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EESTI STANDARDI EESSONA
Kaesolev Eesti standard:

— on rahvusvahelise standardi 1SO 23081-2:2009 “Information and documentation — Records management
processes — Metadata for records — Part 2: Conceptual and implementation issues” ingliskeelse teksti
identne tdlge eesti keelde ning télgendamise erimeelsuste korral tuleb [&htuda ametlikes keeltes avaldatud
tekstidest,

— on kinnitatud Eesti Standardikeskuse 18.01.2011 kaskkirjaga nr 13,
— jOustub sellekohase teate avaldamisel EVS Teataja 2011. aasta veebruarikuu humbris.

Standardi tdlkis t66rihm, mida juhtis Veiko Berendsen, eestikeelse teksti ekspertiisi teostas Pille Noodapera,
kavandi on heaks kiitnud tehniline komitee EVS/TK 22 “Informatsioon ja dokumentatsioon”.

Standardi tdlke koostamisettepaneku esitas EVS/TK 22, standardi t6lkimist korraldas Eesti Standardikeskus
ning standardi tBlke ekspertiisi rahastas Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium.

Standardi jaotises 3 “Terminid ja maaratlused” on eesti terminile ja jaotises 7.1 “Rihmitamine” on tabelites 1-4
tasandite nimetustele lisatud ka inglise termin.

Standard EVS-ISO 23081-2 on kasutatav juhendina metaandmete mdistmiseks, rakendamiseks ja
kasutamiseks standardite EVS-ISO 15489-1 “Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1:
UldnBuded” ja EVS-ISO/TR 15489-2 “Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 2: Juhised”
kontekstis.

Standardis ké&sitletakse dokumendihalduse metaandmete vajalikkust organisatsiooni tegevuses ja
dokumendihaldusprotsesside metaandmete erinevaid kasutuseesmérke ja metaandmetiiipe. Samuti
maaratletakse raamistik nende metaandmete haldamiseks.

Kéesolev standard on eestikeelne [et] versioon This standard is the Estonian [et] version of the International
rahvusvahelisest standardist ISO 23081-2:2009. Teksti tdlke Standard 1SO 23081-2:2009. It was translated by Estonian
avaldas Eesti Standardikeskus ja see omab Eesti rahvusliku Centre for Standardisation. It has the status of the Estonian
standardi staatust. national standard.

ICS 01.140.20 Infoteadused

Vétmesodnad: informatsioon, dokumentatsioon, dokumendid, dokumendihaldusprotsessid, metaandmed,
pdhimdtted

Hinnagrupp Q

Standardite reprodutseerimis- ja levitamisdigus kuulub Eesti Standardikeskusele

Andmete paljundamine, taastekitamine, kopeerimine, salvestamine elektroonsesse siisteemi voi edastamine Ukskdik millises vormis voi
millisel teel ilma Eesti Standardikeskuse poolt antud kirjaliku loata on keelatud.

Kui  Teil on kusimusi standardite  autorikaitse  kohta, palun  v6tke  Uhendust Eesti  Standardikeskusega:
Aru 10, 10317 Tallinn, Eesti; www.evs.ee; telefon: 605 5050; e-post: info@evs.ee
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EESSONA

ISO (Rahvusvaheline Standardiorganisatsioon — International Organization for Standardization) on Ulemaailmne
rahvuslike standardimisorganisatsioonide (1ISO rahvuslike liikmesorganisatsioonide) fdderatsioon. Tavaliselt
tegelevad rahvusvahelise standardi ettevalmistamisega 1SO tehnilised komiteed. K®&igil rahvuslikel
likmesorganisatsioonidel, kes on mingi tehnilise komitee padevusse kuuluvast valdkonnast huvitatud, on digus osa
votta selle komitee tegevusest. Selles t66s osalevad kasikdes 1SO-ga ka rahvusvahelised, riiklikud ja
valitsusvélised organisatsioonid. Kdikides elektrotehnika standardimist puudutavates kisimustes teeb 1SO tihedat
koosttod Rahvusvahelise Elektrotehnikakomisjoniga (IEC).

