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MOISTETE JA LUHENDITE LOETELU

MTA — Maksu- ja Tolliamet
EKI — Eesti Keele Instituut



SISSEJUHATUS

Riigi toimimiseks on héddavajalik riigi ja riigis elavate isikute omavaheline suhtlemine.
Ametnikelt kiisitakse tihti erinevaid kiisimusi tekkinud arusaamatuste lahendamiseks. Igale
paringule peaks kiisija riigilt ka vastuse saama. Riigi keelekasutust reguleerib keeleseadus,
mille §-d 3, 4, 8 ja 10 méadravad riigikeeleks eesti keele ja igaiihe diguse ja riigiasutuste
kohustuse suhelda ja saada teavet eesti keeles (Keeleseadus, 2011). Arvatavasti on koik Eestis
elavad inimesed puutunud kokku riigi kommunikatsiooniga nii vélireklaamide, sotsiaalmeedia
kui ka kirjade kaudu. Kodige selle juures on oluline, et riitk annaks igale périjale korrektse
vastuse, mis oleks liheselt mdistetav ja arusaadav vaatamata isiku vdimetele, soovidele voi
vajadustele. Selleks kasutatakse selge keele kontseptsiooni, mis on loomult vdimalikult
arusaadav keele vorm, millele on iseloomulik lihtsus ja selgus (Eesti Keele Instituut, 2021a).
Eesti Keele Instituut toob selge keele pdhimdtetena vélja mitmed punktid, millest peamisteks
on see, et kasutataks eesti keele omasonu ja iildkeele sonavara ning ennetataks lugeja
lisakiisimusi, vastates ja selgitades liihidalt, selgelt ja tépselt. (Eesti Keele Instituut, 2021b)
Selget keelt risustab kdige enam kantseliit, mida voib pidada tisnagi levinuks stiiliveaks.
Oigekeelsussonastiku jérgi on kantseliit silmatorkavalt paberlik, kantseleilik keelepruuk, mida

iseloomustab teatud sonavalik, lauseehitus ja vormikasutus (Erelt, et al., 2018).

Teema on aktuaalne, kuna korrektset keelekasutust on Maksu- ja Tolliametis (edaspidi MTA)
aastaid edendatud. MTA on pilvinud selge sonumi edendaja auhinna 2016. aastal. Samuti
kirjutatakse Oiguskeele 2017. aasta neljandas viljaandes sellest, milliseid muutusi on MTA
teinud, et pélvida selge sonumi edendaja auhinda. Nimelt alustati haldusaktide korrastamisest,
kus vdhendati viiteid seadustele, mis muutsid teksti biirokraatlikuks. Vahendati tekstilist sisu
nii palju kui voimalik, puhastades selle ebavajalikust infost ning muutes teksti iilesehitust
loogilisemaks ja pealkirjastatuks. Erilise punktina tuuakse vélja, et MTA hakkas kasutama sdnu
“palun” ja “tdnan”, mida haldusaktides eriti ei kohata. (Eesti Keele Instituut, 2016; Raaper,
2017)

Kuigi MTA-s on rohku pandud selgele keelekasutusele, on vajalik uurida, kas pingutused selge
keele edendamises on ndhtavad ka infopéringute vastustes. Loputdds uurin Maksu- ja
Tolliameti infopéringute vastuste selgekeelsust, et leida, kas on vajadust keelekasutust veel

arendada. Maksu- ja Tolliameti 2022. aasta arengukavas on eesmérgina vilja toodud lihtsad ja



mugavad avalikud teenused ning suunda niitav organisatsioon ehk eeldatakse ametnike
professionaalsust ja plihendumust. Professionaalsuse all mdeldakse, et tootaja suudab pakkuda
efektiivseid avalikke teenuseid (Maksu- ja Tolliamet, 2022, 1k 8). Sellest v3ib jareldada, et
suhtlus kodanikega peaks kattuma selge keele pohimotetega, kuna avalikud teenused saavad

olla efektiivsed, kui kodanik saab teenusest aru.

Leian, et t66 on uudne, kuna teadaolevalt pole nii konkreetselt iihes ametis uuritud selge keele
kasutust. Varasemalt on ilmunud uuring ametkondade iiletildisest selge keele kasutusest, et
selgitada vilja ametnike arvamus selge keele kasutuselevottu takistavatest teguritest (Ester &
Vainre, 2019). Uuringuid ja t6id on tehtud ka teistel sarnastel ja seonduvatel teemadel.
Ametiasutuse kliendikirjade viisakust ja tundetooni on uurinud magistritoos Aive Haavel
(2019). E-riigi ametlike teadaannete keelelist sisu on uurinud bakalaureuset6os Katri Juss
(2015). Inimeste kogemust suhtlusest ametiasutustega kirjade arusaadavuse pohjal on uurinud
magistritods Katre Ratassepp (2016). Oiguskeele ajakirjas on ilmunud ka mitmeid selget keelt
puudutavat artikleid, nagu niiteks Katrin Halliku (2011) artikkel selge keele liikumisest
maailmas, Anni Viirmetsa (2021) artikkel {ihe riigiasutuse teekonnast ilusamate ja iihtsemate
ametikirjade poole. Selge keele uuringutest on kirjutanud Katre Kasemets (2022). Kéesolev
16putd6 annab ametile ja tihiskonnale teadmise ametnike tegelikust keelekasutusest Maksu- ja
Tolliametis. Uskudes MTA pingutusi selge keele juurutamises, voib kdesolev to6 toestada, et

investeeritud ressurss ei kulunud tiihja.

Loput6d uurimisprobleem on kiisimus: kuidas jargitakse selge keele pohimdtteid MTA

infopéringute vastustes?

Uurimisprobleemist lahtudes piistitasin jargmised uurimiskiisimused:
1. Milliseid selge keele pdhimdtteid MTA ametnikud rakendavad?
2. Milliste selge keele pohimdtete vastu MTA ametnikud eksivad?

Loputod eesmirk on vilja selgitada MTA ametnike keelekasutuse vastavus selge keele
pohimotetele. Loputod pohjal saab teha jireldused ametnike keelekasutuse kohta ja anda

vajaduse korral soovitusi selge keele edendamiseks.

Loputdd eesmargi tditmiseks piistitasin jirgmised uurimisiilesanded:

1) analiiiisida selge keele ja keelenormide teoreetilisi aluseid,



2) vorrelda MTA-st saadud infopéringute vastuste keelekasutust selge keele pohimdtetega;
3) teoreetiliste aluste ja uuringu pdhjal teha ettepanekuid ametnike keelekasutuse

arendamiseks.

Loput6os teen kvalitatiivse uuringu, mis on sobivaim uuringu viis, kuna t66 teema sisu pole
voimalik modta. (Laherand, 2008 1k 15-19) Loputéé andmekogumismeetodina kasutan
dokumendianaliiiisi, sest 15putooks kogun MTA-st palutud infopéringute vastuseid (Flick,
2009, pp. 255-259). Valimiks on eesmargistatud valimi (Teddlie & Yu, 2007, p. 80) jargi 100
e-kirja koos vastustega klientide kiisimustele. Analiilisiks esitatavad kirjad valis vdlja MTA
klienditeeninduse valdkonna esindaja, enamuses seletava sisuga. Seadsin valimi
moodustamisel kriteeriumiks kirjade valdkonna, koguse, ajavahemiku ja nende sisu.
Andmeanaliiiisimeetodina rakendan suunatud sisuanaliilisi, kuna uuritava teema kohta on
olemas teooriaid ja t66 siivendab olemasolevaid kisitlusi eelnevatest uuringutest. Suunatud
sisuanaliilis on tavapérasest sisuanaliiiisist struktureeritum ning esialgne kodeerimisskeem
moodustatakse olemasoleva teooria ja seniste uurimuste pohimotetest. (Laherand, 2008, 1k 292-
296) Kogutud andmete pdhjal tdidan eelnevalt kirjeldatud uurimisiilesanded, vastates

uurimisprobleemist tulenevatele uurimiskiisimustele.

Loputoo koosneb kahest osast. Esimeses osas on defineeritud peamised mdisted ja teoreetilised
lahtekohad. Teises osas saab iilevaate uurimuse metoodikast, tulemustest ja infopéringute
vastuste korrektsusest. Samuti leiab teisest osast analiilisiva tagasiside MTA infopéringute

vastustele ning ettepanekud keelekasutuse arendamiseks.



1. SELGE KEEL

Selles peatiikis saab iilevaate selge keele definitsioonist. Seejarel kirjeldan selge keele litkumist
erinevate riikide nditel ja tutvustan selge keele pohimdtteid, kus saab vastuse, kuidas selges
keeles infot edastada. Peale seda annan iilevaate kantseliitlikust keelekasutusest ning tutvustan

ametlikku kirjavahetust ja selle rolli eesti keele sailimises.

Selge keel (inglise keeles plain language) on selline keel, mis on arusaadav igale keskmisele
inimesele. See keel on vdimalikult lugejakeskne ning sellest on eemaldatud kdik ebavajalik
keerukus. Sellise keelekasutuse eesmérgiks on tuua lugejani vajalik sonum voimalikult
arusaadavalt ja lihtsalt. (Hallik, 2011) Selget keelt saab mdista ka kui vahendit, mis on mdeldud
teksti kohandamiseks ja loomiseks, séilitades selle pohitdhenduse ning muutes selle
kéttesaadavaks igale lugejale (Heuaera, et al., 2020, ctp. 13). Rahvusvahelise selge keele liit
iitleb, et tekst on kirjutatud selges keeles, kui selles sisalduv sdnavalik ja lauseehitus ning selle
sisu, struktuur ja kujundus muudavad lugejal vajaliku teabe leidmise, mdistmise ja kasutamise

lihtsaks (International Plain Language Federation, 2022b).

Selget keelt on kiill defineeritud erinevalt, kuid selgitustel on iihtsed tunnused, milleks on
arusaadavus ja lihtsus. Segane ja keerukas keel ei pruugi tekitada probleeme inimeste
omavahelises suhtlemises, kuid voib tekitada raskusi suhtluses avaliku sektoriga. Seda
pohjusel, et kui asutusesisene ametikeel jouab avalikkuse ette, siis tavainimesel, kellel
puuduvad erialased teadmised, on sellest raske aru saada. Raskesti arusaadavad tekstid vdivad
kiill olla grammatiliselt ja ortograafiliselt diged, kuid tdhelepanu tasub pddrata teksti sisule ning

informatsiooni liigitusele (Piehl, 2012, 1k 21).
1.1. Selge keele liikumine

Selge keele juured ulatuvad kiill 19. sajandisse, kuid tinapédevase selge keele lilkumise alguseks
voib pidada eelmise sajandi keskpaika, mil Ameerika dpetaja Lyman Bryson pingutas selle
nimel, et teadus oleks kéttesaadav ka tavalistele inimestele. Brysoni Opilaste hulka kuulusid
Irving Lorge ja Rudolf Flesch. Irving oli psiihholoog ja Rudolf tddtas kirjanikuna ning nende
tihiseks valdkonnaks osutus keele loetavuse uurimine. Neist said selge keele litkumise juhid,

kuid tuntumaks selge keele algatajaks peetakse Stuart Chase’i. (Mazur, 2000, p. 205)



1972. aastal sai selge keele liikumine praktilise poliitilise rakenduse. USA president Richard
Nixon otsustas vilja kuulutada, et Foderaalne Register (inglise keeles Federal Register), mis
on riiklik ajakiri, oleks kirjutatud selgekeelselt (Dorney, 1988, p. 49). Juba kuue aasta pérast,
1978. aastal allkirjastas jargmine USA president Jimmy Carter midruse, millega sétestati, et
riigiametnikud kirjutaksid seadused ja muud regulatsioonid lihtsas keeles nii, et kdik, kes neid
jérgima peavad, saaksid sisust aru. Kahjuks 1981. aastal see madrus tiihistati, kuid vaatamata
sellele jatkasid ametnikud selge keele kontseptsiooni jargimist. 1991. aastaks oli juba kaheksa
Ameerika osariiki, kellel oli seadusandluses vastuvoetud lihtsa keelega seotud digusaktid. 1998.
aastal taastas USA president Clinton selge keele seaduslikkuse ning loodi juhend selge keele
kasutamiseks, millele toetutakse ka tdnapdeval. (Steinberg, 1991, pp. 7-18; Greer, 2012, pp.
139-141)

