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Þessi ritgerð er lokaverkefni mitt í námi mínu í upplýsingafræði á kjörsviðinu upplýsinga- og 

skjalastjórn og rafræn samskipti hjá skipulagsheildum við Háskóla Íslands og gildir til 30 

eininga. Í ritgerðinni er notast við Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds 

(Generally Accepted Recordkeeping Principles) og þroskalíkan yfir upplýsingastjórn sem 

byggir á meginreglunum til þess að komast að því á hvaða stigi skipulagsheildir eru staddar 

með tilliti til tiltækileika svo að hægt sé að fá dýpri skilning á starfsháttum þeirra. Dr. 

Jóhanna Gunnlaugsdóttir var leiðbeinandi minn við vinnu þessar ritgerðar og ég þakka henni 

kærlega fyrir þá hjálp sem hún hefur veitt mér á öllum stigum vinnunar. Ég vil einnig þakka 

Þorgerði Magnúsdóttur, formanni Félags um skjalastjórn fyrir alla þá aðstoð sem hún veitti 

við framkvæmd spurningakönnunar sem félagið sendi út og þeim sem tóku þátt í könnuninni 

fyrir að gefa sér tíma til þess. Ég vil þakka unnustu minni Kolbrúnu Soffíu Arnfinnsdóttir fyrir 

skilning, stuðning og góðar stundir meðan á náminu stóð og síðast enn ekki síst vil ég þakka 

foreldrum mínum Brynju Áslaugu Sigurðardóttur og Árna Friðrikssyni fyrir allan þann 

stuðning sem þau hafa veitt mér á mínum námsferli 

  

 



 
 

Útdráttur 

 

Markmið rannsóknarinnar var að notast við Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds 

(Generally Accepted Recordkeeping Principles) og þroskalíkan fyrir upplýsingastjórnun sem 

byggir á meginreglunum til þess að komast að því á hvaða stigi skipulagsheildir væru staddar 

með tilliti til tiltækileika og öðlast þanni dýpri skilning á starfsháttum þeirra. Notast var við 

spurningalista sem sendur var út með kannanakerfinu Kannanir.is sem notast við hugbúnaðinn 

LimeSurvey. Á meðal helstu niðurstaðna má nefna að samtals 69,49% þátttakenda störfuðu hjá 

skipulagsheildum sem voru á stigum 3,4 og 5 í þroskalíkaninu með tilliti til tiltækileika sem 

telst vera viðunnandi og samtals 30,51% voru á stigum 1 og 2 sem telst vera óviðunnandi 

samkvæmt þroskalíkaninu. Samanlagt 71,18% þátttakenda störfuðu hjá hinu opinbera á meðan 

22,03% störfuðu hjá fyrirtækjum, 1,69% hjá félagasamtökum og 5,08% hjá annarskonar 

skipulagsheildum. Samanlagt 79,66% störfuðu hjá skipulagsheildum sem höfðu innleitt rafrænt 

skjalastjórnarkerfi. Samtals 88,14% þátttakenda störfuðu hjá skipulagsheildum þar sem 

starfsfólk hafði aðgang að fræðsluefni sem leiðbeindi því hvernig ætti að skrá upplýsingar og 

62,71% þátttakenda störfuðu hjá skipulagsheildum þar sem starfsfólk hafði aðgang að 

fræðsluefni sem leiðbeindi því hvernig ætti að endurheimta upplýsingar. Samtals 30,50% 

þátttakenda sögðu það vera frekar eða mjög algengt að starfsfólk á fyrsta starfsári ætti í 

erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta upplýsingar, 15,25% sögðu það vera frekar eða 

mjög algengt hjá starfsfólki á öðru starfsári og 8,47% sögðu það vera frekar eða mjög algengt 

hjá starfsfólki sem hafði starfað lengur en tvö ár hjá skipulagsheildinni. Samtals 45,76% 

þátttakenda sögðu það mjög sjaldan taka þá skipulagsheild sem þeir störfuðu við lengur en 

heilan vinnudag að endurheimta upplýsingar, 81,36% sögðu hana mjög sjaldan taka lengur en 

heila vinnuviku og samtals 86,44% sögðu það mjög sjaldan taka hana lengur en heilan mánuð. 

 

 

 

 

 

 



 
 

Abstract 

 

The goal of this research was to use The Generally Accepted Recordkeeping Principles and 

a maturity model for information governance based on the principles to find out what stage 

organizations were on with regard to availability to achieve a deeper understanding of their 

practices. The research showed that 69.49% of participants worked for organizations that were 

on stages 3,4 and 5 with regard to availability which is considered acceptable according to the 

maturity model and a total of 30.51% were on stages 1 and 2 which is considered unacceptable 

according to the maturity model. A total of 71.18% of participants worked for the public sector 

and a total of 79.66% worked for organizations that had implemented an electronic records 

management system. A total of 88.14% of participants worked for organizations where staff 

had access to educational material with instructions on how to record information and 62.71% 

of participants worked for organizations where staff had access educational materials with 

instructions on how to retrieve information. A total of 30.50% of participants said that it was 

rather or very common that staff had problems recording and/or retrieving information during 

their first year at work, 15.25% said that it was rather or very common for staff during their 

second year at work and 8.47% said that it was rather or very common for staff that had worked 

for more than two years for the organization. A total of 45.47% of participants said that it was 

very rare that the organization that they worked at took longer than one working day to retrieve 

information, 81.36% said that it was very rare that it took it longer than one working week to 

and a total of 86.44% said that it was very rare that it took it longer than a month. 
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Töfluyfirlit 
 

Tafla 1. Hvert af stigunum fimm í 2. hluta lýsir því best hvar þín skipulagsheild er stödd með 

tilliti til tiltækileika? 

Tafla 2. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? 

Tafla 3. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? - Stig 1 

Tafla 4. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? - Stig 2 

Tafla 5. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? - Stig 3 

Tafla 6. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? - Stig 4 

Tafla 7. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? - Stig 5 

Tafla 8. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? 

Tafla 9. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? - Stig 1 

Tafla 10. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? - Stig 2 

Tafla 11. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? - Stig 3 

Tafla 12. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? - Stig 4 

Tafla 13. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? - Stig 5 

Tafla 14. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar fram? 

Tafla 15. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar fram? - Stig 1 

Tafla 16. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar fram? - Stig 2 

Tafla 17. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar fram? - Stig 3 

Tafla 18. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar fram? - Stig 4 

Tafla 19. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar fram? - Stig 5 

Tafla 20. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? 

Tafla 21. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? - Stig 1 

Tafla 22. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? - Stig 2 

Tafla 23. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? - Stig 3 

Tafla 24. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? - Stig 4 

Tafla 25. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? - Stig 5 

Tafla 26. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? 

Tafla 27. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? - Stig 1 

Tafla 28. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? - Stig 2 

Tafla 29. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? - Stig 3 
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Tafla 30. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? - Stig 4 

Tafla 31. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? - Stig 5 

Tafla 32. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? 

Tafla 33. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? - Stig 1 

Tafla 34. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? - Stig 2 

Tafla 35. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? - Stig 3 

Tafla 36. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? - Stig 4 

Tafla 37. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? - Stig 5 

Tafla 38. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? 

Tafla 39. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? - Stig 1 

Tafla 40. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? - Stig 2 

Tafla 41. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? - Stig 3 

Tafla 42. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? - Stig 4 

Tafla 43. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? - Stig 5 

Tafla 44. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft samband við til 

þess að aðstoða við upplýsingastjórnun? 

Tafla 45. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft samband við til 

þess að aðstoða við upplýsingastjórnun? - Stig 1 

Tafla 46. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft samband við til 

þess að aðstoða við upplýsingastjórnun? - Stig 2 

Tafla 47. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft samband við til 

þess að aðstoða við upplýsingastjórnun? - Stig 3 

Tafla 48. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft samband við til 

þess að aðstoða við upplýsingastjórnun? - Stig 4 

Tafla 49. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft samband við til 

þess að aðstoða við upplýsingastjórnun? - Stig 5 

Tafla 50. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að skrá 

upplýsingar? 
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upplýsingar? - Stig 2 

Tafla 53. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að skrá 

upplýsingar? - Stig 3 

Tafla 54. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að skrá 

upplýsingar? - Stig 4 
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Tafla 55. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að skrá 

upplýsingar? - Stig 5 

Tafla 56. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að 

endurheimta upplýsingar? 
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endurheimta upplýsingar? - Stig 1 

Tafla 58. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að 
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Tafla 59. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 3 

Tafla 60. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 4 

Tafla 61. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 5 

Tafla 62. Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða námskeið í 

upplýsingastjórnun? 

Tafla 63. Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða námskeið í 

upplýsingastjórnun? - Stig 1 

Tafla 64. Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða námskeið í 
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upplýsingastjórnun? - Stig 4 

Tafla 67. Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða námskeið í 

upplýsingastjórnun? - Stig 5 

Tafla 68. Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar það hefur störf? 

Tafla 69. Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar það hefur störf? - 
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Tafla 73. Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar það hefur störf? - 
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Tafla 74. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða 

endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári? 
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Tafla 92. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem 
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Tafla 93. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem 

hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur við skipulagsheildina? - Stig 1 

Tafla 94. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem 

hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur við skipulagsheildina? - Stig 2 

Tafla 95. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem 

hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur við skipulagsheildina? - Stig 3 

Tafla 96. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem 

hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur við skipulagsheildina? - Stig 4 

Tafla 97. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem 

hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur við skipulagsheildina? - Stig 5 

Tafla 98. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem 

hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? 

Tafla 99. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem 

hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? - Stig 1 

Tafla 100. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar 

sem hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? - Stig 2 

Tafla 101. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar 

sem hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? - Stig 3 

Tafla 102. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar 

sem hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? - Stig 4 

Tafla 103. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar 

sem hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? - Stig 5 

Tafla 104. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“? 

Tafla 105. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“? - Stig 1 

Tafla 106. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“? - Stig 2 

Tafla 107. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“? - Stig 3 

Tafla 108. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“? - Stig 4 

Tafla 109. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“? - Stig 5 

Tafla 110. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala“? 
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Tafla 111. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala“? - Stig 1 

Tafla 112. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala“? - Stig 2 

Tafla 113. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala“? - Stig 3 

Tafla 114. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala“? - Stig 4 

Tafla 115. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala“? - Stig 5 

Tafla 116. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið magn upplýsinga sem hún gæti 

verið búin að losa sig við“? 

Tafla 117. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið magn upplýsinga sem hún gæti 

verið búin að losa sig við“? - Stig 1 

Tafla 118. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið magn upplýsinga sem hún gæti 

verið búin að losa sig við“? - Stig 2 

Tafla 119. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið magn upplýsinga sem hún gæti 

verið búin að losa sig við“? - Stig 3 

Tafla 120. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið magn upplýsinga sem hún gæti 

verið búin að losa sig við“? - Stig 4 

Tafla 121. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið magn upplýsinga sem hún gæti 

verið búin að losa sig við“? - Stig 5 

Tafla 122. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að 

endurheimta upplýsingar? 

Tafla 123. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 1 

Tafla 124. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 2 

Tafla 125. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 3 

Tafla 126. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 4 

Tafla 127. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 5 
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Tafla 128. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að 

endurheimta upplýsingar? 

Tafla 129. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 1 

Tafla 130. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 2 

Tafla 131. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 3 

Tafla 132. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 4 

Tafla 133. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 5 

Tafla 134. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan mánuð að 

endurheimta upplýsingar? 

Tafla 135. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan mánuð að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 1 

Tafla 136. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan mánuð að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 2 

Tafla 137. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan mánuð að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 3 

Tafla 138. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan mánuð að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 4 

Tafla 139. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan mánuð að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 5 

Tafla 140. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki endurheimt 

upplýsingar? 

Tafla 141. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki endurheimt 

upplýsingar? – Stig 1 

Tafla 142. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki endurheimt 

upplýsingar? – Stig 2 

Tafla 143. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki endurheimt 

upplýsingar? – Stig 3 

Tafla 145. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki endurheimt 

upplýsingar? – Stig 5 
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Inngangur 

 

Skjalastjórnun er bæði fræðigrein og fag. Fræðigreinin myndar hugmyndalegan grunn að fagi 

sem fæst við skipulagningu upplýsinga og stjórnun þeirra innan skipulagsheilda. Fjárfesting í 

skjalastjórnun getur skilað skipulagsheildum margvíslegum ávinningi með þeim stjórntækjum 

sem hún býr yfir en innleiðing starfshátta samkvæmt skjalastjórnun felur að sama skapi í sér 

ögrandi áskoranir. Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds (Generally Accepted 

Recordkeeping Principles) eru átta reglur sem mynda grundvöll að farsælli 

upplýsingastjórnun en skjalastjórnun er einn af þáttum upplýsingastjórnunar. Ef skipulagsheild 

vill innleiða starfshætti samkvæmt meginreglunum þarf hún að takast á við ýmis konar 

áskoranir. Til þess að auðvelda þessa innleiðingu geta skipulagsheildir notast við þroskalíkan 

fyrir upplýsingastjórnun sem byggir á meginreglunum til þess að fá skýrari mynd af því hvar 

skipulagsheildin er stödd með tilliti til meginreglnanna átta og hvaða skref beri að taka til þess 

að bæta upplýsingastjórnun innan skipulagsheildarinnar. 

Fjöldi þátta getur haft áhrif á skjalastjórnun í skipulagsheildum. Rafræn 

skjalastjórnarkerfi eru einn þeirra þátta sem geta hjálpað til við skjalastjórn en til þess að svo sé 

þá er mikilvægt að innleiðing þeirra heppnist vel. Það eru vissir lykilþættir sem þarf að huga að 

í innleiðingunni ef hún á að heppnast vel en á meðal þeirra er stuðningur stjórnenda, þjálfun 

starfsfólks og fræðsla í notkun kerfisins. Staðlar eru líka góð stjórntæki til þess að grundvalla 

skjalastjórn þar ber helst að nefna staðalinn ÍST ISO 15489. Skipulagsheildir sem sækjast eftir 

því að fá ÍST EN ISO 9001 eða ÍST EN ISO 14001 vottanir hafa líka hag af því að innleiða þá 

starfshætti sem ÍST ISO 15489 kveður á um vegna þeirra hliðstæðna sem finna má í 

uppbyggingu staðlanna þriggja. Það er einnig gott að nota hugtakið um lífsferil skjals sem lýsir 

því hvaða ferli skjal fer í gegnum frá því að það er myndað þangað til kemur að endanlegri 

ráðstöfun þess. Til þess að hægt sé að gera það er mikilvægt að skipulagsheildir starfi 

samkvæmt skjalavistunaráætlun (e. retention schedule). 

Í þessari rannsókn var notast við Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds og 

þroskalíkan um upplýsingastjórnun sem byggir á meginreglunum til þess að komast að því á 

hvaða stigi skipulagsheildir eru staddar með tilliti til tiltækileika ásamt því að spyrja almennra 

spurninga og spurninga sem tengjast skjalastjórn og tiltækileika til þess að fá dýpri skilning á 

starfsháttum þeirra. Höfundur þýddi bæði meginreglurnar og þroskalíkanið yfir á íslensku fyrir 

þessa rannsókn. Rannsóknin notast við megindlega aðferðafræði þar sem spurningalisti í 
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þremur hlutum var auglýstur fyrir meðlimum á póstlista Félags um skjalastjórn og kynntur á 

Facebook-síðu félagsins. Spurningalistinn var í þremur hlutum. Í fyrsta hlutanum voru 

þátttakendur kynntir fyrir meginreglunni um tiltækileika. Í öðrum hlutanum voru þeir beðnir 

um að lesa lýsingar á fimm stigum sem skipulagsheildir geta verið staddar á með tilliti til 

tilækileika samkvæmt þroskalíkaninu og í þriðja hlutanum voru þeir beðnir að svara 25 

spurningum meðal annars hvert stiganna fimm á þroskalíkaninu ætti best við þá skipulagsheild 

sem þeir starfa við. Notast var við kannanakerfið Kannanir.is sem notast við hugbúnaðinn 

LimeSurvey til þess að framkvæma könnunina. Könnunin stóð yfir frá 4. mars til 11. mars og 

þegar henni var lokið höfðu 59 þátttakendur lokið henni. Gildi rannsóknarinnar liggur í því að 

niðurstöður hennar varpa ljósi á það hversu tiltæk skjöl og upplýsingar eru hjá íslenskum 

skipulagsheildum ásamt því að gefa innsýn inn í þætti sem eru mikilvægir í skjalastjórn 

skipulagsheilda. Takmarkanir rannsóknarinnar felast helst í því að meginreglurnar eru almenns 

eðlis og að skipulagsheildir þurfa að taka tillit til ólíkra þarfa og krafna í starfsemi sinni. 
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1. Fræðileg umfjöllun 

 

Í þessum kafla verður fjallað um skjalastjórnun, hinar almennt samþykktu meginreglur 

skjalahalds, þroskalíkan sem byggir á meginreglunum, rafræn skjalastjórnunarkerfi og lífsferil 

skjals. 

 

1.1 Skjalastjórnun 

 

Skjalastjórnun er bæði fræðigrein og fag. Tengingar skjalastjórnunar við aðrar fræðigreinar eru 

oft ekki eins augljósar og raunin er með aðrar greinar. Tölvunarfræði grundvallast að mörgu 

leiti á stærðfræði og læknisfræði grundvallast að mörgu leiti á líffræði en skjalastjórnun hefur 

ekki þessa sterku tengingu við tengdar fræðigreinar. Þetta gerir það að verkum að það er ekki 

eins augljóst hvar rætur skjalastjórnunar liggja og í hvaða fræðilega samhengi beri að skoða 

hana. 

 Skjalastjórnun hefur oft verið tengd við aðrar greinar sem fást við skipulagningu 

upplýsinga líkt og bókasafnsfræði og skjalfræði og á Íslandi má sjá þessa tengingu í námi í 

upplýsingafræði við Háskóla Íslands þar sem nám í skipulagningu þekkingar nýtist bæði til 

skilnings á skjalastjórnun og bókasafnsfræði sem skýrist af því að þessar greinar notast að 

mörgu leiti við svipuð hugmyndakerfi þegar að það kemur að því að skipuleggja upplýsingar. 

 Skjalastjórnun og bókasafnsfræði eiga margt sameiginlegt en skjalastjórnun hefur líka 

ákveðna sérstöðu sem aðgreinir hana frá bókasafnsfræði. Þeir starfshættir sem notast er við  í 

nútíma skjalastjórnun eiga rætur sínar að miklu leiti að rekja til bandarísku iðnbyltingarinnar 

og þeirra hugmynda um stjórnun sem voru þróaðar á þeim tíma. Viðfangsefni skjalastjórnunar 

er stjórnun upplýsinga í rekstri og fræðigreinin tengist því þannig öðrum greinum sem fjalla um 

stjórnun. 

 Þær hugmyndir um stjórnun sem þróuðust í bandarísku iðnbyltingunni og í kjölfar 

hennar lögðu áherslu á stjórnun upplýsinga. Daniel C. McCallum sem starfaði sem 

forstöðumaður  New York og Erie-járnbrautarinnar þróaði meginreglur sem hann beitti við 

stjórnun járnbrautarinnar sem fólu í sér að upplýsingum var safnað á kerfisbundinn hátt. 

Upplýsingarnar voru síðan flokkaðar þannig að hægt væri að endurheimta þær daglega. 

Bandaríski verkfræðiráðgjafinn Harrington Emerson lagði áherslu á mikilvægi skjala í rekstri í 
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bók sinni Twelve Principles of Efficiency. Sjötta meginreglan í bók Emersons leggur áherslu á 

að skjöl séu áreiðanleg, nægileg og að hægt sé að nálgast þau tafarlaust. Þessar nýju hugmyndir 

um stjórnun lögðu líka meiri áherslu á það að stjórna með kerfum í stað þess að reiða sig á 

ákvarðanir einstaklinga. Þessar hugmyndir voru seinna yfirfærðar yfir á skrifstofuvinnu. 

Nútíma skjalastjórn á því að miklu leiti uppruna sinn að rekja til þeirra krafna sem nútíma 

skrifstofuvinna gerir til skipulagningar upplýsinga (Pemberton, 1995). 

Fjárfesting í skjalastjórnun getur skilað ávinningi fyrir skipulagsheildir og það getur 

verið ögrandi áskorun að mæla hversu mikinn ávinning má hafa af skjalastjórn. Það er 

hagkvæmt fyrir skipulagsheildir að stefna að því að bæta skjalastjórn með fjárhagslegan 

ávinning í huga en það má ekki vera á kostnað annara þátta sem þurfa að vera til staðar í góðri 

skjalastjórn líkt og hlítingu laga og reglna, bættra stjórnarhátta, aukins gagnsæis og aukinnar 

ábyrgðar. Ekki er hægt að mæla alla þætti sem felast í góðri skjalastjórn en þeir geta engu að 

síður gegnt mikilvægu hlutverki (Bailey, 2011). 

Í skjalastjórn þar sem notast er við rafræn skjalastjórnunarkerfi eru gerðar kröfur bæði 

til einstaklinga og hópa sem starfa í skipulagsheildum og þar gegna samskipti manns og tölvu 

(e. human-computer interaction)mikilvægu hlutverki. Þrátt fyrir þetta skortir töluvert upp á 

skilning á þörfum þeirra einstaklinga sem starfa við rafræn skjalastjórnunarkerfi (Bailey, 2010).  

 Lykilþáttur í farsælli skjalastjórn er þátttaka notenda. Því stærri sem skipulagsheild er 

því erfiðara er það fyrir skjalastjórann að hafa áhrif á þátttöku allra starfsmanna 

skipulagsheildarinnar. Skjalastjórinn þarf þannig að innleiða kerfi, verkferla og reglur með 

stuðningi yfirmanna sem stýra því hvernig starfsfólk skipulagsheildarinnar myndar og vinnur 

með skjöl. Kerfi, verkferlar og reglur koma að littlu gagni ef starfsfólk starfar ekki samkvæmt 

þeim og skjalastjórar eru að þessu leiti háðir þátttöku starfsfólks í starfi sínu (Bailey, 2010).. 

 Það eru til ólíkar leiðir til þess að fá starfsfólk til þess að starfa samkvæmt bestu 

starfsháttum og ólík vinnustaðamenning getur þýtt að aðferðir sem virka vel í einni 

skipulagsheild geta hugsanlega virkað illa í annari. Skipulagsheildir eru t.d. misstrangar þegar 

það kemur að því að krefja starfsfólk um að starfa samkvæmt stöðluðum verklagsreglum. Það 

ætti að vera auðveldara fyrir skjalastjóra að innleiða staðlaða verkferla í skipulagsheild sem 

þarf að vinna samkvæmt flóknu regluverki eða er búin að skuldbinda sig til þess að uppfylla 

ákveðna staðla. Þar er starfsfólkið búið að læra að starfa samkvæmt stöðluðu verklagi og staðlað 

verklag skjalastjórnar myndi passa inn í skipulag og vinnustaðamenningu 

skipulagsheildarinnar. Það gæti líka að sama skapi verið erfitt að innleiða skjalastjórn inn í 



12 
 

skipulagsheild sem er óvön að notast við staðlað verklag. Á vinnustað þar sem starfsfólk fær 

mikið frelsi til þess að sinna störfum sínum á þann hátt sem því þykir best og lítið er um reglur 

og viðurlög getur verið erfitt að fá starfsfólk til þess að nota skjalastjórnunarkerfi á ákjósanlegan 

hátt (Bailey, 2010).. 

 Það eru í grundvallaratriðum tvær leiðir fyrir skjalastjóra til þess að fá starfsfólk til þess 

að meðhöndla skjöl á réttan hátt. Hann getur innleitt starfshætti þar sem starfsfólk er skyldað til 

þess að tileinka sér ákveðið verklag. Síðan væri fylgst með því hvort starfsfólkið starfaði 

samkvæmt verklagsreglum og því væri síðan refsað fyrir það að fylgja þeim ekki. Hin leiðin er 

að innleiða starfshættina á þann hátt að það sé svo auðvelt og augljóst að tileinka sér þá að 

starfsfólk muni tileinka sér þá af fúsum og frjálsum vilja. Það er algengt í skjalastjórnun að 

velja seinni kostinn því það er oft mjög erfitt að framfylgja þeim fyrri í raun. Það getur haft 

neikvæð áhrif á skipulagsheildina ef starfsfólk sem þekkir lítið til skjalastjórnunar er skyldað 

til þess að taka upp flókið og íþyngjandi verklag sem það skilur illa (Bailey, 2010).. 

Kerfisbundin skjalastjórnun er rekstrarlega hagkvæm og getur skilað skipulagsheildum 

mælanlegum ávinningi sem felst í minni rekstrarkostnaði, minni áhættu og hærri tekjum. 

Aðalástæðan fyrir því að margar skipulagsheildir innleiða kerfisbundna skjalastjórnun er sú að 

hún getur leitt til lægri rekstrarkostnaðar. Skipulagsheild sem geymir of mikið magn skjala sem 

hún getur losað sig við getur til dæmis minnkað rekstrarkostnað sinn með því að skila þeim á 

skjalasafn, grisja þau eða eyða þeim ef henni er heimilt að gera það samkvæmt lögum. Efnisleg 

skjöl taka líka oft mikið pláss sem gæti verið nýtt undir aðra starfsemi og geymsla upplýsinga 

getur líka krafist tækjabúnaðar sem er kostnaðarsamur. Kerfisbundin skjalastjórnun getur einnig  

minnkað starfsmannakostnað og bætt gæði skjalfestra upplýsinga. Kerfisbundin skjalastjórn sér 

til þess að vinnutími starfsfólk nýtist betur. Vel hönnuð skjalastjórnunarkerfi og verkferlar auka 

framleiðni með því að sjá til þess að starfsfólk þurfi ekki að eyða dýrmætum tíma í leit að 

skjölum, flýta fyrir verkefnum þar sem þarf að finna skjalfestar upplýsingar á tímabæran hátt 

og kemur í veg fyrir tvíverknað því í sumum tilfellum gæti þurft að vinna verkefni aftur ef 

upplýsingar týnast (Saffady, 2011).  

Upplýsingar eru tilgangslausar ef ekki er hægt að endurheimta þær. Kerfisbundin 

skjalastórn er mikilvæg þegar kemur að endurheimt vegna þess að hún getur bætt tiltækileika 

upplýsinga. Ef tryggt er að ómissandi skjöl séu alltaf tiltæk þá minnkar áhættan af afleiðingum 

þess að geta ekki endurheimt þau. Lög og reglur kveða oft á um að skipulagsheildir þurfi að 

skjalfesta ákveðnar upplýsingar. Ef þær geta ekki endurheimt og framvísað upplýsingunum þá 

getur það leitt til sekta, málaferla eða rannsókna á skipulagsheildinni. Kerfisbundin skjalastjórn 
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er mikilvægur þáttur í því að lágmarka áhættu. Kerfisbundin skjalastjórnun getur lágmarkað 

áhættu skipulagsheildar þegar kemur að hlítingu laga og reglna. Skjalfestar upplýsingar eru 

mikilvæg sönnunargögn í deilumálum eða öðrum málum þar sem nauðsynlegt er að framvísa 

sönnunargögnum. Skipulagsheildir sem leggja ekki áherslu á að varðveita upplýsingar gætu 

lent í því að starfsmenn eyði þeim í ógáti og þá gæti skipulagsheildin verið sökuð um eyðingu 

gagna. Ef gögnum er eytt samkvæmt áætlun þarf skipulagsheild líka að geta sýnt fram á að 

gagnaeyðingin hafi verið samkvæmt áætlun en ekki eyðing á gögnum með það í huga að spilla 

sönnunargögnum. Með kerfisbundinni skjalastjórnun er hægt að skilgreina gögn sem gætu verið 

nytsamleg í málaferlum seinna meir (Saffady, 2011). 

 

1.2 Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds og þroskalíkan 

 

Í hinum almennt samþykktu meginreglum skjalahalds (Generally Accepted Recordkeeping 

Principles®) er fjallað um þau atriði sem þurfa að vera til í upplýsingastjórnunaráætlun 

skipulagsheildar. (Meginreglurnar sem eru átta talsins eru ábyrgð (e. accountability), heilindi 

(e. integrity), verndun (e. protection), hlíting (e. compliance), tiltækileiki (e. availability), 

varðveisla (e. retention), ráðstöfun (e. disposition) og gagnsæi (e.transparency) (Arma 

International, 2016). 

 Skjalastjórnun er mikilvægur þáttur í upplýsingastjórnun en skjalastjórar þurfa einnig 

að starfa með öðrum hagsmunaaðilum til þess að ná fram markmiðum sínum . Aðrir 

hagsmunaaðilar innan skipulagsheildar geta verið þeir sem sjá um upplýsingatækni, 

upplýsingaöryggi, áhættustjórnun, lagaleg málefni og hlítingu ásamt öðrum deildum eða 

einingum innan skipulagsheildarinnar. Hlutverk skjalastjórnunar innan upplýsingastjórnunar er 

að þróa stefnur, verkferla og leiðbeiningar fyrir upplýsingaeignir skipulagsheildarinnar út 

lífsferil þeirra á meðan aðrir hagsmunaaðilar sjá í sumum tilfellum um aðra þætti 

upplýsingastjórnunar. Sú eining sem sér um upplýsingatækni getur til dæmis séð um að búa til 

og starfrækja þá tæknilegu innviði sem þörf er á til þess að vinna með, geyma og endurheimta 

upplýsingar, sú eining sem sér um lagaleg málefni getur gefið álit og ráðgjöf varðandi 

lögfræðileg álitamál er varða upplýsingar og einstaka deildir og einingar innan 

skipulagsheildarinnar geta verið ábyrgar fyrir hversdagslegum verkefnum sem þarf að sinna 

samkvæmt þeim stefnum og verkferlum sem skipulagsheildin starfar samkvæmt (Saffady, 

2015). 
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Skipulagsheild sem vill starfa samkvæmt meginreglunum þarf að takast á við ýmiskonar 

áskoranir við að innleiða þá starfshætti sem þar er lýst. Meginreglurnar eru yfirgripsmiklar og 

það er erfitt að innleiða þær í heild sinni. Skipulagsheildin þarf líka að hafa í huga að það er 

munur á milli einkaaðila og opinberra aðila og að þeir starfshættir sem fjallað er um í 

meginreglunum sem gætu hentað einkaaðilum gætu hugsanlega ekki hentað opinberum aðilum. 

Fyrirtæki í einkarekstri og opinber stofnun eru að mörgu leiti ólík. Aðalmarkmið fyrirtækis 

getur verið að skila hagnaði handa hluthöfum fyrirtækisins á meðan að aðalmarkmið opinberar 

stofnunar getur verið að starfa í almannaþjónustu. Ólíkar skipulagsheildir geta að sama skapi 

haft ólíkar ástæður fyrir skjalahaldi. Fyrirtæki í einkarekstri gæti þurft á skjalahaldi að halda til 

þess að þróa nýjar vörur eða markaðssetja þær á meðan að opinber stofnun gæti þurft á þeim að 

halda til þess að skjalfesta að ferli séu lýðræðisleg og að borgaraleg réttindi séu í heiðri höfð. 

Ólíkar skipulagsheildir gætu líka þurft að leggja áherslu á ólíka þætti í skjalastjórn  sinni til þess 

að takast á við ólík áhyggjuefni. Fyrirtæki í einkarekstri gæti þurft að leggja mikla áherslu á 

verndun til þess að vernda hugverkaréttindi sín á meðan að opinber stofnun gæti þurft að leggja 

mikla áherslu á gagnsæi til þess að tryggja að upplýsingar séu aðgengilegar almenningi. 

Einkafyrirtæki gæti viljað leggja áherslu á að safna upplýsingum sem segja fyrir um framtíðina 

á meðan að opinber stofnun gæti viljað leggja áherslu á að safna upplýsingum sem hafa 

sagnfræðilegt gildi (Gable, 2013). 

Hægt er að nota Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds og þroskalíkan sem 

byggir á þeim við innleiðingu á rafrænu skjalastjórnunarkerfi. Meginreglurnar eru góður 

leiðarvísir þegar kemur að innleiðingu rafræns skjalastjórnunarkerfis. Það verður að vera 

mögulegt að geta rakið breytingar á skjölum í samræmi við meginregluna um heilindi. Sum 

rafræn skjalastjórnunarkerfi geyma upplýsingar um breytingar aðeins í stuttan tíma sem gæti 

valdið vandræðum í skipulagsheild þar sem geyma þarf allar upplýsingar um breytingar á 

skjölum. Huga ber að mörgu þegar rafrænt skjalastjórnunarkerfi er valið út frá meginreglunni 

um tiltækileika. Rafræn skjalastjórnunarkerfi bjóða oft upp á eiginleika sem auðvelda 

tiltækileika eins og leit þar sem leitað er í texta skjala og leit með lykilorðum. Rafræn 

skjalastjórnunarkerfi geta líka í sumum tilfellum borið kennsl á lokaútgáfu eða opinbera útgáfu 

skjals sem getur verið mjög hjálplegt, sérstaklega ef mörg uppköst eða drög voru gerð af skjali 

áður en lokaútgáfa þess varð til. Þegar rafrænt skjalastjórnunarkerfi er valið út frá 

meginreglunni um verndun þá ber að líta á það hvort kerfið sé fært um að flokka skjöl út frá 

trúnaði eða friðhelgi einkalífsins. Einnig ber að líta á það hvort að kerfin bjóði upp á 

aðgangsstýringu þar sem hægt sé að stýra því hvaða skjölum notendur fá aðgang að og hvaða 
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eiginleika kerfisins notendur megi nota. Þegar kerfi er valið út frá meginreglunni um varðveislu 

og meginreglunni um ráðstöfun ber að skoða hvort hægt sé að skrá hve lengi eigi að varðveita 

skjal og hvort kerfið láti vita af því þegar tími er kominn á endanlega ráðstöfun skjalsins (Gable, 

2015).  

 

1.3 Rafræn skjalastjórnunarkerfi 

 

Þegar rafræn skjalastjórnunarkerfi eru innleidd þarf að huga að mörgum þáttum. Miklu máli 

skiptir að velja notendavænt skjalastjórnunarkerfi sem er eins auðvelt í notkun og mögulegt er. 

Það er nauðsynlegt að kenna starfsfólki góða skjalastjórn. Skjalastjórnunarkerfið getur ekki 

kennt starfsfólki góða starfshætti. Ef góðir starfshættir eru kynntir það vel að þeir verða hluti af 

menningu skipulagsheildarinnar þá mun það skila sér í betri notkun á kerfinu. Ef starfsfólk 

skipulagsheildarinnar er meðvitað um sínar eigin þarfir getur skipulagsheildin notað þá 

þekkingu þegar kemur að innleiðingu á rafrænu skjalastjórnunarkerfi í stað þess að þurfa að 

aðlaga sig að kerfi sem er innleitt án þess að hafa þarfir þess í huga. Þjálfun í notkun kerfisins 

er lykilatriði og það ætti að bjóða notendum kerfisins reglulega upp á þjálfun í notkun þess 

þegar búið er að innleiða það. Annars er hætta á að starfsfólk hætti að nota kerfið. Innsláttur á 

lýsigögnum ætti að vera eins sjálfvirkur og mögulegt er og það er nauðsynlegt að innleiða góða 

starfshætti í skjalastjórn áður en rafrænt skjalastjórnunarkerfi er innleitt frekar en að gerar það 

á sama tíma og það er innleitt (Maguire, 2005). 

Innleiðing rafræns skjalastjórnunarkerfis getur haft í för með sér margvíslegan ávinning 

fyrir notendur, skipulagsheildir og samfélagið. Notendur kerfana geta endurheimt upplýsingar 

þegar þörf er á, kerfið auðveldar vinnu með því að bæta og flýta fyrir vinnu, minna ber á 

vandamálum sem tengjast týndum upplýsingum og skjalfestar upplýsingar hjálpa til við að fá á 

hreint hver ber ábyrgð á hverju og hvernig viðkomandi leysir verk af hendi. Skipulagsheildir 

finna ávinning af því að vinna gengur hraðar fyrir sig, hægt er að klára verkefni með minni 

fyrirhöfn, verkferlar verða betri og skipulagsheildir hlíta lögum og reglum og geta þar að auki 

sýnt fram á að svo sé. Samfélagið finnur síðan ávinning af því að geta fylgst með og skilið ferli 

innan skipulagsheilda og sagnfræðileg skjöl eru aðgengileg og áreiðanleg. Skipulagsheildir sem 

vilja innleiða rafrænt skjalastjórnunarerfi eða vilja uppfæra eða breyta því rafræna 

skjalastjórnunarkerfi sem þegar er til staðar geta verið vissar um að hægt sé að ná fram ávinningi 

og arðsemi fjárfestingar. Það er lykilatriði þegar það kemur að ávinningi rafrænna 
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skjalastjórnunarkerfa að notendur geti unnið með kerfin. Rafræn skjalstjórnunarkerfi geta bæði 

skilað bæði notendum og skipulagsheildum ávinningi. Til þess að svo verði raunin verður 

innleiðing þeirra bæði að vera vel skipulögð og framkvæmd. Það er einnig mikilvægt að huga 

að þörfum notenda. Þar skipta þættir eins og viðtaka notenda og þjálfun og stuðningur við 

notendur miklu máli (Johnston, 2005). 

Stuðningur stjórnenda er mikilvægur við innleiðingu á rafrænum 

skjalastjórnunarkerfum (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2005). Það er mikilvægt að stjórnendur 

verðlauni og hvetji starfsfólk sem tekur þátt í breytingarferlinu. Þetta styður við ferlið með því 

að gefa starfsfólki hvatningu til þess að taka þátt í breytingunum og eykur líkurnar á því að 

starfsfólkið læri á nýja kerfið með því að tileinka sér ný vinnubrögð. Stjórnendur þurfa að að 

fylgjast með því hvernig starfsfólk notar kerfið. Ein leið til þess er að sýna stjórnendum 

reglulega hvaða notendur eru að nota kerfið og hvaða notendur gera það ekki. Stjórnendur ættu 

líka að sýna gott fordæmi og nota kerfið sjálfir. Ef stjórnandinn notar kerfið ekki sjálfur eru 

meiri líkur á því að annað starfsfólk muni heldur ekki nota það. Stjórnendur ættu að hvetja 

starfsfólk til þess að nota kerfið og verðlauna það fyrir að nota kerfið á réttan hátt. Það eru til 

margar leiðir til þess að verðlauna starfsfólk. Ein leið er að tilkynna starfsfólki að haldið verði 

upp á það með einhverjum hætti þegar innleiðingarferlinu er lokið. Stjórnendur þurfa líka að 

gera sér grein fyrir því að þeir bera ábyrgð á því að kerfið sé notað á réttan og skilvirkan hátt  

Þátttaka notenda er líka mikilvægur þáttur í innleiðingu á rafrænu skjalastjórnunarkerfi. 

