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Útdráttur 

Markmið þessarar rannsóknar um innleiðingu skjalastjórnar hjá sveitarfélögum 

var að rannsaka hvaða aðferðir væru áhrifaríkastar varðandi innleiðinguna. 

Kannað var hvernig staðið hafði verið að innleiðingunni og hvernig hún gekk. 

Spurt var hvort skjalastjórar teldu sig njóta stuðnings yfirmanna og hvaða aðferðir 

voru notaðar til þess að kenna starfsfólki réttu vinnubrögðin. Þá var kannað 

hvernig samskiptin voru við Þjóðskjalasafn Íslands. 

Rannsóknin byggir á eigindlegri aðferðafræði og rannsóknarsniðið var tilviks-

rannsókn. Tekin voru hálfopin viðtöl við sex skjalastjóra, einn skjalafulltrúa, einn 

verkefnisstjóra og einn bæjarfulltrúa og gerðar þrjár þátttökuathuganir að auki.  

Niðurstöðurnar virðast benda til þess að vel virkur og ákveðinn skjalastjóri, 

sem hefur stuðning yfirmanna, auki líkur á því að innleiðing heppnist vel og 

starfsfólk noti kerfið eins og til er ætlast. Bestur árangur virðist nást ef skjalastjóri 

notar í það minnsta þrjár aðferðir við að kenna; námskeið, einkatíma, tölvupóst 

og/eða símtöl. Þá sýnir rannsóknin fram á að þó að Þjóðskjalasafn setji fram 

kröfur, sem opinberir aðilar eigi að uppfylla samkvæmt lögum, sé þeim reglum 

ekki fylgt. Loks kemur í ljós að það virðist vanmetið hvað það taki langan tíma og 

mikla vinnu að innleiða skjalastjórn hjá sveitarfélögum. Sú hugmynd að það sé 

nóg að kaupa rafrænt skjalastjórnarkerfi og ráða skjalastjóra virðist því enn við 

lýði. 
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Abstract 

The aim of this research was to study the implementation of records management 

by local government authorities, and to investigate what methods of 

implementation were most effective. The study sought to establish how 

implementation had been achieved and how it had progressed. The methods used 

to teach co-workers to use the system correctly were examined, and also the 

question of whether records managers considered that they had the support of the 

senior management. Communication with the National Archives of Iceland was 

also studied. 

The study was based on qualitative research methods and took the form of a 

case study. Semi-structured interviews were taken with six records managers, one 

records worker, one project manager and one council member. Three participant 

observations were also performed. 

The results seem to indicate that an active and determined records manager, 

with backing from senior management, assists successful implementation and 

correct use of the system by co-workers. Optimum results are achieved if the 

records manager uses at least three teaching methods: courses; private tuition; and 

communicating by email and/or telephone. The research also shows that although 

the National Archives of Iceland set out requirements which public authorities are 

legally bound to meet, these requirements are not met. Finally, results indicate 

that it is underestimated how much time and work is involved in implementing 

records management for a local authority. The old idea that it is enough to buy an 

electronic records management system, and hire a records manager, still exists.  
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Formáli 
Lokaritgerð þessi er 30 eininga rannsóknarverkefni um innleiðingu skjalastjórnar 

hjá sveitarfélögum til MLIS-prófs í bókasafns- og upplýsingafræði við Háskóla 

Íslands. Vinna við rannsóknina hófst í september 2008 og lauk í janúar 2010. 

Rannsóknin var unnin undir handleiðslu dr. Jóhönnu Gunnlaugsdóttur prófessors. 

Ég þakka henni kærlega að hafa vakið áhuga minn á greininni og fyrir kennslu, 

leiðbeiningar og hvatningu.  

Viðmælendum mínum í rannsókninni þakka ég fyrir að taka á móti mér og 

veita mér innsýn í störf sín.  

Síðast og ekki síst þakka ég vinkonum mínum sem hafa stutt mig í þessu 

verkefni sem og öðru á þessum tíma. Þar vil ég einkum nefna Ingu Rósu 

Þórðardóttur, Katrina Downs-Rose, Pálínu Héðinsdóttur og Sigurlín 

Hermanndóttur. 

 

 

Reykjavík 5. janúar 2010 

Jóhanna G. Hafliðadóttir 
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Inngangur 

Mikilvægi skjalastjórnar hjá sveitarfélögum hefur aukist mjög með stækkun 

sveitarfélaganna og þar með fleiri og flóknari verkefnum sem þeim eru falin. Magn skjala 

eykst jafnt og þétt og lagaskylda kveður á um að skrá skuli og varðveita öll erindi svo 

hægt sé að rekja feril þeirra og afgreiðslu. Þá eru góð samskipti við héraðsskjalasöfn 

og Þjóðskjalasafn Íslands mikilvæg til þess að tryggja að rétt sé að málum staðið. 

Það er því áhugavert rannsóknarsvið að skoða hvernig sveitarfélögum gangi að sinna 

þessum þáttum starfseminnar og hvaða kerfi nýtist best sem og hvaða aðferðir reynast 

bestar við nútímaskjalastjórn. 

Í rannsókn þessari, sem byggir á eigindlegri rannsóknaraðferð, var könnuð innleiðing 

skjalastjórnar hjá sjö sveitarfélögum. Tekin voru viðtöl við skjalastjóra, skjalafulltrúa, 

verkefnisstjóra og bæjarstjóra. Markmið rannsóknarinnar var að fá innsýn í hvaða 

aðferðir væru áhrifaríkastar við innleiðingu á skjalastjórn hjá sveitarfélögum. Kannað var 

hvernig staðið var að innleiðingunni og hvernig hún gekk. Með þessu vildi rannsakandi 

reyna að gera sér grein fyrir hvaða vinnubrögð væru vænlegust til árangurs og hvaða 

aðferðir skjalastjórar notuðu til þess að fá starfsfólk til þess að tileinka sér ný vinnubrögð. 

Athugað var hvernig samskipti milli umsjónarmanna skjalamála og vörslustofnunar voru 

enda setur Þjóðskjalasafn fram kröfur til sveitarfélaga um hvernig skjalastjórnarmál þeirra 

eiga að vera.  

Ritgerðinni er skipt í nokkra hluta. Í fyrsta kafla er fjallað um skjalastjórn út frá 

fræðilegum sjónarhóli, í öðrum kafla er fjallað um aðferðafræðina og framkvæmd 

rannsóknarinnar, í þriðja kafla er sagt frá innleiðingu skjalastjórnar, í fjórða kafla er greint 

frá því hvort skjalastjórar telji sig hafa stuðning stjórnenda og í fimmta kafla er fjallað um 

samskipti við Þjóðskjalasafn eða héraðsskjalasafn. Í sjötta kafla eru svo hugleiðingar 

höfundar sem byggjast jafnt á rannsóknargögnum og þeim heimildum sem skoðaðar hafa 

verið í tengslum við verkefnið. Í lokakaflanum er stutt samantekt á niðurstöðum.  
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1 Fræðileg umfjöllun - skjal og skjalastjórn 

Skjalastjórn er nauðsynleg í nútímasamfélagi. Lög og reglugerðir krefjast þess og 

sækist stofnun eða fyrirtæki eftir að fá vottun samkvæmt gæðastaðli ISO 9000 

þurfa skjalamál þess vera í fullkomnu lagi. Hjá sveitarfélögum er virk skjalastjórn 

mikilvæg til þess að uppfylla lagaleg ákvæði, en ekki síður til þess að tryggja 

öryggi, varðveita og miðla upplýsingum og sjá um að stjórnsýslan gangi lipurlega. 

Í köflunum hér á eftir verður útskýrt hvað skjal sé, hvað felist í skjalastjórn, fjallað 

er um stjórntæki skjalastjórnar og um skjalastjórnarkerfi. Sagt er frá markmiðum 

með skjalastjórn, líftíma skjals, tæpt er á stöðlum um upplýsinga- og skjalastjórn 

og lagaumhverfi og nýlegum rannsóknum á málefninu. Einnig er fjallað um 

hlutverk Þjóðskjalasafns Íslands og héraðsskjalasafna. 

1.1 Skjal 
Hvað er skjal? Í lögum um Þjóðskjalasafn Íslands nr. 66/1985 og síðari 

breytingum í lögum nr. 123/2008) segir: „Þegar talað er um skjöl og skráðar 

heimildir í lögum þessum er átt við hvers konar gögn, jafnt rituð sem í öðru formi, 

er hafa að geyma upplýsingar og hafa orðið til, borist eða verið viðhaldið við 

starfsemi á vegum stofnunar eða einstaklings.“ Þetta þýðir einfaldlega að rafræn 

gögn, ljósmyndir, teikningar, filmur og hver sú tækni sem kann að koma til er 

jafnrétthá og pappírsskjöl. Í Íslenskri orðabók (1980) er skjal m.a. sagt vera ritað 

(skrifað eða prentað) plagg. Stefanía Júlíusdóttir skrifar í grein í Sál aldanna 

(1997) að frummerking orðsins skjal sé talin vera: 1) ritað sönnunargagn, 2) 

skrifleg sönnun eða með öðrum hætti og 3) bréf eða ritaður gjörningur sem hefur 

réttargildi. Stefanía telur þessa skilgreiningu of þrönga í nútímasamfélagi, því hún 

taki aðeins til ritaðra sönnunargagna og gagna sem hafa réttargildi (s. 218). 

Tölvutækni, sem gegnir mikilvægu hlutverki í varðveislu og miðlun upplýsinga 

í nútímasamfélagi, hefur ekki aðeins hjálpað til heldur einnig aukið verulega á 
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vandann, því magn gagna hefur aukist gríðarlega án þess að upplýsingamagn hafi 

aukist tilsvarandi (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2005a, s. 4). Þetta leiðir til þess að æ 

erfiðara verður að finna réttar upplýsingar fljótt og vel. Gögn eru afrituð, skönnuð, 

ljósrituð og prentuð út og nær ógerlegt að vita hvort gögnum hafi verið breytt. 

Skil milli frumrita og afrita verða óljós og því er aukin þörf á skjalastjórn (Alfa 

Kristjánsdóttir og Sigmar Þormar, 1995, s. 12). 

1.2 Skjalastjórn 
Skjalastjórn (e. records management) þýðir að höfð sé stjórn á skjölum frá því er 

þau verða til og þar til þeim verður eytt eða sett í varanlega geymslu (Kristín H. 

Pétursdóttir, 1988). Skilgreining Félags um skjalastjórn á vefsíðu félagins er 

þannig: „Skjalastjórn er kerfisbundin stjórn á skjölum frá því að þau verða til í 

stofnun eða fyrirtæki eða berast að og þar til þeim er eytt eða komið fyrir í 

varanlegri geymslu. Skjalastjórn felur í sér flokkun og merkingu skjala, dreifingu, 

vistun, endurheimt, gerð örefnis, ennfremur stjórn á framleiðslu og notkun 

eyðublaða, skýrslna, gerð geymslu- og öryggisáætlana og fræðslu starfsfólks í 

stofnunum um skjalamál“ (Félag um skjalastjórn, 2008). Skjalastjórn tekur til allra 

skjala á vinnustað, hvort heldur eru pappírsskjöl eða rafræn skjöl. Skjölunum er 

stjórnað samkvæmt samræmdu ferli sem kallast lífshlaup skjals (sjá kafla 1.11). 

Sjá má skjalastjórn sem lið í þekkingarstjórnun fyrirtækis. Skjölin innihalda 

endurheimtanlegar upplýsingar sem oft hafa gildi fyrir daglegan rekstur. Skjölin 

geta myndað verðmæti eða innri þekkingarauðlind ef þeim er rétt stjórnað (Sigmar 

Þormar, 2007, s. 57). 

Gera verður greinarmun á skjalastjórn og skjalavörslu þótt það séu nátengdar 

greinar, eða tvær hliðar á sömu mynt. Skjalastjórn er hvernig samtímaskjölum, 

sem varða rekstur og starfsemi skipulagsheilda, er stjórnað en skjalavarsla (e. 

archival science eða archives management) er það að varðveita og geyma 

heimildir sem hafa fræðilegt, lagalegt eða menningarsögulegt gildi (Kristín H. 

Pétursdóttir, 1988). Þá geta skjöl verið mikilvæg í viðskiptasamhengi en ekki haft 

neitt varðveislugildi og eins geta skjöl sem hafa lokið hlutverki sínu hjá 

fyrirtækinu eða stofnuninni haft mikið varðveislugildi (Saffady, 2004, s. 22).  
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1.3 Skjalasöfn 
Í upplýsingariti Þjóðskjalasafns kemur fram að orðið skjalasafn hafi þrenns konar 

merkingu:  

1. Samstæða eða heild skjalagagna, sem verður til í starfsemi einstaklinga, 

fyrirtækja, félaga, stofnana og embætta. 

2. Geymslustaður fyrir skjöl. 

3. Stofnun, sem varðveitir eða tekur til varðveislu áðurtalinna aðila (Björk 

Ingimundardóttir, 1996, s. 4). 

Margar fornþjóðir áttu skjalasöfn og í þeim voru geymd mikilvægustu skjöl 

ríkisins svo sem lög, stjórnskipunaraðgerðir og mikilvægar ákvarðanir og gjörðir 

ríkisins. Rómverjar varðveittu skjöl í Satúrnusarhofinu í Róm frá því 500 f. Kr. og 

Grikkir stofnuðu fyrsta skjalasafnið árið 460 f. Kr. en elstu skjöl sem hafa 

varðveist eru leirtöflur Súmera, yfir 5000 ára gamlar skrár yfir skatta, lán og 

vörur. Norrænu þjóðirnar voru mun seinni til og það var ekki fyrr en á 12. öld sem 

Íslendingar fóru að skrá fyrir sjálfa sig og aðra Norðurlandabúa (Björk 

Ingimundardóttir, 1996, s. 4-5; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006, s. 46). 

Árið 1789 var stofnað sérstakt þjóðskjalasafn í París og upp úr því voru stofnuð 

þjóðskjalasöfn víða á Vesturlöndum. Á Íslandi var stofnað landsskjalasafn árið 

1882. Framan af höfðu valdastéttir einar aðgang að skjölum en franska 

stjórnarbyltingin varð þess valdandi að borgurum var heimilað að fá aðgang að 

löglegum sönnunargögnum í skjalasöfnum. Það var árið 1794 (Björk 

Ingimundardóttir, 1996, s. 5). 

Grundvallarregla nútímaskjalavörslu er upprunareglan; „Respect pour les 

fonds“. Sú regla er eignuð Frökkum frá árinu 1841 þótt hún hafi verið þekkt 

annars staðar í Evrópu áður en í henni felst að „skjalasöfnum hinna ýmsu stofnana 

og embætta er ekki blandað saman og skjölin eru látin halda sér eins og þau voru 

mynduð af þeim sem unnu með skjölin og gengu frá þeim á sínum tíma, en ekki 

raðað eftir einhverju öðru kerfi, sem alls ekki þarf að vera í nokkrum tengslum við 

hið upprunalega“ (Björk Ingimundardóttir, 1996, s. 5).  

Helstu söfn á Íslandi sem geyma skjalasöfn eru: Þjóðskjalasafn Íslands, 

handritadeild Landsbókasafns Íslands – Háskólabókasafns, Stofnun Árna 
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Magnússonar í íslenskum fræðum og héraðsskjalasöfn, þ.m.t. Borgarskjalasafn 

Reykjavíkur (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006, s. 52). 

Skjalaframleiðsla jókst gríðarlega í seinni heimstyrjöldinni og þörf fyrir virka 

skjalastjórn þar með. Ástæða aukningarinnar var margvísleg. William Saffady 

(2004) nefnir m.a. flóknara viðskiptaumhverfi og aukin umsvif skipulagsheilda. 

Aukin umsvif fyrirtækja sem byggja á upplýsingum og upplýsingatækni, flóknara 

lagaumhverfi og síðast en ekki síst tilurð og útbreiðslu nýrrar tækni og má þar 

nefna internet, tölvur, skanna, ljósritunarvélar og bréfasíma (Saffady, 2004, s. 3; 

Robek, Brown og Stephens, 1996, s. 8-9). 

1.4 Kerfisbundin skjalastjórn 
Mikilvægustu stjórntæki skjalastjórnunar eru samræmt skjalaflokkunarkerfi, 

geymslu- og grisjunaráætlun og aðgengis- og öryggisstefna. Einnig er 

kerfisbundinn efnisorðalykill (e. thesaurus) eða atriðisorðaskrá (e. index) 

ákjósanleg hjálpartæki til þess að auðvelda val efnisorða (Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, 2002, s. 43, Staðlaráð Íslands, 2005b, s. 21). 

1.4.1 Samræmt skjalaflokkunarkerfi – málalykill 
Flokkun skjala (e. classification) er einn mikilvægasti þátturinn í skjalastjórn. 

Skjalaflokkunarkerfi ganga undir ýmsum nöfnum eins og bréfalyklar, skjalalyklar 

eða málalyklar. Í þessari ritgerð hefur verið kosið að nota málalykil samkvæmt 

orðanotkun í leiðbeiningarriti sem má finna á vef Þjóðskjalasafns Íslands 

(Kristjana Kristinsdóttir, Pétur G. Kristjánsson og Njörður Sigurðsson, 2009). 

Þjóðskjalasafn gerir kröfu um að málalyklum afhendingarskyldra aðila sé raðað 

eftir verkefnum stofnunar eins og kemur fram í skjalastjórnarstaðlinum ÍST ISO 

15489-1:2001 (Staðlaráð Íslands, 2005b, s. 24, Kristjana Kristinsdóttir o.fl., 2009, 

s. 6). Efnissvið mynda ytri ramma lykilsins og eiga að endurspegla verkefni 

stofnunarinnar en ekki skipuritið, því skipurit breytast oft örar en málalykillinn. 

