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Utdrattur

Mikilveegt er fyrir skipulagsheildir ad stjérna skjoélum a kerfisbundinn hatt. borfin & ad hafa stjorn &
skjélum getur verid lagaleg og vidskiptaleg og getur stutt vid pekkingarstjornun. A sidari timum hefur
krafan um gegnseei og rekjanleika hja skipulagsheildum aukist. Alpjédlegu stadlasamtokin hafa gefid
Ut stadla sem snla ad skjalastjorn, 1SO 15489:2001 er grundvallarstadall skjalastjornar. Alpjédlegu
stadlasamtokin hafa einnig gefid Ut stjornunarstadla sem haegt er ad fa vottun samkveemt. Hér er
fiallad um fjéra peirra og tengda stadla og teekniskyrslur. Sagt er fra gaedastjérnunarstadlinum ISO
9001:2008, umhverfisstjérnunarstadlinum 1SO 14001:2004, ISO 27001:2005, stadli um stjornkerfi
Oryggisteekni og teknar saman paer krofur sem stadlarnir gera til skjalastjérnar. ISO 30301:2011 er
stjornunarstadall um skjol sem kom Gt arid 2011. Honum er aetlad ad greida fyrir leid skjalastjornar
innan skipulagsheilda. Fjallad er um krofurnar sem koma fram i stadlinum og einnig um peer krofur
sem hann gerir til skjalastjornar. Heegt er ad fa vottun samkvaemt stadlinum og hefur verid bent & ad
med pvi syni skipulagsheildir gegnsaei og heilindi.
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1 Inngangur

I timaritinu Bokasafninu birtist arid 2002 grein eftir J6hénnu Gunnlaugsdottur professor i Bokasafns-
og upplysingafraedi (Jéhanna Gunnlaugsdéttir, 2002). HUn fjallar um alpjodlega skjalastjornarstadalinn
ISO 15489:2001. HUn nefnir greinina ,Timamot i skjalastjorn: Alpjédlegur stadall um skjalastjorn tekur
gildi“. Stadallinn var gefinn Gt i oktdber 2001 og arid 2005 var hann pyddur og gefinn Gt a islensku,
[ST/ISO 15489:2001. | desember 2011 var hluti af stadlar6d sem snyr ad skjalastjorn gefin Gt, 1SO
30300:2011 og I1SO 30301:2011 stjérnunarstadlar um skjalastjérn. bPad er pvi videigandi ad velta pvi
fyrir sér hvort ekki megi tala um 8nnur timamat i skjalastjorn.

Taekniframfarir hafa gert pad ad verkum ad rafreen skjalastjornarkerfi eru i auknum meeli notud i
skipulagsheildum. Skipulag og myndun skjala fer ad miklu leyti fram i tolvuvinnslu og starfsfolk
skipulagsheilda kemur oftar en 4dur ad pvi ad vinna med rafraen skjalastjérnarkerfi. betta hefur breytt
stddu skjalastjora fra pvi ad vera sa sem sér um stjérnun upplysinga og skjala, yfir i ad vera s& sem
heldur utan um skjalastjornarkerfi.

Fyrir fagfolk i skjalastjérn eru ymis verkfaeri sem haegt er ad nota vid ad koma & skjalastjérnarkerfi i
skipulagsheildum, leidbeiningar og reglur innan hvers lands, leidbeiningar fra samtékum skjalastjérnar
og leidbeiningar fra alpjédlegum stofnunum. | pessari ritgerd verdur fjallad um pa stadla sem
Alpjodlegu stadlasamtokin hafa gefid Ut og tengjast stjornun upplysinga og skjalfestingar. Fyrst er ad
nefna fyrrnefndan skjalastjornarstadal ISO 15489:2001 og medfylgjandi teeknistadal ISO/TR
15489:2001 og minnst er & tengda stadla fra sdmu nefnd innan samtakanna.

An studnings aedstu stjornenda getur verid erfitt ad halda Gti skilvirku skjalastjornarkerfi hja
skipulagsheildum. Einnig hefur verid synt fram a ad ein asteeda pess ad ekki feest vottun samkvaemt
stadli um gaedastjornun, ISO 9001:2008, er ad ekki er stadid ad skjalastjérn sem skyldi. Hér verdur
fiallad um paer krofur i stadlinum sem snda ad stjornun upplysinga. Einnig er fjallad 4 sama hatt um
stjornunarstadlana  1SO 14001:2004 um umbhverfisstjornun og 1SO 27001:2005 um stjérnun
upplysingadryggis. Med tilkomu stjérnunarstadals um skjalastjorn ISO 30301:2011 fa skjalastjérar
verkfaeri til pess ad adstoda vid ad koma & skilvirku skjalastjornarkerfi og fa studning eedstu
stjornenda. Petta geeti til deemis verid gert med pvi ad samreema stjérnun skjalastjornar vid stjérn
geeda, umhverfis og/eda upplysingadryggis.

Hugtok eru notud & mismunandi hatt i stédlunum. | skjalastjorn hefur verid hefdin ad pyda enska
ordid ,management” sem stjérn, en i geedastjérnun, umhverfistjérnun og stjornun upplysingadryggis,
er pad pytt sem stjornun. Skjalastjornarstadallinn 1ISO 15489:2001 skilgreinir ,record” og ,document®. |
IST I1SO 15489:2001 er ,records* pytt sem sénnunarskjdl og ,document* sem skjal. | stjornunarstédlum
er ,document” pytt sem skjal, ,documentation” pytt sem skjalfesting og skrar skilgreindar sem sérstok
tegund af skjélum. A ensku er skrifad ,organization®, i stédlunum hefur petta verid pytt sem fyrirtaeki.
Pad & ad na Y¥fir fyrirteeki og stofnanir, rikisreknar eda einkareknar. Hér verdur ordid skipulagsheildir
notad.



2 Skjalastjorn

i starfsemi skipulagsheilda og daglegum rekstri peirra, verda til skradar upplysingar sem er mikilveegt
ad halda utan um. bessar skradu upplysingar eru skjol sem halda parf utan um. petta geta verio allar
pbaer upplysingar sem koma til vegna aeetlana, framkveemda og starfsemi skipulagsheilda. baer parf ad
vera audvelt ad endurheimta og sja um ad rétt sé stadid ad vardveislu peirra eda eydingu. bannig er
skjalastjorn kerfisbundin stjérn a skjolum fra pvi pau verda til i skipulagsheild eda berast ad og par til
peim er eytt eda komid fyrir i varanlegri geymslu (Kennedy og Shauder, 1998; Saffady, 2004). Einnig
skilgreinir Saffady (2004) skjalastjorn sem sérhaefda rekstrargrein sem fjallar um kerfisbundna
greiningu og styringu & skradum upplysingum. Arangursrik skjalastjorn og skjalavistunarasetlanir
tryggja ao skjol séu fyrirliggjandi pegar a parf ad halda, trGnadarskjol séu vardveitt & tryggilegan hatt
og Oparfa skjolum eytt. | skjalastjornarstadlinum ST ISO 15489:2001 er skjalastjorn skilgreind sem
stjornunarsvid sem ber abyrgd a skilvirkri og kerfisbundinni styringu & myndun skjala, méttoku,
skjalahaldi, notkun og umrddum, par & medal ferlum til ad fanga og vidhalda vitnisburdi og
upplysingum um starfsemi og vidskipti i formi skjala (Stadlarad islands, 2005b).

2.1 Skilgreiningar

Hér a eftir eru skilgreiningar a hugtokum sem tengjast skjalastjorn. Skjol eru skilgreind, gerdur
greinarmunur & skjolum og sénnunarskjélum og fjallad er um lifshlaup skjals.

Skjol

I skjalastjornarstadlinum ST 1SO 15489:2001 er gerdur greinarmunur & sénnunarskjélum og skjali .
Sonnunarskjol eru upplysingar sem eru myndadar, moétteknar og héndladar sem sdénnunargégn og
upplysingar fra skipulagsheild eda einstaklingi til ad framfylgja lagalegum skyldum eda i
vidskiptalegum tilgangi. Skjal eru skradar upplysingar eda hlutur sem fara ma med sem eina heild
(Stadlarad islands, 2005b). bjédskjalasafn island (e.d.) skilgreinir skjal sem hvers konar gégn, jafnt
ritud sem i 6dru formi, er hafa ad geyma upplysingar og hafa ordio til, borist eda verid vidhaldid vio
starfsemi & vegum stofnunar.

Lifshlaup skjals

Saffady (2004) skiptir lifshlaupi skjals i fimm stig. Skjol eru myndud i skipulagsheild eda pau berast ad.
pau dreifast a pa stadi par sem pau eru sidan notud og unnid er med pau. begar ekki er lengur verid
ad vinna med skjolin parf ad akveda hvort pau fari i varanlega geymslu eda ad peim sé eytt. Hann
gerir greinarmun & virkum og 6virkum skjolum. Virk skjol eru pau sem eru ennpa i notkun en 6virk eru
pau sem komin eru i geymslu. Virka stigid & vid pegar porf er & upplysingunum fyrir starfsemi
skipulagsheildarinnar og mikilvaegt ad unnt sé ad endurheimta paer fljott. Ovirka stigid & vid hagnyta og
areidanlega geymslu upplysinga til lengri tima. Mynd 1 synir lifshlaup skjals fra myndun til endanlegrar
vistunar eda eydingar.
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Mynd 1. Lifshlaup skjals.

2.2 ROk fyrir kerfisbundinni skjalastjorn

Skipulagsheildir purfa ad hafa greidan adgang ad peim upplysingum sem verda til vid starfsemi peirra.
Samkvaemt Saffady (2004) snyst kerfisbundin stjérn & skjélum um fimm hlidar & stjornun upplysinga.
Pad parf ad akvarda skipulag a virkum skjolum pannig ad endurheimt verdi audveld. Vernda parf
mikilvaeg og naudsynleg skjol og sja til pess ad farid sé ad lbgum. Akvarda parf hve lengi upplysingar
skulu geymast og dkveda parf medhondlun évirkra skjala.

