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EESSONA

ISO (International Organization for Standardization) on UGlemaailmne rahvuslike standardimisorganisatsioonide
(ISO rahvuslike liikmesorganisatsioonide) fdderatsioon. 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 kasikdes 1ISO-ga ka rahvusvahelised, riiklikud ja valitsusvalised organisatsioonid. Kdigis elektrotehnika
standardimist puudutavates kisimustes teeb ISO tihedat koosté6éd Rahvusvahelise Elektrotehnikakomisjoniga
(IEC).

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

ISO 16175-3 on koostanud Rahvusvaheline Arhiivinbukogu (ICA) koostdés ADRI-ga (Australasian Digital
Recordkeeping Initiative) ning selle on kiirendatud meetodil koos ISO liikkmete heakskiiduga tle votnud tehnilise
komitee ISO/TC 46 ,Information and documentation“ alamkomitee SC 11 ,Archives/records management®.

ISO 16175 ldpealkirjaga ,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumentide haldamise p&himdtted ja
funktsionaalsusnduded digitaalses kontorikeskkonnas® koosneb jargmistest osadest:

— Osa 1: Ulevaade ja ldhtekohad

— Osa 2: Juhised ja funktsionaalsusnéuded dokumentidele digitaalses kontorikeskkonnas

— Osa 3: Juhised ja funktsionaalsusnéuded dokumentidele &ristiisteemides
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1 SISSEJUHATUS

Organisatsioonid juurutavad arisisteeme oma tegevuste ja toimingute automatiseerimiseks. Selle tulemusena
on arisisteemides loodud digitaalne informatsioon (ha enam protsessi toimumise ainsaks tdenduseks vdi
salvestuseks hoolimata sellest, et arislisteem pole spetsiaalselt selleks méeldud. Oma tegevustest tdendust
pakkumata on organisatsioonil oht, et ta ei vasta digusruumist, aruandekohustuslikkusest, arikeskkonnast ja
Uhiskonnast tulenevatele ootustele.

Arisiisteemide diinaamilisest ja muudetavast olemusest tingituna véib muudetamatute dokumentide hélmamine
ning nende autentsuse, usaldusvaarsuse, kasutatavuse ja tervikluse kestev haldamine olla keeruline.
Organisatsioonides on seega arvestatav oht, et nende juhtimisotsused on halvad, et nad on ebaefektiivsed voi
teevad kasutuid kulutusi.

Kuigi organisatsioonidel vdib olla elektrooniline dokumendihaldussiisteem (EDHS)1, ei pruugi see hdlmata kaiki
organisatsiooni dokumente. See standard on mdeldud taitma liinka dokumendihalduse valdkonnas, mille on
pdhjustanud &risisteemide jarjest tihedam kasutamine.

Standard pakub juhiseid, et méaaratleda vajadust dokumentide jarele, ja esitab (ldised dokumendihalduse
funktsionaalsusnduded &rististeemi tarkvarale. Standardi eesmérk on:

e aidata organisatsioonidel méista néudeid digitaaldokumentide haldamiseks;
e abistada organisatsioone digitaaldokumentide haldamise praktika parendamisel;

e vdltida tegevuste dubleerimist ja véhendada seonduvaid kulusid, maératledes arististeemidele neis olevate
dokumentide haldamiseks minimaalse funktsionaalsuse;

e saavutada tarkvara tarnijatele esitatavate dokumendihaldusnduete suurem standardsus.

Standard ei kirjuta ette kindlat juurutamisviisi. Esitatud ndudeid saab juurutada &risisteemi nii liidestamise
kaudu elektroonilise dokumendihaldussisteemiga kui ka vastava funktsionaalsuse arisisteemi sisse rajades.

1.1 Kasitlusala ja otstarve

Standard aitab organisatsioonidel tagada arististeemides tehtud tegevuste tdéenduse (dokumentide) asjakohase
tuvastamise ja haldamise. Téapsemalt aitab see organisatsioonil:

e moista protsesse ja ndudeid arislisteemides olevate dokumentide kindlaksméaéramiseks ja haldamiseks;

o vdlja todtada spetsifikatsioonidesse lisatavaid funktsionaalsusndudeid, kui arislisteemi tarkvara luuakse,
uuendatakse voi soetatakse;

e hinnata pakutava kohandatud véi laiatarbe-arististeemi véimekust hallata dokumente;

e vaadata Ule voi hinnata olemasolevate siisteemide funktsionaalsuste sobivust.

Standard ei paku taielikku spetsifikatsiooni, vaid réhutab teatud hulka dokumendihalduse pdhindudeid koos
soovitusliku kohustuslikkuse tasemega, mida saab kasutada kui lahtekohta toote arendamiseks. See ei vabasta
organisatsioone oma funktsionaalsusnduete hindamisest, kohandamisest ja véljavalimisest vastavalt oma
arilisele, tehnilisele ja juriidilisele keskkonnale ning neile kehtivatele piirangutele.

