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Útdráttur 

Mikilvægt er fyrir skipulagsheildir að stjórna skjölum á kerfisbundinn hátt. Þörfin á að hafa stjórn á 

skjölum getur verið lagaleg og viðskiptaleg og getur stutt við þekkingarstjórnun. Á síðari tímum hefur 

krafan um gegnsæi og rekjanleika hjá skipulagsheildum aukist. Alþjóðlegu staðlasamtökin hafa gefið 

út staðla sem snúa að skjalastjórn, ISO 15489:2001 er grundvallarstaðall skjalastjórnar. Alþjóðlegu 

staðlasamtökin hafa einnig gefið út stjórnunarstaðla sem hægt er að fá vottun samkvæmt. Hér er 

fjallað um fjóra þeirra og tengda staðla og tækniskýrslur. Sagt er frá gæðastjórnunarstaðlinum ISO 

9001:2008, umhverfisstjórnunarstaðlinum ISO 14001:2004, ISO 27001:2005, staðli um stjórnkerfi 

öryggistækni og teknar saman þær kröfur sem staðlarnir gera til skjalastjórnar. ISO 30301:2011 er 

stjórnunarstaðall um skjöl sem kom út árið 2011. Honum er ætlað að greiða fyrir leið skjalastjórnar 

innan skipulagsheilda. Fjallað er um kröfurnar sem koma fram í staðlinum og einnig um þær kröfur 

sem hann gerir til skjalastjórnar. Hægt er að fá vottun samkvæmt staðlinum og hefur verið bent á að 

með því sýni skipulagsheildir gegnsæi og heilindi. 
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1 Inngangur 

Í tímaritinu Bókasafninu birtist árið 2002 grein eftir Jóhönnu Gunnlaugsdóttur prófessor í Bókasafns- 

og upplýsingafræði (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002). Hún fjallar um alþjóðlega skjalastjórnarstaðalinn 

ISO 15489:2001. Hún nefnir greinina „Tímamót í skjalastjórn: Alþjóðlegur staðall um skjalastjórn tekur 

gildi“. Staðallinn var gefinn út í október 2001 og árið 2005 var hann þýddur og gefinn út á íslensku, 

ÍST/ISO 15489:2001. Í desember 2011 var hluti af staðlaröð sem snýr að skjalastjórn gefin út, ISO 

30300:2011 og ISO 30301:2011 stjórnunarstaðlar um skjalastjórn. Það er því viðeigandi að velta því 

fyrir sér hvort ekki megi tala um önnur tímamót í skjalastjórn. 

Tækniframfarir hafa gert það að verkum að rafræn skjalastjórnarkerfi eru í auknum mæli notuð í 

skipulagsheildum. Skipulag og myndun skjala fer að miklu leyti fram í tölvuvinnslu og starfsfólk 

skipulagsheilda kemur oftar en áður að því að vinna með rafræn skjalastjórnarkerfi. Þetta hefur breytt 

stöðu skjalastjóra frá því að vera sá sem sér um stjórnun upplýsinga og skjala, yfir í að vera sá sem 

heldur utan um skjalastjórnarkerfi. 

Fyrir fagfólk í skjalastjórn eru ýmis verkfæri sem hægt er að nota við að koma á skjalastjórnarkerfi í 

skipulagsheildum, leiðbeiningar og reglur innan hvers lands, leiðbeiningar frá samtökum skjalastjórnar 

og leiðbeiningar frá alþjóðlegum stofnunum. Í þessari ritgerð verður fjallað um þá staðla sem 

Alþjóðlegu staðlasamtökin hafa gefið út og tengjast stjórnun upplýsinga og skjalfestingar. Fyrst er að 

nefna fyrrnefndan skjalastjórnarstaðal ISO 15489:2001 og meðfylgjandi tæknistaðal ISO/TR 

15489:2001 og minnst er á tengda staðla frá sömu nefnd innan samtakanna. 

Án stuðnings æðstu stjórnenda getur verið erfitt að halda úti skilvirku skjalastjórnarkerfi hjá 

skipulagsheildum. Einnig hefur verið sýnt fram á að ein ástæða þess að ekki fæst vottun samkvæmt 

staðli um gæðastjórnun, ISO 9001:2008, er að ekki er staðið að skjalastjórn sem skyldi. Hér verður 

fjallað um þær kröfur í staðlinum sem snúa að stjórnun upplýsinga. Einnig er fjallað á sama hátt um 

stjórnunarstaðlana  ISO 14001:2004 um umhverfisstjórnun og ISO 27001:2005 um stjórnun 

upplýsingaöryggis. Með tilkomu stjórnunarstaðals um skjalastjórn ISO 30301:2011 fá skjalastjórar 

verkfæri til þess að aðstoða við að koma á skilvirku skjalastjórnarkerfi og fá stuðning æðstu 

stjórnenda. Þetta gæti til dæmis verið gert með því að samræma stjórnun skjalastjórnar við stjórn 

gæða, umhverfis og/eða upplýsingaöryggis. 

Hugtök eru notuð á mismunandi hátt í stöðlunum. Í skjalastjórn hefur verið hefðin að þýða enska 

orðið „management“ sem stjórn, en í gæðastjórnun, umhverfistjórnun og stjórnun upplýsingaöryggis, 

er það þýtt sem stjórnun. Skjalastjórnarstaðallinn ISO 15489:2001 skilgreinir „record“ og „document“. Í 

ÍST ISO 15489:2001 er „records“ þýtt sem sönnunarskjöl og „document“ sem skjal. Í stjórnunarstöðlum 

er „document“ þýtt sem skjal, „documentation“ þýtt sem skjalfesting og skrár skilgreindar sem sérstök 

tegund af skjölum. Á ensku er skrifað „organization“, í stöðlunum hefur þetta verið þýtt sem fyrirtæki. 

Það á að ná yfir fyrirtæki og stofnanir, ríkisreknar eða einkareknar. Hér verður orðið skipulagsheildir 

notað. 

  



7 

2 Skjalastjórn 

Í starfsemi skipulagsheilda og daglegum rekstri þeirra, verða til skráðar upplýsingar sem er mikilvægt 

að halda utan um. Þessar skráðu upplýsingar eru skjöl sem halda þarf utan um. Þetta geta verið allar 

þær upplýsingar sem koma til vegna áætlana, framkvæmda og starfsemi skipulagsheilda. Þær þarf að 

vera auðvelt að endurheimta og sjá um að rétt sé staðið að varðveislu þeirra eða eyðingu. Þannig er 

skjalastjórn kerfisbundin stjórn á skjölum frá því þau verða til í skipulagsheild eða berast að og þar til 

þeim er eytt eða komið fyrir í varanlegri geymslu (Kennedy og Shauder, 1998; Saffady, 2004). Einnig 

skilgreinir Saffady (2004) skjalastjórn sem sérhæfða rekstrargrein sem fjallar um kerfisbundna 

greiningu og stýringu á skráðum upplýsingum. Árangursrík skjalastjórn og skjalavistunaráætlanir 

tryggja að skjöl séu fyrirliggjandi þegar á þarf að halda, trúnaðarskjöl séu varðveitt á tryggilegan hátt 

og óþarfa skjölum eytt. Í skjalastjórnarstaðlinum ÍST ISO 15489:2001 er skjalastjórn skilgreind sem 

stjórnunarsvið sem ber ábyrgð á skilvirkri og kerfisbundinni stýringu á myndun skjala, móttöku, 

skjalahaldi, notkun og umráðum, þar á meðal ferlum til að fanga og viðhalda vitnisburði og 

upplýsingum um starfsemi og viðskipti í formi skjala (Staðlaráð Íslands, 2005b). 

2.1 Skilgreiningar 

Hér á eftir eru skilgreiningar á hugtökum sem tengjast skjalastjórn. Skjöl eru skilgreind, gerður 

greinarmunur á skjölum og sönnunarskjölum og fjallað er um lífshlaup skjals. 

 

Skjöl 

Í skjalastjórnarstaðlinum ÍST ISO 15489:2001 er gerður greinarmunur á  sönnunarskjölum og skjali . 

Sönnunarskjöl eru upplýsingar sem eru myndaðar, mótteknar og höndlaðar sem sönnunargögn og 

upplýsingar frá skipulagsheild eða einstaklingi til að framfylgja lagalegum skyldum eða í 

viðskiptalegum tilgangi.  Skjal eru skráðar upplýsingar eða hlutur sem fara má með sem eina heild 

(Staðlaráð Íslands, 2005b). Þjóðskjalasafn Ísland (e.d.) skilgreinir skjal sem hvers konar gögn, jafnt 

rituð sem í öðru formi, er hafa að geyma upplýsingar og hafa orðið til, borist eða verið viðhaldið við 

starfsemi á vegum stofnunar. 

 

Lífshlaup skjals 

Saffady (2004) skiptir lífshlaupi skjals í fimm stig. Skjöl eru mynduð í skipulagsheild eða þau berast að. 

Þau dreifast á þá staði þar sem þau eru síðan notuð og unnið er með þau. Þegar ekki er lengur verið 

að vinna með skjölin þarf að ákveða hvort þau fari í varanlega geymslu eða að þeim sé eytt. Hann 

gerir greinarmun á virkum og óvirkum skjölum. Virk skjöl eru þau sem eru ennþá í notkun en óvirk eru 

þau sem komin eru í geymslu. Virka stigið á við þegar þörf er á upplýsingunum fyrir starfsemi 

skipulagsheildarinnar og mikilvægt að unnt sé að endurheimta þær fljótt. Óvirka stigið á við hagnýta og 

áreiðanlega geymslu upplýsinga til lengri tíma. Mynd 1 sýnir lífshlaup skjals frá myndun til endanlegrar 

vistunar eða eyðingar. 
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Mynd 1. Lífshlaup skjals. 

 

2.2 Rök fyrir kerfisbundinni skjalastjórn 

Skipulagsheildir þurfa að hafa greiðan aðgang að þeim upplýsingum sem verða til við starfsemi þeirra. 

Samkvæmt Saffady (2004) snýst kerfisbundin stjórn á skjölum um fimm hliðar á stjórnun upplýsinga. 

Það þarf að ákvarða skipulag á virkum skjölum þannig að endurheimt verði auðveld. Vernda þarf 

mikilvæg og nauðsynleg skjöl og sjá til þess að farið sé að lögum. Ákvarða þarf hve lengi upplýsingar 

skulu geymast og ákveða þarf meðhöndlun óvirkra skjala. 

