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EESSONA

ISO (International Organization for Standardization) on (lemaailmne rahvuslike standardimisorganisatsioonide
(ISO rahvuslike likmesorganisatsioonide) foderatsioon. Tavaliselt tegelevad rahvusvahelise standardi
koostamisega ISO tehnilised komiteed. Koigil rahvuslikel likmesorganisatsioonidel, kes on mingi tehnilise
komitee padevusse kuuluvast valdkonnast huvitatud, on digus selle komitee tegevusest osa vétta. Selles t66s
osalevad kasikaes 1ISO-ga ka rahvusvahelised, riiklikud ja valitsusvalised organisatsioonid. Kdigis elektrotehnika
standardimist puudutavates kisimustes teeb ISO tihedat koostééd Rahvusvahelise Elektrotehnikakomisjoniga
(IEC).

Rahvusvahelised standardid kavandatakse ISO/IEC direktiivide 2. osas esitatud reeglite kohaselt.

Tehniliste komiteede pdhillesanne on rahvusvaheliste standardite koostamine. Tehnilistes komiteedes
vastuvdetud rahvusvahelised standardikavandid saadetakse haaletamiseks rahvuslikele liikmes-
organisatsioonidele. Avaldamine rahvusvahelise standardina nduab, et h&életusel osalenud rahvuslikest
likmesorganisatsioonidest kiidaks selle heaks vdhemalt 75 %.

Tuleb poddrata tédhelepanu vbimalusele, et standardi mdni osa voib olla patendidiguse subjekt. ISO-t ei saa
pidada vastutavaks sellis(t)e patendioigus(t)e valjaselgitamise eest.

ISO 30301 on koostanud tehniline komitee ISO/TC 46 ,Information and documentation“ alamkomitee SC 11
~Archives/records management®.

ISO 30301 on osa rahvusvahelisest standardisarjast Uldpealkirjaga ,Information and documentation —
Management systems for records” (,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihalduse juhtimissisteemid®):

— 1SO 30300. Information and documentation — Management systems for records — Fundamentals and
vocabulary;

— 1SO 30301. Information and documentation — Management systems for records — Requirements
(,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihalduse juhtimissisteemid. Néuded®).

ISO 30300 esitab standardisarja ,Dokumendihalduse juhtimissisteemid“ (DHJS) terminid ja nende maaratlused,
tapsustab DHJSi eesméarke ja DHJSist tulenevat kasu. ISO 30301 esitab DHJSile néuded, mille rakendamisel
saab organisatsioon naidata oma vdimekust luua ja kontrollida oma tegevuse dokumente seni, kuni need on
vajalikud.
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SISSEJUHATUS

Organisatsiooni edukus sOltub suuresti sellise juhtimissiisteemi juurutamisest ja kaigus hoidmisest, mis
voimaldab protsesside toimimist jarjepidevalt parendada ja mis vastab samal ajal kdigi huvirihmade vajadustele.
Organisatsiooni eesmarkide saavutamiseks pakuvad juhtimissisteemid vdimalusi otsustuste vastuvotuks ja
ressursihalduseks.

Dokumentide loomine ja haldamine on lahutamatuks osaks organisatsiooni tegevuste, protsesside ja
ststeemide juures. Dokumendid voimaldavad tegevuste efektiivsust, aruandekohustuslikkust, riskihaldust ja &ri
edasikestmist. Need véimaldavad organisatsioonidel suurendada oma info vaartust kui olulist ari-, kommerts- ja
teadmusressurssi ning panustada (hismalu sailimisse valjakutseterohkes rahvusvahelises ja digitaalses
keskkonnas.

Juhtimissisteemi standardid (JSS) pakuvad tippjuhtkonnale t6dvahendeid, mis sisteemsel ja kontrollitud moel
kasutusele vdetuna soodustavad organisatsiooni head toimimispraktikat.

ISO tehnilise  komitee 46  alamkomitee 11 koostatud  standardisarja  ,Dokumendihalduse
juhtimissisteemid“ eesmark on abistada igat t00pi ja iga suurusega organisatsioone voi jagatud
pbhitegevustega organisatsioonide rihmi téhusa dokumendihalduse juhtimisslisteemi (edaspidi DHJS)
juurutamisel, toimimisel ja parendamisel. DHJS juhib ja ohjab organisatsiooni dokumendihaldust kooskdlas
poliitikaga ja seal seatud sihtidega. Selle saavutamiseks on tarvilikud:

a) maéaratletud rollid ja vastutused;

b) slsteemsed protsessid;

O

)
) modtmine ja hindamine;
)

Qo

Ulevaatus ja parendamine.

Organisatsiooni vajadustest tulenevate dokumendihalduse poliitika ja sihtide juurutamine kindlustab
aritegevuste usaldusvaarse tdenduse loomise, haldamise ja kasutatavaks tegemise neile, kes seda vajavad, ja
seniks, kuni see on vajalik. Dokumendihalduse poliitika ja sihtide eduka juurutamise tulemusel téétab
dokumendihaldus terve organisatsiooni eesmarkide nimel.

