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EESSONA

ISO (International Organization for Standardization) on {llemaailmne rahvuslike standardimis-
organisatsioonide (ISO rahvuslike liikmesorganisatsioonide) fdderatsioon. Tavaliselt tegelevad
rahvusvahelise standardi koostamisega ISO tehnilised komiteed. K®&igil rahvuslikel liikmes-
organisatsioonidel, kes on mingi tehnilise komitee padevusse kuuluvast valdkonnast huvitatud, on digus
selle komitee tegevusest osa votta. Selles to0s osalevad kasikdes ISO-ga ka rahvusvahelised, riiklikud ja
valitsusvilised organisatsioonid. Kdigis elektrotehnika standardimist puudutavates kiisimustes teeb I1SO
tihedat koost66d Rahvusvahelise Elektrotehnikakomisjoniga (IEC).

Protseduure, mida kasutati selle standardi valjatootamisel ja edasisel menetlemisel, on Kirjeldatud
ISO/IEC direktiivide 1. osas. Eraldi on vaja dra markida, et eri tiilipi ISO dokumentide heakskiitmiseks
kasutatakse eri kriteeriume. See dokument on kavandatud ISO/IEC direktiivide 2. osas esitatud
toimetuslike reeglite kohaselt (vt www.iso.org/directives).

Tuleb pdodrata tdhelepanu véimalusele, et standardi mdni osa vdib olla patendidiguse objekt. ISO ei
vastuta sellis(t)e patendidigus(t)e valjaselgitamise ega selgumise eest. Iga selle dokumendi
valjatootamisel tuvastatud patendidiguse liksikasjad on esitatud peatiikis ,Sissejuhatus” ja/voi ISO
patentide nimekirjas (vt www.iso.org/patents).

Mis tahes selles standardis kasutatud kaubamargis tuleb ndha teavet, mis on esitatud kasutajamugavuse
tagamiseks ja millel pole kinnitusmérget.

Selgitused vastavushindamisega seotud ISO eriomaste terminite ja vdljendite kohta ning teave selle kohta,
kuidas ISO jargib WTO tehniliste kaubandustdkete lepingus satestatud pohimétteid, on esitatud jargmisel
aadressil: Foreword - Supplementary information.

Selle standardi eest vastustab tehnilise komitee ISO/TC 46 ,Information and documentation
alamkomitee SC 11 ,Archives/records management"”.

See teine viljaanne tiithistab ja asendab esimest valjaannet (ISO 15489-1:2001), mis on niiiid tehniliselt
iille vaadatud.

ISO 15489 iildpealkirjaga ,Information and documentation - Records management” (,Informatsioon ja
dokumentatsioon - Dokumendihaldus) koosneb jargmistest osadest:
— Part 1: Concepts and principles (Osa 1: Mdisted ja pdhimdtted);

— Part 2: Guidelines (Osa 2: Juhised [tehniline aruannel]).
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SISSEJUHATUS

See ISO 15489 osa esitab dokumentide loomise, holmamise ja haldamise pohimoisted ja seab selleks sisse
pohimdtted. Standard on aluseks mitmetele rahvusvahelistele standarditele ja tehnilistele aruannetele,
mis pakuvad detailsemaid juhtn66re dokumentide loomise, h6lmamise ja haldamisega seotud moistetest,
tehnikatest ning praktilistest lahendustest.

Dokumentidest ja nende haldamisest

Dokumendid on tuhtviisi nii aritegevuse tdendus kui ka infovara. Muud tiilipi infovaradest eristuvad
dokumendid oma rolliga olla toimingutele tdenduseks ning oma soéltuvuse tdttu metaandmetest.
Dokumentide metaandmeid kasutatakse kontekstile osundamiseks ja selle sdilitamiseks ning
dokumentide haldamiseks sobilike reeglite rakendamiseks.

Dokumentide haldamine seisneb jargnevas:
a) dokumentide loomine ja h6lmamine dritegevuse tdenduseks vajalike nduete tditmiseks;

b) vajalikud toimingud dokumentide autentsuse, usaldusvairsuse, tervikluse ja kasutatavuse kaitseks
tingimustes, kus organisatsiooni tegevuskontekst ja nouded dokumentide haldamisele ajas
muutuvad.

MARKUS 1 ,,Aritegevust“ vOi ,aritegevusi“ moistetakse selles ISO 15489 osas laialt selliste tegevustena, mis
toetavad organisatsiooni eesmarke. Funktsioonid, tegevused, toimingud ja té6protsessid on ,aritegevuse” vormid ja
need on madratletud peatiikis 3.