Skipta ma rokum fyrir mikilveegi kerfisbundinnar skjalastjérnar i tvennt, &byrgdarskyldu og
bekkingarstjornun. Abyrgdarskylda getur medal annars verid fjarhagsleg, stjornunarleg, efnahagsleg
og stjérnarfarsleg. Lagalegar og stjérnunarlegar asteedur og krafa um gegnseei snlda ad
abyrgdarskyldu. bekkingarstjornun snyst um minni skipulagsheildar. pannig ad uppséfnud pekking
tapist ekki. Hér verda talin upp og feerd rok fyrir pessum fjérum asteedum pess ad kerfisbundin
skjalastjorn er mikilveeg skipulagsheildum.

Log

Skipulagsheildir purfa ad haga starfsemi sinni pannig ad peer uppfylli lagaskyldur. A islandi eru 16g og
reglugerdir par sem krafa er um adkvedna medferd upplysinga og par med skjala. Hér verda pau helstu
talin upp.

Fyrst skal nefna Log um bjédskjalasafn islands nr. 66/1985. Safnid hefur gefid Ut reglur um
skjalavorslu skilaskyldra adila sem gilda fyrir alla opinbera adila og fyrir félog sem fa& meirihluta af
rekstrarfé sinu fra hinu opinbera.

Stjérnsyslulég nr. 37/1993 eiga ad tryggja réttardryggi einstaklinga i samskiptum vid hid opinbera
og taka til allrar stjornsyslu rikis og sveitarfélaga. Gerdar eru kréfur sem tengjast skipulagi stofnana, til
deemis um malshrada og um adgengi ad malsskjolum. Veita & adgang ad malsgdbgnum og einnig er
réttur til ad fa afrit af malsskjoélum.

I Upplysingalégum nr. 140/2012 kemur fram um skraningu upplysinga um malsatvik og medferd
mala ad par sem taka & akvordun um rétt eda skyldu manna ber stjornvéldum, og 68rum sem l6gin



gilda um, ad skra upplysingar um malsatvik. Sama a vid um helstu dkvardanir um medferd mals og
helstu forsendur dkvardana. Stjornvold skulu ad 60ru leyti geeta pess ad mikilveegum upplysingum sé
haldid til haga, svo sem med skraningu fundargerda eftir pvi sem vid a.

Lég um persénuvernd og medferd personuupplysinga nr. 77/2000 gilda um vinnslu
persénuupplysinga.

I Logum um bokhald nr. 145/1994 er fjallad um skjol, i l6gunum er medal annars ad finna akvaedi
um geymslutima og um skraningu mala.

Vidskipti og rekstur

Skipulagsheildir geta notad skjol pannig ad upplysingar séu tilteekar til ad audvelda og skra
akvardanatoku i daglegu starfi. SU stada geeti komid upp ad naudsyn sé ad rifjad sé upp og synt hvad
paer hafi gert i fortidinni. Skjalastjérn audveldar pannig skilvirkni i vidskiptum og pvi er myndun og
stjornun skjala 6adskiljanleg vid starfsemi skipulagsheilda

Feera m& rok fyrir pvi ad skjol séu fjarmunir (e. asset). Fjarmuni ma kalla allt sem er
skipulagsheildinni verdmaett. | skjolum eru upplysingar sem eru dyrmaet audlind og mikilvaeg
rekstrareign (Stadlarad islands, 2005b). Skjol gera skipulagsheildum kleift ad nyta upplysingar sinar
sem vidskiptalega fjarmuni (International Organization for Standardization, 2011a)

Kerfisbundin skjalastjorn getur dregid 0r rekstrarkostnadi, minnkad likur & malarekstri og aukio
tekjur. Pad getur verid dyrt ad geyma 6parfa skjol, sérstaklega pappirsskjol sem krefjast mikils plass.
Skradar upplysingar eru gagnslausar ef ekki er haegt ad nalgast paer pegar porf er 4. (Saffady, 2004).

bpekkingarstjornun

Komid getur fyrir hja skipulagsheildum ad starfsfélk haetti og tekur med sér pekkingu sem er
starfseminni verdmeet. Pad skiptir pvi miklu mali ad stjérna pekkingunni pannig ad hun hverfi ekki med
starfsmonnum. Pekkingarstjornun gefur leid til ad uppgbtva, safna, skrd og skipuleggja
pekkingarbrunninn (J6hanna Gunnlaugsdottir, 2004). Skipulag verdur ad vera a upplysingum til pess
ad pad sé adgengi ad pessari pekkingu og hun geti pa talist til verdmeeta. J6hanna Gunnlaugsdottir
(2005) fjallar um hoépvinnukerfi i sambandi vid pekkingarstjornun. Par segir hin ad 6llum videigandi
upplysingum purfi ad koma inn i kerfid timanlega og rétt og a skipulegan hatt. Ef starfsfolk notar ekki
kerfid pa er pad naesta gagnlaust. Haegt er ad vista skjol i gagnagrunni sem starfsfolk hefur videigandi
adgang ad. bannig verour pekking ljos med skipulagningu og efnisflokkun.

Gegnseei og rekjanleiki

Johanna Gunnlaugsdéttir (2011) bendir & ad i kjolfar efnahagshrunsins 2008 haf kréfur aukist um
gegnseei og rekjanleika i opinberri stjornsyslu og starfsemi fyrirteekja og telur ad forsenda pess sé
baettur adgangur ad upplysingum. Ellis og Bustelo (2012) taka i sama streng og minnast a bresti hja

morgum fyrirteekjum og hneyksli i mérgum greinum vids vegar um heiminn, p6 sérstaklega i
fjarmalaheiminum. Auknar krofur eru gerdar til gegnsaerri 4kvardanatbku og gerda.

2.3 Hindranir og misbrestir

I grein i Télvumalum 2011, fjallar J6hanna Gunnlaugsdéttir um gegnsaeja stjornsyslu og réttinn til
upplysinga. bar fjallar hin um Skyrslu Rannséknarnefndar Alpingis um addraganda og orsakir falls
islensku bankanna 2008 og bendir & ad huga verdi betur ad skraningar-, adgengis- og 6ryggismalum
pegar kemur ad upplysingum og skjolum. Han veltir pvi upp hvort ad pad sé vegna skorts a 6gudum
vinnubrégdoum og samraeemdum skjalavistunarkerfum sem ad vantad getur upp a skjalfestingu og
skraningu upplysinga (J6hanna Gunnlaugsdéttir, 2011).



Vottun

I rannsokn Johénnu Gunnlaugsdattur arid 2010 & 1SO 9001:2008 kom fram ad adalhvatinn fyrir pvi ad
seekjast eftir vottun samkvaemt stadlinum veeru krofur fra vidskiptavinum og samkeppnissjonarmid.
Skodad var hja skipulagsheildum hvada hindranir menn teldu ad vaeru til stadar. | ljés kom ad pad var
oftast skjalstjorn sem var ekki eins og best var & kosid. brennt var aberandi, almennt skilvirkari
skraning, skjalastyring og skraning og skilgreining verklagsregina og vinnuferla. betta var i samraemi
Vid nidurstdour sem han fékk arid 2002 (Jéhanna Gunnlaugsdattir, 2010).

Tveer rannséknarskyrslur Alpingis

I skyrslum rannsoknarnefnda & vegum Alpingis kemur fram ad oft var misbrestur & stjorn skjala hja
stofnunum. Hér 4 eftir verda nefndar tveer skyrslur, énnur um ibtdalanasjod og hin um addraganda ad
falli bankanna 2008.

i skyrslu rannséknarnefndar Alpingis um ibudarlanasjod og fleira, kemur fram i 4. bindi, 5. vidauka
(Uttekt & rekstri og innra eftirliti ibudalanasjods) umfjéllun um endurskodunarskyrslur KPMG sem
gerdar voru um starfsemi sjédsins vegna aranna 2000 — 2011. | skyrslu vegna arsins 2009 kom fram
ad vid endurskodun arsreiknings ibudalanasjods hefdi verid gerd uttekt & voldum eftirlitskerfum sem
sneru ad 6ryggi og stjérnun upplysingakerfa sjodsins. bar kom meéal annars fram ,ad augljost var ad
mikil og g6d vinna hefdi verid unnin af hélfu Upplysinga- og teeknisvids en i morgum tilvikum var
téluverdur skortur & skjolun pannig ad rekjanleiki og stadfesting & framkveemd var ekki méguleg.
Naudsynlegt veeri ad verklagsreglur yrou skjaladar og innleidd yréu ferli til ad stydja vid rekstur
upplysingakerfa® og skortur veeri a skriflegum verklagsreglum vardandi adgangsstyringar ad
upplysingakerfum sjodsins (Sigurdur Hallur Stefansson, Kirstin b. Flygenring og Jon Pborvaldur
Hreidarsson, 2013). Svipada umfj6llun er ad finna um endurskodunarskyrslur 2010 og 2011.
Samkveemt upplysingum fra sjodnum var unnid ad innleidingu & stjérnkerfi upplysingadryggis i
samreemi vid IST ISO/IEC 27001:2005, og stefndi sjédurinn ad vottun samkvaemt stadlinum & komandi
arum.