DHJS juurutamine organisatsioonis garanteerib ka vastutava juhtkonna otsuste l&bipaistvuse, jélgitavuse ning
arvestamise avaliku huviga.

ISO tehnilise komitee 46 alamkomitee 11 koostatud DHJSi standardid on koostatud kooskoélas JSSi
(juhtimissisteemide standardid) raamistikuga, Uhildudes ndnda teiste juhtimissusteemide standarditega.
ISO 15489 ning teised rahvusvahelised standardid ja tehnilised aruanded, mille on koostanud ISO tehnilise
komitee 46 alamkomitee 11, on tddévahendid dokumendihaldusprotsesside ja neile esitatavate nduete
kavandamisel, juurutamisel, seirel ja parendamisel. Neid suunab DHJS juhul, kui organisatsioon on otsustanud
rakendada juhtimissiisteemide standardites kasutatud metodoloogiat.

MARKUS ISO 15489 on alusstandard, mis seab parima praktika reeglid dokumendihaldusele.

Joonisel 1 on naidatud 1SO tehnilise komitee 46 alamkomitee 11 koostatud ning avaldatud véi ettevalmistamisel
olevate DHJSi standardite struktuur.
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Joonis 1 — ISO tehnilise komitee 46 alamkomitee 11 koostatud DHJSi standardid ning nendega seotud
rahvusvahelised standardid ja tehnilised aruanded

DHJSi standardid on méeldud:
tippjuhtkonnale, kes teevad otsuseid juhtimissiisteemide sisseseadmise ja juurutamise kohta oma

organisatsioonis;
riskihalduse, auditeerimise, dokumendi- ja arhiivihalduse, infotehnoloogia ja infoturbe jms valdkondade

professionaalidele, kes vastutavad DHJSi juurutamise eest.

DHJS mé&érab ara dokumendihalduse néuded, huvipoolte (kliendid ja huvirlhmad) ootused ning loob vajalike
protsessidega dokumente, mis vastavad neile nduetele ja ootustele.

Joonis 2 néitab DHJS:i Glesehitust ning seoseid klientide ja huvirihmadega.
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1 KASITLUSALA

See rahvusvaheline standard tdpsustab DHJSile esitatavaid ndudeid, et toetada organisatsiooni tema
kohustuste, missiooni, strateegia ja eesmarkide saavutamisel. See suunab dokumendihalduse poliitika ja
sihtide valjaté6tamist ja juurutamist ning aitab mo6ta ja seirata DHJSi toimimist.

DHJSi saab sisse seada (ihes organisatsioonis voi jagatud pdhitegevustega organisatsioonide Uleselt. Selles
standardis ei piirdu termin ,organisatsioon (he organisatsiooniga, vaid tdhendab ka teisi organisatsioonilisi
struktuure.

Seda standardit saab kasutada mis tahes organisatsioon, kes soovib:

a) oma pdhitegevuse toetamiseks sisse seada, juurutada, kaigus hoida ja parendada DHJSi;

b) veenduda vastavuses oma dokumendihalduse poliitikale;

c) naidata vastavust sellele standardile
1) viies |abi enesehindamist ja deklareerida ise vastavust,
2) taotledes labi kolmanda osapoole kindlust oma vastavuse deklaratsioonile,
3) taotledes oma DHJSi erapooletut sertifitseerimist.

Seda standardit saab juurutada koos teiste juhtimissiisteemide standarditega (JSS). Eriti kasutoov on naidata
vastavust teiste JSSide dokumentatsioonile ja dokumendihalduse nduetele.

2 NORMIVIITED

Alljargnevalt nimetatud dokumendid on vajalikud selle standardi rakendamiseks. Dateeritud viidete korral kehtib
Uksnes viidatud véljaanne. Dateerimata viidete korral kehtib viidatud dokumendi uusim véljaanne koos véimalike
muudatustega.

ISO 30300. Information and documentation — Management systems for records — Fundamentals and
vocabulary

EE MARKUS Praegusel hetkel tdlkimisel.

3 TERMINID JA MAARATLUSED

Standardi rakendamisel kasutatakse standardis ISO 30300 esitatud termineid ja méaratlusi.

4 ORGANISATSIOONI KONTEKST
4.1 Organisatsiooni ja selle konteksti méistmine

Organisatsioonil tuleb DHJSi sisseseadmisel ja Ulevaatamisel arvestada koiki asjakohaseid valiseid ja sisemisi
asjaolusid.

Tuvastatud ja arvestatud valised ja sisemised asjaolud tuleb DHJSi sisseseadmisel ja (levaatamisel
dokumenteerida.
Organisatsioonivélise konteksti mdistmine véib olla seotud (kuid ei piirdu):

a) sotsiaalse ja kultuurilise, digusliku ja normatiivse, finantsilise, tehnoloogilise, majandusliku, loodusliku ja
konkurentsi tekitava keskkonnaga kas rahvusvahelises, rahvuslikus, regionaalses voi kohalikus mottes;

b) vdtmetdhtsusega mdjutajate ja trendidega, mis vdivad suunata organisatsiooni sihte;

c) suhetega véliste huvirihmadega, nende ettekujutuste, vaartuste ja ootustega.