Rahvusvahelised standardid kavandatakse vastavalt ISO/IEC direktiivide 2. osas esitatud reeglitele.

Tehniliste komiteede pdhililesanne on rahvusvaheliste standardite koostamine. Tehnilistes komiteedes
vastuvdetud rahvusvahelised standardikavandid saadetakse haaletamiseks rahvuslikele
likmesorganisatsioonidele. Avaldamine rahvusvahelise standardina nduab heakskiitu vahemalt 75% haaletanud
rahvuslikelt liikmesorganisatsioonidelt.

Tuleb po6oérata tdhelepanu vdimalusele, et mofned selle rahvusvahelise standardi elemendid vdivad olla
patendidiguse objektiks. ISO ei ole kohustatud mingeid vdi kdiki selliseid patendidigusi valja selgitama.

Rahvusvahelise standardi ISO 23081-2:2009 on ette valmistanud tehnilise komitee ISO/TC 46 “Information and
documentation” alamkomitee SC 11 “Archives/records management”.

Standardi esimene trikk tihistab ja asendab ISO/TS 23081-2:2007, mis on sisuliselt lle vaadatud ja
ajakohastatud.

ISO 23081 Uldpealkirjaga “Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldusprotsessid. Dokumentide
metaandmed” koosneb jargmistest osadest:

— Osa 1: Pohimotted

— Osa 2: Kontseptuaalsed ja rakenduslikud kisimused
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SISSEJUHATUS

ISO 23081 standardisari kirjeldab dokumendi metaandmeid. 1ISO 23081 kdesolev osa keskendub dokumentide
haldamise metaandmeelementide maaratlemise raamistikule ja kasitleb tldiselt nii fdsilisi, analoog- kui digitaal-
metaandmeelemente kooskdlas ISO 23081-1 p&himdtetega.

Standard pdhjendab dokumentide haldamise metaandmete kasutamist organisatsioonis, esitab metaandmete
kontseptuaalse mudeli ning Uksikasjaliku hulga dldisi metaandmetiilipe, mis sobivad igasuguse
dokumendikeskkonna jaoks, naiteks dokumendihalduse ja arhiivihalduse rakendustesse. Siin maaratletakse
metaandmepdhitiiibid nii dokumendiolemite kui ka muude haldamist vajavate olemite jaoks selleks, et
dokumenteerida ja mdista dokumentide konteksti. ISO 23081 kdesolevas osas identifitseeritakse pdhiolemite puhul
minimaalne kindlaksmé&ératud olemitevaheliseks koostalitlusv8imeks vajalik arv rihmitustasandeid. 1ISO 23081
antud osas kirjeldatud metaandmemudelid ja metaandmete pohitiiibid keskenduvad peamiselt “dokumendi”
olemile, kuid need kehtivad ka teiste olemite puhul.

ISO 23081 kdesolev osa ei kirjuta ette kindlat metaandmeelementide hulka. Pigem méaéaratletakse siin dokumentide
haldamise nduete taitmiseks kasutatavate metaandmete pohitliibid. Selline Iahenemine vdimaldab organisatsioonil
paindlikult valida konkreetsed metaandmed, et hallata dokumente nii kaua, kui tema tegevusest tulenevalt on vaja.
Standardis on joonised konkreetsetes rakendustes kasutatavate metaandmeelementide maaratlemiseks ja
metaandmed, mida saab rakendada konkreetse olemiriihma puhul. Standard naitab, et need olemid vdivad
esineda erinevatel riihmitustasanditel. Standard maaratleb metaandmete pdéhitiitibid, mida tuleks rakendada kdigil
rihmitustasanditel, ja samal ajal margib rakendajate jaoks é&ra sellised metaandmeelemendid, mida vGib
rakendada ainult teatud riihmitustasandil.

Dokumentide haldamise metaandmete juurutamine organisatsioonis ja slsteemi loovas keskkonnas h&lmab
valikuid, mille m&éaravad organisatsiooni olukord, kasutatavad siisteemid ja dokumentide haldamise néuded.