Einnig geta skjöl, sem varða sama efni eða mál, tilheyrt mismunandi deildum eða 

rekstrarferlum (Skupsky, 1999, s. 32). Málalykillinn á að vera stigveldisskipaður 

og fara frá hinu almenna til hins sértæka og efsta stig lykilsins á að endurspegla 

lögbundin verkefni stofnunarinnar.  

Samkvæmt skilgreiningu Þjóðaskjalasafns Íslands er málalykill:  
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... skjalaflokkunarkerfi sem er notað til að tryggja rétt samhengi upplýsinga, 
þannig að skjöl sem varða samskonar mál og lýsa samskonar máli liggi saman 
og finnist á sama stað. Málalykill gildir einvörðungu fyrir skjöl í málasafni en 
nær ekki til annarra skjalaflokka í skjalasafni stofnunar. Með málasafni er t.d. 
átt við innsend og útsend bréf (á pappír eða rafræn), minnisblöð og 
orðsendingar innanhúss, fundargerðir, samninga, greinargerðir, skráð símtöl og 
skýrslur sem oft eru hluti máls og varpa ljósi á það. Notkun málalykils og 
málaskrár er mikilvæg svo hægt sé að hafa yfirlit yfir málasafn stofnunar, 
vinna við það og halda reiðu á því  

(Kristjana Kristinsdóttir o.fl., 2009, s. 5-6). 

Það getur verið erfitt að samræma flokkunina þegar margir skrá og flokka 

skjölin. Skupsky (1999) mælir með því að málalykillinn sé hafður einfaldur, að 

reyndir skjalastjórar fari yfir færslurnar og leiðrétti og lagi það sem hefur 

misfarist. Að notendur sjái á tölvuskjánum einfaldaða mynd af málalyklinum, að 

upp komi aðeins það sem þeir vinna oftast með, en þeir hafi möguleika á að sjá 

alla myndina. Þá minnist Skupsky á að verið sé að þróa gervigreind sem lesi 

skjalið og finni út hvar það ætti helst heima (s. 34). 

Áður en málalykill fyrir skipulagseiningu er gerður er nauðsynlegt að gera 

skjalaáætlun (e. records retention schedule). Hún er ein af meginstoðum 

skjalastjórnar (Sigmar Þormar, 2007, s. 67-68). Skjalaáætlun hefst á því að gerð er 

skjalakönnun (e. records inventory), athugað er hvaða skjöl eru mynduð í 

skipulagsheildinni. Allar tegundir skjala eru tilteknar á sérstöku, til þess gerðu 

eyðublaði. Þar er einnig tekið fram á hvaða formi þau eru, hvar þau eru geymd og 

hvort þau eru virk eða óvirk. Þegar skjalaáætlun og málalykill eru tilbúin skal gera 

geymslu- og grisjunaráætlun.  

1.4.2 Geymslu- og grisjunaráætlun 
Skipulagsheildir, hvort sem það eru fyrirtæki eða opinberar stofnanir, verða að 

varðveita upplýsingar um ákvarðanir, gerðir, samninga og viðskipti eins lengi og 

þarf vegna rekstrar fyrirtækisins eða af lagalegum orsökum (Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, 2002, s. 44). Til þess að skjalfesta hvaða skjöl skal varðveita og 

hve lengi þarf að gera geymslu- og grisjunaráætlun (e. retention and disposal 

schedule). Markmið slíkrar áætlunar eru að tryggja öryggi mikilvægra skjala, 

varðveita söguleg skjöl, uppfylla lagalegar skyldur, fyrirbyggja ótímabæra 

eyðingu skjala og tryggja eyðingu þeirra um leið og heimilt er samkvæmt lögum. 

Með kerfisbundinni skjalastjórn er skjalamagni haldið í lágmarki og þannig er 



16 

geymslukostnaður minnkaður (Alfa Kristjánsdóttir og Sigmar Þormar 1995, s. 12; 

Jóhanna Gunnlaugsdóttir og Kristín Ólafsdóttir, 1995a; Robek o.fl. 1996, s. 7). 

Í geymslu- og grisjunaráætlun þarf að ákveða hvaða skjöl á að geyma, hve 

lengi, hvar og á hvaða formi. Einnig þarf að ákveða hvaða skjöl eru mikilvæg. Í 

geymslu- og grisjunaráætlun kemur fram hverjir hafa aðgang að skjölunum, 

hvenær skuli flytja skjöl af skrifstofu í fjarsafn, hvernig skuli afrita skjöl, hvernig 

á að standa að töku sýnishorna af skjölum sem má eyða og loks hvernig á að eyða 

skjölum (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002, s. 44-45). Við gerð geymslu- og 

grisjunaráætlunar þarf að huga að lagalegum, rekstrarlegum og sögulegum 

forsendum þegar meta á geymslu/grisjun/eyðingu skjala (Saffady, 2004, s. 51).  

Geymslu- og grisjunaráætlun sveitarfélags skal gera í samvinnu við 

forráðamenn sveitarfélagsins og deildarstjóra eða sviðsstjóra og að lokum fá hana 

samþykkta hjá vörslusafni.  

Opinberar stofnanir hafa, samkvæmt fyrirmælum Þjóðskjalasafns, ekki leyfi til 

þess að grisja skjöl sín en þeim er heimilt að „hreinsa“ skjölin, þ.e. eyða má 

tvítökum og afritum. Í geymslu- og grisjunaráætlun hjá opinberum stofnunum er 

mikilvægt að skilgreina hvaða skjöl mega síst missa sín, þannig að sveitarfélög 

geti jafnvel orðið fyrir óbætanlegu tjóni ef þau glatast. Þetta eru skjöl sem eru 

ómissandi fyrir sveitarfélagið svo sem ýmsir samningar og aðgerðaáætlanir á 

neyðartímum eins og við eldgos, jarðskjálfta eða hamfarahlaup. Mælt er með að 

varðveita skjölin á öruggan hátt, jafnvel afrita eða fjölfalda og geyma fjarri 

starfsstöð, til dæmis í bankahólfi (Penn, Pennix og Coulson, 1994. s. 129-141).  

1.4.3 Aðgengis- og öryggisstefna 
„Aðgengis- og öryggisstefna felur í sér formlegar reglur um hverjir skuli hafa 

aðgang að tilteknum skjölum og undir hvaða kringumstæðum. Hún felur einnig í 

sér að skjöl séu varðveitt þannig að notagildi þeirra, áreiðanleiki og upprunaleiki 

sé tryggður svo lengi sem þeirra er þörf.“ (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002, s. 44). 

Í staðlinum ÍST ÍSO 15489:2001 segir að í skipulagsheildinni ættu að vera 

formlegar skjalfestar reglur um hverjir ættu að fá aðgang að skjölunum og við 

hvaða aðstæður. Þessar reglur geti átt við vegna þess að í skjölunum séu 

viðkvæmar upplýsingar, annaðhvort persónulegs eða viðskiptalegs eðlis. Stýra 

skuli aðgangi að upplýsingum með því að flokka skjöl samkvæmt aðgangsstöðu 

þeirra svo einungis þeir sem hafi heimild fái að skoða og vinna með þau og að 
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hægt sé að skoða skjöl þegar þess er krafist (Staðlaráð Íslands, 2005b, s. 30, 37-

41). Gæta þarf sérstaklega að rafrænum skjölum svo þau verði ekki ónýt og 

ólæsileg við breytingar á tölvubúnaði (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002, s. 44).  

Mikilvægt er að hægt sé að tryggja að í rafræna skjalastjórnarkerfinu séu 

öryggisatriði sem lúta að varðveislu og rekjanleika (e. audit trailing) og 

aðgangsstýringu (e. access rights). Þetta tryggir að hægt sé að skoða alla lífssögu 

skjalsins, allar breytingar sem á því eru gerðar þar til því er fargað eða það sett í 

geymslu. Rekjanleikinn tryggir áreiðanleikann og gerir það mögulegt að sjá hver 

hafi breytt skjalinu og hvenær. Aðgangsstýringin stjórnar því að þeir sem þurfa að 

skoða skjölin hafa aðgang að þeim en aðrir ekki (Ekweozor og Theodoulidis, 

2004, s. 69).  

Til þess að tryggja öryggi upplýsinga, óháð formi, þarf að uppfylla átta almenn 

atriði:  

1. Ákveða hvaða upplýsingar eru trúnaðargögn eða þurfa sérmeðhöndlun. 

2. Tilgreina starfsmenn sem eiga að meðhöndla þær upplýsingar. 

3. Skilgreina hvernig farið er með viðkvæmar upplýsingar. 

4. Skilgreina ferla við verndun upplýsinga. 

5. Veita þeim sem þurfa nægan og óhindraðan aðgang.  

6. Finna milliveg milli öryggiskrafna og eðlilegrar starfssemi.  

7. Skipuleggja eftirlit og skipa ábyrgðarmann eða ábyrgðarmenn.  

8. Skipuleggja kennslu og þjálfa starfsmenn (Leyzorek, 1998, s. 46). 

Mikilvægt er að koma upp öryggisáætlun til þess að varðveita gögn og prófa 

hana reglulega. Með því má tryggja að hægt verði að bjarga mikilvægum skjölum 

frá glötun ef óhapp verður. Hægt er að endurnýja vörulager, húsbúnað og reisa 

eða leigja nýtt hús en hafi fyrirtæki glatað öllum gögnum sínum er útlitið frekar 

svart (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2004, s. 48). 

1.4.4 Efnisorðalykill 

„Kerfisbundinn efnisorðalykill er til mikils hagræðis við skipulagningu 
skjala.“  

Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002, s. 44. 

Með auknu skjalamagni hjá skipulagsheildum verður sífellt erfiðara að finna skjöl 

fljótt og vel. Markviss notkun efnisorða auðveldar leitina. Hægt er að skipta 
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efnisorðaskrám í tvennt. Annars vegar er einföld efnisorðaskrá með frjálsum 

orðaforða, hins vegar er efnisorðaskrá með stöðluðum orðaforða eða 

kerfisbundinn efnisorðalykill (e. thesaurus). Kerfisbundinn lykill er stöðluð skrá 

með orðum og hugtökum sem eru tengd saman eftir skyldleika og/eða 

lagskiptingu eða, eins og segir í staðlinum ÍST 90:1992, „Orðasafn yfir staðlað 

lyklunarmál ... þar sem fortengsl milli hugtaka eru sýnd á skýran hátt (t.d. „víðara 

heiti“, „þrengra heiti“)“ (Staðlaráð Íslands, 1992, Þórdís T. Þórarinsdóttir, 1996, s. 

8). Í staðlinum sem Iðntæknistofnun Íslands gaf út árið 1991 má finna 

leiðbeiningar um gerð og þróun kerfisbundins efnisorðalykils á einu tungumáli. 

Staðallinn er byggður á alþjóðlegum staðli, ISO 2788:1986, um sama efni. Í eldri 

staðli um lyklun, ÍST ISO 5963:1985 er tekið fram að tryggja þurfi samkvæmni 

lyklunar innan sömu stofnunar og þeirra aðila sem þeir eru í samvinnu við (Þórdís 

T. Þórarinsdóttir, 1996, s. 11).  

1.5 Rafræn skjalastjórnarkerfi 
Þjóðskjalasafn Íslands nefnir rafræn skjalastjórnarkerfi skjalavörslukerfi. 

Lágmarkskröfur, sem Þjóðskjalasafn Íslands gerir til rafrænna skjalavörslukerfa 

hjá sveitarfélögum, er að hægt sé að varðveita og finna öll þau skjöl sem 

sveitarfélagið myndar og móttekur. Í því þarf einnig að vera hægt að stýra aðgangi 

að einstökum málum og skoða framgang og vinnsluferil hvers einstaks máls.  

Í tilmælum til Garðabyggðar, eins af sveitarfélögunum sem rannsóknin nær til, 

frá Þjóðskjalasafni Íslands kom fram að rafræn skjalavörslukerfi opinberra aðila 

þyrftu að uppfylla að eftirfarandi kröfur:  

• Að hægt sé með ótvíræðum hætti að finna öll skjöl sem tilheyra ákveðnu 

máli.  

• Að hægt sé með ótvíræðum hætti að rekja feril hvers máls við vinnslu mála. 

• Að hægt sé að stýra aðgangi starfsmanna að málum. 

• Að hægt sé að tilgreina svarfrest mála. 

• Að hægt sé að fá yfirlit yfir öll þau skjöl sem tilheyra hverju máli. 

• Að hægt sé að fá yfirlit yfir öll þau mál sem tilheyra hverju máli í málalykli. 

• Að rafræn skjöl verði ekki ólæsileg yfir skjalavörslutímabilið.  
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Rafræn skjalastjórnarkerfi eru gjarnan hluti af hópvinnukerfi, sem 

samanstendur af tækni- og hugbúnaði, fólki og verkferlum sem styðja vinnu 

skipulagsheildarinnar. Grunnþættir í hópvinnukerfum eru samskiptastýring, 

skjalastýring og verkefnastýring. Með skjalastýringu er einkum verið að tryggja 

öruggan og greiðan aðgang starfsmanna að virkum skjölum, að þau séu miðlæg og 

þeim sé stjórnað. En hópvinnukerfi þurfa líka að hlíta skjalastjórn, grisjun gagna, 

uppbyggingu skjalalykla og leitarmöguleika. Varað er við óraunhæfum 

væntingum varðandi hópvinnukerfin. Stjórnendur þurfa að gera sér grein fyrir 

bæði möguleikum og annmörkum á kerfunum (Björn Hermannsson, 2000, s. 40).  

Hópvinnukerfi veita aðgang að upplýsingum og þekkingu og gera starfsfólki 

kleift að deila upplýsingum. Markmið með hönnun og notkun þeirra er að stuðla 

að samvinnu starfsfólk, geyma þekkingu og styðja við þekkingarstjórnun. Til þess 

að hópvinnukerfið virki eins og til er ætlast er nauðsynlegt að allir starfsmenn noti 

kerfið. Ef einstaka starfsmenn nota það ekki og vista upplýsingar á einkatölvum 

sínum, vantar samhengi og yfirsýn og kerfið fellur um sjálft sig (Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, 2004, s. 53; 2007, s. 188; Skupsky, 1999, s. 29).  

Hópvinnukerfi þarf að klæðskerasauma að hverri skipulagsheild fyrir sig; „- 

one size does not fit them all“ (Willis, 2005, s. 94). Nýju hópvinnukerfi hefur 

verið líkt við fokhelt hús þar sem innréttingar og lagnir fylgi með en hvert 

fyrirtæki þurfi að fá kerfið lagað að eigin þörfum. Rétt notaður gagnagrunnur eins 

og rafræn skjalastjórnarkerfi er frábært tæki til þess að stýra upplýsinga- og 

skjalaflæði í skipulagsheild (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2004, 2007, s. 181).  

1.6 Markmið skjalastjórnar 

Þörfin fyrir skjalastjórn er sprottin af þörfinni fyrir upplýsingar í stjórnun, að 
fylgjast með kostnaði, halda honum innan marka, mæla árangur, bæta árangur 
og fylgjast með stjórnun dreifistýrðra fyrirtækja  

Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006, s. 47. 

Meginhlutverk skjalastjórnar er hagsmunagæsla og grundvallarmarkmið hennar er 

að geta komið með réttar upplýsingar á handhægu formi þegar eftir þeim er leitað, 

að tryggja að skjöl hvorki glatist, skemmist né komist í hendur óviðkomandi, að 

þau séu geymd á forsvaranlegan hátt, til að mynda ef bygging brenni verði að vera 

hægt að nálgast upplýsingarnar þegar starfsemi komist aftur í gang (Stefanía 

Júlíusdóttir, 1997, s. 221). Þá sparar það bæði tíma og fé að hægt sé að finna 
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ákveðin skjöl fljótt og örugglega. Ekki síst sparar það geymslupláss og fjármagn 

að koma í veg fyrir að ónauðsynlegur pappír og upplýsingar á öðru formi safnist 

fyrir á skrifstofum og í geymslum (Jóhanna Gunnlaugsdóttir og Kristín 

Ólafsdóttir, 1995b, s. 89). 

Einn helsti vandi skipulagsheilda í skjalamálum er að skjöl eru oft vistuð 

óskipulega. Þau eru vistuð inni á hörðum drifum í tölvum starfsmanna, jafnvel þó 

að fyrirtækið hvetji til þess að skjölin séu geymd á sameiginlegu drifi eru þau 

vistuð óskipulega eftir duttlungum starfsmanna. Endurheimt skjalanna verður því 

vandamál. „Tölvu- og hugbúnaðarmál leysa ekki skjalavanda, hann verður jafnvel 

meiri en áður“ (Sigmar Þormar, 2007, s. 60-61). 

