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Dokumendi koostamine 
ja märgistamine

Salastusmärge:
- iga lehe üla- ja alaossa
- sõrendatud paksus kirjas, 
- suurtähtedega (suurusega 16 punkti) 
või
- punast värvi suurtähtedega templiga
- lisaks eestikeelsele salastusmärkele
ka selle inglisekeelne vaste (RSVKK § 55)
- esilehe paremasse nurka märge 
“SALASTATUD VÄLISTEAVE”,
teabe avaldaja nimi, salastatuse 
tase ja tähtaeg (RSVKK § 56)
- CD/DVD-le - Kui teabekandja suuruse 
tõttu ei ole võimalik seda märgistada,
võib märgistuse kanda teabekandja 
külge kinnitatud sildile. Väikeste 
teabekandjate puhul võib põhjendatud 
juhtudel märgistus olla väiksem, 
tingimusel et märgistus on hõlpsasti 
nähtav ja loetav. (RSVKK § 55)
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HHäävitaminevitamine

-- Asutusse saabunud dokumenti  Asutusse saabunud dokumenti  
kkääsitletakse originaaldokumendina (isegi sitletakse originaaldokumendina (isegi 
kui sellel on mõne teise asutuse kui sellel on mõne teise asutuse ““koopiakoopia””
mmäärge).rge).
-- Mõne vMõne väälisteabe puhul võib hlisteabe puhul võib häävitada ka  vitada ka  
originaaldokumente. Nt. NATO, EL, USA originaaldokumente. Nt. NATO, EL, USA 
teavet võib hteavet võib häävitada, Taani teavet aga ei vitada, Taani teavet aga ei 
või.või.
-- Enne hEnne häävitamist tvitamist tääpsustada lepingust.psustada lepingust.
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Erinevate riikide teave Erinevate riikide teave üühes dokumendishes dokumendis

-- Kui dokument koosneb erinevate riikide või     Kui dokument koosneb erinevate riikide või     
organisatsioonide teabest sh. ka Eesti teave, on organisatsioonide teabest sh. ka Eesti teave, on 
mõttekas dokument arvele võtta Eesti teabena.mõttekas dokument arvele võtta Eesti teabena.
-- Juhul kui dokument ei sisalda Eesti teavet, Juhul kui dokument ei sisalda Eesti teavet, 
võiks selle arvele võtta selle riigi teabena, mis võiks selle arvele võtta selle riigi teabena, mis 
teavet dokument kõige rohkem sisaldab. Kui teavet dokument kõige rohkem sisaldab. Kui 
seda pole kerge kindlaks teha, tuleb dokument seda pole kerge kindlaks teha, tuleb dokument 
võtta arvele võtta arvele üükskõik millise dokumendis    kskõik millise dokumendis    
sisalduva riigi või organisatsiooni teabena.sisalduva riigi või organisatsiooni teabena.
-- VVääga palju oleneb dokumendi sisust ja ga palju oleneb dokumendi sisust ja 
otstarbest.otstarbest.
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Kogumi esilehtKogumi esileht

-- Kui kaaskirjal on 2 mKui kaaskirjal on 2 määrget: AK ja PIIRATUD rget: AK ja PIIRATUD 
(m(määrgistatud kui kogumi esileht), siis rgistatud kui kogumi esileht), siis 
eraldatuna dokumentidest on kaaskiri AK.eraldatuna dokumentidest on kaaskiri AK.
-- Kaaskirja mKaaskirja määrgistamine kogumi esilehena rgistamine kogumi esilehena 
ei ole otstarbekas.ei ole otstarbekas.
-- Kogum on nt toimik või kokku koondatud Kogum on nt toimik või kokku koondatud 
samateemalised dokumendid.samateemalised dokumendid.


