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Útdráttur 

Þetta verkefni er málalykill fyrir Bandalag íslenskra skáta (BÍS). Á undan sjálfum lyklinum er 

stiklað á stóru um sögu skjalastjórnar og málalykla. Farið er yfir kosti málalykla, hvaða 

hlutverki þeir þjóna fyrir félagasamtök og hvernig þeir geta bætt skipulag og þar með rekstur.  

Einnig er stuttlega farið yfir sögu skáta hér á landi og hvernig BÍS varð til. Fjallað er 

um markmið og hlutverk bandalagsins og þær þjónustueiningar sem í boði eru. Að auki er 

farið yfir hvernig skjalamálin voru þegar vinnan við verkefnið hófst og hvernig það var 

undirbúið. 

Að lokum er málalykillinn sem skiptist upp í þrjá kafla. Þessir kaflar samanstanda af 

inngangi sem inniheldur notendaleiðbeiningar, málalykli Bandalags íslenskra skáta og 

atriðisorðaskrá.  
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Formáli 

Þetta verkefni er 12 eininga lokaverkefni til BA-gráðu í bókasafns- og upplýsingafræði við 

Félags- og mannvísindadeild Háskóla Íslands. Verkefnið er málalykill sem unnin er fyrir 

Bandalag íslenskra skáta (hér eftir kallað BÍS).  

Við viljum þakka starfsmönnum BÍS fyrir að taka vel á móti okkur og sýna okkur 

góðan samstarfsvilja og áhuga á verkefninu. Einnig viljum við þakka Liljari Má 

Þorbjörnssyni fyrir ómetanlega hjálp við skilgreiningar á ýmsum hliðum skátastarfsins. 

Jafnframt viljum við þakka fjölskyldum og vinum fyrir þolinmæði og skilning á meðan 

verkefninu stóð. Leiðbeinandi okkar við gerð verkefnisins var  dr. Jóhanna Gunnlaugsdóttir 

og viljum við færa henni okkar bestu þakkir fyrir alla aðstoð og ráðleggingar.  
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1 Inngangur 

Verkefni þetta er málalykill Bandalags íslenskra skáta (BÍS). Auk hans er fjallað um 

bandalagið, starfsemi þess og lög, stuttlega farið yfir upphaf skjalastjórnar og gerð er grein 

fyrir uppbyggingu málalykla auk kosti þeirra fyrir skipulagsheildir. 

Áhugi höfunda á viðfangsefninu vaknaði þegar þeir voru að vinna að verkefni í 

áfanganum upplýsinga- og skjalastjórn hjá skipulagsheildum sem þeir unnu báðir á sínu fyrsta 

misseri við Háskóla Ísland en þar gerðu þeir málalykil fyrir Borgarbókasafn Reykjavíkur. 

Áhugi höfunda fyrir málalyklum og gerð þeirra vaknaði því snemma í náminu.  

Höfundar fóru strax að huga að skipulagsheildum sem væru ekki með skjalakerfi og 

væru tilbúnar til þess að leyfa þeim að koma til þeirra, skoða starfsemina og skjölin sem 

starfsfólk þeirra vinnur með. Höfundar vissu að það gæti orðið erfitt verkefni þar sem ekki eru 

allir tilbúnir til þess að taka á móti tveimur námsmönnum í stórt verkefni sem bæði er mjög 

tímafrekt og krefst aðgengis að skjölum þeirra, sem oft eru mjög viðkvæm. Það var því mikið 

fagnaðarefni að skipulagsheildin sem höfundar höfðu haft mestan augastað á, BÍS, svaraði 

þeim játandi og fagnaði í raun verkefninu, þar sem forsvarsmenn bandalagsins voru þegar 

farnir að huga að því að koma skipulagi á skjölin. 

Skátastarfsemi hefur verið hér á landi allt frá árinu 1911. Bandalagið er því orðið 

rótgróið og starfsemi þess mjög virk. Margar stjórnir, nefndir og ráð starfa fyrir bandalagið og 

skipuleggur BÍS fjölda viðburða. Því er áríðandi að skjöl og upplýsingar sem tengjast 

starfseminni séu rétt flokkaðar svo að mikilvægar upplýsingar og skjöl séu auðfinnanleg og  

glatist ekki í tímans rás.   
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2 Skjalastjórn 

„Þörfin fyrir skjalastjórn er sprottin af þörfinni fyrir upplýsingar í stjórnun” (Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, 2006, bls. 47).  

Skjalastjórn er ekki ný af nálinni þó svo að heitið hafi ekki farið að heyrast fyrr en um 

1950 (e. records management) og hérna á Íslandi árið 1988 þegar Félag um skjalastjórn var 

stofnað (Félag um skjalastjórn [IRMA], 2012). Um leið og maðurinn fór að mynda þjóðfélög 

kom upp sú þörf að halda skrár og varðveita heimildir. Fyrst um sinn voru þetta munnlegar 

heimildir, seinna var merki- og táknmál notað og loks skriflegar heimildir.  Þegar munnlegar 

heimildir voru við lýði var einstaklingum treyst fyrir að læra utan að og muna lög, reglur og 

samninga sem þurfi að endurtaka við ákveðin tilefni. Seinna var svo byrjað að rita á viðar- eða 

leirplötur og loks á pappír. Hérna á Íslandi voru embættismenn t.d. hreppstjórar, klerkar og 

lögréttumenn sem höfðu lífsviðurværi sitt af skjölum, upplýsingum og skráðri þekkingu. 

