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EESSONA

ISO (International ~ Organization  for  Standardization) on  llemaailmne rahvuslike
standardimisorganisatsioonide (ISO rahvuslike liikmesorganisatsioonide) foderatsioon. Tavaliselt
tegelevad rahvusvahelise standardi koostamisega ISO tehnilised komiteed. Koigil rahvuslikel
liikmesorganisatsioonidel, kes on mingi tehnilise komitee pddevusse kuuluvast valdkonnast huvitatud, on
Oigus selle komitee tegevusest osa vdtta. Selles to6s osalevad kasikdes ISO-ga ka rahvusvahelised,
riiklikud ja wvalitsusvilised organisatsioonid. K&igis elektrotehnika standardimist puudutavates
kiisimustes teeb [SO 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 reeglite
kohaselt (vt www.iso.org/directives).

Tuleb pdorata tdhelepanu voimalusele, et standardi moni osa voib olla patendidiguse subjekt. ISO ei
vastuta sellis(t)e patendidigus(t)e valjaselgitamise eest. Iga selle dokumendi valjatéotamisel tuvastatud
patendidiguse iiksikasjad on esitatud peatiikis ,Sissejuhatus ja/véi ISO patentide nimekirjas (vt
WWww.iso.org/patents).

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

ISO spetsiifiliste terminite ja vastavushindamisega seotud véljendite selgitusteks, samuti teabe saamiseks
[SO ldhenemisest WTO (Maailma Kaubandusorganisatsiooni) tehniliste kaubandustdkete (ingl Technical
Barriers to Trade, TBT) korvaldamise pohimotetest vt aadress
http://www.iso.org/iso/home/standards development/resources-for-technical-work/foreword.htm.

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

Standard ISO 30302 on osa rahvusvahelisest standardisarjast {iildpealkirjaga ,Information and
documentation - Management systems for records“ (,Informatsioon ja dokumentatsioon.
Dokumendihalduse juhtimissiisteemid*):

— ISO 30300. Information and documentation — Management systems for records — Fundamentals
and vocabulary (,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihalduse juhtimissiisteemid. Alused
ja sonastik“);

— SO 30301. Information and documentation — Management systems for records — Requirements
(,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihalduse juhtimissiisteemid. Nouded“);

— ISO 30302. Information and documentation — Management systems for records — Guidelines for
implementation (,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihalduse juhtimissiisteemid.
Rakendamise juhised”).

Standard ISO 30300 esitab standardisarja ,Dokumendihalduse juhtimissiisteemid“ (DH]JS) terminid ja
nende madratlused, tdpsustab DHJS-i eesmarke ja DHJS-ist tulenevat kasu. Standard ISO 30301 esitab
DH]JS-ile nduded, mille rakendamisel saab organisatsioon ndidata oma voimekust luua ja kontrollida oma
tegevuse dokumente seni, kuni need on vajalikud. Standard ISO 30302 annab juhised DHJS-i
juurutamiseks.

Selle standardi eesmdrk on anda praktilised juhised selle kohta, kuidas organisatsiooni piires juurutada
standardi ISO 30301 nduetele vastavat dokumendihalduse juhtimissiisteemi (DH]JS). See rahvusvaheline
standard kasitleb kdike vajalikku DH]JS-i sisseseadmiseks ja td6shoidmiseks.

DHJS juurutatakse tavaliselt projekti kaigus. DHJS-i saab juurutada organisatsioonides, kus
dokumendisiisteem on juba olemas voi eksisteerivad programmid selliste siisteemide v6i programmide
tilevaatamiseks voi juhtimise parendamiseks. Samuti saab DHJS-i juurutada organisatsioonides, kus on
esimest korda plaanis juurutada dokumentide loomise ja kontrolli siisteemne ja tdendatav lahenemine.
Selles rahvusvahelises standardis kirjeldatud juhiseid saab kasutada mélemal juhul.

