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Teabendue — kas Uksnes kiire ja lihtne viis kisida teavet??

Riina Reinsalu
Tartu Ulikooli eesti tekstiGpetuse lektor

Elus tuleb ette olukordi, mil meil on vaja saada ligipads dokumentidele, mis pole ametiasutuse
elektroonilises dokumendiregistris ega mujal veebis kéttesaadavad. Et kiirendada ja lihtsustada
dokumendi hankimise protsessi, on 2001. aastast alates véimalik kisida dokumenti
teabenbudena. Enamasti esitatakse teabendudeid e-posti ja veebivormi kaudu, harvem posti ja
faksi teel, suuliselt kohapeal voi telefonitsi. Suhtluskanalist hoolimata on ametnik avaliku teabe
seaduse? jargi kohustatud teabendudele reageerima viie toopéeva jooksul.

Kuna vorreldes paljude muude suhtlusviisidega on teabendue vordlemisi uus, moodustab ta
eripdrase uurimisobjekti. Tekstiuurimise seisukohast pakub huvi, kas teabenduet kasutatakse
eesmérgikohaselt ehk seaduses nimetatud eesmargil. Niisamuti vaarib uurimist, mis
keelevahendite abil on pddrdumises sisalduv ndue (soovitav tegu) vormistatud. Sisu- ja
keelevalikute pdhjal vdib delda nii mdndagi Eesti ametkondliku suhtluse tavade kohta.

Mis eesmargil teabenduet esitatakse?

Kohalike omavalitsuste avalikes dokumendiregistrites sisalduvatest teabenduetest ilmneb, et
uldjuhul kasutatakse teabenduet eesmaérgikohaselt: teabendue esitatakse sooviga saada
ametiasutuselt mond dokumenti voi selle koopiat, nt Kkirja, maalksuse toimikut,
projekteerimistingimusi (naide 13). Et anda oma soovile kaalu, lisab teabendudja péérdumisse
viite avaliku teabe seadusele vdi rGhutab, et tegu on teabendudega (néide 2).

(1) Palun mulle véljastada &rakiri Marjamaa Vallavalitsuse 07.04.2016 kirjast nr 21.3-
7/1167.
(2) Kaéesolevaga edastan teabendude avaliku teabe seaduse § 3 Ig 1 ja § 6 tdhenduses.

Kuigi dokumendiregistrites leidub rohkelt néiteid teabenduete kohta, millega soovitakse saada
uksnes dokumenti, on ka selliseid teabendudeid, kus dokumendi saamise soov on seotud
teiseste eesmarkidega. Nii v8ib néites 3 tBlgendada sdna labipaistev etteheitena, et ametiasutus
pole eelarves ette nahtud raha kasutanud labipaistvalt, mistttu soovitakse ndutavate
dokumentide abil ametiasutuse tegevust kontrollida. Seevastu néite 4 algusosast Arvestades
seisuga 07.03.2016 teede olukorda Ivaste kilas vdib vélja lugeda vihje teede halvale olukorrale
ja ametiasutuse suutmatusele tagada teede vastavus nduetele, sest kui teabendudja oleks teede
olukorraga rahul, siis tdendoliselt ta ametiasutuse poole ei pdorduks.

(3) Kuna mulle on j&&nud selle teemaga seoses selgusetuks valla eelarveliste vahendite
labipaistev kasutamine, kiisin teabendudena jargmisi dokumente: ..

1 Artikkel p@hineb siinkirjutaja teadusartiklil, vt R. Reinsalu. Kodaniku suhtlus ametiasutusega teabendude
vahendusel. — Eesti Rakenduslingvistika Uhingu aastaraamat 2018, nr 14, Ik 171-183.

2RT1,15.03.2019, 11.

3 Kdik naited on muutmata kujul.
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(4) Arvestades seisuga 07.03.2016 teede olukorda Ivaste kilas, soovin teada, millistest
normidest, standarditest v6i muudest nduetest Kambja vald 1&htub Ivaste kiilas teede
hooldamisel.