Standardi see osa on suunatud ainult dokumendihalduse noéuetele ega ké&sitle Uldist slisteemihaldust.
Kasitlusalasse ei kuulu nduded é&risisteemi kasutatavusele, aruandlusele, otsimehhanismile, sisteemi
administreerimisele ja toimimisele. Standardi kasutajalt eeldatakse teatud tasemel teadmisi spetsifikatsioonide
koostamise, hankimise ja hindamise protsessidest, seega ei ole nendega seonduvat siin kasitletud.

Noudeid digitaaldokumentide pikaajaliseks sailitamiseks ei ole siin otseselt kasitletud. Dokumendis toodud
ekspordile esitatavad nduded siiski toetavad pikaajalist sailitamist, kuna véimaldavad dokumente eksportida
pikaajalise séilitamise voimekusega susteemi voi migreerida uutesse siisteemidesse.

Elektrooniline dokumendihaldusslisteem on arististeemi liik, mis on spetsiaalselt ette nédhtud dokumentide haldami-
seks. Selguse mottes tuleks selle standardi kontekstis arisiisteemi ndha dokumendihaldussiisteemist eraldiseisvana.
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Kuna selles standardi osas esitatud juhised peaksid olema kohandatavad dokumendihaldusega tugevalt
integreeritud teenustepdhistele tarkvaradele, kehtivad taolised péhimaotted ja protsessid Uldiselt ning tdpsemaid
juhiseid pole esitatud. Siiski on tarvilik teha taiendav analiiiis selle kohta, millised erinevates slisteemides
olevad andmed téendavad teatud toimingut néutud viisil.

Moiste ,slsteem” kasutamine selles standardis viitab arvutitele ja IT-slsteemidele. See erineb dokumendi-
halduses levinud maoistest, mis on seotud laiemas médttes inimeste, poliitikate, protseduuride ja praktikatega.
Organisatsioonid peavad sellist laiemat arusaama silmas pidama ja tagama, et pdhilised dokumendihaldust
toetavad abivahendid, nagu eraldamise volitused®, infoturbe skeemid ja dokumenteerimise tava
organisatsioonis, toimivad, et kindlustada arististeemides olevate dokumentide asjakohane haldamine.

1.2 Sihtriithm

Standardi peamine sihtriihm on organisatsiooni &risisteemide kavandamise, Ulevaatamise ja/vdi juurutamise
eest vastutajad, nagu arianaliittikud ja téérihmad, kes vaatavad Ule IKT hanke- ja investeerimisotsuseid.

Sihtrihmaks on ka dokumendihaldurid, kes Ulalmainitud protsesse ndustavad véi toetavad, ning tarkvara
tarnijad ja arendajad, kes oma toodetele dokumendihaldusega seotud funktsionaalsusi lisada soovivad.

Standardi sihtr0hma arvestades on eriomase dokumendihalduse terminoloogia kasutamist hoitud
minimaalsena. Kui taolise terminoloogia kasutamine on osutunud vajalikuks, saab maaratlusi leida sdnastikust
lisas A. Samuti on mdned pdhimaaratlused esitatud jaotises 1.4.

1.3 Seotud standardid

Rahvusvaheline Arhiivindbukogu (International Council on Archives — ICA) on oma prioriteetsusvaldkonna
sDigitaaldokumendid ja automatiseerimine” raames valja t6étanud rea juhendeid ja funktsionaalsusndéudeid, mis
moodustavad osa projektist ,Dokumentide haldamise pdhimdtted ja funkisionaalsusnduded digitaalses kontori-
keskkonnas*. Projekt sisaldab jargnevaid osi:

e Moodul 1: Ulevaade ja ldhtekohad;
¢ Moodul 2: Juhised ja funktsionaalsusnduded dokumentidele digitaalses kontorikeskkonnas;

¢ Moodul 3: Juhised ja funktsionaalsusnduded dokumentidele arislisteemides.

See standard on projekti 3. moodul. See on vélja té6tatud ADRI (Australasian Digital Recordkeeping Initiative)
toetusel.

Kuigi seda standardi osa saab kasutada eraldiseisvana, tuleks lugejal laiemaks konteksti ja pbhimdétete
madistmiseks tutvuda ka standardi esimese osaga.

Standardi teises osas maaratletud funktsionaalsusnéuded pohinevad minimaalsetel dokumendisisteemi
funktsionaalsusnduetel, nagu on méaaratletud rahvusvahelises dokumendihalduse standardis ISO 15489.

Neile nduetele vastavad metaandmestandardid on EVS-ISO 23081-1:2006 ,Informatsioon ja dokumentatsioon.
Dokumendihaldusprotsessid. Dokumentide metaandmed. Osa 1: P&himétted”, ning EVS-ISO 23081-2:2011
sInformatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldusprotsessid. Dokumentide metaandmed. Osa 2:
Kontseptuaalsed ja rakenduslikud kiisimused®.

Regulatsioon, mis maaratleb neis satestatud dokumendiriihmadele séilitustahtajad ja jargnevad tegevused.