Þegar ný kerfi eru tekin upp á vinnustað felur það í sér að vinnubrögð starfsfólks breytast. Ef 

rafrænt skjalastjórnunarkerfi er innleitt með samráði við starfsfólk er líklegra að starfsfólkið 

skilji betur þær breytingar sem innleiðingin hefur í för með sér og breyti vinnubrögðum sínum 

eins og þörf er á. Ef það er aftur á móti ekki haft með í ráðum er hætta á að það skilji ekki þær 

breytingar sem það þarf að gera á vinnubrögðum sínum og bregðist neikvætt við. Innleiðing 

rafrænna skjalastjórnunarkerfa er ekki bara tæknilegt úrlausnarefni. Hún er ferli þar sem 

notendur kerfisins þurfa fyrst að skilgreina hvaða kröfur þeir gera til kerfisins og þegar búið er 

að velja hentugt kerfi þá þarf að þjálfa notendurna í notkun þess og sjá til þess að notendur haldi 

áfram að nota kerfið. Mikilvægt er að hafa bæði skjalastjóra og almennt starfsfólk með í ráðum 

þegar kemur að innleiðingu rafræns skjalastjórnunarkerfis. Þátttaka skjalastjóra og almenns 

starfsfólks bæði í vali á rafrænu skjalastjórnunarkerfi og í gerð kröfulýsingar fyrir kerfið eykur 

líkurnar á  því að hentugt kerfi sé valið fyrir skipulagsheildina. Þessir þættir skipta máli fyrir 

innleiðinguna og auka líkur á því að starfsfólk muni nota kerfið (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 

2006). 
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Rafræn skjalastjórnunarkerfi geta verið misnotendavæn og notendur geta átt miserfitt 

með að læra á kerfin. Tölvukunnátta notenda spilar sinn þátt í því hversu auðveldlega notendur 

geta lært að nota kerfið. Þegar starfsfólk með almenna tölvukunnáttu getur auðveldlega lært á 

kerfi og tileinkað sér þau vinnubrögð sem til þarf til þess að vinna við það telst kerfið vera 

notendavænt. Starfsfólk getur upplifað margskonar vandamál þegar það notar rafræn 

skjalastjórnunarkerfi. Því getur fundist flokkunarkerfi kerfisins vera of flókið og flokkun taka 

of langan tíma. Rafræn skjalastjórnunarkerfi notast við ólík flokkunarkerfi og það er því 

mikilvægt að hafa samráð við starfsfólk á meðan innleiðingu kerfisins stendur svo notendavænt 

kerfi verði fyrir valinu . Í sumum tilvikum bjóða rafræn skjalastjórnunarkerfi líka upp á 

hópvinnumöguleika og oft getur notandi með stjórnandaréttindi fylgst með því hvernig 

starfsfólk notar kerfið og aðrir notendur geta skoðað vinnu samstarfsmanna sinna. Þetta gerir 

það að verkum að sumir notendur eiga erfitt með að vinna í kerfunum þegar vinnugögn eru 

hugsanlega sýnileg stórum hópi fólks. Ef notendur eiga erfitt með að vista vinnugögn sín í 

hópvinnukerfum eða kunna illa við að fylgst sé með vinnu þeirra á þennan hátt getur það haft 

neikvæð áhrif á líðan þeirra (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2008). 

Fræðsla og þjálfun er mikilvægur þáttur í innleiðingu á rafrænum 

skjalastjórnunarkerfum. Mikilvægt er að starfsfólk sé frætt um lagaleg atriði um aðgang að 

upplýsingum og öryggi þeirra. Einnig er mikilvægt að gera starfsfólki grein fyrir því hversu 

mikilvæg skjalastjórn er fyrir skipulagsheildina og að hve miklu leiti hún auðveldar dagleg störf 

starfsfólks. Það er hægt að notast við ólíkar aðferðir við að þjálfa starfsfólk og bjóða þeim upp 

á fræðslu. Hægt er að halda hópnámskeið fyrir starfsfólk þegar innleiðing kerfisins hefst og það  

er líka hægt að kenna einstaklingum að loknu hópnámskeiði. Einn möguleiki er að skipta 

starfsfólki í hópa eftir starfsheiti eða öðrum þáttum og kenna því í hópum sem sniðnir eru að 

þörfum þeirra. Það væri mögulegt að fræða starfsfólk í gegnum tengilið sem það gæti hringt í 

og spurt spurninga um skjalastjórnunarkerfið og starfsfólk gæti einnig sent fyrirspurnir um 

kerfið á tölvupóstfang sem væri sérstaklega ætlað til þess. Hægt er að bjóða upp á sérstök 

námskeið þar sem starfsfólk getur fengið endurmenntun eða frekari fræðslu um notkun 

kerfisins. Annar möguleiki er að hvetja starfsfólk til þess að leysa vandamál með því aðstoða 

hvort annað og síðan væri hægt að fá þá sem sjá um upplýsingatækni til þess að veita hjálp og 

taka þátt í þjálfun og fræðslu (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2007). 

 

1.4 Staðlar 
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ÍST ISO 15489 er góður staðall til þess að grundvalla skjala- og upplýsingastjórnunaráætlun 

skipulagsheildar á. Staðallinn er gefinn út í tveimur hlutum, fyrri hluta ÍST ISO 15489-1 og 

öðrum hluta ÍST ISO/TR 15489-2. Í fyrsta hluta eru almenn atriði og í öðrum hluta eru 

leiðbeiningar sem hjálpa til við innleiðingu staðalsins. ÍST ISO 15489 er gagnlegur fyrir 

skipulagsheildir til þess að uppfylla þær reglur sem skipulagsheildin þarf að starfa eftir. Hann 

er gagnlegur við að þróa, innleiða og viðhalda stefnum, koma á fót meginreglum til þess að 

uppfylla kröfur skjalastjórnunar, hanna innleiða skjalakerfi, koma á fót ferlum og stjórntækjum 

til þess að nota við skjalastjórnun, koma á fót eftirliti og endurskoðun á 

skjalastjórnunaráætluninni og koma á fót þjálfun á öllum stigum skjalastjórnunaráætlunarinnar. 

ÍST ISO 15489 leggur góðan grunn að skjalastjórn í skipulagsheildum sem síðan er hægt að 

bæta ofan á með notkun annara staðla ef þörf er á (Jones, 2012). 

ÍST ISO 15489 er mikilvægur fyrir skjalastjórnun. Í honum er góðum starfsháttum í 

skjalastjórnun lýst og mikilvægi hans felst að stórum hluta í því að geta vísað til alþjóðlegs 

staðals þegar góðir starfshættir í skjalastjórnun eru útskýrðir fyrir sérfræðingum á öðrum 

sviðum. Skjalastjórar þurfa að vinna með sérfræðingum á öðrum sviðum til þess að innleiða 

skjalastjórnun í skipulagsheildir. Gott dæmi um þetta er samstarf skjalastjóra og sérfræðinga í 

upplýsingatækni. Staðalinn er hentugt tæki fyrir skjalastjóra til þess að útskýra fyrir 

sérfræðingum í upplýsingatækni hvaða kröfur þeir gera til rafrænna skjalastjórnunarkerfa og 

annars konar upplýsingatækni sem notast er við innan skipulagsheildarinnar (Healy, 2010). 

Til þess að innleiðla skjalastjórnun samkvæmt ÍST ISO 15489 þarf að huga að 

margskonar atriðum. Skjalastjórar þurfa að ákveða hvort þeir ætli einungis að stjórna skjölum 

eða hvort þeir ætli að stjórna upplýsingum. Huga þarf að því hvers notendur vænta af kerfinu 

og hvað þeir eru færir um að gera. Þau verkfæri sem notuð eru við skjalastjórnun verða að vera 

auðveld í notkun og miðuð að þörfum notandans en ekki kerfisins. Skjalastjórar og starfsfólk 

sem starfar við skjalavörslu verður að tileinka sér tækni sem gerir skjalahald sjálfvirkt á 

fyrirbyggjandi hátt. Þörf er á að endurskoða þær væntingar og kröfur sem skipulagsheildin gerir 

til skjalastjórnunar til þess að tryggja það að skjalastjórnunin stuðli að því að skipulagsheildin 

sé ábyrg, gagnsæ og uppfylli kröfur. Nauðsynlegt er að öðlast skilning á tengslum þess að þróa 

skjalastjórnunarkerfi og því hvernig notendur taka við kerfinu og nota það. Skjalastjórar og 

starfsfólk við skjalavörslu verða líka að rökræða hvert hlutverk þeirra sé þegar það felur 

notendum verkefni. Það getur verið áhættusamt fyrir skipulagsheildina að fela notendum 

verkefni á sviði skjalastjórnunar án þess að skilja hverjar afleiðingarnar þess gætu verið (Joseph 

2012). 
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Skipulagsheildir þurfa að hafa skýra stefnu varðandi upplýsingamál og notast við 

viðmið til þess að gera upplýsingar tiltækar svo hægt sé að taka ákvarðanir fljótlega og á 

áhrifaríkan hátt. Þegar upplýsingar eru tiltækar tryggir það að ýmis konar starfsemi geti haldið 

áfram þegar skipulagsheildir þurfa að takast á við ýmis konar vandamál. Þegar staðlar eins og 

ÍST ISO 15489 eru notaðir við skjalastjórn þá eru þeir notaðir til þess að leysa úr óreglu og 

koma á góðri skjalastjórnun. Það má finna hliðstæður á milli ÍST ISO 15489 og ÍST EN ISO 

9001 og ÍST EN ISO 14001. Staðlarnir fjalla allir um góða starfshætti í stjórnun. Þeir eru notaðir 

til þess að skipuleggja, hanna, stjórna og bæta stjórnunarkerfi. Þeir leggja áherslu á 

áhættustjórnun. Þeir kveða á að hægt sé að sýna fram á áreiðanleika, heilindi og gagnsemi. Þeir 

leggja áherslu á skjalfestingu og athyglinni er beint að þeim ferlum sem skipta mestu máli 

(Cabero, 2011). 

Aðal hvatinn fyrir íslenskar skipulagsheildir til þess að öðlast ÍST EN ISO 9001-vottun 

er að uppfylla kröfur viðskiptavina. Vottanirnar eru leið til þess að innleiða agaðri verkferla, 

gagnsæi og betri yfirsýn fyrir stjórnina. Aðal kostir þess að fá vottun eru bætt stjórnun og að 

geta á auðveldari hátt mætt kröfum viðskiptavina og stjórnvalda. Vottun innleiðir agaðra 

verklag og eykur rekjanleika. Skipulagsheildir sem starfa á alþjóðavettvangi líta oft á það sem 

svo að vottun skili miklum ávinningi. Í kjölfar bankahrunsins 2008 minnkaði traust til íslenskra 

fyrirtækja á alþjóðavettvangi. Fyrirtæki sem vilja vinna að því að auka traust erlendra aðila geta 

séð hag í því að innleiða gæðastjórnunarkerfi og fá það síðan vottað. Innleiðing vottaðs 

gæðakerfis felur í sér ögrandi áskoranir. Það getur bæði verið kostnaðarsamt og tímafrekt að 

innleiða kerfið. Aðalhindrun íslenkra skipulagsheilda í vegferð þeirra til þess að ná ÍST EN ISO 

9001-vottun hefur tengst upplýsinga- og skjalastjórnun. Þegar það kemur að skjalastjórnarhluta 

þess að fá vottun felst hann að stórum hluta í því að skjalfesta það sem áætlað er að gera og 

starfa samkvæmt skjalfestum áætlunum. Gæðastjórnun er því ómöguleg án skjalastjórnunar  

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2012).   

 

1.5 Lífsferill skjals 

 

Það er nauðsynlegt fyrir skipulagsheildir að hafa skjalavörsluáætlun (e. retention schedule) 

bæði fyrir pappírsskjöl og rafræn skjöl sem nær yfir lífsferil skjals. Varðveisla og ráðstöfun 

upplýsinga er mikilvæg og þegar upplýsingar verða til eða koma í vörslu skipulagsheildar er 

nauðsynlegt að ákvarða hversu lengi lengi eigi að varðveita þær og þegar búið er að varðveita 
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þær í tilskyldan tíma þarf síðan að ráðstafa þeim á þann hátt að þær séu ekki lengur hluti af 

skjalavörsluáætluninni.  Þó svo að geymsla á upplýsingum geti í sumum tilfellum verið ódýr þá 

getur annar kostnaður við að geyma of mikið magn upplýsinga verið mjög kostnaðarsamur. Það 

getur verið mjög kostnaðarsamt þegar starfsfólk þarf að leita í miklu magni upplýsinga. Þetta 

getur til dæmis verið raunin í málsóknum eða rannsóknum á skipulagsheildinni. Skjalastjórinn 

eða þeir sem starfa við skjalastjórn verða að vera meðvitaðir um það hvernig það starfsfólk sem 

hefur umsjón með skjölum fer með þau. Stefnur og verkferlar eru tilgangslaus ef enginn fer 

eftir þeim. Skjalastjórinn ætti að geta fylgst með og mælt þátttöku starfsfólks og með hvaða 

hætti hún sé. Skjalastjóri ætti einnig að fylgjast með því hversu stór hluti starfsfólks myndar 

nýjar upplýsingar á áhrifaríkan hátt og hversu stór hluti starfsfólks ráðstafar upplýsingum á 

áhrifaríkan hátt. Skjalastjóri ætti að fylgjast með því hvort skjöl séu flokkuð á réttan hátt, hvort 

skjöl séu ranglega flokkuð til ráðstöfunar og hversu vel starfsfólki gengur að skrá allar 

viðeigandi upplýsingar. Nauðsynlegt er að gera úttekt á hlítingu skipulagsheildarinnar til þess 

að komast að því hvernig skjalastjórnun er háttað. Það er nauðsynlegt að mæla þá þætti sem 

ætlað er að athuga til þess að komast að því hvert ástand skjalastjórnunar er í raun og veru innan 

skipulagsheildarinnar. Rafræn skjalastjórnunarkerfi geta hjálpað til við að mæla hlítingu og þeir 

sem sjá um upplýsingatækni innan skipulagsheildar gegna því lykilhlutverki í því að 

skjalastjórnun gangi sem skyldi. Samstarf skjalstjóra og þeirra sem sjá um upplýsingatækni 

innan skipulagsheildarinnar er því veigamikið. Starfsfólk í skjalastjórn ætti alltaf að koma 

nálægt innleiðingum eða breytingum á upplýsingatækni innan skipulagsheilda. Skjalastjórnun 

og og upplýsingatækni eru í stöðugri þróun. Það er nauðsynlegt að samstarf sé á milli aðila í 

báðum greinum svo hægt sé að notfæra sér þessar breytingar  (Hoke, 2011). 

 

2. Aðferðafræði 

 

Í þessum kafla er fjallað um þá aðferðafræði sem notast var við í rannsókninni. Fjallað verður 

um þá rannsóknaraðferð sem notast var við og þær rannsóknarspurningar sem reynt var að fá 

svar við og einnig verður fjallað um mælitæki, gagnasöfnun, úrvinnslu , hverjar takmarkanir 

könnunarinnar eru og hvaða gildi hún hefur. 
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2.1 Rannsóknaraðferð og rannsóknarspurningar 

 

Ég fékk áhuga á því að nota Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds í lokaritgerð 

minni þegar ég kynnti mér þær í áfanganum Stjórnun þekkingar og gæða UPP209F sem kenndur 

var á vorönn 2015. Ég kynnti mér líka þroskalíkan sem byggt var á meginreglunum og leit á 

það sem svo að það væri áhugavert að rannsaka hvar íslenskar skipulagsheildir væru staddar á 

líkaninu með tilliti til meginreglnanna (ARMA International, 2016). Meginreglurnar eru 

yfirgripsmiklar og þroskalíkanið er það sömu leiðis þannig að ég taldi mig þurfa að afmarka 

viðfangsefni mitt meira ef ég ætti að geta skrifað um það í ritgerð. Ég lagði upprunalega upp 

með það að rannsaka tiltækileika í skjalastjórn íslenskra ríkisstofnanna. Þetta var upprunalegt 

rannsóknarefni ritgerðarinnar en á seinni stigum vinnunar tók ég þá ákvörðun að breyta um 

efnistök og rannsaka tiltækileika í skjalastjórn íslenskra skipulagsheilda vegna ástæðna sem 

verður fjallað betur um í þessum aðferðafræðikafla. Ég hafði samband við dr. Jóhönnu 

Gunnlaugsdóttur í byrjun haustannar árið 2015 og bað hana um að vera leiðbeinandi minn við 

ritgerðina.  

Jóhönnu leist vel á efnistökin og stakk upp á því að ég myndi byrja á því að þýða 

þróunarlíkanið yfir á íslensku. Ég hófst handa við þýðinguna á haustönninni og lauk þýðingu á 

meginhluta líkansins í lok annarinnar. Líkanið inniheldur lýsingar á fimm stigum sem 

skipulagsheildir geta verið staddar á með tilliti til hverrar meginreglu ásamt stuttum lýsingum 

á hverri meginreglu (Viðauki 4). Þegar á þýðingunni stóð leit ég á það sem svo að þátttakendur 

í rannsókninni þyrftu ítarlegri skilning á meginreglunum heldur en þær stuttu lýsingar sem eru 

birtar í þróunarlíkaninu til þess að geta nýtt sér það. Ég komst að þeirri niðustöðu að best væri 

að þýða Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds líka yfir á íslensku svo þátttakendur 

gætu kynnt sér meginregluna um tiltækileika áður en þeir kynntu sér lýsingarnar á stigunum 

fimm. Ég bar þetta undir leiðbeinanda minn og hún samþykkti það. Ég lauk þýðingu á 

meginhluta meginreglnanna í upphafi vorannar 2016 (Viðauki 3) og hófst síðan handa við það 

að semja spurningalista til þess að senda út á skjalastjóra íslenskra ríkisstofnanna. Seinna í 

ferlinu var ákveðið að breyta um áherslur vegna ástæðna sem farið er í nánar í kafla 2.3 og 

ákveðið var að rannskaka tiltækileika í skjalastjórn íslenskra skipulagsheilda. 

Ég ákvað að notast við megindlega aðferðafræði við rannsóknina. Megindleg 

aðferðafræði er hentug þegar markmiðið er að ná til stórs hóps og ég mat það sem svo að 

megindleg aðferðafræði myndi henta vel til þess spyrja um tiltækileika í skjalastjórn og aðra 

þætti sem tengdust honum. Í rannsókninni var reynt að komast að því á hvaða stigum íslenskar 
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skipulagsheildir séu staddar með tilliti til tiltækileika á þroskalíkani sem byggir á Hinum 

almennt samþykktu meginreglum skjalahalds ásamt því að reyna að fá svör við spurningum um 

uppbyggingu og starfshætti skipulagsheildarinnar sem geta haft áhrif á tiltækileika innan 

hennar. 

 

2.2 Mælitæki  

 

Spurningalisti 

 

Aðalmælitæki könnunarinnar var spurningalisti sem var sendur út til þátttakenda. 

Spurningalistinn hefst á kynningu fyrir þátttakendur og skiptist síðan í þrjá hluta. Í kynningunni 

eru þátttakendur kynntir stuttlega fyrir Hinum almennt samþykktu meginreglum skjalahalds og 

þroskalíkaninu sem fjallað er um í kafla 1.2. Þátttakendur eru einnig kynntir stuttlega fyrir 

hugtakinu tiltækileika og þeir eru upplýstir um það að notast sé við íslenska þýðingu bæði á 

meginreglunum og þroskalíkaninu í könnuninni. Þeir eru líka upplýstir um það að könnuninni 

sé beint til þeirra sem starfa við skjalastjórn. Hugtökin skipulagsheild og upplýsingastjórnun 

sem notuð eru í könnuninni eru einnig útskýrð svo að ekki fari á milli mála við hvað er átt þegar 

þátttakendur svara könnuninni. Útskýrt er fyrir þátttakendum hvernig könnunin er uppbyggð, 

hversu lengi hún stendur yfir og í lok kynningarinnar er nafn, símanúmer og póstfang höfundar 

ef þátttakendur þurfa eða vilja hafa samband vegna einhvers sem tengist könnuninni (Viðauki 

1). 

 Í fyrsta hluta könnunarinnar eru þátttakendur beðnir um það að lesa íslenska þýðingu 

höfundar á meginreglunni um tiltækileika vel. Ég taldi það nauðsynlegt að þátttakendur myndu 

kynna sér meginregluna um tiltækileika til hlítar áður en þeir kynntu sér stigin fimm í 

þroskalíkaninu. Stytt útgáfa reglunnar er notuð í þroskalíkaninu en hún útskýrir ekki á eins 

ítarlegan hátt hvað átt er við með tiltækileika í meginreglunni. 

 Í öðrum hluta könnunarinnar eru þátttakendur beðnir um það að lesa útskýringar á fimm 

stigum sem lýsa því hvar skipulagsheildir geta verið staddar með tilliti til tiltækileika skjala. 

Stigin fimm sem eru stig 1 (ófullnægjandi), stig 2, (í þróun), stig 3 (grundvallaratriði), stig 4 

(fyrirbyggjandi) og stig 5 (umbreytandi) eru íslensk þýðing á stigunum fimm úr þroskalíkaninu. 

Þátttakendur eru síðan beðnir um að lesa lýsingarnar á stigunum fimm vel með það í huga að 
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velja það stig sem lýsir því best hvar sú skipulagsheild sem þeir starfa við er stödd með tilliti til 

tiltækileika. 

 Í þriðja hluta eru þátttakendur beðnir um að svara tuttugu og fimm spurningum um 

skipulagsheildina og starfsemi hennar. Spurningar 1-4 eru skylduspurningar sem nauðsynlegt 

var að svara til þess að geta lokið könnuninni og spurningar 5-25 voru valfrjálsar sem þýðir að 

hægt var að ljúka könnuninni án þess að svara þeim. 

 Í spurningu 1 eru þátttakendur beðnir um að svara hvert af stigunum fimm í 2. hluta lýsi 

því best hvar þeirra skipulagsheild sé stödd með tilliti til tiltækileika. Spurningin er 

skylduspurning og sérstaklega mikilvæg bæði vegna þess að það er áhugavert að sjá hversu stór 

hluti skipulagsheilda er á hverju stigi og vegna þess hvernig niðurstöður úr spurningunni eru 

síðan notaðar í úrvinnslu á gögnum til þess að sjá hvað einkennir skipulagsheildir á hverju stigi 

fyrir sig. 

 Í spurningum 2-5 er spurt almennra spurninga um skipulagsheildina. Spurningar 2-4 eru 

skylduspurningar en spurning 5 er valfrjáls. Í spurningum 2-4 er spurt um almenna þætti sem 

tengjast gerð og uppbyggingu skipulagsheildarinnar. Í spurningu 2 er spurt að því hvort að 

skipulagsheildin sé ráðuneyti eða ríkisstofnun, sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir 

sveitarfélag, fyrirtæki, félagasamtök eða annað. Í spurningu 3 er spurt hversu margir starfa við 

skipulagsheildina og í spurningu 4 er spurt að því á hvað mörgum starfsstöðvum starfsemi 

skipulagsheildarinnar fari fram. Spurningarnar eru samdar með það í huga að gefa innsýn inn í 

gerð þeirra skipulagsheilda sem þátttakendur starfa við. Þegar meginreglurnar eru notaðar við 

skjalastjórn ber að hafa það í huga að ólíkar skipulagsheildir geta haft ólíkar þarfir og ólíkar 

kröfur geta verið gerðar til þeirra eins og fjallað er um í kafla 1.2. Í spurningu 5 er spurt um það 

hvort skipulagsheildin hafi innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi. Innleiðing rafrænna 

skjalastjórnunarkerfa getur haft í för með sér margvíslegan ávinning en innleiðinng þeirra og 

notkun felur einnig í sér ögrandi áskoranir eins og fjallað er um í kafla 1.3. 

 Í spurningum 6-8 er spurt um staðla en það er fjallað um staðla í kafla 1.4. Í spurningu 

6 er spurt að því hvort unnið sé samkvæmt ÍST ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar. Í 

spurningu 7 er spurt að því hvort skipulagsheildin sé með ISO 9001 vottun og í spurningu 8 er 

spurt að því hvort að skipulagsheildin sé með ISO 14001 vottun. ÍST ISO 15489 er góður staðall 

til þess að grundvalla skjalastjórnun á. Notkun ÍST ISO 15489 getur líka verið hjálpleg fyrir 

skipulagsheildir sem vilja fá ÍST EN ISO 9001 og ÍST EN ISO 14001 vottanir vegna þeirra 
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hliðstæðna sem finna má í uppbyggingu þeirra. Gott dæmi um slíka hliðstæðu er til dæmis sú 

áhersla sem staðlarnir leggja á skjalfestingu. 

Í spurningum 9-13 er spurt um fræðslu starfsfólks. Fræðsla er góð leið til þess að 

innleiða starfshætti á þann hátt að það sé auðvelt og augljóst að tileinka sér þá þannig að 

starfsfólkið muni tileinka sér þá af fúsum og frjálsum vilja eins og fjallað er um í kafla 1.1. 

Fræðsla er einnig mjög mikilvæg í innleiðingu rafrænna skjalastjórnarkerfa eins og fjallað er 

um í kafla 1.3. Í spurningu 9 er spurt að því hvort að starfsfólki skipulagsheildarinnar sé bent á 

aðila sem það getur haft samband við til þess að aðstoða við upplýsingastjórnun. Í spurningu 

10 er spurt að því hvort starfsfólk hafi aðgang að fræðsluefni sem leiðbeini því hvernig eigi að 

skrá upplýsingar og í spurningu 11 er spurt að því hvort að starfsfólk hafi aðgang að fræðsluefni 

sem leiðbeini því hvernig eigi að endurheimta upplýsingar. Í spurningu 12 er spurt að því hvort 

að starfsfólk skipulagsheildarinnar geti sótt fyrirlestra og/eða námskeið í upplýsingastjórnun og 

í spurningu 13 er starfsfólk spurt að því hvort nýju starfsfólki sé boðið upp á fræðslu í 

upplýsingastjórnun þegar það hefur störf. 

Í spurningum 14-18 er spurt um skráningu og endurheimt. Skráning og endurheimt 

upplýsinga eru þættir sem geta verið hluti af starfi starfsfólks og í sumum tilfellum er skráning 

og endurheimt á ábyrgð utanaðkomandi aðila sem veita skipulagsheildinni upplýsingar. 

Þátttaka notenda er lykilþáttur í farsælli skjalastjórn eins og fjallað er um í kafla 1.1 og þátttaka 

notenda er einnig mikilvægur þáttur í innleiðingu rafrænna skjalastjórnarkerfa eins og fjallað er 

um í kafla 1.3. Í spurningum 14, 15 og 16 er spurt að því hversu erfitt starfsfólk sem hefur 

starfað við skipulagsheildina í mismunandi langan tíma eigi með að endurheimta upplýsingar. 

Í spurningu 14 er spurt hversu algengt/sjaldgæft það sé að starfsmenn eigi í erfiðleikum með að 

skrá og/eða endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári. Í spurningu 15 er spurt að því hversu 

algengt/sjaldgæft það sé að starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta 

upplýsingar á öðru starfsári og í spurningu 16 er spurt að því hversu algengt/sjaldgæft það sé 

að starfsmenn sem hafa starfað  við skipulagsheildina lengur en tvö ár eigi í erfiðleikum með 

að skrá og/eða endurheimta upplýsingar. Í spurningu 17 er spurt að því hversu erfitt/auðvelt það 

sé fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af starfsfólki 

sem starfar ekki lengur við skipulagsheildina og í spurningu 18 er spurt hversu erfitt/auðvelt 

það sé fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af 

utanaðkomandi aðilum.  

 Spurningar 19-21 voru samdar með það í huga að komast að því að hversu miklu leiti 

skjalastjórn á ólíkum stigum í lífsferli skjals ætti þátt í erfiðleikum skipulagsheildarinnar við að 
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endurheimta upplýsingar en það er nauðsynlegt fyrir skipulagsheildir sem vilja ástunda góða 

skalastjórn að hafa skjalavörsluáætlun (e. retention schedule) sem nær yfir lífsferil skjals. 

Fjallað er um lífsferil skjala í kafla 1.5. Spurningarnar eru samdar með það í huga að fá svör 

við því að hversu miklu leiti þrjú stig lífsferilsins hafa áhrif á endurheimt en stigin þrú eru 

myndun skjals, notkun þess og endanleg ráðstöfun. Í spurningu 19 er spurt að því hversu 

sammála þátttakandi sé eftirfarandi fullyrðingu „Skipulagsheildin á erfitt með að endurheimta 

upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“. Í spurningu 20 er spurt að því 

hversu sammála þátttakandinn sé eftirfarandi fullyrðingu „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala“ og í spurningu 21 

er spurt að því hversu sammála þátttakandi sé eftirfarandi fullyrðingu „Skipulagsheildin á erfitt 

með að endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið magn upplýsinga sem hún 

gæti verið búin að losa sig við“. 

Í spurningum 22-25 er spurt um tímasetningu endurheimtar en í meginreglunni um 

tiltækileika er kveðið á um það að skipulagsheild skuli varðveita skjöl og upplýsingar á þann 

máta sem tryggir tímabæra, árangursríka og nákvæma endurheimt upplýsinga sem þörf er á 

(Viðauki 3). Í spurningu 22 er spurt að því hversu oft eða sjaldan það taki skipulagsheildina 

lengur en heilan vinnudag að endurheimta upplýsingar. Í spurningu 23 er spurt að því hversu 

oft eða sjaldan það taki skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að endurheimta upplýsingar 

og í spurningu 24 er síðan spurt að því hversu oft eða sjaldan það taki skipulagsheildina lengur 

en mánuð að endurheimta upplýsingar. Í spurningu 25 er síðan spurt að því hversu oft eða 

sjaldan það komi fyrir að skipulagsheildin geti ekki endurheimt upplýsingar. 

 

Hugbúnaður 

 

Það er mikilvægt að velja góðan hugbúnað til þess að senda út könnun. Leiðbeinandi minn sótti 

fyrst um leyfi fyrir mig til þess að fá aðgang að kannana- og kosningakerfinu K2 sem er opið 

öllum starfsmönnum við Háskóla Íslands. Nemendur við Háskóla Íslands geta einnig fengið 

aðgang að kerfinu með því að biðja leiðbeinendur eða kennara að biðja um aðgang. K2 er mjög 

hentugt kerfi til þess að setja upp og senda út stuttar og einfaldar kannanir. Ég sótti einnig um 

aðgang að Kannanir.is sem bjóða háskólanemum upp á ókeypis aðgang að kerfinu. Kannanir.is 

sem notast við forritið LimeSurvey til þess að senda út kannanir er flóknara í notkun en býður 

þess í stað upp á fleiri valmöguleika. Ég ákvað að nota Kannanir.is til þess að setja könnunina 
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upp og senda hana út. Lykilþáttur í þeirri ákvörðun var að auðveldara var að setja upp langan 

texta eins og notast var við í könnuninni í Kannanir.is. 

 

2.3 Þátttakendur 

 

Upprunalega var áætlað að senda spurningalista út á íslenskar ríkisstofnanir líkt og gert var í 

könnun Þjóðskjalasafns Íslands á skjalavörslu ríkisins frá árinu 2012 (Þjóðskjalasafn Íslands, 

2012) en ég tók þá ákvörðun að semja frekar spurningalista um tiltækileika í skjalastjórn 

íslenskra skipulagsheilda og senda hann út á póstlista Félags um skjalastjórn vegna þess að í 

könnun Þjóðskjalasafns Íslands er notast við póstlista með póstföngum hjá 168 

forstöðumönnum íslenskra ríkisstofnanna (Fjármála- og efnahagsráðuneytið, e.d.). Þetta hefði 

gert könnunina óþarflega flókna í framvæmd þegar það kæmi að því að fá póstföng hjá 

skjalastjórum og senda út ítrekanir en ég taldi það nauðsynlegt að geta sent út ítrekanir til þess 

að geta fengið sem besta svörun. Ég hafði því samband við Þorgerði Magnúsdóttur formann 

Félags um skjalastjórn og bað hana um leyfi til þess að senda könnunina út á póstlista félagsins. 

Þorgerður veitti leyfi til þess og bauðst til þess að senda könnunina út og auglýsa hana á 

Facebook-síðu félagsins. 

  

2.4 Gagnasöfnun 

 

Könnunin var sett upp á þann hátt að hægt var að nálgast hana í gegnum tengil. Könnunin var 

síðan auglýst á póstlista og Facebook-síðu Félags um skjalastjórn með tengli á könnunina. 

Kannanir.is bauð upp á það að stilla hvenær könnunin hófst og hvenær henni lauk. Fyrir og eftir 

þann tíma gat enginn nema stjórnandi og þátttakendur með prufuaðgang fengið aðgang að 

könnuninni. Stjórnandi og notendur með prufuaðgang gátu líka prufukeyrt könnunina á þessum 

tíma án þess að niðurstöður úr þessum prufum vistuðust. Þetta var sérstaklega mikilvægt til þess 

að ganga úr skugga um það að könnunin virkaði sem skyldi áður en hún hófst. Könnunin var 

upprunalega stillt þannig að aðgangur opnaðist 26. febrúar og að henni lyki 4. mars. Seinna var 

gefinn frestur á könnuninni og þá var lokadagsetningunni breytt og könnunin var stillt á þann 

hátt að henni lyki 11. mars. Svörun við könnuninni var órekjanleg og hún notaði kökur (e. 

cookies) sem aðgangsstýringu svo þátttakendur gætu ekki kosið tvisvar frá sama vistfangi. 
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Þátttakendur gátu einnig vistað ólokinni könnun og haldið áfram þar sem frá var horfið ef þeir 

vildu taka sér lengri tíma til þess að ljúka könnuninni. 

Könnunin var eins og áður hefur komið fram opnuð 26. febrúar og hún var upprunalega 

látin standa til 4. mars. Auglýsing með tengli á könnunina var send út á þessu tímabili og önnur 

auglýsing var síðan birt á Facebook-síðu Félags um skjalastjórn auk þess sem ítrekanir voru 

sendar út á meðlimi póstlistans til þess að hvetja meðlimi til þess að svara. Þrátt fyrir þetta taldi 

ég svörunina ekki vera nægilega góða þegar 4. mars nálgaðist og því ákvað ég í samráði við 

leiðbeinanda minn og Þorgerði að framlengja frestinn til þess að svara könnuninni til 11. mars. 

Könnunin var ítrekuð frekar á þessu tímabili og þegar henni lauk síðan 11. mars höfðu 59 

þátttakendur lokið henni. 

 Þegar könnunin var send út taldi félagaskrá Félags um skjalastjórn 269 félaga en 

einungis 239 þeirra höfðu gild netföng. Könnunin var því send til 239 félaga. Við greiningu á 

netfangalistanum kom í ljós að auk þeirra sem bera ábyrgð á skjalamálum voru nemendur, eldri 

félagar sem hættir voru störfum og áhugafólk í ýmsum störfum. Það ber líka að nefna að nokkrir 

félagar störfuðu á sama vinnustað. Það væri því ekki úr vegi að áætla að hátt í helmingur þeirra 

sem var á póstlistanum hefðu ekki ekki tilefni til þess að svara könnuninni. Þannig var 

svarhlutfall af félögum á póstlistanum 24,69% en þegar tekið er tillit til þess að markhópur 

könnunarinnar var ekki nema um það bil helmingur meðlima var svarhlutfallið um 49,17% en 

10-50% svarhlutfall í póstkönnunum er talið vera ásættanlegt (Neuman, 2005). Einnig ber að 

nefna að könnunin var auglýst á Facebook-síðu félagsins og það getur verið að einhverjir hafi 

tekið þátt í gegnum síðuna án þess að vera meðlimir á póstlistanum. 

 

2.5 Úrvinnsla 

 

Kannanir.is býður upp á fjölbreytta möguleika til þess að greina og flytja út gögn. Ég ákvað að 

flytja út gögn í Excel til þess að vinna frekar með niðurstöðurnar. Hægt er að flytja út 

heildarniðurstöður könnunarinnar og síðan er hægt að sía eftir svörum. Ég ákvað að flytja út 

heildarniðurstöðurnar og flytja síðan út niðurstöður úr öllum spurningum síaðar eftir þeim 

svörum sem þátttakendur gáfu við spurningu 1 (Hvert af stigunum fimm í 2. Hluta lýsir því best 

hvar þín skipulagsheild er stödd með tilliti til tiltækileika?). Niðurstöðurnar voru síðan settar 

upp í töflum sem finna má í kafla 3 og túlkaðar myndrænt í skýringarmyndum sem finna má í 

viðauka 2. 



28 
 

 

2.6 Takmarkanir og gildi rannsóknarinnar 

 

Gildi rannsóknarinnar liggur í því að niðurstöður hennar varpa ljósi á það hversu tiltæk skjöl 

og upplýsingar eru hjá íslenskum skipulagsheildum. Skjalastjórn er mikilvægur þáttur í stjórn 

skipulagsheilda og góð skjalastjórn getur skilað ávinningi fyrir þær eins og fjallað er um í kafla 

1.1. Á meðal þess ávinnings sem skipulagsheildir geta áunnnið sér vegna skjalastjórnunar er 

minni rekstrarkostnaður, hærri tekjur, minni starfsmannakostnaður og minni áhætta sem lýsir 

sér meðal annars í getu skipulagsheildarinnar til þess að geta framvísað sönnunargögnum í 

deilumálum. 

 Þessi rannsókn er sú fyrsta á Íslandi þar sem notast er við Hinar almennt samþykktu 

meginreglur skjalahalds og þróunarlíkan sem byggir á þeim. Meginreglurnar og þróunarlíkanið 

voru þýdd yfir á íslensku fyrir þessa könnun og höfundur vonast til þess að fræðimenn, 

nemendur og starfsfólk við skjalastjórn geti nýtt sér þessar þýðingar bæði í námi og starfi. Í 

meginreglunum má finna lýsingar á grundvallaratriðum sem ættu að vera til staðar í skjalastjórn 

allra skipulagsheilda. Fræðimenn, nemar og starfsfólk við skjalastjórn geta með skilningi á 

meginreglunum öðlast betri skilning á þeim grundvallaratriðum sem þurfa að vera til staðar í 

árangursríkri skjalastjórn. 