Teisesed eesmargid ei avaldu tiksnes tekstitasandil. Kuna ametnik on kohustatud diguspéarasele
teabenbudele vastama, kasutatakse seda kohustust vahel kurjasti ara. Nimelt nditavad
dokumendiregistrite sissekanded, et mones kohalikus omavalitsuses esitab (iks ja sama inimene
aastas sadakond teabenduet, soovides saada ametiasutuse valduses olevat dokumenti,
monikord ka mitut (ndite 5 terviktekstis 34 arvet). Né&ib, et ametnike pommitamisest
teabenduetega on kujunenud relv, mille abil saab ametiasutust survestada ja teabendudele
vastamata jatmisel kohtuga dhvardades nurka suruda.

(5) Vastavalt AVTS palun viljastada alltoodud dokumendid koos v@imalike lisadega. Info -
Auto AS 27.01.2015 Arve 74017420 T 104,17 eur Amserv Auto AS 17.03.2015 Arve
4055535 T 246,67eur Info - Auto AS 03.03.2015 Arve 74017716 T 68,02 eur Savirehvid
OU 07.04.2015 Arve 15000798 T 29,17 eur Manna OU 28.04.2015 Arve 22 T 272,00 eur
OPL Parnu OU 17.07.2015 Arve 3413 T 455,55 eur If P&C Insurance AS 03.04.2015
Arve 7201500369830 T 29,17 eur Seesam Insurance AS 09.04.2015 Arve 2015099491 T
87,35 eur Smart Kindlustusmaakler AS 23.04.2015 Arve 169148 T 1 536,12 eur Seesam
Insurance AS 01.07.2015 Arve 2015179973 T 87,35 eur Seesam Insurance AS
30.09.2015 Arve 2015271208 T 87,35 eur Pereauto OU 04.08.2015 Arve 7547/A T
172,15 eur Carsmart Baltic OU 07.08.2015 Arve 219898 T 92,65 eur Info - Auto AS
31.08.2015 Arve 74019243 T 232,67 eur Moller Auto Parnu OU 14.09.2015 ..

Peale diguspéaraste teabenduete sisaldab dokumendiregister ka selliseid, mis ei liigitu sisu
poolest teabenduete hulka. Eeldatavasti on selle taga teabendudja teadmatus sellest, millist
poordumist kasitatakse teabendudena ja millist mitte. Kdige tihemini aetakse teabendue
segamini selgitustaotlusega, mille korral ei piisa ametnikul tksnes olemasoleva dokumendi
saatmisest, vaid ta peab vastamiseks teavet koguma, sustematiseerima ja analttisima ning selle
pdhjal uue dokumendi koostama (ndide 6). Kuigi ametnikul on Gigus jatta nduetevastasele
teabendudele vastamata voi pikendada vastamisaega, liigitades podrdumise selgitustaotluseks,
ilmneb analtdsitud tekstidest, et kui kirjutaja on viisakas ja heatahtlik ning vastamine ei ole
védga ajamahukas, saab ta ametnikult siiski kiiresti vastuse.

(6) On plaanis kaivitada Aste alevikus ettevote , mis pakuks kohviku ja méngutoa teenuseid.
Otsin sobivaid rendiruume. Kas &kki omavalitsuse omandis on seal midagi ,mida saaksin
rentida ? VOi oskaks keegi mulle éelda , millised pinnad seisavad seal tiihjana ja ...
eraisikuna ja sisserandajana on aegandudev nende otsimine. Olen véga tanulik igasuguse
info eest .

Samas ei pruugi selgitustaotluse esitamine teabendude pédhe tuleneda Uksnes teadmatusest.
Vélistada ei saa vOimalust, et teabendudja on teadlikult puldnud saada ametiasutuselt
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teabendude vahendusel kiirelt ja mugavalt teavet: vastatakse ju teabendudele viie péeva, kuid
selgitustaotlusele kolmekiimne paeva jooksul*.

Mille poolest erinevad meilitsi ja veebivormi kaudu saadetud teabendue?