1.7 Handbækur 
Það er mikið mál að innleiða skjalastjórn hjá sveitarfélögum og flestir starfsmenn 

þurfa að breyta vinnulagi sínu verulega. Til þess að innleiðing heppnist er 

nauðsynlegt að hafa góðar handbækur og skriflega lýsingu á skjalaflokkum og 

kerfum sem notuð eru við upplýsingavistun (Stefanía Júlíusdóttir, 1997, s. 222). Í 

skjalahandbók þurfa að vera ritaðar leiðbeiningar um alla þætti skjalastjórnar 

vinnustaðarins (Alfa Kristjánsdóttir og Sigmar Þormar, 1995, s. 50). Þetta er brýnt 

svo að starfsmenn hafi skýrar vinnureglur til þess að fara eftir og skrái ekki mál 

eftir eigin geðþótta (Stefanía Júlíusdóttir, 1997, s. 222). Þjóðskjalasafn gerir m.a. 

kröfur um að búin sé til lýsing á hverju efnissviði málalykils og greint sé frá þeim 

verkefnum stofnunar sem falla undir hvert efnissvið fyrir sig (Kristjana 

Kristinsdóttir o.fl., 2009, s. 6). Einnig er í staðlinum ÍST ISO 15489:2001 mælt 

með að skipulagsheildir hafi skriflega stefnu í skjalamálum og framfylgi henni af 

festu og rýni hana reglulega (Staðlaráð Íslands, 2005a, s. 17). 

Samkvæmt lögum um Þjóðskjalasafn Íslands nr. 66/1985 ber skilaskyldum 

aðilum að fá samþykki safnsins fyrir skjalaáætlunum og nýjum 

skjalastjórnarkerfum áður en þau eru tekin í notkun.  

1.8 Samtök og samvinna skjalastjóra 
Skjalastjórar á Íslandi eiga sér félagsskap sem heitir Félag um skjalastjórn og 

hefur um það bil 240 félagsmenn. Félagið gengst fyrir námsstefnum og 

fræðslufundum og gefur út fréttabréf. Ýmsar nefndir og hópar starfa innan 

félagsins og á vegum stjórnar: Fræðsluhópur, kynningarhópur, orðanefnd, 
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staðalhópur, lagahópur og siðanefnd og félagið hefur spjallsíðu á vefnum. 

Markmið félagsins er að „efla þekkingu og skilning á skjalastjórn hjá 

einstaklingum, fyrirtækjum og opinberum aðilum; ennfremur að efla tengsl þeirra 

sem starfa við skjalasöfn og stuðla að samvinnu þeirra á milli“. 

Félagið er í tengslum við alþjóðleg samtök skjalastjórnenda ARMA 

International og hafa nokkrir félagar sótt ráðstefnur þeirra erlendis (Ásdís 

Káradóttir, 2004). 

Þá hafa skjalastjórar hjá sveitarfélögum, sem oftast eru einyrkjar en hafa lík 

verkefni, stofnað með sér félagskap sem nefnist Lykill. Haldnir eru tveir fundir á 

ári, vor og haust þar sem félagar skiptast á faglegum skoðunum og bera saman 

bækur sínar (Ingveldur Tryggvadóttir, 2003, s. 29; Jóhanna Gunnlaugsdóttir og 

Kristín Pétursdóttir, 1998, s. 6; Félag um skjalastjórn, e.d.). 

1.9 Skjalastjórn hjá sveitarfélögum 
Samkvæmt upplýsingum á vefsíðu Hagstofu Íslands voru sveitarfélög á landinu 

78 þann 1.1.2009 og hafði fækkað verulega á síðustu árum. Sveitarfélögin voru 

misjöfn að uppbyggingu og stærð. Langfjölmennasta sveitarfélagið hafði nær 

120.000 íbúa en það fámennasta 49. Í um 30 sveitarfélögum voru íbúarnir færri en 

500 (Hagstofa Íslands, 2009a).  

Verkefni sveitarfélaga verða sífellt umfangsmeiri sem gerir það að verkum að 

æ meiri þörf er á skjalastjórn til þess að sveitarfélögin geti uppfyllt skyldur sínar; 

að skrá, skrifa og afgreiða réttindi og skyldur er varða borgarana – það er bæði 

einstaklinga og lögaðila (Ingveldur Tryggvadóttir, 2003, s. 29, Gunnar Eydal, 

2006).  

1.10 Rafræn stjórnsýsla – Upplýsingatækni 
„Íslendingar verði í fararbroddi þjóða heims við nýtingu upplýsingatækni í þágu bætts 

mannlífs og aukinnar hagsældar.“ (Ríkisstjórn Íslands, 1996, kafli 3). 

Árið 1995 setti ríkisstjórn Íslands fram yfirlýsingu sem lagði grunn að 

stefnumótun í upplýsingamálum. Þar voru sett fram þau markmið að Íslendingar verði 

meðal fremstu þjóða í að nýta sér upplýsingatækni til þess að stuðla að hagsæld í 

landinu. Meðal markmiðanna var að allir skyldu hafa greiðan aðgang að 

upplýsingasamfélaginu. Til þess að þetta sé gerlegt er nauðsynlegt að skipuleggja 

upplýsingarnar og auðvelda aðgang að þeim (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2005a).  
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Upplýsingalögin voru sett árið 1996. Í þeim var lögfest að beiðni um aðgang skuli 

svara fljótt og með því jókst þörf fyrir rafræna stjórnsýslu. Íslendingar eru ein 

tölvuvæddasta þjóð heimsins og á vef Hagstofunnar kemur fram að árið 2009 voru 

tölvur á 92% heimila og 90% voru með nettengingu. Þar kom einnig fram að 75% 

netnotenda leituðu upplýsinga á heimasíðum opinberra aðila og flestir sögðu 

upplýsingaleitina ganga vel (Hagstofa Íslands, 2009b). Sveitarfélögin leggja sig fram 

við að koma á rafrænni stjórnsýslu og Samband íslenskra sveitarfélaga samþykkti á 

landsþingi sínu vorið 2008 að skoðaðir yrðu möguleikar á auknu samstarfi, annars 

vegar milli sveitarfélaga innbyrðis og hins vegar milli ríkis og sveitarfélaga, til þess 

að stuðla að framþróun rafrænnar stjórnsýslu og notkun upplýsingatækni í 

samskiptum við íbúana (Samband íslenskra sveitarfélaga, 2008, s. 4). 

1.11 Lífshlaup skjals 
Samkvæmt líkani Robek, Brown og Stephens (1996) er lífshlaupi skjals skipt upp 

í fimm hluta, það er myndunarskeið, virkt skeið, hálfvirkt skeið, óvirkt skeið og 

eyðingarskeið eða varanleg varðveisla (s. 8). Eða til einföldunar, skjalið fæðist (er 

myndað), lifir (dreifing, notkun) og deyr (eyðing eða varanleg vistun). Kenningin 

á við um öll skjöl, hvort sem þau eru rafræn eða á pappír (Penn o.fl., 1994, 12-15, 

Saffady, 2004, s. 7). Mynd 1 sýnir hvernig lífshlaupið eða hringrásin er hugsuð. 

 

Mynd 1. Lífshlaup skjals í fimm hlutum  

Myndunarskeiðið er þegar skjalið berst skipulagsheildinni eða er búið til, virka 

skeiðið er þegar því er dreift og unnið er við það, viðmiðunarregla er að skjalið sé 

handfjatlað einu sinni til þrisvar í mánuði. Á hálfvirka skeiðinu þarf sjaldnar að 

líta á skjalið, jafnvel bara einu sinni á ári, en það verður samt að vera innan 
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seilingar. Næsta skref er að flytja skjalið í fjargeymslu, það er þá komið á óvirkt 

skeið. Að lokum er ákveðið hvort á að eyða skjalinu eða koma því í varanlega 

varðveislu. Þó skal árétta að opinberar stofnanir, þar með talin sveitarfélög, hafa 

ekki heimild til þess að eyða neinu efni nema með leyfi Þjóðskjala- eða 

héraðsskjalasafns. 

Fleiri túlkanir eru á hvernig lífshlaup skjals séu og Ingibjörg Hallbjörnsdóttir 

skiptir lífshlaupinu upp í átta skeið eins og sjá má á mynd 2, myndun, dreifingu, 

notkun, vistun virks skjals, flutning skjals, vistun óvirks skjals og loks eyðingu 

eða varanlega vistun.  

 

Mynd 2. Önnur túlkun á lífshlaupi skjals (Ingibjörg Hallbjörnsdóttir, 2007, s. 24) 

Virk skjöl eru skjöl sem eru í stöðugri notkun, þau eru geymd á skrifstofu eða 

þar sem þau eru handhæg en hálfvirk eða óvirk skjöl eru gjarnan höfð í geymslum 

fjarri skrifstofum.  
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1.12 Staðlar og staðalígildi 

Staðall er opinbert skjal ætlað til frjálsra afnota 

Staðlaráð Íslands, e.d. 

Staðlar eru samdir og settir til þess að tryggja reglu í samskiptum, til þess að 

tryggja virkni og að hlutir passi saman. Það er gert til þess að auka hagkvæmni, til 

einföldunar og til þess að draga úr kostnaði. Það er kostur að vita að sentimetri er 

alltaf sentimetri og kíló kíló en ókostur að vita ekki hvort stærð 40 er stór 40 eða 

lítil. Staðlar liðka fyrir í viðskiptum, innanlands og á alþjóðavettvangi.  

1.12.1 Alþjóðlegur staðall um skjalastjórn  
Í álitsgerð starfshópa um íslenska upplýsingasamfélagið, frá 1996, segir:  

Staðall er skjal þar sem settar eru fram reglur, viðmiðunarreglur eða 
eiginleikar, til frjálsra nota, varðandi vörur eða vinnslu þeirra eða 
framleiðsluaðferðir sem þeim tengjast. Staðlar byggjast á samanlögðum 
niðurstöðum vísinda, tækni og reynslu og miða að því að stuðla að 
hámarksbótum fyrir samfélagið. Notkun staðlaðra lausna í upplýsingatækni er 
sérlega mikilvæg til að tryggja að samtenging kerfa og samskipti verði einföld 
og örugg  

Ríkisstjórn Íslands, 1996.. 

Einn mikilvægasti staðallinn í skjalastjórn er alþjóðlegi skjalastjórnarstaðallinn 

ÍST ISO 15489:2001, sem er byggður á áströlskum staðli frá 1996. Skjalastjórn 

þróaðist sem hagnýt fræðigrein í Ástralíu. Ástralir mótuðu snemma reglur um 

skráningu, vistun og endurheimt skjala hjá fyrirtækjum. Þeir samþættu breskar 

skjalavörsluhefðir kröfum nútímaviðskiptalífs á frjóan hátt og áherslur þeirra móta 

fagið um allan heim. Alþjóðaskjalastjórnarstaðallinn ÍST ISO 15489:2001 sækir 

mikið til Ástralíu. Alþjóðasamtök skjalastjóra, ARMA, höfðu lengi talið þörf á 

alþjóðlegum staðli um skjalastjórn og í kjölfar þess að Ástralir gáfu út landsstaðal 

um skjalastjórn árið 1996, var sett á fót tækninefnd á vegum alþjóðlegu 

staðlasamtakanna. Saminn var nýr staðall sem byggður var á grunni ástralska 

staðalsins en aðlagaður að mismunandi reglum og þörfum í aðildarlöndum ARMA 

International (MacKenzie, 1999, s. 27). Staðallinn ÍST ISO 15489:2001 tók gildi 

árið 2001 en kom út vorið 2005 í íslenskri þýðingu hjá Staðlaráði Íslands.  

Staðallinn gefur einfaldar, skýrar leiðbeiningar um hvernig taka má upp 

skjalastjórn á vinnustað. Í honum eru talin upp helstu hugtök sem tengjast 

viðfangsefninu og er textinn á síðunni tvískiptur – öðrum megin á íslensku og við 
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hliðina á ensku. ÍST ISO 15489:2001 staðallinn veitir leiðsögn um skjalastjórn 

fyrirtækja og stofnana þar sem skjöl eru mynduð. Hann tekur ekki tillit til 

skjalavörslu í varðveislustofnunum (Staðlaráð Íslands, 2005a, s. 9).  

Staðallinn er í tveimur hlutum. Fyrri hlutinn er staðallinn sjálfur en seinni 

hlutinn eru leiðbeiningar sem skýra leiðir og vinnuferla og vinnureglur sem taka 

mið af honum (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002, s.39).  

1.12.2 MoReq2  
Staðallinn Model Requirements for the Management of Electronic Records sem 

gengur undir nafninu MoReq2 er ekki formlegur staðall eins og ÍST ISO 

15489:2001 heldur viðmið eða svonefndur raunstaðall (e. de facto standard). 

MoReq2 var gefinn út 2008 af Evrópusambandinu. MoReq2 skilgreinir kröfur 

fyrir rafræn skjalastjórnarkerfi og gerir kröfur til: 

• • Skjalaflokkunarkerfis. 

• • Grisjunaráætlunar. 

• • Líftímastjórnunar skjala. 

• • Öryggis- og aðgangsstýringu skjala. 

• • Föngunar og meðhöndlunar skjala í vinnslu og fullunninna skjala. 

• • Rekjanleika. 

• • Leitar og endurheimtar.  

Gert er ráð fyrir að MoReq2 verði m.a. notaður í opinberum fyrirtækjum í ESB-

ríkjum en hann hentar fyrir allar skipulagsheildir og öllum er heimilt að nýta sér 

hann. Hann er ókeypis, það má þýða hann á hvaða tungumál sem er með því 

skilyrði að þýðingin sé send til rétthafa eða DLM Forum, sem þurfa að samþykkja 

þýðinguna. Fyrstu tvö tungumálin sem MoReq2 var þýddur á voru reyndar 

rússneska og kóreska (DLM Forum, 2009; Fresko, 2008). Kafli 0 í staðlinum er 

sérstæður að því leyti að það er ætlast til þess að hann sé lagaður að þörfum hvers 

lands því, eins og Hanns Köhler-Krüner sagði á afmælisfundi skjalastjóra á Grand 

Hótel í Reykjavík þann 26. febrúar 2009, alltaf er eitthvað sérstakt í lögum hvers 

lands. Hann sagði einnig að í MoReq2 sé ekki komið með nýja hluti heldur hafi 

verið safnað saman góðum hlutum úr öðrum stöðlum (H. Köhler-Krüner, munnleg 

heimild 26. febrúar 2009).  
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Nokkur íslensk fyrirtæki sem selja rafræn skjalastjórnarkerfi segjast uppfylla 

þær kröfur sem settar eru samkvæmt ÍST ISO 15489:2001 og MoReq2 og á 

heimasíðu annars hópvinnukerfisins sem fjallað er um í ritgerðinni kemur fram að 

það fyrirtæki noti MoReq2 í sinni þróunarvinnu. 

1.13 Ávinningur af skjalastjórn 
Ávinningur af kerfisbundinni skjalastjórn er ótvíræður. Í ÍST ISO 15489:2001 

segir að skjalastjórnarkerfi skipulagsheildar verði að upplýsingalind sem „geti 

stutt seinni tíma ákvarðanir um starfsemi og rekstur og tryggt fyrirsvar gagnvart 

hagmunaðilum í nútíð og framtíð“ (Staðlaráð Íslands, 2005a, s. 14). 

Í staðlinum eru talin upp 13 atriði sem gera skipulagsheildina mun betri ef 

tekin er upp vönduð skjalastjórn. Af þeim má nefna bætta stjórnun, betri yfirsýn 

yfir starfsemina, betri þjónustu við viðskiptavini og auðveldari og betri 

vinnuskilyrði fyrir starfsmenn, ásamt því að fyrirtækið eða skipulagsheildin 

stendur betur lagalega séð því það getur t.d. staðfest hvernig erindi hafa verið 

afgreidd (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002, s. 41). 

Sigmar Þormar telur upp 11 kosti við góða skjalastjórnun: 

• Stjórn á útþenslu dýrra og plássfrekra skjalaskápa. 

• Betri nýting vinnuhúsnæðis. 

• Minni tími í leit að upplýsingum. 

• Gott yfirlit yfir skjöl, þ.á m. aðkomin og burtsend erindi. 

• Aukið hagræði og skilvirkni á vinnustað. 

• Samkeppnisforskot. 

• Trygg og rétt umgengi um mikilvæg skjöl. 

• Rétt meðferð trúnaðarskjala. 

• Sterkari lagaleg staða við málssókn. 

• Mikilvægur þáttur við innleiðingu gæðastjórnunar.  

• Betri nýting tölvubúnaðar (Sigmar Þormar, 2007, s. 62). 
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1.14 Innleiðing skjalastjórnarkerfa 

Skjalastjórn er ein af undirstöðum skilvirkrar stjórnunar skipulagsheildar 

Willis, 2005, s. 88-90. 

Þegar nýtt hópvinnukerfi eða rafrænt skjalastjórnarkerfi er keypt þarf að byrja á 

því að greina þarfir fyrirtækisins nákvæmlega og kanna hvað er í boði sem 

uppfyllir þarfirnar á ákjósanlegu verði. Kaupandinn skilgreinir hvað kerfið á að 

gera og seljandinn þarf að uppfylla þær kröfur (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2004). 

Meðal þess sem þarf að athuga er hvernig kerfið virkar, hvort staðlaðar lausnir 

henti kaupandanum, í hvernig hugbúnaðarumhverfi kerfið sé hannað og vinni, 

hvernig það geti tengst öðrum kerfum sem fyrirtækið notar, hvernig þjónustu 

seljandinn veiti og síðast en ekki síst hvað það muni kosta.  

Kerfið má þó ekki bara vera hagkvæmt í rekstri, það verður líka að vera 

auðvelt að vinna í því, annars heppnast innleiðing varla. Jóhanna Gunnlaugsdóttir 

(2006) telur upp í doktorsritgerð sinni gátlista með 18 atriðum sem skipta notanda 

verulegu máli í starfi hans. Má þar nefna tvö þau fyrstu, hvort það sé auðvelt að 

leita að upplýsingum og hvort kerfið sé notendavænt (Gunnlaugsdóttir, 2006, s. 

30-31).  