 Rannsóknin gefur innsýn inn í þætti sem eru mikilvægir í skjalastjórn skipulagsheilda. 

Í rannsókninni er spurt um gerð og uppbyggingu skipulagsheilda en það er mikilvægt að taka 

tillit til gerðar og uppbyggingar skipulagsheildar þegar það kemur að starfsháttum 

skipulagsheilda hvort sem það er í starfi þeirra eða í rannsóknum á þeim. Ólíkar skipulagsheildir 

hafa ólíkar þarfir og ólíkar kröfur geta verið gerðar til þeirra. Í rannsókninni er spurt um rafræn 

skjalastjórnarkerfi en notkun þeirra getur falið í sér margvíslegan ávinning. Í rannsókninni er 

einnig spurt um notkun staðla sem geta bæði verið góður grundvöllur að skjalastjórn í 

skipulagsheild og gert kröfur til skipulagsheildarinnar um góða skjalastjórn. Í stórum hluta 

spurninga er spurt um fræðslu starfsfólks og þátttöku þeirra í skjalastjórn. Þessir þættir tengjast 

órjúfanlegum böndum og skipta miklu máli ef skjalastjórn innan skipulagsheildar á að ná 

árangri. Fræðsla er góð leið til þess að innleiða starfshætti á þann hátt að auðvelt sé að tileinka 

sér þá af fúsum og frjálsum vilja. Fræðsla getur þannig haft jákvæð áhrif á þátttöku notenda 

sem er lykilþáttur í skjalastjórn. Í rannsókninni var spurt að því að hversu miklu leiti skjalastjórn 

á ólíkum stigum í lífsferli skjals ætti þátt í erfiðleikum skipulagsheildarinnar við að endurheimta 
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upplýsingar. Það er mikilvægt fyrir skipulagsheildir að vinna samkvæmt skjalavörsluáætlun 

sem nær yfir lífsferil skjals frá myndun þess til endanlegrar ráðstöfunnar. Það er líka spurt að 

því hversu langan tíma það taki að endurheimta upplýsingar og hversu oft eða sjaldan það komi 

fyrir að skipulagsheildin geti ekki endurheimt upplýsingar. Það er mikilvægt fyrir 

skipulagsheildir að geta endurheimt upplýsingar á tímabæran og árangursríkan hátt eins og 

meginreglan um tiltækileika kveður á um. Allir þessir þættir skipta máli og í rannsókninni er 

hægt fá innsýn inn í það hvernig þeim er háttað hjá skipulagsheildum sem staddar eru á ólíkum 

stigum þroskalíkansins með tilliti til tiltækileika. 

 Takmarkanir rannsóknarinnar felast helst í því að Hinar almennt samþykktu 

meginreglur skjalahalds eru almenns eðlis og að skipulagsheildir þurfa að taka tillit til ólíkra 

þarfa og ólíkra krafna í starfsemi sinni. Reynt var eftir bestu getu að hafa þetta í huga þegar 

spurningar voru samdar. Reynt var að spyrja spurninga sem voru almenns eðlis og gætu átt við 

í hvaða skipulagsheild sem er. Að sama skapi var ekki hægt að spyrja spurninga sem eiga 

einungis við um sumar gerðir skipulagsheilda en ekki aðrar. Einnig ber að taka það fram að 

svör þátttakennda eru svör einstaklinga sem starfa hjá skipulagsheildum. Það er ekki hægt að 

líta á það sem svo að þátttakendurnir svari fyrir fyrir hönd skipulagsheildirnar þó svo að svör 

þeirra gefi innsýn inn í starfsemi þeirra. 
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3. Niðurstöður 

 

Í þessum kafla verður farið yfir niðurstöður spurningakönnunarinnar. Fimmtíu og níu 

þátttakendur luku könnuninni. Spurningar 1-4 voru skylduspurningar sem allir þátttakendur 

luku og spurningar 5-25 voru valfrjálsar. Í kaflanum er tekið fram hversu stórt hlutfall 

þátttakenda svaraði valfrjálsu spurningunum. Fjallað er um niðurstöðurnar í sjö undirköflum 

sem byggja á efni spurninganna í sömu röð og þær birtust á spurningalistanum. 

Skýringarmyndir þar sem niðurstöðurnar eru túlkaðar myndrænt má finna í viðauka 2 

 

3.1 Stigin fimm 

 

Spurning 1 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 1 var spurt „Hvert af stigunum fimm í 2. hluta lýsir því best hvar þín skipulagsheild 

er stödd með tilliti til tiltækileika?“. Tveir eða 3,39% svöruðu Stig 1 (Ófullnægjandi). Sextán 

eða 27,12% svöruðu Stig 2 (Í þróun). Tuttugu og einn eða 35,59% svöruðu Stig 3 

(Grundvallaratriði). Sextán eða 27,12% svöruðu Stig 4 (Fyrirbyggjandi) og fjórir eða 6,78% 

svöruðu Stig 5 (Umbreytandi.) Niðurstöðurnar má sjá í töflu 1 og á mynd 1. 

 

Tafla 1. Hvert af stigunum fimm í 2. hluta lýsir 

því best hvar þín skipulagsheild er stödd með 

tilliti til tiltækileika? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Stig 1 (Ófullnægjandi)  2 3,39% 

Stig 2 (Í þróun)  16 27,12% 

Stig 3 (Grundvallaratriði)  21 35,59% 

Stig 4 (Fyrirbyggjandi)  16 27,12% 

Stig 5 (Umbreytandi)  4 6,78% 

Alls 59 100% 

 

3.2 Almennt um skipulagsheildina 
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Spurning 2 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 2 var spurt „Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina?“. 

Þrjátíu og þrír eða 55,93% svöruðu ráðuneyti eða ríkisstofnun. Níu eða 15,25% svöruðu 

sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag. Þrettán eða 22,03% svöruðu 

fyrirtæki. Einn eða 1,69% svaraði félagasamtök og þrír eða 5,08% svöruðu annað. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 2 og á mynd 2. 

 

Tafla 2. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um 

skipulagsheildina? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Ráðuneyti  eða ríkisstofnun  33 55,93% 

Sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir 

sveitarfélag  9 15,25% 

Fyrirtæki  13 22,03% 

Félagasamtök  1 1,69% 

Annað  3 5,08% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 2 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði einn eða 50% ráðuneyti eða ríkisstofnun. Enginn svaraði sveitarfélag eða 

skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag. Einn eða 50% svaraði fyrirtæki og enginn svaraði 

félagasamtök eða annað. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 3. 
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Tafla 3. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Ráðuneyti  eða ríkisstofnun  1 50,00% 

Sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag  0 0,00% 

Fyrirtæki  1 50,00% 

Félagasamtök  0 0,00% 

Annað  0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svöruðu átta eða 50% ráðuneyti eða ríkisstofnun. Einn eða 6,25% svaraði 

sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag. Sjö eða 43,75% svöruðu 

fyrirtæki og enginn svaraði félagasamtök eða annað. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 4. 

 

Tafla 4. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? - Stig 

2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Ráðuneyti  eða ríkisstofnun  8 50,00% 

Sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag  1 6,25% 

Fyrirtæki  7 43,75% 

Félagasamtök  0 0,00% 

Annað  0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

   

 

Á stigi 3 svöruðu tólf eða 57,14% ráðuneyti eða ríkisstofnun. Sex eða 28,57% svöruðu 

sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag. Tveir eða 9,52% 

svöruðu fyrirtæki. Enginn svaraði félagasamtök og einn eða 4,76% svaraði annað. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 5. 
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Tafla 5. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? - Stig 

3 

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Ráðuneyti  eða ríkisstofnun  12 57,14% 

Sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag  6 28,57% 

Fyrirtæki  2 9,52% 

Félagasamtök  0 0,00% 

Annað  1 4,76% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svöruðu níu eða 56,25% ráðuneyti eða ríkisstofnun. Tveir eða 12,50% 

svöruðu sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag. Þrír eða 

18,75% svöruðu fyrirtæki. Einn eða 6,25% svaraði félagasamtök og einn eða 6,25% 

svaraði annað. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 6. 

 

Tafla 6. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? - Stig 

4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Ráðuneyti  eða ríkisstofnun  9 56,25% 

Sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag  2 12,50% 

Fyrirtæki  3 18,75% 

Félagasamtök  1 6,25% 

Annað  1 6,25% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svöruðu þrír eða 75% ráðuneyti eða ríkisstofnun. Enginn svaraði sveitarfélag 

eða skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag, fyrirtæki eða félagasamtök og einn 

eða 25% svaraði annað. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 7. 
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Tafla 7. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? - Stig 

5 

   

Svar 

Stig 5 

(talið) 

Stig 5 

(prósent) 

Ráðuneyti  eða ríkisstofnun  3 75,00% 

Sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag  0 0,00% 

Fyrirtæki  0 0,00% 

Félagasamtök  0 0,00% 

Annað  1 25,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 2-7 má síðan sjá á mynd 3. 

 

Spurning 3 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 3 var spurt „Hversu margir starfa við skipulagsheildina?“. Átta eða 13,56% svöruðu 

1-10. Sextán eða 27,12% svöruðu 11-50. Tuttugu og fimm eða 42,37% svöruðu 51-250 og tíu 

eða 16,95% svöruðu 251 eða fleiri. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 8 og á mynd 4. 

 

Tafla 8. Hversu margir starfa við 

skipulagsheildina? 

 
  

Svar Talið Prósent 

1-10  8 13,56% 

11-50  16 27,12% 

51-250  25 42,37% 

251 eða fleiri  10 16,95% 

Alls 59 100% 

 

 

Spurning 3 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði enginn 1-10. Einn eða 50% svaraði 11-50. Einn eða 50% svaraði 51-250 og enginn 

svaraði 251 eða fleiri. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 9. 
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Tafla 9. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

1-10  0 0,00% 

11-50  1 50,00% 

51-250  1 50,00% 

251 eða fleiri  0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svöruðu þrír eða 18,75% 1-10. Þrír eða 18,75% svöruðu 11-50. Fimm eða 

31,25% svöruðu 51-250 og fimm eða 31,25% svöruðu 251 eða fleiri. Niðurstöðurnar 

má sjá í töflu 10. 

 

 

 

 

Tafla 10. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? - Stig 2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

1-10  3 18,75% 

11-50  3 18,75% 

51-250  5 31,25% 

251 eða fleiri  5 31,25% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svöruðu fjórir eða 19,05% 1-10. Fimm eða 23,81% svöruðu 11-50. Átta eða 

38,10% svöruðu 51-250 og fjórir eða 19,05% svöruðu 251 eða fleiri. Niðurstöðurnar 

má sjá í töflu 11. 
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Tafla 11. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? - Stig 3 

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

1-10  4 19,05% 

11-50  5 23,81% 

51-250  8 38,10% 

251 eða fleiri  4 19,05% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svaraði einn eða 6,25% 1-10. Sex eða 37,50% svöruðu 11-50. Átta eða 50% 

svöruðu 51-250 og einn eða 6,25% svaraði 251 eða fleiri. Niðurstöðurnar má sjá í 

töflu 12. 

 

Tafla 12. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

1-10  1 6,25% 

11-50  6 37,50% 

51-250  8 50,00% 

251 eða fleiri  1 6,25% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn 1-10. Einn eða 25% svaraði 11-50. Þrír eða 75% svöruðu 51-

250 og enginn svaraði 251 eða fleiri. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 13. 

 

Tafla 13. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

1-10  0 0,00% 

11-50  1 25,00% 

51-250  3 75,00% 

251 eða fleiri  0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 8-13 má síðan sjá á mynd 5. 
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Spurning 4 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 4 var spurt „Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar 

fram?“. Fimmtán eða 25,42% svöruðu 1. Tuttugu og sjö eða 45,76% svöruðu 2-5. Sjö eða 

11,86% svöruðu 6-10 og tíu eða 16,95% svöruðu 11 eða fleiri. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 14 

og á mynd 6. 

 

Tafla 14. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer 

starfsemi skipulagsheildarinnar fram? 

 
  

Svar Talið Prósent 

1  15 25,42% 

2-5  27 45,76% 

6-10  7 11,86% 

11 eða fleiri  10 16,95% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 4 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði enginn 1. Tveir eða 100% svöruðu 2-5 og enginn svaraði 6-10 eða 11 eða 

fleiri. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 15. 

 

Tafla 15. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar fram? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

1  0 0,00% 

2-5  2 100,00% 

6-10  0 0,00% 

11 eða fleiri  0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svaraði einn eða 6,25% 1. Tíu eða 62,50% svöruðu 2-5. Tveir eða 12,50% 

svöruðu 6-10 og þrír eða 18,75% svöruðu 11 eða fleiri. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 

16. 
  



39 
 

 

Tafla 16. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar 

fram? - Stig 2 

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

1  1 6,25% 

2-5  10 62,50% 

6-10  2 12,50% 

11 eða fleiri  3 18,75% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svöruðu fimm eða 23,81% 1. Níu eða 42,86% svöruðu 2-5. Þrír eða 14,29% 

svöruðu 6-10 og fjórir eða 19,05% svöruðu 11 eða fleiri. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 

17 

 

 

 

 

 

 

Tafla 17. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar 

fram? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

1  5 23,81% 

2-5  9 42,86% 

6-10  3 14,29% 

11 eða fleiri  4 19,05% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svöruðu sex eða 37,50% 1. Sex eða 37,50% svöruðu 2-5. Einn eða 6,25% 

svöruðu 6-10 og þrír eða 18,75% svöruðu 11 eða fleiri. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 

18. 
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Tafla 18. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar 

fram? - Stig 4 

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

1  6 37,50% 

2-5  6 37,50% 

6-10  1 6,25% 

11 eða fleiri  3 18,75% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svöruðu þrír eða 75% 1. Enginn svaraði 2-5. Einn eða 25% svaraði 6-10 og 

enginn svaraði 11 eða fleiri. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 19. 

 

Tafla 19. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar 

fram? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

1  3 75,00% 

2-5  0 0,00% 

6-10  1 25,00% 

11 eða fleiri  0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 14-19 má síðan sjá á mynd 7. 

 

Spurning 5 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 5 var spurt „Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi“. Fjörutíu og 

sjö eða 79,66% svöruðu já. Átta eða 13,56% svöruðu nei og fjórir eða 6,78 gáfu ekkert svar. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 20 og á mynd 8. 
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Tafla 20. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt 

skjalastjórnarkerfi? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Já  47 79,66% 

Nei  8 13,56% 

Ekkert svar 4 6,78% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 5- Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði einn eða 50% já og einn eða 50% svaraði nei. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 21. 

 

Tafla 21. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Já  1 50,00% 

Nei  1 50,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svöruðu níu eða 56,25% já og fjórir eða 25% svöruðu nei. Þrír eða 18,75% 

gáfu ekki svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 22. 

 

Tafla 22. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? - Stig 2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Já  9 56,25% 

Nei  4 25,00% 

Ekkert svar 3 18,75% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svöruðu 18 eða 85,71% já og tveir eða 9,52 svöruðu nei. Einn eða 4,76% 

gaf ekki svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 23. 
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Tafla 23. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? - Stig 3 

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Já  18 85,71% 

Nei  2 9,52% 

Ekkert svar 1 4,76% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svöruðu 15 eða 93,75% já og einn eða 6,25% svaraði nei. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 24. 

 

Tafla 24. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Já  15 93,75% 

Nei  1 6,25% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svöruðu fjórir eða 100% já og enginn svaraði nei. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 25. 

 

 

Tafla 25. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Já  4 100,00% 

Nei  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 20-25 má síðan sjá á mynd 9. 
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3.3 Staðlar 

 

Spurning 6 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 6 var spurt „Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar?“. Tuttugu 

og átta eða 47,46% svöruðu já. Tuttugu og fimm eða 42,37% svöruðu nei. Fimm eða 8,47% 

svöruðu veit ekki og einn eða 1,69% gaf ekkert svar. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 26 og á mynd 

10. 

 

Tafla 26. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan 

skipulagsheildarinnar? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Já  28 47,46% 

Nei  25 42,37% 

Veit ekki  5 8,47% 

Ekkert svar 1 1,69% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 6 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði enginn já. Tveir eða 100% svöruðu nei og enginn svaraði veit ekki. Allir gáfu 

svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 27. 

 

Tafla 27. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Já  0 0,00% 

Nei  2 100,00% 

Veit ekki  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 
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Á stigi 2 svöruðu þrír eða 18,75% já. Tólf eða 75% svöruðu nei og einn eða 6,25% 

svaraði veit ekki. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 28. 

 

Tafla 28. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? - Stig 2 

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Já  3 18,75% 

Nei  12 75,00% 

Veit ekki  1 6,25% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svöruðu níu eða 42,86% já. Níu eða 42,86% svöruðu nei og þrír eða 14,29% 

svöruðu veit ekki. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 29. 

 

Tafla 29. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Já  9 42,86% 

Nei  9 42,86% 

Veit ekki  3 14,29% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svöruðu tólf eða 75% já. Tveir eða 12,50% svöruðu nei og einn eða 6,25% 

svaraði veit ekki. Einn eða 6,25% gaf ekki svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má 

sjá í töflu 30. 

 

Tafla 30. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Já  12 75,00% 

Nei  2 12,50% 

Veit ekki  1 6,25% 

Ekkert svar 1 6,25% 

Alls 16 100% 
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Á stigi 5 svöruðu fjórir eða 100% já og enginn svaraði nei eða veit ekki. Allir gáfu 

svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 31. 

 

Tafla 31. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Já  4 100,00% 

Nei  0 0,00% 

Veit ekki  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 26-31 má sjá á mynd 11. 

 

Spurning 7 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 7 var spurt „Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun?“. Sex eða 10,17% svöruðu 

já. 47 eða 79,66% svöruðu nei. Fimm eða 8,47% svöruðu veit ekki og einn eða 1,69% gaf ekkert 

svar. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 32 og á mynd 12. 

 

Tafla 32. Er skipulagsheildin með ISO 

9001 vottun? 
 

   

Svar Talið Prósent 

Já  6 10,17% 

Nei  47 79,66% 

Veit ekki  5 8,47% 

Ekkert svar 1 1,69% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 7 – Stigin fimm 
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Á stigi 1 svaraði enginn já. Tveir eða 100% svöruðu nei og enginn svaraði veit ekki. Allir 

gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 33. 

 

Tafla 33. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Já  0 0,00% 

Nei  2 100,00% 

Veit ekki  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svöruðu tveir eða 12,50% já. Fjórtán eða 87,50% svöruðu nei og enginn 

svaraði veit ekki. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 34. 

 

Tafla 34. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? - Stig 2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Já  2 12,50% 

Nei  14 87,50% 

Veit ekki  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svaraði einn eða 4,76% já. Sextán eða 76,19% svöruðu nei og þrír eða 

14,29% svöruðu veit ekki. Einn eða 4,76% gaf ekki svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 35. 

 

Tafla 35. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Já  1 4,76% 

Nei  16 76,19% 

Veit ekki  3 14,29% 

Ekkert svar 1 4,76% 

Alls 21 100% 
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Á stigi 4 svöruðu þrír eða 18,75% já. Ellefu eða 68,75% svöruðu nei og tveir eða 

12,50% svöruðu veit ekki. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í 

töflu 36. 

 

Tafla 36. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Já  3 18,75% 

Nei  11 68,75% 

Veit ekki  2 12,50% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn já. Fjórir eða 100% svöruðu nei og enginn svaraði veit ekki. 

Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 37. 

 

Tafla 37. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Já  0 0,00% 

Nei  4 100,00% 

Veit ekki  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

 

Niðurstöður úr töflum 32-37 má sjá á mynd 13. 

 

Spurning 8 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 8 var spurt „Er skipulagsheildin með ISO 140001 vottun?“. Fjórir eða 6,78% 

svöruðu já. Fjörutíu og átta eða 81,36% svöruðu nei og sjö eða 11,86% svöruðu veit ekki. Allir 

þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 38 og á mynd 14. 
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Tafla 38. Er skipulagsheildin með ISO 14001 

vottun? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Já  4 6,78% 

Nei  48 81,36% 

Veit ekki  7 11,86% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 

 

 

Spurning 8 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði enginn já. Tveir eða 100% svöruðu nei og enginn svaraði veit ekki. Allir 

gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 39. 

 

Tafla 39. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Já  0 0,00% 

Nei  2 100,00% 

Veit ekki  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svöruðu tveir eða 12,50% já. Tólf eða 75% svöruðu nei og tveir eða 

12,50% svöruðu veit ekki. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í 

töflu 40. 
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Tafla 40. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? - Stig 2 

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Já  2 12,50% 

Nei  12 75,00% 

Veit ekki  2 12,50% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svaraði einn eða 4,76% já. Sautján eða 80,95% svöruðu nei og þrír eða 

14,29% svöruðu veit ekki. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í 

töflu 41. 

 

Tafla 41. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Já  1 4,76% 

Nei  17 80,95% 

Veit ekki  3 14,29% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svaraði einn eða 6,25% já. Þrettán eða 81,25% svöruðu nei og tveir eða 

12,50% svöruðu veit ekki. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í 

töflu 42. 

 

Tafla 42. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Já  1 6,25% 

Nei  13 81,25% 

Veit ekki  2 12,50% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn já. Fjórir eða 100% svöruðu nei og enginn svaraði veit ekki. 

Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 43. 
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Tafla 43. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? - Stig 5 

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Já  0 0,00% 

Nei  4 100,00% 

Veit ekki  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 38-43 má sjá á mynd 15. 

 

3.4 Fræðsla 

 

Spurning 9 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 9 var spurt „Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft 

samband við til þess að aðstoða við upplýsingastjórnun?“. Fjörutíu og sex eða 77,97% svöruðu 

já. Níu eða 15,25% svöruðu nei og fjórir eða 6,78% gáfu ekkert svar. Niðurstöðurnar má sjá í 

töflu 44 og á mynd 16. 

 

Tafla 44. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar 

bent á aðila sem það getur haft samband við til 

þess að aðstoða við upplýsingastjórnun? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Já  46 77,97% 

Nei  9 15,25% 

Ekkert svar 4 6,78% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 9 – Stigin fimm 
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Á stigi 1 svöruðu tveir eða 100% já og enginn svaraði nei. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 45. 

 

Tafla 45. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft samband við til 

þess að aðstoða við upplýsingastjórnun? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Já  2 100,00% 

Nei  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svöruðu átta eða 50% já og fimm eða 31,25% svöruðu nei. Þrír gáfu ekki 

svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 46. 

 

Tafla 46. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft 

samband við til þess að aðstoða við upplýsingastjórnun? - Stig 2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Já  8 50,00% 

Nei  5 31,25% 

Ekkert svar 3 18,75% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svöruðu átján eða 85,71% já og þrír eða 14,29% svöruðu nei. Allir gáfu svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 47. 

 

Tafla 47. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft 

samband við til þess að aðstoða við upplýsingastjórnun? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Já  18 85,71% 

Nei  3 14,29% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 
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Á stigi 4 svöruðu fjórtán eða 87,50% já og einn eða 6,25% svaraði nei. Einn eða 

6,25% gaf ekkert svar. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 48. 

 

Tafla 48. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft 

samband við til þess að aðstoða við upplýsingastjórnun? - Stig 4 

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Já  14 87,50% 

Nei  1 6,25% 

Ekkert svar 1 6,25% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svöruðu fjórir eða 100% já og enginn svaraði nei. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 49. 

 

Tafla 49. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft 

samband við til þess að aðstoða við upplýsingastjórnun? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Já  4 100,00% 

Nei  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 44-49 má sjá á mynd 17. 

 

Spurning 10 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 10 var spurt „Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi 

að skrá upplýsingar?“. Fimmtíu og tveir eða 88,14% svöruðu já. Sjö eða 11,86% svöruðu nei. 

Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 50 og á mynd 18. 
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Tafla 50. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni 

sem leiðbeinir því hvernig eigi að skrá 

upplýsingar? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Já  52 88,14% 

Nei  7 11,86% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 10 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði einn eða 50% já og einn eða 50% svaraði nei. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 51. 

 

Tafla 51. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að skrá 

upplýsingar? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Já  1 50,00% 

Nei  1 50,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svöruðu 10 eða 63,50% já og sex eða 37,50% svöruðu nei. Allir gáfu svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 52. 

 

Tafla 52. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi 

að skrá upplýsingar? - Stig 2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Já  10 62,50% 

Nei  6 37,50% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 
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Á stigi 3 svaraði 21 eða 100% já og enginn svaraði nei. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 53. 

 

Tafla 53. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi 

að skrá upplýsingar? - Stig 3 

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Já  21 100,00% 

Nei  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svöruðu sextán eða 100% já og engin svaraði nei. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 54. 

 

Tafla 54. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi 

að skrá upplýsingar? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Já  16 100,00% 

Nei  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svöruðu fjórir eða 100% já og enginn svaraði nei. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 55. 

 

Tafla 55. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi 

að skrá upplýsingar? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Já  4 100,00% 

Nei  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 
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Niðurstöður úr töflum 50-55 má sjá á mynd 19. 

 

Spurning 11 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 11 var spurt „Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi 

að endurheimta upplýsingar?“. Þrjátíu og sjö eða 62,71% svöruðu já og tuttugu og tveir eða 

37,29% svöruðu nei. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í 

töflu 56 og á mynd 20. 

 

Tafla 56. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni 

sem leiðbeinir því hvernig eigi að endurheimta 

upplýsingar? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Já  37 62,71% 

Nei  22 37,29% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 11 –Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði einn eða 50% já og einn eða 50% svaraði nei. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 57. 

 

Tafla 57. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að endurheimta 

upplýsingar? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Já  1 50,00% 

Nei  1 50,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 
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Á stigi 2 svöruðu fimm eða 31,25% já og ellefu eða 68,75% svöruðu nei. Allir gáfu 

svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 58. 

 

Tafla 58. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi 

að endurheimta upplýsingar? - Stig 2 

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Já  5 31,25% 

Nei  11 68,75% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svöruðu 14 eða 66,67% já og sjö eða 33,33% svöruðu nei. Allir gáfu svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 59. 

 

Tafla 59. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi 

að endurheimta upplýsingar? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Já  14 66,67% 

Nei  7 33,33% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svöruðu þrettán eða 81,25% já og þrír eða 18,75% svöruðu nei. Allir gáfu 

svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 60. 

 

Tafla 60. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi 

að endurheimta upplýsingar? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Já  13 81,25% 

Nei  3 18,75% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 
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Á stigi fimm svöruðu fjórir eða 100% já og enginn svaraði nei. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 61. 

 

Tafla 61. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi 

að endurheimta upplýsingar? - Stig 5 

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Já  4 100,00% 

Nei  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 56-61 má sjá á mynd 21. 

 

Spurning 12 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 12 var spurt „Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða 

námskeið í upplýsingastjórnun?“. Fjörutíu og sjö eða 79,66% svöruðu já. Tíu eða 16,95% 

svöruðu nei og tveir eða 3,39% gáfu ekkert svar. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 62 og á mynd 

22. 

 

 

Tafla 62. Geta starfsmenn 

skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða 

námskeið í upplýsingastjórnun? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Já  47 79,66% 

Nei  10 16,95% 

Ekkert svar 2 3,39% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 12 – Stigin fimm 
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Á stigi 1 svaraði einn eða 50% já og einn eða 50% svaraði nei. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 63. 

 

Tafla 63. Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða námskeið í 

upplýsingastjórnun? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Já  1 50,00% 

Nei  1 50,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svöruðu níu eða 56,25% já og sex eða 37,50% svöruðu nei. Einn eða 6,25% 

gaf ekki svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 64. 

 

Tafla 64. Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða 

námskeið í upplýsingastjórnun? - Stig 2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Já  9 56,25% 

Nei  6 37,50% 

Ekkert svar 1 6,25% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svöruðu átján eða 85,71% já og þrír eða 14,29% svöruðu nei. Allir gáfu svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 65. 

 

Tafla 65. Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða 

námskeið í upplýsingastjórnun? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Já  18 85,71% 

Nei  3 14,29% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 
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Á stigi 4 svöruðu fimmtán eða 93,75% já og enginn svaraði nei. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 66. 

 

Tafla 66. Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða 

námskeið í upplýsingastjórnun? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Já  15 93,75% 

Nei  0 0,00% 

Ekkert svar 1 6,25% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svöruðu fjórir eða 100% já og enginn svaraði nei. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 67. 

 

Tafla 67. Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða 

námskeið í upplýsingastjórnun? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Já  4 100,00% 

Nei  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 62-67 má sjá á mynd 23. 

 

Spurning 13 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 13 var spurt „Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar 

það hefur störf?“. Þrjátíu og níu eða 66,10% svöruðu já og tuttugu eða 33,90% svöruðu nei. 

Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 68 og á mynd 24. 
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Tafla 68. Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu 

í upplýsingastjórnun þegar það hefur störf? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Já  39 66,10% 

Nei  20 33,90% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 13 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði enginn já og tveir eða 100% svöruðu nei. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 69. 

 

Tafla 69. Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar það hefur störf? - 

Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Já  0 0,00% 

Nei  2 100,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svöruðu sjö eða 43,75% já og níu eða 56,25% svöruðu nei. Allir gáfu svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 70. 

 

Tafla 70. Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar 

það hefur störf? - Stig 2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Já  7 43,75% 

Nei  9 56,25% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 
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Á stigi 3 svöruðu fimmtán eða 71,43% já og sex eða 28,57% svöruðu nei. Allir gáfu 

svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 71. 

 

Tafla 71. Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar 

það hefur störf? - Stig 3 

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Já  15 71,43% 

Nei  6 28,57% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svöruðu fjórtán eða 87,50% já og tveir eða 12,50% svöruðu nei. Allir gáfu 

svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 72. 

 

Tafla 72. Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar 

það hefur störf? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Já  14 87,50% 

Nei  2 12,50% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svöruðu þrír eða 75% já og einn eða 25% svöruðu nei. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 73.  

 

Tafla 73. Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar 

það hefur störf? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Já  3 75,00% 

Nei  1 25,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 
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Niðurstöður úr töflum 68-73 má sjá á mynd 25. 

 

3.5 Skráning og endurheimt 

 

Spurning 14 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 14 var spurt „Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með 

að skrá og/eða endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári?“. Fimm eða 8,47% svöruðu mjög 

algengt. Þrettán eða 22,03% svöruðu frekar algengt. Tuttugu og níu eða 49,15% svöruðu hvorki 

algengt né sjaldgæft. Tíu eða 16,95% svöruðu frekar sjaldgæft og tveir eða 3,39% svöruðu mjög 

sjaldgæft. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 74 og á 

mynd 26. 

 

Tafla 74. Hversu algengt/sjaldgæft er það að 

starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða 

endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Mjög algengt  5 8,47% 

Frekar algengt  13 22,03% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  29 49,15% 

Frekar sjaldgæft  10 16,95% 

Mjög sjaldgæft  2 3,39% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 14 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði einn eða 50% mjög algengt. Einn eða 50% svaraði frekar algengt. Enginn 

svaraði hvorki algengt né sjaldgæft, frekar sjaldgæft eða mjög sjaldgæft. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 75. 
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Tafla 75. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða 

endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Mjög algengt  1 50,00% 

Frekar algengt  1 50,00% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  0 0,00% 

Frekar sjaldgæft  0 0,00% 

Mjög sjaldgæft  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svaraði einn eða 6,25% mjög algengt. Sex eða 37,50% svaraði frekar algengt. 

Níu eða 56,25% svöruðu hvorki algengt né sjaldgæft. Enginn svaraði frekar sjaldgæft 

eða mjög sjaldgæft. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 

76. 

 

 

Tafla 76. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með 

að skrá og/eða endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári? - Stig 2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Mjög algengt  1 6,25% 

Frekar algengt  6 37,50% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  9 56,25% 

Frekar sjaldgæft  0 0,00% 

Mjög sjaldgæft  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svöruðu tveir eða 9,52% mjög algengt. Fjórir eða 19,05% svöruðu frekar 

algengt. Tólf eða 57,14% svöruðu hvorki algengt né sjaldgæft. Þrír eða 14,29% 

svöruðu frekar sjaldgæft og enginn svaraði mjög sjaldgæft. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 77. 
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Tafla 77. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með 

að skrá og/eða endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári? - Stig 3 

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Mjög algengt  2 9,52% 

Frekar algengt  4 19,05% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  12 57,14% 

Frekar sjaldgæft  3 14,29% 

Mjög sjaldgæft  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svaraði einn eða 6,25% mjög algengt. Tveir eða 12,50% svöruðu frekar 

algengt. Sex eða 37,50% svöruðu hvorki algengt né sjaldgæft. Sex eða 37,50% 

svöruðu frekar sjaldgæft. Einn eða 6,25% svaraði mjög sjaldgæft. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 78. 

 

 

 

Tafla 78. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með 

að skrá og/eða endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Mjög algengt  1 6,25% 

Frekar algengt  2 12,50% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  6 37,50% 

Frekar sjaldgæft  6 37,50% 

Mjög sjaldgæft  1 6,25% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn mjög algengt eða frekar algengt. Tveir eða 50% svöruðu 

hvorki algengt né sjaldgæft. Einn eða 25% svaraði frekar sjaldgæft. Einn eða 25% 

svaraði mjög sjaldgæft. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 

79. 
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Tafla 79. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með 

að skrá og/eða endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári? - Stig 5 

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Mjög algengt  0 0,00% 

Frekar algengt  0 0,00% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  2 50,00% 

Frekar sjaldgæft  1 25,00% 

Mjög sjaldgæft  1 25,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 74-79 má sjá á mynd 27. 

 

Spurning 15 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 15 var spurt „Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með 

að skrá og /eða endurheimta upplýsingar á öðru starfsári?“ Einn eða 1,69% svaraði Mjög 

algengt. Átta eða 13,56% svöruðu frekar algengt. Tuttugu og sex eða 44,07% svöruðu hvorki 

algengt né sjaldgæft. Tuttugu eða 33,90% svöruðu frekar sjaldgæft og fjórir eða 6,78% svöruðu 

mjög sjaldgæft. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 80 

og á mynd 28. 

 

Tafla 80. Hversu algengt/sjaldgæft er það að 

starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá og 

/eða endurheimta upplýsingar á öðru starfsári? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Mjög algengt  1 1,69% 

Frekar algengt  8 13,56% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  26 44,07% 

Frekar sjaldgæft  20 33,90% 

Mjög sjaldgæft  4 6,78% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 
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Spurning 15 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði enginn mjög algengt. Einn eða 50% svaraði frekar algengt. Einn eða 50% 

svaraði hvorki algengt né sjaldgæft. Enginn svaraði frekar sjaldgæft eða mjög sjaldgæft. Allir 

gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 81. 

 

Tafla 81. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá og /eða 

endurheimta upplýsingar á öðru starfsári? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Mjög algengt  0 0,00% 

Frekar algengt  1 50,00% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  1 50,00% 

Frekar sjaldgæft  0 0,00% 

Mjög sjaldgæft  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svaraði einn eða 6,25% mjög algengt. Tveir eða 12,50% svöruðu frekar 

algengt. Tíu eða 62,50% svöruðu hvorki algengt né sjaldgæft. Þrír eða 18,75% 

svöruðu frekar sjaldgæft og enginn svaraði mjög sjaldgæft. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 82. 

 

Tafla 82. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með 

að skrá og /eða endurheimta upplýsingar á öðru starfsári? - Stig 2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Mjög algengt  1 6,25% 

Frekar algengt  2 12,50% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  10 62,50% 

Frekar sjaldgæft  3 18,75% 

Mjög sjaldgæft  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 
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Á stigi 3 svaraði enginn mjög algengt. Fjórir eða 19,05% svöruðu frekar algengt. 

Ellefu eða 52,38% svöruðu hvorki algengt né sjaldgæft. Sex eða 28,57% svöruðu 

frekar sjaldgæft og enginn svaraði mjög sjaldgæft. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 83. 

 

Tafla 83. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með 

að skrá og /eða endurheimta upplýsingar á öðru starfsári? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Mjög algengt  0 0,00% 

Frekar algengt  4 19,05% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  11 52,38% 

Frekar sjaldgæft  6 28,57% 

Mjög sjaldgæft  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svaraði enginn mjög algengt. Einn eða 6,25% svaraði frekar algengt. Þrír 

eða 18,75% svöruðu hvorki algengt né sjaldgæft. Níu eða 56,25% svöruðu frekar 

sjaldgæft. Þrír eða 18,75% svöruðu mjög sjaldgæft. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 84. 

 

Tafla 84. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með 

að skrá og /eða endurheimta upplýsingar á öðru starfsári? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Mjög algengt  0 0,00% 

Frekar algengt  1 6,25% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  3 18,75% 

Frekar sjaldgæft  9 56,25% 

Mjög sjaldgæft  3 18,75% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 
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Á stigi 5 svaraði enginn mjög algengt eða frekar algengt. Einn eða 25% svaraði hvorki 

algengt né sjaldgæft. Tveir eða 50% svöruðu frekar sjaldgæft. Einn eða 25% svaraði 

mjög sjaldgæft. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 85. 

 

Tafla 85. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með 

að skrá og /eða endurheimta upplýsingar á öðru starfsári? - Stig 5 

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Mjög algengt  0 0,00% 

Frekar algengt  0 0,00% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  1 25,00% 

Frekar sjaldgæft  2 50,00% 

Mjög sjaldgæft  1 25,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

 

Niðurstöður úr töflum 80-85 má sjá á mynd 29. 

 

Spurning 16 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 16 var spurt „Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn sem hafa starfað við 

skipulagsheildina lengur en tvö ár eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta 

upplýsingar?“. Enginn svaraði mjög algengt. Fimm eða 8,47% svöruðu frekar algengt. Tuttugu 

og fjórir eða 40,68% svöruðu hvorki algengt né sjaldgæft. Tuttugu eða 33,90% svöruðu frekar 

sjaldgæft. Átta eða 13,56% svöruðu mjög sjaldgæft og tveir eða 3,39% gáfu ekkert svar. 

Niðurstöðurnar má sjá í stöðu 86 og á mynd 30. 
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Tafla 86. Hversu algengt/sjaldgæft er það að 

starfsmenn sem hafa starfað við 

skipulagsheildina lengur en tvö ár eigi í 

erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta 

upplýsingar? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Mjög algengt  0 0,00% 

Frekar algengt  5 8,47% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  24 40,68% 

Frekar sjaldgæft  20 33,90% 

Mjög sjaldgæft  8 13,56% 

Ekkert svar 2 3,39% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 16 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði enginn mjög algengt eða frekar algengt. Tveir eða 100% svöruðu hvorki 

algengt né sjaldgæft. Enginn svaraði frekar sjaldgæft eða mjög sjaldgæft. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 87. 