Skipta má rökum fyrir mikilvægi kerfisbundinnar skjalastjórnar í tvennt, ábyrgðarskyldu og 

þekkingarstjórnun. Ábyrgðarskylda getur meðal annars verið fjárhagsleg, stjórnunarleg, efnahagsleg 

og stjórnarfarsleg. Lagalegar og stjórnunarlegar ástæður og krafa um gegnsæi snúa að 

ábyrgðarskyldu. Þekkingarstjórnun snýst um minni skipulagsheildar. Þannig að uppsöfnuð þekking 

tapist ekki. Hér verða talin upp og færð rök fyrir þessum fjórum ástæðum þess að kerfisbundin 

skjalastjórn er mikilvæg skipulagsheildum.  

Lög 

Skipulagsheildir þurfa að haga starfsemi sinni þannig að þær uppfylli lagaskyldur. Á Íslandi eru lög og 

reglugerðir þar sem krafa er um ákveðna meðferð upplýsinga og þar með skjala. Hér verða þau helstu  

talin upp. 

Fyrst skal nefna Lög um Þjóðskjalasafn Íslands nr. 66/1985. Safnið hefur gefið út reglur um 

skjalavörslu skilaskyldra aðila sem gilda fyrir alla opinbera aðila og fyrir félög sem fá meirihluta af 

rekstrarfé sínu frá hinu opinbera. 

Stjórnsýslulög nr. 37/1993 eiga að tryggja réttaröryggi einstaklinga í samskiptum við hið opinbera 

og taka til allrar stjórnsýslu ríkis og sveitarfélaga. Gerðar eru kröfur sem tengjast skipulagi stofnana, til 

dæmis um málshraða og um aðgengi að málsskjölum. Veita á aðgang að málsgögnum og einnig er 

réttur til að fá afrit af málsskjölum.  

Í Upplýsingalögum nr. 140/2012 kemur fram um skráningu upplýsinga um málsatvik og meðferð 

mála að þar sem taka á ákvörðun um rétt eða skyldu manna ber stjórnvöldum, og öðrum sem lögin 

Myndun 

Dreifing 

Notkun Viðhald 

Endanleg 
vistun eða 

eyðing 
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gilda um, að skrá upplýsingar um málsatvik. Sama á við um helstu ákvarðanir um meðferð máls og 

helstu forsendur ákvarðana. Stjórnvöld skulu að öðru leyti gæta þess að mikilvægum upplýsingum sé 

haldið til haga, svo sem með skráningu fundargerða eftir því sem við á.  

Lög um persónuvernd og meðferð persónuupplýsinga nr. 77/2000 gilda um vinnslu 

persónuupplýsinga.  

Í Lögum um bókhald nr. 145/1994 er fjallað um skjöl, í lögunum er meðal annars að finna ákvæði 

um geymslutíma og um skráningu mála.  

Viðskipti og rekstur 

Skipulagsheildir geta notað skjöl þannig að upplýsingar séu tiltækar til að auðvelda og skrá 

ákvarðanatöku í daglegu starfi. Sú staða gæti komið upp að nauðsyn sé að rifjað sé upp og sýnt hvað 

þær hafi gert í fortíðinni. Skjalastjórn auðveldar þannig skilvirkni í viðskiptum og því er myndun og 

stjórnun skjala óaðskiljanleg við starfsemi skipulagsheilda 

Færa má rök fyrir því að skjöl séu fjármunir (e. asset). Fjármuni má kalla allt sem er 

skipulagsheildinni verðmætt. Í skjölum eru upplýsingar sem eru dýrmæt auðlind og mikilvæg 

rekstrareign (Staðlaráð Íslands, 2005b). Skjöl gera skipulagsheildum kleift að nýta upplýsingar sínar 

sem viðskiptalega fjármuni (International Organization for Standardization, 2011a) 

Kerfisbundin skjalastjórn getur dregið úr rekstrarkostnaði, minnkað líkur á málarekstri og aukið 

tekjur. Það getur verið dýrt að geyma óþarfa skjöl, sérstaklega pappírsskjöl sem krefjast mikils pláss. 

Skráðar upplýsingar eru gagnslausar ef ekki er hægt að nálgast þær þegar þörf er á. (Saffady, 2004).  

Þekkingarstjórnun 

Komið getur fyrir hjá skipulagsheildum að starfsfólk hætti og tekur með sér þekkingu sem er 

starfseminni verðmæt. Það skiptir því miklu máli að stjórna þekkingunni þannig að hún hverfi ekki með 

starfsmönnum. Þekkingarstjórnun gefur leið til að uppgötva, safna, skrá og skipuleggja 

þekkingarbrunninn (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2004). Skipulag verður að vera á upplýsingum til þess 

að það sé aðgengi að þessari þekkingu og hún geti þá talist til verðmæta. Jóhanna Gunnlaugsdóttir 

(2005) fjallar um hópvinnukerfi í sambandi við þekkingarstjórnun. Þar segir hún að öllum viðeigandi 

upplýsingum þurfi að koma inn í kerfið tímanlega og rétt og á skipulegan hátt. Ef starfsfólk notar ekki 

kerfið þá er það næsta gagnlaust. Hægt er að vista skjöl í gagnagrunni sem starfsfólk hefur viðeigandi 

aðgang að. Þannig verður þekking ljós með skipulagningu og efnisflokkun.  

Gegnsæi og rekjanleiki 

Jóhanna Gunnlaugsdóttir (2011) bendir á að í kjölfar efnahagshrunsins 2008 haf kröfur aukist um 

gegnsæi og rekjanleika í opinberri stjórnsýslu og starfsemi fyrirtækja og telur að forsenda þess sé 

bættur aðgangur að upplýsingum.  Ellis og Bustelo (2012) taka í sama streng og minnast á bresti hjá 

mörgum fyrirtækjum og hneyksli í mörgum greinum víðs vegar um heiminn, þó sérstaklega í 

fjármálaheiminum. Auknar kröfur eru gerðar til gegnsærri ákvarðanatöku og gerða. 

2.3 Hindranir og misbrestir 

Í grein í Tölvumálum 2011, fjallar Jóhanna Gunnlaugsdóttir um gegnsæja stjórnsýslu og réttinn til 

upplýsinga. Þar fjallar hún um Skýrslu Rannsóknarnefndar Alþingis um aðdraganda og orsakir falls 

íslensku bankanna 2008 og bendir á að huga verði betur að skráningar-, aðgengis- og öryggismálum 

þegar kemur að upplýsingum og skjölum. Hún veltir því upp hvort að það sé vegna skorts á öguðum 

vinnubrögðum og samræmdum skjalavistunarkerfum sem að vantað getur upp á skjalfestingu og 

skráningu upplýsinga (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2011). 
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Vottun 

Í rannsókn Jóhönnu Gunnlaugsdóttur árið 2010 á ISO 9001:2008 kom fram að aðalhvatinn fyrir því að 

sækjast eftir vottun samkvæmt staðlinum væru kröfur frá viðskiptavinum og samkeppnissjónarmið. 

Skoðað var hjá skipulagsheildum hvaða hindranir menn teldu að væru til staðar. Í ljós kom að það var 

oftast skjalstjórn sem var ekki eins og best var á kosið. Þrennt var áberandi, almennt skilvirkari 

skráning, skjalastýring og skráning og skilgreining verklagsreglna og vinnuferla. Þetta var í samræmi 

við niðurstöður sem hún fékk árið 2002 (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2010). 

Tvær rannsóknarskýrslur Alþingis 

Í skýrslum rannsóknarnefnda á vegum Alþingis kemur fram að oft var misbrestur á stjórn skjala hjá 

stofnunum. Hér á eftir verða nefndar tvær skýrslur, önnur um Íbúðalánasjóð og hin um aðdraganda að 

falli bankanna 2008. 

Í skýrslu rannsóknarnefndar Alþingis um Íbúðarlánasjóð og fleira, kemur fram í 4. bindi, 5. viðauka 

(Úttekt á rekstri og innra eftirliti Íbúðalánasjóðs) umfjöllun um endurskoðunarskýrslur KPMG sem 

gerðar voru um starfsemi sjóðsins vegna áranna 2000 ‒ 2011. Í skýrslu vegna ársins 2009 kom fram 

að við endurskoðun ársreiknings Íbúðalánasjóðs hefði verið gerð úttekt á völdum eftirlitskerfum sem 

sneru að öryggi og stjórnun upplýsingakerfa sjóðsins. Þar kom meðal annars fram „að augljóst var að 

mikil og góð vinna hefði verið unnin af hálfu Upplýsinga- og tæknisviðs en í mörgum tilvikum var 

töluverður skortur á skjölun þannig að rekjanleiki og staðfesting á framkvæmd var ekki möguleg. 

Nauðsynlegt væri að verklagsreglur yrðu skjalaðar og innleidd yrðu ferli til að styðja við rekstur 

upplýsingakerfa“ og skortur væri á skriflegum verklagsreglum varðandi aðgangsstýringar að 

upplýsingakerfum sjóðsins (Sigurður Hallur Stefánsson, Kirstín Þ. Flygenring og Jón Þorvaldur 

Hreiðarsson, 2013). Svipaða umfjöllun er að finna um endurskoðunarskýrslur 2010 og 2011. 

Samkvæmt upplýsingum frá sjóðnum var unnið að innleiðingu á stjórnkerfi upplýsingaöryggis í 

samræmi við ÍST ISO/IEC 27001:2005, og stefndi sjóðurinn að vottun samkvæmt staðlinum á komandi 

árum. 