I skyrslu Rannsoknarnefndar Alpingis um addraganda og orsakir falls islensku bankanna 2008 er
fiallad um eftirlit Fjarmalaeftirlitsins med starfsemi & fjarmalamarkadi. | kafla 16.8, upplysingataekni og
skjalaskraning, kemur fram ad ,s6fnun upplysinga fra eftirlitsskyldum adilum um rekstur og efnahag
peirra er stor pattur i starfsemi Fjarmalaeftirlitsins. Mikilvaegt er ad til stadar séu 6flug upplysingakerfi
sem safna, flokka og greina upplysingar sem berast stofnuninni. Upplysingakerfi geta hradad og baett
akvardanatdku og par med aukid skilvirkni og arangur i starfseminni. bPau eru einnig forsenda pess ad
vidhalda pekkingu innan stofnunarinnar 6had starfsmannaveltu og tryggja samreemi i akvardanatdku*
(Pall Hreinsson, Sigridur Benediktsdéttir og Tryggvi Gunnarsson, 2010) | skyrslunni er bent & hve
mikilveegur pattur pad sé ad vel sé stadid ad skjalaskraningu og skjalastjorn i starfsemi
Fjarmalaeftirlitsins. Samraemt verklag var ekki fyrir hendi vardandi skraningu upplysinga. i kafla 16.8.3,
skjalaskraning, kemur fram ad pad gat verid erfitt ad fa upplysingar fra stofnuninni vegna pess ad
uppbygging skjalaskraningarkerfis var 6fullkomin og pad var skortur & samreemdum adferdum vid
skjalaskraningu. Nidurstada kaflans er i ljési pess hvernig stadid hefur verid ad rekstri
skjalaskraningarkerfis stofnunarinnar eru ymsir peettir pess 6fullkomnir eda Ovirkir. Um leid og erfitt
getur verid ad finna mal og upplysingar i pvi, nyttist pad illa stjérnendum vid ad hafa eftirlit med
afgreidslu mala og eftirfylgni a peim. bessir annmarkar a skjalastjorn stofnunarinnar voru til pess fallnir
ad draga mjog Ur geedum & vinnu stofnunarinnar ad eftirlitsverkefnum hennar med peim
fjarmalafyrirteekjum sem féllu haustido 2008 (Pall Hreinsson, Sigridur Benediktsdéttir og Tryggvi
Gunnarsson, 2010).

Baedi pessi daemi lysa pvi ad skjalastjorn skipulagsheildanna var ekki eins og eetlast var til og hafdi
pad neikveed ahrif & getu peirra til ad sinna sinu légbodna hlutverki.
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2.4 Rafreen skjalastjornarkerfi

Skjalakerfi er upplysingakerfi sem fangar skjol, stjornar ferli peirra og veitir adgang ad peim i timans
ras (Stadlarad islands, 2006). Saffady (2004) fiallar um rafraen skjalastjornarkerfi og skilgreinir pau
sem hvada teekni sem er sem kemur ad geymslu, endurheimt eda styringu skrddra upplysinga i
skjélum. [ prengri skilningi er haegt ad nota heitid yfir hugbunad sem framkveemir sjalfvirkt viss
skjalastjornarverk (Saffady, 2004). J6hanna Gunnlaugsdéttir (2008b) bendir a ad notkun rafraenna
skjalastjornarkerfa leidi til breyttra vinnubragda starfsfélks. bad myndar, tekur & mati, skrair inn i kerfid
og vidheldur skjolum sem vid koma peirra starfi i skipulagsheildinni. Joseph, Debowski og
Goldschmidt (2012) benda & ad pad hefur ordid breyting a hlutverki skjalastjora fra pvi ad sja um oéll
skjol yfir i pad ad halda utan um framkvaemd skjalastjornunar. Skjalastjori verdur ad skilgreina kerfi,
ferli og reglur til ad skapa umhverfi par sem starfsmenn geta sjalfir séd um ad koma sinum skjélum a
réttan stad.

I rannsokn sem Johanna Gunnlaugsdéttir gerdi um innleidingu og notkun rafreenna
skjalastjornakerfa kom fram ad pad var helst prennt sem akvardadi hvort innleiding gekk vel eda illa;
studningur aedstu stjérnenda, patttaka starfsfolks og skjalastjora i verkefninu og freedsla og pjalfun
notenda (J6éhanna Gunnlaugsdottir, 2007). Han telur upp prju atridi sem skipta mali pegar kemur ad
notkun rafreenna skjalastjérnkerfa. Skipuleggja verdur i samreemi vid upplysingafraedilegar adferdir 6l
skjol sem eiga ad vera i gagnagrunninum, pau purfa ad vera fongud, flokkud, skrad og vistud &
skipulegan hatt. Starfsfolk sem aetlad er ad vinna i kerfinu verdur ad gera pad 4 samreemdan og réttan
hatt. Grisjun, eyding og varanleg vardveisla upplysinga midist vid fyrirffram akvednar reglur sem
byggjast & porfum skipulagsheildarinnar og lagaumhverfi sem henni ber ad Iuta.

Einnig rannsakadi han skraningu og leit ad skjolum i rafreenum skjalastjornarkerfum. par sem
medal annars kom i ljés ad prétt fyrir ad kerfin vaeru hénnud til pess ad dreifa féngun skjala, voru pad
skjalastjorar sem oft baru pessa abyrgd (J6hanna Gunnlaugsdéttir, 2008a). Vid rannsékn a hvernig
starfsmenn notudu rafreen skjalastjornarkerfi skodadi hin medal annars adferdir vid skraningu skjala
inn i kerfin og adferdir vid leit og endurheimt skjala ar kerfinu. i lj6s kom ad pad gekk ekki alltaf eftir ad
starfsmenn skradu skjol eda pad veeri ekki gert & réttan hatt til ad audvelda leit og endurheimt.
(J6hanna Gunnlaugsdéttir, 2008a).
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3 Verkfeeri skjalastjora

Skjalastjorar hafa ymis verkfaeri sem veita leidbeiningar vid stjérnun skjala. Hér verdur fjallad um SO
15489:2001, stadall um skjalastjorn sem er undirstddustadall teekninefndar 46, upplysingar og
skjalfesting, undirnefnd 11, skjalastjérn. Minnst er & adra stadla fra somu nefnd sem fjalla um lysigégn,
greiningu verkferla, yfirfeerslu i stafreen gogn og kroéfur um skjol i rafreenu skrifstofuumhverfi. 1ISO
15489:2001 gildir fyirir skjél & hvada formi sem er. Asamt hinum stédlunum fast leidbeiningar i ad
hanna og innleida skilvirk rafreen skjalastjérnarkerfi. Mynd 2 synir tengsl stadla fyrir skjalastjérn sem
teekninefnd 46/11 hefur samid. Odru megin eru tengdir stadlar og teekniskyrslur sem nota ma vié
innleidingu ferla skjalastjérnar, hinu megin stjérnunarstadlar fyrir skjol sem veita ramma til stjérnunar

Stjornunarstadlar fyrir skjol Tengdir alpjodlegir stadlar og
Rammi til stjornunar taeknisk\?rslur
‘Innleiding ferla skjalastjdrnar
150 30300
Grunnatridi og - R 150 15489 150 23081 ISOMR
. stjornunarkerfi fyrir skjal - . L. S . 26122
idordasafn grunnatridi og ifordasafn M Skjalast{crrn Lysigogn fyrl_r
1. hluti: skjél -1. hluti Greining
__________ - _—__—__—__—_—_—_——- almenn atridi imeginreglur vinnuferla
IS0 30301 2. hlluti: 2. hluti - hugték fyrir sigal
Krofur stjérnunarkerfi fyrir skisl leidbeiningar og innleiding
- krigfur
3. hluti - adferd vid

IS0 30303 sjalfsmat
stjornunarkerfi fyrir skjal -
‘krafur fyrir adila sem

framkvama skodun og 1S0/TR 150 13008 150 16175
vottun 13028 Stafrzn Undirstéduatridi
______________________ . Leidbeiningar] | skialayfirfarsiu og virkniskréfur
150 30302 um stafrena || og-vérpunar A fyrirskjsli

Leidbeiningar stigrnunarkerfi fyrir skjol yfirfeerslu a ferli _rafraenu )
- leidbeiningar skjilum H | skrifstofuumhverfi

fyrir innleidingu 1. hluti-yfirlit og

yfirlysing um
1S0 30304 undirstdduatridi

stigrnunarkerfi fyrir skjl -
leidségn um mat

2. hluti-

Leifbeiningar og
starfskrafur
fyrir rafran

skjalastjornarkerfi

3. hluti-
Leidbeiningar og
starfskréfur fyrir
skjal i
vidskiptakerfum

Mynd 2. Tengsl skjalastjornarstadla.

(International Organization for Standardization, 2011a)

3.1 1SO 15489:2001

Skjalastjérnarstadallinn 1SO 15849:2001 var fyrst kynntur haustid 2001 & arspingi bandarisku
skjalastjornarsamtakanna (e. ARMA). Hann er byggdur & &stralska landsstadlinum AS 4390-1
(J6hanna Gunnlaugsdéttir, 2002; Crockett og Foster, 2004; Healy, 2010). Alpj6dlegu stadlasamtokin
gafu Gt stadal um geedastjornun arid 1991 og var astralski stadallinn unninn sem svar vid vandamalum
sem tengdust innleidingu hans (Healy, 2010). Um stadalinn segir Stadlarad islands (2005) ad stédlun
stefnu og verklagsreglna i skjalastjorn tryggi ad 6llum skjélum sé gefinn videigandi gaumur og pau
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verndud pannig ad unnt sé ad heimta pau sénnunargdgn og uplysingar sem i skjolunum eru &
skilvirkan og arangursrikan hatt med pvi ad nota stadladar starfsvenjur og verklagsreglur.

Taekniskyrsla, ISO/TR 15489 — 2 fylgir stadlinum og meelt er med ad han sé notud samhlida. |
henni eru veittar frekari skyringar og bent & méguleika vid innleidingu (Stadlarad islands, 2005).

Stadalinn er ekki til vottunar heldur fjallar hann um bestu venjur. Hér a eftir verdur fjallad itarlegar
um stadalinn og teekniskyrsluna.

3.1.1 ISO 15489:2001 - 1: Almenn atridi

ISO 15489:2001 veitir leidsdgn um skjalastjorn og skilgreinir hvada paettir purfa ad vera til stadar hja
skipulagsheildum sem vinna eftir honum. Stadallinn skiptist i ellefu kafla:

1. Umfang

Hér er tekid fram ad stadallinn gildi um myndud skjol & hvada formi sem er, myndud af skipulagsheild
sem getur verid opinber eda i einkarekstri eda af einstaklingi sem myndar skjol og heldur utan um pau.
Stadallinn leidbeinir um akvardanir sem koma ad abyrgd skipulagsheilda a skjélum og skjalastefnu.
Einnig um verklagsreglur, kerfi og ferli fyrir skjol. Hann leidbeinir um skjalastjorn til studnings vid
gedaumhverfi til pess ad hlita geeda- og umhverfisstjérnunarstédlum. Stjérnunarstadall um 6ryggi
upplysinga kom seinna Gt. bPannig ad gera ma rad fyrir ad pad sama gildi um hann. Stadallinn
leidbeinir um honnun og innleidingu skjalakerfis. 1ISO 15489:2001 - 1 er eetladur til nota hja
stjornendum skipulagsheilda, sérfreedingum i stjornun skjala, upplysinga og teekniméala og 6llu 6dru
starfsfélki og 60rum einstaklingum sem hafa pad starf med héndum ad mynda og halda skjol.