Yfirleitt voru þeir þó einnig með búskap á jörðum sínum. Landbúnaður réði ríkjum fram að 

upplýsingaöld en þá fór atvinna fólks að breytast og vinna með vörureikninga og færa 

bókhald sem þýðir að þörfin fyrir skjalahald jókst (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006). 

Árið 2001 var fjöldi landsmanna sem vann við landbúnað eða svipaðar greinar kominn 

niður í 8% og aðrar atvinnugreinar komnar upp í 92%. Þetta þýddi að skjalahald var orðið 

mjög mikilvægt öllum atvinnugreinum. Þörfin vex nú með hverju árinu því atvinnugreinar 

halda áfram að þróast, t.d. er fjöldi kúabúa komin með tölvukerfi og sjálfvirkar mjaltarvélar. 

Skjöl, upplýsingar og þekking er nauðsynleg í flestum störfum í fleiri atvinnugreinum og 

eykst bara með hverju árinu (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006). 

Jóhanna Gunnlaugsdóttir (2008) skrifar kafla í bókinni Stjórnun og rekstur 

félagasamtaka um kosti upplýsinga- og skjalastjórnar og nefnir þar sjö atriði sem upplýsinga- 

og skjalastjórn getur auðveldað. Hún útskýrir hvert atriði fyrir sig en í stuttu máli kemur hún 

inn á að upplýsinga- og skjalastjórn auðveldar og bætir hagkvæmni og skipulag, 

upplýsingaöryggi, rekjanleika upplýsinga, endurskoðun og eftirlit, sparnað og þjónustu. Það 

er því greinilegt að þær skipulagsheildir sem temja sér upplýsinga- og skjalastjórn eru með 

betri yfirsýn yfir starfsemi sína. Það er mikil vinna að koma á fót góðri upplýsinga- og 

skjalastjórn hjá skipulagsheild. Það er ekki nóg að ráða inn skjalastjóra og láta þar við sitja. 

Skjalastjórinn þarf að vera með sterkt bakland hjá yfirstjórn skipulagsheildarinnar og vinna 

markvisst að því að kenna starfsmönnum á þetta nýja vinnulag og halda því við (Jeffrey-

Cook, 2005 ). 
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Skjöl eru ekki skilgreind eftir hversu miklar upplýsingar þau hafa að geyma, aldri eða 

formi. Þegar talað er um skjöl getur verið átt við t.d. hand- eða tölvuskrifað bréf, ljósmyndir 

eða hljóðskrár (Shepherd, 2006). Nauðsynlegt er að fylgjast með og halda utan um 

upplýsingar til þess að mæla árangur sparnaðaraðgerða,  halda kostnaði innan ákveðinna 

marka, bæta ákvarðanir og fylgjast með stjórnun dreifstýrðra skipulagsheilda. 

Grundvallarmarkmið skjalastjórnar er að réttar upplýsingar komi fram í sem hentugasta formi, 

séu aðgengilegar fyrir rétta aðila og á réttum tíma. Staðreyndin er því sú að þróun atvinnuvega 

þjóðanna er grunnurinn að vaxandi þörf á skjalastjórn (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006). Stór 

þáttur í því að ná þessum markmiðum er að nota málalykla. 
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3 Málalyklar 

Málalykill er skjalaflokkunarkerfi sem raðar skjölum þannig að tengd mál og mál sem varða 

sama hlut liggja saman (Kristjana Kristinsdóttir, Pétur G. Kristjánsson og Njörður Sigurðsson, 

2010). Í skjalastjórnarstaðlinum ISO 15489 (2001) er bent á að flokka eigi eftir hlutverki og 

starfsemi hverrar skipulagsheildar fyrir sig, svo að sem besta yfirsýnin fáist (Morelli, 2005). 

Þetta gerir það að verkum að auðveldara verður að finna hluti. Öllum skjölum er tilheyra 

málasafni á að raða eftir málalykli skipulagsheildarinnar (Kristjana Kristinsdóttir, Pétur G. 

Kristjánsson og Njörður Sigurðsson, 2010). Málasafn er öll þau skjöl sem myndast hjá 

skipulagsheild fyrir utan bókhaldsskjöl (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2009). 

Engin stöðluð flokkunarkerfi fyrir málasöfn skipulagsheilda eru til, eins og Dewey 

(2002) flokkunarkerfið er fyrir safnkost bókasafna, og því eru málalyklar einstök hönnun fyrir 

hverja skipulagsheild fyrir sig. Þar af leiðandi er ekki hægt að endurnýta þá á milli 

skipulagsheilda. Þeir eru unnir út frá skjalamyndun hverrar skipulagsheildar og því þarf að 

skoða vel þau skjöl sem myndast áður en farið er í málalyklagerð (Bruno and Richmond, 

2003). Í lögum um Þjóðskjalasafn Íslands nr. 66/1985 kemur fram að allar  ríkisstofnanir, 

ráðuneyti og allir þeir sem fá meiri hluta rekstrarfjár síns frá ríkinu séu skilaskyldir til 

Þjóðskjalasafns Íslands og þurfa því að fara eftir reglum þeirra við gerð málalykla. 