Eelmise sajandi teisel poolel arenes selge keele litkumine ka véljaspool Ameerikat. USA selge
keele liifkumisega liitusid Uhendkuningriigid, kes 1979. aastal kiivitasid kampaania nimetusega
Plain English Campaign, eesmérgiga voidelda mottetu jutu, zargooni ja diguskeele vastu. Kiiret
arengut selge keele kasutuses oli méargata ka Rootsis. Juba 16. sajandil keelas kuningas Gustav
Vasa kirjakeeles vodrkeelsete viljendite kasutamise ning jooksvalt oli selge keele arenemine
alati tdhelepanu all. 1980. muudeti Rootsi kohtusiisteem ja ametikeeled voimalikult
selgekeelseteks. Liikudes ajas edasi, tousis esile ka Soome. 1980. aastal votab Soome selge
keele eestvedajalt Rootsilt iile selge keele alused (viltida tekstides lildsuses tundmatuid
véljendeid, kasutatud terminid lahti seletada ja lausete sonastus muuta lihtsamaks) ning hakkab
neid siivendama soome keelde. Peale Soome riigindukogu selge keele kasutuse otsuse
langetamist hakatakse ametites innukalt korraldama selge keele kursuseid. 1990. a loob Rootsi
riikliku selge keele riihma, kelle lilesanne on ametkondade keelekasutuse parandamine. 2002.
aastal luuakse Prantsusmaal administratiivkeele lihtsustamise komitee (prantsuse keeles Comité
d’Orientation pour la Simplification du Langage Administratif), kelle lilesandeks sai riigi
dokumentide ja blankettide lihtsustamine. (Plain English Campaign, 2022; Hedlund, 2013, p.
71; Leskeld, 2021, p. 149; Piehl, 2012, 1k 26; Krieg-Planque, 2020, p. 4)

2008. aastal asutati Kanadas mittetulundusiihing Plain Language Association International
(edaspidi PLAIN). Uhingus olid peamiselt selge keele eestkdnelejad, keelespetsialistid ja
organisatsioonid, kes olid piithendunud selgele keelele. Uhingu eesmirgiks oli pakkuda

konsultatsioone ja koolitusi kommunikatsioonispetsialistidele, konsultantidele, disaineritele,



toimetajatele, juhtidele, professoritele, koolitajatele, Kirjanikele ning hariduse, valitsuse,
tervishoiu, diguse ja sotsiaalteenuste valdkonnas to6tavatele organisatsioonidele ja tootajatele.
Praegu on PLAIN iihing endiselt aktiivne ning selles on litkmeid rohkem kui 30 riigist. Lisaks
PLAIN-ile on praegu aktiivsed ka teised selge keele iihingud, nagu nt Clarity ja International
Plain Language Federation, millest viimane on kdikide selge keele iihingute iihinguks. (Plain

Language Association International, 2022; International Plain Language Federation, 2022a)

Eestisse joudis selge keele liikumine alles 2010. aasta paiku. Esimesena hakkas selge keele
litkumist vedama Eesti Keele Instituut (edaspidi EKI), kes moodustas selge sonumi to6riihma,
kuhu kuulusid mitmed eesti keele eksperdid ja esindajad erinevatest iihingutest ja ametitest,
nagu niiteks Eesti Keeletoimetajate Liidust, Tartu Ulikoolist, Maksu- ja Tolliametist,
Riigikontrollist, E-riigi akadeemiast ja Eesti Disainerite Liidust. 2014. aastal algatas EKI selge
sonumi auhinna vdistluse, kus iga aasta tituleeritakse iiks asutus selge sonumi edendajaks. 2019.
aastal tehti Eestis esimene selge keele uuring, kus analiiiisiti mitme riigiasutuse keelekasutust

ning toodi vélja peamised takistused ja lahendused riigi keelekasutuse selguse saavutamiseks.

(Eesti Keele Instituut, 2021c; Hallik, 2020, Ik 2-3)
1.2. Selge keele pohimotted

Selge keele pohimotted on igas riigis erinevalt kirjeldatud, kuid peamised mottesambad on
tihesugused. Selge keel tuleneb inglise keelsest viljendist plain language, kus koik sona plain
tolkevariandid sobivad selgitamaks, mis on selge keel. Nii voibki kohata selge keele
variantidena selliseid véljendeid nagu tavaline, lihtne, arusaadav, otsekohene, ilustamata ja
ithematteline keel. Selge keel kui litkumine tegeleb iihiskondlike sdonumite muutmisega nii, et
nendest oleks lihtne aru saada ja neid kasutada. Selgekeelsete sonumite koostamisel pooratakse
tahelepanu nii keele- kui ka sisutoimetamisele, kus kdige tdhtsam eesmédrk on saavutada

edastatava teabe kasutatavus. (Eesti Keele Instituut, 2021a; Greer, 2012, p. 137)

Euroopa Komisjon (2015) on vilja to6tanud vaga kasuliku ja detailse juhendi, kuidas kirjutada
selgelt. Juhend koosneb kiimnest osast, mille jargimisel on selget teksti lihtne kirjutada. Selge
teksti koostamisel on esmatdhtis tekst libi moelda. Kodigepealt tuleb endale selgeks teha,
kellele tekst on suunatud, mida tekstiga saavutada tahetakse ning milliseid teemasid tekst peaks
késitlema. Kui on teada, millisele lugejale voi lugejate grupile tekst on suunatud, tasub

sihtriithma esindajatelt ndu kiisida. Ainult sellisel moel saab sdnumi sdnastada nii, et lugeja

10



oleks tekstist huvitatud ja suudaks temale suunatud sGnumist aru saada. (Kasemets, 2022, 1k 1;

Eesti Keele Instituut, 2021d)

Selge teksti kirjutamise alguses soovitatakse kasutada nn seitsme kiisimuse mudelit (Euroopa
Komisjon, 2015, Ik 3):

e Mis?

o Kes?

e Millal?

o Kus?

e Kuidas?

e Miks?

e Kui palju?

Selgekeelse teksti koostamisel tuleb keskenduda lugejale. Esimese asjana tasub alati po6rduda
lugeja poole ning kirjutamisel tuleb meeles pidada isikut, kellele tekst on mdeldud. Ka lugejal
on aeg piiratud ning kui tekst ei paku isikule huvi, ei pruugi ta seda 16puni lugeda ega vaevu
sellest ka aru saama. Seega soovitatakse teksti koostamisel lugejat kaasata otsese tekstina,
kasutades sdnu “sina” ja “teie”. Kirjutades teksti, tuleks aimata ka, millised kiisimused voivad

lugejal tekkida ning juba ennatlikult neile vastata. (Euroopa Komisjon, 2015, Ik 4)

Teksti lilgendus on samuti oluline, et lugeja saaks vajaliku info vdimalikult valutult. Pikka ja
ithte valguvat teksti on lugejal raske moista. Kui tekstis on olemas kokkuvdte, siis tasub see
kohe algusesse panna, kuna tihti on see ka ainukene osa, mida adressaat loeb. Kui voimalik, siis
tasub teksti lihtsamaks moistmiseks kasutada pealkirju, alapealkirju, stimboleid ja graafikuid.
Teksti 10ppu kuuluv 16ppsdna on téhtsuse poolest teisel kohal peale kokkuvdtte, kuna lugejad
kipuvad algusest kohe 16ppu minema, seega peab 10ppsdna olema samuti voimalikult selge,
lithike ja teemakohane. Teksti kirjutades on kuldreegliks kérpida karmi kdega, kuna mida
liihemalt on vajalik info edastatud, seda haaratavam on see lugejale. (Kasik, 2007, Ik 45-46;
Euroopa Komisjon, 2015, 1k 5)

Teksti arusaadavuse parandamiseks tuleb véljendada ennast lithidalt, lihtsalt ja konkreetselt.
Pika teksti kirjutamine ei muuda seda kunagi paremaks. Kirjutises tasub viltida kordusi ja tiihje

fraase. Puudub vajadus selgitada enesestmdistetavat, alahinnates lugejat. Lihtsam keelekasutus
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ei muuda teksti vdhem pddevamaks, vaid hoopis lisab sellele usaldusvidirsust. Selge
keelekasutus tdstab koostodvalmidust, sest inimesi motiveerivad midagi tegema vdi tegemata
jitma suhtluses kasutatavad sdnad ja toon, mitte digus ja voimupositsioon (Kranich, 2017, 1k
5). Eelistada tasub ka konkreetsust. Abstraktsed viljendid voivad lugejal tekitada tunde, et
kirjutaja ei valda teemat ning piitiab oma tegelikke eesmérke varjata. (Euroopa Komisjon, 2015,
Ik 6, 10)

Euroopa Komisjon soovitab véltida veel erialaslingi ja lithendeid. Liigsed erialamdisted
voivad lugeja eksitusse viia, seega esmakordsel erialase véljendi kasutusel tasub see lithidalt
lahti seletada. Sama kehtib ka lithendite puhul, kuna iiks liihend voib lugeja jaoks tdhendada
hoopis midagi muud. Vihima kahtluse puhul, et lugeja ei tunne teatud lithendit, tasub see

esmakordsel kasutusel tdies pikkuses vilja kirjutada. (Euroopa Komisjon, 2015, Ik 12-13)

Kasutatud Euroopa Komisjoni juhend “Kirjuta selgelt” on aga Heigo Soomani (2014, 1k 134)
arvates pigem kehv, kuna enamik juhendis toodud soovitusi on keelevilised ja iildsonalised.
Juhendis leidub samuti niiteid ja soovitusi, mis voivad asjatundjate meelest sisaldada kantseliiti
ning toodud nédpundited kiill suurendavad keeleselgust, kuid kujutavad endast pigem puhtalt
stiililist valikut. Kui vaadelda, et Euroopa Komisjoni juhend on méttepunktide kogum, siis on
see kindlasti kasutatav, kuid seda ei saa kasutada kui kategoorilist eeskirja. Néiteks juhendis
toodud soovitus pidevalt kasutada lihtlauseid mojuks tekstile negatiivselt ning normaalse
loetava teksti asemel oleks see rida loosungeid. Veel toob Heigo Sooman (2014, 1k 134-137)
vilja, et keelekasutus voiks selgekeelsuse asemel tugineda ilu ja keele ajalooga labipdimunud
heakeelereeglitele, mis ei litleks, kuidas on dige ja kuidas vale. Seega saab jareldada, et selge
keele reeglite asemel tasuks tugineda keele loomulikule arengule ning mugavale kasutusele,

viltides eesti keele ilu kadumist. Ilus seisneb alati teatav selgus.

Kuna Euroopa Komisjoni juhendis vdivad olla moningad eesti keelt puudutavad ebakdlad, siis
toon vilja ka Eesti Keele Instituudi selge keele pohimotted (Eesti Keele Instituut, 2021Db):

e oluline info tuleb paigutada algusesse;

e omavahel seotud mdtted paigutada lahestikku;

e anda lugejale selgelt teada, mida peab tegema;

e ennetada lisakiisimusi;

e (iihes lauses liks mote, lihes 1digus iiks teema;

e kasutada lithikesi lauseid;
12



e panna tihtsa mottega lause eraldi 16iku;

e kasutada loetelusid ja alapealkirju;

e tosta oluline esile poolpaksu kirjaga;

e celistada eesti omasonu;

e kasutades termineid, tuleb lisada selgitus;
e viltida kantseliitlike véljendeid,

e viltida tiihja juttu;

e viljendada tegevusi tegusonadega;

e viltida mottekordust ja topelteitust;

e kasutada iihtset stiili ja sobiliku tooni.

Eelnevad pohimotted toetavad kirjutatavast tekstist arusaamist ja loetavust. Loetavuseks voib
pidada eeskitt véljenduste lihtsust ja kerget omandatavust. Arusaadavust saab lahti seletada kui
teatud teema selgeks tegemist, sobivate ndidete valikuga ja sOnavara konkreetsusega, kuigi
arusaadavus soltub ikkagi esmajirjekorras lugeja teadmistest ja arusaamisvoimest. (Kasik,
2007, 1k 44) Hasti loetav tekst ei pruugi tdhendada, et sellest tekstist oleks lihtne digesti aru
saada, ent teksti adressaadiga arvestamine on oluline nii arusaadavuse kui ka loetavuse puhul.

(Ratassepp, 2016, Ik 23) Seega tuleb osata leida tasakaal loetavuse ja arusaadavuse vahel.

