu tiiiip.



1.7. Dokumentide vormistamiseks kasutatakse ldhtudes dokumendiliigist jargmisi
lisarekvisiite:

1) Keila Giimnaasiumi logo;

2) véljaandmise koht;

3) dokumendi menetlemise korda vOi juurdepddsu reguleeriv mairge (nditeks

«KIIRE», «<ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS» vo1 «AK»);

4) adressaat;

5) indeks (téhis);

6) dokumendiliigi nimetus;

7) kinnitusmaérge;

8) po6rdumine;

9) mirkus lisade kohta;

10) lisaadressaadid (jaotuskava);

11) kooskodlastusmaérge;

12) pitser (ainult paberkandjal dokumentidel);

13) drakirja, koopia, viljavotte ja véljatrilki ametliku kinnitamise maérge

paberdokumentide korral;

14) koostaja v0i vastutava tditja ees- ja perekonnanimi ning tema sideandmed;

15) muud dokumendi menetlemiseks ja kasutamiseks vajalikud rekvisiidid.

1.9. Dokumendile pannakse pealkiri, suuremahulisele ja mitut teemat kisitlevale
dokumendile voib panna alapealkirjad.

1.10. Juhul kui allkirjastaja ei otsusta teisiti, mérgitakse véljasaadetavale kirjale selle koostaja
vOi vastutava tditja ees- ja perekonnanimi, elektronposti aadress ja telefoninumber. Juhul kui
kirja koostaja on Thtlasi selle allkirjastaja, margitakse ainult elektronposti aadress ja
telefoninumber.

1.11. Dokumendi adresseerimisel eelistatakse personaalset adresseerimist.

1.12. Kui dokumendil on palju adressaate, vdib adressaadid iildistada. Uldistamine on
lubatud juhul, kui dokument on suunatud iiheliigilistele asutustele, ametnike voi tootajate
grupile.

1.13. Dokumendi adressaatide hulgas nédidatakse vdimalusel dokumendi pdhiadressaat ja
lisaadressaadid.

1.14. Dokumendi tekst peab olema tépne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav ja
voimalikult lihike.

1.15. Uldjuhul kisitleb dokument iihte teemat.
1.16. Eestikeelne dokument peab vastama eesti kirjakeele normile.

1.17. Dokumendi vormistamisel ja teabekandja valikul tuleb ldhtuda:
1) dokumendi liigist;
2) sarjast, kuhu dokument kuulub, ja séilitustdhtajast;
3) ndudest tagada dokumendi ja tema toestusvadrtuse sdilimine séilitustéhtaja jooksul,
4) voimalusest dokument nouetekohaselt arhiveerida.



1.18. Koik dokumentide ja nende menetlemise kohta tehtavad lisamirked peavad olema
seotud dokumendi ja selle osadega nii, et oleks tagatud dokumendiga seotud asjaajamise
terviklikkus.

1.19. Kui dokument vormistatakse nii paberkandjal kui ka digitaalselt, tagatakse nende
identsus.

1.20. Dokumendid kantakse dokumendiregistrisse.
1.21. Dokumendiregistrit peetakse digitaalselt.
1.22. Dokumendiregistris registreerimisele kuuluvad kodik loodud ja saadud dokumendid, mis
ei kanna mirget kxASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS».
2. Keila Giimnaasiumi asjaajamisperiood
2.1. Keila Giimnaasiumi asjaajamisperioodiks on Oppeaasta, mis algab 01. septembril ja
16peb 31. augustil. Kindla iilesandega tooriihmade asjaajamisperioodiks on kogu nende
tegevusperiood.
3. Keila Giimnaasiumi dokumendiringluse kord ja skeemid
3.1. Keila Giimnaasiumi dokumendiringluse kord ja skeemid kinnitatakse kooli direktori
kaskkirjaga, kus mdiératakse kindlaks dokumentide litkumine Keila Glimnaasiumis alates
nende loomisest vOi saamisest kuni nende viljasaatmiseni, hdvitamiseni voi iileandmiseni
arhiivi.
4. Keila Giimnaasiumi dokumendiplankide hoidmise ja kasutamise kord

4.1. Keila Giimnaasiumi dokumendiplankide hoidmise korra kinnitab kooli direktor
kaskkirjaga.

4.2. Dokumendiplankidele (edaspidi plank) vormistatakse:
1) kirjad;
2) kaskkirjad.

4.3. Plank on kooli direktoril, kellel on plangile dokumendi vormistamise digus.

4.4. Direktori kidskkirjaga kehtestatakse tldplangi vorm, mis on nii paberkandjal kui
digitaalsel kandjal.

4.5. Uldplangile kantakse nimetus “Keila Giimnaasium” ning kooli logo.

4.6. Uldplangi alusel moodustatakse konkreetse dokumendiliigi plangid, nende vorm
kehtestatakse kooli direktori kdskkirjaga.