 Kostir þess að hafa málalykla eru fjölmargir og má þar helst nefna að mikilvæg skjöl 

glatast ekki og er þeim haldið saman, þannig að fljótlega og auðveldlega er hægt að finna öll 

skjöl sem tengjast ákveðnu máli þar sem þau liggja öll á sama stað í málalyklinum (Morelli, 

2005). Einnig getur þetta leitt til meiri afkasta í vinnu en í rannnókn Delphi Group árið 2004 

kom fram að rúmlega 70% þátttakenda vörðu 10-20% af vinnutíma sínum í upplýsingaleit 

þegar ekki var virkur málalykill á vinnustaðnum (Cisco and Jackson, 2005). 

Til eru aðrar tegundir skjalaflokkunarkerfa sem mæta mismunandi þörfum 

skipulagsheilda. Þessi kerfi eru oft notuð sem aukakerfi þar sem óendanlegt tölukerfi er 

aðalkerfi. Sem dæmi um slík kerfi eru stafróðsröðun og tímaröðun. Kostir stafróðsröðunar eru 

að það er auðvelt í notkun, allir kunna stafrófið og það er sveigjanlegt. Kostir tímaröðunar eru 

þeir að innbyrðis samhengi næst og flýtir fyrir leit (Robek, Brown og Stephens, 1995).  



10 

4 Bandalag íslenskra skáta 

Fyrsti skátaflokkurinn var stofnaður hér á landi árið 1911 og ári síðar var fyrsta skátafélagið 

stofnað, Skátafélag Reykjavíkur. Seinna sameinuðust Skátafélag Reykjavíkur og önnur 

þáverandi félög og úr varð Bandalag íslenskra skáta þó ekki í þeirri mynd sem það er í dag. 

Núverandi Bandalag íslenskra skáta varð til árið 1944 þegar Kvenskátafélagið sameinaðist 

þáverandi Bandalagi íslenskra skáta (Bandalag íslenskra skáta [BÍS], e.d.). 

BÍS er landssamband íslenskra skáta og samkvæmt 6. grein í lögum þess hefur það að 

leiðarljósi að örva og efla börn og ungt fólk til að verða hjálpsamir, sjálfstæðir, virkir og 

ábyrgir einstaklingar í samfélaginu. Þessu vill það ná fram með hópavinnu, útivist, ýmsum 

nytsömum störfum og þátttöku í alþjóðastarfi (BÍS, e.d.).  

Skrifstofa BÍS er til húsa við Hraunbæ 123 í Reykjavík og er þjónustumiðstöð 

skátastarfs í landinu. Þar er einnig að finna hinar ýmsu þjónustueiningar sem falla undir BÍS 

eins og t.d. Skátabúðin, Grænir skátar og tjaldaleigan (BÍS, e.d.). Einnig sér BÍS um ýmsa 

viðburði eins og dagskrá á hátíðardögum, námskeið fyrir skáta og skátamót. Helst má þar 

nefna landsmót skáta sem haldið er þriðja hvert ár en þar hittist mikill fjöldi íslenskra og 

erlendra skáta og læra hver af öðrum (BÍS, 2012).  

4.1  Skjalamál hjá BÍS 

Frumskógur var fyrsta orðið sem heyrðist þegar höfundar þessarar ritgerðar spurðu um 

skjalamálin hjá BÍS og komust að því að það voru svo sannarlega orð að sönnu. Eiga 

starfsmenn að vista öll skjöl er myndast við vinnu þeirra og falla ekki undir lög um 

persónuvernd og meðferð persónuupplýsinga nr. 73/2000 inn á sameign en það er 

sameiginlegt tölvudrif allra starfsmanna BÍS. Tölvupóstur er þar undanskilin. Markmiðið er 

að hafa starf BÍS aðgengilegt og gegnsætt fyrir alla starfsmenn. Sameignin var lítið skipulögð 

og því erfitt að finna skjöl. Tengd mál lágu oft ekki saman og í viðtölum kom fram að sum 

mikilvæg skjöl vantaði inn á sameign. Í gegnum árin hafa skjöl verið geymd á persónulegum 

drifum og einkatölvum og því getur verið erfitt að hafa upp á þeim og sum skjöl, jafnvel 

mikilvæg, eru hreinlega týnd. Sem dæmi um týnd skjöl má nefna bækur sem BÍS lét hanna 

fyrir skátastarfið, leiðbeiningabækur fyrir foringja og handbækur fyrir fálka-, dreka- og 

dróttskáta, sem mikið fjármagn og tími var lagður í. Eru þær því einhvers staðar á einkatölvu 

sjálfboðaliða sem aðstoðaði  við verkefnið og ekkert hefur gengið að fá þær inn á sameign. 
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Þetta getur verið mjög dýrkeypt fyrir skátastarfið, gögnin geta auðveldlega glatast á 

einkatölvu ef ekki tekst að innheimta þau auk þess sem frumritið vantar ef prenta á ný eintök.  

Vegna laga um persónuvernd og meðferð persónuupplýsinga nr. 73/2000 þarf að 

halda ákveðnum skjölum sér. Þetta eru t.d. mál sem varða persónuleg málefni, eins og 

tilkynningar sem berast BÍS frá skátafélögum vegna brota sem framin eru innan skátastarfsins, 

laun starfsfólks og greinargerðir sem gerðar eru um starfsemi skátafélaganna. Þessi skjöl eru 

eingöngu aðgengileg þeim starfsmönnum sem vinna með þau. Þar sem ekki eru gerðar 

ráðstafanir til að takmarka aðgang að þessum skjölum í sameign eru þau aðeins vistuð á 

einkadrifum þeirra starfsmanna sem vinna með þau. 