Dokumente koostatakse ja hoitakse jarjest rohkem digitaalsetes keskkondades. See pakub rea uudseid
voimalusi nende kasutamiseks ja taaskasutamiseks. Digitaalsed keskkonnad lubavad ka suuremat
paindlikkust dokumentide ohje juurutamiseks dokumente haldavates siisteemides ja nende vahel.

Arimudelite muutumisel laieneb dokumentide mdjuulatus viljapoole tavapiraseid organisatsiooni ning
oigusruumi piire. See toob kaasa vajaduse, et dokumendihalduse valdkonna tootajad moistaksid ja
taidaksid véliste ja sisemiste huvirithmade eri soove. Nendeks voivad olla ari- ja avaliku sektori, iildsuse,
klientide, teenusesaajate ja dokumendiga seotud osapoolte suurenenud ootused otsustusprotsessi
labipaistvusele, samuti teiste huvi selle kohta, kuidas dokumendid on loodud, hélmatud ja hallatud.

MARKUS 2 Selles rahvusvahelises standardis (selle kdigis osades) kasutatakse viljendit ,Joomine, hdlmamine ja
haldamine“ dokumentide haldamise kui terviku kokkuvotmiseks. See sisaldab dokumendi saamise siindmust ja rida
dokumentidega seotud protsesse, mida on kirjeldatud selles ISO 15489 osas.

Selle ISO 15489 osa valjato6tamisel on tlilalnimetatud keskkonnast tulenevaid asjaolusid silmas peetud
ning arvestatud jargnevaga:
a) dokumendid véimaldavad &ritegevust labi viia ja neid tuleb kéasitleda infovarana;

b) dokumentide kasutamine ja taaskasutamine digitaalses keskkonnas on seotud suuremate
vdimalustega;

c) dokumentide loomise, hdlmamise ja haldamise siisteeme ja reegleid tuleb laiendada iile
organisatsiooni traditsiooniliste piiride sellistesse kohtadesse nagu iihistooplatvormid ja mitmes
oigusruumis asuvad tookeskkonnad;

d) dokumentide ohjevahendid voivad olla sd6ltumatud dokumendististeemi osistest;

e) selleks, et tuvastada, milliseid dokumente on vaja luua ja holmata ning kuidas neid peaks kestvalt
haldama, on oluline aritegevust ja konteksti pidevalt analiiiisida;

f) dokumentide haldamise kavade valjatootamisel on oluline osa riskijuhtimisel, samamoodi on
dokumentide haldamine oluline osa riskijuhtimise kavast.
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Selles ISO 15489 osas toodud modisted ja pdhimdtted kohalduvad eri tegevusvaldkondlikele ja
tehnoloogilistele keskkondadele. Need keskkonnad vdivad aga vajada eri dokumentide ohje, dokumentide
haldamise protsesside ja slisteemide rakendamise Kkasitlusi. See ISO 15489 osa ei paku iiksikasjalikke
rakendamise nduandeid eriomastele keskkondadele, milles dokumente luuakse, hdlmatakse ja hallatakse.
Pigem madratletakse siin pohimdisted ning lildised pohimdtted, millest saab ldhtuda dokumentide
ohjevahendite, haldamise protsesside ja siisteemide viljatootamisel mis tahes keskkonnas. Dokumentide
ohjevahendite, haldamise protsesside ning dokumendisiisteemide kavandamiseks ja juurutamiseks eri
keskkondades saab nduandeid standardi jargneva(te)st osa(de)st ja teistest rahvusvahelistest
standarditest ning tehnilistest aruannetest.

Saadav kasu

[SO 15489 selles osas esitatud mdistetele ja pohimotetele tuginevad dokumentide loomise, hdlmamise ja
haldamise kasitlused annavad tegevusele vajaliku tdenduse ning tagavad, et see on loodud, hélmatud ja
hallatud, juurdepdasetav nendele, kes seda vajavad, ning seni, kuni seda vajatakse. See voimaldab:

a) paremat ladbipaistvust ning aruandlust;

b) tdhusamat poliitika kujundamist;

c) teadlikumat otsustusprotsessi;

d) tegevusvaldkonna riskide haldamist;

e) talituspidevust hadaolukorral;

f) organisatsioonide ja iiksikisikute diguste ja kohustuste kaitset;
g) kaitset ja tuge kohtuvaidlustes;

h) vastavust digusaktide ja normidega;

i) organisatsiooni paranenud vastutustunnet, sh olla vastavuses jatkusuutlikkust tagavate sihtidega;
j)  kulude vahenemist tdnu suuremale tegevuste efektiivsusele;
k) intellektuaalomandi kaitset;

1) tdendusel pdhinevaid uurimus- ja arendustegevusi;

m) organisatsiooni, liksikisiku ja kultuurilise identiteedi loomist;
n) organisatsiooni, liksikisiku ja kollektiivse malu kaitset.