Í skýrslu Rannsóknarnefndar Alþingis um aðdraganda og orsakir falls íslensku bankanna 2008 er 

fjallað um eftirlit Fjármálaeftirlitsins með starfsemi á fjármálamarkaði. Í kafla 16.8, upplýsingatækni og 

skjalaskráning, kemur fram að „söfnun upplýsinga frá eftirlitsskyldum aðilum um rekstur og efnahag 

þeirra er stór þáttur í starfsemi Fjármálaeftirlitsins. Mikilvægt er að til staðar séu öflug upplýsingakerfi 

sem safna, flokka og greina upplýsingar sem berast stofnuninni. Upplýsingakerfi geta hraðað og bætt 

ákvarðanatöku og þar með aukið skilvirkni og árangur í starfseminni. Þau eru einnig forsenda þess að 

viðhalda þekkingu innan stofnunarinnar óháð starfsmannaveltu og tryggja samræmi í ákvarðanatöku“ 

(Páll Hreinsson, Sigríður Benediktsdóttir og Tryggvi Gunnarsson, 2010) Í skýrslunni er bent á hve 

mikilvægur þáttur það sé að vel sé staðið að skjalaskráningu og skjalastjórn í starfsemi 

Fjármálaeftirlitsins. Samræmt verklag var ekki fyrir hendi varðandi skráningu upplýsinga. Í kafla 16.8.3, 

skjalaskráning, kemur fram að það gat verið erfitt að fá upplýsingar frá stofnuninni vegna þess að 

uppbygging skjalaskráningarkerfis var ófullkomin og það var skortur á samræmdum aðferðum við 

skjalaskráningu. Niðurstaða kaflans er „Í ljósi þess hvernig staðið hefur verið að rekstri 

skjalaskráningarkerfis stofnunarinnar eru ýmsir þættir þess ófullkomnir eða óvirkir. Um leið og erfitt 

getur verið að finna mál og upplýsingar í því, nýttist það illa stjórnendum við að hafa eftirlit með 

afgreiðslu mála og eftirfylgni á þeim. Þessir annmarkar á skjalastjórn stofnunarinnar voru til þess fallnir 

að draga mjög úr gæðum á vinnu stofnunarinnar að eftirlitsverkefnum hennar með þeim 

fjármálafyrirtækjum sem féllu haustið 2008“ (Páll Hreinsson, Sigríður Benediktsdóttir og Tryggvi 

Gunnarsson, 2010). 

Bæði þessi dæmi lýsa því að skjalastjórn skipulagsheildanna var ekki eins og ætlast var til og hafði 

það neikvæð áhrif á getu þeirra til að sinna sínu lögboðna hlutverki. 
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2.4 Rafræn skjalastjórnarkerfi 

Skjalakerfi er upplýsingakerfi sem fangar skjöl, stjórnar ferli þeirra og veitir aðgang að þeim í tímans 

rás (Staðlaráð Íslands, 2006). Saffady (2004) fjallar um rafræn skjalastjórnarkerfi og skilgreinir þau 

sem hvaða tækni sem er sem kemur að geymslu, endurheimt eða stýringu skráðra upplýsinga í 

skjölum. Í þrengri skilningi er hægt að nota heitið yfir hugbúnað sem framkvæmir sjálfvirkt viss 

skjalastjórnarverk (Saffady, 2004). Jóhanna Gunnlaugsdóttir (2008b) bendir á að notkun rafrænna 

skjalastjórnarkerfa leiði til breyttra vinnubragða starfsfólks. Það myndar, tekur á móti, skráir inn í kerfið 

og viðheldur skjölum sem við koma þeirra starfi í skipulagsheildinni. Joseph, Debowski og 

Goldschmidt (2012) benda á að það hefur orðið breyting á hlutverki skjalastjóra frá því að sjá um öll 

skjöl yfir í það að halda utan um framkvæmd skjalastjórnunar. Skjalastjóri verður að skilgreina kerfi, 

ferli og reglur til að skapa umhverfi þar sem starfsmenn geta sjálfir séð um að koma sínum skjölum á 

réttan stað.  

Í rannsókn sem Jóhanna Gunnlaugsdóttir gerði um innleiðingu og notkun rafrænna 

skjalastjórnakerfa kom fram að það var helst þrennt sem ákvarðaði hvort innleiðing gekk vel eða illa; 

stuðningur æðstu stjórnenda, þátttaka starfsfólks og skjalastjóra í verkefninu og fræðsla og þjálfun 

notenda (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2007). Hún telur upp þrjú atriði sem skipta máli þegar kemur að 

notkun rafrænna skjalastjórnkerfa. Skipuleggja verður í samræmi við upplýsingafræðilegar aðferðir öll 

skjöl sem eiga að vera í gagnagrunninum, þau þurfa að vera fönguð, flokkuð, skráð og vistuð á 

skipulegan hátt. Starfsfólk sem ætlað er að vinna í kerfinu verður að gera það á samræmdan og réttan 

hátt. Grisjun, eyðing og varanleg varðveisla upplýsinga miðist við fyrirfram ákveðnar reglur sem 

byggjast á þörfum skipulagsheildarinnar og lagaumhverfi sem henni ber að lúta. 

Einnig rannsakaði hún skráningu og leit að skjölum í rafrænum skjalastjórnarkerfum. Þar sem 

meðal annars kom í ljós að þrátt fyrir að kerfin væru hönnuð til þess að dreifa föngun skjala, voru það 

skjalastjórar sem oft báru þessa ábyrgð (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2008a). Við rannsókn á hvernig 

starfsmenn notuðu rafræn skjalastjórnarkerfi skoðaði hún meðal annars aðferðir við skráningu skjala 

inn í kerfin og aðferðir við leit og endurheimt skjala úr kerfinu. Í ljós kom að það gekk ekki alltaf eftir að 

starfsmenn skráðu skjöl eða það væri ekki gert á réttan hátt til að auðvelda leit og endurheimt. 

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2008a).  
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3 Verkfæri skjalastjóra 

Skjalastjórar hafa ýmis verkfæri sem veita leiðbeiningar við stjórnun skjala. Hér verður fjallað um  ISO 

15489:2001, staðall um skjalastjórn sem er undirstöðustaðall tækninefndar 46, upplýsingar og 

skjalfesting, undirnefnd 11, skjalastjórn. Minnst er á aðra staðla frá sömu nefnd sem fjalla um lýsigögn, 

greiningu verkferla, yfirfærslu í stafræn gögn og kröfur um skjöl í rafrænu skrifstofuumhverfi. ISO 

15489:2001 gildir fyirir skjöl á hvaða formi sem er. Ásamt hinum stöðlunum fást leiðbeiningar í að 

hanna og innleiða skilvirk rafræn skjalastjórnarkerfi. Mynd 2 sýnir tengsl staðla fyrir skjalastjórn sem 

tækninefnd 46/11 hefur samið. Öðru megin eru tengdir staðlar og tækniskýrslur sem nota má við 

innleiðingu ferla skjalastjórnar, hinu megin stjórnunarstaðlar fyrir skjöl sem veita ramma til stjórnunar 

 

Mynd 2. Tengsl skjalastjórnarstaðla. 

(International Organization for Standardization, 2011a) 

 

3.1 ISO 15489:2001  

Skjalastjórnarstaðallinn ISO 15849:2001 var fyrst kynntur haustið 2001 á ársþingi bandarísku 

skjalastjórnarsamtakanna (e. ARMA). Hann er byggður á ástralska landsstaðlinum AS 4390-1 

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002; Crockett og Foster, 2004; Healy, 2010). Alþjóðlegu staðlasamtökin 

gáfu út staðal um gæðastjórnun árið 1991 og var ástralski staðallinn unninn sem svar við vandamálum 

sem tengdust innleiðingu hans (Healy, 2010). Um staðalinn segir Staðlaráð Íslands (2005) að stöðlun 

stefnu og verklagsreglna í skjalastjórn tryggi að öllum skjölum sé gefinn viðeigandi gaumur og þau 
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vernduð þannig að unnt sé að heimta þau sönnunargögn og uplýsingar sem í skjölunum eru á 

skilvirkan og árangursríkan hátt með því að nota staðlaðar starfsvenjur og verklagsreglur.  

Tækniskýrsla, ISO/TR 15489 – 2 fylgir staðlinum og mælt er með að hún sé notuð samhliða. Í 

henni eru veittar frekari skýringar og bent á möguleika við innleiðingu (Staðlaráð Íslands, 2005). 

Staðalinn er ekki til vottunar heldur fjallar hann um bestu venjur. Hér á eftir verður fjallað ítarlegar 

um staðalinn og tækniskýrsluna. 

3.1.1 ISO 15489:2001 - 1: Almenn atriði 

ISO 15489:2001 veitir leiðsögn um skjalastjórn og skilgreinir hvaða þættir þurfa að vera til staðar hjá 

skipulagsheildum sem vinna eftir honum. Staðallinn skiptist í ellefu kafla: 

 

1. Umfang 

Hér er tekið fram að staðallinn gildi um mynduð skjöl á hvaða formi sem er, mynduð af skipulagsheild 

sem getur verið opinber eða í einkarekstri eða af einstaklingi sem myndar skjöl og heldur utan um þau. 

Staðallinn leiðbeinir um ákvarðanir sem koma að ábyrgð skipulagsheilda á skjölum og skjalastefnu. 

Einnig um verklagsreglur, kerfi og ferli fyrir skjöl. Hann leiðbeinir um skjalastjórn til stuðnings við 

gæðaumhverfi til þess að hlíta gæða- og umhverfisstjórnunarstöðlum. Stjórnunarstaðall um öryggi 

upplýsinga kom seinna út. Þannig að gera má ráð fyrir að það sama gildi um hann. Staðallinn 

leiðbeinir um hönnun og innleiðingu skjalakerfis. ISO 15489:2001 - 1 er ætlaður til nota hjá 

stjórnendum skipulagsheilda, sérfræðingum í stjórnun skjala, upplýsinga og tæknimála og öllu öðru 

starfsfólki og öðrum einstaklingum sem hafa það starf með höndum að mynda og halda skjöl. 

 

2. Tilvísanir í staðla 

Hér eru taldir upp þeir staðlar sem innihalda ákvæði sem vísað er til í ISO 15489:2001 - 1 og gilda þá 

sem ákvæði í honum. Hér er talið upp ISO 5127-2 Upplýsingar og skjalfesting – orðanotkun, ISO 

9001:2008 Gæðastjórnunarkerfi – kröfur og ISO 14001 Umhverfisstjórnunarkerfi – forskrift ásamt 

leiðbeiningum. Tekið er fram að notast á við nýjustu útgáfu staðlanna, ISO 14001:2004 var gefinn út 

endurskoðaður 2004 og heitir núna Umhverfisstjórnunarkerfi – Kröfur ásamt leiðsögn um notkun. 

 

3. Hugtök og skilgreiningar 

Hugtök sem notuð er í staðlinum eru skilgreind.  