Hönnun og innleiðing skjalakerfis samkvæmt ÍST ISO 15489:2001 er flókin og 

tímafrek vinna, en í staðlinum er sagt frá hvernig hægt sé að koma á skjalakerfi, 

þróa og hafa eftirlit með því samkvæmt aðferð sem ættuð er frá Ástralíu og nefnd 

er DIRKS (Design and Implementation of Recordkeeping System). Í staðlinum er 

sagt frá hvað eigi að gera en ekki hvernig. Til þess að bæta úr því hafa verið 

gefnar út ýmsar handbækur til þess að aðstoða fyrirtæki við að tileinka sér 

aðferðafræðina. Ástralska þjóðskjalasafnið hefur gefið út ítarlega handbók DIRKS 

Manual eða DIRKSMAN. Í handbókinni er sagt frá hvernig best sé að bera sig að 

þegar innleiða skal nýtt skjalastjórnarkerfi. Aðferðafræðin er byggð á svonefndu 

fosslíkani í átta þrepum, sem eru: 

• Forkönnun. 

• Greina viðfangsefni skipulagsheildarinnar. 

• Finna út hvaða þarfir þarf að uppfylla varðandi skjalastjórn. 

• Meta núverandi kerfi. 
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• Finna út aðferðir fyrir skjalastjórnina. 

• Hanna skjalastjórnarkerfi. 

• Innleiða skjalastjórnarkerfið. 

• Endurmat og endurskoðun innleiðingar.  

(Inga Dís Karlsdóttir, 2006, s. 3, National Archives of Australia, 2001, s. 13). 

Á mynd 3 er teiknað upp hvernig ferlið í innleiðingunni er hugsað. Fyrstu þrjú 

skrefin eru mikilvægust því þau fjalla um að innleiðing snúist um það sem skiptir 

máli en síðustu skrefin, D til H, um það að gera réttu hlutina rétt (Inga Dís 

Karlsdóttir, 2006, s. 3). 

 

 

 

 

 

 

Mynd 3 Hönnun og innleiðing skjalakerfa (National Archives of Australia; 
Staðlaráð Íslands, 2005b, s. 12) 

Lykill 

Aðalleið 

Endurgjöf  
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Þegar skipt er um skjalastjórnarkerfi, hvort heldur það er úr öðru rafrænu 

skjalastjórnarkerfi eða bara úr pappírsviðmóti, er hægt að gera það á fjóra 

mismunandi vegu:  

Bein yfirfærsla (e. direct changeover) – þá er dagsetning ákveðin og kerfið 

tekið í notkun í allri skipulagsheildinni í einu. Þetta getur talist ódýr lausn því 

einungis þarf að „keyra“ eitt kerfi í einu en getur skapað vandræði ef yfirfærslan 

gengur illa og tekur langan tíma. 

Samhliða aðgerð (e. parallel operation) – nýja og gamla kerfið eru notuð 

samhliða í ákveðinn tíma. Þetta getur verið dýrt því það þarf að sjá um tvö kerfi í 

einu en skapar öryggi og minnkar hættu á mistökum.  

Tilraunaaðgerð (e. pilot operation) – nýja skjalastjórnarkerfið er aðeins tekið 

inn á einni deild eða einu sviði í einu. Þetta er einkum gagnlegt þegar mistök yrðu 

afdrifarík fyrir fyrirtækið.  

Yfirfærsla í þrepum (e. phased changeover) – þá eru einungis hlutar kerfisins 

teknir inn í einu og gömlu hlutarnir látnir hverfa smátt og smátt eftir því sem 

meira er innleitt. Slík innleiðing getur tekið langan tíma en fyrirtækið getur byrjað 

að nota ýmsa kosti kerfisins fyrr en annars væri annars hægt (National Archives of 

Australia, Step G, 2001, s. 11). 

Rannsóknir sýna að innleiðing misheppnast oft og eru helstu ástæður taldar:  

• Áhugaleysi stjórnenda og að þeir nota ekki kerfið sjálfir. 

• Mikilvægi þess að nota kerfið er ekki útskýrt nægilega vel.  

• Ekki kennt nægilega vel á kerfið. 

• Skortur á hvatningu og umbun. 

• Kerfin erfið og flókin í notkun. 

• Andstaða gegn breytingum  

Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2004. 

Þá hafa rannsóknir sýnt fram á að miklu máli skiptir þegar skipt er um 

málalykil og skjalastjórnarkerfi að hafa starfsfólk með í ráðum og fá álit þeirra á 

uppbyggingu kerfisins. Einnig er talið mikilvægt að koma upp góðu teymi fólks til 

þess að vinna að innleiðingunni. Teymið þyrfti jafnvel að vera virkt í allt að 

þremur árum (Gregory, 2005, s. 82). 
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1.15 Stuðningur stjórnenda 
Eftir höfðinu dansa limirnir. Jóhanna Gunnlaugsdóttir sýnir fram á í rannsóknum 

sínum (2004, 2006) að taki stjórnendur fyrirtækis ekki virkan þátt í að innleiða og 

nota hópvinnukerfin og rafrænu skjalastjórnarkerfin og hvetji starfsmenn til þess 

að gera það sama þá er hætta á að deildarstjórar og almennir starfsmenn líti á þetta 

eins og leiðinda aukavinnu og kerfin virki ekki sem skyldi.  

1.16 Lög og reglugerðir 
Sveitarfélög þurfa, sem og opinberar stofnanir, að fara eftir ýmsum lögum og 

reglugerðum um meðferð upplýsinga, skjöl og skjalasöfn. Þau helstu eru:  

• Lög um ársreikninga, nr. 3/2006. 

• Lög um bókhald, nr. 145/1994. 

• Lög um persónuvernd og meðferð persónuupplýsinga, nr. 77/2000. 

• Lög um rafrænar undirskriftir, nr. 28/2001. 

• Lög um rafræn viðskipti, nr. 30/2002. 

• Lög um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985, breytt með lögum nr. 123/2008. 

• Reglugerð um héraðsskjalasöfn, nr. 283/1994. 

• Stjórnsýslulög, nr. 37/1993 (almannahagsmunir tryggðir sbr. 17. gr.). 

• Upplýsingalög, nr. 50/1996. 

Þar að auki ber sveitarfélögum að fara eftir því sem er sett fram í 

leiðbeiningahandbókum Þjóðskjalasafns Íslands um skjalavörslu stofnana. 

Í næstu köflum verður fjallað lauslega um upplýsingalög, stjórnsýslulög og lög 

um persónuvernd sem skipta máli í umfjöllun síðar í ritgerðinni. 

1.16.1 Upplýsingalög  
Markmið með upplýsingalögum, nr. 50/1996, er að tryggja lýðræðislega 

stjórnarhætti og réttaröryggi í stjórnsýslu hins opinbera. Upplýsingalögunum má í 

grófum dráttum skipta í tvennt. Þau eiga annars vegar að heimila fólki aðgang að 

gögnum sem varða það sjálft eða mál sem það á aðild að og hins vegar staðfesta 

lögin að stjórnvöldum beri skylda til þess að veita upplýsingar um tiltekin mál 

innan stjórnsýslunnar sé þess krafist, m.a. af fjölmiðlum (Páll Hreinsson, 1996, s. 

23). Lögin veita almenningi aðgang að opinberum gögnum, bæði nýjum og 
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gömlum. Takmarka má aðgang að gögnum um einstaklinga við 80 ár frá því þau 

urðu til, þ.e. fyrir aðra en þá sjálfa. Þá má takmarka aðgang að skjölum sem varða 

almannahagsmuni, öryggis- og varnarmál í 30 ár. Lögin ná aðeins til 

framkvæmdarvaldsins (Páll Hreinsson, 1996, s. 18, 39). 

Lögin leggja grunninn að skjalastjórn því þar stendur að stjórnvöldum sé skylt 

að skrá mál sem koma til meðferðar og varðveita málsgögn þannig að þau séu 

aðgengileg. Í þeim kemur einnig fram að skrá skuli upplýsingar um málsatvik 

þegar stjórnvöld afla upplýsinga með óformlegum hætti svo sem með símtölum 

eða viðtölum.  

1.16.2 Stjórnsýslulög  
Stjórnsýslulög, nr. 37/1993, tóku gildi 1. janúar 1994 og hefur verið breytt sex 

sinnum síðan, síðasta breyting tók gildi 1. janúar 2009. Í ræðu sem Björn 

Bjarnason, þáverandi dómsmálaráðherra, hélt á norrænni ráðstefnu á Selfossi árið 

2003 kom fram að íslensku stjórnsýslulögin byggist á hefð og reynslu annars 

staðar á Norðurlöndum og þeirri kenningu að stjórnsýslan skuli vera opin, 

gagnsæ, málefnaleg og skilvirk (Björn Bjarnason, 2003). Eðlilegt sé að 

sambærileg mál fái svipaða afgreiðslu og fólki sé ekki mismunað. Hann segir 

einnig að lögunum sé ætlað að tryggja réttaröryggi borgara í samskiptum við 

stjórnvöld og að opinberar ákvarðanir séu málefnalega og vel undirbúnar og 

augljóst sé hvaða atriði ráði ákvörðun hverju sinni.  

Lögin gilda jafnt um stjórnsýslu framkvæmdavaldsins og sveitarfélaganna. Í 

þeim kemur fram að stjórnvaldi beri skylda til þess að varðveita rafræn gögn 

þannig að auðvelt sé að sannreyna efni og uppruna þeirra seinna ef á þarf að 

halda. Þar segir einnig að almenningur hafi rétt á að fá upplýsingar um mál sem 

varðar hann sjálfan. Stjórnvaldi beri að afhenda viðkomandi afrit af skjölum, sem 

hann óskar eftir, varði þau hann sjálfan, með tilteknum undantekningum sem eru 

teknar fram í lögunum. Þetta sýnir skýrt hve brýnt er að vistun og meðferð skjala 

sé skipulögð svo hægt sé að ganga að skjölunum fljótt og vel og ljóst sé hvað má 

afhenda og hvað ekki. 

1.16.3 Lög um persónuvernd og meðferð persónuupplýsinga  
Lög um persónuvernd og meðferð persónuupplýsinga, nr. 77/ 2000, tóku gildi 1. 

janúar 2001 en hefur verið breytt sex sinnum síðan. Lögin ná jafnt til opinberra aðila 

sem annarra. Markmið þeirra er tryggja að farið sé með persónuupplýsingar „í 
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samræmi við grundvallarsjónarmið og reglur um persónuvernd og friðhelgi einkalífs“ 

(1. gr.). Einnig að tryggja áreiðanleika og gæði upplýsinganna og frjálst flæði þeirra á 

innri markaði Evrópska efnahagssvæðisins. Með lögunum er meðal annars 

takmarkaður aðgangur að heilsufarsskýrslum, sakaskrám, bankaupplýsingum og 

stéttarfélagsaðild. Lögin segja til um hvernig fara skal með persónulegar upplýsingar 

frá því þeirra er aflað og þar til þeim er eytt. Persónuvernd sér um eftirlit með 

framkvæmd laganna og úrskurðar í ágreiningsmálum.  

1.17 Vörslustofnanir 
Öllum opinberum stofnunum á Íslandi ber skylda til þess að varðveita öll skjöl 

sem hafa orðið til í stjórnsýslunni og skila þeim til vörslustofnunar að ákveðnum 

tíma liðnum. Sveitarfélög, sem hafa héraðsskjalasöfn, eiga að snúa sér til þeirra en 

Þjóðskjalasafn aðstoðar og gefur ráð í tengslum við skjalavörslu sveitarfélaga 

(Lög um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985, reglugerð um héraðsskjalasöfn, nr. 

283/1994). 

1.17.1 Þjóðskjalasafn Íslands  
Þjóðskjalasafn Íslands var formlega stofnað 1882 með auglýsingu landshöfðingja 

en skjöl Stiftsbókasafns og skjalasafn biskupsembættisins höfðu verið varðveitt 

samkvæmt konungúrskurði frá 1821 á lofti Dómkirkjunnar í Reykjavík. Safnið 

var í hálfgerðu reiðileysi þar til 1899 en þá var skjalavörður ráðinn og skömmu 

síðar sett reglugerð um skil til safnsins. Regla var sett um að embættismenn 

skyldu skila þangað skjölum sem voru eldri en 30 ára, (sú regla er enn í gildi), 

ásamt því að safnið skyldi fá skjöl embætta og stofnana sem höfðu verið lögð 

niður. Ári síðar eða 1900 var skjalasafnið flutt í Alþingishúsið og Landsskjalasafn 

opnað almenningi. Árið 1909 var það flutt í Safnahúsið við Hverfisgötu þar sem 

safnið var til húsa þar til það flutti að Laugavegi 162 árið 1987. Safnið var fyrstu 

árin nefnt Landsskjalasafn en 1915 voru sett ný lög og breyttist þá nafnið í 

Þjóðskjalasafn (Þjóðskjalasafn, e.d.-b).  

Þjóðskjalasafni ber að varðveita skjöl sem hafa orðið til í stjórnsýslunni á 

Íslandi og geyma gögn sem varðandi réttindi ríkisins, sveitarfélaga og þegna 

landsins. Þá ber safninu skylda til þess að innheimta og annast eftirlit með 

skjalasöfnum skilaskyldra aðila og vera með leiðbeiningaþjónustu. Starfsmenn 

safnsins eiga að „aðstoða við gerð skjalavistunaráætlunar, grisjunaráætlunar, 

uppsetningu bréfadagbóka, gerð bréfalykils, frágang og skráningu skjalasafna“. 
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Þeir eiga einnig að leiðbeina um hvernig eigi að ganga frá skjölum til varðveislu 

og samþykkja ný skjalavistunarkerfi og skjalageymslur afhendingarskyldra aðila 

áður en þau eru tekin í notkun (Lög um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 77/1985). Í 7. 

grein laganna stendur ennfremur: „Afhendingarskyldum aðilum er óheimilt að 

ónýta nokkurt skjal í skjalasöfnum sínum nema heimild Þjóðskjalasafns komi til 

eða samkvæmt sérstökum reglum sem settar verða um ónýtingu skjala.“ 

1.17.2 Héraðsskjalasöfn  
Stjórnarnefnd Þjóðskjalasafns Íslands getur heimilað sveitarstjórnum að stofna 

héraðsskjalasafn. Héraðsskjalasafn getur tekið til eins eða fleiri sveitarfélaga. Það er 

sjálfstæð skjalavörslustofnun sem lýtur faglegu eftirliti Þjóðskjalasafnsins. 20 

héraðsskjalasöfn eru á landinu samkvæmt upplýsingum á vef Þjóðskjalasafns (e.d.). 

Þau skulu leita eftir því að fá til varðveislu skjöl frá einstaklingum, félögum og 

fyrirtækjum á safnasvæðinu en ber skylda til þess að innheimta, safna og varðveita 

skjöl frá opinberum aðilum og þeim sem fá verulega styrki af opinberu fé í sínu 

umdæmi. Þá ber þeim skylda til þess að skrásetja gögnin og gera þau aðgengileg 

notendum og á allan hátt leitast við að varðveita og efla þekkingu á sögu síns 

umdæmis (Reglugerð um héraðsskjalasöfn nr. 283/1994, Þjóðskjalasafn, e.d.-a).  
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2 Rannsóknin – aðferðafræði og framkvæmd 

Í þessum kafla verður rannsóknaraðferð lýst, sagt frá markmiði rannsóknar og 

rannsóknarspurningum svo og framkvæmd rannsóknar. Sagt verður stuttlega frá 

þátttakendum í rannsókninni og loks hvaða tengsl rannsakandi hafi við 

rannsóknina. 

2.1 Aðferðafræði 
Við rannsóknina var notuð eigindleg aðferðafræði (e. qualitative methodology), í 

þessu tilviki opin eða hálfopin viðtöl (e. in-depth interviews) og þátttökuathuganir 

(e. observations). Markmið eigindlegra rannsókna er að fá innsýn í reynslu og 

aðstæður fólks og byggjast á athugunum rannsakandans.  

Eigindlegar rannsóknaraðferðir byggjast á að safna lýsandi gögnum, skrifa 

niður það sem fólk segir orðrétt og taka eftir hvernig það bregst við og hvað það 

gerir. Rannsakandi freistar þess að nálgast viðfangsefnið án fyrirframgefinna 

hugmynda og leggur sig fram við að setja sig inn í hugarheim viðmælanda og 

skilja hvernig hann upplifir hlutina (Taylor og Bogdan, 1998, s. 7). Auðveldara er 

að fá upplýsingar um innleiðingu skjalastjórnar með eigindlegum aðferðum frekar 

en megindlegum, því í samtali er oft sagt beint eða óbeint frá hlutum sem aldrei 

kæmu fram ef fólk fyllti einungis út spurningalista (Scherer og LaPier, 2001). Þá 

þarf í eigindlegum rannsóknum, ólíkt því sem er í megindlegum, ekki stórt úrtak 

því ekki er ætlast til þess að alhæft sé út frá rannsókninni.  

Cresswell (2007) segir að í eigindlegum rannsóknum standi valið á milli fimm 

hefða eða nálgana. Þær eru: 

1. Frásögurannsóknir (e. narrative research) – í þeim er lögð áhersla á sögu 

sem fólk segir og rannsóknin beinist að sögumanninum og upplifun hans.  



35 

2. Fyrirbærafræði (e. phenomenology) – þar eru fyrirbærin skoðuð og 

kjarnans leitað með því að rannsaka hvaða merkingu þau hafa fyrir 

mismunandi einstaklinga.  