2. Tilvisanir i stadla

Hér eru taldir upp peir stadlar sem innihalda 4kvaedi sem visad er til i ISO 15489:2001 - 1 og gilda pa
sem akvaedi i honum. Hér er talid upp ISO 5127-2 Upplysingar og skjalfesting — ordanotkun, ISO
9001:2008 Geedastjornunarkerfi — krofur og I1ISO 14001 Umbhverfisstjérnunarkerfi — forskrift dsamt
leidbeiningum. Tekid er fram ad notast & vid nyjustu utgafu stadlanna, 1SO 14001:2004 var gefinn Ut
endurskodadur 2004 og heitir nina Umhverfisstjérnunarkerfi — Krofur asamt leidsdgn um notkun.

3. Hugtok og skilgreiningar

Hugtdk sem notud er i stadlinum eru skilgreind.

4. Avinningur af skjalastjorn

I pessum hluta eru talin upp ymis atridi sem telja ma sem avinning af skjalastjorn. Ma par nefna ad i
stadlinum segir ad skjol gera fyrirtaekjum kleift ad reka starfsemi sina med skipulegum, skilvirkum og
abyrgum heetti. bau stydji vio akvardanatoku, veiti studning i malaferlum og tryggja samfellu i rekstri
skipulagsheilda ef storafall verdur. Einnig vidhalda pau minni fyrirtaekisins.

5. Lagaumhverfi

Skipulagsheildir purfa ad gera sér grein fyrir og skilgreina pad lagaumhverfi sem paer bua vio.
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6. Stefna og abyrgo

Skipulagsheildir purfa ad koma upp, skjalfesta, vidhalda og gera ljdst stefnu, verklagsreglur og
starfsvenjur fyrir skjalastjérn. Skilgreina parf abyrgd og skyldur. Talid er upp hvad & ad koma fram i
abyrgainni.

7. Krofur um skjalastjérn

Skipulagsheildir aettu ad koma i framkveemd vidteekri skjalastjornunaraeetiun. | pessum kafla
stadalsins er talid upp hvernig hin a ad vera. Taldar eru upp 11 meginreglur. Eiginleikar skjals eiga ad
vera Osvikni, areidanleiki, heilleiki og notheefi.

8. HOnnun og innleiding skjalakerfis

Hanna parf kerfi sem fullnaegir rekstrarpdrfum skipulagsheildarinnar. Gera parf starfsaaetlun um petta
sem er skjalfest langtimaaeetlun og fellur inn i skjalfesta asetlun fyrir skipulagsheildina alla. Skjalakerfi
& ad hafa eftirfarandi eiginleika: Areidanleika, heilleika, hlitingu, yfirgrip og kerfisbundi® skjalahald.

9. Ferli og styringar i skjalastjorn

Hér er umraeda um ékvardanir um hvada sdnnunarskjol eigi ad fanga inn i skjalakerfi, &kvardanir um
hversu lengi eigi ad geyma skjol, flokkun & starfsemi, adgangur, rakning, umrad skjala og skjalfesting
a ferlum skjalastjérnar.

10. Voktun og uttekt

Voktun & hlitingu & ad framkveema med reglulegu millibili.

11. pjélfun

Taka parf upp deetlun um 6slitna pjalfun i skjalastjérn.

3.1.2 IS0 15489:2001 — 2: Leidbeiningar

Leidbeiningahluti 1ISO 15489:2001 er leidarvisir um innleidingu & 1ISO 15489:2001 — 1 og er aetladur til
nota fyrir sérfreedinga i skjalastjorn og pa sem gegna pvi starfi ad stjorna skjélum i skipulagsheildum. |
teekniskyrslunni er sett fram adferdafraedi sem audveldar innleidingu skjalakerfis. Yfirlit er gefid yfir
ferla og peetti sem huga parf ad (Stadlarad islands, 2005b).

Visad er i hluta 6 i fyrri stadlinum, par sem fjallad er med almennum ordum um stefnu og abyrgad.
Viobétar leiosdgn um skjalastjérnarstefnu veitt og fjallad er ndnar um abyrgd sem parf ad skilgreina og
Utdeila, um stefnuyfirlysingu um skjalastjorn, um markmid med pvi ad skilgreina 4byrgd og vald og um
vald og 4byrgd innan skipulagsheildarinnar.

Visad er i hluta 8 par sem mikilveegum eiginleikum skjalakerfa er lyst og gefinn rammi fyrir
innleidingu peirra. Hér er aukid vid undirgrein 8.4 i 1SO 15489:2001-1 og veitt leidségn um hdénnun og
innleidingu & kerfum til ad stjérna skjélum.

Atta skrefum er lyst vid ad hanna og innleida skjalakerfi og er hvert peirra tengt atridi i 1SO
15489:2001-1. Skrefin ma sja i toflu 1.
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Tafla 1. Hénnun og innleiding skjalakerfa.

Skref A Lata gera forrannsokn.

Skref B Greina atvinnustarfsemi.

Skref C Tilgreina krofur um skjol.

Skref D Meta naverandi kerfi.

Skref E Tilgreina starfsasetlanir um ad uppfylla kréfur.
Skref F Hanna skjalakerfi.

Skref G Innleida skjalakerf.i

Skref H Lata gera eftirryni.

Ferli skjalastjérnar geta farid fram samtimis eda i mismunandi ro6d. Oll ferlin eiga ad framleida
lysigbgn sem eru tengd skjalinu. Ferlin eru:

1. foéngun;
2. skréaning;
3. flokkun;

4. adgangur og Oryggi;

5. tilgreining & st6du umrada,;
6. geymsla;

7. notkun og rakning;

8. innleiding umrada.

Helstu verkfeeri sem notud eru i skjalastjorn eru flokkunarkerfi sem byggist & starfsemi
skipulagsheildarinnar, umradavald yfir skjolum, flokkurnarkerfi fyrir 6ryggi og adgang, kerfisbundin
efnisordalykill, ordasafn, greining lagaramma og greining a rekstrarahaettu

z

Teekniskyrslan gefur leidbeiningar um vodktun a frammistddu, uttekt & hlitingu og veegi
sénnunargagna. Einnig er kafli um pjalfun.

Tveir vidaukar fyglja teekniskyrslunni: Vidauki A — samsvorunartoflur til ad bera saman stadalinn
ISO 15489 — 1 og leidbeiningarnar med honum, ISO/TR 15489 — 2 og Vidauki B — Samanburdur &
leidbeiningunum ISO/TR 15489 — 2 og stadlinum ISO 15489 — 1 sem peer fylgja.

Stadallinn er i endurskodun (International Organization for Standardization, e.d.-b).
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3.2 AO0rir ISO stadlar sem vidkoma skjalastjorn

Tengdir alpjédlegir stadlar og teekniskyrslur & vegum taekninefndar 46, Upplysingar og skjalfesting,
undirnefnd 11, skjalastjorn.

e [ISO/TR 26122:2008. Upplysingar og skjalfesting - Greining vinnuferla fyrir skjél (e. Work
process analysis for records).

e |SO 23081:2006. Upplysingar og skjalfesting - Ferlar fyrir skjalstjorn - Lysigdgn fyrir skjol. 1.
hluti — meginreglur.

e |SO 23081:2009. Upplysingar og skjalfesting - Ferlar fyrir skjalstjorn. 2. hluti - hugték og
innleiding.

e ISO 23081:2009. Upplysingar og skjalfesting - Ferlar fyrir skjalstjorn — 3. hluti. Adferd vid
sjalfsmat.

e ISO/TR 13028:2010. Upplysingar og skjalfesting - Leidbeiningar um stafreena yfirfeerslu &
skjolum.

e SO 16175:2010. Upplysingar og skjalfesting - Undirstdduatridi og virknis krofur fyrir skjél i
rafreenu skrifstofu umhverfi. Hluti 1 — Yfirlit og yfirlysing um undirstdéduatridi.

e ISO 16175:2011. Upplysingar og skjalfesting - Undirstdduatridi og virkniskrofur fyrir skjol i
rafreenu skrifstofu umhverfi. Hluti 2 — Leidbeiningar og starfskrofur fyrir rafreen
skjalastjérnarkerfi.

e ISO 16175:2010. Upplysingar og skjalfesting - Undirstdduatridi og virkniskrofur fyrir skjol i
rafraenu skrifstofu umhverfi. Hluti 3 - Leidbeiningar og starfskréfur fyrir skjél i vidskiptakerfum

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

Stjornun er pad ferli ad vinna med og i gegnum adra til pess ad n4 markmidum skipulagsheilda i
breyttu umhverfi. Stjornun ma pvi skilgreina sem félagslegt ferli innan fyrirteekis sem midar ad pvi ad
virkja folk og samheefa adgerdir pess i peim tilgangi ad radstafa markvisst audlindum og na
markmidum hvort sem um er ad reeda mannlegar, fjarhagslegar, efnislegar, 6hlutbundnar eda
pbekkingarlegar audlindir fyrirteekis. Stjérnun parf ad vera baedi arangursrik og skilvirk. (Kreitner, 2009).