 

Tafla 87. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn sem hafa starfað við skipulagsheildina 

lengur en tvö ár eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta upplýsingar? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Mjög algengt  0 0,00% 

Frekar algengt  0 0,00% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  2 100,00% 

Frekar sjaldgæft  0 0,00% 

Mjög sjaldgæft  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svaraði enginn mjög algengt. Tveir eða 12,50% svöruðu frekar algengt. Níu 

eða 56,25% svöruðu hvorki algengt né sjaldgæft. Þrír eða 18,75% svöruðu frekar 

sjaldgæft og einn eða 6,25% svaraði mjög sjaldgæft. Einn eða 6,25% gaf ekki svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 88.  
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Tafla 88. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn sem hafa starfað við 

skipulagsheildina lengur en tvö ár eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða 

endurheimta upplýsingar? - Stig 2 

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Mjög algengt  0 0,00% 

Frekar algengt  2 12,50% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  9 56,25% 

Frekar sjaldgæft  3 18,75% 

Mjög sjaldgæft  1 6,25% 

Ekkert svar 1 6,25% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svaraði enginn mjög algengt. Þrír eða 14,29% svöruðu frekar algengt. Tíu 

eða 47,62% svöruðu hvorki algengt né sjaldgæft. Sex eða 28,57% svöruðu frekar 

sjaldgæft. Einn eða 4,76% svöruðu mjög sjaldgæft. Einn eða 4,76% gaf ekkert svar. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 89. 

 

Tafla 89. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn sem hafa starfað við 

skipulagsheildina lengur en tvö ár eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða 

endurheimta upplýsingar? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Mjög algengt  0 0,00% 

Frekar algengt  3 14,29% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  10 47,62% 

Frekar sjaldgæft  6 28,57% 

Mjög sjaldgæft  1 4,76% 

Ekkert svar 1 4,76% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svaraði enginn mjög algengt eða frekar algengt. Tveir eða 12,50% svöruðu 

hvorki algengt né sjaldgæft. Tíu eða 62,50% svöruðu frekar sjaldgæft og fjórir eða 

25% svöruðu mjög sjaldgæft. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá 

í töflu 90. 

 
  



71 
 

Tafla 90. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn sem hafa starfað við 

skipulagsheildina lengur en tvö ár eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða 

endurheimta upplýsingar? - Stig 4 

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Mjög algengt  0 0,00% 

Frekar algengt  0 0,00% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  2 12,50% 

Frekar sjaldgæft  10 62,50% 

Mjög sjaldgæft  4 25,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn mjög algengt eða frekar algengt. Einn eða 25% svaraði hvorki 

algengt né sjaldgæft. Einn eða 25% svaraði frekar sjaldgæft og tveir eða 50% svöruðu 

mjög sjaldgæft. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 91. 

 

Tafla 91. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn sem hafa starfað við 

skipulagsheildina lengur en tvö ár eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða 

endurheimta upplýsingar? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Mjög algengt  0 0,00% 

Frekar algengt  0 0,00% 

Hvorki algengt né sjaldgæft  1 25,00% 

Frekar sjaldgæft  1 25,00% 

Mjög sjaldgæft  2 50,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 86-91 má sjá á mynd 31. 

 

Spurning 17 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 17 var spurt „Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta 

upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur við 
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skipulagsheildina?“. Þrír eða 5,08% svöruðu mjög erfitt. Sjö eða 11,86% svöruðu frekar erfitt. 

Tuttugu og tveir eða 37,29% svöruðu hvorki erfitt né auðvelt. Tuttugu og sex eða 44,07% 

svöruðu frekar auðvelt og einn eða 1,69% svaraði mjög auðvelt. Allir þátttakendur gáfu svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 92 og á mynd 32. 

 

Tafla 92. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir 

skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar 

sem hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem 

starfar ekki lengur við skipulagsheildina? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Mjög erfitt  3 5,08% 

Frekar erfitt  7 11,86% 

Hvorki erfitt né auðvelt  22 37,29% 

Frekar auðvelt  26 44,07% 

Mjög auðvelt  1 1,69% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 17 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svöruðu tveir eða 100% mjög erfitt. Enginn svaraði frekar erfitt, hvorki erfitt né 

auðvelt, frekar auðvelt eða mjög auðvelt. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má 

sjá í töflu 93. 

 

Tafla 93. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem 

hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur við skipulagsheildina? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Mjög erfitt  2 100,00% 

Frekar erfitt  0 0,00% 

Hvorki erfitt né auðvelt  0 0,00% 

Frekar auðvelt  0 0,00% 

Mjög auðvelt  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 
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Á stigi 2 svaraði einn eða 6,25% mjög erfitt. Þrír eða 18,75% svöruðu frekar erfitt. 

Níu eða 56,25% svöruðu hvorki erfitt né auðvelt. Þrír eða 18,75% svöruðu frekar 

auðvelt og enginn svaraði mjög auðvelt. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 94. 

 

Tafla 94. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta 

upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur 

við skipulagsheildina? - Stig 2 

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Mjög erfitt  1 6,25% 

Frekar erfitt  3 18,75% 

Hvorki erfitt né auðvelt  9 56,25% 

Frekar auðvelt  3 18,75% 

Mjög auðvelt  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svaraði enginn mjög erfitt. Fjórir eða 19,05% svöruðu frekar erfitt. Átta eða 

38,10% svöruðu hvorki erfitt né auðvelt. Átta eða 38,10% svöruðu frekar auðvelt og 

einn eða  4,76% svöruðu mjög auðvelt. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 95. 

 

Tafla 95. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta 

upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur 

við skipulagsheildina? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Mjög erfitt  0 0,00% 

Frekar erfitt  4 19,05% 

Hvorki erfitt né auðvelt  8 38,10% 

Frekar auðvelt  8 38,10% 

Mjög auðvelt  1 4,76% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 
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Á stigi 4 svaraði enginn mjög erfitt eða frekar erfitt. Fimm eða 31,25% svöruðu hvorki 

erfitt né auðvelt. Ellefu eða 68,75% svöruðu frekar auðvelt og enginn svaraði mjög 

auðvelt. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 96. 

 

Tafla 96. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta 

upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur 

við skipulagsheildina? - Stig 4 

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Mjög erfitt  0 0,00% 

Frekar erfitt  0 0,00% 

Hvorki erfitt né auðvelt  5 31,25% 

Frekar auðvelt  11 68,75% 

Mjög auðvelt  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn mjög erfitt, frekar erfitt eða hvorki erfitt né auðvelt. Fjórir 

eða 100% svöruðu frekar auðvelt og enginn svaraði mjög auðvelt. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 97. 

 

Tafla 97. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta 

upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur 

við skipulagsheildina? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Mjög erfitt  0 0,00% 

Frekar erfitt  0 0,00% 

Hvorki erfitt né auðvelt  0 0,00% 

Frekar auðvelt  4 100,00% 

Mjög auðvelt  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 92-97 má sjá á mynd 33. 

 

Spurning 18 - Niðurstöður 
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Í spurningu 18 var spurt „Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta 

upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum?“. Einn eða 1,69% svaraði 

mjög erfitt. Sex eða 10.17% svöruðu frekar erfitt. Þrjátíu og tveir eða 54,24% svöruðu hvorki 

erfitt né auðvelt. Átján eða 30,51% svöruðu frekar auðvelt. Enginn svaraði mjög auðvelt og 

tveir eða 3,39% gáfu ekkert svar. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 98 og á mynd 34. 

 

Tafla 98. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir 

skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar 

sem hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi 

aðilum? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Mjög erfitt  1 1,69% 

Frekar erfitt  6 10,17% 

Hvorki erfitt né auðvelt  32 54,24% 

Frekar auðvelt  18 30,51% 

Mjög auðvelt  0 0,00% 

Ekkert svar 2 3,39% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 18 – Stigin fimm 

 

 

Á stigi 1 svaraði einn eða 50% mjög erfitt. Enginn svaraði frekar erfitt. Einn eða 50% svaraði 

hvorki erfitt né auðvelt. Enginn svaraði frekar erfitt. Einn eða 50% svaraði hvorki erfitt né 

auðvelt. Enginn svaraði frekar auðvelt og enginn svaraði mjög auðvelt. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 99. 
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Tafla 99. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem 

hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Mjög erfitt  1 50,00% 

Frekar erfitt  0 0,00% 

Hvorki erfitt né auðvelt  1 50,00% 

Frekar auðvelt  0 0,00% 

Mjög auðvelt  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svaraði enginn mjög erfitt. Þrír eða 18,75% svöruðu frekar erfitt. Tíu eða 

62,50% svöruðu hvorki erfitt né auðvelt. Þrír eða 18,75% svöruðu frekar auðvelt og 

enginn svaraði mjög auðvelt. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá 

í töflu 100. 

 

Tafla 100. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta 

upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? - Stig 2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Mjög erfitt  0 0,00% 

Frekar erfitt  3 18,75% 

Hvorki erfitt né auðvelt  10 62,50% 

Frekar auðvelt  3 18,75% 

Mjög auðvelt  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svaraði enginn mjög erfitt. Tveir eða 9,52% svöruðu frekar erfitt. Ellefu eða 

52,38% svöruðu hvorki erfitt né auðvelt. Sex eða 28,57% svöruðu frekar auðvelt og 

enginn svaraði mjög auðvelt.Tveir eða 9,52% gáfu ekkert svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 101. 
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Tafla 101. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta 

upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? - Stig 3 

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Mjög erfitt  0 0,00% 

Frekar erfitt  2 9,52% 

Hvorki erfitt né auðvelt  11 52,38% 

Frekar auðvelt  6 28,57% 

Mjög auðvelt  0 0,00% 

Ekkert svar 2 9,52% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svaraði enginn mjög erfitt. Einn eða 6,25% svaraði frekar erfitt. Sjö eða 

43,75% svöruðu hvorki erfitt né auðvelt. Átta eða 50% svöruðu frekar auðvelt og 

enginn svaraði mjög auðvelt. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá 

í töflu 102. 

 

Tafla 102. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta 

upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Mjög erfitt  0 0,00% 

Frekar erfitt  1 6,25% 

Hvorki erfitt né auðvelt  7 43,75% 

Frekar auðvelt  8 50,00% 

Mjög auðvelt  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn mjög erfitt eða frekar erfitt. Þrír eða 75% svöruðu hvorki 

erfitt né auðvelt. Einn eða 25% svaraði frekar auðvelt og enginn svaraði mjög auðvelt. 

Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 103. 
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Tafla 103. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta 

upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? - Stig 5 

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Mjög erfitt  0 0,00% 

Frekar erfitt  0 0,00% 

Hvorki erfitt né auðvelt  3 75,00% 

Frekar auðvelt  1 25,00% 

Mjög auðvelt  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 98-103 má sjá á mynd 35. 

 

3.6 Lífsferill skjals 

 

Spurning 19 – Niðurstöður 

 

Í spurningu 19 var spurt „Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“?“. 

Tveir eða 3,39% svöruðu mjög sammála. Sjö eða 11,86% svöruðu frekar sammála. Þrettán eða 

22,03% svöruðu hvorki sammála né ósammála. Þrjátíu og einn eða 52,54% svaraði frekar 

ósammála og sex eða 10,17% svöruðu mjög ósammála. Allir þátttakendur gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 104 og á mynd 36. 
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Tafla 104. Hversu sammála ertu eftirfarandi 

fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi 

vinnubragða við myndun skjala“? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Mjög sammála  2 3,39% 

Frekar sammála  7 11,86% 

Hvorki sammála né ósammála  13 22,03% 

Frekar ósammála  31 52,54% 

Mjög ósammála  6 10,17% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 19 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði einn eða 50% mjög sammála. Enginn svaraði frekar sammála. Einn eða 50% svaraði 

hvorki sammála né ósammála og enginn svaraði frekar ósammála eða mjög ósammála. Allir gáfu svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 105. 

 

Tafla 105. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Mjög sammála  1 50,00% 

Frekar sammála  0 0,00% 

Hvorki sammála né ósammála  1 50,00% 

Frekar ósammála  0 0,00% 

Mjög ósammála  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svaraði einn eða 6,25% mjög sammála. Fjórir eða 25% svöruðu frekar 

sammála. Fjórir eða 25% svöruðu hvorki sammála né ósammála. Sjö eða 43,75% 

svöruðu frekar ósammála og enginn svaraði mjög ósammála. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 106. 
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Tafla 106. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við 

myndun skjala“? - Stig 2 

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Mjög sammála  1 6,25% 

Frekar sammála  4 25,00% 

Hvorki sammála né ósammála  4 25,00% 

Frekar ósammála  7 43,75% 

Mjög ósammála  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svaraði enginn mjög sammála. Þrír eða 14,29% svöruðu frekar sammála. 

Fimm eða 23,81% svöruðu hvorki sammála né ósammála. Tólf eða 57,14% svöruðu 

frekar ósammála og einn eða 4,76% svöruðu mjög ósammála. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 107. 

 

Tafla 107. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við 

myndun skjala“? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Mjög sammála  0 0,00% 

Frekar sammála  3 14,29% 

Hvorki sammála né ósammála  5 23,81% 

Frekar ósammála  12 57,14% 

Mjög ósammála  1 4,76% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svaraði enginn mjög sammála eða frekar sammála. Þrír eða 18,75% svöruðu 

hvorki sammála né ósammála. Níu eða 56,25% svöruðu frekar ósammála. Fjórir eða 

25% svöruðu mjög ósammála. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má 

sjá í töflu 108. 
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Tafla 108. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við 

myndun skjala“? - Stig 4 

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Mjög sammála  0 0,00% 

Frekar sammála  0 0,00% 

Hvorki sammála né ósammála  3 18,75% 

Frekar ósammála  9 56,25% 

Mjög ósammála  4 25,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn mjög sammála, frekar sammála eða hvorki sammála né 

ósammála. Þrír eða 75% svöruðu frekar ósammála og einn eða 25% svaraði mjög 

ósammála. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 109. 

 

 

Tafla 109. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við 

myndun skjala“? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Mjög sammála  0 0,00% 

Frekar sammála  0 0,00% 

Hvorki sammála né ósammála  0 0,00% 

Frekar ósammála  3 75,00% 

Mjög ósammála  1 25,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 104-109 má sjá á mynd 37. 

 

Spurning 20 - Niðurstöður 
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Í spurningu 20 var spurt „Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu:„Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala“?“.  

Einn eða 1,69% svaraði mjög sammála. Sjö eða 11,86% svöruðu frekar sammála. Ellefu eða 

18,64% svöruðu hvorki sammála né ósammála. Þrjátíu og fimm eða 59,32% svöruðu frekar 

ósammála og fimm eða 8,47% svöruðu mjög ósammála. Allir þátttakendur gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 110 og á mynd 38. 

 

Tafla 110. Hversu sammála ertu eftirfarandi 

fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi 

vinnubragða við notkun skjala“? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Mjög sammála  1 1,69% 

Frekar sammála  7 11,86% 

Hvorki sammála né ósammála  11 18,64% 

Frekar ósammála  35 59,32% 

Mjög ósammála  5 8,47% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 20 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði einn eða 50% mjög sammála. Enginn svaraði frekar sammála. Einn eða 50% 

svaraði hvorki sammála né ósammála. Enginn svaraði frekar ósammála eða mjög ósammála. 

Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 111. 

 

Tafla 111. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala“? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Mjög sammála  1 50,00% 

Frekar sammála  0 0,00% 

Hvorki sammála né ósammála  1 50,00% 

Frekar ósammála  0 0,00% 

Mjög ósammála  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 
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Á stigi 2 svaraði enginn mjög sammála. Fjórir eða 25% voru frekar sammála. Þrír eða 

18,75% voru hvorki sammála né ósammála. Níu eða 56,25% voru frekar ósammála 

og enginn var mjög ósammála. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má 

sjá í töflu 112. 

 

Tafla 112. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við 

notkun skjala“? - Stig 2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Mjög sammála  0 0,00% 

Frekar sammála  4 25,00% 

Hvorki sammála né ósammála  3 18,75% 

Frekar ósammála  9 56,25% 

Mjög ósammála  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svaraði enginn mjög sammála. Þrír eða 14,29% svöruðu frekar sammála. 

Fjórir eða 19,05% svöruðu hvorki sammála né ósammála. Þrettán eða 61,90% 

svöruðu frekar ósammála. Einn eða 4,76% svöruðu mjög ósammála. Allir gáfu svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 113. 

 

Tafla 113. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við 

notkun skjala“? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Mjög sammála  0 0,00% 

Frekar sammála  3 14,29% 

Hvorki sammála né ósammála  4 19,05% 

Frekar ósammála  13 61,90% 

Mjög ósammála  1 4,76% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 
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Á stigi 4 svaraði enginn mjög sammála eða frekar sammála. Þrír eða 18,75% svöruðu 

hvorki sammála né ósammála. Tíu eða 62,50% svöruðu frekar ósammála og þrír eða 

18,75% svöruðu mjög ósammála. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar 

má sjá í töflu 114. 

 

Tafla 114. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við 

notkun skjala“? - Stig 4 

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Mjög sammála  0 0,00% 

Frekar sammála  0 0,00% 

Hvorki sammála né ósammála  3 18,75% 

Frekar ósammála  10 62,50% 

Mjög ósammála  3 18,75% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn mjög sammála, frekar sammála eða hvorki sammála né 

ósammála. Þrír eða 75% svöruðu frekar ósammála og einn eða 25% svaraði mjög 

ósammála. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 115. 

 

Tafla 115. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við 

notkun skjala“? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Mjög sammála  0 0,00% 

Frekar sammála  0 0,00% 

Hvorki sammála né ósammála  0 0,00% 

Frekar ósammála  3 75,00% 

Mjög ósammála  1 25,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

 

Niðurstöður úr töflum 110-115 má sjá á mynd 39. 

 

Spurning 21 - Niðurstöður 
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Í spurningu 21 var spurt „Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu:„Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið magn upplýsinga 

sem hún gæti verið búin að losa sig við“?“. Tveir eða 3,39% svöruðu mjög sammála. Fjórtán 

eða 23,73% svöruðu frekar sammála. Fimmtán eða 25,42% svöruðu hvorki sammála né 

ósammála. Tuttugu eða 33,90% svöruðu frekar ósammála og átta eða 13,56% svöruðu mjög 

ósammála. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 116 og 

á mynd 40. 

 

Tafla 116. Hversu sammála ertu eftirfarandi 

fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna þess að hún 

geymir of mikið magn upplýsinga sem hún gæti 

verið búin að losa sig við“? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Mjög sammála  2 3,39% 

Frekar sammála  14 23,73% 

Hvorki sammála né ósammála  15 25,42% 

Frekar ósammála  20 33,90% 

Mjög ósammála  8 13,56% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 21 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði enginn mjög sammála eða frekar sammála. Tveir eða 100% svöruðu hvorki 

sammála né ósammála. Enginn svaraði frekar ósammála eða mjög ósammála. Allir gáfu svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 117. 
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Tafla 117. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið magn upplýsinga sem hún gæti 

verið búin að losa sig við“? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Mjög sammála  0 0,00% 

Frekar sammála  0 0,00% 

Hvorki sammála né ósammála  2 100,00% 

Frekar ósammála  0 0,00% 

Mjög ósammála  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svöruðu tveir eða 12,50% mjög sammála. Sjö eða 43,75% svöruðu frekar 

sammála. Fjórir eða 25% svöruðu hvorki sammála né ósammála. Þrír eða 18,75% 

svöruðu frekar ósammála og enginn svaraði mjög ósammála. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 118. 

 

Tafla 118. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið 

magn upplýsinga sem hún gæti verið búin að losa sig við“? - Stig 2   

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Mjög sammála  2 12,50% 

Frekar sammála  7 43,75% 

Hvorki sammála né ósammála  4 25,00% 

Frekar ósammála  3 18,75% 

Mjög ósammála  0 0,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svaraði enginn mjög sammála. Fimm eða 23,81% svöruðu frekar sammála. 

Fjórir eða 19,05% svöruðu hvorki sammála né ósammála. Tíu eða 47,62% svöruðu 

frekar ósammála og tveir eða 9,52% svöruðu mjög ósammála. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 119. 
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Tafla 119. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið 

magn upplýsinga sem hún gæti verið búin að losa sig við“? - Stig 3 

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Mjög sammála  0 0,00% 

Frekar sammála  5 23,81% 

Hvorki sammála né ósammála  4 19,05% 

Frekar ósammála  10 47,62% 

Mjög ósammála  2 9,52% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svaraði enginn mjög sammála. Tveir eða 12,50% svöruðu frekar sammála. 

Fjórir eða 25% svöruðu hvorki sammála né ósammála. Fimm eða 31,25% svöruðu 

frekar ósammála og fimm eða 31,25% svöruðu mjög ósammála. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 120. 

 

Tafla 120. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið 

magn upplýsinga sem hún gæti verið búin að losa sig við“? - Stig 4   

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Mjög sammála  0 0,00% 

Frekar sammála  2 12,50% 

Hvorki sammála né ósammála  4 25,00% 

Frekar ósammála  5 31,25% 

Mjög ósammála  5 31,25% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn mjög sammála eða frekar sammála. Einn eða 25% svaraði 

hvorki sammála né ósammála. Tveir eða 50% svöruðu frekar ósammála og einn eða 

25% svaraði mjög ósammála. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má 

sjá í töflu 121. 
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Tafla 121. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á 

erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið 

magn upplýsinga sem hún gæti verið búin að losa sig við“? - Stig 5 

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Mjög sammála  0 0,00% 

Frekar sammála  0 0,00% 

Hvorki sammála né ósammála  1 25,00% 

Frekar ósammála  2 50,00% 

Mjög ósammála  1 25,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 116-121 má sjá á mynd 41. 

 

3.7 Tímasetning endurheimtar 

 

Spurning 22 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 22 var spurt „Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan 

vinnudag að endurheimta upplýsingar?“. Enginn svaraði mjög oft. Þrír eða 5,08% svöruðu 

frekar oft. Sex eða 10,17% svöruðu hvorki oft né sjaldan. Tuttugu og þrír eða 38,98% svöruðu 

frekar sjaldan og tuttugu og sjö eða 45,76% svöruðu mjög sjaldan. Allir þátttakendur gáfu svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 122 og á mynd 42. 
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Tafla 122. Hversu oft/sjaldan tekur það 

skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að 

endurheimta upplýsingar? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  3 5,08% 

Hvorki oft né sjaldan  6 10,17% 

Frekar sjaldan  23 38,98% 

Mjög sjaldan  27 45,76% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 22 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði enginn mjög oft, frekar oft eða hvorki oft né sjaldan. Einn eða 50% svaraði 

frekar sjaldan og einn eða 50% svaraði mjög sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 123. 

 

Tafla 123. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  1 50,00% 

Mjög sjaldan  1 50,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svaraði enginn mjög oft. Tveir eða 12,50% svöruðu frekar oft. Þrír eða 

18,75% svöruðu hvorki oft né sjaldan. Fimm eða 31,25% svöruðu frekar sjaldan og 

sex eða 37,50% svöruðu mjög sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 124. 
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Tafla 124. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan 

vinnudag að endurheimta upplýsingar? - Stig 2 

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  2 12,50% 

Hvorki oft né sjaldan  3 18,75% 

Frekar sjaldan  5 31,25% 

Mjög sjaldan  6 37,50% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svaraði enginn mjög oft eða frekar oft. Þrír eða 14,29% svöruðu hvorki oft 

né sjaldan. Tíu eða 47,62% svöruðu frekar sjaldan og átta eða 38,10% svöruðu mjög 

sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 125. 

 

Tafla 125. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan 

vinnudag að endurheimta upplýsingar? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  3 14,29% 

Frekar sjaldan  10 47,62% 

Mjög sjaldan  8 38,10% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svaraði enginn mjög oft, frekar oft eða hvorki oft né sjaldan. Sex eða 37,50% 

svöruðu frekar sjaldan og tíu eða 62,50% svöruðu mjög sjaldan. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 126. 
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Tafla 126. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan 

vinnudag að endurheimta upplýsingar? - Stig 4 

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  6 37,50% 

Mjög sjaldan  10 62,50% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn mjög oft. Einn eða 25% svaraði frekar oft. Enginn svaraði 

hvorki oft né sjaldan. Einn eða 25% svaraði frekar sjaldan og tveir eða 50% svöruðu 

mjög sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 127. 

 

Tafla 127. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan 

vinnudag að endurheimta upplýsingar? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  1 25,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  1 25,00% 

Mjög sjaldan  2 50,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 122-127 má sjá á mynd 43. 

 

Spurning 23 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 23 var spurt „Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila 

vinnuviku að endurheimta upplýsingar?“. Enginn svaraði mjög oft eða frekar oft. Tveir eða 

3,39% svöruðu hvorki oft né sjaldan. Níu eða 15,25% svöruðu frekar sjaldan og fjörutíu og átta 



92 
 

eða 81,36% svöruðu mjög sjaldan. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 128 og á mynd 44. 

 

Tafla 128. Hversu oft/sjaldan tekur það 

skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að 

endurheimta upplýsingar? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  2 3,39% 

Frekar sjaldan  9 15,25% 

Mjög sjaldan  48 81,36% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 

 

Spurning 23 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði enginn mjög oft, frekar oft eða hvorki oft né sjaldan. Einn eða 50% svaraði 

frekar sjaldan og einn eða 50% svaraði mjög sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 129. 

 

Tafla 129. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  1 50,00% 

Mjög sjaldan  1 50,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 

   

 

Á stigi 2 svaraði enginn mjög oft, frekar oft eða hvorki oft né sjaldan. Fjórir eða 25% 

svöruðu frekar sjaldan og tólf eða 75% svöruðu mjög sjaldan. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 130. 
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Tafla 130. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila 

vinnuviku að endurheimta upplýsingar? - Stig 2 

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  4 25,00% 

Mjög sjaldan  12 75,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svaraði enginn mjög oft eða frekar oft. Einn eða 4,76% svaraði hvorki oft né 

sjaldan. Tveir eða 9,52% svöruðu frekar sjaldan og átján eða 85,71% svöruðu mjög 

sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 131. 

 

Tafla 131. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila 

vinnuviku að endurheimta upplýsingar? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  1 4,76% 

Frekar sjaldan  2 9,52% 

Mjög sjaldan  18 85,71% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svaraði enginn mjög oft, frekar oft eða hvorki oft né sjaldan. Einn eða 6,25% 

svaraði frekar sjaldan og fimmtán eða 93,75% svöruðu mjög sjaldan. Allir gáfu svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 132. 
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Tafla 132. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila 

vinnuviku að endurheimta upplýsingar? - Stig 4 

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  1 6,25% 

Mjög sjaldan  15 93,75% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn mjög oft eða frekar oft. Einn eða 25% svaraði hvorki oft né 

sjaldan. Einn eða 25% svaraði frekar sjaldan og tveir eða 50% svöruðu mjög sjaldan. 

Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 133. 

 

Tafla 133. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila 

vinnuviku að endurheimta upplýsingar? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  1 25,00% 

Frekar sjaldan  1 25,00% 

Mjög sjaldan  2 50,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

   

 

Niðurstöður úr töflum 128-133 má sjá á mynd 45. 

 

Spurning 24 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 24 var spurt „Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan mánuð 

að endurheimta upplýsingar?“. Enginn svaraði mjög oft eða frekar oft. Einn eða 1,69% svaraði 

hvorki oft né sjaldan. Fjórir eða 6,78% svöruðu frekar sjaldan. Fimmtíu og einn eða 86,44% 



95 
 

svöruðu mjög sjaldan og þrír gáfu ekki svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 134 

og á mynd 46. 

 

Tafla 134. Hversu oft/sjaldan tekur það 

skipulagsheildina lengur en heilan mánuð að 

endurheimta upplýsingar? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  1 1,69% 

Frekar sjaldan  4 6,78% 

Mjög sjaldan  51 86,44% 

Ekkert svar 3 5,08% 

Alls 59 100% 

 

 

Spurning 24 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði enginn mjög oft, frekar oft, hvorki oft né sjaldan eða frekar sjaldan. Tveir eða 

100% svöruðu mjög sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 

135. 

 

Tafla 135. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan mánuð að 

endurheimta upplýsingar? - Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  0 0,00% 

Mjög sjaldan  2 100,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 
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Á stigi 2 svaraði enginn mjög oft, frekar oft eða hvorki oft né sjaldan. Tveir eða 

12,50% svöruðu frekar sjaldan og ellefu eða 68,75% svöruðu mjög sjaldan. Þrír eða 

18,75% gáfu ekkert svar. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 136 

 

Tafla 136. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan 

mánuð að endurheimta upplýsingar? - Stig 2 

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  2 12,50% 

Mjög sjaldan  11 68,75% 

Ekkert svar 3 18,75% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svaraði enginn mjög oft eða frekar oft. Einn eða 4,76% svaraði hvorki oft né 

sjaldan. Einn eða 4,76% svaraði frekar sjaldan og nítján eða 90,48% svöruðu mjög 

sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 137 

 

Tafla 137. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan 

mánuð að endurheimta upplýsingar? - Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  1 4,76% 

Frekar sjaldan  1 4,76% 

Mjög sjaldan  19 90,48% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svaraði enginn mjög oft, frekar oft eða hvorki oft né sjaldan. Einn eða 6,25% 

svaraði frekar sjaldan. Fimmtán eða 93,75% svöruðu mjög sjaldan. Allir gáfu svar við 

spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 138. 
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Tafla 138. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan 

mánuð að endurheimta upplýsingar? - Stig 4 

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  1 6,25% 

Mjög sjaldan  15 93,75% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn mjög oft, frekar oft, hvorki oft né sjaldan eða frekar sjaldan. 

Fjórir eða 100% svöruðu mjög sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 139. 

 

Tafla 139. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan 

mánuð að endurheimta upplýsingar? - Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  0 0,00% 

Mjög sjaldan  4 100,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

 

Niðurstöður úr töflum 134-139 má sjá á mynd 47. 

 

Spurning 25 - Niðurstöður 

 

Í spurningu 25 var spurt „Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki 

endurheimt upplýsingar?“. Enginn svaraði mjög oft eða frekar oft. Þrír eða 5,08% svöruðu 

hvorki oft né sjaldan. Þrettán eða 22,03% svöruðu frekar sjaldan og fjörutíu og þrír eða 72,88% 
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svöruðu mjög sjaldan. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í 

töflu 140 og á mynd 48. 

 

Tafla 140. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir 

að skipulagsheildin geti ekki endurheimt 

upplýsingar? 

 
  

Svar Talið Prósent 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  3 5,08% 

Frekar sjaldan  13 22,03% 

Mjög sjaldan  43 72,88% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 59 100% 

 

 

Spurning 25 – Stigin fimm 

 

Á stigi 1 svaraði enginn mjög oft, frekar oft eða hvorki oft né sjaldan. Einn eða 50% svaraði frekar 

sjaldan og einn eða 50% svaraði mjög sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í 

töflu 141 

 

Tafla 141. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki endurheimt 

upplýsingar? – Stig 1 

   

Svar 

Stig 1 

(talið) 

Stig 1 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  1 50,00% 

Mjög sjaldan  1 50,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 2 100% 
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Á stigi 2 svaraði enginn mjög oft eða frekar oft. Tveir eða 12,50% svöruðu hvorki oft 

né sjaldan. Sex eða 37,50% svöruðu frekar sjaldan og átta eða 50% svöruðu mjög 

sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 142 

 

Tafla 142. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki 

endurheimt upplýsingar? – Stig 2 

   

Svar 

Stig 2 

(talið) 

Stig 2 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  2 12,50% 

Frekar sjaldan  6 37,50% 

Mjög sjaldan  8 50,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 3 svaraði enginn mjög oft eða frekar oft. Einn eða 4,76% svaraði hvorki oft né 

sjaldan. Þrír eða 14,29% svöruðu frekar sjaldan og sautján eða 80,95% svöruðu mjög 

sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 143. 

 

Tafla 143. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki 

endurheimt upplýsingar? – Stig 3   

   

Svar 

Stig 3 

(talið) 

Stig 3 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  1 4,76% 

Frekar sjaldan  3 14,29% 

Mjög sjaldan  17 80,95% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 21 100% 

   

 

Á stigi 4 svaraði enginn mjög oft frekar oft eða hvorki oft né sjaldan. Þrír eða 18,75% 

svöruðu frekar sjaldan og þrettán eða 81,25% svöruðu mjög sjaldan. Allir gáfu svar 

við spurningunni. Niðurstöðurnar má sjá í töflu 144. 
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Tafla 144. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki 

endurheimt upplýsingar? – Stig 4 

   

Svar 

Stig 4 

(talið) 

Stig 4 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  3 18,75% 

Mjög sjaldan  13 81,25% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 16 100% 

   

 

Á stigi 5 svaraði enginn mjög oft, frekar oft, hvorki oft né sjaldan eða frekar sjaldan. 

Fjórir eða 100% svöruðu mjög sjaldan. Allir gáfu svar við spurningunni. 

Niðurstöðurnar má sjá í töflu 145. 

 

 

 

 

Tafla 145. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki 

endurheimt upplýsingar? – Stig 5   

   

Svar 

Stig 5 

(talið 

Stig 5 

(prósent) 

Mjög oft  0 0,00% 

Frekar oft  0 0,00% 

Hvorki oft né sjaldan  0 0,00% 

Frekar sjaldan  0 0,00% 

Mjög sjaldan  4 100,00% 

Ekkert svar 0 0,00% 

Alls 4 100% 

 

Niðurstöður úr töflum 140-145 má sjá á mynd 49. 
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4. Umræður 

 

Í þessum kafla verður rætt nánar um þær niðurstöður sem birtar eru í kafla 3. 

 

4.1 Stigin fimm  

 

Í spurningu 1 var spurt „Hvert af stigunum fimm í 2. hluta lýsir því best hvar þín skipulagsheild 

er stödd með tilliti til tiltækileika?“. Tveir eða 3,39% svöruðu Stig 1 (Ófullnægjandi). Sextán 

eða 27,12% svöruðu Stig 2 (Í þróun). Tuttugu og einn eða 35,59% svöruðu Stig 3 

(Grundvallaratriði). Sextán eða 27,12% svöruðu Stig 4 (Fyrirbyggjandi) og fjórir eða 6,78% 

svöruðu Stig 5 (Umbreytandi.). Samkvæmt þroskalíkaninu (Viðauki 4) er óviðunnandi að 

skipulagsheild sé annaðhvort á stigi 1 eða stigi 2 vegna þess að það skapar verulega áhættu fyrir 

skipulagsheildina í heild sinni. Meirihluti þátttakenda svöruðu stig 3 (grundvallaratriði), stig 4 

(fyrirbyggjandi) eða stig 5 (ófullnægjandi) eða samtals 69,49% sem þýðir að tiltækileiki hjá 

þeim skipulagsheildum sem þeir starfa hjá sé viðunnandi. Umtalsverður hluti þátttakenda  eða 

samtals 30,51% svaraði síðan annaðhvort stig 1 (ófullnægjandi) eða stig 2 (í þróun) sem þýðir 

að tiltækileiki hjá þeim skipulagsheildum sem þeir starfa hjá sé óviðunnandi. Þessar 

skipulagsheildir ættu að leggja sérstaka áherslu á það að bæta tiltækileika hjá sér til þess að ná 

honum á viðunnandi stig. 

 

4.2 Almennt um skipulagsheildina 

 

Í spurningu 2 (Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina?) svöruðu 

55,93% ráðuneyti eða ríkisstofnun og 15,25% svöruðu sveitarfélag eða skipulagsheild sem 

heyrir undir sveitarfélag. Þetta þýðir að samanlagt 71,18% þátttakenda störfuðu hjá hinu 

opinbera. Aðrir þátttakendur störfuðu hjá fyrirtækjum (22,03%), félagasamtökum eða 

annarskonar skipulagsheildum (5,08%). Það er forvitnilegt að velta því fyrir sér hvað útskýri 

þetta háa hlutfall opinberra skiplagsheilda. Hugsanlega eru gerðar meiri kröfur til opinberra 

aðila þegar kemur að skjalastjórnun en til aðila í einkageiranum. Það getur líka verið að sumir 
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stjórnendur fyrirtækja líti á skjalastjórnun sem illa nauðsyn fremur en tækifæri sem felur í sér 

margvíslegan ávinnining líkt og hægræðingu í rekstri. Lágt hlutfall félagasamtaka (1,69%) er 

líka áhyggjuefni en félagasamtök skjalastjórnun getur verið mikilvægur þáttur í starfsemi því 

félagasamtök geyma oft margbreytilegar upplýsingar um þá sem eiga aðild að samtökunum. 

Í spurningu 3 var spurt “Hversu margir starfa við skipulagsheildina?“. Stærstur hluti 

þátttakenda starfaði í skipulagsheildum þar sem 51-250 manns störfuðu (42,37%). Það er 

athyglisvert að svona stór hópur starfaði hjá jafn fjölmennum skipulagsheildum. Næst 

fjölmennasti hópurinn starfaði hjá skipulagsheildum þar sem 11-50 manns störfuðu (27,12%) 

og þriðji fjölmennasti hópurinn starfaði hjá skipulagsheildum þar sem 251 eða fleiri störfuðu 

(16,95%) og lítill hluti þátttakenda störfuðu í skipulagsheildum þar sem 1-10 manns störfuðu 

(13,56%). Það er áhugavert að 59,32% þátttakenda störfuðu hjá skipulagsheildum þar sem 51 

eða fleiri störfuðu. Ástæðan fyrir því getur hugsanlega verið sú að stærri skipulagsheildir geta 

haft úr meiri fjármunum að ráða til þess að ráða starfsfólk í sérhæfð störf eins og skjalastjórnun. 

Það getur verið að stærri skipulagsheildir hafi yfir meiri fjármunum að ráða til þess að ráða til 

sín starfsfólk til þess að gegna sérhæfðum störfum eins og skjalastjórnun. Ef svo er raunin þá 

gætu það meðal annars verið rök fyrir sameiningu minni skipulagsheilda sem eiga erfitt með að 

sinna sérhæfðum verkefnum eins og skjalastjórn með viðunnandi hætti. 

Í spurningu 4 var spurt „Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi 

skipulagsheildarinnar fram?“ Stærstur hluti þátttakenda svaraði á 2-5 starfsstöðvum (45,76%). 

