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EESSONA

ISO (International Organization for Standardization) on Ulemaailmne rahvuslike standardimisorganisatsioonide
(ISO rahvuslike likmesorganisatsioonide) fdderatsioon. Tavaliselt tegelevad rahvusvahelise standardi
koostamisega ISO tehnilised komiteed. Koigil rahvuslikel liikmesorganisatsioonidel, kes on mingi tehnilise
komitee padevusse kuuluvast valdkonnast huvitatud, on digus selle komitee tegevusest osa votta. Selles t66s
osalevad kasikaes 1ISO-ga ka rahvusvahelised, riiklikud ja valitsusvalised organisatsioonid. Kdigis elektrotehnika
standardimist puudutavates kisimustes teeb ISO tihedat koosté6éd Rahvusvahelise Elektrotehnikakomisjoniga
(IEC).

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

Tehniliste komiteede pohitilesanne 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 vahemalt 75 %.

Tuleb pddrata téhelepanu vbimalusele, et standardi mdni osa voib olla patendidiguse subjekt. ISO-t ei saa
pidada vastutavaks sellis(t)e patendidigus(t)e véljaselgitamise eest.

ISO 30300 on koostanud tehniline komitee ISO/TC 46 ,Information and documentation“ alamkomitee SC 11
~Archives/records management®.

ISO 30300 on osa rahvusvahelisest standardisarjast Uldpealkirjaga ,Information and documentation —
Management systems for records” (,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihalduse juhtimisstisteemid®):

— 180 30300. Information and documentation — Management systems for records — Fundamentals and
vocabulary (,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihalduse juhtimissusteemid. Alused ja
sOnastik);

— 180 30301. Information and documentation — Management systems for records — Requirements
(»Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihalduse juhtimissisteemid. Nouded®).

ISO 30300 esitab standardisarja ,Dokumendihalduse juhtimissisteemid® (DHJS) terminid ja nende méaaratlused,
tapsustab DHJSi eesmaérke ja DHJSist tulenevat kasu. ISO 30301 esitab DHJSile nduded, mille rakendamisel
saab organisatsioon ndidata oma vdimekust luua ja ohjata 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 eesméarkide saavutamiseks pakuvad juhtimissiisteemid vdimalusi otsustuste
vastuvotuks ja ressursihalduseks.

Dokumentide loomine ja haldamine on organisatsiooni tegevuste, protsesside ja slsteemide lahutamatu osa.
Dokumendid vdimaldavad tegevuste efektiivsust, aruandekohustuslikkust, riskihaldust ja &ri edasikestmist.
Need vbimaldavad organisatsioonidel suurendada oma info vad&rtust kui olulist &ri-, kommerts- ja
teadmusressurssi ning panustada UOhismélu sailimisse valjakutseterohkes rahvusvahelises ja digitaalses
keskkonnas.

Juhtimissiisteemi standardid (JSS) pakuvad tippjuhtkonnale t66vahendeid, mis slisteemsel ja kontrollitud moel
kasutusele vdetuna soodustavad organisatsiooni head toimimispraktikat.

ISO tehnilise komitee 46 alamkomitee 11 koostatud standardisarja ,Dokumendihalduse juhtimisslsteemid"
eesmark on abistada igat tlilpi ja iga suurusega organisatsioone vdi jagatud pdhitegevustega organisatsioonide
rithmi téhusa dokumendihalduse juhtimissiisteemi (edaspidi DHJS) juurutamisel, toimimisel ja parendamisel.
DHJS juhib ja ohjab organisatsiooni dokumendihaldust kooskélas poliitikaga ja seal seatud sihtidega. Selle
saavutamiseks on tarvilikud:

a) maéaratletud rollid ja vastutused,;

b) silsteemsed protsessid;

(¢

)
) modtmine ja hindamine;
)

o

Ulevaatus ja parendamine.

Organisatsiooni vajadustest tulenevate dokumendihalduse poliitika ja sihtide juurutamine kindlustab
aritegevuste usaldusvaérse tdenduse loomise, haldamise ja kasutatavaks tegemise neile, kes seda vajavad, ja
seniks, kuni see on vajalik. Dokumendihalduse poliitika ja sihtide edukal juurutamisel luuakse sellised
dokumendid ja dokumendislisteem, mis toetavad organisatsiooni mis tahes eesmarke.

DHJSi juurutamine organisatsioonis aitab kindlustada ka vastutava juhtkonna otsuste Iabipaistvuse ja
jélgitavuse ning usaldusvaarse aruandluse.

ISO tehnilise komitee 46 alamkomitee 11 koostatud DHJSi standardid on koostatud kooskédlas JSS-i
(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 tédévahendid dokumendihaldusprotsesside ja neile esitatavate nduete
kavandamisel, juurutamisel, seirel ja parendamisel. Neid suunab DHJS juhul, kui organisatsioon on otsustanud
rakendada juhtimisstisteemide standardites kasutatud metodoloogiat.