On eeldatud, et organisatsioonid, kes on otsustanud DHJS-i juurutada, on esialgselt hinnanud
olemasolevaid dokumente ja dokumendisiisteeme ning kindlaks madranud need riskid ja voimalused, mis
sellise muutusega kaasnevad. Naiteks véib DHJS-i juurutada kui riske vihendavat abinéud suuremaks
IT-platvormi vahetuseks v&i kdrge riskiga ariprotsessi sisseostuks. Teisalt véib DHJS pakkuda
standardiseeritud raamistikku sellisteks suuremateks muudatusteks nagu teatud ariprotsesside ja
dokumentidega seotud protsesside sidumine vdi veebitehingutel voi sotsiaalmeedia drieesmarkidel
kasutamisega loodud dokumentide haldamise ja kontrolli parendamine.

Nende juhiste kasutamine on mdeldud paratamatult paindlikuna. See séltub organisatsiooni suurusest,
iseloomust ja keerukusest ning DHJS-i kiipsuse tasemest, kui see juba on sisse seatud. Iga organisatsiooni
kontekst ja iseloom on unikaalne ning DHJS-i juurutamine séltub organisatsioonile esitatud eriomastest
kontekstuaalsetest nouetest. Vidiksemad organisatsioonid vdéivad leida, et selles rahvusvahelises
standardis kirjeldatud tegevusi saab lihtsamaks muuta. Suuremad ja keerukamad organisatsioonid
voivad leida, et selles rahvusvahelises standardis toodud tegevuste edukaks juurutamiseks ja juhtimiseks
on vaja keerukamat juhtimisstisteemi.

Selles rahvusvahelises standardis toodud juhised jargivad standardi ISO 30301 kohast struktuuri,
kirjeldades tegevusi standardi ISO 30301 nduetega vastavuse saavutamiseks ning nende tegevuste
dokumenteerimiseks.

Peatiikis 4 kasitletakse seda, kuidas teha analiiiisi DH]S-i juurutamiseks. Analiilisiga maaratletakse DHJS-i
ulatus ja selle seos teiste juhtimissiisteemidega.
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Peatiikk 5 selgitab, kuidas saavutada juhtkonna kohustumus. Kohustumust viéljendatakse
dokumendihalduse poliitika ning vastutuste jagamise, DH]S-i juurutamise kavandamise ning
dokumendihalduse sihtide seadmise kaudu.

Peatlikk 6 Kkasitleb planeerimisega seonduvat, arvestades kdérgema tasandi riskianaliiiisi, konteksti
analiiiisi (vt peatiikk 4) ja olemasolevaid ressursse (vt peatiikk 7). Peatliikk 7 kommenteerib selliseid
DH]JS-i toetamiseks vajalikke valdkondi nagu ressursid, padevus, koolitus ja teabe vahendamine ning
dokumenteerimine.

Peatliikk 8 tegeleb juurutatavate dokumendihaldusprotsesside madratlemise voi iilevaatamise ja
kavandamisega. See toetub kontekstist tulenevatele nduetele ja ulatusele (vt peatiikk 4) ning pohineb
dokumendihalduse poliitikal (vt jaotis 5.2), riskianaliiiisil (vt jaotis 6.1) ja vajaminevatel ressurssidel (vt
jaotis 7.1), mis DHJS-i planeeritud juurutamisel aitavad saavutada dokumendihalduse sihte (vt jaotis 6.2).
Peatlikk 8 selgitab, milliseid dokumendihaldusprotsesse ja siisteeme peab DHJS-i jaoks juurutama.

Peatiikid 9 ja 10 kasitlevad seda, kuidas hinnata ja parendada planeerimist, sihtide seadmist ja
standardis ISO 30301 méaaratletud nduete toimimist.

Igale standardis EVS-ISO 30301:2013 peatiikkides 4 kuni 10 toodud ndudele pakub see rahvusvaheline
standard jargmist:

a) standardis ISO 30301 toodud nduete tditmiseks vajalikud tegevused - tegevusi saab teha jadana, kuid
moningaid tegevusi tuleb teha samal ajal, kasutades sama konteksti analtitisi;

b) tegevuste sisendid - need on tegevuste alguse tdhised ning need vdivad olla eelmiste tegevuste
valjundid;

c) tegevuste viljundid - need on l6petatud tegevuste tulemused voi jargmistele tegevustele lileantavad
sisendid.