Dokumentide loomise, h6lmamise ja haldamise poliitikad, maaratud vastutused ja protseduurid toetavad
organisatsiooni iildist infohalduse (information governance) korraldust.

Seos teiste standarditega

See ISO 15489 osa on moeldud kasutamiseks eraldiseisva dokumendina. Samas on see ka osa
rahvusvaheliste standardite ja tehniliste aruannete perekonnast, mis kasitlevad dokumentide loomise,
hoélmamise ja haldamise eri aspekte. Nende loend on jaotises Kirjandus ja neid vdib kasutada
detailsemate juhiste saamiseks dokumentide haldamise teatud aspektide kohta.

Selle rahvusvahelise standardi (selle kdigi osade) jargimine dokumentide haldamisel on iilioluline
dokumendihalduse juhtimissiisteemi (DH]JS) jaoks. See on juhtimissiisteem, mis on maaratletud
ISO 30300 sarja rahvusvaheliste standarditega. DH]JS seob dokumentide haldamise organisatsiooni
edukuse ja aruandekohustuslikkusega, seades sisse raamistiku dokumentidele kohalduvate poliitika,
sihtide ja suunistega. See seab sisse nduded jargmistele valdkondadele:

a) maaratletud rollid ja vastutused;

b) silisteemsed protsessid;

VI
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c) seire ja hinnangu andmine;

d) iilevaatus ja parendamine.

Juhtidel ja teistel, kes otsivad vodimalusi DHJS-i juurutamiseks, toimimiseks ja parendamiseks, on
soovitatav kasutada ISO 15489 seda osa koos ISO 30300 sarja rahvusvaheliste standarditega.

VII
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1 KASITLUSALA

See ISO 15489 osa madratleb moisted ja pohimotted, mille alusel saab vilja tootada dokumentide
loomise, holmamise ja haldamise konkreetseid ldhenemisi. See ISO 15489 osa kirjeldab mdisteid ja
pohimdétteid jargneva kohta:

a) dokumendid, dokumentide metaandmed ja dokumendisiisteemid;

b) dokumentide t6husat haldamist toetavad poliitikad, maaratud vastutused, seire ja koolitus;
c) organisatsiooni konteksti pidev analiilisimine ja dokumentidega seotud nduete tuvastamine;
d) dokumentide ohjevahendid;

e) dokumentide loomise, holmamise ja haldamise protsessid.

See ISO 15489 osa rakendub mis tahes struktuuriga voi vormis! dokumentide kestvale loomisele,
holmamisele ja haldamisele igat tiilipi tegevusvaldkondlikes ja tehnoloogilistes keskkondades.

2 NORMIVIITED

Normiviited puuduvad.

MARKUS See ISO 15489 osa on moeldud kasutamiseks eraldiseisva dokumendina. See tdhendab, et pole tihtegi
dokumenti, mis on vajalikud selle ISO 15489 osa rakendamiseks.

3 TERMINID JA MAARATLUSED
Standardi rakendamisel kasutatakse alljargnevalt esitatud termineid ja maaratlusi.

31
juurdepaas (access)
informatsiooni otsingu, kasutamise voi kattesaamise digus, véimalus ja vahendid

3.2
tegevus (activity)
organisatsiooni liksuse poolt funktsiooni (3.11) osana teostatav suurem iilesanne

3.3

osaline (agent)

tiksikisik, toorithm voi organisatsioon, kes on seotud vdi vastutab dokumentide loomise, hdlmamise
ja/vdi dokumentide haldamise protsesside eest

[ALLIKAS: ISO 23081-1:2016, 3.1]

MARKUS  Tehnoloogilisi téériistu nagu tarkvararakendusi vdib pidada osalisteks, kui need teostavad rutiinselt
dokumentidega seotud protsesse.

3.4
liigitusskeem (business classification scheme)
tooriist dokumentide seostamiseks nende loomiskontekstiga

' EE MARKUS Vorm tdhendab siin vormi tiilipi (nt kirjalik, heli, paberil, digitaalne jms) ning pole mdeldud
tihenduses ,vormistatud”.