Alpj6dlegu stadlasamtokin hefa gefid Ut stadla um stjérnun. Peir eiga pad sameiginlegt ad fjalla um
stjornun Kkerfis til ad na arangri. Kerfi er safn samtengdra eda samverkandi hluta. Stjornunarkerfi er leid
til pess ad setja fram stefnu og markmid og til ad na pessum markmidum,. Stjérnunarkerfi fyrirteekis
getur falid i sér mismunandi stjérnunarkerfi, svo sem gaedastjérnunarkerfi, fjarmalastjornunarkerfi eda
umhverfisstjornunarkerfi  (Stadlarad Islands, 2005c). Stjornunarkerfid felur i sér skipulag
skipulagsheildar, stefnumid hennar, skipulagningarstorf, abyrgd, starfsvenjur, verklagsreglur, ferli og
audlindir (Stadlarad islands, 2006). Stjérnunarstadlar veita aedstu stjornendum verkfzeri til pess ad
koma a kerfisbundinni og sannprofanlegri stjérnun skipulagsheilda i umhverfi sem hvetur til gbdra
vidskiptahétta (1ISO 2011b).

| stédlum eru settar fram adferdir med nakvaemum vidmidum pannig ad pa méa nota sem reglur,
leidbeiningar eda skilgreiningar. | sumum st6dlum ma finna nakveemar leidbeiningar vid framkveemd
en adrir eru almennari eda einungis skilgreiningar & hugtékum. Barnes (2011) bendir 4 ad pott pad sé
mikilveegt ad skilja og nota landsstadla, leidbeiningar og bestu venjur, pa séu alpjodlegir stadlar
mikilveegur hlutur af verkfeerum skjalastjornar. betta eigi sérstaklega vid par sem margar
skipulagsheildir starfa a alpjédavettvangi og pa sé mikilveegt ad hafa alpjédlegt sjonarhorn pegar
kemur ad akvardanatoku.

Alpj6dlegu stadlasamtokin eru alpjédleg samtok stadlastofnanna einstakra landa. Vinna vid stadla
fer fram i teekninefnum stadlsamtakana. Alpjodastadlar eru samdir i samreemi vid Vinnureglur ISO/IEC
(Stadlaréd islands, 2005; International Organization for Standardization, 2005a). Stadlarnir eru
reglulega endurskodadir, i fyrsta sinn premur arum eftir dtgafu og svo a fimm ara fresti. (Barnes,
2011). A heimasidu Alpj6dlegu Stadlasamtakanna er haegt ad sja hvar hver stadall er staddur i ferlinu.

Stadlarad islands sér um ad pyda og gefa Ut stadla Alpjodastadlaradsins & islandi. bad starfar
samkvaemt Légum um stadla og Stadlarad islands nr. 36/2003.

Teekninefnd 46, undirnefnd 11 er hépur sérfraedinga fra moérgum I6ndum sem sér um ad bua til
stadla og adrar leidbeiningar til notkunar fyrir skjalaverdi og skjalastjora (Barnes, 2011).

Verid er ad vinna ad pvi ad samreema uppbyggingu stjérnunarstadla, texta peirra og hugtakanotkun
(ISO/TC 46/SC 11, 2009). i toflu 2 mé sja kaflana sem stjornunarstadlar eiga ad skiptast i.

Tafla 2. Samreemd kaflaheiti stjornunarstadla.
(ISO/TC 46/SC 11, 2009)

1. Umfang 6. Skipulagning

2. Tilvisanir i stadla 7.  Studningur

3. Hugtdk og skilgreiningar 8. Starfsemi

4. Samhengi skipulagsheildarinnar 9. Frammistédumat
5.  Abyrgd stjornenda 10. Umbeetur

peir kaflar sem tilgreina umfang, tilvisanir i stadla og starfsemi, eiga vid hvern stjérnunarstadal fyrir
sig, en hinir kaflarnir verda ad mestu svipadir.
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Alpj6dlegu stadlasamtokin hefa samid og gefi® Gt marga stjornunarstadla og fylgistadla eda
teekniskyrslur med peim. A islandi hafa mest verid notadir ISO 9001 gaedastjérnunarstadallinn, 1SO
14001 umhverfisstjérnunarstadallinn og 1SO 27001 stjérnunarstadall um stjérnun upplysingadryggis.
Pessir prir stadlar hafa verid pyddir og gefnir (t & islensku asamt 6drum sem ekki verdur fjallad um
hér. Alpj6dlegu stadlasamtokin gefa Gt arsskyrslur um notkun pessarra stadla vida i heiminum. [ henni
kemur fram fyrir arid 2012 ad & islandi voru:

55 fyrirtaeki med vottun samkveemt geedastjornunarstadlinum
29 fyrirtaeki med vottun samkvaemt umhverfisstjérnunarstadlinum
20 fyrirteeki med vottun samkveemt stadlinum um stjornun upplysingadryggis.
(International Organization for Standardization, e.d.- a)

pvi verdur fjallad um pessa prja stadla hér a eftir me? tilliti til skjalastjérnar.

Gaedastjornunarstadallinn gengur Ut & stédugar umbeetur med ferilsnalgun og & petta einnig vid um
umhverfisstjornunarstadalinn og stadalinn um upplysingaéryggi. Hér verour gerd grein fyrir pvi hvernig
skilgreina ma gaedi og sagt fra ferilsnalgun og hvad stédugar umbaetur pyda.

Gaeoi

ISO 9000:2005 skilgreinir geedi sem pad ad hvada marki safn tiltekinna edlislaegra eiginleika uppfyllir
krofu (Stadlarad islands, 2005c). Geedastjornunarkerfi gerir skipulagsheildum kleift ad styra og stjorna
starfsemi sinni sem tengist pvi ad uppfylla krofur vidskiptavina. Kerfid er stjornskipulag
skipulagsheildarinnar, aeetlarnir, ferlar, audlindir og skjol. Petta er notad til ad na gaeedamarkmioum og
na fram umbétum, med pvi ad innleida og vidhalda geedastjdérnunarkerfi beetir fyrirtaekio virkni sina.
(Stadlarad islands, 2011).

Stédugar umbaetur

Stjérnunarstadlar byggja a hugmyndinni um stédugar umbaetur, pad er endurtekin starfsemi til pess ad
auka getuna til pess ad maeta krofum. Nuverandi astand er metid og markmid og stefnumatun
akvedin. Unnid er ad pvi ad na pessum markmidum og nidurstédur sidan maeldar (Gryna, Chua og
DeFeo, 2007)

Deming hringrasin gengur Gt & pad sama og stédugar umbaetur og ma pvi stydjast vid hana. A
mynd 3 ma sja hvernig hringrasina.
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Skipuleggja

Adhafast

Mynd 3. Hringras Demings/ PDCA.

Skipuleggja (Plan)  Ferli baett med pvi ad finna og leysa vandamal fra eins mérgum sjénarhornum
og haegt er. Greina, finna rotarorsok, og koma med dsetlun um hvernig sé haegt
ao leysa pad.

Gera (Do) Gera naudsynlegar breytingar til ad laga vandamalid. Helst a litlu svaedi fyrst til
pess ad minnka likur & mistékum.

Gat (Check) Athuga hvort breytingar virki. Fylgjast med maelikvoroum.

Adhafast(Act) Ef umbeetur hafa virkad verdur ad gera breytingar a ollu ferlinu. Gera parf
breytingar & daglegu skipulagi. Einnig er gott ad syna 6drum breytingarnar til
pbess ad sem flestir geti laert af verkefninu

A pennan hatt er haegt ad nota upplysingarnar til pess ad tryggja stédugar Urbaetur.

Ferli

Ferli er samansafn tengdra athafna sem breytir ilagi i fralag eda nidurstodur (Stadlarad islands, 2006;
Gryna, Chua og Defeo, 2007). bad er safn adgerda sem notast vid paer audlindir sem skipulagsheild
hefur til pess ad fa pa nidurstddu sem sést er eftir, fyrir innri og/eda ytri vidskiptavini. Sem ferli ma lita
a sérhverja pa starfsemi, eda safn starfspatta, sem notast vio audlindir og er stjornad i peim tilgangi ad
gera mogulegt ad umbreyta ilagi i fralag (Stadlarad islands, 2011). ba adferd ad beita kerfi ferla innan
fyrirteekis dsamt pvi ad bera kennsl a ferlin og samspil peirra og stjérna peim i peim tilgangi ad na fram
peirri nidurstédu sem stefnt er ad ma nefna ferilsnalgun (Stadlarad islands, 2006; Stadlarad islands,
2011).

Pegar pessi nalgun er notud innan stjérnunarkerfis, leggur han aherslu a mikilvaegi pess ad skilja
og uppfylla kréfur, naudsyn pess ad fa fram nidurstdédur af frammistédu og virkni ferla og ad heegt sé
ad framkvaema stodugar umbaetur & ferlum & grundvelli hlutleegra meelinga (Stadlarad islands, 2011).
Ferli eru innleidd, pau eru voktud og maeld dsamt véru og/eda pjénustu og borin saman vid stefnumid,
markmid og kréfur sem gerdar eru til vérunnar og skyra fra nidurstédum. Gripid er til adgerda til pess
ad beeta stbdugt frammistddu ferla.
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4.1 1SO 9001:2008

ISO 9001 geedastjornunarkerfi er kerfi sem byggist & gildandi utgafu krofustadalsins, ISO 9001:2008.
Adrir stadlar i rédinni eru ISO 9000:2004, par ma finna hugtdk, meginreglur, grunnatridi og idordasafn.
ISO 9004 er leidsdgn um hvernig studla megi ad stédugum umbdtum & heildarframmist6du
skipulagsheildar og ISO 19011 par sem eru leidbeiningar um Uuttektir a geedastjornunarkerfum
(Stadlarad islands, 2011)

ISO 9001:2008 var fyrst gefinn Gt ario 1987 og var byggdur a breskum stadli sem kom fram 1979.
Stadallinn var snidinn ad verksmidjuframleidslu en vid nyja Gtgafu arid 1994 var |16gd meiri ahersla a
stjérnun og geedatryggingu (Helgi Por Ingason, 2006). Vid samning stadalsins voru dkvaedi ISO 14001
Umhverfisstjdrnunarstadalsins hofo til hlidsjonar til pess ad beeta samhaefi stadlanna. Nyjasta Utgafa
stadalsins er fr4 2008 en hann er nina i endurskodunarferlinu.