Kui teksti lugemisel jadb selle sonum arusaamatuks, siis pole voimalik, et isik, kellele sonum
saadeti, tegutseks selle jargi. Alasi, et al. (2003, 1k 11) arvates peab ka digustekst olema nii
arusaadav, et lugeja saaks selle sisust aru esimese korraga, ithtemoodi teiste lugejatega.
Ratassepp (2016, Ik 24) leiab, et sama peab kehtima ka ametiasutustelt saadetavatele kirjadele.
Teksti koostades tuleb meeles pidada, et teksti kirjutaja ei ole tiilipiline teksti lugeja, mis

tahendab, et adressaat ei valda teemat (Redish, 2015, p. 46).

1.3. Kantseliit

Selget keelt risustab kdige enam kantseliit, mida vOib pidada iisna levinud stiiliveaks.
Oigekeelsussonastiku jirgi on kantseliit silmatorkavalt paberlik, kantseleilik keelepruuk (Erelt,
et al., 2018). Kantseliiti peetakse madala kasutusvéirtusega ja kirjakeelest viljaulatuvaks
iiliformaalseks ameti- ja seaduskeeleks. Markimisvéarselt langes kantseliidi kasutus meedias
peale Noukogude Liidu lagunemist, mida saab seostada demokraatia kasvuga ehk

sonavabaduse levikuga. Kuid sotsialistliku reziimi lagunemise jérel tuli endiselt pingsalt torjuda
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kantseliiti avalikest institutsioonidest ja seadusandlusest. (Kerge, 2000, Ik 92) Selles

alapeatiikis saab iilevaate kantseliidi tunnustest ja nditeid voimalikest eksimustest.

Kantseliitlik keelevorm tuleneb peamiselt vodrkeele mallide {ilevGtmisest ning isegi sona
“kantseliit” parineb venekeelsest sonast xanyenspum. (Bonkosa, 2020, ctp. 74) Kantseliit ei
moju keelekasutusele stilistiliselt neutraalsena, seega on tema modju tuntav ka igapédevase
asjaajamise olukordades, mille tdttu voib seda nimetada biirokraatia sléingiks (Kerge, 2000,
Ik 103). Sliang iseenesest on kiill eelkdige konekeele suulise kone néhtus, kuid enamasti
peetakse slidngiks erilist sonavara, mis eksisteerib vaid tinu emakeele olemasolule. Sldngi voib
vaadelda kui loomingut, mis on pidevas arengus, kuid madistes kantseliiti kui biirokraadi sléngi,

siis enamasti hoidub see kiirest arengust ja ilmneb peamiselt kirjakeeles. (Loog, 1991)

1.3.1. Laused

Kogu kirjavahetus ja muu suhtlus toimub tdnu sdnade kombinatsioonile, mis moodustavad
laused. Lausete puhul on oluline, et info, mida piiiitakse edastada, oleks lugejale arusaadav ning
ei tekiks valesti mdistmist. Laused muutuvad selgemateks, kui need on héasti organiseeritud.
Lausetes voib ilmneda palju keerulisi konstruktsioone ehk tarindeid, mis muudavad lause
raskesti mdistetavaks ning oht loogikavigade tekkimisele tduseb. Selle véltimiseks oleks
moistlik lauseid lihtsamini vormistada, jagada mitmeks osaks voi liigendada asjakohase
sidendiga. Koige kergem moodus lauset lihtsustada on leida lausetes koht, kus oleks loomulik

teha paus, ning alles siis otsida voimalus oma lauseosadele anda kergemini tajutav seos.

(Pullerits, 2010, Ik 10)
1.3.2. Nominalisatsioon

Ametikeeles vohab pohiliselt nimisdnastamine ehk teisisdnu nominalisatsioon, mida tavakeeles
voib kasutada selleks, et nédidata erinevate tegevuste seost. Mida rohkem on tekstis nimisdnu,
seda raskem on teksti mdista, kuna nimisdnad on abstraktsed, tegusdnad aga konkreetsemad.
Nominalisatsiooni nimetatakse veel nimisonatdveks ning see véljendub liigses mine-vormi
kasutuses seal, kus see on paaris tugiverbiga (nt teostama, lbiviima, kuuluma). Lausetesse
satuvad korduvad tegusdnad, mis saavad endale iilesandeks kanda tegevuse tdhendust.
Lisanduvad ka tegusonadest moodustatud nimisonad, mis muudavad teksti aina
abstraktsemaks. Oluliseks on ka see, et nimisonatove tottu kaob tegijal seos tegevusega.

Nominaalstiili puhul voib ette juhtuda ka seda, et teksti sisu selgub alles pérast pikka arutelu,
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mille tottu voib ametisuhtluse puhul viibida teksti adressaadi arusaam tegelikust sisust. (Erelt,

2019, Ik 126; Pullerits, 2010, Ik 15, 18)

Nominalisatsioonist vabanemiseks tuleks tiihiverb &ra jétta ja nimisonadest taas tegusonad teha.
Niiteks kasutades véljendit teostab toid, mille asemel voib kasutada tegusdna todtab. Samuti
on fraasidega viib ldbi uurimist voi kuulub tasumisele, mille korrektsem véljendus on uurib ja
tuleb tasuda. (Pullerits, 2010, Ik 15)

Nominalisatsiooni alla kuuluvad sellised véljendverbid nagu aset leidma, kuuluma, toimuma,
vajama, sooritama, tegelema ja teostama. Enamus toodud verbide puhul piisab tihti sellest, kui
see lihtsalt &ra jétta, leides lausest tegeliku tegevuse ja viljendades seda verbiga. Niiteks on
lause jargmine: Summa kuulub tagastamisele néidala jooksul. Selle lause parem variant on:
Summa tagastatakse nddala jooksul. Viimase ndite puhul (teostama) on tegu véljendiga, mis
enamasti tdhendab teoks tegema ning on iilearune. Néiteks uurima voi uurimist teostama
vordluse puhul on loomulikult parem esimene ehk uurima. (Maekivi, 2020, 1k 61-62; Pullerits,
2010, Ik 16-17)

Kerge K. (2005a, 1k 37, 40) viitab aga sellele, et igat nominalisatsiooni ei pea véltima. Tuues
vilja asjaolud, kus niiteks digus- ja teaduskeeles on nominalisatsioon tdiesti sobilik. Naiteks
voib diguskeeles kohata selliseid juhtumeid, kus digustatud tegevusi on seaduses jagatud nii, et
keegi korraldab, keegi teostab ja keegi vastutab nende eest. Seega toon nditeks lause, kus on
tugiverbid korraldab ja teostab: Pargi hooldustéod korraldab Lasnamde linnavalitsus ja
teostab OU Pargihooldus. Saavutamaks juriidilist tipsust, on selline lause sobilik. (Kerge,
2005a, 1k 40) Juriidiline tdpsus ja selge loetavus aga ei pruugi alati omavahel sobituda ning

vOimalusel tuleks nominalisatsiooni véltida.
1.3.3. Poolt-tarind

Tegijaid voib mairkida tekstis kaassona poolt abil, kuid seda peetakse eesti keeles
vooramaiguliseks. Tihtipeale voib kohata ametiasutuste tekstides poolt-konstruktsiooni, mis on
enamasti tdhenduses kellegi poolt tehti midagi. See muudab teksti kiinklikuks, keerulisemaks
ja passiivseks. Korrektne ja hea eesti keele kasutus eeldab vodraparase poolt-konstruktsiooni
kasutamise véltimist. Selleks tuleks umbisikulisest lausest teha isikuline ehk keegi tegi midagi.
(Raadik, 2007, Ik 1; Pullerits, 2010, Ik 21)
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Niiteks toon lause, kus kasutatakse poolt-tarindit — Pdrast taotluse esitamist teostatakse

maksuhalduri poolt taotleja andmete kontroll. Allakriipsutatud osa saab teha isikuliseks, leides

iiles ja muutes aktiivseks tegija ning korvaldades tiihisona, tegustades selle asemel nimisdna —

Pdrast taotluse esitamist kontrollib maksuhaldur taotleja andmeid. (Maekivi, 2020, 1k 63)

Ametites, kus viidatakse palju seadustele, on poolt-tarindit samuti voimalik véltida, kasutades
eelnevat juhendit. Naiteks korrakaitseseaduse poolt kehtestatud néuded saaks muuta

korrektsemaks, eemaldades poolt-tarindi — korrakaitseseaduse nouded. (Pullerits, 2010, 1k 21)

Eesti keeleteadlane Mati Erelt mainib oma raamatus “Lause digekeelsus”, et poolt-tarind on
tegelikult vastuvoetav vaid juhul, kui niidatakse iiksnes tegijate ringi vOi konkreetset

institutsiooni (Erelt, 2019, 1k 26). Niiteks: valitsuse poolt, MTA esindajate poolt.

1.3.4. Sonad

Nagu lausete peatiikis mainisin, on sdnad sonumi edastamise aluseks. Kantseliitlik keelekasutus
tuleb teatud sonade liigsest voi ebavajalikust kasutusest. Sellist keelekasutust saaks teadlikult
vihendada, kui vihendada lausetes kasutatavaid biirokraatlike sonu. Egle Pullerits (2010, 1k 23)
toob oma raamatus vilja viis peamist pohimotet, mida tasub sonastuse puhul jirgida:

1. Ametitekstides on laialdaselt levinud tarbetud vormelid (kdesolevaga téendan, vastavalt
sellele, alljirgnevalt), mille asemel saab kasutada lithemaid ja selgemaid véljendeid.
Niiteks: kdesolevale dokumendile lisatud allkirjad > dokumendile lisatud allkirjad.

2. Tekstides kasutatakse kantseleikeelseid viitamisi, millega viidatakse tekstis varem
nimetatule ning selle tulemusel aeglustub teksti lugemise kiirus. Sellisteks véljenditeks
on eelmine, eelnev, jargmine, jdrgnev ja viimati nimetatud.

3. Parasiitsonad on samuti vdga levinud, millest peamisteks on praktiliselt ja reeglina.
Naiteks: toob reeglina kaasa ohuolukorra -> toob harilikult kaasa ohuolukorra.

4. Voorsonadega lilaldamine muudab teksti raskesti arusaadavaks. Néiteks selliste sonade
nagu printsiipide ja struktuuritiksuste asemel saaks kasutada pohimotteid ja alliiksuseid.

5. Sonakordus annab samuti tekstile kantseliitliku maigu. Naiteks: Otsustati vastu votta
otsus nr 7 Laagna tee detailplaneeringu projekti vastuvotmise kohta. Korrektsem oleks:

Otsustati vastu votta Laagna tee detailplaneeringu projekt (otsus nr 7).

16



Tegusonade puhul on kantseliitlikus keelekasutuses silma jddnud kolm peamist valesti
kasutatavat viljendit. Nendeks on libi/sisse viima, omama ja paika panema. Uhendverbi /ibi
viima puhul on tema 6ige tdhendus /dbi suruma, kuid tihtipeale satub see véljend korraldama
tahendusesse. Naiteks toon lause, kus esineb sdnakordus ja verb viima on nii diges kasutuses
kui ka kantseliitlikus — Haldustiksuses ldbi viidud kiisitluse tulemusel selgus, et 10% kiisitletutest
viivad vanad patareid ohtlike jddtmete kogumispunkti. Libi viidud ihendverbi asemel oleks
siin moistlikum kasutada korraldatud voi tehtud verbi — Haldusiiksuses korraldatud iisitluse
tulemusel selgus, et 10% kiisitletutest viivad vanad patareid ohtlike jddtmete kogumispunkti.
Verbi omama voib kasutada juriidilise omandisuhte asjus, kuid teistes valdkondades tasub
kasutada eestipdrast véljendust mul on. Viljend paika panema on véga levinud igas keelestiilis,
nii argikeeles kui ka biirokraatlikus. Eestipdrasem ja asjalikum oleks kasutada verbe
kavandama, koostama, tegema voi kindlaks mddrama. (Méaekivi, 2020, 1k 62; Pullerits, 2010,
Ik 24-25)

Nimisonadest on kantseliitlikus keelestiilis populaarsed sellised sonad nagu ressurss, rida ja
tingimus. Neid sonu kasutatakse samuti sageli vale tdhenduse seisukohas. Ressurssi kasutatakse
kui raha voi aja asendina ning sageli saab sellest tiihisdnast Gldse loobuda. Naiteks — avaliku
sektori ressursside panustamine - avalik sektor panustab. Sona rida torjub vilja aga sellised
sonad nagu hulk ja mitu. Naiteks — saabumas on rida uusi dritusi - saabumas on hulk uusi

tiritusi. Sona tingimus muudab teksti lihtsalt kohmakaks ning selle kasutamist tuleks voimalusel

véltida. (Pullerits, 2010, 1k 26)

Omadussonadest on kantseliitlikus keeles enim levinud jargmised sonad (Pullerits, 2010, 1k
27-31; Maekivi, 2020, 1k 13-29):
e -alane — sona mille lisamisel tekib nimisdnast omadussona on iileliigne.