Meilitsi saadetavat teabenduet tavatsetakse vormistada kahesugusel viisil. Uks osa
teabendudjatest paigutab e-kirja algusesse oma isikuandmed ja tekstiliigi nimetuse
(teabendue), seejdrel esitab sisuosa ning IGpetab kirja ees- ja perenimega. Seevastu teine osa
teabendudjatest kasutab e-kirja alguses viisakussdna tere voi kdnetussdna lugupeetud koos
nimega, millele jargnevad sisuosa, I6puvormel lugupidamisega ning ees- ja perekonnanimi.
Kui esimene vormistusviis evib thisjooni paberdokumentidega, nt avaldusega, siis teisel viisil
vormistatud teabenduded jatkavad e-kirjavahetuse traditsioone.

Meilitsi saadetud teabendudega vorreldes on veebivormi kaudu edastatav teabendue
teistsuguse Ulesehitusega. Enamasti koosneb see liksnes ndudest (soovitavast teost), mida
ametiasutus peab téitma. Loobutud on nii viisakus- ja kdnetussGnadest, tekstiliigi nimetusest,
isikuandmetest kui ka ees- ja perenimest. Selline vormistusviis osutab, et suhtlusolukorra
kujundamist ametitekstidele omaste keelevahendite abil ei pea teabendudja vajalikuks — fookus
on seatud teole, mida ametnik peab ka ilma viisakusavaldusteta taitma.

Eeltoodust ilmneb, et nii nagu e-kiri on kaotanud traditsioonilise paberkirjaga vorreldes
moningad struktuurielemendid, on seda teinud ka veebivormi kaudu esitatud teabendue. See
omakorda on mark tehnoloogia mdjust keelekasutusele. Kuna teabenfudja peab oma nime,
meiliaadressi jm andmed sisestama eraldi véljadele, ei tundu nende andmete kordamine
sisuosas kuigi otstarbekas. Liiatigi tuleb kogu sisu sisestada véikesele véljale, millelt on
korraga néha tksnes neli rida teksti, mis v8ib samuti tekitada tahtmise véljenduda vdimalikult
IGhidalt.

Kuidas on soovitav tegu vormistatud?

Enamasti kasutab teabendudja ametiasutuse poole poérdumiseks sdna palun. Viisakusetiketi
jargi on koige viisakam selline p66rdumine, mis sisaldab peale s6na palun ka sdna Teie/teie (nt
Palun Teil/teil saata ...)°, kuid selline sdnastus pole teabendudele omane. Kiill aga kasutatakse
teabendudes sdna palun koos késkiva kdneviisi mitmuse teise poorde vormiga, mida vdib
pidada viisakuselt jargmiseks palun-konstruktsiooniks (néide 7). Samuti v@idakse palun siduda
soovitava dokumendi nimetusega (ndide 8), aga ka sisult umbisikulise da-tegevusnime
vormiga, et distantseerida end teabenduet taitvast ametnikust (naide 9).

(7) Palun saatke soovitud projekti kirjeldus ning valla maaratud projekteerimistingimused
e-postile ..

(8) Palun kirja nr 13-1.1/90-2.

(9) Palun esitada dokumendid, mis defineerivad kutteperioodi Martna Vallas ..

4 Vt avaliku teabe seaduse § 18 ning margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse poordumise
esitamise seaduse § 6.

5 S6na palun hierarhiat on ametisuhtluse kontekstis kasitlenud Reet Kasik, vt R. Kasik. Sissejuhatus
tekstidpetusse. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus, 2007.
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Teine tudpilisim viis véljendada tegu on soov. Nii nagu séna palun, saab ka s6na soovin
kasutada koos dokumendi nimetusega (nédide 10). Samamoodi v6ib sdnavormile soovin kiilge
pookida da-tegevusnime vormi, millega véljendatav tegevus on suunatud teabendudjale
endale, mitte vastajale. Né&ites 11 kasutatakse seda konstruktsiooni ka kisimuse
sissejuhatamiseks.

(10) Teabendudena soovin Kinnitatud koopiaid alljargnevatest dokumentidest: ..
(11) Soovin teada, kuidas on vdimalik IGpetada prugiveo teenus vallas asuval kinnistul,
pbhjusega et kinnistul ei elata.