ISO 9000:2004 Gaedastjornunarkerfi — Grunnatridi og idordasafn
Skjalfesting er eitt af grunnatridum geedastjérnunarkerfis. Han gerir kleift ad midla fyrirseetlunum og
tryggja samreemi i adgerdum (Stadlarad islands, 2005c). i stadlinum eru talin upp tegundir skjala sem
notadar eru i geedastjornarkerfum:
e Geedahandbaekur sem veita stbdugar upplysingar um geedastjérnunarkerfi
skipulagsheildarinnar.
e Geedaskipulag eru skjol sem lysa pvi hvernig geedastjérnunarkerfinu er beitt vardandi
tiltekna voru, verkefni eda samningi.
o  Forskriftir eru skjol sem lysa kréfum.
e Leidbeiningar eru skjol sem lysa tilmaelum eda tilldgum.
e Skjalfestar verklagsreglur, vinnulysingar og teikningar eru skjol sem veita upplysingar um
hvernig starfsemi og ferli skuli framkveemd med sama heetti.

e  Skrar eru skjol sem veita hlutleegar sannanir um starfsemi sem hefur att sér stad eda
arangri sem hefur nadst.

ISO 9001:2008 Gaedastjornunarkerfi - Krofur

| stadlinum eru taldar upp peer kréfur sem skipulagsheildir purfa ad uppfylla til pess ad koma &
geedastjornunarkerfi og fa vottun & pvi. Hér verdur fjallad um peer kréfur sem snda ad skjalastjérn og
skjalfestingu.

Med geedastjérnunarkerfi koma aedstu stjérnendur a skjalfestum yfirlysingum um geedastefnu og
gaedamarkmid. Naudsynlegt er ad halda vel utan um pau skjol sem syna starfsemi
skipulagsheildarinnar og skjalfesta parf peer skrdr sem porf er & til styringar & ferlum. Skrar eru
skilgreindar sem sérstok tegund skjala. Tafla 2 synir kréfur um hvar halda skal skrar eda skjalfesta:
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Tafla 3. Krofur um skrar i ISO 9001: 2008

4.2.3 Skjalastyring.

424 Styring skraa.

5.6.1 Ryni stjornenda — Halda skal skrar yfir ryni stjornenda.
6.2.2 Haefni, pjalfun og vitund — Halda videigandi skrar yfir menntun, pjalfun, verkkunnattu og reynslu.
7.1 Skipulagning — Skrar sem naudsynlegar eru til pess ad feera sénnur & ad framkéllunarferlid og varan

sem af ferlinu leidir uppfylli krofur.

7.2.2 Ryni krafna er tengjast vorunni — Halda skal skrar yfir nidurstédu ryninnar og adgerdir sem verda i

kjolfar ryninnar.

7.3.2 Forsendur hénnunar — Forsendur sem lGta ad kréfum til voru skal dkvarda og halda um paer skrar.

7.3.4 Ryni honnunar og prounar — Halda skal skrar yfir nidurstédur ryni og hvers kyns naudsynlegar
adgerair.

7.3.5 Sannpréfun hénnunar og préunar — Halda skal skrar yfir nidurstodu sannpréfunarinnar og hvers kyns

naudsynlegar adgerair.

7.3.6 Fullgilding hénnunar og préunar — Halda skal skrar yfir nidurstddu fullgildingarinnar og hvers kyns

naudsynlegar adgerair.

7.3.7 Styring breytinga & hénnun og préun — Halda skal skrar yfir nidurstédur ryninnar & breytingum og

hvers kyns naudsynlegar adgerdir.

7.4.1 Innkaupaferli - Halda skal skréar yfir nidurstédur matsins og hvers kyns naudsynlegar adgerdir sem

leida af matinu.

7.5.2 Fullgilding ferla til framleidslu og veitingar pjénustud. kréfur um skrér.

75.3 Audkenning og rekjanleiki — bar sem gerd er krafa um rekjanleika skal fyrirtaekid styra einkvaemri

audkenningu vorunar og halda skrar.

754 Eignir vidskiptavina. Ef einhverjar eignir vidskiptavinar glatast, skemmast eda reynast ad 6dru leyti

6heefar til notkunar, skal fyrirtaekid tilkkynna vidskiptavini um pad og halda skrar.

7.6 Styring meeli- og voktunarbunadar. Halda skal skrar yfir nidurstédur kvérdunar og sannpréfunar.
8.2.2 Innri Uttekt - Halda skal skrar yfir ttektir og nidurstodur peirra.
8.2.4 Voktun og meeling véru — Skrar skulu gefa til kynna adilann/adilana sem utskrifudu voéruna til

afhendingar til vidskiptavinar.

8.3 Styring frabrigdavoéru — Halda skal skrar yfir edli frabrigda og allar sidari radstafanir sem gripid er til,

p.m.t. um undanpagur sem fengnar eru.

8.5.2 Urbaetur. Skrar um arangur af peim adgerdum sem gripid er til.

Koma parf & skjalfestri verklagsreglu um merkingu, geymslu, vardveislu, endurheimt,
vardveislutima og férgun skraa (Stadlarad islands, 2011).

Stadallinn gerir kréfu um ad styra purfi peim skjélum sem poérf er & vegna gaedastjérnunarkerfisins
og ad skjalfestri verklagsreglu skuli komid & vegna pessa. Talin eru upp sjo atridi skjalastyringar sem
petta & vio:
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1. til ad sampykkja hvort skjol séu fullnaegjandi 4dur en pau eru gefin Ut;

2. til ad ryna skjol og uppfeera eftir pdrfum, og sampykkja pau a ny;

3. til ad tryggja ad breytingar & skjélum séu audkenndar, svo og stada peirra gagnvart Utgafu;

4. til ad tryggja ad peer utgafur skjala sem eiga vid séu tiltaekar par sem nota a skjolin;

5. til ad tryggja ad skjol séu jafnan laesileg og audskiljanleg;

6. til ad tryggja ad utanadkomandi skjol, sem fyrirtaekid hefur dkvardad ad séu naudsynleg til pess
ad skipuleggja og starfreekja gaedastjérnunarkerfid, séu audkennd og ad dreifingu peirra sé

styrt;

7. til ad koma i veg fyrir ad Urelt skjol séu notud Gafvitandi, og sjé til pess ad pau séu audkennd a
videigandi hatt ef aetlunin er ad halda peim til haga i einhverjum tilgangi.

(Stadlarad islands, 2009)

Eins og &dur hefur komid fram er IST/ ISO 9001: 2008 s& stjérnunarstadall sem hefur mest hefur
verid sott eftir vottun & islandi. A mynd 4 ma sja fjolda skipulagsheilda med vottun. Fyrsta arid voru
brja fyrirteeki vottud og fjdlgadi peim hratt til arsins 1998 pegar pau voru 62. Arid 1999 féll fjsldinn nidur
i 28 og minnkadi rélega nidur til 2007, 16, pegar hann jokst aftur. Fra 2007 til 2011 jokst fjoldinn rélega
en 2012 fér fjoldi vottadra fyrirteekja i 55.
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Mynd 4. Fjéldi skipulagsheilda med 1SO 9001 vottun & islandi 1993 til 2012. (International Organization for Standardization,
2013)

4.2 1SO 14001:2004

ST EN ISO 14001: 2004 Umbhverfisstjornunarkerfi — Kréfur dsamt leidbeiningum var stadfestur og
gefinn Gt & islensku 2004. Hann var saminn af teekninefndinni 1SO/TC 207, Environmental
management, undirnefnd SC 1, Environmental management systems. betta er onnur Utgafa
stadalsins, par sem hann hefur verid taeknilega endurskodadur (Stadlarad islands, 2004) Stadallinn
gefur ramma sem skipulagsheild getur notad til pess ad koma & skilvirku umhverfisstjornunarkerfi.
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Eftirfarandi krofur um skjalahald koma fram i stadlinum. Skalfesting umhverfisstjornunarkerfis skal fela
i sér:

e umhverfisstefnu, markmid og takmork;

e lysingu @ umfangi umhverfisstjérnunarkerfisins og samverkan peirra og visan til tengdra
skjala;

e skjol, par med talin skréar, sem krafist er i stadlinum;
e skjol, par med talin skrar sem fyrirtaekid akvardar ad séu naudsynleg til ad tryggja virka
skipulagningu, starfreekslu og styringu ferla sem eru tengdir pydingarmiklum

umhverfispattum pess.

(Stadlarad islands, 2005)

Hér eins og i gaedastjérnunarstadlinum er tekid fram ad skrar séu sérstok gerd af skjélum og peim
purfi ad koma upp og vidhalda. Skipulagsheildin & ad koma upp, innleida og vidhalda verklagsreglum
fyrir audkenningu, geymslu, verndun, endurheimt, vardveislutima og férgun skraa.

Skipulagsheild & ad styra peim skjoélum sem porf er & vegna umhverfisstjornunarkerfisins. Hin & ad
koma upp, innleida og vidhalda verklagsreglum til ad:

o sampykkja hvort skjol séu fullneegjandi &8ur en pau eru gefin Ut;

e ryna og uppfeera skjol eftir porfum og sampykkja pau & ny;

e tryggja ad breytingar a skjolum séu audkenndar svo og stada peirra gagnvart atgafu;

e tryggja ad videigandi utgafur skjala séu tilteekar par sem nota a skjolin;

e tryggja ad utanadkomandi skjol sem fyrirteekid akvardar ad séu naudsynleg fyrir
skipulagningu og starfreekslu umhverfisstjérnarkerfisins séu audkennd og ad dreifingu

peirra sé styrt;

e koma i veg fyrir ad drelt skjol séu notud Gafvitandi, og audkenna pau & videigandi hatt
ef aetlun er ad halda peim til haga i einhverjum tilgangi.