ISO 23081-1 p6himdtete alusel selgitatakse antud 1SO 23081 osas lahemalt dokumentide haldamise
metaandmeskeemide aluspdhimdtteid, antakse praktilisi juhiseid metaandmeskeemide arendamiseks ja
koostamiseks organisatsiooni seisukohast ning I8puks kasitletakse metaandmete jarjepideva rakendamise ja
haldamisega seotud kusimusi.

ISO 23081 kaesolev osa on mdeldud kasutamiseks:
— dokumendihalduritele (v6i inimestele, kellele on organisatsioonis pandud kohustus hallata dokumente mis
tahes keskkonnas), kelle Ulesanne on maaratleda dokumendihalduse metaandmed kdikidel

rihmitustasanditel, kas dokumente haldavas infostisteemis voi selleks ettenahtud dokumendihaldustarkvaras,

— sUsteemi- vOi protsessianaliiitikutele, kelle Glesanne on metaandmete identifitseerimine, et hallata dokumente
infosusteemides,

— dokumendihalduritele vdi slsteemianallitikutele, kes tegelevad siisteemi koostalitlusvéime nduetega
dokumentide osas, ning

— tarkvararakenduste, mis toetavad metaandmete loomist, h8lmamist ja kestvat haldamist tarnijatele.
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1 KASITLUSALA

ISO 23081 kaesolev osa kehtestab metaandmeelementide maaratlemise raamistiku kooskolas standardis
ISO 23081-1 esitatud pdhimdtete ja rakendamiskaalutlustega. Raamistiku eesmark on:

a) vodimaldada dokumentide ja dokumentide jaoks oluliste kontekstiolemite standardset kirjeldamist;

b) tagada thtne arusaam kindlaksmaaratud rihmitustasanditest, et vdimaldada dokumentide ja dokumente
puudutava informatsiooni koostalitlust organisatsiooni erinevate siisteemide vahel;

¢) voBimaldada dokumentide haldamise metaandmete jarjepidevat taaskasutamist ja standardimist ajas, ruumis
ja erinevates tarkvararakendustes.

Lisaks maaratletakse mdned otsustamist vajavad kisimused, millele tuleb osutada t&helepanu ja mida tuleb
dokumenteerida, et dokumentide haldamise metaandmete juurutamine oleks véimalik. M&aratleda tuleb:

— kiisimused, millega on vaja tegeleda dokumentide haldamise metaandmete rakendamisel;
— erinevad vdimalused nende kisimustega tegelemiseks ja nende selgitamiseks;

— erinevad otsuse langetamise viisid ning see, kuidas tehakse dokumentide haldamise metaandmete
rakendamisel valikud.

2 NORMIVITED

Jargnevalt loetletud dokumendid on vajalikud k&esoleva standardi rakendamiseks. Dateeritud viidete korral
kehtib Uksnes viidatud versioon. Dateerimata viidete korral kehtib viidatud dokumendi uusim versioon koos
vBimalike muudatustega.

ISO/IEC 11179-1, Information technology — Metadata registries (MDR) — Part 1: Framework
ISO 15489-1:2001, Information and documentation — Records management — Part 1; General *

ISO 23081-1:2006, Information and documentation — Records management processes — Metadata for records
— Part 1: Principle

3 TERMINID JA MAARATLUSED

Selles standardis kehtivad 1SO 15489-1, ISO 23081-1, ISO/IEC 11179-1 ning jargnevalt toodud terminid ja
maadratlused.

3.1

arhiivististeem (archival system)

riistvara, tarkvara, poliitikate, kordade ja inimeste organiseeritud kogum, mis katkematult hoiab, séilitab, haldab
dokumente ja teeb need kattesaadavaks

3.2
atribuut (attribute)
objekti v6i olemi omadus

[ISO 11179-1:2004, maaratlus 3.1.1]

! Eesti standardi markus: Avaldatud eesti keeles.

2 Eesti standardi markus: Avaldatud eesti keeles.