 

4. Ávinningur af skjalastjórn 

Í þessum hluta eru talin upp ýmis atriði sem telja má sem ávinning af skjalastjórn. Má þar nefna að í 

staðlinum segir að skjöl gera fyrirtækjum kleift að reka starfsemi sína með skipulegum, skilvirkum og 

ábyrgum hætti. Þau styðji við ákvarðanatöku, veiti stuðning í málaferlum og  tryggja samfellu í rekstri 

skipulagsheilda ef stóráfall verður. Einnig viðhalda þau minni fyrirtækisins. 

 

5. Lagaumhverfi 

Skipulagsheildir þurfa að gera sér grein fyrir og skilgreina það lagaumhverfi sem þær búa við. 
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6. Stefna og ábyrgð 

Skipulagsheildir þurfa að koma upp, skjalfesta, viðhalda og gera ljóst stefnu, verklagsreglur og 

starfsvenjur fyrir skjalastjórn. Skilgreina þarf ábyrgð og skyldur. Talið er upp hvað á að koma fram í 

ábyrgðinni. 

 

7. Kröfur um skjalastjórn 

Skipulagsheildir ættu að koma í framkvæmd víðtækri skjalastjórnunaráætlun. Í þessum kafla 

staðalsins er talið upp hvernig hún á að vera. Taldar eru upp 11 meginreglur. Eiginleikar skjals eiga að 

vera ósvikni, áreiðanleiki, heilleiki og nothæfi. 

 

8. Hönnun og innleiðing skjalakerfis 

Hanna þarf kerfi sem fullnægir rekstrarþörfum skipulagsheildarinnar. Gera þarf starfsáætlun um þetta 

sem er skjalfest langtímaáætlun og fellur inn í skjalfesta áætlun fyrir skipulagsheildina alla. Skjalakerfi 

á að hafa eftirfarandi eiginleika: Áreiðanleika, heilleika, hlítingu, yfirgrip og kerfisbundið skjalahald. 

 

9. Ferli og stýringar í skjalastjórn 

Hér er umræða um ákvarðanir um hvaða sönnunarskjöl eigi að fanga inn í skjalakerfi, ákvarðanir um 

hversu lengi eigi að geyma skjöl, flokkun á starfsemi, aðgangur, rakning, umráð skjala og skjalfesting 

á ferlum skjalastjórnar. 

 

10. Vöktun og úttekt 

Vöktun á hlítingu á að framkvæma með reglulegu millibili. 

 

11. Þjálfun 

Taka þarf upp áætlun um óslitna þjálfun í skjalastjórn. 

3.1.2 ISO 15489:2001 – 2: Leiðbeiningar 

Leiðbeiningahluti ISO 15489:2001 er leiðarvísir um innleiðingu á ISO 15489:2001 – 1 og er ætlaður til 

nota fyrir sérfræðinga í skjalastjórn og þá sem gegna því starfi að stjórna skjölum í skipulagsheildum. Í 

tækniskýrslunni er sett fram aðferðafræði sem auðveldar innleiðingu skjalakerfis. Yfirlit er gefið yfir 

ferla og þætti sem huga þarf að (Staðlaráð Íslands, 2005b). 

Visað er í hluta 6 í fyrri staðlinum, þar sem fjallað er með almennum orðum um stefnu og ábyrgð. 

Viðbótar leiðsögn um skjalastjórnarstefnu veitt og fjallað er nánar um ábyrgð sem þarf að skilgreina og 

útdeila, um stefnuyfirlýsingu um skjalastjórn, um markmið með því að skilgreina ábyrgð og vald og um 

vald og ábyrgð innan skipulagsheildarinnar. 

Vísað er í hluta 8 þar sem mikilvægum eiginleikum skjalakerfa er lýst og gefinn rammi fyrir 

innleiðingu þeirra. Hér er aukið við  undirgrein 8.4 í  ISO 15489:2001-1 og veitt leiðsögn um hönnun og 

innleiðingu á kerfum til að stjórna skjölum. 

Átta skrefum er lýst við að hanna og innleiða skjalakerfi og er hvert þeirra tengt atriði í ISO 

15489:2001-1. Skrefin má sjá í töflu 1. 
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Tafla 1. Hönnun og innleiðing skjalakerfa. 

Skref A Láta gera forrannsókn. 

Skref B Greina atvinnustarfsemi. 

Skref C Tilgreina kröfur um skjöl. 

Skref D Meta núverandi kerfi. 

Skref E Tilgreina starfsáætlanir um að uppfylla kröfur. 

Skref F Hanna skjalakerfi. 

Skref G Innleiða skjalakerf.i 

Skref H Láta gera eftirrýni. 

 

Ferli skjalastjórnar geta farið fram samtímis eða í mismunandi röð. Öll ferlin eiga að framleiða 

lýsigögn sem eru tengd skjalinu. Ferlin eru:  

1. föngun; 

2. skráning; 

3. flokkun; 

4. aðgangur og öryggi; 

5. tilgreining á stöðu umráða; 

6. geymsla; 

7. notkun og rakning; 

8. innleiðing umráða. 

 

Helstu verkfæri sem notuð eru í skjalastjórn eru flokkunarkerfi sem byggist á starfsemi 

skipulagsheildarinnar, umráðavald yfir skjölum, flokkurnarkerfi fyrir öryggi og aðgang, kerfisbundin 

efnisorðalykill, orðasafn, greining lagaramma og greining á rekstraráhættu 

Tækniskýrslan gefur leiðbeiningar um vöktun á frammistöðu, úttekt á hlítingu og vægi 

sönnunargagna. Einnig er kafli um þjálfun. 

Tveir viðaukar fyglja tækniskýrslunni: Viðauki A – samsvörunartöflur til að bera saman staðalinn 

ISO 15489 – 1 og leiðbeiningarnar með honum, ISO/TR 15489 – 2 og Viðauki B – Samanburður á 

leiðbeiningunum ISO/TR 15489 – 2 og staðlinum ISO 15489 – 1 sem þær fylgja. 

Staðallinn er í endurskoðun (International Organization for Standardization, e.d.-b).  
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3.2 Aðrir ISO staðlar sem viðkoma skjalastjórn 

Tengdir alþjóðlegir staðlar og tækniskýrslur á vegum tækninefndar 46, Upplýsingar og skjalfesting, 

undirnefnd 11, skjalastjórn. 

 ISO/TR 26122:2008. Upplýsingar og skjalfesting - Greining vinnuferla fyrir skjöl (e. Work 

process analysis for records). 

 ISO 23081:2006. Upplýsingar og skjalfesting - Ferlar fyrir skjalstjórn - Lýsigögn fyrir skjöl. 1. 

hluti – meginreglur. 

 ISO 23081:2009. Upplýsingar og skjalfesting - Ferlar fyrir skjalstjórn. 2. hluti - hugtök og 

innleiðing. 

 ISO 23081:2009. Upplýsingar og skjalfesting - Ferlar fyrir skjalstjórn – 3. hluti. Aðferð við 

sjálfsmat.  

 ISO/TR 13028:2010. Upplýsingar og skjalfesting - Leiðbeiningar um stafræna yfirfærslu á 

skjölum. 

 ISO 16175:2010. Upplýsingar og skjalfesting - Undirstöðuatriði og virknis kröfur fyrir skjöl í 

rafrænu skrifstofu umhverfi. Hluti 1 – Yfirlit og yfirlýsing um undirstöðuatriði.  

 ISO 16175:2011. Upplýsingar og skjalfesting - Undirstöðuatriði og virkniskröfur fyrir skjöl í 

rafrænu skrifstofu umhverfi. Hluti 2 – Leiðbeiningar og starfskröfur fyrir rafræn 

skjalastjórnarkerfi.  

 ISO 16175:2010. Upplýsingar og skjalfesting - Undirstöðuatriði og virkniskröfur fyrir skjöl í 

rafrænu skrifstofu umhverfi. Hluti 3 - Leiðbeiningar og starfskröfur fyrir skjöl í viðskiptakerfum  

(International Organization for Standardization, e.d.-b) 
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4 Stjórnunarstaðlar 

Stjórnun er það ferli að vinna með og í gegnum aðra til þess að ná markmiðum skipulagsheilda í 

breyttu umhverfi. Stjórnun má því skilgreina sem félagslegt ferli innan fyrirtækis sem miðar að því að 

virkja fólk og samhæfa aðgerðir þess í þeim tilgangi að ráðstafa markvisst auðlindum og ná 

markmiðum hvort sem um er að ræða mannlegar, fjárhagslegar, efnislegar, óhlutbundnar eða 

þekkingarlegar auðlindir fyrirtækis. Stjórnun þarf að vera bæði árangursrík og skilvirk. (Kreitner, 2009).  

Alþjóðlegu staðlasamtökin hefa gefið út staðla um stjórnun. Þeir eiga það sameiginlegt að fjalla um 

stjórnun kerfis til að ná árangri. Kerfi er safn samtengdra eða samverkandi hluta. Stjórnunarkerfi er leið 

til þess að setja fram stefnu og markmið og til að ná þessum markmiðum,. Stjórnunarkerfi fyrirtækis 

getur falið í sér mismunandi stjórnunarkerfi, svo sem gæðastjórnunarkerfi, fjármálastjórnunarkerfi eða 

umhverfisstjórnunarkerfi (Staðlaráð Íslands, 2005c). Stjórnunarkerfið felur í sér skipulag 

skipulagsheildar, stefnumið hennar, skipulagningarstörf, ábyrgð, starfsvenjur, verklagsreglur, ferli og 

auðlindir (Staðlaráð Íslands, 2006). Stjórnunarstaðlar veita æðstu stjórnendum verkfæri til þess að 

koma á kerfisbundinni og sannprófanlegri stjórnun skipulagsheilda í umhverfi sem hvetur til góðra 

viðskiptahátta (ISO 2011b).  

Í stöðlum eru settar fram aðferðir með nákvæmum viðmiðum þannig að þá má nota sem reglur, 

leiðbeiningar eða skilgreiningar. Í sumum stöðlum má finna nákvæmar leiðbeiningar við framkvæmd 

en aðrir eru almennari eða einungis skilgreiningar á hugtökum. Barnes (2011) bendir á að þótt það sé 

mikilvægt að skilja og nota landsstaðla, leiðbeiningar og bestu venjur, þá séu alþjóðlegir staðlar 

mikilvægur hlutur af verkfærum skjalastjórnar. Þetta eigi sérstaklega við þar sem margar 

skipulagsheildir starfa á alþjóðavettvangi og þá sé mikilvægt að hafa alþjóðlegt sjónarhorn þegar 

kemur að ákvarðanatöku.  