Mitte kbik kisimused pole peidetud soovi (vOi ka palve) sisse, sest soovitav tegu vdib olla ka
otsese kiisimuse kujul —teabena ndutakse vastust kiisimusele. Enamasti kisitakse kas-kisimusi
(ndide 12). Kuigi kas-kusimused voimaldavad ametnikul vastata tiksnes jah vdi ei, ei piirduta
tavaliselt luhivastusega, sest on aru saada, et teabendudja ei taha tiksnes teada, kas dokument
on olemas, vaid soovib seda lugeda. Peale kas-kusimuste kisitakse ka mitmesuguseid
erikiisimusi (néited 13 ja 14), millega soovitakse saada Uldist teavet, mitte mdnd dokumenti.
Noutav teave ei pruugi aga olla kooskdlas teabendude olemusega, samuti v6ib mitme kiisimuse
(iseéranis miks-kiisimuse) esitamine jarjestikku mdjuda riinnakuna.

(12) Kas on vdimalus tutvuda selle dokumendiga?
(13) Millal tanavavalgustus taas to6le rakendatakse?
(14) Miks on kodulehel ja arvetel erinevad teenuste nimetused ?

Kuigi ka kask kuulub nende keelevahendite hulka, millega saab suhtluspartnerilt nGuda mdnd
tegu, sh teabe edastamist, kasutatakse teabendudes kasku vaid erandkorras. Seejuures hoidub
teabenbudja kaskivast kdneviisist (nt Saatke mulle dokument ..), eelistades sellele da-
tegevusnime vormi (nédide 15), mis mdjub umbisikulisemalt ja distantseerivamalt. Samuti v6ib
da-tegevusnime vormi levikut seletada teiste tekstiliikide mdjuga, nditeks on da-tegevusnime
vormis tegevused omased haldusaktidele.

(15) Vastuskiri saata e postile .. (E2)

Seega, kuigi nimetus teabendue viitab inimese digusele nduda teavet ja ndue on l&hedane
kasule, kasutatakse kaskivaid keelevahendeid selleks siiski harva. Teabenfudja meelisviis
pOorduda ametiasutuse poole on palve, mida ta olenevalt olukorrast vaheldab soovi ja
kiisimusega.

Mida votta teabendudele vastamisel arvesse?

1. Kirjutamiseks tuleb varuda aega. Kui esialgne variant on valmis, tasub see jatta moneks
ajaks kdrvale, et see hiljem varske pilguga tle vaadata. Nii lahtuvad ka emotsioonid, mis
vOisid teabendudesse pikitud kriitika tottu esile kerkida ja vastusesse kanduda.
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2. Meilitsi saadetavad vastuskirjad algavad tihti s6nadega Vastuseks Teie [kuupéev]
teabendudele vGi teabendude sisu lihikokkuvottega, kuid selline algusosa pole vajalik, kui
muudest e-kirja elementidest ilmneb seos saadetud teabendudega. Selle asemel vBiks hoopis
tdnada kirjutajat teabendude esitamise eest ja anda asjakohase vastuse.

3. Kuigi asutuse veebilehel on tldjuhul kirjas, mis on teabendue ning mille poolest erineb see
selgitustaotlusest ja maérgukirjast, on néha, et sellest teabest sageli ei piisa, et suunata
kirjutajaid digele teele. Komistuskiviks on sGna teave, mida télgendatakse mistahes infona,
mitte Uksnes olemasoleva dokumendi voi véljavottena. Kirjutaja saaks teabendude,
selgitustaotluse ja margukirja sisust selgema Ulevaate, kui lisada kirjeldusse méningaid
naiteid selle kohta, mis dokumente vdib teabendudena kiisida.

4. Hea oleks, kui asutuse veebilehel saaks laiendada teabendude veebivormi vélja, et
teabendudja ndeks kirjutatavat teksti tervikuna. Kui veebivormi on mugav kasutada ja see
ei tekita tahemarkide piirangu tunnet, on lootust, et kirjutaja ei loobu viisakusvormelitest
pooérdumise alguses ja 16pus, vaid votab vaevaks kujundada suhtluskonteksti ja seelédbi oma
suhteid ametnikuga.



