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EESSONA ISO/TR 15489-2:2001

ISO (Rahvusvaheline Standardiorganisatsioon) on tlemaailmne riikide standardiorga-
nisatsioonide (ISO liikmete) liit. Rahvusvahelised standardid koostatakse tavaliselt
ISO tehnilistes komiteedes. Igal 1SO liikmel, keda huvitab tehnilise komitee to6vald-
kond, on digus olla esindatud selles komitees. Standardite koostamisest votavad osa
ka valitsustevahelised ja valitsusvalised rahvusvahelised organisatsioonid — ISO koos-
toopartnerid. Kaoigis elektrotehnika standardimise kusimustes teeb 1SO tihedat
koostood Rahvusvahelise Elektrotehnikakomisjoniga (IEC).

Rahvusvahelised standardid kavandatakse vastavalt ISO/IEC direktiivide 3. osas too-
dud reeglitele.

Tehniliste komiteede pdhitlesanne on rahvusvaheliste standardite koostamine. Tehni-
listes komiteedes heaks kiidetud rahvusvaheliste standardite kavandid esitatakse 1SO
taisliikmetele haaletamiseks. Rahvusvahelise standardina avaldamiseks peab kavand
saama vahemalt 75 % haéletanud liikmete heakskiidu.

Kui komitee on kogunud informatsiooni, mida tavapéraselt standardina ei avaldata
(nt arengutaseme (levaade), vOib komitee t66s osalevate liikmesriikide lihth&élte-

enamuse alusel heaks kiita asjakohase tehnilise aruande. Kuni aruandes esitatud
andmed on kasutatavad, puudub vajadus seda uuesti l&bi vaadata.

ISO 15489 kéesoleva osa moned elemendid vdivad olla patendi- v6i muu samavaérse
Oiguse objektiks. 1SO ei ole kohustatud mingeid selletaolisi digusi valja selgitama.

ISO/TR 15489-2 koostas tehnilise komitee ISO/TC 46 “Informatsioon ja dokumen-
tatsioon” alamkomitee SC 11 “Arhiivi- ja dokumendihaldus™.

ISO 15489, (ldpeakirjaga “Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus”,
koosneb jargmistest osadest:

Osa 1: Uldnéuded

Osa 2: Juhised (tehniline aruanne).
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SISSEJUHATUS ISO/TR 15489-2:2001

Ké&esolevas 1SO 15489 osas esitatakse tdiendavad juhised 1SO 15489-1 juurde. Nii
ISO 15489-1 kui ka ISO 15489-2 kehtivad mis tahes vormingus vdi andmekandjal
dokumentide kohta, mille avalik vdi eradiguslik organisatsioon on oma tegevuse
kaigus kas loonud vdi saanud. Seega vOib kaesolevas 1SO 15489 osas esitatud
stisteeme, kui ei ole naidatud teisiti, tlgendada nii paberipdhistena kui ka elektrooni-
listena ning dokumente paber-, mikrovorm- voi digitaaldokumentidena.

ISO 15489-1 madratleb dokumendihalduse koostisosad ja selle eeldatavad tulemused.
1SO15489 kaesolev osa esitab the voimaliku metoodika selle juurutamiseks. Rahvus-
likes standardites vdi digusaktides vdib olla satestatud ka muid tingimusi ja ndudeid.

Lisaks kdesolevale 1SO 15489 osale peavad standardi rakendajad tutvuma diguskesk-

konnas kehtivate rahvuslike standardite ja 6igusaktide nduete ning juhistega. Paljudel
kutsetihendustel ja -littudel on ressursse 1SO 15489-1 rakendamise toetamiseks.

Vi
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INFORMATSIOON JA DOKUMENTATSIOON
Dokumendihaldus. Osa 2: Juhised

Information and documentation
Records management. Part 2: Guidelines

Tdlgendamise erimeelsuste korral on In case of interpretation disputes the
kehtiv ingliskeelne tekst English text applies

1 KASITLUSALA

ISO 15489 kaesolev osa on iSO 15489-1 rakendusjuhis, mis on ette nahtud kasutami-
seks dokumendihalduritele ja teistele organisatsiooni dokumentatsiooni eest vastuta-
vatele isikutele. Selles osas esitatud metoodika vdimaldab 1ISO 15489 esimest osa
rakendada mis tahes organisatsiconi dokumendihalduses ning saada Ulevaate neist
protsessidest ja teguritest, millega tuleb arvestada organisatsioonidel, kes taotlevad
dokumendihalduse kooskdla standardi esimeses osas satestatud nduetega.

2 POLIITIKA JAVASTUTUSALA
2.1  Sissejuhatus

ISO 15489-1:2001" jaotises 6 on toodud nduded, mille kohaselt standardile vastavust
taotlevates organisatsioonides tuleb kindlaks méarata dokumendihalduse poliitika ja
tootajate Ulesanded dokumentide haldamisel.

ISO 15489 kéesolev osa annab tdiendavad juhised dokumendihalduspoliitika ja
sellega seotud vastutusalade kindlaksméaaramiseks.

2.2  Dokumendihalduspoliitika

Organisatsioonis tdotatakse valja ja kehtestatakse dokumendihalduspoliitika ja
tagatakse selle juurutamine ning jargimine organisatsiooni kdikidel tasanditel.

Dokumendihalduspoliitikas sdnastatakse dokumendihalduse taotlused. Dokumendi-
halduspoliitikas méaératletakse organisatsiooni tegevuse eesmargid ning mdnikord
sisaldab see ka nende teostamise (Uldist programmi ja protseduurireegieid.
Dokumentide laitmatuks haldamiseks ei piisa tksnes taotluste sdnastamisest. Edukuse
tagamisel on otsustav téhtsus tippjuhtkonna heakskiidul, aktiivsel ja selgel toetusel
ning rakendamiseks vajalike ressursside eraldamisel.

! Avaldatud eesti keeles.

Eesti Standardikeskus Ametlik véljaanne