4.7. Kirjaplangil on lisaks Keila Giimnaasiumi sideandmed.



4.8. Plangid on eesti keeles. Vajaduse korral lisatakse tolge voorkeelde voi voorkeeltesse.
Kahes v0i enamas keeles plankidel paigutatakse esikohale dokumendi viljaandja nimetus
eesti keeles, seejarel voorkeeltes keelte tdhestikulises jéarjekorras.

5. Keila Giimnaasiumis registreeritavate dokumentide liigid, registreerimise kord ja
dokumentide tihistuste (indeksite) siisteem

5.1. Keila Glimnaasiumis registreeritavate dokumentide liigid on
1) kaskkiri
2) korraldus
3) protokoll
4) akt
5) ametikiri
6) avaldus,
7) teabendue.

5.2. Dokument registreeritakse sekretiri poolt. Dokument registreeritakse saabumise paeval.
Kasipostiga toodud voi faksiga saabunud dokumente kisitletakse nagu postiga saabuvaid
registreerimisele kuuluvaid dokumente.

5.3. Dokument on registreeritud, kui talle on antud indeks ja tema kohta on registrisse kantud
identifitseerimist voimaldavad andmed vastavalt registreeritava dokumendi liigile.

5.4. Dokumendi loomise, saamise v0i saatmise viis ega teabekandja ei saa olla dokumendi
registreerimata jatmise pohjuseks.

5.5. Keila Glimnaasiumis dokumentide tihistuste (indeksite) siisteemi kinnitab kooli direktor
kaskkirjaga.

6. Keila Giimnaasiumis dokumentide voi toimingute kohta dokumendiregistrisse
kantavate andmete loetelu

6.1. Dokumendiregistris registreeritakse:
1) Keila Giimnaasiumile saabunud dokumendid ja Keila Giimnaasiumist
véljasaadetud dokumendid saabumise vdi viljasaatmise pdeval vai sellele jargneval
toopéeval;
2) Keila Gilimnaasiumis koostatud ja allkirjastatud direktori kiskkirjad nende
allakirjutamise paeval;
3) sd0lmitud lepingud.

6.2. Raamatupidamisdokumente dokumendiregistrisse ei kanta.

6.3. Dokumendiregistrisse kantakse saabunud ja viljastatud dokumentide kohta jargmised
andmed:
1) kellelt on saabunud vai kellele viljastatud;
2) saabumise voi véljastamise kuupiev;
3) mil viisil dokument saabus voi viljastati (elektronposti, posti, faksi voi kulleriga
voi anti iile isiklikult);
5) dokumendi liik (avaldus, margukiri, resolutsioon, teabendue, kiri vms);



6.4. Saabunud ja lahendamist vO0i vastamist vajavate dokumentide kohta kantakse
dokumendiregistrisse ka avaliku teabe seadusest tulenev lahendamise voi vastamise téhtaeg,
vastuse koostamise vOi lahendamise korraldamise eest vastutava struktuuriiiksuse nimetus ja
tootaja nimi, kes vastuse koostab.

7. Keila Giimnaasiumis dokumentide libivaatamiseks esitamise voi saatmise kord

7.1. Dokumendiregistrisse kantud dokument antakse ldbivaatamiseks kooli
juhtkonnale (vastavalt to6jaotusele) dokumendi saabumise paeval.

7.2. Juhtkonna otsus dokumendi lahendamise kohta kajastub resolutsioonis, mis peab
sisaldama:

1) téitjat (tditjaid) - esimesena margitud isik on vastutav tiitja (tditmise

koordineerija),

2) tditmise iilesannet ja soovitavat tulemust,

3) taitmise tihtaega,

4) allkirja ja kuupéeva.

7.3. Resolutsioon kirjutatakse dokumendi tekstist vabale pinnale voi
resolutsioonilehele, mis kinnitatakse dokumendi kiilge.

7.4. Dokument edastatakse resolutsioonis ndidatud tiitjale, mitme téitja puhul
esimesele tditjale.

7.5. Tahtaegset tditmist ndudvad dokumendid edastatakse allkirja vastu.

7.6. Dokumendi edastamisel iihelt tiitjalt teisele tehakse vastav —mérge
dokumendiregistrisse.
8. Koolisisese dokumentide kooskolastamise kord

8.1. Direktori kooskolastust noudvad dokumendid koos kaaskirjaga esitatakse sekretrile.
Dokumendid kantakse registrisse ning edastatakse direktorile kooskodlastamiseks.

