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EESTI STANDARDI EESSONA

Ké&esolev Eesti standard on rahvusvahelise standardi 1SO 15489-1:2001 “Information
and documentation — Records management — Part 1: General” ingliskeelse teksti tdlge
eesti keelde.

TOlkesse lisatud selgitavad markused on standardi tekstis eristatud fraasiga “Eesti
standardi mérkus”. Standardi jaotises 3 “Terminid ja méé&ratlused” on eesti terminile
lisatud ka inglise termin. Eesti standard ei sisalda rahvusvahelises standardis toodud
marksdnaregistrit. Teksti liigendamisel on jargitud 1ISO 15489-1 nummerdust.

Standard esitab pdhimotted ja nduded, mida organisatsioonil tuleb jargida dokumendi-
halduse korraldamisel ja dokumendisusteemi véljatddtamisel ning annab juhiseid
dokumendististeemi juurutamiseks.

Taiendavaid selgitusi ja rakendusvbimalusi selles standardis ette nahtud tulemuste
saavutamiseks antakse tehnilises aruandes ISO/TR 15489-2, mis on avaldatud Eesti
standardina EVS-ISO/TR 15489-2:2004.

Eesti standardi kavand on ette valmistatud Riigikantselei tellimusel, projekti juht —
Veiko Berendsen.

Standardi kavandi on heaks kiitnud standardimise tehniline komitee EVS/TK 22
“Informatsioon ja dokumentatsioon”.

Rahvusvaheline standard 1SO 15489-1:2001 on ({le vOetud Eesti standardiks
EVS-I1SO 15489-1:2004, mis on kinnitatud Standardikeskuse 17.05.2004.a kask-
kirjaga nr 35.

This standard contains an Estonian translation of the English version of the
International Standard I1SO 15489-1:2001 “Information and documentation — Records
management — Part 1: General”.

Explanatory notes added to the original text are distinguished in this text with a phrase
“Eesti standardi markus”. The Estonian standard does not include the Index.

The International Standard ISO 15489-1:2001 has the status of an Estonian National
Standard.
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EESSONA 1SO 15489-1:2001

ISO (Rahvusvaheline Standardiorganisatsioon) on tlemaailmne riikide standardiorga-
nisatsioonide (ISO liikmete) liit. Rahvusvahelised standardid koostatakse tavaliselt
ISO tehnilistes komiteedes. Igal 1SO liikmel, keda huvitab tehnilise komitee t6ovald-
kond, on digus olla esindatud selles komitees. Standardite koostamisest vdtavad osa
ka valitsustevahelised ja valitsusvalised rahvusvahelised organisatsioonid — 1SO koos-
toopartnerid. Kdigis elektrotehnika standardimise kusimustes teeb 1SO tihedat koos-
t06d Rahvusvahelise Elektrotehnikakomisjoniga (IEC).

Rahvusvahelised standardid kavandatakse vastavalt ISO/IEC direktiivide 3. osas too-
dud reeglitele.

Tehniliste komiteede pdhililesanne on rahvusvaheliste standardite koostamine. Tehni-
listes komiteedes heaks kiidetud rahvusvaheliste standardite kavandid esitatakse 1SO
taisliikmetele haaletamiseks. Rahvusvahelise standardina avaldamiseks peab kavand
saama vahemalt 75 % haéletanud liikmete heakskiidu.

ISO 15489 kaesoleva osa mdningad elemendid vdivad olla patendi- v6i muu sama-
vadrse Oiguse objektiks. 1SO ei ole kohustatud mingeid selletaolisi digusi valja selgi-
tama.

Rahvusvahelise standardi 1SO 15489-1 koostas tehnilise komitee ISO/TC 46 “Infor-
matsioon ja dokumentatsioon” alamkomitee SC 11 “Arhiivi- ja dokumendihaldus”.

ISO 15489, Uldpeakirjaga “Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus”,
koosneb jargmistest osadest:

Osa 1: Uldnduded

Osa 2: Juhised (tehniline aruanne).
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SISSEJUHATUS 1SO 15489-1:2001

Dokumendihalduse poliitika ja protseduuride standardimine tagab k&igile dokumenti-
dele vajaliku tahelepanu ja kaitse ning neis sisalduva tdestuse ja informatsiooni tdhu-
sama ning tulemuslikuma kéattesaadavuse.

ISO 15489 ké&esolev osa on vilja tootatud kooskdlas 1SO liikmesriikide otsusega
standardida dokumendihaldus, jargides rahvusvahelist head tava ja lahtudes Austraalia
standardist AS 4390 “Dokumendihaldus”.