Alþjóðlegu staðlasamtökin eru alþjóðleg samtök staðlastofnanna einstakra landa. Vinna við staðla 

fer fram í tækninefnum staðlsamtakana. Alþjóðastaðlar eru samdir í samræmi við Vinnureglur ISO/IEC 

(Staðlaráð Íslands, 2005; International Organization for Standardization, 2005a). Staðlarnir eru 

reglulega endurskoðaðir, í fyrsta sinn þremur árum eftir útgáfu og svo á fimm ára fresti. (Barnes, 

2011). Á heimasíðu Alþjóðlegu Staðlasamtakanna er hægt að sjá hvar hver staðall er staddur í ferlinu. 

Staðlaráð Íslands sér um að þýða og gefa út staðla Alþjóðastaðlaráðsins á Íslandi. Það starfar 

samkvæmt Lögum um staðla og Staðlaráð Íslands nr. 36/2003. 

Tækninefnd 46, undirnefnd 11 er hópur sérfræðinga frá mörgum löndum sem sér um að búa til 

staðla og aðrar leiðbeiningar til notkunar fyrir skjalaverði og skjalastjóra (Barnes, 2011).   

Verið er að vinna að því að samræma uppbyggingu stjórnunarstaðla, texta þeirra og hugtakanotkun 

(ISO/TC 46/SC 11, 2009).  Í töflu 2 má sjá kaflana sem stjórnunarstaðlar eiga að skiptast í. 

 

Tafla 2. Samræmd kaflaheiti stjórnunarstaðla. 

(ISO/TC 46/SC 11, 2009)  

1. Umfang 6. Skipulagning 

2. Tilvísanir í staðla 7. Stuðningur 

3. Hugtök og skilgreiningar 8. Starfsemi 

4. Samhengi skipulagsheildarinnar  9. Frammistöðumat 

5. Ábyrgð stjórnenda  10. Umbætur 

 

 

Þeir kaflar sem tilgreina umfang, tilvísanir í staðla og starfsemi, eiga við hvern stjórnunarstaðal fyrir 

sig, en hinir kaflarnir verða að mestu svipaðir. 
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Alþjóðlegu staðlasamtökin hefa samið og gefið út marga stjórnunarstaðla og fylgistaðla eða 

tækniskýrslur með þeim. Á Íslandi hafa mest verið notaðir ISO 9001 gæðastjórnunarstaðallinn, ISO 

14001 umhverfisstjórnunarstaðallinn og ISO 27001 stjórnunarstaðall um stjórnun upplýsingaöryggis. 

Þessir þrír staðlar hafa verið þýddir og gefnir út á íslensku ásamt öðrum sem ekki verður fjallað um 

hér. Alþjóðlegu staðlasamtökin gefa út ársskýrslur um notkun þessarra staðla víða í heiminum. Í henni 

kemur fram fyrir árið 2012 að á Íslandi voru: 

 

55 fyrirtæki með vottun samkvæmt gæðastjórnunarstaðlinum 

29 fyrirtæki með vottun samkvæmt umhverfisstjórnunarstaðlinum 

20 fyrirtæki með vottun samkvæmt staðlinum um stjórnun upplýsingaöryggis. 

(International Organization for Standardization, e.d.- a) 

 

Því verður fjallað um þessa þrjá staðla hér á eftir með tilliti til skjalastjórnar. 

Gæðastjórnunarstaðallinn gengur út á stöðugar umbætur með ferilsnálgun og á þetta einnig við um 

umhverfisstjórnunarstaðalinn og staðalinn um upplýsingaöryggi. Hér verður gerð grein fyrir því hvernig 

skilgreina má gæði og sagt frá ferilsnálgun og hvað stöðugar umbætur þýða. 

 

Gæði 

ISO 9000:2005 skilgreinir gæði sem það að hvaða marki safn tiltekinna eðlislægra eiginleika uppfyllir 

kröfu (Staðlaráð Íslands, 2005c). Gæðastjórnunarkerfi gerir skipulagsheildum kleift að stýra og stjórna 

starfsemi sinni sem tengist því að uppfylla kröfur viðskiptavina. Kerfið er stjórnskipulag 

skipulagsheildarinnar, áætlarnir, ferlar, auðlindir og skjöl. Þetta er notað til að ná gæðamarkmiðum og 

ná fram umbótum, með því að innleiða og viðhalda gæðastjórnunarkerfi bætir fyrirtækið virkni sína. 

(Staðlaráð Íslands, 2011).  

 

Stöðugar umbætur 

Stjórnunarstaðlar byggja á hugmyndinni um stöðugar umbætur, það er endurtekin starfsemi til þess að 

auka getuna til þess að mæta kröfum. Núverandi ástand er metið og markmið og stefnumótun 

ákveðin. Unnið er að því að ná þessum markmiðum og niðurstöður síðan mældar (Gryna, Chua og 

DeFeo, 2007) 

Deming hringrásin gengur út á það sama og stöðugar umbætur og má því styðjast við hana. Á 

mynd 3 má sjá hvernig hringrásina. 
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Mynd 3. Hringrás Demings/ PDCA. 

 

Skipuleggja (Plan) Ferli bætt með því að finna og leysa vandamál frá eins mörgum sjónarhornum 

og hægt er. Greina, finna rótarorsök, og koma með áætlun um hvernig sé hægt 

að leysa það. 

 

Gera (Do) Gera nauðsynlegar breytingar til að laga vandamálið. Helst á litlu svæði fyrst til 

þess að minnka líkur á mistökum. 

 

Gát (Check) Athuga hvort breytingar virki. Fylgjast með mælikvörðum. 

 

Aðhafast(Act) Ef umbætur hafa virkað verður að gera breytingar á öllu ferlinu. Gera þarf 

breytingar á daglegu skipulagi. Einnig er gott að sýna öðrum breytingarnar til 

þess að sem flestir geti lært af verkefninu 

 

Á þennan hátt er hægt að nota upplýsingarnar til þess að tryggja stöðugar úrbætur.  

 

Ferli 

Ferli er samansafn tengdra athafna sem breytir ílagi í frálag eða niðurstöður (Staðlaráð Íslands, 2006; 

Gryna, Chua og Defeo, 2007). Það er safn aðgerða sem notast við þær auðlindir sem skipulagsheild 

hefur til þess að fá þá niðurstöðu sem sóst er eftir, fyrir innri og/eða ytri viðskiptavini. Sem ferli má líta 

á sérhverja þá starfsemi, eða safn starfsþátta, sem notast við auðlindir og er stjórnað í þeim tilgangi að 

gera mögulegt að umbreyta ílagi í frálag (Staðlaráð Íslands, 2011). Þá aðferð að beita kerfi ferla innan 

fyrirtækis ásamt því að bera kennsl á ferlin og samspil þeirra og stjórna þeim í þeim tilgangi að ná fram 

þeirri niðurstöðu sem stefnt er að má nefna ferilsnálgun (Staðlaráð Íslands, 2006; Staðlaráð Íslands, 

2011). 

Þegar þessi nálgun er notuð innan stjórnunarkerfis, leggur hún áherslu á mikilvægi þess að skilja 

og uppfylla kröfur, nauðsyn þess að fá fram niðurstöður af frammistöðu og virkni ferla og að hægt sé 

að framkvæma stöðugar umbætur á ferlum á grundvelli hlutlægra mælinga (Staðlaráð Íslands, 2011). 

Ferli eru innleidd, þau eru vöktuð og mæld ásamt vöru og/eða þjónustu og borin saman við stefnumið, 

markmið og kröfur sem gerðar eru til vörunnar og skýra frá niðurstöðum. Gripið er til aðgerða til þess 

að bæta stöðugt frammistöðu ferla. 

Skipuleggja 

Gera 

Gát 

Aðhafast 
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4.1 ISO 9001:2008  

ISO 9001 gæðastjórnunarkerfi er kerfi sem byggist á gildandi útgáfu kröfustaðalsins, ISO 9001:2008. 

Aðrir staðlar í röðinni eru ISO 9000:2004, þar má finna hugtök, meginreglur, grunnatriði og íðorðasafn. 

ISO 9004 er leiðsögn um hvernig stuðla megi að stöðugum umbótum á heildarframmistöðu 

skipulagsheildar og ISO 19011 þar sem eru leiðbeiningar um úttektir á gæðastjórnunarkerfum 

(Staðlaráð Íslands, 2011)  

ISO 9001:2008 var fyrst gefinn út árið 1987 og var byggður á breskum staðli sem kom fram 1979. 

Staðallinn var sniðinn að verksmiðjuframleiðslu en við nýja útgáfu árið 1994 var lögð meiri áhersla á 

stjórnun og gæðatryggingu (Helgi Þór Ingason, 2006). Við samning staðalsins voru ákvæði ISO 14001 

Umhverfisstjórnunarstaðalsins höfð til hliðsjónar til þess að bæta samhæfi staðlanna. Nýjasta útgáfa 

staðalsins er frá 2008 en hann er núna í endurskoðunarferlinu. 

 

ISO 9000:2004 Gæðastjórnunarkerfi – Grunnatriði og íðorðasafn 

Skjalfesting er eitt af grunnatriðum gæðastjórnunarkerfis. Hún gerir kleift að miðla fyrirætlunum og 

tryggja samræmi í aðgerðum (Staðlaráð Íslands, 2005c). Í staðlinum eru talin upp tegundir skjala sem 

notaðar eru í gæðastjórnarkerfum: 

 Gæðahandbækur sem veita stöðugar upplýsingar um gæðastjórnunarkerfi 

skipulagsheildarinnar. 

 Gæðaskipulag eru skjöl sem lýsa því hvernig gæðastjórnunarkerfinu er beitt varðandi 

tiltekna vöru, verkefni eða samningi. 

 Forskriftir eru skjöl sem lýsa kröfum. 

 Leiðbeiningar eru skjöl sem lýsa tilmælum eða tillögum. 

 Skjalfestar verklagsreglur, vinnulýsingar og teikningar eru skjöl sem veita upplýsingar um 

hvernig starfsemi og ferli skuli framkvæmd með sama hætti. 

 Skrár eru skjöl sem veita hlutlægar sannanir um starfsemi sem hefur átt sér stað eða 

árangri sem hefur náðst. 