(Stadlarad islands, 2005)

23



Mynd 5 synir fjdlda skipulagsheilda med ISO 14001 vottun & islandi 1993-2012. Fyrst var vottad
arid 1999 og voru pad tveer skipulagsheildir. A arunum 1999 til 2006 fj6lgadi peim haegt en hrapadi
2007 og 2010. 2008 og 2009 voru pau adeins fleiri en 2012 var mikil fjélgun, 29.
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Mynd 5. Fjoldi skipulagsheilda med 1SO 14001 vottun & islandi 1999 til 2012. (International Organization for
Standardization, 2013)

4.3 1SO 27001:2005

ISO/IEC 27001:2006 Upplysingataekni: Oryggistaekni — Stjornkerfi upplysinga — Krofur, er stadall sem
fiallar um 6ryggisstjérnun upplysinga. Hann tok gildi & islandi arid 2006 og kom i stad stadalsins IST
BS 7799-2:2002 (Stadlarad islands, 2006). Upplysingadryggi er skilgreint i stadlinum sem vardveisla
leyndar, réttleika og tilteekileika upplysinga, pad getur auk pess falid i sér adra eiginleika, svo sem
osvikni, abyrgd, 6hrekjanleiki og areidanleika. Stjornkerfi upplysingadryggis er skilgreint sem sé hluti
heildar stjérnunarkerfis, sem byggist a rekstrarahaettunalgun og er aetladur til ad koma upp, innleida,
starfreekja, vakta, ryna, vidhalda og baeta upplysingaéryggi (Stadlarad islands, 2006).

I inngangi stadalsins kemur fram ad hann var saminn til pess ad veita likan til ad koma upp,
innleida, starfreekja, vakta, ryna, vidhalda og endurbaeta stjornkerfi upplysingaéryggis. Tekid er fram
ad stadallinn sé samstilltur vid geedastjérnunarstadalinn og umhverfisstjornunarstadalinn. Hann sé
hannadur til pess ad gera skipulagsheild kleift ad samstilla eda sampeaetta 6ryggisstjérnkerfi vid paer
krofur sem gerdar eru til skyldra stjornunarkerfa (Stadlarad islands, 2006).

Yfirlysing um notheefi er skjalfest yfirlysing par sem lyst er styringarmarkmidum og styringum sem
eiga vid og heefa oryggisstjornkerfi fyrirtaekisins.

Kafli 4.3 fjallar um kréfur um skjalahald. bad skal na til skraa um akvardanir stjornenda og tryggja
ad unnt sé ad rekja adgeroir til akvardana og stefnumida stjérnenda og ad skradar nidurstédur séu
endurgeranlegar.
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Skjalahald 6ryggisstjornkerfis skal fela i sér:

skjalfestar yfirlysingar um stefnu og markmid 6ryggisstjornkerfisins;

umfang 6ryggisstjornkerfisins;verklagsreglur og styringar til studnings dryggisstjérnkerfinu;
lysingu & adferdafreedi fyrir dheettumat;

ahaettumatsskyrslu;

aeetlun um aheettumedferd;

skjalfestar verklagsreglur sem skipulagsheildin parfnast til pess ad tryggja skilvirka
skipulagningu, rekstur og styringu & upplysingadryggisferlum sinum og lysa pvi hvernig
farid er ad pvi ad meela skilvirkni styringa;

skrar sem krafist er i stadlinum;

yfirlysing um notheefi.
(Stadlarad islands, 2006)

I athugasemd er tekid fram ad skjol og skrar geta verid & hvers kyns formi eda gerdum midla.

Kafli 4.3.2 fjallar um skjalastyringu. Skjalfestri verklagsreglu skal komid upp til pess ad skilgreina
paer stjérnunaradferdir sem porf er 4 til ad:

sampykkja hvort skjol séu fullnaegjandi &dur en pau eru gefin Ut;

ryna og uppfaera skjol eftir pérfum og sampykkja pau a ny;

tryggja breytingar a skjélum séu audkenndar svo og stada peirra gagnvart Gtgafu;
tryggja ad videigandi utgafur notheefra skjala séu tiltaekar par sem nota a skjolin;
tryggja ao skjol séu jafnan leesileg og audpekkjanleg;

tryggja ad skjol séu tilteek peim sem purfa pau, og séu flutt, geymd og ad lokum fargad i
samreemi vid peer verklagsreglur sem eiga vid flokkun peirra;

tryggja ad utanadkomandi skjol séu audkennd,;
tryggja ad dreifingu skjala sé styrt;
koma i veg fyrir 6viljandi notkun Ureltra skjala;

merkja pau a videigandi hatt ef setlunin er ad halda peim til haga i einhverjum tilgangi.
(Stadlarad islands, 2006)
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A mynd 6 ma sja fiélda skipulagsheilda sem hefur fengid vottun samkvaemt 1ISO 27001 & islandi arin
2006 — 2012. Fyrsta arid voru pau 10 og hafa haegt farid upp i 20.
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Mynd 6. Fjoldi skipulagsheilda med ISO 27001 vottun & islandi 2006 til 2012.(International Organization for Standardization,
2013)
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5 1S0O 30300 stadlardadin

Alpj6dlegu stadlasamtdkin hafa préad stadlardd um skjalastjorn sem snyr ad stjornendum.
Stadlarédinni er eetlad ad tengja skjalastjorn vid arangur og abyrgd (Ellis og Bustelo, 2012). Eins og
fram hefur komid hefur pad synt sig ad porf er a ad koma peim skilabodum til eedstu stjérnenda ad
kerfisbundin skjalastjorn skiptir mali fyrir skipulagsheildir. Studningur peirra er naudsynlegur svo ad til
stadar verdi videigandi forysta, fjarmagn og starfskraftar til pess ad koma a skjalastyringarferli.

Eins og fyrr hefur komid fram er stjérnunarkerfi (e. management system) skipulag um hvernig a ad
stjorna i skipulagsheild. Stjérnunarkerfi skjala (e. management system for records) er fyrir stjornun
skipulagsheildarinnar pegar kemur ad skjolum. bvi er munurinn sa ad pvi fyrra er eetlad ad styra
skipulagsheildinni en pad sidara er upplysingakerfi sem fangar, hefur umsjén med og veitir adgang ad
skjélum (ISO/TC 46/SC 11, 2009). Kerfid samanstendur yfirleitt af starfsfélki, ferlum, t6lum og taekni
sem sérstaklega er aetlad ad styra skjolum.

par sem stjornunarkerfi fyrir skjol er midad ad stjérnendum er peim aetlad ad samraema ferli vid
skjalastjorn vid stjornunarkerfi skipulagsheildarinnar. petta er gert med pvi ad skilgreina hlutverk og
abyrgo og kerfisbinda ferla. Notast er vid meelingar og mat, endurskodun og umbeetur eins og i 66rum
stjornunarstddlum (ISO/TC 46/SC 11, 2009).

ISO 30300 stadlarédin kemur ekki i stadinn fyrir ISO 15489:2001, heldur eru peir tengdir stadlar.
Tekid er fram i inngangi ISO 30300:2011 ad ISO 15489:2001 er grunnstadallinn sem setur fram bestu
venjur vid skjalastyringu (ISO 2011a).

Stadlarnir um stjornunarkerfi fyrir skjol eru byggdir upp eftir sameiginlegri og skilyrtri uppbyggingu
sem verid er ad préa hja Alpjédlegu stadlasamtdokunum, eins og fyrr er minnst 4. Hin a ad vera
grunnur allra stjérnunarstadla (International Organization for Standardization, 2011a). Haegt er ad
koma a stjornunarkerfi fyrir skjol sem hluti af heildsteedri stjornunarnélgun. Par veeru stadlar og
teekniskyrslur um skjalastjérn sem syndu verkferla og styringar sem uppfylla kréfur um skjalfestingu i
60rum stjérnunarstédlum. 1ISO 15489:2001 er eins og adur er sagt grunnstadallinn fyrir skjalastjora,
krofurnar i 1SO 30301:2011 byggja & meginreglum og adferdum hans. Stjérnunarkerfi fyrir skjol beinist
ad pvi ad stjérna skipulagsheildinni & medan skjalastjérnarstadallinn beinist ad pvi ad stjérna skjélum

og skjalakerfum.

Naudsynlegt er ad innleida 1SO 15489:2001 til pess ad geta komid upp stjérnunarkerfi fyrir skjol
eftir kréfum ISO 30301:2011

Mynd 7 synir uppbyggingu stjornkerfis fyrir skjol. Krofur og veentingar skjalastjornar eru ilag og
samhengi skipulagsheildar hefur &hrif & forystu sem setur fram, asetlanagerd og veitir studning.
Starfsemi er i gangi og frammistédumat gert, gerdar eru umbaetur sem parf sem aftur ma skoda i
samreemi vid samhengi skipulagsheildar. betta er hringras sem skilar af sér geedaskjolum sem fralagi
sem leidir til réttr akvardana til ad na fram stefnumélum og veentingum. Sitt hvoru megin vid
hringrasina eru vidskiptavinir og hagsmunaadilar.
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Mynd 7. Uppbygging stjornkerfis fyrir skjol. (International Organization for Standardization, 2011a)

| stadlinum kemur fram ad markmid pess ad koma & stjornunarkerfi fyrir skjol sé ad mynda og styra
skjolum & kerfisbundinn og sannpréfanlegan hatt. Med notkun stjérnunarkerfis fyrir skjol er heegt ad fa
sem mest Ut (r dkvardanattku og yta undir ad starfsemi haldist st6dug. betta audveldar arangursrika
starfsemi ef til afalla kemur og getur veitt vernd og studning ef til malaferla kemur. Einnig getur petta
adstodad vio ad vidhalda minni skipulagsheilda og stydja samfélagslega abyrgd. bad parf ad tengja
&ostu stjérnendur vid starfsemi skjalastjornar og koma a kerfisbundnum ramma um stodugar
umbeaetur til pess ad peir veiti pa leidtogahaefni sem parf og lati i té fjarmagn og mannskap.

Ef markmidunum er nad & arangursrikan hatt veréa myndud og styrd skjol sem eru areidanleg,
6svikin, heil og eru nothaef (International Organization for Standardization, 2011a)

Ad koma i framkveemd stjérnunarkerfi fyrir skjalastjorn hja skipulagsheild hjalpar vid ad tryggja
gagnsai og rekjanleika akvardana sem abyrgir stjornendur taka og vidurkenning abyrgdar (ISO
2011a). Skipulagsheildir aettu ad nota pessa stadla til pess ad fella kréfur um stjérnun skjala inn i
stjornunarferli. ba er haegt ad koma i veg fyrir ofgnoétt, koma a samkveemni, gera sem mest Ur ferlum
og Urraedi/adféng, minnka vidhald og baeta akvardanatdku (Ellis og Bustelo, 2012).