Að auki þarf BÍS að framfylgja lögum um bókhald nr. 145/1994 og þarf því að hafa öll 

bókhaldsgögn vel skráð og aðgengileg. Þessi gögn á þó ekki að vista inn í málalyklinum 

heldur í sérstökum bókhaldslykli (Þjóðskjalasafn Íslands, 2010). 
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5 Undirbúningur að gerð málalykils 

Höfundar byrjuðu á því að skoða málalykla úr ýmsum áttum sem þeir höfðu þegar aðgang að 

til þess að sjá og kynna sér uppbyggingu þeirra. Voru það málalyklar Náttúrufræðistofnunar, 

Hafrannsóknarstofnunar og Borgarbókasafns Reykjavíkur (ekki raunverulegur málalykill 

heldur verkefni í tímanum upplýsinga- og skjalastjórn hjá skipulagsheildum, kenndur af dr. 

Jóhönnu Gunnlaugsdóttur og Kristínu Ólafsdóttir). Einnig kynntu höfundar sér MoReq2010 

sem og skjalastjórnarstaðalinn ÍST ISO 15489 (2001) en hann er leiðarvísir að innleiðingu 

skjalastjórnunar hjá fyrirtækjum. Hann lýsir vissri aðferðafræði til þess að innleiða 

skjalastjórn en þar sem höfundar eru að hanna málalykil, sem er einungis ákveðinn hluti af 

skjalastjórn, voru aðeins þau skref aðferðafræðinnar sem snúa að hönnun málalykils notuð. 

Þau eru forrannsókn, greining á starfsemi, að tilgreina kröfur um skjölin og skoðun núverandi 

kerfis. Því var ekki var farið í starfsáætlanir, hönnun skjalakerfis né eftirrýni.   

Þegar jákvætt svar barst frá BÍS um að vinna málalykil var næsta skref að ræða við 

framkvæmdastjóra BÍS, kynna honum nánar það verkefni sem við hugðumst vinna fyrir 

bandalagið og fá hans lýsingu og kynningu á því starfi sem BÍS innir af hendi. Hann kynnti 

okkur starfsemina og þær verklagsreglur sem starfsmenn fara eftir sem og lög bandalagsins. 

Höfundar fengu afhentar ársskýrslur Bandalags íslenskra skáta (2009, 2010, 2011, 2012) 

síðustu fjögurra ára  og fengu í gegnum þær dýpri skilning á starfsemi bandalagsins. Auk þess 

var skoðuð heimasíða BÍS og farið yfir lög bandalagsins.  

Næsta skref höfunda var  að greina betur starfsemina. Ákveðið var að taka viðtöl við 

nokkra starfsmenn. Reynsla og þekking hefur sýnt fram á að viðtöl við starfsmenn er 

áhrifaríkasta leiðin til þess að ná fram réttum upplýsingum um starfsemina (Morelli, 2005). 

Viðtölin gáfu enn betri innsýn í starfsemi og starfsvettvang BÍS og sáu þá höfundar 

starfsemina í víðara samhengi og gátu greint þeirra vinnu og flokkað starfsemina niður. Auk 

þess kynntust þeir orðum sem starfsmennirnir notuðu fyrir starfsemina (Bruno, 2003; Cisco, 

2005). Höfundar undirbjuggu sig fyrir viðtölin með því að gera grófan spurningalista til þess 

að nota sem viðmið í viðtölunum. Eftir að viðtölunum var lokið skoðuðu höfundar núverandi 

skjalageymslu og –flokkun, sem er rafræn,  til að átta sig á hvaða skjöl myndast hjá 

bandalaginu. 

Nú töldu höfundar sig vera komnir með nægar upplýsingar um starfsemina og þau 

skjöl sem myndast hjá BÍS til þess að byrja að hanna málalykilinn. Ákveðið var að vinna 

málalykilinn í MindManager forritinu til að fá góða yfirsýn yfir öll efnissvið, aðalflokka og 
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undirflokka. Höfundar sóttu einn fyrirlestur um MindManager forritið í Háskóla Íslands áður 

en þeir byrjuðu á þeirri vinnu sem hjálpaði þeim að nýta forritið sem best. Stuðst var við ritið 

Málalykill : Reglur og leiðbeiningar fyrir ríkisstofnanir (2010) sem gefið er út af 

Þjóðskjalasafni Íslands, ÍST  ISO 15489 (2001) auk kennsluefnis og þekkingar sem höfundar 

höfðu öðlast í áfanganum upplýsinga- og skjalastjórnun hjá skipulagsheildum sem kenndur er 

við Háskóla Íslands af dr. Jóhönnu Gunnlaugsdóttur og Kristínu Ólafsdóttur. 

Höfundar komust þó fljótt að því að þau gögn sem þeir höfðu í höndunum voru engan 

veginn nægjanleg til þess að fá heildstæða mynd af þeim skjölum sem myndast og allri þeirri 

starfsemi sem BÍS sinnir. Þeir þurftu því að leggja leið sína í skátamiðstöðina oft á önninni til 

þess að fá að skoða sameiginlegt drif og spyrja starfsmenn ýmissa spurninga sem vöknuðu um 

starfsemina og tengsl verkefna. 