 

ISO 9001:2008 Gæðastjórnunarkerfi - Kröfur 

Í staðlinum eru taldar upp þær kröfur sem skipulagsheildir þurfa að uppfylla til þess að koma á 

gæðastjórnunarkerfi og fá vottun á því. Hér verður fjallað um þær kröfur sem snúa að skjalastjórn og 

skjalfestingu. 

Með gæðastjórnunarkerfi koma æðstu stjórnendur á skjalfestum yfirlýsingum um gæðastefnu og 

gæðamarkmið. Nauðsynlegt er að halda vel utan um þau skjöl sem sýna starfsemi 

skipulagsheildarinnar og skjalfesta þarf þær skrár sem þörf er á til stýringar á ferlum. Skrár eru 

skilgreindar sem sérstök tegund skjala. Tafla 2 sýnir  kröfur um hvar halda skal skrár eða skjalfesta: 
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Tafla 3. Kröfur um skrár í ISO 9001: 2008 

4.2.3 Skjalastýring. 

4.2.4 Stýring skráa. 

5.6.1 Rýni stjórnenda – Halda skal skrár yfir rýni stjórnenda. 

6.2.2 Hæfni, þjálfun og vitund – Halda viðeigandi skrár yfir menntun, þjálfun, verkkunnáttu og reynslu. 

7.1 Skipulagning – Skrár sem nauðsynlegar eru til þess að færa sönnur á að framköllunarferlið og varan 

sem af ferlinu leiðir uppfylli kröfur. 

7.2.2 Rýni krafna er tengjast vörunni – Halda skal skrár yfir niðurstöðu rýninnar og aðgerðir sem verða í 

kjölfar rýninnar. 

7.3.2 Forsendur hönnunar – Forsendur sem lúta að kröfum til vöru skal ákvarða og halda um þær skrár. 

7.3.4 Rýni hönnunar og þróunar – Halda skal skrár yfir niðurstöður rýni og hvers kyns nauðsynlegar 

aðgerðir. 

7.3.5 Sannprófun hönnunar og þróunar – Halda skal skrár yfir niðurstöðu sannprófunarinnar og hvers kyns 

nauðsynlegar aðgerðir. 

7.3.6 Fullgilding hönnunar og þróunar – Halda skal skrár yfir niðurstöðu fullgildingarinnar og hvers kyns 

nauðsynlegar aðgerðir. 

7.3.7 Stýring breytinga á hönnun og þróun – Halda skal skrár yfir niðurstöður rýninnar á breytingum og 

hvers kyns nauðsynlegar aðgerðir. 

7.4.1 Innkaupaferli - Halda skal skrár yfir niðurstöður matsins og hvers kyns nauðsynlegar aðgerðir sem 

leiða af matinu. 

7.5.2 Fullgilding ferla til framleiðslu og veitingar þjónustud. kröfur um skrár. 

7.5.3 Auðkenning og rekjanleiki – Þar sem gerð er krafa um rekjanleika skal fyrirtækið stýra einkvæmri 

auðkenningu vörunar og halda skrár. 

7.5.4 Eignir viðskiptavina. Ef einhverjar eignir viðskiptavinar glatast, skemmast eða reynast að öðru leyti 

óhæfar til notkunar, skal fyrirtækið tilkynna viðskiptavini um það og halda skrár. 

 

7.6 Stýring mæli- og vöktunarbúnaðar. Halda skal skrár yfir niðurstöður kvörðunar og sannprófunar. 

8.2.2 Innri úttekt -  Halda skal skrár yfir úttektir og niðurstöður þeirra. 

8.2.4 Vöktun og mæling vöru – Skrár skulu gefa til kynna aðilann/aðilana sem útskrifuðu vöruna til 

afhendingar til viðskiptavinar. 

8.3 Stýring frábrigðavöru – Halda skal skrár yfir eðli frábrigða og allar síðari ráðstafanir sem gripið er til, 

þ.m.t. um undanþágur sem fengnar eru. 

8.5.2 Úrbætur. Skrár um árangur af þeim aðgerðum sem gripið er til. 

 

Koma þarf á skjalfestri verklagsreglu um merkingu, geymslu, varðveislu, endurheimt, 

varðveislutíma og förgun skráa (Staðlaráð Íslands, 2011).  

Staðallinn gerir kröfu um að stýra þurfi þeim skjölum sem þörf er á vegna gæðastjórnunarkerfisins 

og að skjalfestri verklagsreglu skuli komið á vegna þessa. Talin eru upp sjö atriði skjalastýringar sem 

þetta á við:  
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1. til að samþykkja hvort skjöl séu fullnægjandi áður en þau eru gefin út; 

2. til að rýna skjöl og uppfæra eftir þörfum, og samþykkja þau á ný; 

3. til að tryggja að breytingar á skjölum séu auðkenndar, svo og staða þeirra gagnvart útgáfu; 

4. til að tryggja að þær útgáfur skjala sem eiga við séu tiltækar þar sem nota á skjölin; 

5. til að tryggja að skjöl séu jafnan læsileg og auðskiljanleg; 

6. til að tryggja að utanaðkomandi skjöl, sem fyrirtækið hefur ákvarðað að séu nauðsynleg til þess 
að skipuleggja og starfrækja gæðastjórnunarkerfið, séu auðkennd og að dreifingu þeirra sé 
stýrt; 

7. til að koma í veg fyrir að úrelt skjöl séu notuð óafvitandi, og sjá til þess að þau séu auðkennd á 

viðeigandi hátt ef ætlunin er að halda þeim til haga í einhverjum tilgangi. 

(Staðlaráð Íslands, 2009) 

 

Eins og áður hefur komið fram er ÍST/ ISO 9001: 2008 sá stjórnunarstaðall sem hefur mest hefur 

verið sótt eftir vottun á Íslandi. Á mynd 4 má sjá fjölda skipulagsheilda með vottun. Fyrsta árið voru 

þrjú fyrirtæki vottuð og fjölgaði þeim hratt til ársins 1998 þegar þau voru 62. Árið 1999 féll fjöldinn niður 

í 28 og minnkaði rólega niður til 2007, 16, þegar hann jókst aftur. Frá 2007 til 2011 jókst fjöldinn rólega 

en 2012 fór fjöldi vottaðra fyrirtækja í 55. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mynd 4. Fjöldi skipulagsheilda með ISO 9001 vottun á Íslandi 1993 til 2012. (International Organization for Standardization, 

2013) 

 

 

4.2 ISO 14001:2004 

ÍST EN ISO 14001: 2004 Umhverfisstjórnunarkerfi – Kröfur ásamt leiðbeiningum var staðfestur og 

gefinn út á íslensku 2004. Hann var saminn af tækninefndinni ISO/TC 207, Environmental 

management, undirnefnd SC 1, Environmental management systems. Þetta er önnur útgáfa 

staðalsins, þar sem hann hefur verið tæknilega endurskoðaður (Staðlaráð Íslands, 2004) Staðallinn 

gefur ramma sem skipulagsheild getur notað til þess að koma á skilvirku umhverfisstjórnunarkerfi. 
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Eftirfarandi kröfur um skjalahald koma fram í staðlinum. Skalfesting umhverfisstjórnunarkerfis skal fela 

í sér: 

 umhverfisstefnu, markmið og takmörk; 

 lýsingu á umfangi umhverfisstjórnunarkerfisins og samverkan þeirra og vísan til tengdra 

skjala; 

 skjöl, þar með talin skrár, sem krafist er í staðlinum; 

 skjöl, þar með talin skrár sem fyrirtækið ákvarðar að séu nauðsynleg til að tryggja virka 

skipulagningu, starfrækslu og stýringu ferla sem eru tengdir þýðingarmiklum 

umhverfisþáttum þess. 

(Staðlaráð Íslands, 2005) 

 

Hér eins og í gæðastjórnunarstaðlinum er tekið fram að skrár séu sérstök gerð af skjölum og þeim 

þurfi að koma upp og viðhalda. Skipulagsheildin á að koma upp, innleiða og viðhalda verklagsreglum 

fyrir auðkenningu, geymslu, verndun, endurheimt, varðveislutíma og förgun skráa. 

Skipulagsheild á að stýra þeim skjölum sem þörf er á vegna umhverfisstjórnunarkerfisins. Hún á að 

koma upp, innleiða og viðhalda verklagsreglum til að: 

 samþykkja hvort skjöl séu fullnægjandi áður en þau eru gefin út; 

 rýna og uppfæra skjöl eftir þörfum og samþykkja þau á ný; 

 tryggja að breytingar á skjölum séu auðkenndar svo og staða þeirra gagnvart útgáfu; 

 tryggja að viðeigandi útgáfur skjala séu tiltækar þar sem nota á skjölin; 

 tryggja að utanaðkomandi skjöl sem fyrirtækið ákvarðar að séu nauðsynleg fyrir 

skipulagningu og starfrækslu umhverfisstjórnarkerfisins séu auðkennd og að dreifingu 

þeirra sé stýrt; 

 koma í veg fyrir að úrelt skjöl séu notuð óafvitandi, og auðkenna þau á viðeigandi hátt 

ef ætlun er að halda þeim til haga í einhverjum tilgangi. 

(Staðlaráð Íslands, 2005) 
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Mynd 5 sýnir fjölda skipulagsheilda með ISO 14001 vottun á Íslandi 1993-2012. Fyrst var vottað 

árið 1999 og voru það tvær skipulagsheildir. Á árunum 1999 til 2006 fjölgaði þeim hægt en hrapaði 

2007 og 2010. 2008 og 2009  voru þau aðeins fleiri en 2012 var mikil fjölgun, 29. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mynd 5. Fjöldi skipulagsheilda með ISO 14001 vottun á Íslandi 1999 til 2012. (International Organization for 

Standardization, 2013) 

 

4.3 ISO 27001:2005 

ISO/IEC 27001:2006 Upplýsingatækni: Öryggistækni – Stjórnkerfi upplýsinga – Kröfur, er staðall sem 

fjallar um öryggisstjórnun upplýsinga. Hann tók gildi á Íslandi árið 2006 og kom í stað staðalsins ÍST 

BS 7799-2:2002 (Staðlaráð Íslands, 2006). Upplýsingaöryggi er skilgreint í staðlinum sem varðveisla 

leyndar, réttleika og tiltækileika upplýsinga, það getur auk þess falið í sér aðra eiginleika, svo sem 

ósvikni, ábyrgð, óhrekjanleiki og áreiðanleika. Stjórnkerfi upplýsingaöryggis er skilgreint sem sá hluti 

heildar stjórnunarkerfis, sem byggist á rekstraráhættunálgun og er ætlaður til að koma upp, innleiða, 

starfrækja, vakta, rýna, viðhalda og bæta upplýsingaöryggi (Staðlaráð Íslands, 2006).  