Niide: kinnisvaraalased projektid soosivad uute elanike saabumist -

kinnisvaraprojektid soosivad uute elanike saabumist;

e antud — sellel sonal pole omadussonana enam seost verbiga andma, parem on seda
tekstis asendada sonaga see voi iildse mitte kasutada, sobilik vaid juhul, kui midagi
pariselt antakse;

e crinev — sageli liigne sOna eriti sonaithendites mitmed erinevad,

Naide: mitmesugused erinevad véimalused - mitmesugused voimalused.
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e kiesolev — iiks populaarsemaid kantseliitlike tditesonu, mida saaks asendada sdonaga see
voi lihtsalt viltida selle kasutamist, sobilik vaid juhul, kui miski on parajasti késil;
Naide: kdesoleva l6put66 eesmdrgiks = 10put66 eesmdrgiks.

e olev —iilearune, kuna niiteks vaesuses olevad inimesed on sama mis vaesuses inimesed;

e omapoolne — selle asemele sobib oma vai omalt poolt;

Niide: teeme teile omapoolse pakkumise - teeme teile oma pakkumise.

e omav — sama mis verbiga omama, tasub eelistada selle vélistamist;

Néide: kursus on méeldud keskharidust omavatele isikutele - kursus on méeldud
keskharidusega isikutele.

e vajalik — miskipérast eelistatakse seda lithema maérsona asemel (vaja, tarvis);

Naide: vigu on vajalik korrektselt kirjeldada - vigu on vaja korrektselt kirjeldada.

e vastav — iileliigne ning tasub viltida;

Naide: veekogud mdrgistatakse vastavate infotahvlitega - veekogud mdrgistatakse

infotahvlitega.

Kaassonadest kuuluvad kantseliitliku keelekasutusse sellised sdnad nagu /dbi, korras, osas,

raames, seoses ja vastavalt (Pullerits, 2010, Ik 32).

Sona /dbi on kasutuses voorkeelte eeskujul abstraktses tihenduses, kuigi selle asenduseks on
olemas eestikeelsed viljendusvahendid. Niiteks kasutatakse sona /dbi abstraktses tdhenduses

jargmises lauses. Elanikkonna rahulolu saab moota projekti lopus ldbi rahulolu uuringu.

Korrektsem viis selle lause kirjutamiseks oleks — Elanikkonna rahulolu saab moota projekti

lopus uuringuga. (Pullerits, 2010, 1k 32)

Sona korras asemel on eelistatud kasutada kaasaiitlevat kddnet voi maédrsona. Selle sona puhul
toon nditeks jirgneva lause. lseseisva td6 korras on t66 tulemus kvaliteetsem. Jéllegi
korrektsemaks viljendusviisiks oleks — Iseseisva tooga on tulemus kvaliteetsem. (Pullerits,
2010, Ik 32)

Sdnade osas ja raames puhul on eelistatud nende véltimine, kuna raames sdna asemele pole
universaalset asendust ning osas sona asemele sobivad enamasti moned muud kaassonad.

Naiteks toon lause, kus on kasutusel sdna raames. Muuseumido raames on avatud mitmed

muuseumid. Oigem variant sellest lausest oleks: Muuseumiool on avatud mitmed muuseumid.
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(Pullerits, 2010, Ik 32-33) Sona 0sas sobib kasutamiseks nimisonana seesiitlevas kddndes, nt

raamatu esimeses 0sas ja otsus tiihistati osas (Maekivi, 2020, 1k 32).

Sona vastavalt on enamasti koos teiste sonadega, moodustades nditeks tarindi vastavalt millele.
Selle asemel oleks ladusam delda mille kohaselt voi mille jéirgi. Tihti voib kohata sdna vastavalt

ametitekstides nditeks seadustele voi kirjadele viitamisel. Vastavalt Rahvusooperi seaduse § 2

on Rahvusooperi eesmdrgiks .. Korrektsem viis seadusele viitamiseks oleks selline —

Rahvusooperi seaduse § 2 jdrgi on Rahvusooperi eesmdrgiks .. (Pullerits, 2010, Ik 34)

Siinkohal on mdistlik markida ka seaduste korrektset kirjutamist. Eesti Keele Instituudi (Eesti
Keele Instituut, 2011) andmetel tuleb seadused teksti sees kirjutada vdikese algustdhega ja
ilma jutumarkideta. Naiteks on reegliparane kirjutada keeleseadus, metsaseadus,
kdaibemaksuseadus jne. Jutumarke ja esisuurtdhte on sobilik kasutada pealkirjades, kus pole
viidet OGigusakti liigile voi on pealkiri pikk. Naiteks — “Tagatise esitamise, kasutamise ja
vabastamise kord ning tagatise suuruse maaramise ja arvutamise alused.” (Eesti Keele

Instituut, 2011)

Miidrsonadest voib kantseliitlikus keelekasutuses kohata ajamddrsdonu tdna ja hetkel.
Tihtipeale kasutatakse sona tdna inglisekeelses kontekstis, kus sona today voib seista ka
iiletildise olevikku médrsonana. Eesti keeles aga on sona tdna tdhendus ikkagi ainult tdnases
paevas, nt tina on vastlapdev. Kui on vaja kirjeldada iileiildisemat tinapdeva voi praegust
aega, siis tulekski kasutada selliseid viljendeid, sona tdna ei ole sellisel juhul sobilik.
Kurikuulus on ka sona hetkel, mida voib kohata eriti tihti. Selle sona puhul on lugu sama mis
tdna-ga, sona hetk on sobilik kirjeldamiseks monda iiksikut viivu ning seda ei tohiks kasutada

tahenduses parasjagu voi praegu. (Pullerits, 2010, Ik 35)

Sonad jdtkuvalt ja praktiliselt on samuti tdhelepanu all. Sona jdtkuvalt puhul ei tohiks &dra
unustada selliseid sonu nagu endiselt, edaspidi, kuna tihitipeale vdivad need sonad osutuda
korrektsemateks lause sonumi edastamisel. Viga populaarne on ka sona praktiliselt, mis
tuleneb inglisekeelsest sonast practically. Inglisekeelne tdhendus ja eestikeelne tdhendus
omavahel ei seostu. Praktiliselt ei ole sama mis tegelikult, peaaegu, digupoolest vdi enam-
vihem. Seega tuues siia ndite, kus sona praktiliselt tuleks asendada eelmainitud variantidega,
saame selgemini mdistetava lause. Praktiliselt sama filmimeeskond oli eelmise aasta
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filmivotetel - Peaaequ sama filmimeeskond oli eelmise aasta filmivotetel. (Miekivi, 2004, 1k
63; Pullerits, 2010, Ik 36)

Kokkuvotvalt on kantseliitlik keelestiil endiselt murekohaks ametiasutustes ja muudes
asutustes, kus biirokraatlik vidljendusviis on ennast aastate jooksul kinnistanud. Kantseliidi
peamisteks tunnusteks on keerukas lause iilesehitus, nimisonatobi, poolt-tarind ning korduma
kippuvad sonad ja vale sisuga véljendused, mis tulenevad peamiselt voorkeelsetest vastetest.
Kantseliiti saab peatada nt vanema pdlvkonna koolitamisega, kuna minu arvates on just nemad
need, kellele on sisse jadnud nende nooruspdlves n-6 normaalne asjaajamise keel. Lisaks sellele
koolitavad just need staazikamad to6tajad vilja ka nooremat polvkonda, kes votavad samuti iile

kogenumate reeglid ja stamplikud véljendid.
1.4. Ametlik kirjavahetus

Ametlik kirjavahetus tdhendab teatud ametkonna suhtlust teise ametkonna, eraisikuga voi
ametisiseselt. Edukaks suhtlemiseks on tarvis tekst kirjutada voimalikult selgelt, et lugeja
sellest liheselt aru saaks. Selge keel eeldab seda, et sdnum, mida piiiitakse edastada, oleks selge
ja vastuvdetav ning selle saavutamiseks tuleks jirgida kehtivaid reegleid ja norme, millest

lahemalt selles alapeatiikis kirjutan.

Eesti keeleseaduse § 4 1g 1 jargi on ametlikus keelekasutuses kohustuslik jargida eesti kirjakeele
norme, mis on madratud uusima digekeelsussOnaraamatuga. Sama paragrahvi Ig 2 méérab éra
kirjakeele normi, mille alla kuuluvad digekirjutuslikud, grammatilised ja sonavaralised normid.
Koigele sellele lisandub ka soovituste slisteem ning eespool mainitud paragrahvi lg 3 toob vilja,
et muudes avalikkusele suunatud tekstides, mis ei kuulu ametliku keelekasutuse nduete alla,
tuleb jargida hea keelekasutuse tava. (Keeleseadus, 2011) Hea keelekasutuse tava pohineb kiill
kirjakeele normidel, kuid vdimaldab normidest korvalekaldeid, nagu nditeks arvestada
murdekeele eripédrasid ning reklaamides tdhtede ortograafiat. Hea tava kujundamist juhib
keelehooldekeskus ja Emakeele Selts. (Tomusk, 2011) Seega saab kokkuvdtvalt 6elda, et
korrektne ja selge keelekasutus ametkondlikes on kohustuslik.

Eesti keeleteadlane Krista Kerge (2005b, 1k 6) vdidab, et halduskeel on kirjakeele allkeel. Inga
Kuke (2002, Ik 9) uuringust saab teada, et haldustekstid on vaheliili seaduse ja kodaniku vahel.
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See seab ametikeelekasutusele korged nduded, kuna ametnikel tuleb selgitada lahti keerukas

oiguskeel nii, et tavakodanik sellest ka aru saaks ja ei kaoks selgitatava seaduse mote.

Ametikeele voib dra tunda pdhiliste stiilitunnuste jérgi. Selle keelestiili tunnusteks on keele
ithemdttelisus, kirjutaja ehk ametnik suhtub kirjutatavasse objektiivsel, teksti iilesehitus on

loogiline ning sdnakasutus kdigile arusaadav ja neutraalne. (Kasik, 2007, lk 59)

Ametlik kiri peab vastama teatud nduetele. Kirjades peab sisalduma p&drdumine, sisu ja
1oputervitus (Eesti Standrardamis- ja Akrediteerimiskeskus, Ik 27). Saadetava kirja teksti
alustab po6rdumine, millest kliendile sobilikumaks on lugupeetud voi austatud (Raadik, 2014,
Ik 84). Kuna ametikirjad peaksid olema lugejat austavad, on Lees (2012, Ik 12) arvamusel, et

kirja peab alustama poordumise ja 16petama lugupidamisavaldusega.