3. Grunduð kenning (e. grounded theory) – markmið grundaðrar kenningar er 

að finna út eða þróa kenningar eða fræðilega innsýn. Gögnum er yfirleitt 

safnað með viðtölum og gagnagreining er gerð á sama tíma. Viðtölin eru 

kerfisbundið kóðuð og túlkuð með skipulegri tækni. 

4. Etnógrafía (e. ethnography) – er eiginlega mannfræðirannsóknir, þar sem 

menningarsamfélög eða félagshópar eru rannsakaðir.  

5. Tilviksrannsókn (e. case study) – er nákvæm rannsókn á afmörkuðu kerfi 

eða tilviki, eins og einstaklingi, skipulagsheild, ákvörðun, stefnu, ferli eða 

atviki. Gögnum í tilviksrannsókn er safnað á ýmsan hátt með viðtölum, 

þátttökuathugun, lestri blaðagreina o.s.frv. Rannsakandi getur ýmist tekið 

virkan þátt í því sem á að rannsaka eða ekki, en þó er algengast að tekin séu 

mörg viðtöl við fjölda fólks. Viðtölin eru síðan kóðuð og greind og freistað 

að svara rannsóknarspurningu eða spurningum sem settar voru fram í 

upphafi rannsóknar (Cresswell, 2007, s. 53-58).  

Í þátttökuathugun fer rannsakandi á staðinn og fylgist með því sem er að gerast. 

Rannsakandinn getur ýmist haldið sér utan við og bara fylgst með eða tekið 

mismikinn þátt í því sem er að gerast. Bogdan og Biklen (2003) benda á að 

nauðsynlegt sé í þátttökurannsókn að rannsakandi reyni að falla inn í hópinn og til 

dæmis klæði sig á svipuðum nótum og tíðkast á vinnustaðnum sem er heimsóttur 

(s. 89).  

Kvale (1996) skilgreinir rannsóknarviðtöl sem sérstakar aðstæður þar sem tvær 

manneskjur ræði málefni sem báðar hafa áhuga á (s. 2). Það sé sérstakt form af 

samskiptum þar sem vitneskja er sköpuð með umræðum. Samskiptin séu hvorki 

ópersónuleg eins og þegar spurningalisti er fylltur út né persónulegur eins og í 

viðtali við sálfræðing eða lækni. Hægt er að hafa viðtölin opin eða hálfopin, eins 

og var gert í þessu tilviki. Hálfopið viðtal er sveigjanlegt, svörin laða fram nýjar 

spurningar en hafður er til hliðsjónar listi með stikkorðum eða spurningum til þess 

að aðalatriðin gleymist ekki í samtalinu (Esterberg, 2002, s. 87; Kvale, 1996, s. 

124-127). Mælt er með að eigindlegar rannsóknir byggist upp á allt að 30 til 50 

viðtölum eða þangað til vissri mettun er náð. Með tilliti til þess má segja að 
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rannsóknin sem fjallað er um hér sé örrannsókn. Hún byggir á níu viðtölum og 

þremur þátttökuathugunum og er blanda af grundaðri nálgun og tilviksrannsókn.  

2.2 Markmið og rannsóknarspurningar 
Markmið rannsóknarinnar var að kanna skjalastjórn hjá sveitarfélögum og hvernig 

innleiðing á málalykli og rafrænu skjalastjórnarkerfi hefur gengið. Freistað var að 

finna út hvað væru áhrifaríkustu aðferðirnar við innleiðingu. Aðaláhersla var lögð 

á millistór sveitarfélög en einnig var skoðað eitt stærra sveitarfélag (Hagstofa 

Íslands, 2009a). 

Rannsóknarspurningar voru:  

1. Hvernig var staðið að skjalastjórn hjá sveitarfélaginu og hvernig gekk 

innleiðingin?  

2. Töldu skjalastjórar sig hafa nægan stuðning yfirmanna?  

3. Var málalykillinn samþykktur af Þjóðskjalasafni Íslands eða 

héraðsskjalasafni og hvernig gekk samvinnan við safnið? 

2.3 Framkvæmd rannsóknar 
Vinnan við rannsóknina hófst á haustmisseri 2008, í tengslum við námskeið í 

eigindlegri aðferðafræði í Háskóla Íslands hjá Rannveigu Traustadóttur. 

Rannsóknaráætlun var gerð og samþykkt af prófessor Jóhönnu Gunnlaugsdóttur í 

bókasafns- og upplýsingafræði við Háskóla Íslands.  

Rannsóknin var tilkynnt til Persónuverndar í samræmi við lög um 

persónuvernd og meðferð persónuupplýsinga, nr. 77/2000, og gerð grein fyrir 

framkvæmd hennar. Rannsóknin var heimiluð samkvæmt tilkynningu númer 

S4047/2008 um vinnslu persónuupplýsinga.  

Í eigindlegum rannsóknum er mikil áhersla lögð á trúnað (e. confidentiality) 

við þátttakendur (Esterberg, 2002, s. 53; Bogdan og Biklen, 2003, s. 45). Nöfnum 

sveitarfélaga og viðmælenda sem tóku þátt í rannsókninni var breytt í skýrslunni 

til þess að síður væri hægt að finna út hverjir voru viðmælendur og frumgögn 

varðveitt þannig að enginn kæmist í þau nema rannsakandi.  

Ákveðið var að nota markvisst úrtak (e. purposive sampling) í rannsókninni, valin 

voru átta hæfilega stór sveitarfélög, sem notuðu skjalastjórn sem skipulagstæki og 

höfðu skjalaflokkunarkerfi eða málalykil (Esterberg, 2002, s. 93). 
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2.3.1 Gagnaöflun 
Í rannsókninni var sem fyrr segir stuðst við tvær aðferðir við gagnaöflun, það er 

viðtöl og þátttökuathuganir. 

Valin voru út átta meðalstór sveitarfélög og sendur tölvupóstur til bæjarritara 

þeirra (sjá viðauka B) og beðið um að fá viðtöl við skjalastjóra sveitarfélagsins í 

vinnutíma. Allstaðar var tekið jákvætt í þá beiðni og vísað á skjalastjórana. Í einu 

tilviki var sendur tölvupóstur til bæjarstjóra og beðið um að fá að fylgjast með 

starfi á skrifstofunni í nokkra daga og það var einnig heimilað.  

Þá var sendur tölvupóstur til skjalastjóranna, beðið um viðtalstíma og þeir 

bókaðir. Einn skjalastjóri svaraði ekki þrátt fyrir að hafa upphaflega tekið vel í 

beiðni um viðtal. Seinna kom í ljós að skjalamálin voru í talsverðum ólestri hjá 

því sveitarfélagi sem gæti verið ástæða þess að viðkomandi treysti sér ekki í 

viðtal. Í staðinn var haft samband við skjalastjóra í stærra sveitarfélagi sem var 

ekki í upphaflegu áætluninni og þar fékkst viðtal greiðlega.  

Þátttökuathuganir voru þrjár: Gerð var þátttökuathugun í fyrirtæki sem sérhæfir 

sig í að geyma skjöl og gefa ráðleggingar í skjalastjórnarmálum. Fylgst með í þrjá 

daga þegar verið var að taka upp nýtt rafrænt kerfi og innleiða nýjan málalykil hjá 

sveitarfélagi. Fylgst með störfum verkefnisstjóra við innleiðingu og tekið viðtal 

við skjalafulltrúa og bæjarstjóra. Loks var setinn fundur nokkurra skjalastjóra 

sveitarfélaga og fylgst með umræðum þeirra. 

Viðtölin fóru þannig fram að samið var við skjalastjórana um fundartíma og 

stað, sem ýmist var í fundarherbergjum sveitarfélaganna eða á skrifstofu 

skjalastjóranna. Fyrsta viðtalið fór fram frá 23. september 2008 og þau síðustu 4. 

mars 2009. Flest viðtölin voru um klukkutími að lengd, eitt var 30 mínútur og það 

styttsta aðeins 13 mínútur. Í upphafi hvers viðtals var tekið fram að trúnaðar við 

viðmælenda yrði gætt, nafni viðmælenda og sveitarfélags yrði breytt í ritgerðinni 

og rekjanlegum gögnum yrði eytt að rannsókn lokinni.  

Viðtölin voru tekin upp á Olympus stafrænt upptökutæki og síðan sett inn í 

sérstakt tölvuforrit „Express Scribe“, og afrituð orð fyrir orð fljótlega eftir hvert 

viðtal. Bætt var inn því sem í hugann kom við afritun og athugasemdir sem 

rannsakandi hafði hripað niður strax að loknu viðtali. Einnig var reynt að taka eftir 

og túlka viðbrögð viðmælenda þegar verið var að tala um mismunandi hluti eins 

og samskipti við samstarfsfólk og yfirmenn.  
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Viðtölin voru kóðuð og greind. Kæmi eitthvað nýtt fram í viðtali var það 

gjarnan notað í viðtölunum sem á eftir komu, eins og mælt er með í eigindlegri 

rannsókn (Esterberg, 2002, s. 158-159; Taylor og Bogdan, 1998, s. 115; 141-156). 

Kóðunin var opin, það er athugasemdir voru skrifaðar á spássíu, strikað undir 

stikkorð og búið til minnisblað í forritinu MindManager þar sem stikkorð voru sett 

inn og hengd þar við viðeigandi setningar frá viðmælendum. Gögnin voru 

marglesin og greind og leitað að þemum. Þau þrjú meginþemu sem að lokum voru 

dregin út voru:  

1. Áhrifaþættir í tengslum við hvernig skjalastjórar báru sig að við að fá 

samstarfsfólk til þess að nota málalykil og rafrænt skjalastjórnarkerfi. 

2. Stuðningur yfirmanna og skilningur þeirra á kerfinu.  

3. Samskipti viðmælenda og Þjóðskjalasafns/héraðsskjalasafns og hvort 

málalykill og skjalaáætlun hafi verið samþykkt. 

Viðmælendur mínir, sjö skjalastjórar/fulltrúar, einn verkefnisstjóri og einn 

bæjarstjóri, voru konur á aldrinum frá rúmleg þrítugu til rúmlega fimmtugs. Ég 

hafði áhuga á að finna karlkyns skjalastjóra til samanburðar en það tókst ekki, 

konur voru einráðar í þessari stétt hjá sveitarfélögum á rannsóknartímabilinu en 

karlmaður bættist í hópinn haustið 2009.  

Sveitarfélögin sjö (eitt sveitarfélag féll út vegna óviðráðanlegra aðstæðna), sem 

tekin voru fyrir í þessari rannsókn, voru misstór og öflug og dreifð um landið, þó 

flest á suðvesturhorninu. Öll, utan eitt, nota sama rafræna skjalastjórnarkerfið. 

Rétt er að árétta að nöfnum viðmælenda og sveitarfélaga er breytt í þessari skýrslu 

og sett [rafrænt skjalastjórnarkerfi] eða [hópvinnukerfi X] í staðinn fyrir nafnið á 

kerfinu sjálfu.  

2.4 Þátttakendur í rannsókninni 
Viðmælendur í rannsókninni voru átta en að auki var rætt við verkefnisstjóra í 

innleiðingu skjalastjórnar hjá Garðabyggð á meðan þátttökuathugun fór fram. Það 

viðtal var ekki tekið upp en helstu atriði punktuð niður eftirá. Viðmælendur komu 

allir að skjalamálum á einn eða annan hátt en ábyrgð þeirra og vald var mismikið.  

Viðmælendur eru kynntir í þeirri röð sem talað var við þá og það er stuttlega 

sagt frá menntun og starfsreynslu þeirra.  
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Sæunn Ævarsdóttir er með verslunarskólapróf og hafði unnið í 27 ár hjá 

sveitarfélaginu Byggmel. Hún hafði mannaforráð og var sú sem kom á 

skjalastjórn í sveitarfélaginu.  

Jórunn Daðadóttir er bókasafns- og upplýsingafræðingur. Hún var um þrítugt 

og yngst viðmælenda minna. Hún hafði unnið við skjalastjórn í Hörpudal í ár, en 

þar áður vann hún við skjalastjórn í annarri skipulagsheild og á bókasafni. Jórunn 

var fyrsti skjalastjórinn hjá sveitarfélaginu. Áður var skjalastjórn aðeins hluti af 

starfi upplýsingafulltrúa.  

Tinna Iðunn Ingadóttir er sagnfræðingur að mennt. Hún hafði unnið sem 

skjalastjóri hjá sveitarfélaginu Brú í átta ár. Hún var með starfsreynslu af 

héraðsskjalasafni og bókasafni. Hún var með aðstoðarmann í hálfu starfi. 

Hanna Fía Tryggvadóttir hafði stundað nám í bókasafns- og upplýsingafræði 

við Háskóla Íslands. Hún hafði verið skjalastjóri hjá Nesbala í 18 mánuði og vann 

þar áður með reyndum skjalastjóra í annarri skipulagsheild um nokkurra mánaða 

skeið. Hún tók við góðu búi af fyrri skjalastjóra hjá Nesbala og var iðin við að 

halda námskeið og viðhalda og bæta þekkingu samstarfsmanna á meðferð skjala. 

Hún hafði þegar síðast fréttist fengið aðstoðarmann í hlutastarf.  

Hlíf Baldursdóttir er bókasafns- og upplýsingafræðingur. Hún hafði langa 

reynslu af skjalastjórn og kom til Lambastekks frá annarri skipulagsheild þar sem 

hún hafði sett upp stórt skjalastjórnarkerfi sem er látið einkar vel af. 

Lambastekkur var mun stærra sveitarfélag en hin sveitarfélögin sem voru tekin 

fyrir í þessari rannsókn. Hlíf hafði aðstoðarmann.  

Teresa Huld Hreinsdóttir er með framhaldsskólapróf og hafði unnið hjá 

Furustöðum í nær fjögur ár. Jafnframt því að vera skjalastjóri var hún ritari 

bæjarstjóra. Hún hafði enga reynslu af skjalstjórn frá fyrri störfum en fékk 

málalykil frá öðru sveitarfélagi og aðlagaði að sínu ásamt því að koma nýju 

rafrænu skjalastjórnarkerfi í gagnið.  

Jónína Pétursdóttir er með háskólapróf og hafði unnið sem upplýsingafulltrúi 

hjá Garðabyggð á annað ár. Hún hafði margra ára reynslu af skjalavörslu/stjórn úr 

stjórnsýslunni og stýrði innleiðingu skjalastjórnar hjá sveitarfélaginu.  

Bryndís Davíðsdóttir hafði unnið í 10 ár hjá Garðabyggð sem 

afgreiðslufulltrúi. Hluti af starfi hennar hafði verið að taka á móti skjölum og 

erindum, skrá þau og senda áfram en fyrirhugað var að starf hennar breyttist, hún 
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fengi stöðuheitið skjalafulltrúi og hefði umsjón með skjalavörslu og skjalastjórn 

eftir breytingu 1. mars. Hún var með í innleiðingarteymi vegna nýs skjalavistunar-

kerfis hjá sveitarfélaginu. Bryndís er með grunnskólapróf. Hún hafði  lokið þrem 

árum í framhaldsskóla, tekið nokkurra mánaða námskeið í tölvuskóla og farið á 

eitt stutt skjalanámskeið.  

Inga Karlsdóttir hafði verið bæjarstjóri á þriðja ár. Hún er lögfræðingur að 

mennt og hafði áður unnið víða í stjórnsýslunni bæði heima og erlendis. Hún hafði 

staðið að uppbyggingu skjalastjórnarkerfa þar sem hún vann áður og sagði 

mikilvægt að koma á virkri skjalastjórn í sveitarfélaginu. 

Að auki var gerð þátttökuathugun í nýlegu fyrirtæki sem nefnist 

Skjalaskápurinn. Skjalaskápurinn geymir skjöl og gögn fyrir stofnanir og 

fyrirtæki, gefur ráð í skjalamálum svipað og Þjóðskjalasafn en setur einnig upp 

skjalastjórnarkerfi fyrir þá sem það þurfa og leigir jafnvel út skjalastjóra til lengri 

eða skemmri tíma. Einnig var setinn fundur nokkurra skjalastjóra og fengust þar 

nokkrar viðbótarupplýsingar.  

Í töflu 1 er sagt frá viðmælendum í þeirri tímaröð sem rætt var við þá, sagt er 

frá stöðuheiti, menntun og starfsaldri hjá sveitarfélaginu.  