Í inngangi staðalsins kemur fram að hann var saminn til þess að veita líkan til að koma upp, 

innleiða, starfrækja, vakta, rýna, viðhalda og endurbæta stjórnkerfi upplýsingaöryggis. Tekið er fram 

að staðallinn sé samstilltur við gæðastjórnunarstaðalinn og umhverfisstjórnunarstaðalinn. Hann sé 

hannaður til þess að gera skipulagsheild kleift að samstilla eða samþætta öryggisstjórnkerfi við þær 

kröfur sem gerðar eru til skyldra stjórnunarkerfa (Staðlaráð Íslands, 2006). 

Yfirlýsing um nothæfi er skjalfest yfirlýsing þar sem lýst er stýringarmarkmiðum og stýringum sem 

eiga við og hæfa öryggisstjórnkerfi fyrirtækisins. 

Kafli 4.3 fjallar um kröfur um skjalahald. Það skal ná til skráa um ákvarðanir stjórnenda og tryggja 

að unnt sé að rekja aðgerðir til ákvarðana og stefnumiða stjórnenda og að skráðar niðurstöður séu 

endurgeranlegar. 
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Skjalahald öryggisstjórnkerfis skal fela í sér: 

 skjalfestar yfirlýsingar um stefnu og markmið öryggisstjórnkerfisins; 

 umfang öryggisstjórnkerfisins;verklagsreglur og stýringar til stuðnings öryggisstjórnkerfinu; 

 lýsingu á aðferðafræði fyrir áhættumat; 

 áhættumatsskýrslu; 

 áætlun um áhættumeðferð; 

 skjalfestar verklagsreglur sem skipulagsheildin þarfnast til þess að tryggja skilvirka 

skipulagningu, rekstur og stýringu á upplýsingaöryggisferlum sínum og lýsa því hvernig 

farið er að því að mæla skilvirkni stýringa; 

 skrár sem krafist er í staðlinum; 

 yfirlýsing um nothæfi. 

(Staðlaráð Íslands, 2006) 

 

Í athugasemd er tekið fram að skjöl og skrár geta verið á hvers kyns formi eða gerðum miðla. 

 

Kafli 4.3.2 fjallar um skjalastýringu. Skjalfestri verklagsreglu skal komið upp til þess að skilgreina 

þær stjórnunaraðferðir sem þörf er á til að:  

 samþykkja hvort skjöl séu fullnægjandi áður en þau eru gefin út; 

 rýna og uppfæra skjöl eftir þörfum og samþykkja þau á ný; 

 tryggja breytingar á skjölum séu auðkenndar svo og staða þeirra gagnvart útgáfu; 

 tryggja að viðeigandi útgáfur nothæfra skjala séu tiltækar þar sem nota á skjölin; 

 tryggja að skjöl séu jafnan læsileg og auðþekkjanleg; 

 tryggja að skjöl séu tiltæk þeim sem þurfa þau, og séu flutt, geymd og að lokum fargað í 

samræmi við þær verklagsreglur sem eiga við flokkun þeirra; 

 tryggja að utanaðkomandi skjöl séu auðkennd; 

 tryggja að dreifingu skjala sé stýrt; 

 koma í veg fyrir óviljandi notkun úreltra skjala; 

 merkja þau á viðeigandi hátt ef ætlunin er að halda þeim til haga í einhverjum tilgangi. 

(Staðlaráð Íslands, 2006) 
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Á mynd 6 má sjá fjölda skipulagsheilda sem hefur fengið vottun samkvæmt ISO 27001 á Íslandi árin 

2006 – 2012. Fyrsta árið voru þau 10 og hafa hægt farið upp í 20. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mynd 6. Fjöldi skipulagsheilda með ISO 27001 vottun á Íslandi 2006 til 2012.(International Organization for Standardization, 

2013) 
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5 ISO 30300 staðlaröðin 

Alþjóðlegu staðlasamtökin hafa þróað staðlaröð um skjalastjórn sem snýr að stjórnendum. 

Staðlaröðinni er ætlað að tengja skjalastjórn við árangur og ábyrgð (Ellis og Bustelo, 2012). Eins og 

fram hefur komið hefur það sýnt sig að þörf er á að koma þeim skilaboðum til æðstu stjórnenda að 

kerfisbundin skjalastjórn skiptir máli fyrir skipulagsheildir. Stuðningur þeirra er nauðsynlegur svo að til 

staðar verði viðeigandi forysta, fjármagn og starfskraftar til þess að koma á skjalastýringarferli.   

Eins og fyrr hefur komið fram er stjórnunarkerfi (e. management system) skipulag um hvernig á að 

stjórna í skipulagsheild. Stjórnunarkerfi skjala (e. management system for records) er fyrir stjórnun 

skipulagsheildarinnar þegar kemur að skjölum. Því er munurinn sá að því fyrra er ætlað að stýra 

skipulagsheildinni en það síðara er upplýsingakerfi sem fangar, hefur umsjón með og veitir aðgang að 

skjölum (ISO/TC 46/SC 11, 2009). Kerfið samanstendur yfirleitt af starfsfólki, ferlum, tólum og tækni 

sem sérstaklega er ætlað að stýra skjölum. 

Þar sem stjórnunarkerfi fyrir skjöl er miðað að stjórnendum  er þeim  ætlað að samræma ferli við 

skjalastjórn við stjórnunarkerfi skipulagsheildarinnar. Þetta er gert með því að skilgreina hlutverk og 

ábyrgð og kerfisbinda ferla. Notast er við mælingar og mat, endurskoðun og umbætur eins og í öðrum 

stjórnunarstöðlum (ISO/TC 46/SC 11, 2009). 

ISO 30300 staðlaröðin kemur ekki í staðinn fyrir ISO 15489:2001, heldur eru þeir tengdir staðlar. 

Tekið er fram í inngangi ISO 30300:2011 að ISO 15489:2001 er grunnstaðallinn sem setur fram bestu 

venjur við skjalastýringu (ISO 2011a). 

Staðlarnir um stjórnunarkerfi fyrir skjöl eru byggðir upp eftir sameiginlegri og skilyrtri uppbyggingu 

sem verið er að þróa hjá Alþjóðlegu staðlasamtökunum, eins og fyrr er minnst á. Hún á að vera 

grunnur allra stjórnunarstaðla (International Organization for Standardization, 2011a). Hægt er að 

koma á stjórnunarkerfi fyrir skjöl sem hluti af heildstæðri stjórnunarnálgun. Þar væru staðlar og 

tækniskýrslur um skjalastjórn sem sýndu verkferla og stýringar sem uppfylla kröfur um skjalfestingu í 

öðrum stjórnunarstöðlum. ISO 15489:2001 er eins og áður er sagt grunnstaðallinn fyrir skjalastjóra, 

kröfurnar í ISO 30301:2011 byggja á meginreglum og aðferðum hans. Stjórnunarkerfi fyrir skjöl beinist 

að því að stjórna skipulagsheildinni á meðan skjalastjórnarstaðallinn beinist að því að stjórna skjölum 

og skjalakerfum.  

Nauðsynlegt er að innleiða ISO 15489:2001 til þess að geta komið upp stjórnunarkerfi fyrir skjöl 

eftir kröfum ISO 30301:2011 

Mynd 7 sýnir uppbyggingu stjórnkerfis fyrir skjöl. Kröfur og væntingar skjalastjórnar eru ílag og  

samhengi skipulagsheildar hefur áhrif á forystu sem setur fram, áætlanagerð og veitir stuðning. 

Starfsemi er í gangi og frammistöðumat gert, gerðar eru umbætur sem þarf sem aftur má skoða í 

samræmi við samhengi skipulagsheildar. Þetta er hringrás sem skilar af sér gæðaskjölum sem frálagi 

sem leiðir til réttr ákvarðana til að ná fram stefnumálum og væntingum. Sitt hvoru megin við 

hringrásina eru viðskiptavinir og hagsmunaaðilar.  
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Mynd 7. Uppbygging stjórnkerfis fyrir skjöl. (International Organization for Standardization, 2011a) 

 

Í staðlinum kemur fram að markmið þess að koma á stjórnunarkerfi fyrir skjöl sé að mynda og stýra 

skjölum á kerfisbundinn og sannprófanlegan hátt. Með notkun stjórnunarkerfis fyrir skjöl er hægt að fá 

sem mest út úr ákvarðanatöku og ýta undir að starfsemi haldist stöðug. Þetta auðveldar árangursríka 

starfsemi ef til áfalla kemur og getur veitt vernd og stuðning ef til málaferla kemur. Einnig getur þetta 

aðstoðað við að viðhalda minni skipulagsheilda og styðja samfélagslega ábyrgð. Það þarf að tengja 

æðstu stjórnendur við starfsemi skjalastjórnar og koma á kerfisbundnum ramma um stöðugar 

umbætur til þess að þeir veiti þá leiðtogahæfni sem þarf og láti í té fjármagn og mannskap. 

Ef markmiðunum er náð á árangursríkan hátt verða mynduð og stýrð skjöl sem eru áreiðanleg, 

ósvikin, heil og eru nothæf  (International Organization for Standardization, 2011a) 

Að koma í framkvæmd stjórnunarkerfi fyrir skjalastjórn hjá skipulagsheild hjálpar við að tryggja 

gagnsæi og rekjanleika ákvarðana sem ábyrgir stjórnendur taka og viðurkenning ábyrgðar (ISO 

2011a). Skipulagsheildir ættu að nota þessa staðla til þess að fella kröfur um stjórnun skjala inn í  

stjórnunarferli. Þá er hægt að koma í veg fyrir ofgnótt, koma á samkvæmni, gera sem mest úr ferlum 

og úrræði/aðföng, minnka viðhald og bæta ákvarðanatöku (Ellis og Bustelo, 2012). 