Hægt og rólega fór að koma mynd á málalykil BÍS, efnissviðin fóru að fá aðalflokka 

og aðalflokkarnir undirflokka, framsetningin var farin að líkjast málalykli. Oft þurfti að velta 

vöngum yfir ýmsum flokkum og í hvaða efnissvið þeir hentuðu, hvort undirflokkurinn væri 

það stór að það þyrfti að flokka hann frekar og þar fram eftir götunum. Einnig þurfti að skoða 

hvort aukakerfi yrðu nauðsynleg. Með mikilli og góðri samvinnu náðist að lokum niðurstaða. 

Tvö aukakerfi yrðu notuð, tímakerfi og stafrófskerfi. Báðir höfundar voru sáttir við útkomuna 

og úr varð Málalykill Bandalags íslenskra skáta. 
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6 Lokaorð  

Hér að framan hefur verið fjallað almennt um skjalastjórn og sögu skjalastjórnar. Sagan hefur 

sýnt að skjalastjórn hefur elt manninn síðan hann hóf fasta búsetu. Heimildir hafa gegnt 

lykilhlutverki frá því að menn lærðu lög og reglur utan að til að þylja upp og allt fram til 

dagsins í dag þegar við treystum á að tölvur varðveiti þær. Allar skipulagsheildir ættu að hafa 

skjalastjórn og virkan málalykil. Það hefur komið fram oftar en einu sinni í þessu verkefni að 

kostir málalykla eru fjölmargir og nauðsynlegir fyrir allar skipulagsheildir. Þeir hjálpa til á 

mörgum sviðum, m.a. við skipulag, sparnað og þjónustu. Fyrir utan það sér skjalastjórn um að 

varðveita upplýsingar og skjöl sem hafa sögulegt gildi, jafnvel fyrir land og þjóð.  

Einnig var fjallað um kosti þess fyrir skipulagsheildir að hafa skjalastjórn og virkan og 

gildan málalykil og gæði þess að styðjast við þær reglur og leiðbeiningar sem gefnar eru út af 

Þjóðskjalasafni Íslands við gerð hans, hvort sem skipulagsheildin er skilaskyld til safnins eður 

ei.   

Farið var yfir sögu BÍS en bandalagið á sér langa sögu á Íslandi og því mikilvægt að 

þeir haldi utan um skjölin svo að þessi saga týnist ekki. BÍS er enn fremur þjónustumiðstöð og 

því auðveldar málalykill öll samskipti þar sem leita þarf uppi upplýsingar fyrir viðskiptavini. 

Endurnýting eldri upplýsinga t.d. í kringum viðburði verður auðveldari og upplýsingar 

aðgengilegri þar sem þær eru á vísum stað en ekki týndar í skjalaflóði.  

 Að lokum fóru höfundar yfir það hvernig vinnulagið var við gerð málalykilsins. Þeir 

skoðuðu aðra málalykla, kynntu sér staðla, reglur og leiðbeiningar sem nauðsynlegt er að 

fylgja við gerð málalykla og notuðust við þær aðferðir sem þekktar eru innan fræðanna. 
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7 Inngangur að málalykli BÍS 

Skjalavörslutímabil málalykilins er frá 2014 til 2018 með aðlögunartíma til eins árs. 

Markmiðið með málalyklinum er að bæta aðgang starfsfólks BÍS að skjölum bandalagsins og 

auðvelda því að flokka og raða inn skjölum. Hér á eftir fylgja leiðbeiningar sem eiga að 

aðstoða við flokkun skjala. Mælt er með að allt starfsfólk kynni sér þessar leiðbeiningar vel 

og vandlega áður en farið er að vinna eftir lyklinum.  

Málalykillinn er byggður upp á sveigjanlegu kerfi og er skipt upp í tíu efnissvið frá 0 

og upp í 11 en tvö eru ónotuð. Fyrstu þrjú efnissviðin, 0-2 eru fyrir stjórnun og öllu því sem 

viðkemur innri starfsemi BÍS, efnissvið 4-8 eru fyrir verkefni BÍS og 10-11 eru fyrir 

samskipti við skátafélög og erlenda aðila. Efnissvið 3 og 9 eru ónotuð.  

 

 0 Stjórn  

 1 Starfsmannamál  

 2 Fjármál  

 3 Ónotað 

 4 Útgáfumál/kynningarmál 

 5 Fræðsla og þjálfun 

 6 Landsmót skáta 

 7 Úlfljótsvatn 

 8 Viðburðir 

 9 Ónotað 

 10 Skátafélög 

 11 Erlend samskipti 

 

 

Efnissviðum er skipt upp í aðalflokka sem síðan má skipta í undirflokka eftir þörfum. 

Til að auðvelda skilning fylgja oft aðalflokkum útskýringar í lyklinum. Þar koma dæmi um 

þau skjöl sem eiga heima í þeim flokki og eru þessar útskýringar táknaðar með „hér” og eftir 

koma dæmin um skjöl.  
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Efnissvið 

 

Aðalflokkar 

 

Undirflokkar 

 

 

Efnissviðið er víðtækasta flokkunin í kerfinu. Með skiptingu í efnissvið er verið að 

skipta upp BÍS eftir rekstri, hlutverki, starfsemi og samskiptum. Hér fylgja stuttar útskýringar 

á hverju efnissviði.  