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

Joonisel 1 on ndidatud ISO tehnilise komitee 46 alamkomitee 11 koostatud ning avaldatud voi 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 raamistik ja juhendmaterjal:

a) dokumendihalduse poliitikate, protseduuride ja vastutuste slsteemse haldamise sisseseadmiseks
olenemata sellest, millistel eesmérkidel dokumendid on loodud, milline on nende sisu voi millele nad on

salvestatud;

b) dokumente puudutavate vastutuste, volituste ja aruandluse ning dokumendihalduse poliitikate,
protseduuride, protsesside ja slisteemide maaratlemiseks organisatsioonis;

c) DHJSi kavandamiseks ja juurutamiseks;
d) DHJSist kvaliteetsete tulemuste saamiseks, hinnates selle toimimist ja parendades seda jarjepidevalt.

DHJSi standardid on moeldud:

1) tippjuhtkonnale, kes teeb otsuseid juhtimissisteemide sisseseadmise ja juurutamise kohta oma
organisatsioonis;

2) riskihalduse, auditeerimise, dokumendi- ja arhiivihalduse, infotehnoloogia ja infoturbe jms valdkondade
professionaalidele, kes vastutavad DHJSi juurutamise eest.

\
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1 KASITLUSALA

See standard maarab kindlaks terminid ja méaratlused, mis kohalduvad ISO tehnilise komitee 46 alamkomitee
11 koostatud DHJSi standarditele. Samuti naitab see ara eesmargid DHJSi kasutamiseks, esitab DHJSi
pdhimotted, kirjeldab DHJSi protsessipohist kasitlust ja tdpsustab tippjuhtkonna rolle.

Seda standardit saab kasutada mis tahes organisatsioon, kes soovib:

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

b) veenduda vastavuses oma dokumendihalduse poliitikale;

c) naidata vastavust sellele standardile,
1) viies |&bi enesehindamist ja deklareerides ise vastavust,
2) taotledes labi kolmanda osapoole kinnitust oma vastavuse deklaratsioonile,
3) taotledes oma DHJSi erapooletut sertifitseerimist.

2 DHJSI ALUSED
2.1 DHJSi ja juhtimissiisteemi vaheline seos

Koéik organisatsioonid loovad ja ohjavad dokumente, mis on organisatsiooni eesmarkide saavutamiseks
teostatavate tegevuste valjund.

Organisatsiooni dokumentide ohjamiseks dokumendisiisteemis seab DHJS sisse poliitika, sihid ja juhiste
raamistiku ning kindlustab, et see dokumendisusteem vastab organisatsioonis kehtestatud nduetele.

Kooskdlas dokumendihalduse poliitika, sihtide ja juhistega tuleb DHJSi raamistiku piires kavandada ja juurutada
dokumendihalduse protsessid ja ohjevahendid ning korraldada nende seire, sh tuleb kindlaks maérata, kuidas
dokumendihalduse protsesse ja ohjevahendeid dokumendisisteemis hallatakse ja kuidas suhestuvad
dokumendid koigi teiste juhtimissiisteemidega. Viimast on tarvis tulemustele téenduse pakkumiseks véimalikul
juhtimissisteemi hindamisel.

Juhtimissisteemid ise, sh DHJS, loovad dokumente. Need dokumendid ja viis, kuidas neid hallatakse,
peegelduvad omakorda tagasi organisatsiooni tegevustesse, naiteks uute toodete vdi teenuste arendamisel.
Samuti saab dokumente kasutada juhtimissisteemide toimimise seireks ning otsustamaks selle Ule, kui hasti
need sisteemid ja tegevused vastavad organisatsioonis kehtestatud nduetele. Nonda juhib DHJS
dokumentidele esitatud ndudeid ka organisatsiooni teistes juhtimissiisteemides, samuti nagu DHJSis endas.

2.2 Organisatsiooni kontekst

Organisatsioon vdi organisatsioonide rihm saab ISO tehnilise komitee 46 alamkomitee 11 koostatud DHJSI
standardeid kasutada tdies ulatuses voi osaliselt. See vajadus soltub organisatsiooni &rikontekstist ja
organisatsioonis kehtivatest nduetest, sh:

a) organisatsiooni voi organisatsioonide dokumentide ohjet vajavate protsesside suurusest ja keerukusest;

b) ebapiisavast dokumentide ohjest tingitud &ririski tasemest;

c) sisemisest parendamise vajadusest, rahuldamaks olemasolevate voi tulevikus potentsiaalsete huvirihmade
noudmisi;

d) konkreetsetest huvirihmade ndudmistest ja ootustest.

ISO tehnilise komitee 46 alamkomitee 11 koostatud DHJSi standardeid saab kasutada:

1) organisatsiooni Uhe vdi rohkema konkreetse ariprotsessi tarvis;

2) organisatsiooni kdikide ariprotsesside tarvis;