8.2. Kooskodlastust noudvad dokumendid vaadatakse direktori poolt I&bi hiljemalt viie
toopédeva jooksul.

8.3. Kooskolastustuse leidnud vodi kooskdlastust mitteleidnud dokumendid tagastatakse
kooskdlastust soovinud tootajale.

9. Koolisisese dokumentide teatavakstegemise kord
9.1. Koolisisesed dokumendid tehakse teatavaks infostendil.

9.2. Kiskkirjad, mis sisaldavad personaalseid tookohustusi(-iilesandeid) edastatakse
tootajatele allkirja vastu.



10. Keila Giimnaasiumis dokumentide allkirjastamise ja ametliku kinnitusega
toestamise kord

10.1. Digitaaldokument allkirjastatakse esimesena. Digitaaldokumendi ja paberdokumendi
vastuolu korral kehtib digitaaldokument.

10.2. Voimaluse korral allkirjastatakse digitaaldokument ja paberdokument iihel ajal.
10.3. Kuupéev ja kellaaeg méargitakse sonalis-numbriliselt.

10.4. Dokumendi kuupéevaks margitakse:
1) dokumendi allkirjastamise kuupéev;
2) protokolli puhul istungi voi koosoleku toimumise voi toimingu kuupéev;
3) lepingu allkirjastamise kuupiev;
4) véljasaadetava kirja allkirjastamise kuupéev.

10.5. Saabunud kirja, avalduse, taotluse, teabendude vo1 mérgukirja saabumise kuupdevaks
loetakse tema registreerimise kuupéev.

10.6. Dokumentidele vdi nende kohta dokumendiregistrisse méirgitavateks kuupdevadeks
voivad olla muud dokumendi menetlemise toiminguid kajastavad kuupdevad.

10.7. Kui dokumendi allkirjastaja vOi saaja peab seda vajalikuks, mérgitakse dokumendile
lisaks kuupéevale ka kellaaeg.

10.8. Digitaalselt allkirjastatud dokumentide puhul on iiheks dokumendi kuupdevaks ja
kellaajaks dokumendile antud digitaalallkirjas sisalduv kuupiev ja kellaaeg.

10.9. Juhul kui dokumendi allkirjastavad mitu tootajat, on dokumendi allkirjastamise
kuupdevaks voi kellaajaks viimase allkirja andmise kuupéev voi kellaaeg.

11. Keila Giimnaasiumis dokumentide avalikustamise, neile juurdepiisu tagamise ja
juurdepéiasupiirangute kehtestamise kord

11.1. Digitaalselt peetavale dokumendiregistrile on juurdepéds vdimalik veebilehe kaudu.

11.2. Koik avalikuks kasutuseks olevad dokumendid on terviktekstina veebilehelt
kéttesaadavad.

11.3. Keila Giimnaasiumi direktor voib kehtestada teabele juurdepddsupiirangu, tunnistades
teabe asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks.

11.4. Keila Glimnaasiumis on tunnistatud asutusesiseseks kasutamiseks moeldud teabeks:
1) haldusodiguserikkumise menetluses kogutud teave kuni asja kohtusse esitamisenti,
kuid mitte kauemaks kui aegumistéhtaja 16puni;
2) teave turvasiisteemide voi turvameetmete kirjelduse kohta;
3) teave tehnoloogiliste lahenduste kohta.
4) eelndoud ja selle juurde kuuluvad dokumendid voi tédlehed enne nende
allakirjutamist;



5) pohjendatud juhtudel asutusesiseselt adresseeritud dokumendid, mida
dokumendiregistris ei registreerita (arvamused, teated, memod, diendid, nduanded).

11.5. Isikuandmeteks, mille suhtes kehtib juurdepdisupiirang ja mis on ette nidhtud Keila
Gilimnaasiumi siseseks kasutamiseks, loetakse delikaatsed ja muud eraelulised andmed
(edaspidi eraelulised isikuandmed).

11.6. Delikaatsed isikuandmed on:
1) poliitilisi vaateid, usulisi ja maailmavaatelisi veendumusi kirjeldavad andmed,
vilja arvatud andmed seadusega ettendhtud korras registreeritud eradiguslike
juriidiliste isikute liikmeks olemise kohta;
2) etnilist paritolu voi rassilist kuuluvust kirjeldavad andmed;
3) andmed isiku tervisliku seisundi ja seksuaalelu kohta;
4) kriminaalmenetluses voi muus Oiguserikkumise véljaselgitamise menetluses
kogutav teave enne avalikku kohtuistungit vdi otsuse langetamist diguserikkumise
asjas voi juhul, kui see on vajalik kdlbluse voi inimeste perekonna- ja eraelu kaitseks
vOi kui seda nduavad alaealise, kannatanu, tunnistaja voi digusemdistmise huvid.