Næststærsti hluti þátttakenda starfaði hjá skipulagsheildum sem störfuðu á 1 starfsstöð 

(25,42%). Næstminnsti hluti þátttakenda starfaði hjá skipulagsheildum sem störfuðu á 11 eða 

fleiri starfsstöðum (16,95%) og  fæstir störfuðu síðan hjá skipulagsheildum þar sem 6-10 manns 

störfuðu (11,86%). Það er áhugavert að mjög stór hluti þátttakenda starfar hjá skipulagsheildum 

sem starfa á fleiri en einni starfsstöð (74,58%). Skjalastjórnun  í skipulagsheildum sem starfa á 

mörgum starfsstöðvum felur í sér ýmiskonar áskoranir sem skipulagsheildir sem starfa á einni 

starfsstöð þurfa hugsanlega ekki að glíma við. Skjalastjóri sem þarf að innleiða starfshætti inn 

í skipulagsheild þar sem hann starfar í mikilli nálægð við starfsfólk gæti hugsanlega haldið 

námskeið fyrir alla meðlimi skipulagsheildarinnar á meðan að skjalastjóri sem starfar hjá 

skipulagsheild sem hefur fjölda starfsstöðva sem eru í mikilli fjarlægð hver frá annari gæti þurft 

að treysta meira aðrar aðferðir til þess að innleiða starfshætti eins og að aðstoða starfsfólk með 

margskonar hætti í gegnum vefinn. 

Í spurningu 5 var spurt „hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi“ 

Fjörutíu og sjö eða 79,66% svöruðu spurningunni játandi. Það er jákvætt að sjá að þetta stór 
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hópur þátttakenda starfi í skipulagsheild þar sem búið er að innleiða rafrænt skjalastjórnarkerfi. 

Fjallað er um rafræn skjalastjórnarkerfi í kafla 1.3 en innleiðing þeirra getur haft í för með sér 

margvíslegan ávinning. Rafræn skjalastórnarkerfi auðvelda notendum að endurheimta 

upplýsingar þegar þörf er á því að endurheimta þær. Skipulagsheildir geta fundið beinan 

ávinning af notkun rafrænna skjalastjórnarkerfa þegar vinna gengur hraðar fyrir sig. Til þess að 

skipulagsheild geti náð fram þeim ávinningi sem hún sækist eftir með innleiðingu rafræns 

skjalastórnarkerfis verður verður að vanda til verka við innleiðingu þess. Það eru margir þættir 

sem skipta máli ef innleiðing rafræns skjalastjórnarkerfis á að ganga farsællega. Mikilvægt er 

að stjórnendur skipulagsheildarinnar sýni stuðning við innleiðinguna með því að hvetja og 

verðlauna starfsfólk sem tekur þátt í breytingarferlinu og með því að sýna gott fordæmi með 

því að nota kerfið sjálfir. Þátttaka notenda er líka mikilvægur þáttur í innleiðingu rafræns 

skjalastjórnarkerfis. Það er mikilvægt að innleiða kerfið með samráði við starfsfólk, bæði 

sérfræðinga á sviði skjalastjórnar og almenna notendur. Þannig er hægt að tryggja að þarfir 

starfsfólksins séu hafðar í huga við innleiðinguna og auka líkur á því að starfsfólkið muni nota 

kerfið að innleiðingu lokinni. Fræðsla og þjálfun er líka mikilvægur þáttur í farsælli innleiðingu. 

Það þarf bæði að þjálfa starfsfólk í notkun kerfisins og fræða það um mikilvægi þess að skrá 

upplýsingar á réttan hátt. Þegar þessir þættir eru hafðir í huga ætti innleiðing kerfisins að ganga 

farsællega (Johnston, 2005; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2005; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006; 

Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2007; Jóhanna Gunnlaugsdóttir; 2008) 

 

4.3 Staðlar 

 

Í spurningum 6-8 er spurt um staðla en það er fjallað um staðla í kafla 1.4. Í spurningu 6 var 

spurt „Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar?“. Tuttugu og átta eða 

47,46% svöruðu já. Tuttugu og fimm eða 42,37% svöruðu nei. Fimm eða 8,47% svöruðu veit 

ekki og einn eða 1,69% gaf ekkert svar. Hlutfall þátttakenda sem störfuðu við skipulagsheildir 

sem notuðust við ÍST ISO 15489 og notuðust ekki við ÍST ISO 15489 var svipað. Þær 

skipulagsheildir sem ekki notast við ÍST ISO 15489 geta haft ávinning af því að starfa 

samkvæmt staðlinum. ÍST ISO 15489 er góður staðall til þess að grundvalla skjalastjórnun á og 

notkun hans getur einnig verið hjálpleg fyrir skipulagsheildir sem vilja fá ÍST EN ISO 9001 og 

ÍST EN ISO 14001 vottanir. Aðeins 10,17% þátttakenda í könnuninni störfuðu í 

skipulagsheildum sem voru með ÍST EN ISO 9001 vottun og aðeins 6,78% störfuðu í 

skipulagsheildum sem voru með ÍST EN ISO 14001 vottun. Notkun  ÍST ISO 15489 getur verið 
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hjálpleg fyrir skipulagsheildir sem leitast eftir ÍST EN ISO 9001 og ÍST EN ISO 14001 vottunum 

vegna hliðstæðna sem finna má í uppbyggingu þeirra sem lýsa sér meðal annars í þeirri áherslu 

sem staðlarnir þrír leggja á skjalfestingu (Cabero, 2011). 

 

4.4 Fræðsla 

 

Í spurningum 9-13 er spurt um fræðslu starfsfólks. Fræðsla er góð leið til þess að innleiða 

starfshætti á þann hátt að það sé auðvelt og augljóst að tileinka sér þá þannig að starfsfólkið 

muni tileinka sér þá af fúsum og frjálsum vilja eins og fjallað er um í kafla 1.1. Fræðsla er einnig 

mjög mikilvæg í innleiðingu rafrænna skjalastjórnarkerfa eins og fjallað er um í kafla 1.3. 

Í spurningu 9 var spurt „Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur 

haft samband við til þess að aðstoða við upplýsingastjórnun?“. Fjörutíu og sex eða 77,97% 

svöruðu já. Níu eða 15,25% svöruðu nei og fjórir eða 6,78% gáfu ekkert svar. Það er jákvætt 

að sjá hversu margir þátttakendur störfuðu í skipulagsheildum þar sem starfsfólk er bent á aðila 

sem það getur haft samband við til þess að aðstoða það við upplýsingastjórnun. Ef starfsfólk 

veit hvert það á að leita til þess að fá svör við spurningum eru meiri líkur á því að það leiti sér 

aðstoðar. Þannig getur starfsfólk haft frumkvæði að því að leysa vandamál sem tengjast 

upplýsingastjórnun og sá aðili sem er í því hlutverki að aðstoða starfsfólkið getur fengið yfirsýn 

yfir þau vandamál sem starfsfólkið glímir við og brugðist við þeim með öðrum hætti en að 

aðstoða starfsfólk á einstaklingsgrundvelli ef honum þykir þörf vera á því.  

Í spurningu 10 var spurt „Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því 

hvernig eigi að skrá upplýsingar?“. Fimmtíu og tveir eða 88,14% svöruðu já. Sjö eða 11,86% 

svöruðu nei. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Það var jákvætt að sjá hversu margir 

þátttakendur störfuðu í skipulagsheildum þar sem sem starfsfólk hafði aðgang að fræðsluefni 

sem leiðbendi því hvernig eigi að skrá upplýsingar. Skráning og endurheimt upplýsinga tengjast 

órjúfanlegum böndum ef skjöl eru ekki skráð á réttan hátt þegar þau eru mynduð þá er erfiðara 

að endurheimta þau. Þegar skipulagsheild veitir starfsfólki sínu aðgang að fræðsluefni sem 

leiðbeinir því hvernig eigi að skrá upplýsingar er líklegra að starfsfólkið skrái upplýsingarnar 

rétt af fúsum og frjálsum vilja. Það hjálpar til ef fræðsluefnið er aðgengilegt og sniðið að þörfum 

starfsfólks. 
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Í spurningu 11 var spurt „Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því 

hvernig eigi að endurheimta upplýsingar?“. Þrjátíu og sjö eða 62,71% svöruðu já og tuttugu og 

tveir eða 37,29% svöruðu nei. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Það er athyglisvert 

að töluvert lægra hlutfall þátttakenda störfuðu hjá skipulagsheildum þar sem starfsfólk hafði 

aðgang að fræðslu efni sem leiðbeindi því hvernig eigi að endurheimta upplýsingar (62,71%) 

heldur en þátttakendur sem störfuðu hjá skipulagsheildum þar sem starfsfólk hafði aðgang að 

fræðsluefni sem leiðbeindi því hvernig eigi að skrá upplýsingar (88,14%). Það er ekki síður 

mikilvægt að leiðbeina starfsfólki hvernig eigi að endurheimta upplýsingar. Rafræn 

skjalastjórnarkerfi og annar hugbúnaður bjóða upp á ólíkar leiðir til þess að endurheimta 

upplýsingar. Í sumum tilfellum er notast við leitarglugga þar sem hægt er að nota ólíkar skipanir 

til þess að endurheimta upplýsingar og öðrum tilfellum er notast við möppur sem notendur geta 

rápað eftir upplýsingum. Skipulagsheildir ættu að bjóða starfsfólki upp á fræðsluefni sem 

tengist upplýsingastjórnun til þess að innleiða starfshætti á þann hátt svo að starfsfólk geti 

tileinkað sér þá af fúsum og frjálsum vilja. Ef skipulagsheildir miðla fræðsluefni um skráningu 

og endurheimt upplýsinga til starfsfólks getur það bætt tiltækileika innan skipulagsheildarinnar. 

Þegar skjalastjórn fer í sífellt meiri mæli fram í tölvum þá er hentugt að nýta sér tölvutæknina 

til þess að miðla fræðsluefni. Það er hægt að miðla fræðsluefni á margvíslegan hátt með tölvum. 

Skipulagsheild gæti sett upp vefsíðu með fræðsluefni þar sem upplýsingum er miðlað til 

starfsfólks. Hægt er að gera myndbönd þar sem farið er yfir það hvernig eigi að framkvæma 

helstu aðgerðir sem starfsfólk þarf að framkvæma í starfi sínu. Það er auðvelt að taka upp 

myndbönd í tölvum af aðgerðum á skjá. Sá sem tekur upp myndböndin getur síðan lýst því sem 

fer fram og tekið lýsinguna upp með hljóðnema. Önnur leið er að að safna saman fyrirspurnum 

starfsfólks sem tengjast upplýsingastjórnun saman og búa til lista yfir algengar spurningar og 

svör við þeim. Ef svör við algengum spurningum eru birt á vefnum getur starfsfólk fundið svör 

við þeim þar á einfaldan hátt af sjálfsdáðum í stað þess að þurfa að leita sér hjálpar hjá öðru 

starfsfólki (Bailey, 2010). 

Í spurningu 12 var spurt „Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða 

námskeið í upplýsingastjórnun?“. Fjörutíu og sjö eða 79,66% svöruðu já. Tíu eða 16,95% 

svöruðu nei og tveir eða 3,39% gáfu ekkert svar. Það var jákvætt að sjá hversu hátt hlutfall 

þátttakenda starfaði hjá skipulagsheildum þar sem starfsmenn gátu sótt fyrirlestra og/eða 

námskeið í upplýsingastjórnun. Fyrirlestrar og námskeið eru mikilvægur þáttur í fræðslu 

starfsfólks. Það getur líka verið gagnlegt að bjóða reglulega upp á námskeið eða fyrirlestra sem 

hluta af endurmenntun starfsfólks. Í spurningu 13 var spurt „Er nýju starfsfólki boðið upp á 



106 
 

fræðslu í upplýsingastjórnun þegar það hefur störf?“. Þrjátíu og níu eða 66,10% svöruðu já og 

tuttugu eða 33,90% svöruðu nei. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Þær 

skipulagsheildir sem buðu nýju starfsfólki ekki upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar það 

hóf störf gætu séð ávinning í því að innleiða þá starfsvenju. Starfshættir sem eru hluti af 

vinnustaðamenningu skipulagsheildar eru ekki sjálfsagðir fyrir starfsfólk sem er að hefja störf. 

Ef nýju starfsfólki er kennt það vinnulag sem skipulagsheildin ætlast til að sé stundað um leið 

og það hefur störf minnka líkurnar á því að nýja starfsfólkið taki upp óæskilega starfshætti. 

 

4.5 Skráning og endurheimt 

 

Í spurningum 14-18 er spurt um skráningu og endurheimt. Skráning og endurheimt upplýsinga 

eru þættir sem geta verið hluti af starfi starfsfólks og í sumum tilfellum er skráning og 

endurheimt á ábyrgð utanaðkomandi aðila sem veita skipulagsheildinni upplýsingar. Þátttaka 

notenda er lykilþáttur í farsælli skjalastjórn eins og fjallað er um í kafla 1.1 og þátttaka notenda 

er einnig mikilvægur þáttur í innleiðingu rafrænna skjalastjórnarkerfa eins og fjallað er um í 

kafla 1.3. 

Í spurningum 14, 15 og 16 er spurt að því hversu erfitt starfsfólk sem hefur starfað við 

skipulagsheildina í mismunandi langan tíma eigi með að endurheimta upplýsingar. Í spurningu 

14 var spurt „Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá 

og/eða endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári?“. Fimm eða 8,47% svöruðu mjög algengt. 

Þrettán eða 22,03% svöruðu frekar algengt. Tuttugu og níu eða 49,15% svöruðu hvorki algengt 

né sjaldgæft. Tíu eða 16,95% svöruðu frekar sjaldgæft og tveir eða 3,39% svöruðu mjög 

sjaldgæft. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Það er athyglisvert að samtals 30,50% 

þátttakenda sögðu það vera frekar eða mjög algengt að starfsfólk á fyrsta starfsári ætti í 

erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta upplýsingar. Þetta er sterk rök fyrir því að það ætti 

að bjóða nýju starfsfólki upp á fræðslu í upplýsingastjórnun eins og rætt var um í kafla 4.4. Ef 

starfsfólki er boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar það hefur störf getur það 

auðveldað þeim að skrá og endurheimta upplýsingar og aukið tiltækileika innan 

skipulagsheildarinnar. 

Í spurningu 15 var spurt „Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í 

erfiðleikum með að skrá og /eða endurheimta upplýsingar á öðru starfsári?“ Einn eða 1,69% 

svaraði mjög algengt. Átta eða 13,56% svöruðu frekar algengt. Tuttugu og sex eða 44,07% 
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svöruðu hvorki algengt né sjaldgæft. Tuttugu eða 33,90% svöruðu frekar sjaldgæft og fjórir eða 

6,78% svöruðu mjög sjaldgæft. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Það er 

athyglisvert að samtals 15,25% þátttakenda sögðu það vera frekar eða mjög algengt að 

starfsfólk á öðru starfsári ætti í erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta upplýsingar. Þetta 

er mun lægra hlutfall en þau 30,50% sem sögðu að það væri frekar eða mjög algengt að 

starfsfólk á fyrsta starfsári ætti í erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta upplýsingar. Það 

er áhugavert að velta því fyrir sér hver ástæðan fyrir þessu sé. Hugsanlega er fræðsla hjá 

skipulagsheildunum að skila sér í því að fólk sem á í erfiðleikum með að skrá og/eða 

endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári á auðveldara með að skrá og/eða endurheimta þær á 

öðru starfsári. Þær skipulagsheildir þar sem starfsmenn eiga enn í erfiðleikum með að skrá 

og/eða endurheimta upplýsingar á öðru starfsári ættu að reyna að efla fræðslu fyrir starfsfólks 

þegar það hefur störf. Þannig væri hægt að koma í veg fyrir það að starfsfólkið lendi í 

vandræðum með skráningu og endurheimt seinna á starfsferlinum. 

Í spurningu 16 var spurt „Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn sem hafa 

starfað við skipulagsheildina lengur en tvö ár eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta 

upplýsingar?“. Enginn svaraði mjög algengt. Fimm eða 8,47% svöruðu frekar algengt. Tuttugu 

og fjórir eða 40,68% svöruðu hvorki algengt né sjaldgæft. Tuttugu eða 33,90% svöruðu frekar 

sjaldgæft. Átta eða 13,56% svöruðu mjög sjaldgæft og tveir eða 3,39% gáfu ekkert svar. Það er 

athyglisvert að samtals 8,47%  þáttakenda sögðu það vera frekar eða mjög algengt að 

starfsmenn sem hafa starfað við skipulagsheildina lengur en tvö ár eigi í erfiðleikum með að 

skrá og/eða endurheimta upplýsingar. Þetta er lægra en það hlutfall sem sögðu það vera frekar 

eða mjög algengt að starfsmenn á öðru starfsári ættu erfitt með að skrá og/eða endurheimta 

upplýsingar (15,25%) og enn lægra en það hlutfall sem sagði það vera frekar eða mjög algengt 

að starfsmenn á fyrsta starfsári ættu erfitt með að skrá og/eða endurheimta upplýsingar (30,5%). 

Þær skipulagsheildir þar sem algengt er að starfsfólk sem hefur starfað við skipulagsheildirnar 

í lengur en tvö ár eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta upplýsingar ættu að reyna 

að bæta úr því með því að auka fræðslu um skráningu og endurheimt fyrir starfsfólk. Það er 

ekki aðeins nauðsynlegt að fræða starfsfólk sem er að hefja störf. Það þarf líka að sjá til þess að 

starfsfólk sem hefur starfað lengur við skipulagsheildina geti leitað til einhvers innan hennar til 

þess að aðstoða það við upplýsingastjórnun og fengið þá fræðslu sem það þarf á að halda til 

þess að geta skráð og endurheimt upplýsingar eins og best verður á kosið. 

Í spurningu 17 var spurt „Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að 

endurheimta upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur við 
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skipulagsheildina?“. Þrír eða 5,08% svöruðu mjög erfitt. Sjö eða 11,86% svöruðu frekar erfitt. 

Tuttugu og tveir eða 37,29% svöruðu hvorki erfitt né auðvelt. Tuttugu og sex eða 44,07% 

svöruðu frekar auðvelt og einn eða 1,69% svaraði mjög auðvelt. Allir þátttakendur gáfu svar 

við spurningunni. Það er jákvætt að aðeins 16,94% sögðu að það væri frekar eða mjög erfitt 

fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af starfsfólki 

sem starfar ekki lengur við skipulagsheildina. Í tilfellum þar sem skjalastjórn er ábótavant 

verður áhrifa hennar oft ekki vart fyrr en seinna. Starfsfólk sem skráir og geymir skjöl á 

óviðunnandi hátt eftir sínum eigin hentugleik gæti til dæmis hugsanlega fundið þau eftir minni 

þegar það starfar sjálft við skipulagsheildina en um leið og starfsfólk sem stundar slík 

vinnubrögð hættir störfum getur það verið ómögulegt fyrir eftirmenn þeirra að finna skjölin. 

Þess vegna er það nauðsynlegt fyrir skipulagsheildir sem ætla sér að geyma upplýsingar til 

lengri tíma að sjá til þess að starfsfólk þeirra tileinki sér rétt vinnubrögð svo eftirmenn þeirra 

eða annað starfsfólk þurfi ekki að glíma við „gamlar syndir“ forvera sinna.  

Í spurningu 18 var spurt „Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að 

endurheimta upplýsingar sem hafa verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum?“. Einn eða 

1,69% svaraði mjög erfitt. Sex eða 10.17% svöruðu frekar erfitt. Þrjátíu og tveir eða 54,24% 

svöruðu hvorki erfitt né auðvelt. Átján eða 30,51% svöruðu frekar auðvelt. Enginn svaraði mjög 

auðvelt og tveir eða 3,39% gáfu ekkert svar. Það er jákvætt að aðeins 11,86% þátttakenda sögðu 

það vera frekar eða mjög erfitt fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem hafa 

verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum. Það eru ekki allar upplýsingar sem skipulagsheildir 

hafa í vörslu sinni skipulagðar af starfsfólki þeirra. Það eru til margar leiðir til þess að sjá til 

þess að upplýsingar sem berast skipulagsheildinni frá utanaðkomandi aðilum séu skráðar á þann 

hátt sem auðvelda endurheimt. Ein leið er til dæmis að búa til eyðublöð þar sem nauðsynlegt er 

að skrá ákveðnar upplýsingar í ákveðna reiti. Þannig er hægt að tryggja það að allar upplýsingar 

komi fram svo að hægt sé að tryggja árangursríka endurheimt. 

 

4.6 Lífsferill skjals 

 

Spurningar 19-21 voru samdar með það í huga að komast að því að hversu miklu leiti 

skjalastjórn á ólíkum stigum í lífsferli skjals ætti þátt í erfiðleikum skipulagsheildarinnar við að 

endurheimta upplýsingar en það er nauðsynlegt fyrir skipulagsheildir sem vilja ástunda góða 

skalastjórn að hafa skjalavörsluáætlun (e. retention schedule) sem nær yfir lífsferil skjals. 
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Fjallað er um lífsferil skjala í kafla 1.5. Spurningarnar eru samdar með það í huga að fá svör 

við því að hversu miklu leiti þrjú stig lífsferils skjals hafa áhrif á endurheimt en stigin þrú eru 

myndun skjals, notkun þess og endanleg ráðstöfun. 

  Í spurningu 19 var spurt „Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: 

„Skipulagsheildin á erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við 

myndun skjala“?“. Tveir eða 3,39% svöruðu mjög sammála. Sjö eða 11,86% svöruðu frekar 

sammála. Þrettán eða 22,03% svöruðu hvorki sammála né ósammála. Þrjátíu og einn eða 

52,54% svaraði frekar ósammála og sex eða 10,17% svöruðu mjög ósammála. Allir 

þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Það verður að teljast jákvætt að aðeins 15,25% 

þátttakenda voru frekar eða mjög sammála fullyrðingunni „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“. Það skiptir 

miklu máli að starfsfólk viðhafi góð vinnubrögð við myndun skjala. Ef skjöl er skráð á 

óviðunnandi hátt getur það leitt til þess að erfitt sé að endurheimta þau eða það sem verra er að 

það takist ekki að endurheimta þau. Þær skipulagsheildir sem voru frekar eða mjög sammála 

fullyrðingunni „Skipulagsheildin á erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi 

vinnubragða við myndun skjala“ ættu að auka fræðslu um myndun skjala. Það er mikilvægt að 

starfsfólk læri að skrá skjöl á réttan hátt og ef starfsfólk fær líka fræðslu um endurheimt skjala 

er hugsanlegt að það vandi sig betur við skráninguna þegar það sér hversu mikilvæg hún er til 

þess að geta endurheimt skjöl á árangursríkan hátt. Það er líka mikilvægt að fræða starfsfólk 

um mikilvægi þess að rétt vinnubrögð séu viðhöfð þegar skjöl eru mynduð. Þegar starfsfólk 

þarf ekki sjálft að endurheimta þau skjöl sem það skráir getur verið að það leggi litla áherslu á 

skráninguna en ef það er frætt um það hversu mikilvægt það er fyrir samstarfsfólk, notendur, 

viðskiptavini eða skipulagsheildina sjálfa þá gæti það hugsanlega séð tilgang þess að ástunda 

rétt vinnubrögð. 

Í spurningu 20 var spurt „Hversu sammála ertu eftirfarandi 

fullyrðingu:„Skipulagsheildin á erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi 

vinnubragða við notkun skjala“?“.  Einn eða 1,69% svaraði mjög sammála. Sjö eða 11,86% 

svöruðu frekar sammála. Ellefu eða 18,64% svöruðu hvorki sammála né ósammála. Þrjátíu og 

fimm eða 59,32% svöruðu frekar ósammála og fimm eða 8,47% svöruðu mjög ósammála. Allir 

þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Það verður að teljast jákvætt að aðeins 13,5% voru 

mjög eða frekar sammála fullyrðingunni „Skipulagsheildin á erfitt með að endurheimta 

upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala?“. Það hlutfall er aðeins lægra 

en svipað og hjá þeim sem voru frekar eða mjög sammála fullyrðingunni „Skipulagsheildin á 
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erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“ 

(15,25%). Þær skipulagsheildir sem eiga í erfiðleikum með að endurheimta upplýsingar vegna 

óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala ættu að auka fræðslu til starfsfólks um notkun 

skjala. Óviðunnandi notkun skjala getur gert endurheimt erfiðari eða ollið því að ekki sé hægt 

að endurheimta skjöl. Starfsfólk getur eytt skjölum sem óheimilt er að eyða, týnt efnislegum 

skjölum við notkun eða geymt þau þannig að erfitt sé að endurheimta þau. Það eru líka til aðrar 

leiðir en fræðsla til þess að stjórna því hvernig starfsfólk notar skjöl. Það er hægt að stýra notkun 

skjala með aðgangsstýringu en með henni er hægt að tryggja það að skjöl komist ekki í hendur 

óviðeigandi einstaklinga. 

Í spurningu 21 var spurt „Hversu sammála ertu eftirfarandi 

fullyrðingu:„Skipulagsheildin á erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna þess að hún 

geymir of mikið magn upplýsinga sem hún gæti verið búin að losa sig við“?“. Tveir eða 3,39% 

svöruðu mjög sammála. Fjórtán eða 23,73% svöruðu frekar sammála. Fimmtán eða 25,42% 

svöruðu hvorki sammála né ósammála. Tuttugu eða 33,90% svöruðu frekar ósammála og átta 

eða 13,56% svöruðu mjög ósammála. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Það er 

athyglisvert að 27,12% þátttakenda voru frekar eða mjög sammála fullyrðingunni 

„Skipulagsheildin á erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið 

magn upplýsinga sem hún gæti verið búin að losa sig við“. Þær skipulagsheildir sem eiga í 

erfiðleikum með að endurheimta upplýsingar vegna þess að þær geyma of mikið magn 

upplýsinga sem þær gætu verið búnar að losa sig við þurfa að huga sérstaklega að því hvaða 

kröfur eru gerðar til þeirra varðandi geymslu á upplýsingum. Opinberar stofnanir sem þurfa að 

hlíta lögum um skil á upplýsingum til skjalasafna ættu að skila þeim skjölum sem þeim ber að 

skila til skjalasafna. Starfsfólk stofnanna ætti ekki að þurf að eyða dýrmætum tíma í að afgreiða 

skjöl sem ætti að vera búið að ganga frá á skjalasafni. Fyrirtæki sem þurfa oft ekki að hlíta jafn 

ströngum reglum um geymslu upplýsinga þurfa engu að síður að takast á við þá áskorun að 

skilgreina hvaða upplýsingar eigi að geyma og hvaða upplýsingar eigi að grisja. Þetta getur 

verið vandaverk og sýnir enn fremur að skipulagsheildir af öllum gerðum gerðum þurfa á 

skjalastjórn að halda (Gable, 2013). 

 

4.7 Tímasetning endurheimtar 
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Í spurningum 22-25 er spurt um tímasetningu endurheimtar en í meginreglunni um tiltækileika 

er kveðið á um það að skipulagsheild skuli varðveita skjöl og upplýsingar á þann máta sem 

tryggir tímabæra, árangursríka og nákvæma endurheimt upplýsinga sem þörf er á (Viðauki 3).  

Í spurningu 22 var spurt „Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en 

heilan vinnudag að endurheimta upplýsingar?“. Enginn svaraði mjög oft. Þrír eða 5,08% 

svöruðu frekar oft. Sex eða 10,17% svöruðu hvorki oft né sjaldan. Tuttugu og þrír eða 38,98% 

svöruðu frekar sjaldan og tuttugu og sjö eða 45,76% svöruðu mjög sjaldan. Allir þátttakendur 

gáfu svar við spurningunni. Það er mjög jákvætt að 45,76% þátttakenda sögðu það mjög sjaldan 

taka skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að endurheimta upplýsingar. 

Í spurningu 23 var spurt „Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila 

vinnuviku að endurheimta upplýsingar?“. Enginn svaraði mjög oft eða frekar oft. Tveir eða 

3,39% svöruðu hvorki oft né sjaldan. Níu eða 15,25% svöruðu frekar sjaldan og fjörutíu og átta 

eða 81,36% svöruðu mjög sjaldan. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Það er mjög 

jákvætt að 81,36% þátttakenda sögðu það mjög sjaldan taka skipulagsheildina lengur en heila 

vinnuviku að endurheimta upplýsingar og það er athyglisvert að sjá þann mikla mun á þeim 

sem segja það mjög sjaldan taka skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að endurheimta 

upplýsingar (45,76%). 

Í spurningu 24 var spurt „Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en 

heilan mánuð að endurheimta upplýsingar?“. Enginn svaraði mjög oft eða frekar oft. Einn eða 

1,69% svaraði hvorki oft né sjaldan. Fjórir eða 6,78% svöruðu frekar sjaldan. Fimmtíu og einn 

eða 86,44% svöruðu mjög sjaldan og þrír gáfu ekki svar við spurningunni. Það er mjög jákvætt 

að 86,44% sögðu það mjög sjaldan taka skipulagsheildina lengur en heilan mánuð að 

endurheimta upplýsingar. Það getur verið mismunandi hversu miklar kröfur eru gerðar til 

skipulagsheilda um það að geta endurheimt upplýsingar innan ákveðins tíma. Kerfisbundin 

skjalastjórn getur stuðlað að tímabærri endurheimt upplýsinga með ýmsum leiðum. Ef 

starfsfólk skipulagsheildar skráir og umgengst skjöl samkvæmt verklagsreglum sem eru vel 

kynntar innan skipulagsheildarinnar getur það stuðlað að tímabærri endurheimt skjala. 

Í spurningu 25 var spurt „Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti 

ekki endurheimt upplýsingar?“. Enginn svaraði mjög oft eða frekar oft. Þrír eða 5,08% svöruðu 

hvorki oft né sjaldan. Þrettán eða 22,03% svöruðu frekar sjaldan og fjörutíu og þrír eða 72,88% 

svöruðu mjög sjaldan. Allir þátttakendur gáfu svar við spurningunni. Það er mjög jákvætt að 

enginn þátttakandi starfaði hjá skipulagsheild þar sem það kom frekar eða mjög oft fyrir að 
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skipulagsheildin gat ekki endurheimt upplýsingar. Það er mikilvægt fyrir skipulagsheildir að 

geta endurheimt þær upplýsingar sem þær geyma. Það er tilgangslaust að geyma upplýsingar 

sem ekki er hægt að endurheimta. Þess vegna er nauðsynlegt að skipuleggja meðhöndlun skjala 

á öllum stigum lífsferils þeirra frá myndun til endanlegrar ráðstöfunnar, fræða starfsfólk og 

innleiða starfshætti sem tryggja það að skipulagsheildin geti alltaf endurheimt þær upplýsingar 

sem hún hefur í vörslu sinni (Hoke, 2011). 
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Lokaorð 

 

Það var áhugavert að sjá hversu hátt hlutfall þátttakenda var á hverju stigi með tilliti til 

tiltækileika í þroskalíkaninu. Það var jákvætt að sjá að stór hluti þátttakenda störfuðu hjá 

skipulagsheildum á stigi 4 en í skipulagsheildum á því stigi tíðkast mjög góðir starfshættir til 

þess að stuðla að tiltækileika upplýsinga. Eins og það var jákvætt að sjá að stór hluti þátttakenda 

störfuðu hjá skipulagsheild sem voru á stigi 4 þá var það neikvætt að sjá jafn stóran hluta sem 

starfaði hjá skipulagsheildum sem voru á stigi 2 en það stig er óviðunnandi samkvæmt 

þroskalíkaninu. Skipulagsheildir á því stigi ættu að leggja sérstaka áherslu á það að bæta 

tiltækileika hjá sér nægilega til þess að komast á stig 3. 

Hátt hlutfall af þeim skipulagsheildum sem svöruðu könnuninni störfuðu hjá hinu 

opinbera. Það er áhugavert að velta því fyrir sér af hverju svona hátt hlutfall þátttakenda starfaði 

hjá opinberum stofnunum en ástæðan gæti legið í þeim kröfum sem gerðar eru til skjalahalds 

opinberra stofnanna eða áhugaleysis einkageirans á skjalastjórnun. Hátt hlutfall þátttakenda 

starfaði hjá skipulagsheildum þar sem 51 eða fleiri störfuðu en ástæðan fyrir því gæti verið sú 

að stærri skipulagsheildir hafa oft úr meiri fjármunum að ráða til þess að ráða starfsfólk í 

sérhæfð störf eins og skjalastjórnun. Stór hluti þátttakenda starfaði hjá skipulagsheildum sem 

störfuðu á fleiri en einni starfstöð en skjalastjórnun í skipulagsheildum sem starfa á mörgum 

starfsstöðvum felur í sér ýmiskonar áskoranir sem skipulagsheildir sem starfa á einni starfsstöð 

þurf hugsanlega ekki að glíma við. Stór hluti skipulagsheildanna hafði innleitt rafrænt 

skjalastjórnarkerfi sem er jákvætt vegna þess ávinnings sem innleiðing slíkra kerfa getur haft í 

för með sér. 

Svipað stórt hlutfall starfaði hjá skipulagsheild þar sem unnið var samkvæmt ÍST ISO 

15489 og störfuðu hjá skipulagsheild þar sem ekki var notast við ÍST ISO 15489. Þær 

skipulagsheildir sem ekki notast við ÍST ISO 15489 gætu bætt skjalastjórn hjá sér með því að 

starfa samkvæmt staðlinum. ÍST ISO 15489 er góður staðall til þess að grundvalla skjalastjórnun 

á og þær skipulagsheildir sem sækjast eftir því að fá vottun samkvæmt ÍST EN ISO 9001 og ÍST 

EN ISO 14001 gætu haft ávinning af því að starfa samkvæmt staðlinum vegna þess að staðlarnir 

þrír hafa þá hliðstæðu að leggja áherslu á skjalfestingu.  

Meirihluti starfsfólks starfaði hjá skipulagsheildum þar sem starfsfólki var bent á aðila 

sem það gat haft samband við til þess að aðstoða við upplýsingastjórnun. Þetta gefur starfsfólki 

tækifæri til þess að hafa frumkvæði að því að leysa vandamál sem það myndi hugsanlega hunsa 
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ef því væri ekki bent á aðila sem það gæti leitað til. Mikill meirihluti þátttakenda starfaði hjá 

skipulagsheildum þar starfsfólk hafði aðgang að fræðsluefni sem leiðbeindi því hvernig eigi að 

skrá upplýsingar. En talsvert minni hluti þátttakenda starfaði hjá skipulagsheildum þar sem 

starfsfólk hafði aðgang að fræðsluefni sem leiðbeindi því hvernig það ætti að endurheimta 

upplýsingar. Það er jákvætt að sjá hversu öflug fræðsla um skráningu og endurheimt er stunduð 

innan skipulagsheildanna en viss vonbrigði að sjá hversu miklu minna var um fræðsluefni um 

endurheimt í ljósi þess hversu nátengd fyrirbæri skráning og endurheimt eru. Umtalsverður 

meirihluti þátttakenda starfaði hjá skipulagsheildum þar sem starfsmenn skipulagsheildanna 

gátu sótt fyrirlestra og/eða námskeið í upplýsingastjórnun sem er meðal annars gagnlegt til 

endurmenntunar starfsfólks.  Meirihluti þátttakenda starfaði hjá skipulagsheildum þar sem nýju 

starfsfólki var boðið upp á fræðslu í upplýsingafræðslu sem er jákvætt svo hægt sé að kenna 

nýju starfsfólki æskileg vinnubrögð. 

Umtalsverður hluti þátttakenda starfaði hjá skipulagsheildum þar sem algengt var að 

starfsfólk á fyrsta starfsári átti erfitt með að skrá og eða endurheimta upplýsingar sem færir 

sterk rök fyrir því að það ætti að bjóða nýju starfsfólki upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar 

það hefur störf svo hægt sé að kenna því rétta starfshætti. Umtalsvert minni hluti þátttakenda 

starfaði hjá skipulagsheildum þar sem algengt var að starfsfólk á öðru starfsári átti erfitt með 

að endurheimta upplýsingar en það gæti hugsanlega verið fræðslu innan skipulagsheildanna að 

þakka. Enn minni hluti þátttakenda starfaði hjá skipulagsheild þar sem algengt var að starfsfólk 

sem hafði starfað í lengur en tvö ár ætti erfitt með að endurheimta upplýsingar. Það er jákvætt 

að sjá að erfiðleikar starfsfólk við skráningu og endurheimt verða sjaldgæfari með hækkandi 

starfsaldri en þær skipulagsheildir þar sem starfsfólk glímir við þessa erfiðleika gætu bætt stöðu 

sína með aukinni fræðslu. Lítill hluti þátttakenda starfaði við skipulagsheildir sem  þar sem 

erfitt var að endurheimta upplýsingar af starfsfólki sem starfaði ekki lengur við 

skipulagsheildina en þær skipulagsheildir sem þó glíma við þetta vandamál eru áminning um 

það að afleiðingar óviðunnandi skjalastjórnar koma í sumum tilfellum ekki í ljós fyrr en seinna 

og að skipulagsheildir sem vilja hugsa til langs tíma ættu að leggja áherslu á vandaða 

skjalastjórn. Lítill hluti þátttakenda starfaði hjá skipulagsheildum þar sem erfitt var að 

endurheimta upplýsingar sem höfðu verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum sem er jákvætt 

en þær skipulagsheildir sem glíma við þetta vandamál gætu hugsanlega ráðið bót á því með því 

að hanna eyðublöð til þess að taka á móti upplýsingum frá utanaðkomandi aðilum. 

Lítill hluti þátttakenda voru sammmála þeirri fullyrðingu að sú skipulagsheild sem þeir 

störfuðu hjá ætti erfitt með að endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við 
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myndun skjala sem er jákvætt vegna þess hversu mikilvægt skráningar ferlið er þegar það kemur 

að endurheimta skjölin síðar. Lítill hluti þátttakenda var sammála fullyrðingunni að sú 

skipulagsheild sem þeir störfuðu hjá ætti í erfiðleikum með að endurheimta upplýsingar vegna 

óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala sem verður líka að teljast jákvætt vegna þeirra 

neikvæðu áhrifa sem óviðunnandi notkun getur haft í för með sér. Lítill hluti þátttakenda var 

sammála þeirri fullyrðingu að sú skipulagsheild sem þeir störfuðu við ætti í erfiðleikum með að 

endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymi of mikið magn upplýsinga sem hún gæti 

verið búin að losa sig við. Huga þarf sérstaklega að gerð skipulagsheilda þegar upplýsingum er 

ráðstafað endanlega. Opinberar stofnanir sem hlíta lögum um skil á upplýsingum til skjalasafna 

ættu að skila þeim skjölum sem þeim ber að skila. 