Poordumistele jargneb kirja sisu, mis jaguneb kaheks: direktiivseks ehk esitatavaks osaks ja
taustaosaks. Kiri algab esitava osaga, kus edastatakse kirja eesmirk ja teavitatakse kirja pdhjus.
(Kasik, 2007, Ik 62) Kuna tegemist on ametikirjadega, siis eelneb Kirja Kirjutamisele mingi
asjaolu. See tuleb kirja alguses dra markida. (Kerge, 2006, 1k 3) Kirja esitav osa peab olema
kiiresti, kergesti ja Ttheselt loetav. Tasub viltida iilemédrast viitamist seadustele ja
paragrahvidele, soovitatud on sdonum oma sdnadega lahti seletada. (Ratassepp, 2016, 1k 70)
Teksti esimestel sonadel on iilitdhtis roll, kuna need mééravad kirja tooni ja tekitavad esmase
emotsiooni. Teksti vastuvdtjale on oluline kaasamisstrateegia, sobralik toon jms, seega tasub

teksti alustada tdnusonadega. (Lees, 2012, 1k 20-21, 59)

Kirja sisu teist osa nimetatakse taustaosaks. Sinna esitatakse esimese osa mdistmiseks vajalikud
argumendid, selgitused ja pohjendused, voib lisada viiteid muudele allikatele voi tdiendavale
informatsioonile. Pohjendused ja seletatavad asjaolud peavad tuginema faktidele ning
voimalusel sisaldama viiteid dokumentidele, mille pohjal saab tdestada kirjas edastatavat

sonumit. (Kasik, 2007, 1k 63-64)

Ametikirja saatja voib tekstis olla nii ainsuses, mitmuse esimeses isikus kui ka kolmandas isikus
asutuse nimel (Kasik, 2007, Ik 62) Raadiku (2008, Ik 28) arvates peaksid asutuse kirjad olema
kolmandas isikus, asutuse nimel, kuna nii esitatakse lugejale asutuse lihtne arvamus, mitte

kirjutaja isiklik.
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Ametikirja koostamisel on mdttekas alustada pealkirjast ja kirja plaanist. Kirja plaan peaks
esmalt sisaldama sissejuhatust, mis koosneb kirja koostamise pdhjusest ja eesmirgist. Teiseks
on probleemi esitus, nt faktid, kaalutlused ja pohjendused. Kolmandaks ja viimaseks osaks on
kokkuvote, kus tuleks esitada jareldused, palve, taotluse voi ettepaneku. Sdnavara puhul tasub
véltida sdnakordusi ning tekst peaks olema liihike, tidpne, veenev, keeleliselt korrektne ja
ithematteline. Juhul, kui tuleb vastata kliendile eitavalt, tasub seda teha viisakalt ja pohjendatult.

(Lees, 2012, Ik 20-12, 29; Kerge, 2006, Ik 5)

Tekstis tasub késitleda ainult {ihte teemat, kuna mida lithem on kiri, seda mdjusam ta on. Juhul
kui kirjas on mitu teemat, v3ib need liigendada peatiikkideks, jagudeks, punktideks ja
alapunktideks. Enne kirja saatmist soovitatakse kiri hoolikalt ldbi lugeda, vajadusel vilja

triikkida ja veelkord 14bi lugeda, sest nii voib mérgata vigu, mida arvutiekraanil ei mérka. (Lees,

2012, Ik 21)

Ametlikes kirjades on tdhtis osa ka kirjavigadel. Moned kirjavead niditavad kirjutaja suhtumist
kirjasaajasse, mis vOib viidata ilikskdiksusele, kuna n-6 ei viitsitud kirja uuesti 14bi lugeda.
Samas voivad kirjavead viidata ka oskamatusse digesti kirjutada. Tekkinud kirjavead ei ole kiill
eriti mojuvad, kui nad ei sega teksti sisust arusaamist, kuid vahepeal voivad vead muuta teksti

tdiesti moistetamatuks. (Raadik 2002, lk 45)

Ametiasutuste keelekasutus ei vasta alati ideaalile. Andrea Mayr (2008, pp. 1-3) toob vilja, et
ametlikud asutused kipuvad sageli voimu dra kasutama just 1dbi keelekasutuse, piiiides varjata
oma tegevuste seost poliitikaga umbisikulisuse ja vdimaliku erapooletuse kaudu.
Ametiasutused on suured organisatsioonid, mis sodltuvad inimestest, kes seal todtavad.
Sisekorraeeskirjadega on voimalik teatud mééral kontrollida keelekasutust nii blankettide kui
ka muude dokumentide pohjade niitel, kuid I6pliku teksti moodustamine on siiski ametnike
tilesanne. Seega ametist vilja liikuv tekst soltub enamasti just ametnikust, kes selle Kirjutas.
Tekste pole voimalik kontrollida enne avalikustamist ning tekitatud viga voib rikkuda

ametiasutuse kui riigi esinduse iildmuljet. (Raadik, 2002, 1k 33)

Ametiasutused vastutavad hea eesti keele sdilimise eest. Krista Kerge véidab artiklis
“Nominalisatsioon ja nominaalstiil” (2005a, lk 38), et halba keelenormi omandatakse ja

levitatakse vaga kiiresti, kuna emakeelt Opitakse ka ametiasutustes asjaajamise ja ametikeelelise
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teksti kaudu. Kuna ametnikke timbritseb biirokraatlik asjaajamise keel, siis pahatihti ei
maérgatagi, kuidas nende suhtlus nii kdne- kui kirjakeeles muutub kehvemaks. Asutusesiseselt
vOib kasutatav keel samuti erineda. Vottes vordlusesse ametniku, kelle iilesandeks on pidev
suhtlemine avalikkusega, ja ametniku, kes enamasti ei kontakteeru avalikkusega, siis nende
kahe keelekasutus voib olla vdga erinev, viimase puhul raskesti moistetav ja kantseliitlik.

(Kerge, 20053, Ik 38)

Katre Ratassepp toob oma magistritéo “Inimeste kogemus suhtlusest ametiasutustega kirjade
arusaadavuse nditel” uuringu tulemusena vélja, et ametiasutuste kirjad on sellised, mida keegi
el armasta. Inimestel ei ole korgeid ootuseid, kuid nad lepivad sellega ja pingutavad, et kirja
sisu moista, kuid mitte alati. Kirjade sisu moistmine soltub sellest, milline asutus neid saadab
ning mis on kirja sisuks. Positiivselt toodi Ratasseppa uuringus vilja just lithikesi, konkreetseid
ja selgeid kirju, kust selgus kirja pShisdonum vodimalikult kiiresti. Pikad ja arusaamatute

selgitustega kirjad jaetakse tihtilugu tdhelepanuta. (Ratassepp, 2016, Ik 68)

Aive Haaveli magistritoost “Ametiasutuse kliendikirjade viisakus ja tundetoon” saab jéreldada,
et lugejad hindavad ametikirjades enim korrektsust ja lugejaga arvestamist. Kiri, mis on
kirjutatud diges toonis ja mis edastab sonumit selgelt, vahendab infomiira teket ning kindlustab
kirja eesmédrgi saavutamise. Kuna Haaveli t00 suunaks oli pigem viisakus, siis uuringu
tulemusena peavad lugejad viisakaks just lithemaid tekste ja isiklikku suhtlust. See ei vélista
teatud ebaselguste lahtiseletamist, kuid viitab endiselt iileliigse teabe vilistamisele ja
ebavajalike korduste viltimisele ning viisakamale sonastusele, mis on kooskdlas selge keele

pohimdtetega. (Haavel, 2019, 1k 55-57) Seega saab jareldada, et selge keel on viisakas keel.
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2. UURING

2.1. Uuringu metoodika, protsess ja valim

Loput66 uuringu eesmérk on vilja selgitada Maksu- ja Tolliameti klienditeeninduse ametnike
keelekasutus infopdringute vastustes selge keele vaatepunktist. Piistitatud eesmirgi edukaks

taitmiseks tegin kvalitatiivse uuringu. (Laherand, 2008, Ik 15).

Andmekogumismeetodina kasutasin dokumendianaliiiisi, sest uuringus analiiiisisin MTA-st
kiisitud infopéringute vastuseid, mis on tekstilises formaadis ning neid saab késitleda kui
dokumente. Dokumendianaliiiis voimaldab uurida mitmesuguseid dokumente, hinnata nendes
leiduvat sisu ning koondada sobilikud andmed hilisemaks analiilisiks (Bowen, 2009, p. 27).
Selle analiitisimeetodi juures on omad plussid ja miinused. Peamiseks plussiks toob Creswell
(2003, p. 187) vilja selle, et dokumendid vdimaldavad uurijal ligipddsu uuritavate
keelekasutusele, mis on minu t60 peamiseks eesmérgiks. Miinuseks toob Creswell (2003, p.
187) vilja selle, et dokumendid voivad sisaldada kaitstavat teavet ning seetdttu pole uurijale
kittesaadavad. Selle t66 puhul oligi tegemist kaitstava teabega dokumentidega, kuid tinu MTA
vastutulelikkusele eemaldati juurdepédédsupiiranguga teave analiiiisitavatest dokumentidest.
Dokumendianaliiiisis tasub tidhele panna, et dokumendid, mida analiiiisis kasutatakse, oleksid
uuringu jaoks sobilikud. Uuringus tuleks arvestada sellega, kes on teksti Kkirjutanud, mis
eesmdrgil on see kirjutatud ning kes seda dokumenti loomulikus kontekstis kasutab. (Flick,
2009, p. 261) Selle uuringu raames vaatlen dokumendi loojana Maksu- ja Tolliametit ning
dokumendi kasutajaks inimest vdi ettevotet, kellele dokument on moeldud, eesmérgiga

rahuldada tekkinud kiisimus v0i arusaamatus.

Valimiks osutus eesmirgistatud valim, mida kasutasin uuringu andmekogumise etapis. See
valim kujutab endast valimi koostamist kindla eesmérgi jaoks, kus uuritavad ndhtused valitakse
teatud sisuliste kriteeriumide jargi (Flick, 2009, pp. 122-125). Selle t66 valimi sisulisteks

kriteeriumideks on:

e vastuskirjad MTA klienditeeninduse valdkonnast;

e teksti seletav sisu (kus vastatakse tekkinud kiisimustele/probleemidele);
e vastused nii maksu- kui tollialalt;

e ajavahemik 01.06.2022-31.12.2022

o cesti keel.
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Infopéringute vastuste saamiseks poordusin MTA-sse ja taotlesin kirjade viljastamist iihtse
tekstidokumendina, kust oleks eemaldatud kogu isikustatud ja maksusaladusega kaetud info.
Valimisse sobilikud vastused valis vdlja MTA eelmainitud kriteeriumide jargi. Kirju oli kokku

100, millest uuringus analiiiisitavaks sobis 89, kuna 9 olid voorkeelsed ja 2 kordusid.

Andmeanaliiiisimeetodina rakendasin kvalitatiivset sisuanaliiiisi, kuna uuring keskendub
keele kui kommunikatsioonivahendi ja teksti sisu tdhenduse analiiiisile. Kvalitatiivne
sisuanaliilis on sobilik selle uuringu puhul, kuna uuringu objektiks on infoparingud, mida saab
késitleda kui dokumente ehk tekste. Kasutatav analiilisimeetod vdimaldab koostada
analiiiisitavast materjalist sisutiheda kirjelduse (Ounapuu, 2014, 1k 161), mis langeb kokku
uurimuse eesmadrgiga uurida objekti ehk siis asutust tervikuna, ldhtudes tegelikust elust
(Hirsjarv, et al., Ik 152). Kuna kvalitatiivne sisuanaliiiis ei piirdu ainult sonade loendamisega,
vaid uurib keelekasutust iildisemalt, tuleb saadud kirjade sisu kodeerida, tuginedes teooriale.
Kuna rdhk on teoorial, siis on sisuanaliiiisi liigiks suunatud sisuanaliiiis. Selle analiiiisi liigi
ndrkadeks kohtadeks toob Laherand (2008, lk 295) vilja, et teooria v3ib tulemusi kallutada,
kuid selle uuringu eesmargiks ongi kontrollida tekstide vastavust teoorias toodud selge keele
pOhimdtetele. Saldana (2013, p. 9) nimetab kodeerimist tegevuseks, mille abil saab andmeid
sarnaste omaduste alusel siistematiseerida. Selleks, et sisu edukalt kodeerida, on vaja iga
vastuse laused iile vaadata ning neist iiles leida teoorias kisitletud teemad ehk eksimused/vead.
Peale seda sean kasitletud teemad kategooriatesse, kuhu hakkan koguma sarnase tdhendusega
tekstiosi ehk siis tekstiosi, kus on sarnane eksimus. Kodeerimise ajal koostan ka memod, kuhu
mérgin tekkinud arusaamatused ja mottekohad, et t60 10pus koostada sisukas tagasiside MTA
keelekasutusele. Lopuks koostan koodipuu (vt lisa 1), mille alusel saab teha arutleva jarelduse
MTA infopéringute vastuste korrektsusest, tuginedes arutelus viidatud teooriaosadele.