Til pess ad fa vidara sjornarhorn ma visa ma & tvaer skyrslur ISO/TC 46/11, Samband milli ISO
30300 stadlaradarinnar og annarra verka SC11: 1. Ferli og styringar skjalastjérnar og Samband milli
ISO 30300 stadlaradarinnar og annarra verka SC11: 1. Ferli og styringar skjalastjornar 2. Ordasafn.

5.1 1SO 30300:2011 - Grunnatridi og idordasafn

ISO 30300:2011 Grunnatridi og idordasafn (e. Fundamentals and vocabulary) tilgreinir idord fyrir
stadlar6dina. Einnig koma par fram markmid og avinningar stjérnkerfis fyrir skjol.

Pad eru 28 hugtdk og skilgreiningar i ISO 30300 stadlarédinni. 15 peirra eru tekin fra ISO 15489,
par af hefur sex peirra verid breytt litillega. Skjal hefur 6breytta skilgreiningu i ISO 30301, pad er
skradar upplysingar eda hlutur sem fara ma med sem eina heild. Sénnunarskjal hefur verid litilega
breytt fra ISO 15489. bau eru skilgreind sem upplysingar sem eru myndadar, moétteknar og
medhondladar sem sdnnunargdgn og sem verdmeeti af skipulagsheild eda einstaklingi til ad framfylgja
lagalegum skyldum eda i vidskiptalegum tilgangi.
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5.2 1SO 30301:2011 - Uppbygging stjornunarkerfis fyrir skjol

ISO 30301:2011 Uppbygging stjérnunarkerfis fyrir skjél (e. Governance framework for records)
tilgreinir paer kréfur sem gerdar eru til stjornkerfis fyrir skjél par sem skipulagsheild parf ad syna fram a
getu til ad mynda og styra sénnunarskjélum sem verda til vid athafnir hennar eins lengi og porf er a.

Stadallinn skiptist i tiu kafla og prja vidauka.

1. Umfang
Stadallinn tekur til préunar og innleidingar skjalastjornardeetlunar og —markmida. Hann veitir
leidsdgn um meelingar og eftirlit med frammistddu.

2. Tilvisanir i stadla
Visad er i ISO 30300, Upplysingar og skjalfesting — Stjérnunarkerfi fyrir skjél — Grundvallar
atridi og ordasafn.

3. Hugtok og skilgreiningar
Hugtok og skilgreiningar sem sett er fram i ISO 30300 gilda fyrir pennan stadal.

4. Samhengi skipulagsheildarinnar
Skipulagsheildin parf ad gera grein fyrir 6llum innri og ytri pattum sem skipta mali vio ad koma
upp og innleida stjérnunarkerfi fyrir skjél og skjalfesta. Lita parf medal annars til vidskiptalegra
og lagalegra patta. Umfang stjornunarkerfisins parf ad vera skilgreint og skjalfest.

5. Abyrgd stjornenda
AEOstu stjdrnendur verda ad syna studning og koma a skjalastjérnarasetlun. beir purfa ad
tryggja ad hlutverk og abyrgdir séu vel skilgreind.

6. Skipulagning
Skilgreina parf aheettur og teekifeeri. Markmid skjalastjérnar og aeetlanir til pess ad na peim parf
ao koma a og kynna. Markmidin eru leidd af greiningu a stafsemi skipulagsheildarinnar.

7. Studningur

AE0dstu stjornendur veita pau Urreedi sem parf fyrir stjornunarkerfi skjalastjornar. Skoda parf
heefni starfsfolks og tryggja pjalfun og medvitund pess. Tryggja parf innri samskipti um
stjornunarkerfido innan skipulagsheildarinnar. Krafa er um skjalfestingu sem felur i sér
yfirlysingar um umfang stjérnunarkerfisins, aaetlun og markmid. Einnig parf ad tryggja innbyrdis
tengsl vid onnur stjérnunarkerfi skipulagsheildarinnar og ad skrad verklag sem stadallinn krefur
sé til stadar. Skjalfesting sem talin er naudsynleg til pess ad tryggja ahrifarikt skipulag,
starfsemi og styringu a ferlum parf einnig ad vera til stadar.

8. Starfsemi
Skipuleggja parf og styra starfsemi og hanna parf ferli fyrir skjol.

9. Frammistddumat
Skipulagsheildin parf ad dkveda hvad parf ad vakta og meela og akveda hvada adferdir verda
notadar vid voktun, meelingar, greiningu og endurmat.

10. Umbeetur
Styring frabrigda og Urbaetur og stédugar umbaetur.
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5.2.1 Styring skjala

Eins og peir stjérnunarstadlar sem fyrr hefur verid fjallad um, er kafli i 1ISO 30301 um skjalfestingu.
Hann er i samraemi vid kaflann i umhverfisstjérnunarstadlinum og er pvi visad i hann hér & undan.

5.2.2 Krofur ISO 30301

Akvarda parf ferli og styringar fyrir:

1.

2.

5.2.3

hvada skjol a ad mynda og styra fyrir hvert vidskiptaferli;

hvernig a ad styra skjélunum (lysigdégn);

form og gerd skjalanna;

notkun videigandi teekni;

notkunarreglur;

vardveisla og umrag;

vidhald skjalakerfis.

Koma & ferlum og styringu

I vidauka A eru talin upp ferli og styringar (e. processes and controls) skjala sem & ad innleida. Tekid
er fram ad petta mé gera & misstoran hatt sem hentar eiginleikum skipulagsheildarinnar (1SO, 2011b).
Einnig ma taka akvoroun um ad sleppa ur ferli par sem pad & ekki vid, eins og til daemis flutning skjala,
ef ekki er gert rad fyrir honum. Ferlunum og styringunni er skipt eftir tilgangi, annars vegar myndun og
hins vegar styring. Fyrir hvert ferli er ein eda fleiri styring.

Myndun:

1.

2.

Styring:

Ad akvarda hvad, hvenaer og hvernig skjol verda til og fongud fyrir hvert verkferli.
Ad akvarda innihald, samhengi og lysigdgn sem purfa ad tilheyra skjalinu.
Ad akvarda a hvada formi skjolin skulu myndud og féngua.

Ad akvarda videigandi teekni til pess ad mynda og fanga skjol.

Ad akvarda hvada styringarupplysingar eiga ad verda til i skjélunarferlinu og hvernig
pad er tengt vid skjolin og haldid utan um yfir tima.

Setja reglur og skilyrdi um notkun skjalanna yfir tima.
Vidhalda nothaefi skjalanna yfir tima.

Koma a skilyréum um stjérnun og vidhaldi skjalakerfis.
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Greining & lagaumhverfi asamt kr6fum um rekstur og abyrgd dkvardar hvada skjol a ad fanga inn i
skjalakerfid, &samt pvi ad lita til &haettunnar af pvi ad sleppa pvi ad fanga skjolin.

Skra a adgerdir fyrirtaekisins og einstaklinga i skjélum og tengja peaer lysigdgnum sem einkenna
sérstakt rekstrarsamhengi peirra pegar adgerd er framkvaemd. Taka parf akvardanir um hve lengi & ad
geyma skjol, hvernig a ad fanga skjal, ferli um skraningu, ferli um flokkun, geymslu og meéferd,
adgangur, rakning og umrad skjala.

Eins og &dur kom fram, p& byggja krofur ISO 30301:2011 a meginreglum og adferdum sem sett eru
fram i ISO 15489:2001.

5.3 1S0O 30302, ISO 30303 og ISO 30304

ISO 30302 er leidbeiningar vid ad koma & stjornkerfi skjala, 1ISO 30303 inniheldur kréfur til adila sem
veita skodun og vottun, 1ISO 30304 er leidarvisir fyrir mat (1ISO, 2011a). ISO 30302 er statt i ferlinu
pannig ad pad er sampykkt sem nytt verkefni. ( International Standard Organization, 2013c).
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6 Lokaoro

I pessari ritgerd hefur verid leitast vid ad syna fram & mikilveegi skjalastjornar i stjornun
skipulagsheilda. Fjallad var um vandamal sem komid geta upp vegna 6ndgrar aherslu & stjérnun
skjala. Sérstaklega var fjallad um I6g, vidskipti, pekkingarstjornun og gegnsaei og rekjanleika. | kréfum
ISO 30300:2011 er skilyrdi ad lagaumhverfi sé skilgreint og skjalfest. bekkingarstjornun i fyrirtaekjum
er mikilvaeg, med pvi ad notast vio ISO 30300:2011 eru ferlar sem snla ad skjalastjorn skilgreindir og
ytt undir ad skjalfestir séu ferlar i starfsemi skipulagsheildarinnar.

Naudsyn innleidingar & skjalastjérnarkerfum hefur ekki alltaf skilad sér til aedstu stjornenda
skipulagsheilda. Med pvi ad vinna eftir ISO 30300:2011 er skipulagsheildum audveldad ad koma &
geeda-, umhverfis- og oOryggiskerfum. betta verdur ennpa audveldara pegar komid hefur verid a
samraemdri innleidingu pessara stadla.

Krofur um gegnsaei akvardana aukast sifellt til skipulagsheilda. Med pvi ad vinna eftir
stjornunarkerfi fyrir skjol, geta skipulagsheildir synt opinberlega ad starfsemi peirra fari eftir [6gum og
ad sioferdi sé gott.

I umfjdllun sinni um samningu 1SO 15489:2001 tekur Healy (2010) fram ad akvedid var ad hafa
stadalinn ekki til vottunar heldur sem bestu venjur i skjalastjorn. Ad hafa hann i hondunum eetti ad
hjalpa skjalastjorum ad fa skilning a starfi sinu. Pad sama meetti ef til vill segja pad sama um ISO
30300 stadlarddina, pétt ekki sé setlun ad f4 vottun, getur han eflaust hjalpad skjalastjorum ad innleida
og vidhalda skjalastjérnarkerfi. Ef dnnur stjérnunarkerfi eru pegar innleidd eetti skilningurinn jafnvel ad
vera meiri.
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