See rahvusvaheline standard on mdeldud kasutamiseks neile, kes vastutavad DHJS-i juurutamise ja
tilalpidamise eest ja juhivad seda. Samuti abistab see tippjuhtkonnal vastu votta otsuseid oma
organisatsiooni juhtimissiisteemide sisseseadmisel, nende siisteemide ulatuse ja juurutamise kohta. Seda
tuleb kasutada inimestel, kes vastutavad DHJS-i juurutamise ja iilalpidamise eest ning juhivad seda.
Pohimdtted dokumendihaldusprotsesside operatiivtoimimise kavandamiseks pohinevad standardis
[SO 15489-1 toodul. Teised dokumendi ISO/TC46/SC11 toodetud rahvusvahelised standardid ja
tehnilised aruanded on pdhilised tédvahendid dokumendihaldusprotsesside, dokumentide ohje ja
dokumendisiisteemi kavandamiseks, juurutamiseks, jalgimiseks ja parendamiseks. Neid saab kasutada
koostoimes selle rahvusvahelise standardiga seal, kus on tarvilik iiksikasjaline DHJS-i operatiivtoimimise
elementide juurutamine.

Organisatsioonid, kus standard ISO 15489-1 on juba rakendatud, saavad seda rahvusvahelist standardit

kasutada sellise organisatsiooni taristu arendamiseks, mis haldab dokumente siisteemselt ja kontrollitult
DHJS-i raames.
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1 KASITLUSALA

See rahvusvaheline standard annab juhised DH]JS-i rakendamiseks vastavuses standardiga ISO 30301. See
rahvusvaheline standard on mdeldud kasutamiseks koos standarditega ISO 30300 ja ISO 30301. See
rahvusvaheline standard ei muuda ja/v6i ei vidhenda standardis ISO 30301 sitestatud ndudeid. See
kirjeldab tegevusi DH]S-i kavandamiseks ja juurutamiseks.

DHJS-i juurutamiseks vdib seda rahvusvahelist standardit kasutada mistahes organisatsioon. See on
rakendatav igat tiilipi (nt kommertsettevotted, valitsusasutused, mittetulundusiihingud) ja mistahes
suurusega organisatsioonis.

2 NORMIVIITED

Alljargnevalt loetletud dokumendid, mille kohta on standardis esitatud normiviited, on kas tervenisti voi
osaliselt vajalikud selle standardi rakendamiseks. Dateeritud viidete korral kehtib tiksnes viidatud
valjaanne. Dateerimata viidete korral kehtib viidatud dokumendi uusim véljaanne koos vdéimalike
muudatustega.

[SO 30300. Information and documentation — Management systems for records — Fundamentals and
vocabulary

EE MARKUS Selle dokumendi avaldamisel on kehtiv standard ISO 30300:2011, mis on avaldatud Eesti standardina
eesti keeles kui EVS-ISO 30300:2014 ,Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihalduse juhtimissiisteemid.
Alused ja sdonastik”.

[SO 30301:2011. Information and documentation — Management systems for records — Requirements

EE MARKUS Standard ISO 30301:2011 on avaldatud Eesti standardina eesti keeles kui EVS-ISO 30301:2013
JInformatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihalduse juhtimissiisteemid. Nduded"“.

3  TERMINID JA MAARATLUSED

Standardi rakendamisel kasutatakse standardis ISO 30300 esitatud termineid ja maaratlusi.
4  ORGANISATSIOONI KONTEKST
4.1 Organisatsiooni ja selle konteksti moistmine

Organisatsiooni kontekst peaks andma piirid DHJS-i juurutamiseks ja parendamiseks. Selle peatiiki
nouded on mdeldud selleks, et organisatsioon oleks teadlik oma kontekstist ja vajadustest ning kéasitleks
seda kui DHJS-i juurutamise iihte osa. Toodud nduded tdidetakse organisatsiooni konteksti
analiilisimisega. Analiiiis tuleks teha juurutamise esimese sammuna, et

a) tuvastada sisemised ja valised asjaolud (vt jaotis 4.1);
b) tuvastada dritegevusest, digusruumist vdi mujalt tulenevad nduded (vt jaotis 4.2) ning

¢) maaratleda DHJS-i ulatus (vt jaotis 4.3) ja tuvastada riskid (vt peatiikk 6).

MARKUS1 Kui DHJS-i ulatus on alustuseks tippjuhtkonna sedastatud, siis enne kui asuda asjaolusid ja
dokumentidega seotud vajadusi maaratlema, tuleb konteksti analiilisi ulatusena arvestada tippjuhtkonna sedastatut.





