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EESSONA

ISO (International Organization for Standardization) on tllemaailmne 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 vdtta. Selles t60s osalevad kasikdes 1SO-ga ka rahvusvahelised, riiklikud ja
valitsusvilised organisatsioonid. Kdigis elektrotehnika standardimist puudutavates kiisimustes teeb I1SO
tihedat koost6dd Rahvusvahelise Elektrotehnikakomisjoniga (IEC).

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

Tehniliste komiteede pohililesanne on rahvusvaheliste standardite koostamine. Tehnilistes komiteedes
vastuvoetud rahvusvahelised standardikavandid saadetakse hialetamiseks rahvuslikele
liikmesorganisatsioonidele. Avaldamine rahvusvahelise standardina nduab, et hailetusel osalenud
rahvuslikest liikmesorganisatsioonidest kiidaks selle heaks vahemalt 75 %.

Teatud olukordades, kui komitee on kogunud informatsiooni, mida tavaparaselt standardina ei avaldata
(nt hetkeolukorra iilevaade), voib komitee t60s osalevate liikmesriikide lihthadlteenamuse alusel heaks
kiita tehnilise aruande. Tehniline aruanne on olemuselt tervikuna informatiivset laadi ning kuni selles
esitatud andmed on kehtivad véi kasutatavad, puudub vajadus selle iilevaatuseks.

Tuleb poorata tiahelepanu vdimalusele, et standardi moéni osa voib olla patendidiguse objekt. ISO ei
vastuta sellis(t)e patendidigus(t)e valjaselgitamise ega selgumise eest.

ISO/TR 13028 on ette valmistanud tehnilise komitee ISO/TC 46 ,Information and documentation“
alamkomitee SC 11 , Archives/records management".

See tehniline aruanne pohineb Uus-Meremaa Rahvusarhiivi dokumendihalduse standardil S6 ,Standard
digiteerimiseks”, mis avaldati 2006. aasta jaanuaris.
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SISSEJUHATUS

Uleminekul dokumentide digitaalsetes siisteemides haldamisele digiteerivad paljud organisatsioonid
paber- ja/vodi teisi analoogkujul dokumente. Et tdhusalt hakkama saada, tuleb organisatsioonidel oma
tegevuste kohta luua tdielikke ja asjakohaseid dokumente ning hoida neid aja jooksul kasutatavana. Need
asjaolud on dokumentide andmekandjast soltumatud.

Digiteerimine on paber- vdi muul analoogkujul dokumentide digitaalkujule konvertimise protsess, nagu
nditeks analoogkujul ldhtedokumendist digitaalfoto tegemine vdi kujutise tegemine (tuntud ka kui
skannimine).

Dokumentide digitaalseteks objektideks konvertimisel tavaliselt:

a) tehakse neist pikslites valjendatavate staatiliste piltidena (rasterkujutis) ililesvote;

b) toddeldakse neid optilise margituvastustehnoloogiaga, mis konverdib pikslid otsitavaks,
toodeldavaks ja muudetavaks digitaalseks esituseks;

c) tehakse neist mdlemas vormingus tlesvote.

Digiteerimist voib laiemalt liigitada kaheks tiilibiks:

— dariprotsessi-pdohine digiteerimine: igapdevase driprotsessi osana toimuv pidev rutiinne
digiteerimine;

— digiteerimisprojektid: suuremahuline vanade dokumentide digiteerimine projektipohiselt.
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1 KASITLUSALA

See tehniline aruanne:

— esitab juhised dokumentide digitaalses vormingus loomiseks ja alalhoiuks, mille kdigus algne paber-
vo1 muu analoogkujul 1dhtedokument on digiteerimisega kopeeritud;

— esitab digiteerimisele parima praktika juhised dokumentide usaldusvdirsuse tagamiseks ning
analoogkujul lahtedokumentide eraldamise véimaldamiseks;

— esitab parima praktika juhised digiteeritud dokumentide usaldusvairsuse tagamiseks, millest voib
soltuda nende diguslik aktsepteeritavus ja tdendusvaartus;

— esitab parima praktika juhised digiteeritud dokumentidele juurdepédasuks seni, kuni neid vajatakse;
— tdpsustab strateegiaid, mis aitavad digiteeritud dokumente pikaajaliselt sailitada;

— esitab parima praktika juhised analoogkujul lahtedokumentide digiteerimisjargseks haldamiseks.
Seda tehnilist aruannet voivad kasutada koik digiteerimist teostavad organisatsioonid vastutustundliku
digiteerimise kavandamiseks ja labiviimiseks thtviisi nii driprotsessi digitaalseks muutmisel kui ka
dokumendihalduslikel eesméarkidel teostatavate tagasiulatuvate digiteerimisprojektide labiviimisel, nagu
seda on kirjeldatud dokumentides ISO 15489-1:2001 ja ISO/TR 15801:20091.

See tehniline aruanne ei kohaldu:

a) digistindinud dokumentide hdlmamisele ja haldamisele;

b) dokumentide digitaalse hdlmamise tehnilistele spetsifikatsioonidele;

c) protseduuridele, milles otsustatakse dokumentide voimalik eraldamine;

d) digitaaldokumentide pikaajalise sdilitamise tehnilistele spetsifikatsioonidele;

e) olemasolevate arhiivikogude sdilitamise eesmargil digiteerimisele.
2 NORMIVIITED

Alljargnevalt nimetatud dokumendid on vajalikud selle standardi rakendamiseks. Dateeritud viidete korral
kehtib iiksnes viidatud valjaanne. Dateerimata viidete korral kehtib viidatud dokumendi uusim valjaanne
koos voimalike muudatustega.

[SO 15489-1:2001. Information and documentation — Records management — Part 1: General

ISO/TR 15801:2009. Document management — Information stored electronically — Recommendations
for trustworthiness and reliability

ISO 23081-1:2006. Information and documentation — Records management processes — Metadata for
records — Part 1: Principles

[SO 23081-2:2009. Information and documentation — Managing metadata for records — Part 2:
Conceptual and implementation issues

3 TERMINID JA MAARATLUSED

Standardi rakendamisel kasutatakse dokumentides ISO 15489-1:2001, ISO/TR 15801:2009,
[SO 23081-1:2006, ISO 23081-2:2009 ning alljargnevalt esitatud termineid ja maaratlusi.

1EE MARKUS Viidatud standardite ja tehniliste aruannete dateeringud véivad olla uuenenud.