Ké&esolevat standardit on soovitatav kasutada koos tehnilise aruandega

(ISO/TR 15489-2), milles esitatakse taiendavaid selgitusi ja vdimalusi standardis ette
nahtud tulemuste saavutamiseks. Aruanne sisaldab ka bibliograafiat.

Vi
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INFORMATSIOON JA DOKUMENTATSIOON

Dokumendihaldus. Osa 1: Uldnéuded

Information and documentation
Records management. Part 1: General

Tdlgendamise erimeelsuste korral on
kehtiv ingliskeelne tekst

In case of interpretation disputes the
English text applies

1 KASITLUSALA

ISO 15489 ké&esolev osa on avalike ja eradiguslike organisatsioonide loodud doku-
mentide haldamise! juhis, mis arvestab nii organisatsioonisiseste kui ka -valiste kasu-

tajate vajadusi.

ISO 15489 ké&esoleva osa nduete jargimine tagab killaldase dokumentide loomise,
dokumendististeemi hélmamise ning haldamise. Toiminguid, mis aitavad tagada
ISO 15489 kéesolevas osas kirjeldatud pohimdtete ja nduete kohase dokumendihaldu-
se, kasitletakse tehnilises aruandes ISO/TR 15489-2 (Juhised).

ISO 15489 kéesolev osa:

kehtib igas vormingus vdi andmekandjal olevate dokumentide haldamise
kohta, mille oma tegevuse kaigus on loonud voi saanud mis tahes avalik voi
eradiguslik organisatsioon, ning kdikidele Uksikisikutele, kelle kohustuseks on
dokumentide loomine ja alal hoidmine;

sisaldab juhiseid organisatsiooni Ulesannete kindlaksmddramiseks seoses
vastutusega dokumentide, dokumendipoliitika, -protseduuride, -susteemi ja
-protsesside eest;

sisaldab dokumendihalduse juhiseid, mida jargitakse 1SO 9001 ja 1SO 14001
kohases kvaliteedikorralduses;

sisaldab juhiseid dokumendisusteemi valjatddtamiseks ja juurutamiseks, kuid

ei sisalda arhivaalide haldamist arhiiviasutustes.

1 Manes riigis hdlmab dokumendihaldus ka arhiivihaldust, ISO 15489 kéesolevas osas arhiivi-

haldust ei késitleta.

Eesti Standardikeskus

Ametlik véljaanne
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ISO 15489 kaesolev osa on mdeldud kasutamiseks:

organisatsioonide juhtidele;

dokumendihalduritele ning info- ja infotehnoloogiatdttajatele;

organisatsiooni teistele to6tajatele;

muudele isikutele, kelle Gilesanne on dokumente luua ja neid alal hoida.

2 NORMATIIVVIITED

Jargmised normdokumendid sisaldavad satteid, mida k&esolevas tekstis viitamise
kaudu kasitletakse 1SO 15489 satetena. Dateeritud viited ei ole rakendatavad viidatud
dokumentide hilisematele muudatustele voi uustodtlustele. Sellel standardil
pbhinevate lepete huvipooltel on aga soovitatav uurida jargnevalt viidatud norm-
dokumentide uusima valjaande rakendamise vdimalust. Dateerimata viidete puhul
kehtib viidatud normdokumendi uusim vaéljaanne. Kehtivate rahvusvaheliste
standardite registreid peavad IEC ja ISO liikmed.

ISO 5127:2001 Information and documentation — VVocabulary?

ISO 5963 Documentation — Methods for examining documents, determining their
subjects, and selecting indexing terms

ISO 9001 Quality management systems — Reguirements3

ISO 14001 Environment management systems — Specification with guidance for use?

3 TERMINID JA MAARATLUSED

ISO 15489 kdaesolevas osas kasutatakse jargmisi termineid ja maaratlusi. Siit puudu-
vaid termineid vt 1SO 5127.

3.1  juurdepaas (access): informatsiooni otsingu, kasutamise vOi kattesaamise
oOigus, vdimalus ja vahendid

3.2 aruandekohustuslikkus (accountability): pdhimdte, mille kohaselt Uksikisik,
organisatsioon ja thiskond vastutab oma tegevuse eest ja peab seda ndudmisel teistele
selgitama

3.3 toimingu jalgimine (action tracking): toimingu taitmise tihtaja seadmise ja
selle t&itmise kontroll

2 Avaldamisel eesti keeles.
3 Avaldatud eesti keeles.

4 Avaldatud eesti keeles.
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