Ekki er leyfilegt að flokka skjöl í efnissvið og þá flokka sem eru undirstrikaðir í 

málalyklinum. Þar þarf að flokka í undirflokkana sem í boði eru. Ef ekki er til flokkur sem 

hentar eru skjöl sett í almenna flokkinn. 

 

0 Stjórnun – Hér er að finna innri málefni BÍS þ.e. öll skjöl er varða stjórnunarhætti og 

innstu starfsemi.  

1 Starfsmannamál – Hér allt um starfsmannahald BÍS (hér ekki starfsfólk landsmóts skáta) 

eins og atvinnuauglýsingar, laun, námskeið og fræðsla). 

2 Fjármál – Hér er að finna allt sem tengist rekstri og skrifstofuhaldi þ.e. ársreikningar, 

fjárhagsáætlanir, skátabúðin og tjaldaleiga skáta. 

3 Ónotað. 

4 Útgáfa/kynningarmál – Hér er allt sem viðkemur útgáfu- og kynningarmálum eins og 

vefmálum, útgáfum og fjölmiðlum. 

5 Fræðsla og þjálfun – Í þessu efnissviði eru öll skjöl sem viðkoma þeirri fræðslu sem BÍS 

býður upp á þ.e. Gilwell leiðtogaþjálfun, fræðslukvöld og fræðslu fyrir starfsmenn 

skátafélaga. 

6 Landsmót skáta – Hér er að finna eftir árum allt sem við kemur landsmótinum eins og 

fjármál, starfsmannahald, dagskrár og þátttakendur. 

7 Úlfljótsvatn – Hér eru öll skjöl er viðkoma Úlfljótsvatni þ.e. mannvirki og landareign, 

tjaldsvæði, skóla- og sumarbúðum. 
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8 Viðburðir – Í þessu efnissviði eru öll skjöl sem viðkoma viðburðum sem BÍS bæði stendur 

fyrir og tekur þátt í (ekki landsmót). Eins og afmæli BÍS, hátíðir, minni viðburðir, hvata- og 

afreksmerki og endurfundir skáta. 

9 Ónotað. 

10 Skátafélög – Hér eru öll skjöl um samskipti BÍS við skátafélögin þ.e. gæðaferlar, úttektir, 

slysaskýrslur og trúnaðarbók. 

11 Erlend samskipti – Hér eru öll skjöl er viðkoma samskiptum BÍS við erlend 

félagasamtök.  

 

Ekki eiga öll skjöl sem myndast hjá BÍS að fara í málalykilinn. Þau skjöl sem hann geymir 

eru: 

o Öll útsend og mótekin erindi, hvort sem þau eru rafræn eða á pappírsformi auk 

fylgiskjala. 

o Öll skjöl er varða úrlausn máls, td. orðsendingar, tölvupóstur, minnispunktar og efni       

símtala. 

o Allar fundargerðir sem verða til hjá BÍS. 

o Öll skjöl um meðferð mála. 

 

Ekki á að vista í málalykli bókhaldsgögn, ljósmyndir, auglýsingar, útgefið efni af öðrum en 

BÍS og drög að bréfum eða skýrslum, nema drög séu einu afritin. Þó svo að þessi gögn eigi 

ekki að vista í málalyklinum, skal þó vista skjöl, minnispunkta og bréfasamskipti sem þau 

varða, t.d. skrá yfir ljósmyndir og upplýsingar og skjöl um bókhaldskerfi.  

 

 

Atriðisorðaskrá 

Atriðisorðaskráin er uppflettilisti yfir öll þau efnisatriði sem er að finna í málalyklinum. 

Atriðisorðaskráin gerir málalykilinn notendavænan og auðveldar notanda leit að skjölum eða 

flokkum. Notandinn þarf með þessari skrá ekki að vita nákvæmt heiti flokkanna, eitt atriði í 

atriðisorðaskránni getur vísað á sambærilegt atriði í lyklinum.  
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8 Málalykill Bandalags íslenskra skáta 2014-2018 

0 Stjórnun 

0.0 Stjórnun almennt 

0.1 Hlutverk og stefna BÍS 
Hér m.a. langtíma- og skammtímaáætlanir 

Eftir árum  

0.2 Stjórn, ráð og nefndir 
Hér allar stjórnir, ráð og nefndir sem tilheyra BÍS. Stjórnir sem tengjast landsmóti sjá 6.1 

0.2.0 Stjórn, ráð og nefndir almennt 

0.2.1 Stjórn BÍS 

Hér m.a. stjórnarfundir, fundargerðir og fundarboð 

0.2.2 Fastaráð 

Hér ma. fundarboð, dagskrár, fundargerðir 

Frá A-Ö eftir heitum ráða 

Hér m.a.  

Alþjóðaráð 

Dagskrárráð 

Fjármálaráð 

Fræðsluráð 

Upplýsingaráð 

... 