Næstum því helmingur þátttakenda starfaði hjá skipulagsheildum þar sem það var 

sjaldgæft að það tæki skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að endurheimta upplýsingar. 

Næstum því helmingi hærra hlutfall starfaði hjá skipulagsheildum þar sem það var sjaldgæft að 

það tæki skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að endurheimta upplýsingar og svipað 

hlutfall starfaði hjá skipulagsheildum þar sem að það var sjaldgæft að það tæki 

skipulagsheildina lengur en mánuð að endurheimta upplýsingar. Það getur verið mismunandi 

hversu miklar kröfur eru gerðar til skipulagsheilda þegar það kemur að tímabærri endurheimt 

skjala en þær skipulagsheildir sem eiga í erfiðleikum með að endurheimta upplýsingar innan 

þess tíma sem krafist er af þeim geta bætt tiltækileika með kerfisbundinni skjalastjórn. Enginn 

þátttakandi starfaði hjá skipulagsheild þar að það kom oft fyrir að skipulagheild gæti ekki 

endurheimt upplýsingar sem er jákvætt vegna þess að það er tilgangslaust að geyma upplýsingar 

sem ekki er hægt að endurheimta. 

Þegar litið er á tiltækileika í skjalastjórn íslenskra skipulagsheilda verður að segja sem 

svo að í heildina litið er staðan góð hjá meirihluta þeirra skipulagsheilda sem tóku þátt í þessari 

könnun. Umtalsverður hluti skipulagsheilda er þó á stigi sem telst óviðunnandi. Þær 

skipulagsheildir gætu bætt tiltækileika með því að nota þau stjórntæki sem skjalastjórn býður 

upp á. Hægt er að bæta tiltækileika með því að kynna sér Hinar almennt samþykktu meginreglur 

skjalahalds og þroskalíkan fyrir upplýsingastjórnun sem byggir á meginreglunum. Hægt er að 

bæta skjalastjórn með innleiðingu rafræns skjalastjórnarkerfis, notkun staðla, fræðslu, og 

notkun skjalavörsluáætlunar (e. retention schedule) sem er miðuð út frá því að stjórna skjölum 

frá því að þau myndast þangað til að þeim er ráðstafað endanlega. Þetta eru allt þættir sem bæta 

skjalastjórn og tiltækileika í skipulagsheildum. Skipulagsheildir sem eru vel staddar hvað 
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varðar tiltækileika og þær sem eru illa staddar geta tileinkað sér þessa starfshætti því það gildir 

einu hvort að staðan ástandið sé gott eða slæmt það er alltaf hægt að gera betur. 
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Viðauki 1: Spurningalisti 
 

Tiltækileiki í skjalastjórn íslenskra skipulagsheilda 

 

Til þátttakenda 

 

Ég heiti Jóhann Heiðar Árnason og er meistaranemi í upplýsingafræði við Háskóla Íslands. Þessi könnun 

er hluti af lokaverkefni mínu og fjallar um tiltækileika skjala í skjalastjórn íslenskra skipulagsheilda. 

Leiðbeinandi minn er dr. Jóhanna Gunnlaugsdóttir, prófessor. Í könnuninni er notast við þýðingu mína 

á hinum almennt samþykktu meginreglum skjalahalds (Generally Accepted Recordkeeping 

Principles) og þroskalíkani (maturity model) sem byggir á meginreglunum til þess að komast að því á 

hvaða stigi skipulagsheildir eru staddar með tilliti til tiltækileika og hvaða þættir einkenna 

skipulagsheildir sem staddar eru á ólíkum stigum. Leitast var við að þýða úr ensku yfir á íslensku eins 

nákvæmlega og kostur var. Þó þótti nauðsynlegt að breyta orðalagi lítillega á stöku stað með tilliti til 

íslenskunnar án þess þó að merkingin breyttist. Könnuninni er beint til þeirra sem starfa við skjalastjórn. 

 

Í könnuninni er notast við hugtakið skipulagsheild sem er íslensk þýðing á enska hugtakinu organization 

en hugtakið getur átt við vinnustaði á vegum hins opinbera, einkafyrirtæki, félagasamtök eða annars 

konar einingar sem þurfa á upplýsingastjórnun að halda. Hugtakið upplýsingastjórnun er þýðing á enska 

hugtakinu information management sem nær yfir þætti eins og skjalastjórn ásamt skráningu og 

endurheimt skjala. 

 

Könnunin skiptist í þrjá hluta. Í fyrsta hlutanum eru þátttakendur beðnir um að lesa meginregluna um 

tiltækileika. Í öðrum hlutanum eru þátttakendur beðnir um að lesa lýsingar á fimm stigum sem 

skipulagsheildir geta verið staðsettar á með tilliti til tiltækileika skjala með það í huga að velja það stig 

sem lýsir því best hvar þeirra skipulagsheild er staðsett með tilliti til tiltækileika. Í þriðja hlutanum eru 

þátttakendur síðan beðnir um að svara 25 spurningum um starfsemi skipulagsheildarinnar. Hvorki  er 

spurt um nöfn þátttakenda né heiti skipulagsheilda í könnuninni. 

 

Mér þætti vænt um það ef þú gæfir þér tíma til þess að taka þátt í þessari könnun. Könnunin stendur yfir 

frá 26. febrúar – 4. mars og eru þátttakendur vinsamlegast beðnir um að skila könnuninni eigi síðar en 

4. mars. 

 

Með fyrirfram þökk fyrir þátttökuna, 

Jóhann Heiðar Árnason 

Meistaranemi við Háskóla Íslands 

Sími: 781 5309 

Póstfang: jha6@hi.is 
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1. hluti - Meginreglan um tiltækileika 

 

Í þessum hluta verður þú beðin/n um að lesa meginregluna um tiltækileika sem er ein af hinum 

átta almennt samþykktu meginreglum skjalahalds (Generally Accepted Recordkeeping 

Principles®). Vinsamlegast lestu meginregluna um tiltækileika vel. 

 

Skipulagsheild skal varðveita skjöl og upplýsingar á þann máta sem tryggir tímabæra, 

árangursríka og nákvæma endurheimt upplýsinga sem þörf er á. 

 

Farsæl og ábyrg skipulagsheild verður að hafa getu til þess að bera kennsl á, finna og 

endurheimta þau skjöl og upplýsingar sem þörf er á til þess að styðja við áframhaldandi 

starfsemi hennar. Þessi skjöl og upplýsingar eru notuð af: 

 Einstaklingum og hópum til þess að vísa í, deila og styðja við vinnu þeirra 

 Valdhöfum sem sjá um lagaleg mál og hlítingu, fyrir framlagningu fyrir dómi og 

endurskoðun á reglugerðum 

 Fjölmörgum  starfsmönnum innan skipulagsheildarinnar til þess að staðfesta ákvarðanir 

stjórnarinnar og gera grein fyrir eignum skipulagsheildarinnar 

 

Það ræðst af getu skipulagsheildar til þess að leita markvisst í gífurlegu magni gagna að réttar 

upplýsingar séu tiltækar á réttum tíma en þegar venjubundin viðskipti fara í meiri mæli fram í 

fjölbreyttu rafrænu umhverfi verður það í sívaxandi mæli erfiðara að halda uppi árangursríkri 

upplýsingaheimt. Sá sveigjanleiki sem þetta umhverfi veitir til þess að skipuleggja upplýsingar 

gerir það einnig dýrt, tímafrekt og vinnuaflsfrekt að finna þær og endurheimta. Það flækir enn 

fremur málin þegar þær upplýsingar sem þörf er á voru skipulagðar af starfsfólki sem starfar 

ekki lengur hjá skipulagsheildinni eða af aðilum sem höfðu þær áður í vörslu sinni. 

 

Þörf er á hagkvæmu skipulagi og hjálpargögnum sem byggjast á innsæi, að meðtöldum þeim 

sem er lýst hér fyrir neðan, til þess að geta fundið á hnitmiðaðan hátt hvar fullgerðar og 

nákvæmar upplýsingar eru staðsettar. Þess er einnig þörf til þess að skipuleggja þær og útvega 

starfsfólki og öðrum hlutaðeigandi aðilum nægilega fræðslu til þess að hagnýta þessi 

hjálpartæki á árangursríkan hátt. 

 

Lýsigögn 

Fyrsta skrefið til þess að ná árangri er að lýsa upplýsingum á meðan ferlin við að ná í þær, 

viðhalda þeim og geyma standa yfir þannig að hægt verði að endurheimta þær á áhrifaríkan og 

árangursríkan hátt. 

 

Öryggisafrit, umskráning og flutningur 

Miðlar sem rafrænar upplýsingar eru skráðar á eru í eðli sínu óstöðugir og hverfulir. Þess vegna 

þarf það að vera hluti af starfsvenjum að gera öryggisafrit af þessum upplýsingum til þess að 

tryggja að hægt sé að endurheimta þær vegna stórslyss, kerfisbilunar eða gagnaspillingar. 

Einnig þarf að flytja þær með reglulegu millibili yfir á vélbúnað sem er þjónustaður á þeim tíma 

og/eða gera nýjar útgáfur og/eða snið með því að umskrá þær með hugbúnaði sem er í umferð 

til þess að sjá fyrir áframhaldandi aðgengi. 

 

Venjubundin ráðstöfun 

Skipulagsheild ætti – í daglegum rekstri – að fjarlægja skjöl og upplýsingar sem eru úrelt og 

óþörf með reglubundnum hætti til þess að stjórna tiltækileika upplýsingaeigna sinna á 
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árangursríkan hátt með sem minnstum kostnaði. Með því móti verða þær upplýsingar sem eftir 

eru og hafa áframhaldandi virði fyrir skipulagsheildina, auðgreinanlegri og aðgengilegri auk 

þess sem afköst kerfisins aukast og viðhaldskostnaður við geymslu, öryggisafritun og flutning 

minnkar. 

 

Sú ráðstöfun að fjarlægja óþarfra upplýsingar ætti samt sem áður að eiga sér stað samkæmt 

stefnu skipulagsheildarinnar um varðveislu upplýsinga. Hún ætti einnig að kveða á um að 

stöðva ráðstöfun tímabundið vegna yfirvofandi eða yfirstandandi málssóknar, endurskoðunar, 

eða, þegar viðeigandi er, beiðnum vegna frelsis til upplýsinga. 

 

Vel hönnuð geymsla 

Starfsfólk skipulagsheildar er líklegra til þess að endurheimta og nota upplýsingar til þess að 

taka betri ákvarðanir og til árangursríkari starfa ef til staðar eru vel hönnuð geymsluferli og 

aðgangur að skiljanlegum, endurheimtanlegum, viðeigandi og mótsagnalausum upplýsingum. 

Rétt skipulag upplýsinga eykur framleiðni einstaklinga, lágmarkar geymslukostnað og bestar 

hraða endurheimtar. 

 

Auk þessa lágmarka skjöl og upplýsingar, sem eru heil og aðgengileg í umhverfi sem er vel 

stjórnað, mótsagnakenndar og rangar túlkanir á staðreyndum, einfalda málssóknir og 

eftirlitsrannsóknir og vernda verðmætar upplýsingar frá því að týnast, skemmast eða verða 

stolið.  

 
2. hluti – Stigin fimm 

 

Í þessum hluta verður þú beðin/n um að lesa útskýringar á fimm stigum sem lýsa því hvar 

skipulagsheildir geta verið staddar með tilliti tiltækileika skjala. Vinsamlegast lestu 

útskýringarnar á stigunum fimm vel með það í huga að velja það stig sem lýsir því best hvar 

þín skipulagsheild er stödd með tilliti til tiltækileika. 

 

Stig 1 (Ófullnægjandi) 

 

Skjöl og aðrar upplýsingar eru ekki greiðlega tiltækileg þegar þeirra er þörf og ekki er skýrt 

hvern eigi að spyrja um þau þegar þeirra er þörf. 

 

Tímafrekt er að finna rétta útgáfu, undirskrifaða útgáfu eða lokaútgáfu upplýsinga ef hægt er 

að finna þær á annað borð. 

 

Leitarhjálp vantar fyrir skjöl og aðrar upplýsingar, eins og ýmiskonar atriðisorðaskrár, lýsigögn 

og önnur hjálpartæki. 

 

Erfitt er að verða við beiðnum þegar þörf er á að finna lagaleg gögn og upplýsingar þar sem 

ekki er skýrt hvar upplýsingar eru eða hvar endanlegt eintak er að finna. 
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Stig 2 (Í þróun) 

 

Kerfum fyrir endurheimt skjala og upplýsinga hefur verið komið á fót í sumum hlutum 

skipulagsheildarinnar. 

 

Mögulegt er að gera greinarmun á opinberum skjölum, afritum og óskjalfestum upplýsingum. 

 

Einhver stefna er til um það hvernig eigi að geyma opinber skjöl og upplýsingar en ekki er 

unnið samkvæmt viðmiðum um geymslu þeirra innan skipulagsheildarinnar. 

 

Flókið og kostnaðarsamt er að verða við beiðnum þar sem þörf er á að finna lagaleg gögn og 

upplýsingar vegna þess hversu stefnulaus meðhöndlun upplýsinga er. 

 

Stig 3 (Grundvallaratriði) 

 

Til eru viðmið um það hvar og hvernig eigi að geyma, vernda og gera skjöl og upplýsingar 

tiltækileg. 

 

Greinilega skilgreind stefna sem varðar meðhöndlun skjala og upplýsinga er til staðar. 

 

Kerfi til þess að endurheimta skjöl og upplýsingar eru áreiðanleg og stuðla að tímabærri 

endurheimt. 

 

Oftast er auðvelt að ákvarða hvar eigi að finna áreiðanlega og endanlega útgáfu af hvers konar 

upplýsingum. 

 

Ferlar til þess að verða við beiðnum þegar þörf er á að finna lagaleg gögn og upplýsingar eru 

vel skilgreindir og kerfisbundnir. 

 

Kerfi og innviðir stuðla að tiltækileika skjala og upplýsinga. 

 

Skipulagsheildin hefur skilgreint tiltekin markmið sem tengjast tiltækileika skjala og 

upplýsinga. 

 



125 
 

Stig 4 (Fyrirbyggjandi) 

 

Stefnu varðandi upplýsingastjórnun hefur verið miðlað á greinilegan hátt til allra starfsmanna 

og annara aðila. 

 

Til eru skýrar leiðbeiningar og skrá þar sem kerfin og upplýsingaeignir þeirra eru auðkennd og 

skilgreind. Skjöl og upplýsingar eru stöðugt tiltækileg og aðgangur að þeim er greiður þegar 

þeirra er þarfnast. 

 

Viðeigandi kerfi og stjórntæki eru til staðar fyrir beiðnir þar sem þörf er á að finna lagaleg gögn 

og upplýsingar. Sjálfvirkni hefur verið tekin upp til þess að greiða fyrir stöðugri framkvæmd 

ferla sem taka á frestun og beiðnum um upplýsingar. 

 

Stig 5 (Umbreytandi) 

 

Yfirstjórnin og aðrir í stjórn (t.d. framkvæmdastjórnin) veita stuðning til stöðugrar uppfærslu  á 

ferlum sem hafa áhrif á tiltækileika skjala og upplýsinga.  

 

Skipuleg fræðsla og áætlun um stöðugar umbætur eru fyrir hendi innan skipulagsheildarinnar. 

Arðsemi af fjárfestingum skipulagsheildarinnar er mælanleg vegna tiltækileika skjala og 

upplýsinga. 

 

Upphaflegum markmiðum skipulagsheildarinnar sem tengjast tiltækileika hefur verið náð og 

hún hefur fastmótað ferli til þess að tryggja að það sé hluti af starfsvenjum hennar að fara yfir 

markmið hennar varðandi tiltækileika og endurskoða þau. 

 

3. hluti - Spurningar 

 

Í þessum hluta verður þú beðin/n um að svara 25 spurningum um skipulagsheildina og starfsemi 

hennar. Stjörnumerktar spurningar eru skylduspurningar og það er nauðsynlegt að svara þeim til þess 

að geta lokið könnuninni. Vinsamlegast svaraðu spurningunum eftir bestu getu.  

 

1. Hvert af stigunum fimm í 2. hluta lýsir því best hvar þín skipulagsheild er stödd með tilliti til 

tiltækileika? * 

Stig 1 (Ófullnægjandi) 

Stig 2 (Í þróun) 

Stig 3 (Grundvallaratriði) 

Stig 4 (Fyrirbyggjandi) 

Stig 5 (Umbreytandi) 
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2. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? * 

Ráðuneyti  eða ríkisstofnun 

Sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag 

Fyrirtæki 

Félagasamtök 

Annað 

 

3. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? * 

1-10 

11-50 

51-250 

251 eða fleiri 

 

4. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar fram? * 

1 

2-5 

6-10 

11 eða fleiri 

 

5. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? 

Já 

Nei 

   

6. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? 

Já 

Nei 

  Veit ekki 

 

7. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? 

Já 

Nei 
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  Veit ekki 

 

8. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? 

Já 

Nei 

Veit ekki 

 

9. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft samband við til þess að 

aðstoða við upplýsingastjórnun? 

Já 

Nei 

 

10. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að skrá upplýsingar? 

Já 

Nei 

 

11. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að endurheimta 

upplýsingar? 

Já 

Nei 

 

12. Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða námskeið í upplýsingastjórnun? 

Já 

Nei 

 

13. Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar það hefur störf? 

Já 

Nei 

 

14. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða 

endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári? 

Mjög algengt  
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Frekar algengt  

Hvorki algengt né sjaldgæft 

Frekar sjaldgæft 

Mjög sjaldgæft 

 

15. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá og /eða 

endurheimta upplýsingar á öðru starfsári? 

Mjög algengt  

Frekar algengt  

Hvorki algengt né sjaldgæft 

Frekar sjaldgæft 

Mjög sjaldgæft 

 

16. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn sem hafa starfað við skipulagsheildina lengur 

en tvö ár eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta upplýsingar? 

Mjög algengt  

Frekar algengt  

Hvorki algengt né sjaldgæft 

Frekar sjaldgæft 

Mjög sjaldgæft 

 

17. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem hafa 

verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur við skipulagsheildina? 

Mjög erfitt 

Frekar erfitt 

Hvorki erfitt né auðvelt 

Frekar auðvelt 

Mjög auðvelt 

 

18. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem hafa 

verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? 

Mjög erfitt 



129 
 

Frekar erfitt 

Hvorki erfitt né auðvelt 

Frekar auðvelt 

Mjög auðvelt 

 

19. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að endurheimta 

upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“? 

Mjög sammála 

Frekar sammála 

Hvorki sammála né ósammála 

Frekar ósammála 

Mjög ósammála 

 

20. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að endurheimta 

upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala“? 

Mjög sammála 

Frekar sammála 

Hvorki sammála né ósammála 

Frekar ósammála 

Mjög ósammála 

 

21. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að endurheimta 

upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið magn upplýsinga sem hún gæti verið búin að 

losa sig við“? 

Mjög sammála 

Frekar sammála 

Hvorki sammála né ósammála 

Frekar ósammála 

  Mjög ósammála 

 

22. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að endurheimta 

upplýsingar? 

Mjög oft 
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Frekar oft 

Hvorki oft né sjaldan 

Frekar sjaldan 

Mjög sjaldan 

 

23. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að endurheimta 

upplýsingar? 

Mjög oft 

Frekar oft 

Hvorki oft né sjaldan 

Frekar sjaldan 

Mjög sjaldan 

 

24. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan mánuð að endurheimta 

upplýsingar? 

Mjög oft 

Frekar oft 

Hvorki oft né sjaldan 

Frekar sjaldan 

Mjög sjaldan 

 

25. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki endurheimt upplýsingar? 

Mjög oft 

Frekar oft 

Hvorki oft né sjaldan 

Frekar sjaldan 

Mjög sjaldan 

 

Kærar þakkir fyrir þátttökuna. 
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Viðauki 2: Myndir 

 

 

 

Mynd 1. Hvert af stigunum fimm í 2. hluta lýsir því best hvar þín skipulagsheild er stödd með tilliti 

til tiltækileika? 

 

 

Mynd 2. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? 

 

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40%

Stig 1 (Ófullnægjandi)

Stig 2 (Í þróun)

Stig 3 (Grundvallaratriði)

Stig 4 (Fyrirbyggjandi)

Stig 5 (Umbreytandi)

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Ráðuneyti  eða ríkisstofnun

Sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir
sveitarfélag

Fyrirtæki

Félagasamtök

Annað
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Mynd 3. Hver af eftirfarandi skilgreiningum á við um skipulagsheildina? - Stigin fimm 

 

 

Mynd 4. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Ráðuneyti  eða ríkisstofnun

Sveitarfélag eða skipulagsheild sem heyrir undir sveitarfélag

Fyrirtæki

Félagasamtök

Annað

Ekkert svar

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45%

1-10

11-50

51-250

251 eða fleiri
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Mynd 5. Hversu margir starfa við skipulagsheildina? – Stigin fimm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mynd 6. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar fram? 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

1-10 11-50 51-250 251 eða fleiri Ekkert svar

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

1

2-5

6-10

11 eða fleiri
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Mynd 7. Á hversu mörgum starfsstöðvum fer starfsemi skipulagsheildarinnar fram? - Stigin fimm 

 

 

Mynd 8. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

1 2-5 6-10 11 eða fleiri Ekkert svar

Já Nei Ekkert svar
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Mynd 9. Hefur skipulagsheildin innleitt rafrænt skjalastjórnarkerfi? - Stigin fimm  

 

 

Mynd 10. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Já Nei Ekkert svar

Já Nei Veit ekki Ekkert svar
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Mynd 11. Er unnið samkvæmt ISO 15489 innan skipulagsheildarinnar? - Stigin fimm 

 

 

Mynd 12. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Já Nei Veit ekki Ekkert svar

Já Nei Veit ekki Ekkert svar
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Mynd 13. Er skipulagsheildin með ISO 9001 vottun? - Stigin fimm 

 

 

Mynd 14. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Já Nei Veit ekki Ekkert svar

Já Nei Veit ekki Ekkert svar
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Mynd 15. Er skipulagsheildin með ISO 14001 vottun? - Stigin fimm 

 

 

Mynd 16. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft samband við til þess 

að aðstoða við upplýsingastjórnun?  

 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Já Nei Veit ekki Ekkert svar

Já Nei Ekkert svar
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Mynd 17. Er starfsfólki skipulagsheildarinnar bent á aðila sem það getur haft samband við til þess 

að aðstoða við upplýsingastjórnun? - Stigin fimm   

 

 

Mynd 18. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að skrá 

upplýsingar? 

 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Já Nei Ekkert svar

Já Nei Ekkert svar
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Mynd 19. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að skrá 

upplýsingar? – Stigin fimm 

 

 

Mynd 20. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að endurheimta 

upplýsingar? 

 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Já Nei Ekkert svar

Já Nei Ekkert svar
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Mynd 21. Hefur starfsfólk aðgang að fræðsluefni sem leiðbeinir því hvernig eigi að endurheimta 

upplýsingar? – Stigin fimm 

 

 

Mynd 22. Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða námskeið í 

upplýsingastjórnun? 

 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Já Nei Ekkert svar

Já Nei Ekkert svar
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Mynd 23. Geta starfsmenn skipulagsheildarinnar sótt fyrirlestra og/eða námskeið í 

upplýsingastjórnun? – Stigin fimm 

 

 

Mynd 24. Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar það hefur störf? 

 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Já Nei Ekkert svar

Já Nei Ekkert svar
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Mynd 25. Er nýju starfsfólki boðið upp á fræðslu í upplýsingastjórnun þegar það hefur störf? - Stigin 

fimm  

 

 

Mynd 26. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða 

endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári? 

 

 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Já Nei Ekkert svar Ekki sýnt

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Mjög algengt

Frekar algengt

Hvorki algengt né sjaldgæft

Frekar sjaldgæft

Mjög sjaldgæft

Ekkert svar
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Mynd 27. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða 

endurheimta upplýsingar á fyrsta starfsári? - Stigin fimm  

 

 

Mynd 28. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá og /eða 

endurheimta upplýsingar á öðru starfsári? 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Mjög algengt Frekar algengt

Hvorki algengt né sjaldgæft Frekar sjaldgæft

Mjög sjaldgæft Ekkert svar

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Mjög algengt

Frekar algengt

Hvorki algengt né sjaldgæft

Frekar sjaldgæft

Mjög sjaldgæft

Ekkert svar
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Mynd 29. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn eigi í erfiðleikum með að skrá og /eða 

endurheimta upplýsingar á öðru starfsári? - Stigin fimm  

 

 

Mynd 30. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn sem hafa starfað við skipulagsheildina 

lengur en tvö ár eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta upplýsingar? 

 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Mjög algengt Frekar algengt

Hvorki algengt né sjaldgæft Frekar sjaldgæft

Mjög sjaldgæft Ekkert svar

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45%

Mjög algengt

Frekar algengt

Hvorki algengt né sjaldgæft

Frekar sjaldgæft

Mjög sjaldgæft

Ekkert svar
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Mynd 31. Hversu algengt/sjaldgæft er það að starfsmenn sem hafa starfað við skipulagsheildina 

lengur en tvö ár eigi í erfiðleikum með að skrá og/eða endurheimta upplýsingar? - Stigin fimm  

 

 

Mynd 32. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem hafa 

verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur við skipulagsheildina? 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Mjög algengt Frekar algengt

Hvorki algengt né sjaldgæft Frekar sjaldgæft

Mjög sjaldgæft Ekkert svar

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Mjög erfitt

Frekar erfitt

Hvorki erfitt né auðvelt

Frekar auðvelt

Mjög auðvelt

Ekkert svar
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Mynd 33. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem hafa 

verið skipulagðar af starfsfólki sem starfar ekki lengur við skipulagsheildina? - Stigin fimm  

 

 

Mynd 34. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem hafa 

verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Mjög erfitt Frekar erfitt Hvorki erfitt né auðvelt

Frekar auðvelt Mjög auðvelt Ekkert svar

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Mjög erfitt

Frekar erfitt

Hvorki erfitt né auðvelt

Frekar auðvelt

Mjög auðvelt

Ekkert svar
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Mynd 35. Hversu erfitt/auðvelt er það fyrir skipulagsheildina að endurheimta upplýsingar sem hafa 

verið skipulagðar af utanaðkomandi aðilum? - Stigin fimm  

 

 

Mynd 36. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“?  

 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Mjög erfitt Frekar erfitt Hvorki erfitt né auðvelt

Frekar auðvelt Mjög auðvelt Ekkert svar

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Mjög sammála

Frekar sammála

Hvorki sammála né ósammála

Frekar ósammála

Mjög ósammála

Ekkert svar
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Mynd 37. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við myndun skjala“? – Stigin fimm 

 

 

Mynd 38. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala“? 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Mjög sammála Frekar sammála

Hvorki sammála né ósammála Frekar ósammála

Mjög ósammála Ekkert svar

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Mjög sammála

Frekar sammála

Hvorki sammála né ósammála

Frekar ósammála

Mjög ósammála

Ekkert svar
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Mynd 39. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna óviðunnandi vinnubragða við notkun skjala“? - Stigin fimm 

 

 

Mynd 40. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið magn upplýsinga sem hún gæti verið 

búin að losa sig við“? 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Mjög sammála Frekar sammála

Hvorki sammála né ósammála Frekar ósammála

Mjög ósammála Ekkert svar

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40%

Mjög sammála

Frekar sammála

Hvorki sammála né ósammála

Frekar ósammála

Mjög ósammála

Ekkert svar
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Mynd 41. Hversu sammála ertu eftirfarandi fullyrðingu: „Skipulagsheildin á erfitt með að 

endurheimta upplýsingar vegna þess að hún geymir of mikið magn upplýsinga sem hún gæti verið 

búin að losa sig við“? – Stigin fimm 

 

 

Mynd 42. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að 

endurheimta upplýsingar? 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Mjög sammála Frekar sammála

Hvorki sammála né ósammála Frekar ósammála

Mjög ósammála Ekkert svar

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Mjög oft

Frekar oft

Hvorki oft né sjaldan

Frekar sjaldan

Mjög sjaldan

Ekkert svar
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Mynd 43. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan vinnudag að 

endurheimta upplýsingar? - Stigin fimm  

 

 

Mynd 44. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að endurheimta 

upplýsingar? 

 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Mjög oft Frekar oft Hvorki oft né sjaldan

Frekar sjaldan Mjög sjaldan Ekkert svar

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90%

Mjög oft

Frekar oft

Hvorki oft né sjaldan

Frekar sjaldan

Mjög sjaldan



153 
 

 

Mynd 45. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heila vinnuviku að endurheimta 

upplýsingar? - Stigin fimm 

 

 

Mynd 46. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan mánuð að endurheimta 

upplýsingar? 

 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Mjög oft Frekar oft Hvorki oft né sjaldan

Frekar sjaldan Mjög sjaldan Ekkert svar

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Mjög oft

Frekar oft

Hvorki oft né sjaldan

Frekar sjaldan

Mjög sjaldan

Ekkert svar
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Mynd 47. Hversu oft/sjaldan tekur það skipulagsheildina lengur en heilan mánuð að endurheimta 

upplýsingar? - Stigin fimm  

 

 

Mynd 48. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki endurheimt upplýsingar? 

 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Mjög oft Frekar oft Hvorki oft né sjaldan

Frekar sjaldan Mjög sjaldan Ekkert svar

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Mjög oft

Frekar oft

Hvorki oft né sjaldan

Frekar sjaldan

Mjög sjaldan

Ekkert svar
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Mynd 49. Hversu oft/sjaldan kemur það fyrir að skipulagsheildin geti ekki endurheimt upplýsingar? 

- Stigin fimm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Alls (100%)

Stig 1 (3,39%)

Stig 2 (27,12%)

Stig 3 (35,59%)

Stig 4 (27,12%)

Stig 5 (6,78%)

Mjög oft Frekar oft Hvorki oft né sjaldan

Frekar sjaldan Mjög sjaldan Ekkert svar



156 
 

Viðauki 3: Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds – Íslensk þýðing 

 

Meginreglan um ábyrgð 

 

Háttsettur stjórnandi (eða einstaklingur með sambærileg völd) skal hafa umsjón með 

upplýsingastjórnunaráætlun og fela viðeigandi einstaklingum ábyrgð á skjala- og 

upplýsingastjórnun.  Skipulagsheildin tileinkar sér stefnur og starfshætti til að leiðbeina 

starfsfólki og tryggir það að hægt sé að gera úttekt á áætluninni. 

 

Meginreglan um heilindi 

 

Upplýsingastjórnunaráætlun skal vera uppbyggð á þann hátt að hægt sé að ábyrgjast 

áreiðanleika og traustleika upplýsinga sem verða til í skipulagsheildinni sem og upplýsinga sem 

stjórnað er fyrir hana á réttmætan og viðeigandi hátt. 

 

Meginreglan um verndun 

 

Upplýsingastjórnunaráætlun skal vera uppbyggð til þess að tryggja hæfilega vernd fyrir skjöl 

og upplýsingar sem eru einkamál, trúnaðarmál, friðhelg, leynileg, trúnaðarflokkuð eða eru 

nauðsynleg fyrir áframhaldandi rekstur eða þurfa vernd á annan hátt. 

 

Meginreglan um hlítingu 

 

Upplýsingastjórnunaráætlun skal vera uppbyggð til þess að hlíta gildandi lögum, öðrum 

bindandi valdaaðilum og stefnum skipulagsheildarinnar. 

 

Meginreglan um tiltækileika 

 

Skipulagsheild skal varðveita skjöl og upplýsingar á þann máta sem tryggir tímabæra, 

árangursríka og nákvæma endurheimt upplýsinga sem þörf er á. 

 

Meginreglan um varðveislu 

 

Skipulagsheild skal varðveita skjöl og upplýsingar í tilhlýðilegan tíma og taka tillit til laga-, 

reglugerðar-, fjárhags-, rekstrar- og sagnfræðilegra krafna sem hún þarf að uppfylla. 

 

Meginreglan um ráðstöfun 

 

Skipulagsheild skal sjá um örugga og tilhlýðilega ráðstöfun skjala og upplýsinga sem er ekki 

þörf á að varðveita samkvæmt gildandi lögum og stefnum skipulagsheildarinnar. 

 

Meginreglan um gagnsæi 

 

Rekstrarferlar og rekstrarstarfsemi skipulagsheildarinnar ásamt upplýsingastjórnunaráætlun 

hennar skulu vera skjalfest á opinn og sannanlegan hátt og skjalfest gögn þess efnis skulu vera 

tiltæk fyrir allt starfsfólk og viðeigandi aðila sem eiga hagsmuna að gæta. 
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Inngangsorð 

 

Upplýsingar, ásamt kerfum og skjölum sem innihalda upplýsingar, tengjast öllum skipulögðum 

athöfnum órjúfanlegum böndum. Þær gegna lykilhlutverki í starfsemi allra skipulagsheilda með því að 

styðja, auðvelda og skjalfesta: 

 

 Dagsdaglega starfsemi 

 Starfsemi sem hefur forspárgildi eins og fjárhagsáætlunargerð og aðra áætlunargerð 

 Svör við spurningum um fyrri ákvarðanir og aðrar athafnir 

 Hlítingu við viðeigandi lög, reglur og staðla 

 Ábyrgð og gagnsæi 

 

Í ljósi þess hversu mikilvægar upplýsingar er nauðsynlegt að mynda þær, skipuleggja, tryggja, viðhalda 

og nota þær á þann hátt að þær styðji við starfsemi skipulagsheilda á árangursríkan hátt og hlíti öllum 

þeim stjórnunar og upplýsingastjórnunarkröfum sem gerðar eru til hennar. 

 

Það er eingöngu hægt að ná þessu fram ef upplýsingastjórnun – sem Gartner skilgreinir sem 

„ábyrgðarramma sem „felur í sér ferla, hlutverk, staðla og mælikerfi sem tryggja áhrifaríka og 

árangursríka notkun upplýsinga sem gerir skipulagsheild kleyft að ná markmiðum sínum“ – og 

skjalastjórnun – sem ARMA International skilgreinir sem stjórnun “allra skjalfestra upplýsinga, án tillits 

til miðils eða einkenna, sem skipulagsheild býr til eða tekur við þegar hún framfylgir lagalegum 

skuldbindingum sínum eða stendur í rekstri“ – eru: 

 

 Raunsannir ferlar 

 Algerlega einangruð frá hlutdrægni einstaklinga, skipulagsheilda, stjórnmála eða annari 

hlutdrægni 

 Stjórnað í gegnum trausta og endurtakanlega ferla 

 Vernduð með viðeigandi stjórntækjum 

 

Þetta þýðir að skipulagsheildir , án tillits til gerðar eða starfsemi, verða að fallast á það að innleiða 

staðla og meginreglur til stjórnunar til þess að stjórna upplýsingum á öllum sniðum og á öllum miðlum. 

Skipulagsheildir geta hvorki stjórnað starfsemi sinni á eins áhrifaríkan og árangursríkan hátt og 

mögulega hægt er án þess að fylgja þessum stöðlum og meginreglum né geta þær tryggt eða sýnt fram 

á að þær starfi í samræmi við lög sem og aðrar skyldur og ábyrgðarhlutverk. 

 

Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds 

 

Meginreglur upplýsingastjórnunar sem eru þekktar sem Hinar almennt samþykktu meginreglur 

skjalahalds (meginreglurnar), er velþróaðar og velskildar af sérfræðingum í upplýsingastjórnun. 
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Meginreglurnar, sem byggjast á hagnýtri reynslu og eru byggðar á umfangsmikilli athugun og greiningu 

á lagakenningum og kenningum um upplýsingar mynda undirstöðuna sem allar árangursríkar 

upplýsingastjórnunaráætlunir eru byggðar á, miðaðar við og – án tillits til þess hvort skipulagsheildin 

eða starfsfólk hennar eru meðvitaðar um þær – munu einn daginn verða dæmdar samkvæmt. 

 

Þar af leiðandi er öllum skipulagsheildum og samfélaginu í heild best borgið að vera algjörlega 

meðvituð um meginreglurnar og að stjórna skjölum og upplýsingum í samræmi við þær. 

 

ARMA International þróaði og gaf út meginreglurnar til þess að auka almenna meðvitund um staðla og 

meginreglur í upplýsingastjórnun og til þess að aðstoða skipulagsheildir við að þróa 

upplýsingastjórnunarkerfi sem fylgja þeim. 

 

Umfang meginreglnanna er yfirgripsmikið en almennt í eðli sínu. Þær eiga ekki við um ákveðna 

aðstöðu, ákveðna atvinnugrein, ákveðið land eða ákveðna skipulagsheild. Þær eru heldur ekki hugsaðar 

sem reglur í lagalegum skilningi sem allar skipulagsheildir þurfa að hlíta undir öllum kringumstæðum. 

 

Þeim er ætlað að útskýra einkenni áhrifaríkrar upplýsingastjórnunaráætlunar og á sama tíma leyfa 

sveigjanleika út frá á einstökum aðstæðum sem felast í stærð, kunnáttu, lagalegu umhverfi og 

fjármunum skipulagsheildar. 

 

Ef tekið er tillit til meginreglnanna á ígrundaðan hátt ásamt því að beita þeim á skynsamlegan hátt mun 

það skila rækilegum árangri fyrir allar skipulagsheildir sem lýsir sér í upplýsingastjórnunaráætlun og 

skjalahaldskerfi sem bregst vel við,  er árangursríkt og starfar í samræmi við lög og reglur. 
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Meginreglan um ábyrgð 

 

Háttsettur stjórnandi (eða einstaklingur með sambærileg völd) skal hafa umsjón með 

upplýsingastjórnunaráætlun og fela viðeigandi einstaklingum ábyrgð á skjala- og 

upplýsingastjórnun.  Skipulagsheildin tileinkar sér stefnur og starfshætti til að leiðbeina 

starfsfólki og tryggir það að hægt sé að gera úttekt á áætluninni. 

 

 Háttsettur stjórnandi sem hefur umsjón með upplýsingastjórnunaráætluninni ætti að koma á 

fót skipulagi til þess að hanna og koma í framkvæmd kerfi til þess að styðja skjala- og 

upplýsingastjórnunaráætlunina. 

 Það ætti að koma á fót stjórnunarkerfi til þess að þróa og framkvæma áætlunina. 