11.7. Muud eraelulised isikuandmed on:
1) perekonnaelu iiksikasju kirjeldavad andmed;
2) sotsiaalabi v0i sotsiaalteenuste osutamise taotlemist kirjeldavad andmed;
3) isiksuseomadusi, voimeid voi muid isiku iseloomuomadusi kirjeldavad andmed,
4) isiku vaimseid voi fiitisilisi kannatusi kirjeldavad andmed;
5) isiku kohta maksustamisega kogutud teave, vilja arvatud teave maksuvdlgnevuste
kohta.

11.8. Eraelulisi isikuandmeid sisaldava dokumendi suhtes kehtib juurdepaisupiirang alates
dokumendi koostamisest vOi saamisest.

11.9. Keila Giimnaasiumi siseseks kasutamiseks mdeldud teabeks tunnistatud teabele on
juurdepadsudigus riigi ja kohaliku omavalitsuse ametnikul oma ametiiilesannete tditmiseks.
Seda teavet ei tohi edastada kolmandatele isikutele juurdepddsupiirangu kehtestanud Keila
Glimnaasiumi loata.

11.10. Keila Giimnaasiumi direktor v3ib otsustada asutuseviliste isikute juurdepdisu
vOoimaldamise asutusesiseseks tunnistatud teabele, kui see ei kahjusta riigi Vvoi
omavalitsusiiksuse huve, vélja arvatud eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele.

11.11. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele on juurdepddsudigus teistel isikutel
jargmistel juhtudel (vélja arvatud, kui teabe viljastamine takistab kriminaalmenetluses toe
véljaselgitamist):
1) alaealise andmetele tema vanemal voi eestkostjal;
2) teovdimetu isiku eestkostjal;
3) kui isik on andnud selliseks juurdepdisuks loa;
4) riigi voi kohaliku omavalitsuse ametnikul iiksnes oma ametiiilesannete tditmiseks;
5) sotsiaal-, tervishoiu- vOi haridusteenust osutaval eradigusliku juriidilise isiku
tootajal voi flilisilisest isikust ettevotjal liksnes ulatuses, mis on vajalik nende teenuste
osutamiseks.

11.12. Keila Giimnaasium peab arvestust, kellele, mis eesmérgil, millal, millisel viisil ja
millist eraelulisi isikuandmeid sisaldavat teavet véljastati.



11.13. Keila Gilimnaasiumi siseseks kasutamiseks moeldud teabele kehtestatakse
juurdepddsupiirang kuni vajaduse moéddumiseni, kuid mitte kauemaks kui viieks aastaks.
Keila Giimnaasiumi direktor voib seda tdhtaega pikendada kuni viie aasta vdorra, kui
juurdepédidsupiirangu kehtestamise pohjus piisib.

11.14. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale teabele kehtib juurdepdisupiirang selle saamisest
vOi dokumenteerimisest alates 75 aastat voi isiku surmast alates 30 aastat voi kui surma ei ole
voimalik tuvastada, siis 110 aastat alates isiku siinnist.

11.15. Teabe tunnistab Keila Giimnaasiumi siseseks kasutamiseks mdeldud teabeks Keila
Gilimnaasiumi direktor kiskkirjaga.

11.16. Keila Glimnaasiumi siseseks kasutamiseks moeldud teabeks tunnistatud dokumendile
teeb dokumendi vormistaja suurtdhtedega mirke «ASUTUSESISESEKS
KASUTAMISEKS» voi kasutab selle lithendit AK. Eraelulisi isikuandmeid sisaldavale
dokumendile tehakse méirge «ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS. SISALDAB
ERAELULISI ANDMEID» voi kasutatakse selle liihendit AKEA. Mirkele lisatakse selle
tegemise kuupéev ja juurdepaisupiirangu kehtivuse 16pptéhtpéev.

11.17. Keila Giimnaasiumi direktor tunnistab juurdepéddsupiirangu kehtetuks, kui selle
kehtestamise pohjus on kadunud.

11.18. Juurdepddsupiirangu kehtetuks tunnistamise kohta tehakse dokumendile marge.

12. Keila Giimnaasiumis vastust voi lahendamist vajavate, dokumentidest tulenevate
iilesannete tiitmise ja asjade tihtaegse lahendamise kontrolli kord

12.1. Teabendue tdidetakse viivituseta, kuid mitte hiljem kui viie to6pdeva jooksul.

12.2. Kui teabenduet ei ole voimalik teabendudja esitatud andmete puudulikkuse tottu tiita,
siis teavitab Keila Gilimnaasiumi sekretdr sellest teabendudjat viie todpdeva jooksul
teabendude tdpsustamiseks.