Tafla 1 Sveitarfélög viðmælendur, stöðuheiti, menntun og starfsaldur 

Sveitarfélag Nafn Stöðuheiti Menntun Starfsaldur 

Byggmelur Sæunn Ævarsdóttir Deildarstjóri Verslunarpróf -skjalastjórnarnámskeið 27 ár 

Hörpudalur Jórunn Daðadóttir Skjalastjóri Bókasafns- og upplýsingafræði1 1 ár 

Brú Tinna Iðunn Ingadóttir Skjalastjóri BA í sagnfræði 8 ár 

Nesbali Hanna Fía Tryggvadóttir Skjalastjóri Bókasafns- og upplýsingafræði 1½ ár 

Lambastekkur Hlíf Baldursdóttir Skjalastjóri Bókasafns- og upplýsingafræði 3 ár 

Furustaðir Teresa Huld Hreinsdóttir Skjalastjóri Framhaldsskólapróf 4 ár 

Garðabyggð Jónína Pétursdóttir Verkefnisstjóri Háskólapróf - reynsla úr 
stjórnsýslunni 

2 ár 

Garðabyggð Bryndís Davíðsdóttir Skjalafulltrúi Framhaldsskólapróf 
skjalastjórnarnámskeið 

Nýtt starf - 
10 ár á 

vinnustað 

Garðabyggð Inga Karlsdóttir Bæjarstjóri Lögfræðingur - reynsla úr 
stjórnsýslunni 

2 ár 

                                                 

1 Bókasafns og upplýsingafræði: Hefur stundað nám í bókasafns- og upplýsingafræði við Háskóla 
Íslands. Ekki skilgreint hvort það er BA, starfsréttindanám eða hvort viðkomandi er útskrifaður 
eða ekki.  
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2.5 Tengsl milli rannsakanda og rannsóknarefnis 
Eftir að hafa tekið eitt skjalastjórnarnámskeið við Háskóla Íslands var ég ráðin í 

sumarstarf til þess að gera skjalaáætlun, geymslu- og grisjunaráætlun og nýjan 

málalykil fyrir sveitarfélag út á landi. Sveitarfélagið hafði skömmu áður stækkað 

verulega vegna sameiningar. Nýr bæjarstjóri hafði tekið við stjórnartaumunum og 

vildi koma upp skjalastjórnarkerfi út frá þeim grundvallaratriðum sem gilda um 

skjalasöfn sveitarfélaga. Menn frá héraðsskjalasafni og Þjóðskjalasafni voru 

kallaðir til og tóku út skjalamál sveitarfélagsins. Þeir höfðu ýmsar athugasemdir 

og í kjölfar þess var ég ráðin til starfa tímabundið og vakti það áhuga minn á því 

að fylgjast með innleiðingunni. Fyrirhugað var að málalykillinn yrði innleiddur 

um áramót 2008/2009 jafnframt því að það yrði tekið upp nýtt rafrænt 

skalastjórnarkerfi en af ýmsum ástæðum varð því frestað til 1. mars 2009. 
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3 Innleiðing skjalastjórnar hjá sveitarfélögum  
Í fyrri rannsóknum um innleiðingu skjalastjórnar hjá skipulagsheildum kemur fram 

að það þurfi markvissan undirbúning og þjálfun starfsmanna til þess að verkefnið 

gangi vel (Ingibjörg Hallbjörnsdóttir, 2007, s. 28; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2007, s. 

191-195). En lykilatriði í innleiðingu er að fá fólk til þess að vinna með sér. Engin 

skjalastjóri innleiðir rafræna skjalastjórn upp á eigin spýtur. Allir verða að vera með 

(Góður lykill að vel heppnaðri innleiðingu!, 2006, s. 2).  

3.1 Hvernig staðið var að innleiðingu og hvernig gekk hún  
Innleiðingin hjá sveitarfélögunum sjö; Byggmel, Hörpudal, Brú, Nesbala, 

Lambastekk, Furustöðum og Garðabyggð, hvað varðaði rafrænt skjalastjórnarkerfi 

og málalykil var komin mislangt. Brú hóf ferilinn 2003 og var komin vel á veg en 

Garðabyggð var að hefja notkun nýs málalykils og nýs hópvinnukerfis þegar 

rannsakandi heimsótti sveitarfélagið. Önnur sveitarfélög voru þar á milli. 

Aðferðin sem notuð var við innleiðingu var líka mismunandi. Í nokkrum 

sveitarfélögum voru ný skjalastjórnarkerfi og hópvinnukerfi tekin upp smám 

saman eftir deildum eða sviðum en í öðrum var dagsetning ákveðin og nýju kerfi 

dembt yfir öll sviðin.  

Á Nesbala voru endurskoðaður málalykill og nýtt rafrænt skjalastjórnarkerfi 

tekin jafnt inn fyrir allar deildir og svið í ársbyrjun 2005. Jafnvel félagsmálasviðið 

sem Hanna Fía Tryggvadóttir skjalastjóri sagði að ekki væri algengt en þess ber 

að geta að yfirleitt er erfitt að fá félagsmálasvið hjá sveitarfélögum til þess að 

skipta yfir í hópvinnukerfi. Hún sagði að sumir starfsmenn hefðu ekki fengið 

aðgang að rafræna skjalastjórnarkerfinu en skjalastjóri og ritarar sæju um að skrá 

inn mál fyrir þá. Önnur sveitarfélög í könnuninni fylgdu í kjölfarið og sóttu 

fyrirmyndina til Nesbala, tóku upp svipaðan málalykil og rafrænt 
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skjalastjórnarkerfi, nema Hörpudalur sem notar annað rafrænt skjalastjórnarkerfi 

og Lambastekkur sem hélt gamla málalyklinum. 

Á Byggmel var rafrænt skjalastjórnarkerfi fyrst tekið upp 2001. Það reyndist 

ekki fullnægjandi og þjónustan afleit og því var fallið frá að nota það og tekið upp 

annað rafrænt skjalastjórnarkerfi, hópvinnukerfi A. Það var byggt á grunni sem 

Nesbali notaði og rafræna skjalastjórnarkerfið og málalykillinn aðlöguð að 

þörfum Byggmels. Byggmelur innleiddi rafræna skjalastjórnarkerfið smátt og 

smátt og hafði tekið það inn að nokkru leyti þegar viðtalið var tekið í október 

2008. Sæunn orðaði það þannig: „... hægt og sígandi, bara mjaka því inn og ætlum 

við um næstu áramót að vera með allt inni í því.“ Fjölskyldusvið og tæknisvið 

voru síðust í röðinni og það átti eftir að endurskoða málalykilinn á þeim sviðum. 

Sæunn sagði að fólk tæki rafræna skjalastjórnarkerfinu vel eftir að það fór að 

kynnast því og þætti þægilegt að nota það.  

Hörpudalur hafði verið með rafrænt hópvinnukerfi, hópvinnukerfi B, í nokkur 

ár. Jórunn Daðadóttir skjalastjóri sagði að það hefði verið nær óbreytt frá upphafi 

en önnur kerfi væru notuð á öðrum sviðum sveitarfélagsins og hún sagði að 

innleiðingin hefði bara náð hálfa leið. Engir gátlistar voru gerðir og kerfið bauð 

upp á fjölda möguleika sem aldrei voru nýttir. Jórunn sagði að kerfið „hefði getað 

nýst starfsmönnum strax miklu betur í upphafi og þeir hefðu getað verið 

ginnkeyptari fyrir kerfinu ef að það hefði verið notað“. Fyrir kreppu var verið að 

athuga með hvort breyta skyldi yfir í annað hópvinnukerfi og rafrænt 

skjalastjórnarkerfi. Gerð var þarfagreining og verkferlar skráðir en Jórunn taldi að 

ekkert yrði gert í því máli á næstunni.  

Rafræna hópvinnukerfið á Brú var tekið upp árið 2003. Tinna Iðunn Ingadóttir 

skjalastjóri hjá Brú sagði að skjalastjórnarkerfið og málalykillinn hefðu verið í 

notkun þar þegar hún hóf störf hjá sveitarfélaginu. Málalykillinn var byggður á 

samræmdu skjalaflokkunarkerfi frá ráðgjafarfyrirtækinu Gangskör sf., (hér eftir 

nefndur Gangskararlykill) en Tinna Iðunn var að hanna nýjan málalykil í 

samvinnu við Þjóðskjalasafn Íslands og hugðist taka hann í notkun í ársbyrjun 

2009. Samkvæmt upplýsingum í októberlok 2009 hafði það dregist og hann var 

ekki enn kominn í gagnið. Tinna sagði að þegar hún hóf endurskoðun 

málalykilsins hefði hún farið nákvæmlega yfir hann, skoðað hvað hún gæti tekið 

út og hvað þyrfti að víkka út eða brjóta frekar niður.  
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... ég set þetta síðan upp og sendi drögin á starfsmennina og bið þá um að 
yfirfara og segja hvað þeim finnst. Og svo hef ég hitt þá með drögin. Förum 
bara yfir þetta saman. Svo ef að þeir hafa gert einhverjar athugasemdir að ráði 
– þá hef ég lagfært það svona. Sett það upp aftur og sent þeim það aftur. Mér 
finnst þetta skipta mjög miklu máli. Mér finnst ef að ég geri þetta, þá finnst 
mér, ég er öruggari á því að ég sé að binda fyrir alla lausa hnúta, lausa enda.  

Tinna sagði bæði hollt og gagnlegt að tala við starfsmenn sveitarfélagsins. Hún 

sagðist með því „sjá nýjar hliðar á því hvernig fólk horfir á skjölin“.  

Núverandi skjalastjóri á Nesbala var ekki hjá sveitarfélaginu þegar innleiðingin 

fór fram en hún sagðist hafa lesið sér til um það. Hún sagði að þegar innleiðingin 

fór fram hefði mjög hæfur skjalastjóri verið við störf og yfirmenn verið mjög 

ákafir um að láta þetta ganga vel. Innleiðingin hafi verið vel skipulögð og nýja 

kerfinu skellt á allt sveitarfélagið í ársbyrjun 2005:  

Þá var bara allt gamalt lagt niður – öllu pakkað – sett ofan í kjallara og nýtt 
tekið upp á allar deildir bæjarskrifstofunnar. Og allar deildir fara með mál allra 
stofnana. Eins og með fræðslusvið, það sér um skólana. Þannig að öll málefni 
skólanna voru komin inn undir [hópvinnukerfi A] strax. Allir fóru saman, það 
var enginn skilinn undan. Félagsþjónustan fór líka. Og það er mjög – eftir því 
sem ég hef orðið vís um að þá er það bara undantekning að félagsmálasvið 
Nesbala hafi farið inn í [hópvinnukerfið A] vegna þess að það er erfiðast að 
sannfæra félagsþjónustuna að koma inn í svona kerfi. Og það hafa önnur 
sveitarfélög sem að hafa innleitt kerfið, hef ég heyrt að þau eru ekki með 
félagsþjónustuna inni eða allavega hafa fengið hana inn mjög seint. 

Í Lambastekk var notuð önnur aðferð. Hlíf Baldursdóttir skjalastjóri hóf störf 

þar árið 2005. Þá var þar í notkun heimatilbúið rafrænt kerfi en skömmu eftir hún 

að byrjaði var ákveðið að taka upp miðlægt rafrænt kerfi en halda gamla 

málalyklinum. Hlíf þurfti að aðlaga málalykilinn þannig að hann passaði fyrir 

allar deildir en hann var upphaflega aðeins gerður fyrir fjármála- og 

stjórnsýslusvið. Hlíf sagði að innleiðingin væri ekki búin, deildirnar væru ólíkar 

og það hefði þurft að breyta kerfinu mismikið fyrir þær. Félagsþjónustan hefði til 

að mynda þurft að geta unnið ákveðna tölfræði út úr kerfinu og því hafi verið 

slegið á frest að taka það inn í upphafi og ákveðið „að byrja að nota kerfið í 

skrefum“. Hún sagði: „Við hefðum auðvitað getað tekið lengri undirbúning og 

hafið þá innleiðingu á fleiri deildum í einu en við ákváðum að taka bara sem sagt 

ákveðin svið til að byrja með.“ Hlíf sagði að innleiðingin hefði hafist fyrir tveimur 

árum og hún yrði ánægð ef henni væri lokið eftir önnur tvö ár. Hún bætti við að 

þetta væri mjög tímafrekt verkefni „og í raun og veru aldrei hægt að segja að því 

sé lokið af því að maður er alltaf með svona hluti í endurskoðun“. 
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Á Furustöðum höfðu nýr málalykill og nýtt hópvinnukerfi verið í notkun í níu 

mánuði þegar viðtalið var tekið. Teresa Huld Hreinsdóttir á Furustöðum sagði að 

fólk hefði verið mjög spennt fyrir að fá nýtt kerfi en „svo finnst fólki þetta vera 

allavegana – allt of flókið – allt of margar skipanir – þannig að þetta er búið að 

ganga svona upp og ofan“. Hún sagði að starfsfólkið hefði bara fengið örstutta 

kynningu þegar kerfið var keypt og því gangi innleiðing hægt. En hún bætti við:  

En þetta er náttúrulega frábært málakerfi – eftir því sem maður vinnur meira 
með þetta – þá sér maður það hvernig kerfið er hugsað. Þetta er hugsað eftir 
lögum og reglum. Svona á að vinna – þetta er frábært! Og þetta tekur bara tíma 
að allir fari að hugsa þannig. Ekki bara hugsa út í loftið.  

Teresa sagði að málalykillinn og rafræna skjalastjórnarkerfið hefðu verið tekin 

inn á öll svið nema félagsþjónustuna að hluta. Hún tók fram að það tæki langan 

tíma að innleiða nýtt rafrænt skjalastjórnarkerfi og fá fólk til þess að breyta um 

vinnulag þegar það væri „búið að vinna svona í guð má vita hvað mörg ár“. 

Teresa fékk málalykilinn frá Nesbala og einfaldaði hann mikið og einnig var tekið 

inn sama grunnkerfi af rafræna skjalastjórnarkerfinu.  

Innleiðingin hjá Garðabyggð hófst í raun 2008 þegar ákveðið var að taka upp 

virka skjalastjórn eftir að sveitarfélagið hafði stækkað verulega. Sótt var ráðgjöf 

til héraðsskjalavarðar sem fékk sérfræðing frá Þjóðskjalasafni til þess að taka út 

skjalavörsluna hjá sveitarfélaginu. Sú úttekt leiddi í ljós að mörgu var ábótavant. 

Upp úr því var fenginn sérfræðingur til þess að finna út hvaða rafræna 

skjalastjórnarkerfi væri hagstæðast og best fyrir sveitarfélagið og nemi í 

bókasafns- og upplýsingafræði var ráðinn tímabundið til þess að gera nýjan 

málalykil og handbækur. Áformað var að taka upp nýjan málalykil og nýtt rafrænt 

skjalastjórnarkerfi 1. janúar 2009 en því varð að fresta til 1. mars 2009. Myndað 

var fjögurra manna teymi til þess að undirbúa innleiðinguna, tveir sviðsstjórar, 

starfsmaður með reynslu af skjalastjórn og móttökuritari sem fyrirhugað var að 

sæi um skjalastjórn í framtíðinni. Bryndís Davíðsdóttir skjalafulltrúi hjá 

Garðabyggð sagði að þetta yrði til þess að breyta yrði vinnulagi og hugsanagangi 

starfsmanna verulega. Hún sagði að „maður yrði að setja sig meira inn í erindin en 

áður og vera svolítið málefnalegur í því hvað skjalið heiti“. Þegar hún var spurð 

að því hvort innleiðingarteymið hefði fengið nægan tíma til þess að undirbúa 

sjálfa innleiðinguna sagði hún að svo hefði ekki verið:  
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Það var nefnilega ekki nógur tími – við fengum viku. Og þessi vika var bara 
undirlögð í einhverjum fundum og allskonar svona og um leið átti maður að 
vera að setja inn einhverja lista og – og maður gat í rauninni ekkert verið svo 
mikið að kynna sér þetta. Nei – og fyrir utan það að maður þurfti alltaf að 
svissa á milli – að fara yfir í 100 og svo yfir í 200 sem þetta kynningardæmi 
var – og það var náttúrlega ekki nógu gott sko. Maður þurfti að geta fylgst með 
póstinum sínum og vinna vinnuna sína. 

Jónína Pétursdóttir, sem var verkefnisstjóri við innleiðinguna hjá Garðabyggð, 

sagði að allir starfsmenn á skrifstofu sveitarfélagins hefðu farið á námskeið áður 

en kerfið var sett upp og námskeiðin verið sniðin á mismunandi hátt eftir því hvað 

ætlast væri til þess að fólk gerði.  

Nýja kerfinu var skellt yfir öll svið en einhver bið varð á að það væri notað að 

öllu leyti hjá byggingafulltrúa. Allir viðmælendur hjá Garðabyggð, bæjarstjóri og 

þau þrjú í innleiðingarteyminu sem talað var við, voru sammála um að 

innleiðingin hefði gengið vel þrátt fyrir ýmsa hnökra og allir hefðu verið boðnir 

og búnir til þess að leysa úr þeim málum sem upp komu. 

Inga Karlsdóttir bæjarstjóri hjá Garðabyggð sagði að þótt byrjunin á 

innleiðingunni hefði gengið alveg bærilega yrði henni ekki lokið fyrr en eftir ár að 

minnsta kosti og verkefnisstjórnin yrði starfandi allan þann tíma.  

3.2 Málalykillinn  
Allir málalyklar sveitarfélaganna í könnuninni, utan einn, voru byggðir á 

Gangskararlykli en aðlagaðir að hverju sveitarfélagi fyrir sig. Eina sveitarfélagið 

sem notaði málalykil, byggðan á öðru kerfi, var Lambastekkur. Sá lykill var 

byggður á málalykli úr handbók um skjalavörslu sveitarfélaga eða bókhaldslykli 

(Kristjana Kristinsdóttir, 1997). Hlíf Baldursdóttir skjalastjóri í Lambastekk sagði 

að lítið hefði verið hreyft við honum að öðru leyti en því að hún sagðist hafa 

útvíkkað hann aðeins þegar tekið var upp miðlægt rafrænt skjalastjórnarkerfi. 

Málalykill Garðabyggðar, sem var verið að leggja niður þegar könnunin var gerð, 

var einnig byggður á þessum lykli úr handbókinni.  