(Laherand, 2008, Ik 290-298)

Kategooriad jagunevad t606 teooria teemade 16ikes. Esimeseks kategooriaks on poolt-tarind. See
kategooria annab iilevaate ametnike infoparingute vastustes sisalduva poolt-tarindi
kasutamisest. Teine kategooria koondab enda alla kdik vastustest leitud kantseliitlikud sonad ja
véljendid, tinu millele saab teha jdrelduse, kui levinud on kantseliitlikud véljendid MTA
vastuskirjades. Kolmandas kategoorias koondan nominalisatsiooni tunnustega laused, tinu
millele saab iilevaate, kui levinud on vastuskirjades nimisonatdbi. Viies kategooria hdlmab

selge keele pohimdtted, tdnu millele saab lilevaate selge keele kasutusest.
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2.2. Uuringu tulemused ja analiiiis

2.2.1. Poolt-tarind

Uuringu tulemusena kujunes vilja viie kategooriaga koodipuu (vt lisa 1). Esimene kategooria
on poolt-tarind (vt lisa 1), mis koondas koik laused, kus oli kasutuses poolt-konstruktsioon.
Neid lauseid oli kokku 19 ning neid esines 17 kirjas, mis on koigi 89 kirja seas suhteliselt
mérgatav osa, kuid mitte kriitiline. Késitletud teooria (10put6o, 1k 15) jargi muudab poolt-tarind
teksti kantseliitlikuks, kiinklikuks ja lugejale keerulisemaks. Poolt-konstruktsiooni kasutamist
tuleks viltida, muutes umbisikulise lause isikuliseks ehk keegi teeb midagi. Allpool on

vastuskirjades esinenud laused ja voimalik selgekeelsem variant.

1. Teie ema ja venna poolt suvekodu kasutamine eluasemena, ei méngi siinkohal rolli.

Parem: Siinkohal ei mdngi rolli, et Teie ema ja vend kasutasid suvekodu eluasemena.

2. Kinnitan, et Teie poolt on maamaksu summa tasutud ja Teie ettemaksukontole laekunud
02.03.2023.

Parem: Kinnitan, et Teie maamaksu summa laekus Teie ettemaksukontole 02.03.2023.

3. Vara soetusmaksumus on vara soetamisel makstud vahendustasud ja l0ivud (nditeks
ostja poolt tasutud notaritasu).
Parem: Vara soetusmaksumus on vara soetamisel makstud vahendustasud ja loivud

(nditeks 0ostja tasutud notaritasu).

Nagu néha, saab poolt-konstruktsiooni edukalt viltida ja sonumi selgemalt edastada. Laused on
kergemini loetavad ja sdnumi sisu haaratav. Muidugi saab vaielda osa lausete poolt-tarindi
kasutuse iile. Erelti (16put6o, lk 16) sonul on poolt-tarindi kasutamine digustatud juhul, kui
ndidatakse tegijate ringi voi konkreetset institutsiooni. Toodud néited ei ole korrektsed, kuna
siin pole tegemist ei tegijate ringi ega institutsiooniga. Teooria osas (16put6d, 1k 15-16) olen
vélja toonud ka poolt-tarindi kasutamise just seadustele viitamisel. Seega voin plussiks

markida, et MTA ametnikud ei kasutanud seadustele viitamisel poolt-tarindit.
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2.2.2. Kantseliitlikud sonad

Teine kategooria on kantseliitlikud sonad (vt lisa 1), mis koondas enda alla koik laused, kus
kasutati kantseliitlikke sonu. Iga erineva kantseliitliku sdnaga lause méaiarasin eraldi koodi alla.
Kokku oli koode 14. Kdige sagedamini esines sona olev/kdesolev (kood 1). Seda viljendit
esines 23 kirjas kokku 29 korda. Kdige vdhem esinesid sonad [ldhtuvalt, -alaste 16puga ja
reeglina, igat sona kasutati ainult tiks/kaks korda (koodid 12-14). Enim kasutatud sdnad olev ja
kdesolev kuuluvad Pulleritsi (I6put6o, lk 17-18) andmetel kantseliitlike omadussonade alla ning
on iileliigsed ja nende kasutamist oleks soovituslik viltida. Uldiselt vaadates olid kantseliitlikud
sonad tihti kasutuses ning esinesid peaaegu igas kirjas. Kantseliitliku keelekasutuse viltimiseks
tuleb vdhendada teatud sonade liigset ja ebavajalikku kasutust. Allpool on vastuskirjades

esinenud kantseliitlike sdnadega laused ja voimalik selgekeelsem variant.

1. Kdibemaksuseaduse § 3 loike 4 toodud kohaselt peab maksukohustuslane arvestama
kdibemaksu kdiesoleva seaduse § 1 loikes 1 nimetatud tehingutelt ja toimingutelt,
kusjuures kdesoleva seaduse § 1 loike 1 punktis 1 nimetatud kdibe puhul peab ta
maksma kdibemaksu
Parem: Kdibemaksuseaduse § 3 loike 4 jirgi peab maksukohustuslane arvestama

kdibemaksu selle seaduse § 1 loikes 1 nimetatud

2. Vastavalt Tubakaseaduse §-le 31% on tubakatoote véi sellega seonduva toote
(sealhulgas e-sigaretid) Eestisse toimetamine kaugmiitigi teel ehk internetipoest
keelatud.

Parem: Tubakaseaduse § 312 keelab tubakatoote véi sellega seonduva toote (sealhulgas

e-sigaretid) Eestisse toimetamise kaugmiitigi teel ehk internetipoest.

3. Uldreeglina kuulub transpordikulu iihendusesisese kaugmiitigi korras véérandatava
kauba maksustatavasse vddrtusesse.
Parem: Uhendusesisese kaugmiiiigi puhul on transpordikulu voérandatava kauba

maksustatava vddrtuse osa.

Lauseid, kus on kasutusel erinevaid kantseliitlike sdnu, on veel hulgi ning kdiki siin mainida ja
parandada poleks moistlik. Kirjades oli levinud kantseliitliku konepruugi kasutamisel sona

kdesolev. See sdna on teooria jirgi tarbetu vormel, mille asemel saab kasutada hulga liihemaid
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ja selgemaid véljendeid, nagu néditeks see vo1 muuta lause nii, et ei oleks tarvis seda véljendit
kasutada (16putdo, Ik 16). Peab veel mérkima, et enamikus kirjades, kus seadustele viidati, olid
seadused tekstisiseselt kirjutatud korrektselt, kuid leidus ka kirju, kus seadused olid suure
algustdhega, mis on EKI andmetel ebakorrektne (10put6o, 1k 19). Seaduste puhul kasutatakse
tihti ka sOna vastavalt, mis on teooria kohaselt kantseliitlik ning voimalusel tasuks seda véltida.

Alternatiivina voib kasutada sdnu kohaselt voi jdrgi. (16put6o, 1k 19)
2.2.3. Nominalisatsioon

Kolmas kategooria on nominaalstiil (vt lisa 1), mida késitletud teoorias nimetatakse
nimisdnatoveks (10put6o, 1k 14). Koodid valisin mine-vormiga paaris oleva tugiverbi jargi.
Uuringu tulemusena kasutati kdige rohkem sonu kuuluma/kuuluva/kuulub (kood 1). Neid
tegusonu leidus 11 kirjas 17 korda. Samuti oli tihti kasutuses teine tegusdna toimuma (kood 2),
mida kasutati 10 kirjas 11 korda. Vihem esinenud, kuid ikkagi kasutuses olnud tegusdnaks oli
teostama (kood 3), mida leidus ainult kahel korral kahes kirjas. Nominalisatsiooni leiab tekstist
mine-vormi ja tugiverbi koosluses. Peamisteks nominalisatsiooni verbideks toob Pullerits
(16putdo, 1k 15) sellised sdnad nagu kuuluma, teostama, libi viima, toimuma ja vajama. Allpool

on vastuskirjades esinenud nominalisatsiooniga laused ja vdimalik selgekeelsem variant.

1. Kauba maksustamine toimub kauba litkumise jérgi.

Parem: Kaup maksustatakse kauba liikumise jdrgi.

2. Majandustegevusteates peavad olema andmed tubakatoodete ning tegevuskohtade
kohta ning eraldi viljatoodud andmed tubakatoodete impordi ja ekspordi teostamise
kohta.

Parem: Majandustegevusteates peavad olema tubakatoodete ja tegevuskohtade
andmed. Eraldi tuleb esitada andmed tubakatoodete impordi ja ekspordi kohta.

3. Kui kauba maksumus saadetise oniile 150 €, siis kuulub tasumisele tollimaks ja

kdibemaks tollividrtuselt.
Parem: Kui kauba vddrtus on suurem kui 150 eurot, tuleb tasuda tollimaks ja kdibemaks
tollividrtuselt.

4. Seega, kui valitakse kassapohise arvestuse, siis selles kvatalis, kus toimub lepingu
solmimine ja maksmine on 100 € maksuvaba ja iilejddnud summa on erisoodustus, mis

kuulub deklareerimisele vormi TSD lisal 4.
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Parem: Kui valisite kassapohise arvestuse, siis lepingu solmimise kvartalis on 100 eurot

maksuvaba ja iilejddnud summa erisoodustus, mis tuleb deklareerida vormi TSD lisal

4.

Teooria jargi on nominaalstiil {iks enim levinud kantseliitlike keelevorme (10put6o, 1k 14). Mida
enam kasutatakse tekstides nimisonu, seda keerulisemaks need muutuvad. Nimisonad lisavad
tekstile abstraktsust ning sdonumist arusaamiseks tuleb pingutada. Uuringu tulemused néitavad,
et MTA-s on kasutusel nominaalstiil ning see vdib muuta suhtluse kliendiga keeruliseks.
Olulise punktina tuleb teooria osas (Ioputdo, 1k 14) vilja see, et nimisOnastamise tottu kaob
tegevusel seos tegijaga, mida ka ndidetes ndha on. See voib omakorda raskendada teksti iiheselt

maoistmist.
2.2.4. Laused

Neljas kategooria hdlmab pikad, lohisevad ja segased laused (vt lisa 1). Kokku on selle
kategooria all kaks koodi, mille tulemusena on pikki ja lohisevaid lauseid 17 (kood 1) ja lisaks
pikkusele ka segaseid lauseid 10 (kood 2). Kuna kogu kirjavahetus ja muu suhtlus toimub 1dbi
sonade kombinatsiooni, mis moodustavad laused, on oluline, et info, mida piiiitakse edastada,
oleks lugejale arusaadav ning ei tekiks valesti mdistmist. Uuringu tulemused iihtivad teoorias
toodud motetega (16putdo, 1k 14). MTA ametnikud kasutavad pikki ja raskesti loetavaid lauseid,
millest on keeruline esimese korraga aru saada. Suure tdendosusega voib oletada, et lugeja,
kellele info mdeldud on, saab sdonumi mottest valesti aru. Paari infopéringu vastuse puhul jéi
saadetava sonumi mote tdiesti arusaamatuks ning périja kiisimusele ei suudetud vastata. Enamik
kirju olid korrektsed ning kasutati liilhemaid ja selgemaid lauseid. Allpool on néide

arusaamatust lausetest ning selle parem variant.

e .. palun Teil saata e-posti aadressile xxx skaneeritud kdsitsi allkirjastatud volikiri ning
lisage sellele foto, millel on (volikirja allkirjastaja) juhatuse liige koos enda isikut
toendava dokumendiga, mis on avatud pildiga lehelt voi foto, millel on (volikirja
allkirjastaja) juhatuse liige koos enda isikut toendava dokumendi ning tdidetud ja

allkirjastatud volikirjaga.

Parem: Palun saatke kdsitsi allkirjastatud volikiri e-posti aadressile xxx. Lisage

manustesse foto juhatuse liitkmest (allkirjastajast) koos isikut toendava dokumendiga,
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mis on avatud pildiga lehelt. Voite saata ka foto, millel on juhatuse liige koos

allkirjastatud dokumendiga ja isikut toendava dokumendiga.
2.2.5. Oigekiri

Uuringu tulemused néitavad, et ametnike tekstides on tisna palju lohakusvigu. Haaveli (I6putdo,
Ik 23) uuringu jérgi eelistavad lugejad enim korrektseid kirju. Raadiku (16put66, 1k 22) sdnul
niitavad kirjavead lugejasse suhtumist ja voivad muuta teksti arusaamatuks. Seega, kui lugeja
saab oma péaringule kirja, mis on lohakusvigu tdis, v0ib ta arvata, et tema kiisimusele vastati
iikskoikselt. See omakorda voib muuta kliendi meelestatust ametkonda ja samas mojutada teksti
sonumist arusaamist. Maérgata voOis ka oOigekirjavigu (nt suur ja vidike algustdht,
kirjavahemirkide kasutamine) ning kédanete kasutamise eksimusi. Allpool on vastuskirjades

esinenud lohakusvigadega/Gigekirjavigadega laused.