 Á meðal nauðsynlegra hluta eru einstaklingur sem ber ábyrgð og þróuð áætlun. 

 Skjala- og upplýsingastjórnunaráætlun ætti að hafa skjalfestar og samþykktar stefnur og 

starfshætti til þess að leiðbeina við framkvæmd hennar. 

 Skjala- og upplýsingastjórnunaráætlunin ætti að vera hönnuð þannig að hægt sé að 

endurskoða hana svo að skipulagsheildin geti fært sönnur á það að hún sé að uppfylla 

skuldbindingar sínar gagnvart bæði innri og ytri málsaðilum. 

 

Grundvallarforsenda fyrir áreiðanlegri upplýsingastjórnun er að innan hverrar skipulagsheildar sé 

einhver í háttsettri stöðu sem sé formlega tilnefndur sem ábyrgur fyrir áætluninni í heild sinni. 

Viðkomandi þarf ekki að sinna þessu ábyrgðarhlutverki í fullu starfi en því þarf að vera sinnt af 

háttsettum stjórnanda til þess að tryggja framkvæmd áætlunarinnar þvert yfir skipulagsheildina. 

Háttsetti stjórnandinn sem er ábyrgur mun hafa umsjón með upplýsingastjórnunaráætluninni þó 

að hann muni oft úthluta eða fela öðru starfsfólki að gegna hlutverkum og sinna störfum þar með 

talið að stjórna skjala- og upplýsingastjórnunaráætluninni. 

 

Þróun áætlunarinnar er meiriháttar ábyrgðarhlutverk fyrir stjórnandann. Bestu venjur krefjast þess 

að fylgst sé með hlítingu upplýsingastjórnunaráætlunarinnar og að borið sé kennsl á svið þar sem 

umbóta er þörf. Þau mál sem borið er kennsl á við eftirlit leiða til umbóta á áætluninni, sem 

háttsettir stjórnendur munu hafa umsjón með á viðeigandi stigi. 

 

Stjórnun ætti að vera komið á fót alls staðar í skipulagsheildinni með því að úthluta skilgreindum 

hlutverkum og ábyrgðarhlutverkum til ólíks starfsfólks svo að skýrt sé í hverra höndum ábyrgð 

liggur og hvernig valdbrautin nýtist til þess að búa til, framkvæma og uppfæra 

upplýsingastjórnunaráætlunina. Til dæmis er hægt að tilnefna undirnefndir til þess að hjálpa við 

stefnumyndun, skilgreina og innleiða tækni eða bæta skjala- og upplýsingastjórnunaráætlunina. 

 

Það er nauðsynlegt að bæði stefnur og starfshættir áætlunarinnar sem eru skjalfest séu formlega 

samþykkt og að þeim sé miðlað til starfsfólks svo að starfsfólkið viti hvernig eigi að koma 

upplýsingastjórnunaráætluninni í framkvæmd. Uppfærslur á stefnunni og starfsháttum ættu að 

vera tiltækar fyrir starfsfólk sem og fræðsla í upplýsingastjórnun. Öllu þessu er ætlað að staðla 
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áætlunina frekar þvert yfir skipulagsheildina. Þessi stöðlun gerir viðleitni starfsfólksins til þess að 

koma upplýsingastjórnunaráætluninni í framkvæmd á áhrifaríkan hátt áhrifaríkari. 

 

Endurskoðun er ferlið sem er hannað til þess að sanna það að áætlunin sé að ná markmiðum sínum 

,og til þess að bera kennsl á svið þar sem umbóta er þörf, til þess að veita skipulagsheildinni og 

upplýsingum hennar frekari vernd. Endurskoðun ætti að ákvarða hvort: 

 Starfsfólk sé fært um að sýna fram á skilning á áætluninni 

 Verið sé að varðveita upplýsingar í tilhlýðilegan tíma og að þeim sé ráðstafað þegar 

varðveislu þeirra er ekki lengur krafist eða þeirra er ekki lengur þarfnast. 

 Stefnur séu dagréttar og nái yfir alla miðla sem skjöl eru geymd á. 

 

Stjórn, endurskoðunarnefnd eða öðrum viðeigandi aðilum í stjórn ætti að vera gerð grein fyrir 

endurskoðun á upplýsingastjórnun skipulagsheildar til þess að sýna fram á það að áætluninni sé fylgt í 

samræmi við skjalfestar stefnur, starfshætti, aðrar kröfur og markmið skipulagsheildarinnar. 
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Meginreglan um heilindi 

 

Upplýsingastjórnunaráætlun skal vera uppbyggð á þann hátt að hægt sé að ábyrgjast 

áreiðanleika og traustleika upplýsinga sem verða til í skipulagsheildinni sem og upplýsinga sem 

stjórnað er fyrir hana á réttmætan og viðeigandi hátt. 

 

Heilindi skjala og upplýsinga sem búist er við af fjárfestum og opinberum eftirlitsaðilum 

tengjast á beinan hátt hæfni skipulagsheildarinnar til þess að sanna að þau séu áreiðanleg sem 

þýðir að uppruni, tímasetning myndunar eða flutnings, og innihald þeirra sé það sem gefið er 

til kynna. Það er nauðsynlegt að viðhalda áreiðanleika skjala á öllum miðlum stig af stigi.  

 

Heilindi skjala og upplýsinga ættu að fela í sér eftirfarandi: 

 Stefnur og starfshættir skipulagsheildarinnar eiga að vera réttar og þeim á að vera fylgt 

 Áreiðanleika fræðslu í upplýsingastjórnun og leiðsögn starfsfólks sem tengjast við öll 

kerfi 

 Skjöl og upplýsingar sem eru mynduð eiga að vera áreiðanleg 

 Viðunandi endurskoðunarslóð 

 Áreiðanleika kerfa sem stjórna upplýsingum að meðtöldum vélbúnaði, hugbúnaði og 

innviðum. 

 

Stefnur og starfshættir upplýsingastjórnunar 
Fylgni við formlegar stefnur og starfshætti upplýsingastjórnunar sem hafa verið samþykkt af 

yfirstjórn er nauðsynleg fyrir getu skipulagsheildarinnar til þess að hlíta lögum og reglugerðum. 

Ef formlegum stuðningi hefur ekki verið náð þá er hætta á því að skjölin verði ekki tekin gild 

sem sönnunarfærslur. 

 

Áreiðanleiki fræðslu í upplýsingastjórnun 
Skipulagsheildin skal halda uppi fræðslu fyrir allt starfsfólk um þýðingu og mikilvægi hlítingar 

við sameiginlegar stefnur og starfshætti. 

 

Áreiðanleiki skjala sem eru mynduð 
Skipulagsheildir verða að hafa samræmda starfshætti í upplýsingastjórnun út lífsferil skjalanna 

til þess að tryggja að skjöl séu mynduð, notuð, geymd og stjórnað í vanalegum og venjulegum 

rekstri.  

 

Viðunandi endurskoðunarslóðir 

Endurskoðunarslóðir eru nauðsynlegar til þess að færa sönnur á áreiðanleika upplýsinga. 

Viðunandi ferlar fyrir endurskoðun og gæðatryggingu ættu að vera til staðar. 

 

Áreiðanleiki kerfisins 

Upplýsingakerfið verður að vera áreiðanlegt til þess að sanna áreiðanleika og heilindi 

innihaldsins. Skjal er einungis jafnt áreiðanlegt og það kerfi sem varðveitir það þannig að það 

ætti að hafa eftirlit með vélbúnaði, netgrunnvirki, hugbúnaði og geymslu. Flutningur á milli 

miðla og kerfa þar með talið á öllum viðeigandi lýsigögnum ætti að vera hluti af því að viðhalda 

áreiðanlegu upplýsingaumhverfi. 
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Meginreglan um verndun 

 

Upplýsingastjórnunaráætlun skal vera uppbyggð til þess að tryggja hæfilega vernd fyrir skjöl 

og upplýsingar sem eru einkamál, trúnaðarmál, friðhelg, leynileg, trúnaðarflokkuð eða eru 

nauðsynleg fyrir áframhaldandi rekstur eða þurfa vernd á annan hátt. 

 

Upplýsingar sem eru búnar til af skipulagsheild í rekstri þarfnast ýmiskonar verndar eins og 

kveðið er á um í lögum, reglugerðum eða stjórnarháttum skipulagsheilda. Stjórnarhættir 

skipulagsheildar myndu til dæmis krefjast verndar til þess að tryggja það að upplýsingar sem 

eru nauðsynlegar fyrir áframhaldandi starfsemi skipulagsheildarinnar á erfiðleikatímum eða 

eftir erfiðleikatíma séu tiltækar. 

 

Upplýsingastjórnunaráætlun verður að tryggja að viðeigandi vernd og stjórntækjum sé beitt á 

upplýsingar frá því andartaki þegar þær myndast til þess andartaks þegar þeim er ráðstafað í 

síðasta sinn. Þar af leiðandi ætti að skoða öll kerfi sem búa til, geyma og nota upplýsingar með 

meginregluna um verndun í huga. 

 

Verndun upplýsinga tekur á sig margar myndir. Í fyrsta lagi verður hvert kerfi að hafa 

viðeigandi öryggiskerfi svo að einungis starfsfólk með öryggisvottun á viðeigandi stigi geti 

fengið aðgang upplýsingunum. Þetta felur í sér að vernda rafræn kerfi jafnt sem efnisleg með 

því að grípa til ráðstafana eins og aðgangstakmarkanna með notkun aðgangskorta og læstra 

skápa. Þetta krefst þess einnig að aðgangsheimildum starfsfólks sé breytt samstundis á 

viðeigandi hátt þegar starfsfólk skiptir um starf. 

 

Í öðru lagi krefst þetta þess að vernda upplýsingarnar frá því að „leka“ út úr skipulagsheildinni, 

annað hvort með efnislegum eða rafrænum hætti. Þetta felur í sér að tryggja að ekki sé hægt að 

senda rafrænar upplýsingar á ótilhlýðilegan hátt með tölvupósti, niðurhali, upphali eða að hægt 

sé afrita þær á annan hátt - af ásetningi eða í ógáti – af fólki með réttmætan aðgang að kerfinu. 

Það er skynsamlegt að hafa slíkar öryggisráðstafanir skýrt skilgreindar í stefnu 

skipulagsheildarinnar og ,ef nauðsynlegt er, að hafa eftirlit með færslum á vefsíðum sem geta 

hugsanlega verið brot á þessari reglu. 

 

Stjórntæki og ferlar fyrir afléttingu trúnaðar á trúnaðarupplýsingum og upplýsingum sem 

eingöngu aðilar með sérréttindi hafa aðgang að ættu að vera skýrt skilgreind og skilin þar sem 

það er við hæfi. Það geta samt sem áður komið upp tilfelli þegar að það er nauðsynlegt að 

heimila undantekingar á öryggisvottunum. Utanaðkomandi lögfræðingar málsaðila sem taka 

þátt í því að aðstoða við málaferli gætu til dæmis þurft aðgang að skjölum sem þeir hefðu annars 

ekki aðgangsheimild að. 

 

Öryggi og trúnaður eru nauðsynlegir þættir í endanlegri ráðstöfun upplýsinga. Meginreglan um 

verndun verður að vera talin mótandi í ferlinu hvort sem að sú ráðstöfun sé aðfangaskráning í 

skjalasafn, flutningur til annarar skipulagsheildar, varðveisla fyrir varanlega geymslu eða 

eyðingu. Ráðstöfun trúnaðarskjala á pappír ætti til dæmis einungis að vera í höndum starfsfólks 

með viðeigandi heimildir og hún ætti að fara fram með þeim hætti að ómögulegt sé að 

endurheimta upplýsingarnar. Sem annað dæmi má nefna það að flokkun opinberra 

trúnaðarflokkaðra skjala verður að haldast í viðeigandi fjölda ára jafnvel þó að þau séu flutt yfir 

á skjalasafn. 
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Að lokum má nefna að endurskoðunaráætlun skipulagsheildarinnar verður að hafa skýrt ferli til 

þess að ákvarða hvort verið sé að meðhöndla viðkvæmar upplýsingar í samræmi við stefnur og 

starfshætti skipulagsheildarinnar. 
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Meginreglan um hlítingu 

 

Upplýsingastjórnunaráætlun skal vera uppbyggð til þess að hlíta gildandi lögum, öðrum 

bindandi valdaaðilum og stefnum skipulagsheildarinnar. 

 

Það er skylda hverrar skipulagsheildar að hlíta gildandi lögum, að meðtöldum þeim til þess að 

viðhalda skjölum og upplýsingum. Trúverðugeiki skipulagsheildar og lagaleg staða hvíla á 

hæfni hennar til þess að sýna fram á það að starfsemi hennar sé í samræmi við lög.  

 

Ef skjöl og upplýsingar sem þörf er á til þess að sýna fram á þetta eru ekki fyrir hendi eða ef 

gæði þeirra eru léleg þá skaðar þetta trúverðugleika skipulagsheildarinnar og getur veikt 

lagalega stöðu hennar eða stofnað réttindum hennar til þess að halda áfram rekstri í hættu. 

 

Skyldan til þess að hlíta hefur áhrif á skjalahaldskerfi á tvo vegu: 

1. Skjalahaldskerfið verður að innihalda upplýsingar sem sýna að starfsemi 

skipulagsheildarinnar sé í samræmi við lög. 

2. Skjalahaldskerfið þarf sjálft að uppfylla lagalegar kröfur eins og að varðveita 

skattaskjöl eða önnur skjöl. 

 

Af þessu leiðir að hver skipulagsheild verði að: 

 Vita hvaða upplýsingar verði að skrá inn í skjöl hennar til þess að sýna fram á að 

starfsemi hennar sé í samræmi við lög. 

 Skrá þær upplýsingar inn í skjöl hennar á þann hátt  sem er í samræmi við lögin. 

 Varðveita skjöl sín á þann hátt og í þann tíma sem lögin fyrirskipa. 

 

Skipulagsheild sem þarf að sæta hátternisreglum, siðareglum eða öðrum yfirvöldum þarf einnig 

að hlíta þeim. Nauðsynlegt er að varðveita skjöl skipulagsheildarinnar í samræmi við þessa 

lagabálka, reglur eða yfirvöld að því marki að skjalahalds er þörf til þess að sýna fram á hlítingu 

eða ef að skjalakerfi skipulagsheildarinnar þarf sjálft að hlíta þeim.  

 

Stefnur eru innri hátternisreglur fyrir skipulagsheildina og staðhæfingar skipulagsheildarinnar 

um það sem hún telur vera rétt hátterni. Stefna leggur eðlilega kvöð á skipulegsheildina og 

starfsfólk hennar sem þarf að hlíta. Skipulagsheild þarf að taka upp viðeigandi stefnur og 

framfylgja þeim til þess að hlíta lögum og öðrum yfirvöldum. 

 

Það er breytilegt eftir skipulagsheildum hverjar kvaðirnar eru og með hvaða hætti nákvæmlega 

þeim er hlítt. Sumar skipulagsheildir geta verið látnar sæta fjölda laga og lagakenninga ásamt 

siðareglum og öðrum yfirvöldum. Skipulagsheildin getur þess vegna þurft að taka upp og 

framfylgja fjölda strangra stefna um upplýsingastjórnun. 

 

Skipulagsheild sem er látin sæta færri reglum getur þurft á færri stefnum í upplýsingastjórnun 

að halda til þess að viðhalda hlítingu. Sérhver skipulagsheild ætti samt sem áður að gera drög 

að og framfylgja stefnum sínum og stjórna starfsemi sinni á þann hátt að gera megi ráð fyrir því 

að það sé raunhæft að tryggja hlítingu við öll þau yfirvöld sem eiga við. 
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Meginreglan um tiltækileika 

 

Skipulagsheild skal varðveita skjöl og upplýsingar á þann máta sem tryggir tímabæra, 

árangursríka og nákvæma endurheimt upplýsinga sem þörf er á. 

 

Farsæl og ábyrg skipulagsheild verður að hafa getu til þess að bera kennsl á, finna og 

endurheimta þau skjöl og upplýsingar sem þörf er á til þess að styðja við áframhaldandi 

starfsemi hennar. Þessi skjöl og upplýsingar eru notuð af: 

 Einstaklingum og hópum til þess að vísa í, deila og styðja við vinnu þeirra 

 Valdhöfum sem sjá um lagaleg mál og hlítingu, fyrir framlagningu fyrir dómi og 

endurskoðun á reglugerðum 

 Fjölmörgum  starfsmönnum innan skipulagsheildarinnar til þess að staðfesta ákvarðanir 

stjórnarinnar og gera grein fyrir eignum skipulagsheildarinnar 

 

Það ræðst af getu skipulagsheildar til þess að leita markvisst í gífurlegu magni gagna að réttar 

upplýsingar séu tiltækar á réttum tíma en þegar venjubundin viðskipti fara í meiri mæli fram í 

fjölbreyttu rafrænu umhverfi verður það í sívaxandi mæli erfiðara að halda uppi árangursríkri 

upplýsingaheimt. Sá sveigjanleiki sem þetta umhverfi veitir til þess að skipuleggja upplýsingar 

gerir það einnig dýrt, tímafrekt og vinnuaflsfrekt að finna þær og endurheimta. Það flækir enn 

fremur málin þegar þær upplýsingar sem þörf er á voru skipulagðar af starfsfólki sem starfar 

ekki lengur hjá skipulagsheildinni eða af aðilum sem höfðu þær áður í vörslu sinni. 

 

Þörf er á hagkvæmu skipulagi og hjálpargögnum sem byggjast á innsæi, að meðtöldum þeim 

sem er lýst hér fyrir neðan, til þess að geta fundið á hnitmiðaðan hátt hvar fullgerðar og 

nákvæmar upplýsingar eru staðsettar. Þess er einnig þörf til þess að skipuleggja þær og útvega 

starfsfólki og öðrum hlutaðeigandi aðilum nægilega fræðslu til þess að hagnýta þessi 

hjálpartæki á árangursríkan hátt. 

 

Lýsigögn 

Fyrsta skrefið til þess að ná árangri er að lýsa upplýsingum á meðan ferlin við að ná í þær, 

viðhalda þeim og geyma standa yfir þannig að hægt verði að endurheimta þær á áhrifaríkan og 

árangursríkan hátt. 

 

Öryggisafrit, umskráning og flutningur 

Miðlar sem rafrænar upplýsingar eru skráðar á eru í eðli sínu óstöðugir og hverfulir. Þess vegna 

þarf það að vera hluti af starfsvenjum að gera öryggisafrit af þessum upplýsingum til þess að 

tryggja að hægt sé að endurheimta þær vegna stórslyss, kerfisbilunar eða gagnaspillingar. 

Einnig þarf að flytja þær með reglulegu millibili yfir á vélbúnað sem er þjónustaður á þeim tíma 

og/eða gera nýjar útgáfur og/eða snið með því að umskrá þær með hugbúnaði sem er í umferð 

til þess að sjá fyrir áframhaldandi aðgengi. 

 

Venjubundin ráðstöfun 

Skipulagsheild ætti – í daglegum rekstri – að fjarlægja skjöl og upplýsingar sem eru úrelt og 

óþörf með reglubundnum hætti til þess að stjórna tiltækileika upplýsingaeigna sinna á 

árangursríkan hátt með sem minnstum kostnaði. Með því móti verða þær upplýsingar sem eftir 

eru og hafa áframhaldandi virði fyrir skipulagsheildina, auðgreinanlegri og aðgengilegri auk 

þess sem afköst kerfisins aukast og viðhaldskostnaður við geymslu, öryggisafritun og flutning 

minnkar. 
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Sú ráðstöfun að fjarlægja óþarfra upplýsingar ætti samt sem áður að eiga sér stað samkæmt 

stefnu skipulagsheildarinnar um varðveislu upplýsinga. Hún ætti einnig að kveða á um að 

stöðva ráðstöfun tímabundið vegna yfirvofandi eða yfirstandandi málssóknar, endurskoðunar, 

eða, þegar viðeigandi er, beiðnum vegna frelsis til upplýsinga. 

 

Vel hönnuð geymsla 

Starfsfólk skipulagsheildar er líklegra til þess að endurheimta og nota upplýsingar til þess að 

taka betri ákvarðanir og til árangursríkari starfa ef til staðar eru vel hönnuð geymsluferli og 

aðgangur að skiljanlegum, endurheimtanlegum, viðeigandi og mótsagnalausum upplýsingum. 

Rétt skipulag upplýsinga eykur framleiðni einstaklinga, lágmarkar geymslukostnað og bestar 

hraða endurheimtar. 

 

Auk þessa lágmarka skjöl og upplýsingar, sem eru heil og aðgengileg í umhverfi sem er vel 

stjórnað, mótsagnakenndar og rangar túlkanir á staðreyndum, einfalda málssóknir og 

eftirlitsrannsóknir og vernda verðmætar upplýsingar frá því að týnast, skemmast eða verða 

stolið. 
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Meginreglan um varðveislu 

 

Skipulagsheild skal varðveita skjöl og upplýsingar í tilhlýðilegan tíma og taka tillit til laga-, 

reglugerðar-, fjárhags-, rekstrar- og sagnfræðilegra krafna sem hún þarf að uppfylla. 

 

Skjöl og upplýsingar skjalfesta rekstur skipulagsheildar og eru nauðsynleg til þess að stjórna 

rekstrinum á árangursríkan hátt. Getan til þess að varðveita allar upplýsingar almennilega með 

stöðugum hætti er sérstaklega mikilvæg nú til dags, þegar skipulagsheildir búa til og geyma 

gífurlegt magn – mest af því á rafrænu formi. 

 

Til þess að stjórna magni upplýsinga þarf skipulagsheild áætlun um varðveislu skjala sem mun 

skilgreina fyrir hana hvaða upplýsingar eigi að varðveita, hversu lengi eigi að halda í þær og 

hvernig eigi að losa sig við þær þegar þeirra er ekki lengur þörf. Þetta er byggt á þeirri hugmynd 

að upplýsingar eigi sér lífsferil, sem hefst við myndun þeirra og lýkur við endanlega ráðstöfun. 

 

Skipulagsheild verður að vinna áætlun um varðveislu skjala, sem hluta af varðveisluáælun 

sinni, sem tilgreinir hvaða rekstrarskjöl og upplýsingar verður að varðveita og hversu lengi. 

Ákvarðanir varðandi varðveislu eru byggðar á innihaldi upplýsinganna og laga-, reglugerðar-, 

fjárhags-, rekstrar- og sagnfræðikröfum skipulagsheildarinnar fyrir það innihald. 

 

 Lög og reglugerðir – Staðbundin, innlend og alþjóðleg lög kveða á um varðveislu 

skjala og upplýsinga í tiltekinn (almennt, lágmarks) tíma. Skipulagsheild verður að stýra 

lögfræðilegri rannsókn með ráðfærslu lögfræðinga til þess að skilgreina allar þær kröfur 

sem eru gerðar til varðveislu til þess að fylgja þessum yfirgripsmiklu lögum og 

reglugerðum. 

 

 Fjárhagur – Nauðsynlegt er að varðveita skjöl og upplýsingar sem hafa gildi þegar að 

það kemur að fjármálum eða skattlagningu til þess að tryggja tímabæra greiðslu á 

skuldbindingum og réttar inngreiðslur viðskiptakrafna og einnig til þess að styrkja 

fjármálaendurskoðun og skattframtöl. Nauðsynlegt er að ljúka lögfræðilegri rannsókn 

og ráðfærslu til þess að uppfylla kröfur um fjárhagslega varðveislu. 

 

 Rekstur – Skipulagsheild verður að ákvarða hversu lengi þörf er á skjölum og 

upplýsingum til þess að uppfylla rekstrarþarfir hennar. Þetta er yfirleitt ákvarðað með 

því að taka viðtal við þá sem eru fróðastir um rekstrargildi hverrar skjalategundar. 

 

 Sagnfræði – Skjöl og upplýsingar sem draga upp mynd af sögu skipulagsheildar ætti 

að varðveita út líftíma skipulagsheildarinnar. Sem dæmi um sagnfræðileg gögn má taka 

stofnskjöl, samþykktir, stofnskrár og fundargerðir stjórnar. Sagnfræðileg skjöl mynda 

vanalega mjög lítinn hluta af heildarmagni skjala skipulagsheildarinnar. 

 

Þegar búið er að ákvarða varðveislukröfurnar sem eru skráðar hér fyrir ofan þá verður 

skipulagsheildin að stýra áhættumati til þess að ákvarða viðeigandi varðveislutíma fyrir hverja 

skjalagerð fyrir sig. Þeir sem taka ákvarðanir um varðveislu verða að vera meðvitaðir um það 

að það getur annaðhvort verið nytsamlegt eða skaðlegt þegar skjöl eru fyrir hendi eða þegar þau 

eru ekki fyrir hendi. Þess vegna, til þess að lágmarka áhættu og kostnað sem tengist varðveislu, 

er það nauðsynlegt að ráðstafa skjölum og upplýsingum þegar í stað þegar varðveislutímabil 

þeirra rennur út. 
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Meginreglan um ráðstöfun 

 

Skipulagsheild skal sjá um örugga og tilhlýðilega ráðstöfun skjala og upplýsinga sem er ekki 

þörf á að varðveita samkvæmt gildandi lögum og stefnum skipulagsheildarinnar. 

 

Þegar varðveislutímabilinu lýkur þurfa skjöl og upplýsingar skipulagsheildar að vera tilgreind 

fyrir ráðstöfun. Í mörgum tilfellum mun viðeigandi ráðstöfun vera eyðing upplýsinganna og í 

því tilfelli þarf skipulagsheildin að tryggja það að þær séu fluttar á öruggan hátt og eytt 

algjörlega og óafturkallanlega. 

 

Í öðrum tilfellum gæti skjölunum og upplýsingunum verið skilað til skjólstæðings, þau flutt til 

annarar skipulagsheildar í tengslum við fjárlosun eða flutt til áframhaldandi varðveislu til 

sagnfræðilegs skjalasafns, bókasafns eða safns. Ráðstöfun skjala og upplýsinga með flutningi 

til sagnfræðilegs skjalasafns, bókasafns eða safns ætti að vera sjórnað með mati sem framkvæmt 

er af hæfum fagmanni. Allir flutningar ættu að vera skjalfestir í samræmi við varðveislustefnu 

skipulagsheildarinnar. 

 

Ef skjöl og upplýsingar eru umskráð eða þau flutt yfir á nýja miðla þá gæti það gefið tilefni til 

þess að ráðstafa efni á fyrri miðlum. Skipulagsheildin verður í öllum tilvikum að gera réttmæta 

tilraun til þess að tryggja það að gert sé grein fyrir öllum útgáfum og eintökum af skjölum og 

upplýsingum í ráðstöfuninni. Skipulagsheildin verður einnig að skjalfesta ráðstöfunarferlið. 

 

Í tilviki málaferla eða eftirlitsaðgerða getur verið skylt að hætta tímabundið við ráðstöfun. 

Skipulagsheildin ætti að tiltaka skjöl og upplýsingar sem á að halda þangað til að úrlasun fæst 

úr málaferlunum eða eftirlitsaðgerðunum og tilkynna öllu starfsfólki sem verður fyrir áhrifum 

hvenær frestun er komið á og hvenær henni er hætt. 
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Meginreglan um gagnsæi 

 

Rekstrarferlar og rekstrarstarfsemi skipulagsheildarinnar ásamt upplýsingastjórnunaráætlun 

hennar skulu vera skjalfest á opinn og sannanlegan hátt og skjalfest gögn þess efnis skulu vera 

tiltæk fyrir allt starfsfólk og viðeigandi aðila sem eiga hagsmuna að gæta. 

 

Margir aðilar hafa gildra hagsmuna að gæta í því að skilja virkni áætlunarinnar og þá ferla sem 

stjórna skjölum og upplýsingum skipulagsheildar. Á meðal þessara aðila auk 

skipulagsheildarinnar sjálfrar og starfsfólks hennar eru stjórnvöld, endurskoðendur og 

rannsakendur, málsaðilar, og, fyrir sumar skipulagsheildir, almenningur. 

 

Það ætti þá að vera augljóst að það þjónar best hagsmunum skipulagsheildarinnar að tryggja 

að: 

 

 Starfsemi hennar fari fram á löglegan og viðeigandi hátt 

 Skjala og upplýsingastjórnunarkerfið skrái starfsemi hennar nákvæmlega og fyllilega 

 Skjala og upplýsingastjórnunarkerfið sé skipulagt á löglegan og viðeigandi hátt 

 Starfsemi skjala og upplýsingastjórnunaráætlunarinnar sé stjórnað á löglegan og 

viðeigandi hátt 

 

Skjöl og upplýsingar eru greinilegustu og haldbestu sönnunargögnin um rekstur, ákvarðanir og 

starfsemi skipulagsheildarinnar. Skjala og upplýsingastjórnunaráætlun nær yfir stefnur og ferla 

í skjalahaldi og stjórn yfir viðskiptaskjölum hennar, skýrslum og fundargerðum. Skjöl sem 

skjalfesta skjala og upplýsingastjórnunaráætlunina verða sjálf að fylgja grundvallaratriðum 

skjalastjórnunar til þess að tryggja traust hagsmunaaðila. Þau ættu að: 

 

 Skjalfesta þær meginreglur og ferla sem stýra áætluninni 

 Skrá nákvæmlega og fyllilega þá starfsemi sem fór fram til þess að koma áætluninni í 

framkvæmd 

 Vera rituð eða skráð þannig að þær upplýsingar sem eru skráðar séu greinilega útskýrðar  

 Vera greiðlega tiltæk fyrir aðila sem eiga gildra hagsmuna að gæta 

 

Upplýsingarnar sem eru skjalfestar í þessum skjölum og í hversu miklu magni þau eru tiltæk 

fyrir hagsmunaaðila mun vera breytilegt og ráðast af málavöxtum skipulagsheildarinnar.   

 

Skipulagsheild sem þarf að hlíta lögum um opin skjöl gæti þurft að gera öll skjöl tiltæk fyrir 

hvaða einstakling sem er ef beiðni er lögð fram. Aðrar skipulagsheildir gætu haft gilda þörf til 

þess að vernda trúnaðarupplýsingar eða einkaupplýsingar og þær geta þar af leiðandi á 

réttmætan hátt innleitt starfshætti sem eru hannaðir til þess að stjórna aðgangi að upplýsingum. 

 

Skjala og upplýsingastjórnunarkerfi sem eru flókin og mjög reglufest gætu þurft umfangsmikið 

magn skjala til þess að skjalfesta starfsemi sína. Einföld kerfi geta hugsanlega aðeins þurft 

nokkur. Forsendur og niðurstöður ættu samt sem áður að vera greinilegar fyrir þá aðila sem eiga 

gildra hagsmuna að gæta í hverju tilfelli fyrir sig. 

 

Hver skipulagsheild verður þar af leiðandi bæði að mynda þau skjöl og stjórna þeim skjölum 

sem skjalfesta skjala og upplýsingastjórnunaráætlun hennar og starfsemi áætlunarinnar til þess 

að tryggja að skipulag, ferlar og starfsemi hennar sé augljós, skiljanleg og tiltæk ,upp að því 

marki sem má telja raunhæft, fyrir aðila sem eiga gildra hagsmuna að gæta. 
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Viðauki 4 Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds – Þroskalíkan fyrir 

upplýsingastjórnun 

 

Upplýsingar eru á meðal mikilvægustu stefnumótandi eigna sem hver skipulagsheild býr yfir. 

Skipulagsheildir reiða sig á upplýsingar til þess að þróa vörur og þjónustu, taka 

þýðingarmiklar stefnumótandi ákvarðanir, vernda eignarrétt, knýja áfram markaðssetningu, 

stjórna verkefnum, meðhöndla viðskipti, þjónusta viðskiptavini og mynda tekjur. Í stuttu máli 

sagt þá er það nauðsynlegt fyrir allar skipulagsheildir að stjórna upplýsingum vel. 

 

Þrátt fyrir mikilvægi þeirra þá er oft óvissa og ágreiningur um það hvað góð 

upplýsingastjórnun sé – en Gartner Inc. lýsir henni sem ábyrgðarramma sem „felur í sér ferla, 

hlutverk, staðla og mælikerfi sem tryggja áhrifaríka og árangursríka notkun upplýsinga sem 

gerir skipulagsheild kleyft að ná markmiðum sínum“ – og enn meiri óvissa hvernig á að ná 

henni fram. 

 

Þetta viðfangsefni verður eigi að síður mikilvægara með hverjum deginum um leið og 

eftirlitsaðilar, hluthafar, dómstólar og kjósendur hafa í auknum mæli áhyggjur af 

viðskiptaháttum og skjölum – sem eru skilgreind sem „allar skjalfestar upplýsingar, án tillits 

til miðils eða einkenna, sem skipulagsheild býr til eða tekur við þegar hún framfylgir 

lagalegum skuldbindingum sínum eða stendur í rekstri“ – og upplýsingum sem flokkast ekki 

sem skjöl sem styðja og skjalfesta þessa starfshætti. 

 

Samfélagið í heild hefur þar að auki áhyggjur af gagnsæi stjórnvalda og fyrirtækja og öðrum 

viðfangsefnum sem tengjast upplýsingum líkt og friðhelgi og öryggi persónuupplýsinga. 

Meira er gert úr þessum áhyggjuefnum vegna sífellt vaxandi gagnamagns og flækjustigs sem 

sem krefjast sífellt háþróaðri stjórnunar. 

 

ARMA International þróaði og birti Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds 

(meginreglurnar) til þess að koma til móts við þessar þarfir. 

 

Staðall fyrir upplýsingastjórnun 

 

Meginreglurnar bera kennsl á nauðsynleg aðalsmerki upplýsingastjórnunar og útvega bæði 

staðal fyrir háttsemi til þess að stjórna upplýsingum og mælieiningar til þess að dæma þessa 

háttsemi. Með því gefa þær almenningi og samélaginu í heild sinni fullvissu um að 

skipulagsheildir af öllum toga séu að sinna ábyrgðarhlutverkum sínum með tilliti til stjórnunar 

upplýsinga. 
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Meginreglurnar eiga við um allar stærðir skipulagsheilda í öllum atvinnugreinum bæði í 

einkageiranum og hjá hinu opinbera vegna þess að þær lýsa grundvallareiginleikum 

upplýsingastjórnunar og mæla þá. Fjölþjóðlegar skipulagsheildir geta einnig notað 

meginreglurnar til þess að koma á fót samræmdum starfsvenjum þvert yfir landamæri vegna 

þess að þær eru óháðar landslögum og staðbundnum venjum. 

 

Meginreglurnar eru nauðsynlegar fyrir: 

 

 Stjórnendur og framkvæmdastjórn til þess að ákvarða hvernig eigi að vernda 

skipulagsheildir þeirra í notkun þeirra á upplýsingum 

 Löggjafa til þess að semja löggjöf sem ætlað er að útvega fullvissu í verslunarmálum 

og málefnum hins opinbera og til þess að gera skipulagsheildir ábyrgar fyrir háttsemi 

sinni. 

 Sérfræðinga í upplýsingastjórnun til þess að hanna yfirgripsmiklar og árangursríkar 

upplýsingastjórnunaráætlanir 

 Starfsfólk sem starfar með upplýsingar til þess að sinna sínum dagsdaglegu 

skyldum 

 

Fyrirmynd fyrir árangursríka upplýsingastjórnun 

 

Hinar almennt samþykktu meginreglur skjalahalds (meginreglurnar) búa til aðgerðarramma 

á háu stigi fyrir góða starfshætti. Þær fara hins vegar ekki náið í smáatriði sem tengjast 

innleiðingu líkt og ákveðnar stefnur og ferla, starfslýsingar eða ákveðna tækni. Þroskalíkanið 

fyrir upplýsingastjórnun (þroskalíkanið) – sem er byggt á meginreglunum ásamt þeim 

viðmiðum sem hefð er fyrir, bestu starfsháttum og kröfum samkvæmt lögum og reglum sem 

umlykja upplýsingastjórnun – byrja að gefa skýrari mynd af því hvað áhrifarík 

upplýsingastjórnun sé. 

 

Þroskalíkanið er mun meira en það að vera eingungis endurtekning á meginreglunum. 

Þroskalíkanið skilgreinir einkenni upplýsingastjórnunaráætlana á ólíkum stigum þroska, 

heildstæðni og hagkvæmni. Þroskalíkanið lýsir einkennum sem eru dæmigerð fyrir fimm 

þroskastig fyrir hverja af meginreglunum átta: 

 

Stig 1 (Ófullnægjandi) 

 

Þetta stig lýsir umhverfi þar sem tekist er á við athugunarefni er varða upplýsinga- og 

skjalastjórn; án þess að reyna að finna lausnir á þeim, með því að sína lágmarksviðleitni til þess 

að finna lausnir á þeim eða með því að finna lausnir í einstaka tilvikum. Skipulagsheildir sem 

samsama sig aðallega við þessar lýsingar ættu að hafa áhyggjur af því að áætlanir þeirra standist 
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ekki athugun á því hvort að skipulagsheildin starfi í samræmi við lög og reglur og að þær 

uppfylli ekki rekstrarþarfir skipulagsheildarinnar. 

 

 

Stig 2 (Í þróun) 

 

Þetta stig lýsir umhverfi þar sem að viðurkenning á því að upplýsingastjórnun og skynsamlegt 

skjalahald hafi áhrif á skipulagsheildina er að þróast og að skipulagsheildin gæti séð sér hag í 

skilgreindari upplýsingarstjórnunaráætlun. Á stigi 2 er skipulagsheildin engu að síður viðkvæm 

fyrir athugun á því hvort hún uppfylli þær laga-, reglugerðar- og rekstrarkröfur sem gerðar eru 

til hennar vegna þess að starfshættir hennar eru; laklega útskýrðir, þeim er ábótavant, þeir eru í 

mótun eða vegna þess að þeir leiða aðeins til lágmarks árangurs. 

 

Stig 3 (Grundvallaratriði) 

 

Þetta stig lýsir grundvallar- eða lágmarkskröfum sem þarf að uppfylla til þess að standast laga-

, reglugerðar- og rekstrarkröfur skipulagsheildarinnar. Stig 3 einkennist af skilgreindum 

stefnum, skilgreindu verklagi ásamt því að ferlum er komið í framkvæmd sem er sérstaklega 

ætlað að bæta upplýsingastjórnun og skjalahald. Skipulagsheildir sem samsama sig aðallega við 

lýsingar á stigi 3 gætu enn verið að missa af mikilvægum tækifærum til þess að hagræða í rekstri 

og ná tökum á kostnaði en þær hafa engu að síður þau grundvallaratriði áreiðanlegrar áætlunar 

til staðar sem skipta meginmáli og eru líklegar til þess að uppfylla í það minnsta að lágmarki 

þær laga- og rekstrarkröfur sem þær þurfa að uppfylla ásamt öðrum kröfum sem þær eru ábyrgar 

fyrir. 