Jórunn Daðadóttir í Hörpudal áleit að flest sveitarfélög á landinu notuðu mjög 

svipaðan málalykil. Hún sagðist ekki vera viss um að málalyklarnir væru 

nauðsynlegir, hún hefði aldrei þurft að nota þá. Þyrfti hún að finna einhver skjöl 

leitaði hún bara með lykilorðum í rafræna kerfinu. Jórunn sagði að það væri erfitt 

að breyta málalyklinum því það þyrfti „að hræra í rafræna kerfinu í leiðinni“ og 

það skapaði erfiðleika og væri dýrt.  
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Hlíf Baldursdóttir í Lambastekk tók líka fram að það væri erfitt að breyta 

málalyklinum eftir að búið væri að setja upp rafræna kerfið en hún sagði að þegar 

innleiðing hæfist hjá nýjum deildum þyrfti „auðvitað að sníða málalykilinn að 

þeirra þörfum“. Hún sagði líka að það væri flókið af því að „maður þurfti að hafa 

[bréfa]lykil tilbúinn áður en maður byrjaði að nota kerfið en maður fékk kannski 

engin viðbrögð við [bréfa]lyklinum fyrr en við fórum að nota kerfið“. 

Tinna á Brú sagðist nota Gangskararlykil en hún væri að skrifa nýjan málalykil 

sem væri fyrirhugað að nota í nýrri handbók um skjalavörslu sveitarfélaga. Hún 

sagðist hafa öðlast góða innsýn í starfsemi sviðanna með því að ræða við 

starfsmenn og það hafi auðveldað henni að gera málalykilinn. Hún hugðist nota 

bókhaldslykilinn sem grunn en í samtali við hana í október 2009 sagði hún að 

Þjóðskjalasafn hefði ekki samþykkt lykilinn sem hún skrifaði upphaflega. 

Endurskoðuðum málalykli var skilað inn til þjóðskjalavarðar í októberlok.  

3.3 andbækur, verklagsreglur og önnur hjálpartæki  
Sæunn Ævarsdóttir á Byggmel var, þegar viðtalið var tekið, að gera ítarlega 

handbók til þess að nota við skjalastjórnina. Hún sagði að í henni væri „alveg 

niðurneglt“ hvernig ferillinn væri. Einnig sagði hún að það hefðu verið sett upp á 

þriðja hundrað sniðmát, bæði málasniðmát og bréfasniðmát. Sæunn sagði þetta 

nauðsynlegt af því að „fólk hefur mismunandi auga fyrir uppsetningu skjala. 

Þannig að þarna er það samræmt“. Málasniðmátin auðvelduðu starfsmönnum 

einnig vinnuna við að skrá rétt; „þannig að hinn almenni starfsmaður þarf ekki 

lengur að velta því fyrir sér í hvaða skjalaflokk þetta ákveðna skjal á að fara“. 

Jórunn Daðadóttir í Hörpudal sagði að það hefði alveg vantað handbækur, 

gátlista og leiðbeiningar í skjalavörslunni þegar hún hóf störf og það hafi staðið 

henni fyrir þrifum. Allt hafi aðeins verið í kollinum á forvera hennar í starfi. Þegar 

viðtalið var tekið var þetta aðeins farið að lagast, gerð hafði verið þarfagreining og 

jafnframt höfðu verið „ferlaðir upp allir skjalaferlar“.  

Tinna Iðunn Ingadóttir sagði að á Brú væru til verklagsreglur, þær væru 

„reyndar bara orðnar dálítið gamlar og alveg nauðsynlegt að fara að endurskoða 

þær“. Hún sagði ennfremur að ætti að vinna með rafrænt skjalakerfi yrði að „setja 

niður alveg hvert einasta atriði hvernig þú ætlar að hafa hlutina. Því að rafræna 

skjalakerfið fúnkerar ekki almennilega nema það sé hreint og klárt verklag“. 
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Verklagsreglurnar voru frá árinu 2000 en rafræna skjalastjórnarkerfið var tekið 

upp 2003.  

Á Nesbala voru góðar og nýuppfærðar handbækur og verklagsreglur. Hanna 

Fía Tryggvadóttir sagði að þau hefðu einmitt verið að leggja síðustu hönd á að 

yfirfara allar verklagsreglur, handbók skjalaskrifstofu, handbók þjónustuvers og 

handbók fyrir meðferð skjala. Hún sagði: 

Ég bjó til reglur fyrir kerfið í sumar, það er að segja bara skráningarreglur, 
verklagsreglur inni í kerfinu sjálfu, hvernig – hver – þegar þú stofnar mál – 
hvað þú gerir og hvað þú gerir hér og þar og annað og af hverju maður ætti að 
nota minnissamskiptin eða þá þetta eða hitt og af hverju maður á að skrá alla 
pósta og hvernig þú átt að flytja þá inn og merkja. Hvernig þú átt að gera bara 
allt. Þetta gerði ég, nýja svona handbók í sumar. Svo yfirfórum við allt núna og 
bættum við ýmsum nýjum þáttum og erum með þetta nokkuð pottþétt tel ég. 

Hlíf Baldursdóttir í Lambastekk er með handbók inni í hópvinnukerfinu en 

sagði að „hún hefði kannski ekki verið nógu yfirfarin“. Í ljós kom að handbókin, 

vinnureglur og leiðbeiningar voru dagsettar snemma árs 2007 og höfðu ekki verið 

uppfærðar síðan. Hlíf sagði að þessi skjöl og aðrar verklagsreglur yrðu settar í 

starfsmannahandbók sem væri í smíðum. 

Teresa Huld Hreinsdóttir á Furustöðum hafði búið til málasniðmát fyrir öll svið 

til þess að auðvelda starfsfólki að vinna í rafræna skjalastjórnarkerfinu og eins var 

til handbók um hópvinnukerfið.  

Í Garðabyggð höfðu verið búnar til handbók og verklagsreglur sem Bryndís 

Davíðsdóttir sagðist vera nýbúin að fá og rétt hafa gluggað í en hún sagði að 

handbókin frá hópvinnukerfinu hefði alveg bjargað sér þegar hún var að byrja að 

setja inn skjöl. Jónína Pétursdóttir verkefnisstjóri var að vinna við að setja upp 

málasniðmát í rafræna skjalastjórnarkerfinu og hafði áður gert verklýsingar og 

teiknað upp góða vinnuferla. 

Í handbókinni, sem fylgdi málalyklinum hjá Garðabyggð, var atriðisorðalisti til 

þess að aðstoða fólk við að skrá mál á réttan stað í málalyklinum. Ekki var komin 

nein reynsla á hvernig hann nýttist fólki en skjalastjórar í öðrum sveitarfélögum 

sögðust sakna þess að hafa ekki slíka lista.  

3.4 Hópvinnukerfið  
Sama rafræna skjalastjórnarkerfið, sem tilheyrir hópvinnukerfi A, var notað í 

öllum sveitarfélögunum nema einu. Eini skjalastjórinn sem notar hópvinnukerfi B 
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kvartaði undan þjónustunni og sagði að þeim hefði ekki verið bent á möguleika 

sem boðið var upp á í kerfinu; „allir fídusarnir í kerfinu sem að hægt var að nota 

eins og til dæmis – tökum sem dæmi template“. Hún taldi þetta meðal þess sem 

gerði starfsfólkið fráhverft því að vinna í kerfinu, fyrsta reynsla hefði verið erfið. 

Einnig nefndi hún að það hefði vantað aðgengilega handbók frá fyrirtækinu.  

Hana Fía Tryggvadóttir á Nesbala, Teresa Huld Hreinsdóttir á Furustöðum og 

Tinna Iðunn Ingadóttir á Brú sögðu að þjónustan frá fyrirtækinu sem seldi þeim 

rafræna kerfið hefði verið mjög góð. Tinna sagði að hún hefði að jafnaði fengið 

svar við fyrirspurn samdægurs, yfirleitt innan nokkurra klukkustunda, en í seinni 

tíð hefði það þó getað dregist um dag. Hún sagði að þá sjaldan að hefði legið 

mikið á hefði hún hringt eða merkt tölvupóstinn sem áríðandi og þá hefðu þeir 

svarað mjög fljótt.  

Skjalastjórarnir voru allir frekar ánægðir með sjálft rafræna skjalastjórnarkerfið 

og þótti gott að vinna í því en misjafnt hvort þeir sögðu að starfsfólki þætti það 

þægilegt. Skjalastjórarnir kvörtuðu helst yfir því að þegar verið var að selja þeim 

hópvinnukerfið og sýna þeim hvað það gæti, héldu þeir að allt væri innifalið í 

grunneiningunni, en svo hefði komið í ljós að til þess að fá alla þá virkni þurfti að 

kaupa ýmsar sérlausnir til viðbótar.  

Á Byggmel var verið að leita eftir tilboðum í nokkrar sérlausnir eða kerfi til 

viðbótar við grunnpakkann. Sæunn Ævarsdóttir sagði: „Manni hefur fundið það 

pínulítið skítt að þetta skuli ekki bara koma í uppfærslum og annað sko ... sumt af 

þessu.“ Hún sagði að sveitarfélagið hefði misreiknað sig í upphafi við kaupin, 

talið að allt væri innifalið. En hún bætti við að þessi kerfi virtust mjög efnileg og 

hún sagði að það væri auðvelt að vinna við rafræna skjalastjórnarkerfið „og fólk 

er ánægt með þetta kerfi, þeir eru farnir að nota þetta. Og – hérna – að það virkar“. 

Það sem brann helst á Tinnu Iðunni Ingadóttur á Brú var að það væri yfirleitt 

mörgum sinnum meiri vinna að taka upp hópvinnukerfi og rafræn 

skjalastjórnarkerfi en gert væri ráð fyrir. Hún sagði einnig að væri ekki allt neglt 

niður þegar rafrænt kerfi væri tekið upp gæti farið illa og kerfið orðið ónýtt eða 

gagnslaust tæki fyrir sveitarfélagið. Hún sagði að þegar rafrænt skjalastjórnarkerfi 

var fyrst tekið upp hjá sveitarfélaginu árið 2000 hafi „þetta bara verið gert 

einhvern veginn“. Og það hefði verið „hrein martröð“ að finna skjöl frá því 

tímabili.  
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Hanna Fía Tryggvadóttir á Nesbala var mjög ánægð með hópvinnukerfi A og 

þótti gott að vinna í því. Þegar kerfið var uppfært sumarið 2009 sagði hún reyndar 

að allt hefði farið í vitleysu og tekið langan tíma að vinna úr því en það mál hafi 

leyst á endanum. Hún sagði líka að sér þætti dýrt að borga fyrir viðbætur og 

uppfærslur og þótti hart að þurfa að borga hátt tímakaup fyrir viðbætur sem hún 

hefði stungið upp á og væru svo notaðar í seinni uppfærslum af kerfinu. Hún 

gantaðist með að hún ætti frekar að rukka fyrir hugmyndavinnu.  

Hlíf Baldursdóttir í Lambastekk var ekki alls kostar ánægð með hópvinnukerfi 

A og rafræna skjalastjórnarkerfið og gagnrýndi að það hefði ekki verið hægt að 

taka það inn og nota fyrir allt í sveitarfélaginu. Hún sagði að það væri erfitt að 

þurfa að vinna með tvö kerfi. Hópvinnukerfi A hafi „gefið sig út fyrir að vera 

mjög sveigjanlegt í sambandi við að tengjast öðrum kerfum“. En þótt hún vissi til 

þess að hópvinnukerfið hefði verið notað þannig hjá öðrum skipulagsheildum 

hefði það ekki verið gert hjá Lambastekk og hún sagði − og andvarpaði − að 

hlutirnir væru aldrei eins og maður óskaði sér. Hún var aftur á móti mjög ánægð 

með fundargerðakerfið, sem er hluti af hópvinnukerfi A, og sagði það mikla 

hvatningu fyrir starfsmenn til þess að nota rafræna skjalastjórnarkerfið; „... það er 

mjög mikill akkur í því að geta – geta verið með öll skjöl sem eru skráð í 

samhengi við fundi nefnda. Það er náttúrulega svona algjört nefndaumhverfi. Það 

náttúrulega gengur mikið út á það að halda utan um mál sem fara fyrir nefndir“. 

Teresa Huld Hreinsdóttir á Furustöðum var hins vegar, þegar rætt var við hana 

fyrst, óánægð með fundargerðakerfið og þótti það þungt í vöfum. Þá hafði hún 

aðeins notað hópvinnukerfi A í þrjá mánuði. En þegar talað var við hana aftur í 

byrjun árs 2009 hafði hún allt aðra sögu að segja og sagði að eftir síðustu 

uppfærslu hjá hópvinnukerfi A væri fundargerðakerfið einstaklega þægilegt og 

auðvelt í notkun. Hún sagði þetta hafa verið tæknileg vandamál. Teresa var 

afskaplega ánægð með rafræna skjalastjórnarkerfið en sagði að það væri erfitt að 

fá fólk til þess að vinna með það því kennslan hefði ekki verið næg og fólki 

fyndist kerfið flókið, „of margar skipanir“. Hún bar lof á þjónustu frá fyrirtækinu 

sem selur hópvinnukerfið og sagði þá hafa veitt „hreint frábæra þjónustu“. Hún 

sagði þó að það hefði komið á óvart hvað grunnpakkinn hjá hópvinnukerfinu væri 

takmarkaður og að það hefði þurft að borga aukalega fyrir viðbótarkerfi og leyfi.  
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Ekki var komin nein reynsla á rafræna skjalastjórnarkerfið hjá Garðabyggð því 

verið var að taka það í notkun þá daga sem rannsakandi var á svæðinu en það var 

samdóma álit þeirra sem rætt var við að það liti vel út og þjónustan frá seljendum 

kerfisins hefði verið góð. 

3.5 Aðferð skjalastjóranna við kennslu  
Aðferðir skjalastjóranna við að kenna rétt vinnubrögð voru mismunandi. Sæunn 

Ævarsdóttir hjá Byggmel sagðist nota ýmsar aðferðir. Hún sagðist almennt nota 

hópkennslu en einkakennslu fyrir þá sem ættu erfitt með að tileinka sér 

vinnubrögðin. Hún sagðist nálgast starfsmanninn rólega og segja að þetta væri 

ekkert persónulegt. Hún sagðist segja eitthvað á þessa leið: „Það er enginn að 

hnýsast neitt heldur er þetta bara lagaskylda sem okkur ber að fara eftir og – ... – 

ég skal bara sitja með þér hérna prívat.“ Hún bætti við ákveðin: „Maður þarf bara 

að gefa sér tíma. Það þýðir ekkert að taka svona manneskju með inn í 

hópkennslu.“ 

Hún sagði að það hefði tekið mikinn tíma og orku að fá fólk til þess að vinna 

rétt og skila frá sér skjölum og málum en hún sagði að „sumir ætluðu aldrei að 

gegna en ég gef mig bara ekkert. Maður verður bara að vera ákveðinn“. Hún sagði 

að þetta væri farið að skila sér því fólk væri farið að koma með skjöl og afsakaði 

sig; „... sko fyrirgefðu, ég gleymdi að skila þessu þarna, þetta átti víst að fylgja 

með þessum samningi sko“. 

Jórunn Daðadóttir í Hörpudal vill nota mjúku leiðina og sagði;  

... ég hef ekki farið þessa gribbuleið. Þú veist, auðvitað segi ég fólki stundum 
hvað það á að gera og svona. En ég er frekar bara – svona tilbúin að aðstoða 
þegar fólk þarf á að halda og hérna – stekk til og svona og reyni bara að vera 
frekar með jákvæðar athugasemdir – þú stendur þig vel núna – þetta var vel 
gert hjá þér og svona og haltu bara áfram á sömu braut – heldur en að vera 
einhver gribbuskjalastjóri. Ég veit ekki hvort maður nær betri árangri með því. 
Ég held fyrst og fremst fólkið þurfi að sjá ljósið við að nota svona kerfi. Að 
það sjái ávinning í því. 

Jórunn sagðist aldrei hafa vitað um neinn skjalastjóra sem gæti fengið allt 

starfsfólkið til þess að vinna eins og það ætti að vinna. Hún sagðist hafa lagt til að 

ef til þess kæmi að það yrði innleitt nýtt hópvinnukerfi fyrir Hörpudal þá vildi hún 

fá með sér utanaðkomandi aðila til þess að innleiða kerfið með henni. „Bara til 

þess að ná þessum þunga sem þarf.“ Hún sagði að það væri oft þannig að fólk 
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hlustaði frekar á einhvern sem kæmi utan út bæ en „þann sem þú værir búin að 

sitja með á kaffistofunni“.  

Tinna Iðunn Ingadóttir á Brú sagðist einkum nota tvær aðgerðir til þess að 

leiðbeina starfsfólki. Hún sendi tölvupóst, til dæmis til þess að minna fólk á að 

loka málum, gæfi því nokkurra daga frest og færi svo og talaði við það. Hún sagði 

að oft væri það þannig að fólki þætti þetta svo mikið aukamál að hún væri bara að 

trufla það. Fólk segði henni að fara – það skyldi gera þetta seinna og því þætti 

óþarfi að hún sæti yfir því. Hún reyndi frekar að vera diplómat en frekja en sagði 

að það væri „ekki gott að vera of mikill diplómat“. Hún hélt áfram og sagði: 

Það getur bara endað með því að maður er komin í vinnu sem maður mundi 
ekki bjóða öðrum að vinna. En ef þú ætlar að fara frekjuleiðina þá verður þú 
að vera helst með allt – verður að vera með lagatilsvörin á reiðum höndum og 
þú verður að vera með reglugerðirnar á reiðum höndum og þú verður að vera 
búin – helst að setja alveg fast niður með yfirmönnunum nákvæmlega hvert 
einasta atriði. Því að þú getur ekkert farið að setja fólki sem er ekkert undir þér 
einhver skilyrði. 