1. Teret; Lugupodamisega.
2. .. ettevite ei registreeri seda tootamist tootamise registris (TOR) ega TSD lisas, kuna

t00 tegemise koht ei ole Eesti. (TulS $ 29 1g 1 ja Sotsiaalmaksuseadus $ 3 p.1).

3. Nullmddira rakendamise oOigust toendava dokumendina esitatakse kauba
voorandajale noukogu  rakendusmddrusega (EL) nr 282/2011  kehtestatud

kédibemnaksuvabastustoend (kiibemaksuseadus § 15 ldige 5%), millest iiks eksemblar

peab jdadma kauba voorandajale.

4. Voimalik ka tellida eeltiidetud deklaratsioon endale sobiva aadressile, selleks peate

poorduda Kirjalikult aadressile emta@emta.ee.
5. Teie voite deklaratsiooni esitada elektroonselt, kasutades ID kaardi koos pin-

koodidega, mis oli Teile viljastatud FEestis.
2.2.6. Selge keel

Analiiiisides kirjade vastavust selge keele pdhimdtetele, jagan tulemuste osa selge keele
peamiste pohimdtete kaupa. PGhimotetest koostasin koodipuus koodid viienda kategooria alla
(vtlisa 1). Tuginedes Euroopa Komisjoni juhendile (I16putdo, 1k 10) késitlesin teoorias esimese
selge keele pohimottena teksti ldbimdeldust (kood 1). Teksti autoril tuleb selgeks teha, kellele
tekst on suunatud ning mida ta soovib sellega saavutada. (16putdd, 1k 10) Uuringu tulemusena

on enamik kirju selle pShimdttega kooskdlas. MTA ametnikud kasutavad kirjade koostamisel
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enam-vihem sarnast teksti {ilesehitust. Nden, et ametnikud moistavad, kellele tekst on moeldud

ning liritavad saadetava sdonumi sisu voimalikult lihtsalt lahti seletada.

Teise pohimottena on teooria osas vilja toodud lugejale keskendumine. See tdhendab, et lugeja
poole podrdutakse ning kirja kirjutamisel peetakse teda meeles, arvestades tema eelnevaid
kirju/suhtlusi ametkonnaga. (16put6o, lk 11) Soovituste kohaselt tasub tekstis kasutada sonu
“sina” ja “teie”, mida MTA ametnikud kdigis kirjades ka teevad. Seega saab julgelt 6elda, et
MTA vastuskirjades keskendutakse lugejale. Kirjutades teksti tuleb eeldada ka tekkivaid
kiisimusi ning voimalusel neile ennatlikult vastata. (10put6o, 1k 11) Uuringu kdigus selgus, et
ennatlike vastustega kirju on 37 (kood 2). Seega vastuseid voimalikele tekkivatele kiisimustele
oli MTA kirjades médrgata ning paari kirja puhul oli see viga eeskujulikult sonastatud. Lisaks
tahan dra mérkida, et iihes kirjas oli lisaks ennatlikele vastustele ka viited voimalikele muudele
olukordadele ja nende voimalikele lahendustele, kaasates teisi ametkondi. Lugedes seda kirja,

leian, et need ennatlikud vastused olid vidga kohased ja kirja saajale kasulikud.

Kolmanda pohiméttena on teoorias vilja toodud teksti liigendus. Pikka ja tihtevalguvat teksti
on lugejal raske haarata ning selle sisu moista. Tihtipeale jddvad pikad ja lohisevad kirjad
hoopiski lugemata. Tekst peaks olema vdimalikult lithike ning kokkuvdtlik osa kohe alguses.
Soovituslik on kasutada ka koikvoimalikke pealkirju, alapealkirju, siimboleid, loetelusid ja
graafikuid. (10put6d, 1k 11) MTA kirjades ei kasutatud pealkirju ega graafikuid voi siimboleid.
Madningates kirjades vdis kohata loetelusid, neid kirju oli kokku 20 (kood 3). Loetelude puhul
ritvas silma nende vormistus, mis oli igas kirjas erinev ning moningate puhul ebakorrektne.
Plussiks voib kiill tuua, et erinevad motted olid eraldi 16ikudena ning seeldbi oli sonumi sisust

kergem aru saada.

Neljanda pohiméttena on teoorias teksti lithidus, lihtsus ja konkreetsus (16putdo, 1k 11).
Analiitisitud kirjades olid peaaegu pooled kirjad voimalikud lithikesed ning teksti sonum
arusaadav. Liihidaid ja konkreetseid kirju oli kokku 44 (kood 4). Ulejiinud kirjad kippusid
pikaks ja tahelepanu hakkas hajuma. Kahjuks tuleb mainida, et kirjades oli palju kordusi ning
tithje fraase. Mdned kirjad ei olnud kui iihtsed, vaid pigem loetelud erinevatest aspektidest, mis
omavahel eriti ei seostunud. Moningates kirjades vois kohata ka enesestmdistetavat selgitamist,
mis alahindab lugejat ja vdib muuta lugeja suhtumist asutusse (15putdd, Ik 11). Uksikud kirjad

ei olnud ka konkreetsed ja teemakohased. See vdis olla tingitud ametniku tidhelepanust, mida
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kirjas kiisiti, kuna mdningates kirjades vOis kohata secletusi teemadele, mille kohta kirja
adressaat ei kiisinud. Abstraktsete véljendite kasutamist mina ei kohanud ning seega voib kindel

olla, et kirja kirjutajad valdavad oma teemat (16put6o, 1k 12).

Viienda pohimdéttena mérgin teoorias erialaslingi ja lithendeid. Liigne erialamdistete ja
erialasldngi kasutamine muudab teksti erialavélisele isikule keerulisemaks. Kui erialase mdiste
kasutamine on hédavajalik, siis tuleks see ka kirjas liihidalt lahti seletada. (16put6o, lk 12)
Analiitisitud kirjades ei kohanud erialasldngi ega keerukaid mdisteid, kuid mdningate lithendite
puhul oleks pidanud need kirjas ka lahti seletama. Néiteks seaduste ja muude erialaste lithendite
esmakordsel kirjas kasutamisel, mida kiill tehti, aga tiksikutes kirjades. Lithenditega kirju oli

kokku 26 (kood 5).

Lihtudes EKI selge keele pohimdtetest (10putdd, lk 12-13) voib analiiiisi tulemustena vilja tuua
jargmised punktid:

e enamikus kirjades oli oluline info kohe alguses;

e omavahel seotud motted olid 1dhestikku;

e osale lugejatele ei antud selgelt teada, mida ta tegema peab;

e kirjades ennetati lisakiisimusi;

e kasutuses olid pikad ja lohisevad laused,;

e 0sa kirju venisid vajalikust pikemaks;

e kasutati loetelusid, kuid nende vormistus vajab iilevaatamist;

e iiksikutes kirjades tosteti oluline esile poolpaksu Kirjaga;

e enamik kasutatud termineid ei seletatud lahti;

e kasutati seaduste sdna-sonalt kopeerimist;

e kasutati kantseliitlikke viljendeid;

e vilditi tithja juttu;

e esines mottekordusi;

e kasutati sobilikku tooni ja iihtset stiili.
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2.3. Jireldused ja ettepanekud
2.3.1. Jireldused

Uuringu tulemustest leian, et MTA ametnikud jéargivad selge keele podhimotteid, kuid teatud
puudustega. Enamik kirju olid piisavalt selged ja korrektsed ning lugeja sai kirjast soovitud
vastuse. Vastates esimesele uurimiskiisimusele, toon vilja koik selge keele pohimdtted, mida

MTA ametnikud jargisid.

Uuringu tulemustest jareldan, et MTA ametnikud jargivad teksti liibiméelduse p6himéatet ning
moistavad, kellele tekst on suunatud. Ametnikud kasutavad teksti koostamisel sarnast mottelist

iilesehitust ning piitiavad edastada sdonumi sisu voimalikult loogilises jarjekorras.

Analiiiisitud kirjadest leiab ideaalseid selge keele néiteid lugejakesksest Kirjutamisest. Lugeja
poole podrdutakse voimalikult viisakalt. Voib kindel olla, et ametnikud peavad lugejat silmas.
Kirjad, kus oli vaja ennatlikke vastuseid vdimalikele olukordadele, olid kooskdlas teoorias
toodud pohimdttega. Paar kirja olid véljapaistvalt head ning kirjas toodud ennatlikud vastused
ja voimalikud edasised variandid olid vdga asjakohased. Lisaks oli enamikus kirjades kasutuses

sobilik toon ja iihtne stiil.

Tulemustest jareldan, et ametnikud jargivad ka teksti liigenduse pohimétet. MTA ametnikud
jargisid, et kirjad poleks tlihtevalguvad. Erinevad motted toodi viélja eraldi 16ikudena, tdnu
millele oli sdonumi sisust kergem aru saada. Enamikus kirjades oli oluline info kohe alguses
ning omavahel seotud motted ldhestikku. Eitavad vastused edastati kliendile viisakalt ja

pohjendatult.

Pika teksti kirjutamine ei muuda seda kunagi paremaks. Soovitav oleks jargida lihtsuse,
liihiduse ja konkreetsuse printsiipi. Pooled MTA ametnike kirjad jirgisid seda pohimotet
ning enamikus kirjades oli saadetav sdnum arusaadav. Samuti ei kasutatud abstraktseid

véljendeid, tinu millele voib kindel olla, et kirjutaja valdab oma teemat.

Erialaslingi ja lithendite kasutamise pohimotet jargiti histi ning enamik tekste olid lugejale

arusaadavad ja lihtsad.
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Kuna ideaalset selgekeelset teksti kirjutada on {ipriski keeruline, leidus MTA infoparingute
vastustes mitmeid eksimusi. Vastates teisele uurimiskiisimusele, toon vilja koik selge keele

pohimotted, mille vastu MTA ametnikud eksisid.

Teksti liigenduse pohimétte puhul eksisid ametnikud kirjade liigenduse vormistamisega.
Eelmainitud 16ikude koostamine oli kiill plussiks, kuid kirjades ei kasutatud muid vormistamise
vahendeid. Niiteks kasutati ainult liksikutes kirjades poolpaksu kirja, puudusid pealkirjad,
alapealkirjad, stimbolid. Kirjades puudusid samuti peamised kirja osad nagu sissejuhatus ja
kokkuvote. Loetelusid kasutati, kuid need olid vormistuse poolest ebakorrektsed ning erinevad,

polnud thtset stiili. Siit saab jareldada, et ametnikud ei pinguta kirjade loetavuse tdstmisega.

Teksti lithiduse, lihtsuse ja konkreetsuse juures oli mitmeid eksimusi. Kirjades vois kohata
palju kordusi ning tiihje fraase. Pooled kirjad venisid liiga pikaks, esines ka seaduste sona-
sonalt kopeerimist selle asemel, et lihtsamalt ja liihemalt oluline edasi anda. Moned kirjad ei
olnud iiheselt loetavad, vaid pigem loetelud erinevatest aspektidest. Moningates kirjades vois
kohata ka enesestmdistetavat selgitamist. Paar kirja polnud ka konkreetsed ega teemakohased,
kiisimusele vastati n-0 iikskodikselt ning lugeja ei saanud selget vastust, mida ta tegema peab.
Voib oletada, et see vois olla tingitud ametnike tdhelepanust. Loetud kiisimusele ei podratud

piisavalt tihelepanu ning vastati hoopis teistsugusele kiisimusele, jéttes périja vastuseta.

Erialaslingi ja lithendite pohimadtte juures toon vélja vaid viikese mérkuse. Paljude liihendite
kasutamisel oleks voinud neid kirjas ka lahti seletada, kuna pole kindel, kas lugeja valdab selle

lihendi tdhendust vo1 mitte.