12.3. Teabendude menetluse tdhtaegu arvestatakse alates teabendude registreerimisele
jargnevast toopievast.

12.4. Kui Keila Glimnaasiumis on vaja teabenduet tdpsustada voi kui teabe véljaselgitamine
on aegandudev, voib Keila Giimnaasiumi sekretdr teabendude tditmise tdhtaega pikendada
kuni 15 toopdevani. Tdhtaja pikendamisest koos pdhjendustega teatab Keila Giimnaasiumi
sekretir teabendudjale viie todpdeva jooksul.

12.5. Teabenoue loetakse tdidetuks, kui:
1) teave on teabendudjale edastatud;
2) teabendue on edastatud vastavalt kuuluvusele ja sellest on teabendudjale teatatud,
3) teabendudjale on selgitatud vdimalust tutvuda avalikustatud teabega.

12.6. Keila Glimnaasiumis dokumentidest tulenevate {ilesannete tditmise ja asjade tdhtaegse
lahendamise kontrolli teostab kooli direktor.



13. Keila Giimnaasiumis do kumentide hoidmise ja hivitamise kord

13.1. Dokumendi andmeid siilitatakse dokumendiregistris senikaua, kui sdilitatakse
dokumenti.

13.2. Keila Glimnaasiumis dokumentide hoidmise korra kinnitab kooli direktor kdskkirjaga.

13.3. Dokumentide hédvitamine on vajalik, et neis sisalduv informatsioon ei satuks
kolmandate isikute kétte. Eesmaérgiks on kaitsta inimesi, kes vodivad andmete
véadrkasutuse tottu kannatada saada.

13.4. Havitamisele kuuluvad jirgmised andmekandjad:
1) dokumentide mustandid, dokumentide koopiad, arvuti viljatriikid, disketid,
CD-d;
2) asjaajamises ja arhiivihoidlas sdilitustdhtaja tiletanud dokumendid.

13.5. Arhivaale voib hédvitada ainult hdvitamisakti alusel.
13.6. Dokumente ei tohi hiavitada rebimise voi pdletamise teel.

13.7. Keila Gilimnaasiumis hévitatakse dokumendid purustamise vOi teabe
kustutamise teel.

13.8. Paberkandjal olevate dokumentide purustamisele kehtivad jirgmised
rahvusvahelised standardid:
1. turvalisuse aste
kirjalike dokumentide jaoks, mis tuleb muuta loetamatuks - riba laius
12 mm, riba pikkus - Idpmatus;

13.9. Purustatud paber segatakse &ra, pressitakse kokku ja saadetakse
umbertootamiseks.

14. Keila Giimnaasiumis tootaja toolt vabastamise voi toosuhte peatumise korral
asjaajamise iileandmise kord

14.1. Enne toolepingu Idpetamist voi todlepingu peatumist tuleb asjaajamine iile anda
kooli direktorile.

14.2. Asjaajamise lileandmine vormistatakse lileandmis-vastuvotmis-aktiga, mis sisaldab:
1) tileandja kédes lahendamisel olevate dokumentide loetelu,
2) tidhtajaks tditmata dokumentide loetelu,
3) toimikute loetelu vastavalt toimikute (vo1 dokumentide) loetelule.

14.3. Keila Giimnaasiumi juhtimise tileandmisel sisaldab akt lisaks eeltoodule
1) koosseisunimestikku, ettevotte ja alliiksuses tootavate isikute arvu,
2) pitsatite arvu, liike, asukohta ja andmeid pitsatite hoidmise eest vastutava
ametiisiku kohta;
3) juhi lahkumise korral viimase tema poolt allakirjutatud korraldava
dokumendi ja ametikirja dokumendiregistri numbrit.



14.4. Direktori lahkumisel vitab asjaajamise iile direktori asetiitja dppe- ja kasvatustdo alal.

14.5. Akt vormistatakse kahes eksemplaris, millest iiks jddb iileandjale, teine
vastuvotjale. Akti kirjutavad alla

1) tileandja,

2) vastuvotja ja

3) iileandmise juures viibinud isik.

14.6. Kui vastuvotja ei ole akti sisuga nous, koostab ta eriarvamuse, mis lisatakse
aktile. Vastavasisuline mérge tehakse akti teksti allkirjadest allpool.
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