0.2.3 Nefndir og vinnuhópar  

Hér m.a. nefndir og vinnuhópar á vegum BÍS 

Frá A-Ö 

0.2.4 Skátaþing 

Hér m.a. aðalfundir BÍS 

Eftir árum 

0.2.5 Félagsforingjafundir 

Eftir árum 

... 
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0.3 Merki og nafn BÍS 
Hér m.a. leiðbeiningar um notkun vörumerkisins Skátarnir   

0.4 Lög og reglugerðir sem varða starfsemi BÍS 
Eftir árum 

0.5 Fyrirspurnir um íslenskt skátastarf 
Eftir árum 

0.6 Aukaaðilar að BÍS 

Hér aðilar sem hafa aukaaðild að BÍS 

Frá A-Ö 

... 

 



20 

1 Starfsmannamál 

1.0 Starfsmannamál almennt 

1.1 Starfsmenn 
Hér allir starfmenn BÍS. Sumarafleysingar sjá 1.8 og starfsmenn landsmóts skáta sjá 6.3 

Hér möppur fyrir hvern starfsmann 

Frá A-Ö 

1.2 Atvinnuauglýsingar og –umsóknir 
Hér m.a. ferilskrár 

Eftir árum 

1.3 Ráðningarmál 
Frá A-Ö  

Athuga að allt sem hægt er að setja í starfsmannamöppu 1.1 fer í hana (ráðningarsamningur 

viðkomandi starfsmanns fer í 1.1 – þessi flokkur er almennt um ráðingar) 

1.4 Starfslýsingar 
Frá A-Ö 

Starfslýsingar viðkomandi starfsmanna fer í 1.1 – þessi flokkur er almennt um starfslýsingar 

1.5 Laun 
Frá A-Ö eftir starfsmönnum 

1.6 Veikindi og slys  

1.7 Atvinnuauglýsingar 
Eftir árum 

1.8 Sumarafleysingar 
Frá A-Ö 

Sumarafleysingar viðkomandi starfsmanna fer í 1.1 – þessi flokkur er almennt um sumarafleysingar 

1.9 Átaksverkefni 

1.10 Ferilskrár 
Frá A-Ö 

Ferilskrá viðkomandi starfsmanna fer í 1.1 – þessi flokkur er almennt um ferilskrár 

1.11 Meðmæli 

1.12 Námskeið og fræðsla fyrir starfsmenn BÍS 

Hér m.a. námskeið fyrir starfsfólk sumarbúða og útilífsskóla 

Frá A-Ö eftir heitum námskeiða 

... 
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2 Fjármál 
Hér öll fjármál sem tengjast BÍS fyrir utan fjármál sem tengjast landsmóti skáta sjá 6.2 

2.0 Fjármál almennt 

2.1 Ársreikningar 
Eftir árum 

2.2 Fjárhagsáætlanir 
Eftir árum 

2.3 Fjáraflanir  
Hér m.a. Þjóðþrif, Sígræna jólatréð, Styrktarpinni 

Frá A-Ö 

2.4 Styrkir til BÍS 
Hér rekstarstyrkir frá hinu opinbera og hinum ýmsu félögum og fyrirtækjum 

Eftir árum 

2.5 Styrktarstjóður skáta 
Hér m.a. stofnskrá, umsóknir og styrkhafar 

Eftir árum 

2.6 Gjafir 
Hér m.a. fánaveifur 

Eftir árum 

2.7 Skrifstofuhald/eignaumsýsla 

2.7.0 Skrifstofuhald/eignaumsýsla almennt 

2.7.1 Skátamiðstöðin Hraunbæ 

... 

2.8 Skátabúðin 

2.9 Tjaldaleiga skáta 

... 

... 
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4 Útgáfur/kynningarmál 

4.0 Útgáfur/kynningarmál almennt 

4.1 Vefmál 
Hér m.a. heimasíða BÍS, Friðarþing-vefur, Góðverkadagurinn-vefur 

4.2 Samfélagsmiðlar  
Hér m.a. Facebook , Twitter 

4.3 Útgáfur 
Hér allar útgáfur BÍS fyrir utan útgáfur og kynningarmál landsmóts skáta sjá 6.6. 
Hér m.a. Skátamál, Þriðjudagspóstur, handbækur 

Frá A-Ö og svo eftir árum 

4.4 Skátaskeyti og minningarkort 
Eftir árum 

4.5 Kynningarvikur 
Hér m.a. „komdu í skátana“ 

4.6 Fjölmiðlar 

4.7 Kveðjur og gjafir 
Hér m.a. jólakort, heillaóskir, samúðarkveðjur 

Eftir árum 

... 
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5 Fræðsla og þjálfun 

5.0 Fræðsla og þjálfun almennt 

5.1 Gilwell leiðtogaþjálfun 
Eftir árum 

5.2 Leiðtoganámskeið  
Hér m.a. leiðtogavítamín, foringjaþjálfun 

Frá A-Ö eftir heitum námskeiða 

5.3 Fræðslukvöld 

Hér ýmis konar fræðsla m.a. Verndum þau og Ekki meir, fræðsluerindi um einelti 

Frá A-Ö eftir heitum námskeiða 

5.4 Fræðsla – starfsmenn skátafélaga 
Hér m.a. bland í poka, innleiðing í áföngum 

Frá A-Ö eftir heitum námskeiða 

  

... 
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6 Landsmót skáta 
Hér aðeins viðburðir tengdir Landsmóti skáta, aðrir viðburðir BÍS sjá 8 