Til þess að fá víðara sjórnarhorn má vísa má á tvær skýrslur ISO/TC 46/11, Samband milli ISO 

30300 staðlaraðarinnar og annarra verka SC11: 1. Ferli og stýringar skjalastjórnar og Samband milli 

ISO 30300 staðlaraðarinnar og annarra verka SC11: 1. Ferli og stýringar skjalastjórnar 2. Orðasafn. 

 

5.1 ISO 30300:2011 - Grunnatriði og íðorðasafn 

ISO 30300:2011 Grunnatriði og íðorðasafn (e. Fundamentals and vocabulary) tilgreinir íðorð fyrir 

staðlaröðina. Einnig koma þar fram markmið og ávinningar stjórnkerfis fyrir skjöl. 

Það eru 28 hugtök og skilgreiningar í ISO 30300 staðlaröðinni. 15 þeirra eru tekin frá ISO 15489, 

þar af hefur sex þeirra verið breytt lítillega. Skjal hefur óbreytta skilgreiningu í ISO 30301, það er 

skráðar upplýsingar eða hlutur sem fara má með sem eina heild. Sönnunarskjal hefur verið lítilega 

breytt frá ISO 15489. Þau eru skilgreind sem upplýsingar sem eru myndaðar, mótteknar og 

meðhöndlaðar sem sönnunargögn og sem verðmæti af skipulagsheild eða einstaklingi til að framfylgja 

lagalegum skyldum eða í viðskiptalegum tilgangi. 
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5.2 ISO 30301:2011 - Uppbygging stjórnunarkerfis fyrir skjöl  

ISO 30301:2011 Uppbygging stjórnunarkerfis fyrir skjöl (e. Governance framework for records) 

tilgreinir þær kröfur sem gerðar eru til stjórnkerfis fyrir skjöl þar sem skipulagsheild þarf að sýna fram á 

getu til að mynda og stýra sönnunarskjölum sem verða til við athafnir hennar eins lengi og þörf er á. 

 

Staðallinn skiptist í tíu kafla og þrjá viðauka. 

1. Umfang 

Staðallinn tekur til þróunar og innleiðingar skjalastjórnaráætlunar og –markmiða. Hann veitir 

leiðsögn um mælingar og eftirlit með frammistöðu. 

2. Tilvísanir í staðla 

Vísað er í ISO 30300, Upplýsingar og skjalfesting – Stjórnunarkerfi fyrir skjöl – Grundvallar 

atriði og orðasafn. 

3. Hugtök og skilgreiningar 

Hugtök og skilgreiningar sem sett er fram í ISO 30300 gilda fyrir þennan staðal. 

4. Samhengi skipulagsheildarinnar 

Skipulagsheildin þarf að gera grein fyrir öllum innri og ytri þáttum sem skipta máli við að koma 

upp og innleiða stjórnunarkerfi fyrir skjöl og skjalfesta. Líta þarf meðal annars til viðskiptalegra 

og lagalegra þátta. Umfang stjórnunarkerfisins þarf að vera skilgreint og skjalfest. 

5. Ábyrgð stjórnenda 

Æðstu stjórnendur verða að sýna stuðning og koma á skjalastjórnaráætlun. Þeir þurfa að 

tryggja að hlutverk og ábyrgðir séu vel skilgreind. 

6. Skipulagning 

Skilgreina þarf áhættur og tækifæri. Markmið skjalastjórnar og áætlanir til þess að ná þeim þarf 

að koma á og kynna. Markmiðin eru leidd af greiningu á stafsemi skipulagsheildarinnar. 

7. Stuðningur 

Æðstu stjórnendur veita þau úrræði sem þarf fyrir stjórnunarkerfi skjalastjórnar. Skoða þarf 

hæfni starfsfólks og tryggja þjálfun og meðvitund þess. Tryggja þarf innri samskipti um 

stjórnunarkerfið innan skipulagsheildarinnar. Krafa er um skjalfestingu sem felur í sér 

yfirlýsingar um umfang stjórnunarkerfisins, áætlun og markmið. Einnig þarf að tryggja innbyrðis 

tengsl við önnur stjórnunarkerfi skipulagsheildarinnar og að skráð verklag sem staðallinn krefur 

sé til staðar. Skjalfesting sem talin er nauðsynleg til þess að tryggja áhrifaríkt skipulag, 

starfsemi og stýringu á ferlum þarf einnig að vera til staðar.  

8. Starfsemi 

Skipuleggja þarf og stýra starfsemi og hanna þarf ferli fyrir skjöl. 

9. Frammistöðumat 

Skipulagsheildin þarf að ákveða hvað þarf að vakta og mæla og ákveða hvaða aðferðir verða 

notaðar við vöktun, mælingar, greiningu og endurmat. 

10. Umbætur 

Stýring frábrigða og úrbætur og stöðugar umbætur. 
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5.2.1 Stýring skjala 

Eins og þeir stjórnunarstaðlar sem fyrr hefur verið fjallað um, er kafli í ISO 30301 um skjalfestingu. 

Hann er í samræmi við kaflann í umhverfisstjórnunarstaðlinum og er því vísað í hann hér á undan. 

 

5.2.2 Kröfur ISO 30301 

Ákvarða þarf ferli og stýringar fyrir: 

1. hvaða skjöl á að mynda og stýra fyrir hvert viðskiptaferli; 

2. hvernig á að stýra skjölunum (lýsigögn); 

3. form og gerð skjalanna; 

4. notkun viðeigandi tækni; 

5. notkunarreglur; 

6. varðveisla og umráð; 

7. viðhald skjalakerfis. 

 

5.2.3 Koma á ferlum og stýringu 

Í viðauka A eru talin upp ferli og stýringar (e. processes and controls) skjala sem á að innleiða. Tekið 

er fram að þetta má gera á misstóran hátt sem hentar eiginleikum skipulagsheildarinnar (ISO, 2011b). 

Einnig má taka ákvörðun um að sleppa úr ferli þar sem það á ekki við, eins og til dæmis flutning skjala, 

ef ekki er gert ráð fyrir honum. Ferlunum og stýringunni er skipt eftir tilgangi, annars vegar myndun og 

hins vegar stýring. Fyrir hvert ferli er ein eða fleiri stýring. 

 

Myndun: 

1. Að ákvarða hvað, hvenær og hvernig skjöl verða til og fönguð fyrir hvert verkferli. 

2. Að ákvarða innihald, samhengi og lýsigögn sem þurfa að tilheyra skjalinu. 

3. Að ákvarða á hvaða formi skjölin skulu mynduð og fönguð. 

4. Að ákvarða viðeigandi tækni til þess að mynda og fanga skjöl. 

 

Stýring: 

1. Að ákvarða hvaða stýringarupplýsingar eiga að verða til í skjölunarferlinu og hvernig 

það er tengt við skjölin og haldið utan um yfir tíma. 

2. Setja reglur og skilyrði um notkun skjalanna yfir tíma. 

3. Viðhalda nothæfi skjalanna yfir tíma. 

4. Koma á skilyrðum um stjórnun og viðhaldi skjalakerfis.  



31 

Greining á lagaumhverfi ásamt kröfum um rekstur og ábyrgð ákvarðar hvaða skjöl á að fanga inn í 

skjalakerfið, ásamt því að líta til áhættunnar af því að sleppa því að fanga skjölin. 

Skrá á aðgerðir fyrirtækisins og einstaklinga í skjölum og tengja þær lýsigögnum sem einkenna 

sérstakt rekstrarsamhengi þeirra þegar aðgerð er framkvæmd. Taka þarf ákvarðanir um hve lengi á að 

geyma skjöl, hvernig á að fanga skjal, ferli um skráningu, ferli um flokkun, geymslu og meðferð, 

aðgangur, rakning og umráð skjala. 

Eins og áður kom fram, þá byggja kröfur ISO 30301:2011 á meginreglum og aðferðum sem sett eru 

fram í ISO 15489:2001.  

 

5.3 ISO 30302, ISO 30303 og ISO 30304 

ISO 30302 er leiðbeiningar við að koma á stjórnkerfi skjala, ISO 30303 inniheldur kröfur til aðila sem 

veita skoðun og vottun, ISO 30304 er leiðarvísir fyrir mat (ISO, 2011a). ISO 30302 er statt í ferlinu 

þannig að það er samþykkt sem nýtt verkefni. ( International Standard Organization, 2013c). 

  



32 

6 Lokaorð 

Í þessari ritgerð hefur verið leitast við að sýna fram á mikilvægi skjalastjórnar í stjórnun 

skipulagsheilda. Fjallað var um vandamál sem komið geta upp vegna ónógrar áherslu á stjórnun 

skjala. Sérstaklega var fjallað um lög, viðskipti, þekkingarstjórnun og gegnsæi og rekjanleika. Í kröfum 

ISO 30300:2011 er skilyrði að lagaumhverfi sé skilgreint og skjalfest. Þekkingarstjórnun í fyrirtækjum 

er mikilvæg, með því að notast við ISO 30300:2011 eru ferlar sem snúa að skjalastjórn skilgreindir og 

ýtt undir að skjalfestir séu ferlar í starfsemi skipulagsheildarinnar.  

Nauðsyn innleiðingar á skjalastjórnarkerfum hefur ekki alltaf skilað sér til æðstu stjórnenda 

skipulagsheilda.  Með því að vinna eftir ISO 30300:2011 er skipulagsheildum auðveldað að koma á 

gæða-, umhverfis- og öryggiskerfum. Þetta verður ennþá auðveldara þegar komið hefur verið á 

samræmdri innleiðingu þessara staðla. 

Kröfur um gegnsæi ákvarðana aukast sífellt til skipulagsheilda. Með því að vinna eftir 

stjórnunarkerfi fyrir skjöl, geta skipulagsheildir sýnt opinberlega að starfsemi þeirra fari eftir lögum og 

að siðferði sé gott. 

Í umfjöllun sinni um samningu ISO 15489:2001 tekur Healy (2010) fram að ákveðið var að hafa  

staðalinn ekki til vottunar heldur sem bestu venjur í skjalastjórn. Að hafa hann í höndunum ætti að 

hjálpa skjalastjórum að fá skilning á starfi sínu. Það sama mætti ef til vill segja það sama um ISO 

30300 staðlaröðina, þótt ekki sé ætlun að fá vottun, getur hún eflaust hjálpað skjalastjórum að innleiða 

og viðhalda skjalastjórnarkerfi. Ef önnur stjórnunarkerfi eru þegar innleidd ætti skilningurinn jafnvel að 

vera meiri. 
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