 

Stig 4 (Fyrirbyggjandi) 

 

Þetta stig lýsir skipulagsheild sem hefur komið á fót fyrirbyggjandi 

upplýsingarstjórnunaráætlun sem nær yfir alla starfsemi hennar og stendur í samfelldum 

umbótum á henni. Það er hluti af starfsvenjum skipulagsheildarinnar að samþætta viðfangs- og 

íhugunarefni sem varða upplýsingastjórnun við ákvarðanir sem tengjast rekstri hennar. 

Skipulagsheildin uppfyllir talsvert meira en þær lágmarkskröfur sem gerðar eru til hennar um 

góða starfshætti og uppfyllir auðveldlega þær laga- og reglugerðarkröfur sem gerðar eru til 

hennar. Skipulagsheild sem samsamar sig aðallega við þessar lýsingar ætti að byrja á því að 

sækjast eftir þeim viðbótarávinningi í rekstri og framleiðni sem hún gæti áunnið sér með því 

að; auka tiltækileika upplýsinga innan skipulagsheildarinnar, rýna í upplýsingar sínar til þess 

að skilja þarfir skjólstæðinga og viðskiptavina betur og umbreyta sér á annan hátt með því að 

auka notkun á þeim upplýsingum sem hún býr yfir. 

 

 

Stig 5 (Umbreytandi) 

 

Þetta stig lýsir skipulagsheild sem hefur samþætt upplýsingastjórnun í alla innviði sína og 

rekstrarferla að því marki að það er hluti af starfsvenjum hennar að uppfylla þær kröfur sem 

þarf til þess að hún starfi í samræmi við áætlanir, lög, reglugerðir og aðra þætti sem falla undir 

ábyrgðarsvið hennar. Þessi skipulagsheild hefur áttað sig á því að árangursrík 

upplýsingastjórnun leikur lykilhlutverk þegar það kemur að því að; halda kostnaði í skefjum, 

halda eða ná samkeppnisforskoti, þjónusta skjólstæðinga eða viðskiptavini og hún hefur á 

árangursríkan hátt komið áætlunum í framkvæmd og tekið upp hjálpargögn til þess að öðlast 

þann ávinning sem felst í þessu á allsherjargrundvelli. 
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Þegar áætlun tekur framförum þá tekur starfsfólkið sem sér um stjórnun hennar líka framförum 

sem lýsir sér í því að það verður færara og skilvirkara á fleiri en einn hátt. Þegar áætlunin er 

komin á það stig að vera umbreytandi býr sérfræðingur í upplýsingastjórnun yfir háþróaðri 

færni sem nær yfir yfirgripsmikið svið viðfangsefna sem inniheldur kenningar, starfshætti, 

tækni og lagalega hlítingu sem tengjast upplýsingum. 

 

Hvernig á að nota þroskalíkanið 
 

Notkun þroskalíkansins er fyrsta skrefið af mörgum sem skipulagsheild ætti að taka til þess að 

meta og bæta upplýsingastjórnunaráætlanir sínar og starfshætti. Ítarlegur skilningur á 

meginreglunum og stigum þroskalíkansins mun hjálpa skipulagsheildinni að setja sér það 

markmið að ná því stigi sem er ákjósanlegast að ná í tengslum við hverja meginreglu. 

 

Skipulagsheild getur valið hvaða þroskastigi hún vill reyna að ná bæði fyrir hverja af 

meginreglunum átta og fyrir ólík svið skipulagsheildarinnar byggt á rekstrarþörfum hennar og 

áhættumati. Engin eining ætti samt sem áður að telja það viðunnandi að vera á þroskastigi 1 eða 

2 á neinu sviði því það skapar verulega áhættu fyrir skipulagsheildina í heild sinni. 

 

Þegar búið er að ákveða hvort eigi að meta skipulagsheildina í heild sinni eða hluta hennar. (t.d. 

svið, deild eða landfræðilega staðsetningu) þá er mælt með því að taka eftirfarandi 

upphafsskref: 

 

1. Setja það markmið að ná ákveðnum þroskastigum fyrir hverja af meginreglunum 

grundvallað á ítarlegum skilningi á meginreglunum, þroskalíkaninu og rekstrarþörfum 

skipulagsheildarinnar. 

 

2. Ákvarða þroskastig núverandi starfshátta með því að nota þroskalíkanið og bera kennsl 

á muninn á milli núverandi starfshátta og æskilegu þroskastigi fyrir hverja meginreglu. 

 

3. Meta bæði áhættu og þau tækifæri sem gætu skilað mestum ávinningi fyrir 

skipulagsheildina grundvallað á mesta muni á þroska, mestu tækifærum til framfara sem 

eru fyrir hendi og öðrum viðeigandi upplýsingum. 

 

4. Þróa forgangsverkefni og úthluta ábyrgðarhlutverkum fyrir viðeigandi áætlanir og ferla 

fyrir úrræði og umbætur. 

 

5. Innleiða ferli til þess að tryggja stöðugar umbætur í gegnum kerfisbundið eftirlit og 

reglubundið mat. 

 

Notkun þroskalíkansins er út af fyrir sig mat á háu stigi. Þess vegna er líklegast þörf á ítarlegri 

greiningu til þess að þróa eins áhrifaríka endurbótaáætlun og hægt er. Það krefst stöðugrar 

einbeitingar, skuldbindingar við yfirstandandi umbótaferli og reglubundið mat á áætluninni til 

þess að ná þeim umbótum sem óskað er eftir 
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Ábyrgð 

 

Meginreglan 

 

Háttsettur stjórnandi (eða einstaklingur með sambærileg völd) skal hafa umsjón með 

upplýsingastjórnunaráætlun og fela viðeigandi einstaklingum ábyrgð á skjala- og 

upplýsingastjórnun.  Skipulagsheildin tileinkar sér stefnur og starfshætti til að leiðbeina 

starfsfólki og tryggir það að hægt sé að gera úttekt á áætluninni. 

 

 

Stig 1 (Ófullnægjandi) 

 

Enginn háttsettur stjórnandi (eða einstaklingur með sambærileg völd) er ábyrgur fyrir skjölum 

eða upplýsingum. 

 

Hlutverk skjalastjórans er annaðhvort lítið sem ekkert eða stjórnunar- og/eða skrifstofuhlutverk 

sem almennu starfsfólki er úthlutað. 

 

Upplýsingaeignum er annaðhvort stjórnað á ólíkan hátt eða þá að þeim er ekki stjórnað. 

 

Stig 2 (Í þróun) 

 

Enginn háttsettur stjórnandi (eða einstaklingur með sambærileg völd) er ábyrgur fyrir skjölum 

eða upplýsingum. 

 

Hlutverk skjalastjórans er viðurkennt þó að einstaklingurinn í því hlutverki sé aðeins ábyrgur 

fyrir kunnáttusamlegri stjórnun þeirrar skjalastjórnunaráætlunar sem fyrir er, sem lætur sig fyrst 

og fremst varða mál er varða stjórnun skjala fremur en mál sem varða stjórnun allra 

upplýsingaeigna. 

 

Sú skjalastjórnunaráætlun sem fyrir er nær í mörgum tilfellum aðeins yfir pappírsskjöl.  

 

Það starf eða sú deild sem sér um upplýsingatækni stýrir í raun og veru geymslu á rafrænum 

upplýsingum og skjalastjórinn er ekki hafður með í umræðum um rafræn kerfi. Upplýsingar eru 

ekki geymdar á kerfisbundinn hátt. 

 

Skipulagsheildin er meðvituð um það að hún þarf að stjórna þeim yfirgripsmiklu 

upplýsingaeignum sem hún býr yfir.  
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Stig 3 (Grundvallaratriði) 

 

Hlutverk skjalastjórans er viðurkennt innan skipulagsheildarinnar og sá einstaklingur sem 

gegnir því hlutverki er ábyrgur fyrir kunnáttusamlegri stjórnun á fastmótaðri 

skjalastjórnunaráætlun innan skipulagsheildarinnar. 

 

Skjalastjórnunaráætlun skipulagsheildarinnar tekur til rafrænna skjala 

 

Skjalastjórinn tekur virkan þátt í stefnumótandi framtaksverkefnum er varða upplýsinga- og 

skjalastjórnun ásamt öðrum stjórnendum skipulagsheildarinnar. 

 

Yfirstjórnin er meðvituð um skjalastjórnunaráætlunina. 

 

Skipulagsheildin sér fyrir sér að koma á fót upplýsingastjórnunaráætlun á breiðari grundvelli til 

þess að stjórna margs konar ferlum innan skipulagsheildarinnar þar sem upplýsingar gegna 

veigamiklu hlutverki . 

 

Skipulagsheildin hefur skilgreint tiltekin markmið sem tengjast ábyrgð. 

 

Stig 4 (Fyrirbyggjandi) 

 

Skipulagsheildin hefur útnefnt fagmann á sviði upplýsingastjórnunar sem einnig hefur umsjón 

með upplýsingastjórnunaráætluninni. 

 

Skjalastjórinn er háttsettur stjórnandi sem ber ábyrgð á öllum kunnáttusamlegum og 

úthugsuðum hlutum skjalastjórnunaráætlunarinnar sem einnig er hluti af 

upplýsingastjórnunaráætluninni. 

 

Nefnd hagsmunaaðila sem kemur fram fyrir hönd allra þeirra sem eru hlutaðeigandi hverju sinni 

fundar með reglulegu millibili til þess að endurskoða ráðstöfunarstefnu skipulagsheildarinnar 

og önnur mál sem tengjast skjalastjórn. 
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Stig 5 (Umbreytandi) 

 

Yfirstjórn skipulagsheildarinnar og stjórn hennar leggja mikla áherslu á mikilvægi 

upplýsingastjórnunar. 

Skjalastjórinn stjórnar skjalastjórnunaráætluninni og heyrir undir einstakling í yfirstjórn 

skipulagsheildarinnar (t.d. yfirupplýsingastjóra). 

 

Yfirupplýsingastjórinn og skjalastjórinn eru nauðsynlegir meðlimir í stjórn 

skipulagsheildarinnar. 

 

Upprunalegum markmiðum skipulagsheildarinnar sem tengjast ábyrgð hefur verið náð og hún 

hefur fastmótuð ferli til þess að tryggja að það sé hluti af starfsvenjum hennar að fara yfir 

markmið hennar varðandi ábyrgð og endurskoða þau.  
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Gagnsæi 

 

Meginreglan 

 

Rekstrarferlar og rekstrarstarfsemi skipulagsheildarinnar ásamt upplýsingastjórnunaráætlun 

hennar skulu vera skjalfest á opinn og sannanlegan hátt og skjalfest gögn þess efnis skulu vera 

tiltæk fyrir allt starfsfólk og viðeigandi aðila sem eiga hagsmuna að gæta. 

 

Stig 1 (Ófullnægjandi) 

 

Það er erfitt að öðlast upplýsingar á tímabæran hátt um skipulagsheildina, rekstur hennar eða 

skjalastjórnunaráætlun hennar. 

 

Rekstrar-, skjala- og upplýsingastjórnunarferlar eru ekki vel skilgreindir og það er ekki hægt að 

nálgast skýr og skjalfest gögn varðandi þessa ferla á greiðlegan hátt. 

 

Það er engin áhersla á gagnsæi.  

 

Skipulagsheildin getur ekki orðið við beiðnum um; upplýsingar, skjöl sem leggja þarf fyrir dóm 

í málaferlum, svör við spurningum sem tengjast regluverki, gögn sem ber að afhenda vegna 

upplýsingafrelsis eða öðrum beiðnum (t.d. frá hugsanlegum viðskiptafélögum, fjárfestum eða 

kaupendum). 

 

Skipulagsheildin hefur ekki komið sér upp stjórntækjum til þess að tryggja samræmi í birtingu 

upplýsinga. 

 

Stig 2 (Í þróun) 

 

Skipulagsheildin gerir sér grein fyrir því að gagnsæi er mikilvægt í vissum mæli bæði í 

rekstrarferlum og í skjala- og upplýsingastjórnunaráætluninni svo hægt sé að uppfylla þær þarfir 

sem reksturinn og regluverkið gera til skipulagsheildarinnar.  

 

Þó svo að gagnsæi sé takmarkað á sviðum þar sem reglugerðir krefjast þess þá er hvorki stefnt 

að því að auka gagnsæi á kerfisbundinn hátt né að auka þátt þess innan skipulagsheildarinnar. 

 

Skipulagsheildin hefur hafist handa við það að skjalfesta bæði rekstur og skjala- og 

upplýsingastjórnunarferla. 
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Stig 3 (Grundvallaratriði) 

 

Gagnsæi bæði í rekstri og skjala- og upplýsingastjórnun er tekið alvarlega og upplýsingar eru 

kerfisbundið gerðar tiltækar á greiðlegan hátt þegar þeirra er þörf. 

 

Til er skrifleg stefna varðandi gagnsæi í rekstri og skjala- og upplýsingastjórnun. 

 

Starfsfólk er frætt um mikilvægi gagnsæis og það fær nákvæma lýsingu á því hvernig 

skipulagsheildin skuldbindur sig til þess að viðhafa gagnsæ vinnubrögð. 

 

Skipulagsheildin hefur skilgreint tiltekin markmið sem tengjast gagnsæi í upplýsingastjórnun. 

 

Ferlar sem tengjast rekstri og skjala- og upplýsingastjórnun eru skjalfestir. 

 

Skipulagsheildin getur orðið við flestum beiðnum um; upplýsingar, skjöl sem leggja þarf fyrir 

dóm í málaferlum, svör við spurningum sem tengjast regluverki, gögn sem ber að afhenda vegna 

upplýsingafrelsis eða öðrum beiðnum (t.d. frá hugsanlegum viðskiptafélögum, fjárfestum eða 

kaupendum). 

 

Stig 4 (Fyrirbyggjandi) 

 

Gagnsæi er mjög mikilvægur hluti af vinnustaðamenningunni og það er lögð áhersla á gagnsæi 

í fræðslu starfsmanna. 

 

Skipulagsheildin hefur eftirlit með hlítingu með reglubundnu millibili. 

 

Fylgst er með skjalfestingu á ferlum sem tengjast rekstri og skjala- og upplýsingastjórn. 

Skjalfestingin er einnig uppfærð reglulega. 

 

Beiðnum um; upplýsingar, skjöl sem leggja þarf fyrir dóm í málaferlum, svör við spurningum 

sem tengjast regluverki, gögn sem ber að afhenda vegna upplýsingafrelsis eða öðrum beiðnum 

(t.d. frá hugsanlegum viðskiptafélögum, fjárfestum eða kaupendum) er stjórnað með 

rekstrarferlum sem eru hluti af starfsvenjum skipulagsheildarinnar. 

 

 



179 
 

Stig 5 (Umbreytandi) 

 

Yfirstjórn skipulagsheildarinnar lítur á það sem svo að gagnsæi sé lykilhlutur 

upplýsingastjórnunar. 

 

Þau hugbúnaðartól sem eru til staðar hjálpa til við það að auka gagnsæi. 

 

Beiðendur, réttir og aðrir aðilar sem hafa réttmætan áhuga eru reglulega ánægðir með gagnsæi 

ferla og svör skipulagsheildarinnar. 

 

Upphaflegum markmiðum skipulagsheildarinnar sem tengjast gagnsæi hefur verið náð og hún 

hefur fastmótað ferli til þess að tryggja að það sé hluti af starfsvenjum hennar að fara yfir 

markmið hennar varðandi gagnsæi og endurskoða þau. 
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Heilindi 

 

Meginreglan 

 

Upplýsingastjórnunaráætlun skal vera uppbyggð á þann hátt að hægt sé að ábyrgjast 

áreiðanleika og traustleika upplýsinga sem verða til í skipulagsheildinni sem og upplýsinga sem 

stjórnað er fyrir hana á réttmætan og viðeigandi hátt. 

 

Stig 1 (Ófullnægjandi) 

 

Það eru engar kerfisbundnar endurskoðanir eða skilmerkilegir ferlar til þess að sýna fram á 

áreiðanleika skjals eða upplýsinga en með áreiðanleika er átt við uppruna skjals, tímasetningu 

á því hvenær það varð til eða var sent og að innihald þess sé það sem það lítur út fyrir að vera. 

 

Í ýmsum störfum innan skipulagsheildarinnar er notast við sértækar aðferðir til þess að sýna 

fram á áreiðanleika og rekjanleika eins og tilhlýðilegt er en það er ekki hæglega hægt að tryggja 

áreiðanleika þeirra. 

 

Stig 2 (Í þróun) 

 

Sum skjöl og upplýsingar skipulagsheildarinnar eru geymd með viðeigandi lýsigögnum sem 

sýna fram á áreiðanleika en samt sem áður er ekkert formlegt ferli skilgreint fyrir geymslu 

lýsigagna og rekjanleika. 

 

Viðurkennt er að kerfi til þess geyma lýsigögn og sýna fram á rekjanleika eru mikilvægt en 

kerfin eru í umsjón ólíkra deilda sem haga málum eftir því sem þær telja að eigi við. 

 

Stig 3 (Grundvallaratriði) 

 

Skipulagsheildin hefur formlegt ferli til þess að tryggja það að kerfi og ferlar séu eins 

áreiðanlegir og rekjanlegir og krafist er af þeim. 

 

Viðeigandi gögnum, sem sýna fram á hlítingu við stefnuna, er aflað. 

 

Skipulagsheildin hefur skilgreint tiltekin markmið sem tengjast heilindi. 
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Stig 4 (Fyrirbyggjandi) 

 

Það er skýr skilgreining á þeim kröfum sem eru gerðar til lýsigagna fyrir öll kerfi, 

viðskiptaviðföng og skjöl sem þörf er á til þess að tryggja áreiðanleika skjala og upplýsinga. 

 

Kröfur til lýsigagna taka til öryggis, krafna um undirskriftir og rekjanleika sem þörf er á til þess 

að sýna fram á áreiðanleika. 

 

Ferlið við að skilgreina lýsigögn er ómissandi hluti af skjalastjórn innan skipulagsheildarinnar. 

 

Stig 5 (Umbreytandi) 

 

Það er formlegt og skilgreint ferli til þess að innleiða ný kerfi sem mynda skjöl, afla lýsigagna 

og uppfylla aðrar áreiðanleika kröfur þar með talið rekjanleika. 

 

  

Stjórntæki sem notuð eru til þess að ábyrgjast heilindi skjala og upplýsinga eru endurskoðuð á 

áreiðanlegan og kerfisbundinn hátt 

 

Upphaflegum markmiðum skipulagsheildarinnar sem tengjast heilindum hefur verið náð og hún 

hefur fastmótað ferli til þess að tryggja að það sé hluti af starfsvenjum hennar að fara yfir 

markmið hennar varðandi heilindi og endurskoða þau. 
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Verndun 

 

Meginreglan 

 

Upplýsingastjórnunaráætlun skal vera uppbyggð til þess að tryggja hæfilega vernd fyrir skjöl 

og upplýsingar sem eru einkamál, trúnaðarmál, friðhelg, leynileg, trúnaðarflokkuð eða eru 

nauðsynleg fyrir áframhaldandi rekstur eða þurfa vernd á annan hátt. 

 

Stig 1 (Ófullnægjandi) 

 

Ekki er tekið tillit til verndunar upplýsinga. 

 

Skjöl og upplýsingar eru geymd á óskipulegan hátt þar sem ólíkir hópar og deildir taka það að 

sér að vernda þau án miðlægrar aðgangsstýringar. 

 

Aðgangsstýring er ákveðin af höfundi ef hún er til staðar. 

 

Stig 2 (Í þróun) 

 

Upplýsingar eru verndaðar að einhverju leiti. 

 

Skrifuð stefna fyrir skjöl og upplýsingar sem þarfnast vissrar verndunar (t.d. starfsmannaskjöl) 

er til staðar. Í stefnunni eru samt sem áður ekki skýrar og skilgreinilegar leiðbeiningar um allar 

upplýsingar á öllum tegundum miðla. 

 

Starfsfræðsla er ekki almenn eða sæmræmd. Þjálfun starfsfólks er ekki formleg. 

 

Stefnan fjallar ekki um það hvernig skipti á skjölum af þessu tagi á milli innri og utanaðkomandi 

hagsmunaaðila eigi að fara fram. 

 

Aðgangsstýringu er komið á af einstaka eigendum efnis. 

 

Stig 3 (Grundvallaratriði) 

 

Skipulagsheildin hefur formlega skriflega stefnu sem fjallar um verndun skjala og upplýsinga 

ásamt miðlægri aðgangsstýringu. 
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Tillit til trúnaðar og friðhelgi einkalífsins er vel skilgreint innan skipulagsheildarinnar. 

 

Mikilvægi rekjanleika er vel skilgreint þegar það á við. 

 

Þjálfun fyrir starfsfólk er til staðar. 

 

Úttekt á skjölum og upplýsingum fer aðeins fram í eftirlitsskyldum sviðum rekstursins. Úttektir 

í öðrum sviðum eru hugsanlegar en það er hverju starfandi sviði í sjálfsvald sett hvort það 

framkvæmi þær. 

 

Skipulagsheildin hefur skilgreint tiltekin markmið sem tengjast verndun skjala og upplýsinga. 

 

Stig 4 (Fyrirbyggjandi) 

 

Skipulagsheildin hefur komið á fót kerfum sem vernda upplýsingar. 

 

Þjálfun starfsmanna er formleg og vel skjalfest. 

 

Úttektir á hlítingu og verndun fara fram með reglulegu millibili. 

 

Stig 5 (Umbreytandi) 

 

Verndun upplýsinga er í hávegum höfð hjá yfirmönnum og/eða yfirstjórn og öðrum í stjórn (t.d. 

framkvæmdastjórn). 

 

 

Upplýsingar úr úttektum eru skoðaðar reglulega og stöðugum umbótum er komið á. 

 

Sjaldgæft er að óheppilegar upplýsingar séu birtar eða að þær séu birtar í ógáti. Tilvik þar sem 

upplýsingar tapast eru líka sjaldgæf. 

 

Upphaflegum markmiðum skipulagsheildarinnar sem tengjast verndun hefur verið náð og hún 

hefur fastmótað ferli til þess að tryggja að það sé hluti af starfsvenjum hennar að fara yfir 

markmið hennar varðandi verndun og endurskoða þau. 
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Hlíting 

 

 

Meginreglan 

 

Upplýsingastjórnunaráætlun skal vera uppbyggð til þess að hlíta gildandi lögum, öðrum 

bindandi valdaaðilum og stefnum skipulagsheildarinnar. 

 

Stig 1 (Ófullnægjandi) 

 

Það er enginn skýr skilningur eða skilgreining á upplýsingum eða skjölum sem skipulagsheildin 

er skuldbundin til þess að varðveita. 

 

Upplýsingum er ekki stjórnað á kerfisbundinn hátt. Hópar og deildir innan 

skipulagsheildarinnar stjórna upplýsingum eins og þeim sýnist byggt á þeirra eigin skilningi á 

því hver ábyrgð þeirra er, hverjar skyldur þeirra eru og hvaða kröfur eru gerðar til þeirra. 

 

Það er engin miðlæg yfirsýn eða umsjón og engin afstaða gagnvart upplýsingastjórnun sem 

hægt er að réttlæta með fullri samkvæmni. 

 

Það er enginn formlega skilgreindur eða almennt skilinn ferill til þess að koma á lagalegum 

ferlum, úttektarferlum eða öðrum ferlum sem fela í sér myndun upplýsinga. 

 

Skipulagsheildin er töluvert varnarlaus gagnvart neikvæðum afleiðingum slæmra starfshátta 

þegar það kemur að hlítingu. 

 

Stig 2 (Í þróun) 

 

Skipulagsheildin hefur borið kennsl á einhverjar af þeim reglum og reglugerðum sem stýra 

rekstri hennar og hún hefur innleitt nokkrar stefnur um hlítingu. Auk þess hefur skipulagsheildin 

einnig innleitt góða starfshætti í upplýsingastjórnun í kringum þessar stefnur. Ekki hefur verið 

lokið við stefnurnar og það eru engir skipulegir ábyrgðarferlar og engin stjórntæki til staðar 

fyrir hlítingu. 

 

Það er ferli fyrir frátöku en það er ekki vel samþætt við upplýsingastjórnun uppgötvunarferla 

skipulagsheildarinnar og skipulagsheildin hefur ekki fullt traust á ferlinu. 
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Stig 3 (Grundvallaratriði) 

 

Skipulagsheildin hefur borið kennsl á lög og reglugerðir sem gegna lykilhlutverki þegar það 

kemur að hlítingu. 

 

Myndun upplýsinga og öflun þeirra er í flestum tilvikum komið í verk kerfisbundið í samræmi 

við meginreglur upplýsingastjórnunar. 

 

Skipulagsheildin hefur siðareglur sem lúta að rekstri hennar sem eru samþættar við almennt 

skipulag og stefnur í upplýsingastjórnun. 

 

Hlíting er bæði mælanleg og mikils metin. Auk þess eru tilhlýðileg skjöl og upplýsingar sem 

sýna fram á hlítingu skipulagsheildarinnar varðveitt. 

 

Ferillinn fyrir frátöku er samþættur inn í ferla skipulagsheildarinnar fyrir upplýsingastjórnun og 

uppgötvun fyrir nauðsynleg kerfi og hann er yfirleitt gagnlegur. 

 

Skipulagsheildin hefur skilgreint tiltekin markmið sem tengjast hlítingu. 

 

Dregið hefur úr varnarleysi skipulagsheildarinnar gagnvart neikvæðum afleiðingum vegna 

slæmra starfshátta þegar það kemur að upplýsingastjórnun. 

 

Stig 4 (Fyrirbyggjandi) 

 

Skipulagsheildin hefur komið á fót kerfum til þess að afla upplýsinga og vernda upplýsingar 

fyrir allar lykilgeymslur og öll lykilkerfi. 

 

Skjöl eru tengd við lýsigögn sem eru notuð til þess að sýna fram á og mæla hlítingu. 

 

Starfsfólk er þjálfað á viðeigandi hátt og úttektir fara reglulega fram. 

 

Stöðugt er verið að ráða bót á skorti á hlítingu með afmörkuðum bætandi aðgerðum. 
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Skráning úttekta og þjálfunar eru tiltæk fyrir endurskoðun. 

 

Lagalegir ferlar, úttektarferlar og ferlar fyrir upplýsingamyndun eru gagnlegir, þeim er vel stýrt 

og þeir eru með skilgreind hlutverk og endurtekna ferla sem eru samþættir við 

upplýsingastjórnunaráætlun skipulagsheildarinnar. 

 

Lítil áhætta er á neikvæðum afleiðingum vegna slæmra starfshátta vegna upplýsingastjórnunar. 

 

Stig 5 (Umbreytandi) 

 

Mikilvægi hlítingar og hlutverk skjala og upplýsinga í því er greinilega viðurkennt í yfirstjórn 

og öðrum í stjórn (t.d. framkvæmdastjórn). 

 

Úttektir og ferli fyrir stöðugar umbætur eru viðurkennd og yfirstjórnin fylgist með þeim. 

 

Hlutverk og ferli upplýsingastjórnunar og upplýsingauppgötvunar eru samþætt. Ferlin eru vel 

þróuð og árangursrík. 

 

Skipulagsheildin glímir við littlar eða engar neikvæðar afleiðingar vegna mistaka í 

upplýsingastjórnun og hlítingu. 

 

Upphaflegum markmiðum skipulagsheildarinnar sem tengjast hlítingu hefur verið náð og hún 

hefur fastmótað ferli til þess að tryggja að það sé hluti af starfsvenjum hennar að fara yfir 

markmið hennar varðandi hlítingu og endurskoða þau. 
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Tiltækileiki 

 

Meginreglan 

 

Skipulagsheild skal varðveita skjöl og upplýsingar á þann máta sem tryggir tímabæra, 

árangursríka og nákvæma endurheimt upplýsinga sem þörf er á. 

 

Stig 1 (Ófullnægjandi) 

 

Skjöl og aðrar upplýsingar eru ekki greiðlega tiltækileg þegar þeirra er þörf og ekki er skýrt 

hvern eigi að spyrja um þau þegar þeirra er þörf. 

 

Tímafrekt er að finna rétta útgáfu, undirskrifaða útgáfu eða lokaútgáfu upplýsinga ef hægt er 

að finna þær á annað borð. 

 

Leitarhjálp vantar fyrir skjöl og aðrar upplýsingar, eins og ýmiskonar atriðisorðaskrár, lýsigögn 

og önnur hjálpartæki. 

 

Erfitt er að verða við beiðnum þegar þörf er á að finna lagaleg gögn og upplýsingar þar sem 

ekki er skýrt hvar upplýsingar eru eða hvar endanlegt eintak er að finna. 

 

Stig 2 (Í þróun) 

 

Kerfum fyrir endurheimt skjala og upplýsinga hefur verið komið á fót í sumum hlutum 

skipulagsheildarinnar. 

 

Mögulegt er að gera greinarmun á opinberum skjölum, afritum og óskjalfestum upplýsingum. 

 

Einhver stefna er til um það hvernig eigi að geyma opinber skjöl og upplýsingar en ekki er 

unnið samkvæmt viðmiðum um geymslu þeirra innan skipulagsheildarinnar. 

 

Flókið og kostnaðarsamt er að verða við beiðnum þar sem þörf er á að finna lagaleg gögn og 

upplýsingar vegna þess hversu stefnulaus meðhöndlun upplýsinga er. 

 

Stig 3 (Grundvallaratriði) 
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Til eru viðmið um það hvar og hvernig eigi að geyma, vernda og gera skjöl og upplýsingar 

tiltækileg. 

 

Greinilega skilgreind stefna sem varðar meðhöndlun skjala og upplýsinga er til staðar. 

 

Kerfi til þess að endurheimta skjöl og upplýsingar eru áreiðanleg og stuðla að tímabærri 

endurheimt. 

 

Oftast er auðvelt að ákvarða hvar eigi að finna áreiðanlega og endanlega útgáfu af hvers konar 

upplýsingum. 

 

Ferlar til þess að verða við beiðnum þegar þörf er á að finna lagaleg gögn og upplýsingar eru 

vel skilgreindir og kerfisbundnir. 

 

Kerfi og innviðir stuðla að tiltækileika skjala og upplýsinga. 

 

Skipulagsheildin hefur skilgreint tiltekin markmið sem tengjast tiltækileika skjala og 

upplýsinga. 

 

Stig 4 (Fyrirbyggjandi) 

 

Stefnu varðandi upplýsingastjórnun hefur verið miðlað á greinilegan hátt til allra starfsmanna 

og annara aðila. 

 

Til eru skýrar leiðbeiningar og skrá þar sem kerfin og upplýsingaeignir þeirra eru auðkennd og 

skilgreind. Skjöl og upplýsingar eru stöðugt tiltækileg og aðgangur að þeim er greiður þegar 

þeirra er þarfnast. 

 

Viðeigandi kerfi og stjórntæki eru til staðar fyrir beiðnir þar sem þörf er á að finna lagaleg gögn 

og upplýsingar. Sjálfvirkni hefur verið tekin upp til þess að greiða fyrir stöðugri framkvæmd 

ferla sem taka á frestun og beiðnum um upplýsingar. 

 

Stig 5 (Umbreytandi) 

 

Yfirstjórnin og aðrir í stjórn (t.d. framkvæmdastjórnin) veita stuðning til stöðugrar uppfærslu  á 

ferlum sem hafa áhrif á tiltækileika skjala og upplýsinga.  

 

Skipuleg fræðsla og áætlun um stöðugar umbætur eru fyrir hendi innan skipulagsheildarinnar. 

Arðsemi af fjárfestingum skipulagsheildarinnar er mælanleg vegna tiltækileika skjala og 

upplýsinga. 
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Upphaflegum markmiðum skipulagsheildarinnar sem tengjast tiltækileika hefur verið náð og 

hún hefur fastmótað ferli til þess að tryggja að það sé hluti af starfsvenjum hennar að fara yfir 

markmið hennar varðandi tiltækileika og endurskoða þau. 
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Varðveisla 

 

Meginreglan 

 

Skipulagsheild skal varðveita skjöl og upplýsingar í tilhlýðilegan tíma og taka tillit til laga-, 

reglugerðar-, fjárhags-, rekstrar- og sagnfræðilegra krafna sem hún þarf að uppfylla. 

 

Stig 1 (Ófullnægjandi) 

 

Það er engin skjalfest tímaáætlun eða stefna í gangi sem tekur til varðveislu skjala 

 

Ekki er búið að bera kennsl á og safna saman reglum og reglugerðum sem ættu að skilgreina 

varðveislu. Viðmiðunarreglur varðandi varðveislu eru í besta falli tilviljunarkenndar. 

 

Starfsmenn varðveita annaðhvort allt, eða losa sig við skjöl og upplýsingar samkvæmt sínum 

eigin rekstrarþörfum frekar en að gera það samkvæmt þörfum skipulagsheildarinnar, þegar 

tímaáætlanir og stefnur sem skilgreina varðveislu eru ekki fyrir hendi. 

 

Stig 2 (Í þróun) 

 

Tímaáætlun og stefnur varðandi varðveislu eru fyrir hendi en þær; ná ekki yfir öll skjöl og 

upplýsingar, fóru ekki í gegnum opinbera endurskoðun og eru ekki vel þekktar innan 

skipulagsheildarinnar. 

 

Tímaáætlunin og stefnurnar eru ekki uppfærðar og það er ekki farið eftir þeim með 

reglubundnum hætti.  

 

Fræðsla og þjálfun um stefnur varðandi varðveislu eru ekki til staðar. 

 

Stig 3 (Grundvallaratriði) 

 

Skipulagsheildin hefur innleitt stefnu fyrir varðveislu skjala og upplýsinga. Opinber 

tímaáætlun fyrir varðveislu sem tengist reglum og reglugerðum er í stöðugri notkun innan 

skipulagsheildarinnar. 

 

Starfsfólk skipulagsheildarinnar er upplýst um varðveislustefnuna og það skilur þá 

persónulegu ábyrgð sem það ber á varðveislu skjala og upplýsinga. 
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Skipulagsheildin hefur skilgreint tilgreind markmið sem tengjast varðeislu. 

 

Stig 4 (Fyrirbyggjandi) 

 

Starfsmenn skilja hvernig á að flokka skjöl og upplýsingar á viðeigandi hátt. 

 

Fræðsla um varðveislu er til staðar. 

 

Tímaáætlanir varðandi varðveislu eru endurskoðaðar með reglulegu millibili og það er ferli til 

staðar til þess að aðlaga áætlanirnar eftir þörfum. 

 

Varðveisla skjala og upplýsinga er eitt af aðalmarkmiðum skipulagsheildarinnar. 

 

Stig 5 (Umbreytandi) 

 

Varðveisla er mikilvægt atriði hjá yfirstjórn og hjá öðrum í stjórn (t.d. framkvæmdastjórn). 

 

Litið er á varðveislu á heildrænan hátt og henni er beitt á  allar upplýsingar innan 

skipulagsheildarinnar en ekki aðeins á opinber skjöl. 

 

Upplýsingar eru stöðugt varðveittar í tilhlýðilegan tíma. 

 

Upphaflegum markmiðum skipulagsheildarinnar sem tengjast varðveislu hefur verið náð og 

hún hefur fastmótað ferli til þess að tryggja að það sé hluti af starfsvenjum hennar að fara yfir 

markmið hennar varðandi varðveislu og endurskoða þau. 
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Ráðstöfun 

 

Meginreglan 

 

Skipulagsheild skal sjá um örugga og tilhlýðilega ráðstöfun skjala og upplýsinga sem er ekki 

þörf á að varðveita samkvæmt gildandi lögum og stefnum skipulagsheildarinnar. 

 

Stig 1 (Ófullnægjandi) 

 

Það er engin skjalfesting á ferlunum (ef einhverjir eru) sem notaðir eru til þess að stjórna 

flutningi eða ráðstöfun skjala og upplýsinga. 

 

Ferlið til þess að stöðva ráðstöfun vegna rannsóknar eða málaferla er annaðhvort ekki til eða 

þá að það er ósamrýmanlegt innan skipulagsheildarinnar. 

 

Stig 2 (Í þróun) 

 

Undirbúningsviðmiðum fyrir ráðstöfun hefur verið komið á fót. 

 

Það er góður skilningur á mikilvægi þess að stöðva ráðstöfun á samrýmanlegan hátt þegar 

þess er þörf. 

 

Hugsanlega er ráðstöfun ekki framfylgt og hún ekki enduskoðuð 

 

Stig 3 (Grundvallaratriði) 

 

Búið er að móta opinbert verklag fyrir ráðstöfun skjala og upplýsinga. 

 

Búið er að móta opinbera stefnu og og verklag til þess að stöðva ráðstöfun. 

 

Þó svo að stefnur og verklag séu til staðar þá eru þau hugsanlega ekki stöðluð þvert yfir 

skipulagsheildina. 

 

Skipulagsheildin hefur skilgreint tiltekin marmið sem tengjast ráðstöfun. 
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Stig 4 (Fyrirbyggjandi) 

 

Allir skilja verklag sem tengist ráðstöfun og því er stöðugt beitt innan skipulagsheildarinnar. 

 

Ferlið til þess að stöðva ráðstöfun er skilgreint, skilið og notað á stöðugan hátt innan 

skipulagsheildarinnar. 

 

Skjölum og upplýsingum á öllum miðlum er ráðstafað á þann hátt sem er viðeigandi þegar 

tillit er tekið til innihalds upplýsingana og stefna er varða ráðstöfun. 

 

Stig 5 (Umbreytandi) 

 

Ráðstöfunarferlið nær yfir öll skjöl og upplýsingar á öllum miðlum. 

 

Tækni hjálpar til við ráðstöfun og ráðstöfun er samþætt inn í öll forrit, gagnaskemmur og 

geymslur. 

 

Ráðstöfunarferlum er stöðugt beitt á áhrifaríkan hátt. 

 

Ferlar fyrir ráðstöfun eru reglulega metnir og bættir 

 

Upphaflegum markmiðum skipulagsheildarinnar sem tengjast ráðstöfun hefur verið náð og 

hún hefur fastmótað ferli til þess að tryggja að það sé hluti af starfsvenjum hennar að fara yfir 

markmið hennar varðandi ráðstöfun og endurskoða þau. 

 

 

 

 

 

 

 

 