Hér fyrst raðað eftir árum og svo lykli  

6.0 Landsmót skáta almennt 

6.1 Stjórnir 
Hér aðeins stjórnir tengdar Landsmóti skáta, aðrar stjórnir sjá 0.2 

Hér m.a. mótsstjórn, dagskrárstjórn 

Frá A-Ö 

6.2 Fjármál 
Hér aðeins fjármál tengd Landsmóti skáta, önnur fjármál BÍS sjá 2 

Hér m.a. mótsgjald, styrkir, innkaup og birgðarhald 

6.3 Starfsmannahald Landsmóts 
Hér aðeins starfmannahald á landsmótum. Sarfsmenn BÍS sjá 1.1 

Hér m.a. mötuneyti starfsmanna, starfsfólk landsmóts, starfsmannastjórn 

6.4  Þátttakendur 

6.4.0 Þáttakendur almennt 

6.4.1 Innlendir þátttakendur 

Hér m.a. skráning, móttaka 

 Frá A-Ö 

6.4.2 Erlendir þátttakendur 

Hér allt umsýsla m.a. tölvusamskipti, skráning, móttaka 

 Frá A-Ö 

6.4.3 Fjölskyldubúðir 

... 

6.5 Dagskrár 
Hér öll dagskrá m.a. dagskrárþorp, fjölskyldubúðir, setning og slit 

6.6 Útgáfu og kynningarmál landsmóta 
Hér aðeins útgáfur og kynningarmál sem tengjast landsmótum skáta, aðrar útgáfur BÍS sjá 4.3 

Hér m.a. mótssíða, mótsblað, útvarp 

6.7 Tæknimál og tjaldbúðir 
Hér aðeins tæknimál og tjaldbúðir sem tengjast landsmótum skáta, tæki og búnaður sem tengist 

Úlfljótsvatni sjá 7.2 

Hér m.a. móttaka skátafélaga, öryggis- og sjúkragæsla, aðstaða 

6.8 Verslun og kaffihús 

... 
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7 Úlfljótsvatn 

7.0 Úlfljótsvatn almennt 

7.1 Mannvirki og landareign 
Hér m.a. viðhaldskostnaður 

7.2 Tæki og búnaður 
Hér aðeins tæki og búnaður sem tengjast Úlfljótsvatni. Tæknimál og tjaldbúðir sem tengjast 

Landsmóti skáta sjá 6.7 

Hér m.a. skrá yfir tæki og búnað 

7.3 Tjaldsvæði 

7.4 Skólabúðir 

7.5 Sumarbúðir 

7.6 Útleiga á aðstöðu 

... 
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8 Viðburðir 
Hér allir viðburðir á vegum BÍS fyrir utan Landsmót skáta ... sjá 6 

8.0 Viðburðir almennt 

8.1 Afmæli BÍS 
Hér m.a. afmælisútilega BÍS 

8.2 Hvata- og afreksmerki 
Hér m.a. forsetamerkið 

Frá A-Ö 

8.3 Skátamót á Íslandi 
Hér öll skátamót á Íslandi fyrir utan Landsmót skáta sjá 6 

Frá A-Ö 

8.4 Ráðstefnur og þing 
Hér m.a. friðarþing skáta 

Frá A-Ö  

8.5 Hátíðir  
Hér m.a. sumardagurinn fyrsti, 17. júní, skátamessur 

Frá A-Ö 

8.6 Minni viðburðir 
Hér þeir viðburðir sem skilgreindir eru með fjóru þáttunum: leiðtoginn, náttúran, skapandi starf, 

samfélagið 

8.6.0 Minni viðburðir almennt 

 8.6.1 Drekaskátaviðburðir 

8.6.2 Fálkaskátaviðburðir 

8.6.3. Dróttskátaviðburðir 

Hér m.a. Ds aukalíf, Ds viteysa 

8.6.4 Rekkaskátaviðburðir 

Hér m.a. rekkarokk, Rs gangan, Rs þjófstart 

8.6.5 Róverskátaviðburðir 

... 

8.7 Endurfundir skáta 
Hér m.a. dagskrá funda 

 

8.8 Skátamót erlendis 
Hér m.a. Heimsmót skáta, Roverway, JOTA/JOTI skátamót 

Frá A-Ö 
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8.9 Góðverkadagar 

8.10  Samstarf við björgunarsveitir 
Hér m.a. Saman – samstarfsmót 

8.11 Þátttaka skáta í viðburðum annarra 
Hér m.a. menningarnótt, dagur rauða nefsins, forvarnardagurinn 

Frá A-Ö 

... 

... 

10 Skátafélög 

10.0 Skátafélög almennt 

10.1 Félagatal og skátaskírteini 
Frá A-Ö eftir skátafélögum 

10.2 Gæðaferlar í skátastarfi 

10.3 Úttektir á skátastarfi 

10.4 Slysaskýrslur 
Hér slysaskýrslur frá skátafélögum 

Frá A-Ö eftir skátafélögum 

10.5 Trúnaðarbók 
Hér m.a. tilkynningar um hvers kyns ofbeldi, eineltismál 

... 
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Frá A-Ö og þar eftir árum  
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Hér m.a. Evrópuþing skáta 

Frá A-Ö og þar eftir árum  

11.3 Fjölþjóðlegt samstarf 
Hér m.a. heimsþing WAGGS, heimsþing WOSM 

Frá A-Ö og þar eftir árum 

... 

... 
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