Kuna selget keelt risustab enim kantseliitlik keelekasutus siis selle alateema juures oli MTA
infopdringute vastustes iisna palju eksimusi. Kirjades oli kasutuses palju poolt-tarindit ja
kantseliitlikke sonu. Samuti leidus nominalisatsiooni ehk nimisonatove, kuid selle kogus oli
viiksem vorreldes kahe eelmise kantseliidi alateemaga. Lisaks leidus pikki, lohisevaid ja
arusaamatuid lauseid ning digekirja eksimusi. Kui iildistavalt kokku votta, siis kantseliidi puhul
oli enim kasutuses kantseliitlikud sonad ja poolt-tarind, mis muudavad teksti loetavuse ja
arusaamise keerulisemaks. Samuti muudavad tekstist arusaamist nominalisatsioon, lausete
pikkus ja nende iilesehitus ning digekirjavead. Viimase puhul arvan, et enamik digekirjavigu

olid tingitud tdhelepanematusest, kuna tekste ei loetud korduvalt {ile enne adressaadile saatmist.
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Analiitisi ajal kirjutasin endale iiles moningad mirkused. Leidsin seose, et peaspetsialisti
ametikohal todtavad ametnikud kirjutavad vastuskirju korrektsemalt, loetavamalt ja
arusaadavamalt. V3ib jéreldada, et juhtivad ametnikud valdavad teemat paremini ja oskavad
ennast selgemini viljendada. Arusaamatuks jéi lausete “Vastan esitatud kiisimusele” ja “Saadan
vastuse” vajalikkus. Leian, et lugeja madistab, mis on kirja sisu, korrektse kirja pealkirja jargi,
seega pole vaja tekstis kasutada neid niigi enesest mdistetavaid kinnitusi. Uhe kirja puhul oli
hésti mérgatav ka kirjutaja emakeel, mis polnud eesti keel. Lausete {ilesehitus oli justkui vene
keelt emakeelena koneleva ametniku kirjutatud. Analiiiisiks esitatud kirjades oli ka paar
agressiivset isikut ning iiks vihakiri. Nende kirjade puhul mérkisin dra vdga professionaalsed

vastused ning situatsiooni iiritati lahendada voimalikult hésti.

Vastates kesksele uurimisprobleemile, leian, et Maksu- ja Tolliameti infopéringute vastused
on kooskdlas enamiku selge keele pohimotetega. MTA ametnikud jargivad paljusid selge keele
pohimdtteid ning nende tekstid on piisavalt selged, et vastustest aru saada. Tuleb mainida, et
arenguruumi veel on. Leidsin, et teatud aspekte jargitakse suurepiraselt, kuid on mdningaid

eksimusi. Siiski voib delda, et enamik kiisijaid said tekkinud muredele arusaadavad vastused.
2.3.2. Ettepanekud

Selge keel on pidevalt arengus ning selle kasutamine nduab pingutusi mitte ainult ametnikelt,
kes kirju kirjutavad, vaid ka asutustest, kus nad tootavad. Ettepanekuna MTA infoparingute
vastuste selgekeelsuse parendamiseks vdiks amet tellida selge keele koolitused. Olen kindel, et
rutiinsete selge keele koolituste kéigus jadvad teatud selge keele pdhimotted ametnikele meelde
ning seeldbi muutuvad vastuskirjad selgemateks ja korrektsemateks. Seni kuni koolitusi pole,
pakuksin vélja ametnikel endil uurida selge keele kontseptsiooni, kasvoi selle 1oputd6 kaudu.
Alati on teretulnud interneti kasutamine ning Kkirjade kirjutamisel sealt abi otsimine. Kindlasti
tasub lile vaadata kirjade iilesehitus, teksti liigendus ja loetelude vormistamine. Viltida tasuks

samuti kantseliitlike vormide kasutamist.

Lisaks leian, et enamik vastuskirju moodustatakse iihise malli jirgi ehk kasutuses on juba
olemasolevad kirjade pohjad. Seega tasub ametnike juhtidel iile vaadata kasutatavad pohjad
ning parandada seal olevad eksimused, muutes teksti selgemaks. Tekstides esines ka {ipriski
palju kirjavigu. Ettepanekuna teoorias kisitletu jérgi tooksin vélja, et enne kirja saatmist

kliendile tuleks see lugeda uuesti hoolikalt 1dbi voi paluda teisel ametnikul see iile lugeda. Nii
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on kergem avastada lohakusvigu. Samuti oli teoorias méargitud, et teatud kirjutamise norme saab
médratleda asutuse sisekorraeeskirjaga, kuid see tdhendaks vastuskirja juhendi koostamist, mis
vOib olla lipriski keeruline, seega toon selle aspekti vélja kui voimaliku probleemi lahenduse.
Leian, et Maksu- ja Tolliameti infopéringute vastuste parendamiseks pole vaja eriti suurt

ressurssi, kuna paljusid selge keele pohimotteid juba jargitakse.
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KOKKUVOTE

Riigi edukaks toimimiseks on vajalik riigi ja elanike omavaheline suhtlus. K&ik me puutume
aeg-ajalt kokku ametiasutustega koikvoimalike kanalite kaudu. Ametnikelt kiisitakse tihti
erinevaid kiisimusi tekkinud arusaamatuste kohta. Igale paringule peaks kiisija ka riigil vastuse
saama. Mind huvitas, milline on nende vastuste selgus ja lihtsus ning kuidas jéargitakse selge
keele kontseptsiooni. Otsisin vastust kiisimustele:

e milliseid selge keele pohimdtteid MTA ametnikud rakendavad?

e milliste selge keele pShimdtete vastu MTA ametnikud eksivad?

Kdigepealt alustasin teooria kogumisega ning analiiiisisin teaduskirjandust ja varasemaid
uuringuid. Enne uuringu ldbiviimist koondasin teooriasse kogu vajaliku info. Tekkinud
kiisimustele vastuse saamiseks ja uuringu Onnestumiseks palusin MTA-] véljastada 100
infopéringu vastust. Eesmérgistatud valimi jérgi valis ametkond vélja 100 kirja ning eemaldas
neist saladusega kaetud info. Valimi kriteeriumid olid jargmised: vastuskirjad MTA
klienditeenindusest, tekst sisaldab seletavat sisu, vastused on nii tolli- kui maksualalt,
ajavahemikuks 01.06.2022 — 31.12.2022 ning kirja keeleks eesti keel. Minule esitatud 100
kirjast olid kriteeriumite jérgi sobilikud 89. Uuringu kéigus koostasin koodipuu ning

analiiiisisin tekste selge keele vaatepunktist.

Minu uurimus Kinnitas, et Maksu- ja Tolliametis on selge keele kasutus ndhtav, kuid teatud
puudustega. MTA ametnike kirjad olid piisavalt selged ning enamik périjaid said oma muredele
lahenduse. Selge keele peamiseks risustajaks on kantseliitlik konepruuk, mille kasutust oli
infopdringute vastustes nidha. Uuringu tulemusena selgus, et MTA kasutab kdoiki kantseliidi
elemente. Upriski mirgatavas koguses kasutati poolt-tarindit ning kantseliitlikke sonu. Samuti
leidsin tekstidest nii nominalisatsiooni kui ka pikki, lohisevaid ja segaseid lauseid. Koik see
koondus kantseliitliku kdnepruugi alla ning teooria kohaselt raskendab see teksti loetavust ja

muudab selle arusaamatumaks.

Positiivsena voib vilja tuua, et ametnikud moistavad, kellele tekst on suunatud ning iiritavad
saadetavat sonumit voimalikult loogilises jdrjestuses lahti seletada, lugejasse suhtutakse
viisakalt ja kasutatakse sobilikku tooni. Enamikus kirjades ennetati voimalikke lisakiisimusi ja

teksti liigendus viltis tihtevalguvust. Oluline info oli alguses ning seotud motted ldhestikku,
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valditi tiihja juttu ja erialasldngi. Eksimustena tuli vélja, et vormistuse puhul tasuks rohkem
kasutada poolpaksu kirja ja erinevaid pealkirju. Kirjades vdis kohata palju kordusi ja
enesestmoistetavat selgitamist. Samas paljude lithendite kasutamisel puudusid nende seletused.
Pooled kirjad venisid ebavajalikult pikaks ning ka seaduste sdona-sonalt kopeerimist oli liiga

palju. Osa Kirju ei olnud teemakohased ning klient nendest kirjadest vastust ei saanud.

Selge keele edendamiseks pakkusin tulemuste ja teooria pohjal vilja ka mitmeid vdimalikke
lahendusi. Esimeseks soovituseks oleks ametkonnal uurida selge keele kursuste ja koolituste
kohta. Teiseks soovitaksin ametnikel endil uurida selge keele kontseptsiooni, kasvoi selle
16put6d kaudu. Kirjade kirjutamisel voib alati abi paluda kolleegidelt ning uurida internetist,
kuidas selgemini kirjutada. Kolmandaks soovitan MTA-I selge keele pdhimdtetele toetudes iile
vaadata kasutatavad ndidiskirjad ja mallid. Neljandaks soovitaksin kirjavigade véltimiseks

ametnikel oma tekst hoolikalt 1&bi lugeda voi paluda seda oma kolleegilt.

Loputéo keskendus kitsale valdkonnale ning edasised uuringud voiksid keskenduda
analoogsetele kiisimustele teistes ametkondades. Huvitav oleks vorrelda tulemusi, et saada
laiem pilt Eesti ametkondade selge keele kasutusest. Lisaks saaks teiste ametkondadega
vordluses moodustada n-6 edetabeli, mis voib motiveerida teatud ameteid oma keelekasutust
parandama. Véirt lisainfot annaks samuti sisulisem tekstianaliiiis, mille tarbeks oleks kindlasti

vaja suuremaid filoloogilisi teadmisi.
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SUMMARY

The thesis aims to determine the compliance of the language use of Estonian Tax and Customs
Board (from now on MTA) officials with the principles of plain language. To achieve the goal
of the research, three research tasks were set. The first task of the research was to analyse the
scientific literature and the theoretical foundations of plain language and language norms. The
second task of the research was to compare the language used in the answers to information
requests received from the MTA with the principles of plain language. The third task of the
research was to make proposals for the development of the language use of officials based on

theoretical foundations and research.

The research problem of the thesis was the question: how the principles of plain language are
followed in the MTA answers to information requests? To solve the research problem, two
specific research questions were raised. Firstly, what plain language principles do MTA
officials apply? The research revealed that MTA officials apply most plain language principles.
Officials understand to whom the text is addressed and try to explain the message as simply and
logically as possible. The reader was treated politely and with an appropriate tone. In most
letters, possible additional questions were prevented, and the letters were short and specific.
Secondly, in what plain language principles are MTA officials wrong? The research revealed
that MTA officials make mistakes. It turned out that it would be better to use semi-bold letters
and different headings for the formatting. In the letters, you could find many repetitions and
explanations of the self-evident. However, many abbreviations were used without their
explanations. Some of the letters were not relevant and the addressee did not receive a response

from these letters.

Solutions were proposed to improve language use. The first recommendation would be for the
board to investigate possible plain language courses and training. Secondly, | would
recommend that the officer’s study by themselves the concept of plain language, even if only
through this thesis. Thirdly, | recommend that the MTA review the sample letters and templates
used, as it can be assumed that there are mistakes in them as well. Fourth, to avoid typos, |

would recommend reading the text carefully by yourself or ask your colleague to help with it.
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Lisa 1. Koodipuu

KATEGOORIA/KOOD

Koodide esinemine
infopéringute vastustes

KATEGOORIA 1
poolt-tarind

Kood 1: kellegi/millegi poolt 17 kirjas 19

KATEGOORIA 2

Kantseliitlikud sonad

Kood 1: olev/kdesoleva 23 kirjas 29
Kood 2: vastavalt 8 kirjas 13
Kood 3: osas 7 kirjas 10
Kood 4: jérgnev 7 kirjas 9
Kood 5: 1dbi 4 kirjas 6
Kood 6: antud 5 kirjas 5
Kood 7: hetkel 3 kirjas 3
Kood 8: 15ikes 3 kirjas 3
Kood 9: sisuliselt 2 kirjas 2
Kood 10: varasemalt 2 kirjas 2
Kood 11: néol 2 kirjas 2
Kood 12: reeglina, tildreeglina 2 kirjas 2
Kood 13: -alaste 1 kirjas 1
Kood 14: ldhtuvalt 1 kirjas 1

KATEGOORIA 3

Nominalisatsioon
Kood 1: kuuluma/kuuluva/kuulub 11 kirjas 17
Kood 2: toimuma 10 kirjas 11
Kood 3: teostama 2 kirjas 2

KATEGOORIA 4
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Laused

15 kirja

Kood 1:

pikk/lohisev lause

17

Kood 2:

segane lause

10

KATEGOORIA5

Selge keel
Kood 1: teksti labimdeldus 80 kirja
Kood 2: lugejale keskendumine (ennatlikud vastused) 37 kirja
Kood 3: teksti liigendus (pealkirjad, loetelud, siimbolid) 20 kirja
Kood 4: lithidus, lihtsus ja konkreetsus 44 Kirja
Kood 5: erialasling ja lithendid 26 kirja
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