Hanna Fía Tryggvadóttir á Nesbala notaði margar aðferðir. Hún hafði haldið 

tvö námskeið um heildarmeðferð skjala og hélt reglulega örnámskeið um einstaka 

atriði eins og meðferð tölvupósts. Hún sagðist fylgja því fast eftir að fólk mætti á 

námskeiðin. Ef tími námskeiðanna hentaði ekki einhverjum væri viðkomandi 

boðin einkakennsla. Hún fylgdi námskeiðunum líka eftir: „Og svo geng ég bara 

um svona eftir á, sko ekkert í skipulögðu en kíki svona á einn og einn og spyr – 

jæja – hvernig gekk þetta – náðirðu einhverju sem ég sagði á fundinum? Kom ég 

þessu almennilega til skila?“ Hún fylgdist vel með skjalamálunum og sæi hún að 

einhverju væri ábótavant hikaði hún ekki við að hringja eða senda tölvupóst og 

benda á hvað væri að. Hún sagði: „Maður finnur það að það er eitthvað að og bara 

rétta það strax. Strax með fólk upp á veginn aftur.“ Hún sagðist reyna að hafa 

athugasemdirnar frekar á léttu nótunum og vera diplómatísk svo að starfsfólkið 

yrði ekki bara pirrað og hugsaði „djöfull er hún alltaf ógeðslega leiðinleg sko“. 

Hlíf Baldursdóttir í Lambastekk sagðist reyna að koma á vinnureglum og halda 

fundi með starfsfólki. Hún sagðist hringja í það þegar hún tæki eftir að eitthvað 

væri ekki í lagi og hvetti það til þess að leita til sín. Hún sagði þó að það sem 

skipti mestu máli væri að vera í góðu sambandi við yfirmenn og virkja þá því það 

væru „náttúrulega þeir sem gæfu línuna. Skjalasafnið er bara svona stoðdeild eins 
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og tölvudeild eða eitthvað. Ég hef náttúrulega þannig ekkert boðvald yfir 

starfsmönnum – þannig að maður reynir líka að virkja yfirmenn“.  

Á Furustöðum hafði verið haldið stutt námskeið í hópvinnukerfinu og rafræna 

skjalastjórnarkerfinu þegar það var tekið upp en Teresa Huld Hreinsdóttir sagðist 

taka saman það helsta sem hún sæi að væri ábótavant og benda á það á fundum. 

Þegar hún var spurð að því hvað hún gerði til þess að hjálpa fólki til þess að hugsa 

rétt svaraði hún; „... bara leiðbeina fólki og nudda og taka saman og sjá hvað hver 

er að gera vitlaust og það tekur tíma. Maður verður að taka þetta svolítið í 

tröppum. Ég er búin að vera með fundi og – og svona – hvað má bæta við. Þetta er 

heilmikið að fara yfir“. Teresa sagðist taka frá einn dag í hverjum mánuði til þess 

að athuga hvort ábyrgðaraðilar hafi gengið frá málum og loka þeim. Ef mörg 

málum væri ólokið sagðist hún benda fólki á það og „suða“ í því. Hún sagði að 

eftir að nýja hópvinnukerfið var tekið í notkun virtist henni eins og starfsfólk væri 

duglegra við að ganga frá málunum; „... að fá málin út af borðinu“  

Engin reynsla var komin á kennslu skjalafulltrúa í Garðabyggð en búist var við 

að haldin yrðu fleiri námskeið í tengslum við innleiðinguna.  

3.6 Helstu vandamál – einyrki – vinnuálag  
Sæunn Ævarsdóttir á Byggmel kvartaði helst yfir því að það væri erfitt að fá fólk 

til þess að vinna með sér og hvað „maður væri mikill einyrki í þessu“. Hún vildi 

gjarnan hafa fleiri með sér. Jórunn Daðadóttir í Hörpudal tók undir þetta og sagði 

að þótt hún væri á tölvupóstlista og með í samtökum skjalastjóra þá fyndist henni 

eins og fólk væri ekki nógu duglegt að spyrja eða miðla þekkingu. Hún sagði: 

„Það er einhvern veginn eins og allir séu hræddir eitthvað um sitt“ og „maður er 

hræddur við að opinbera heimsku sína á einhverjum sviðum“.  

Tinna Iðunn Ingadóttir á Brú og Hanna Fía Tryggvadóttir á Nesbrú kvörtuðu 

einkum yfir vinnuálagi. Hönnu Fíu langaði til þess að gera geymslu- og 

grisjunaráætlun en sagði; „... en guð, hvenær á maður að hafa tíma til þess“. Tinna 

sagði reyndar að hún héldi að þetta væri almennt að hrjá starfsmenn sveitarfélaga 

því þeir sem ynnu innan stjórnsýslunnar væru „oft með tímafrekari verkefni. Bara 

af því stjórnsýslan er þannig“. Hún minntist einnig á að tíðar mannabreytingar og 

óstöðugleiki í sveitarstjórninni sköpuðu erfiðleika í skjalastjórnarmálum. Hanna 

Fía sagði að sér fyndist fáránlegt að það væri ekki meiri samvinna milli 

sveitarfélaganna og spurði af hverju þeir væru ekki með „eins og til dæmis 
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samræmdan efnisorðalista“. Eins fannst henni að það ætti að koma út samræmdri 

geymslu- og grisjunaráætlun. Henni fannst „óþarfi að einhver einn skjalastjóri eða 

eitt sveitarfélag sitji og sé að gera svona“ og bætti við: „Af því að við getum öll 

notað þetta.“ 

3.7 Samantekt 
Í þessum kafla kom fram að sveitarfélögin voru komin mislangt í innleiðingu. Brú 

hafði lengsta reynslu af hópvinnukerfi A eða frá 2003 en starfsfólk er misduglegt 

að nota kerfið. Nesbali tók það upp árið 2006 og þar var reynslan af því mjög góð 

en Garðabyggð var að taka það upp dagana sem rannsóknin fór fram. Sex staðir 

notuðu hópvinnukerfi A en einn, Hörpudalur, hópvinnukerfi B.  

Skjalastjórarnir voru sjálfir ánægðir með hópvinnukerfið og rafræna 

skjalastjórnarkerfið, nema skjalastjórinn í Hörpudal, en sögðu að starfsmönnum 

þætti það flókið og margar skipanir.  

Aðferðir við innleiðingu voru mismunandi. Allt frá Nesbala þar sem öllum 

málum var lokað á fyrirfram ákveðnum degi og með endurskoðuðum málalykli og 

nýju rafrænu skjalastjórnarkerfi, yfir í Lambastekk þar sem notaður var gamall 

málalykill og rafræna skjalastjórnarkerfið tekið inn í áföngum. Byrjað var með 

nokkur svið og öðrum bætt við smátt og smátt. Önnur sveitarfélög fóru einhvern 

milliveg af þessu tvennu. 

Fimm af sjö sveitarfélögum notuðu svipaðan málalykil, „Gangskararlykil”, sem 

var aðlagaður að hverju sveitarfélagi fyrir sig. Sjötta sveitarfélagið notaði gamlan 

málalykil, byggðan á lykli úr handbók um skjalastjórn sveitarfélaga sem 

Þjóðskjalasafn og Samband íslenskra sveitarfélaga gáfu út árið 1997, og það 

sjöunda var að hætta með gamla málalykilinn, byggðan á bókhaldskerfinu, og taka 

í notkun nýjan málalykil, byggðan á verkefnum sveitarfélagsins. Skjalastjórarnir í 

Lambastekk og Hörpudal sögðu að það væri erfitt að breyta málalyklinum eftir að 

búið væri að taka rafrænt skjalastjórnarkerfi í notkun en skjalastjórinn á Brú var 

að skrifa nýjan málalykil í samvinnu við Þjóðskjalasafn Íslands.  

Misjafnt var hvort til voru skriflegar verklagsreglur og handbækur um 

skjalastjórn hjá sveitarfélögunum. Verið var að vinna í þeim málum í Hörpudal og 

Byggmel. Furustaðir, Garðabyggð og Nesbali voru með nýjar eða nýuppfærðar 
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handbækur en Lambastekkur og Brú voru með gamlar handbækur sem þurftu 

endurskoðun.  

Þar sem best gekk að innleiða skjalastjórn voru haldin námskeið, bæði einka- 

og hópnámskeið og skjalastjórarnir fylgdu því eftir með tölvupósti, símtölum og 

með innliti til starfsmanna. Minnst var á að ákjósanlegt væri að fá utanaðkomandi 

ráðgjafa til þess að innleiða og kenna skjalastjórnina því starfsfólk tæki meira 

mark á aðkeyptri ráðgjöf en samstarfsmanni. 

Skjalastjórarnir, allir nema einn, voru ánægðir með rafræna skjalastjórnarkerfið 

og hópvinnukerfið en kvörtuðu yfir vinnuálagi, einkum í tengslum við 

innleiðingu. Bent var á að það vantaði samvinnu milli sveitarfélaganna og meiri 

stuðning innan fagfélagsins til þess að koma í veg fyrir einangrun.  
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4 Stuðningur yfirmanna  
Í fyrri rannsóknum sem varða skjalastjórn kemur skýrt fram að stuðningur 

stjórnenda er mikilvægur til þess að koma á virkri skjalastjórn (Armstrong og 

Sambamurthy, 1999; Gregory, 2005; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2005b).  

4.1 Stuðningur og skilningur yfirmanna  
Sæunn Ævarsdóttir á Byggmel sagði að upphaflega hefði hún, sem ritari 

bæjarstjóra, fundið þörf fyrir að bæta úr skjalamálum sveitarfélagsins. Hún sagði 

að þegar hún hóf vinnu hjá sveitarfélaginu hefðu skjölin hreinlega verið í hrúgum 

og ógerlegt að finna nokkuð. Hún fór því sjálf að leita sér upplýsinga og í 

framhaldi af því sáu yfirmenn nauðsyn þess að koma á virkri skjalastjórn. Með 

auknu umfangi hjá sveitarfélaginu hafi skilningurinn líka aukist. Hún sagðist hafa 

mjög góðan stuðning frá yfirmönnum núna en að það hafi tekið tíma og mikla 

baráttu að fá fólk til þess að skilja að það þyrfti að hafa reglu á hlutunum. Þegar 

hún var spurð hvort yfirmenn skildu og fylgdu reglum um skjalastjórn svaraði 

hún: „Nei, þeir skilja þetta kannski ekki endilega – en treysta manni.“  

Þegar Jórunn Daðadóttir í Hörpudal var spurð um stuðning yfirmanna fór hún 

að tala um annað og tókst einnig að sneiða hjá spurningunni seinna í viðtalinu. 

Hún minntist reyndar á að einn sviðsstjóranna hefði hreinlega neitað að taka upp 

rafræna skjalastjórnarkerfið sem væri í notkun hjá öðrum sviðum sveitarfélagsins. 

Þá sagði hún seinna í viðtalinu, í tengslum við annað umræðuefni; „... skjalamál 

eru ekki í forgangi hjá okkur“ og meinti þá, að því er best varð skilið, að skjalamál 

væru ekki í forgangi hjá stjórnendum. 

Tinna Iðunn Ingadóttir á Brú hélt því fram að flestir yfirmenn væru hlynntir 

góðri skjalastjórn og sagði: „Yfirmennirnir hérna eru langfl... eru allir með þannig 

viðhorf að þeir eru allir með skilning á að þetta er mikilvægt.“ En þegar málinu 

var fylgt betur eftir kom í ljós að skilningurinn var meiri í orði en á borði. Þá 
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minntist hún á að skjalastjórar gætu orðið fyrir því að þurfa að verja kerfið þegar 

nýir yfirmenn kæmu inn með nýjar hugmyndir sem gengu jafnvel þvert á 

skjalahugsun í sveitarfélaginu. 

Hanna Fía Tryggvadóttir á Nesbrú nefndi sama atriði. Þrátt fyrir að hún segðist 

hafa fullkominn stuðning yfirmanna varð hún fyrir því á tímabili, þegar bæjarritari 

var í leyfi, að fá afleysingayfirmann sem hafði aðrar skoðanir á 

skjalavistunarmálum en hún. Hanna Fía sagðist hafa upplifað það sem:  

... næstum svona aðför að skjalakerfinu. Fattarðu? Og þá átti að nota það í svo 
margt sem samræmdist engu. Og mér fannst ég vera stundum bara vera svona í 
alveg bara í svona – alls staðar með sverðin hérna allt í kring til að væri ekki 
farið að gera eitthvað við skjalakerfið eða sko og meðferð skjala hjá bænum. 
Sem að var gjörsamlega rangt. 

Hönnu Fíu tókst að „hrinda árásinni“ og varð fegin að fá til baka yfirmann sinn 

sem hún sagði að væri svo „ofboðslega innviklaður í skjalamál“. Hún sagði 

ennfremur: „Hann styður svakalega vel við skjalamálin hérna og hann segir alltaf 

við mig: „Hvað sem þú vilt, þú ert sérfræðingurinn, það styð ég.“ Og það er bara 

þannig.“ Einnig kom í ljós að það var ekki aðeins bæjarritari sem studdi vel við 

skjalamál í sveitarfélaginu. Hanna Fía sagði að það hefði komið fyrir, þegar hún 

sendi starfsfólki boð um námskeið, að bæjarstjóri hefði óbeðinn sent tölvupóst í 

kjölfarið og sagt: „Ég sé að Hanna Fía er að boða til fundar, ég tel mjög mikilvægt 

að við lærum þessa hluti vel, þeir skipta miklu máli.“ Hún sagði þetta mjög 

mikilvægt og hafa sett „svona pönsið í þetta“. 

Hlíf Baldursdóttur í Lambastekk sagði að yfirmenn hennar væru frekar 

jákvæðir gagnvart skjalavörslunni en hún hefði ekkert boðvald yfir þeim og 

reyndi frekar að virkja þá. Hún sagði að bæjarritari hefði verið mjög áhugasamur í 

innleiðingunni og hefði „mikinn metnað fyrir henni“. Þegar hópvinnukerfið var 

tekið upp hjá sveitarfélaginu var bæjarritari hennar næsti yfirmaður en við 

breytingu á skipuriti var hún sett undir skrifstofustjóra. Hún sagði að það hefði 

breytt talsverðu af því að skjalamálin snertu kannski frekar starfssvið bæjarritara 

en skrifstofustjórans. Hlíf tók líka fram að „náttúrulega væri það best að vera sem 

efst í skipuritinu“, þá væri auðveldast að koma hugðarefnum sínum á framfæri.  

Teresa Huld Hreinsdóttir á Furustöðum sagði að stuðningur yfirmanna væri 

mismikill, sumir væru jákvæðir en aðrir ekki. Allir sem áttu að nota 

hópvinnukerfið og rafræna skjalastjórnarkerfið hefðu verið sendir á sama 
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námskeiðið þegar hópvinnukerfið var innleitt en það hefði farið svo að aðrir 

treystu á að hún kynni þetta þótt þeir ættu að kunna jafnmikið og hefðu fengið 

sömu fræðslu. Hún sagði allir deildarstjórar ættu að sjá um sín mál og ganga frá 

þeim en misbrestur hefði verið á því, einkum í tengslum við tölvupóst og hún 

sagði: „Þeim finnst þetta ekkert mikilvægt.“ Hún hefði tekið ráðin af 

bæjarstjóranum og gengi frá málum fyrir hann. Hún sagðist nokkuð sjálfráð, 

fylgdist vel með og hefði sett sig inn í öll mál til þess að henda reiður á því sem 

væri að gerast. 

Í Garðabyggð var áhugi yfirmanna á skjalastjórn mikill. Nýr bæjarstjóri vildi 

breytingu á skjalastjórninni. Hann var óánægður með gamla skjalastjórnarkerfið 

sem var meðal annars þannig að pappírsskjölum var raðað inn eftir dagsetningum 

en ekki málum. Skrifstofustjóri var nokkuð sáttur við gamla kerfið en þrátt fyrir 

það var ákveðið að bylta skjalavörslukerfinu og fjárfesta í nýju rafrænu 

skjalastjórnarkerfi og hópvinnukerfi. Bryndís Davíðsdóttir hjá Garðabyggð sagðist 

mjög ánægð með stuðning stjórnenda en kvartaði yfir tímaskorti við 

innleiðinguna.  

Þá tóku bæði Sæunn Ævarsdóttir á Byggmel og Teresa Huld Hreinsdóttir á 

Furustöðum fram að það væri nauðsynlegt að vera vel inni í „pólitíkinni“ og vita 

hvern ætti að tala við ef skjalastjóri þyrfti að koma sínum málum á framfæri. 

Sæunn orðaði það þannig:  

Starfsmaður þarf bara einfaldlega að setja sig inn í pólitíkina. Þú þarft bara að 
læra að þekkja leiðirnar, hvernig næ ég að koma þessum pakka mínum – eins 
og þessu – þessum kerfismálum öllum. Hvernig næ ég að koma þessu á 
framfæri gegnum þá. Því ef að skilaboðin koma að ofan þá virka þau miklu 
betur en heldur en – heldur en frá mér. 

4.2 Samantekt 
Í þessum kafla kom fram að misjafnt væri hversu vel yfirmennirnir styddu við 

skjalastjórnarmálin. Skjalastjórarnir voru allir sammála um að áhugi og skilningur 

yfirmanna skipti miklu máli fyrir innleiðingu skjalastjórnar hjá sveitarfélögum. 

Skjalavarslan gekk mjög vel á Nesbala, þar sem Hanna Fía sagði að yfirmenn 

hefðu áhuga og styddu hana fyllilega. Þar sem sagt var að skjalastjórn væri ekki í 

forgangi gekk starfið hins vegar mun verr, t.d. í Hörpudal þar sem sviðsstjóri 

komst upp með að neita að taka upp rafræna skjalastjórnarkerfið á sínu sviði. 

Skjalastjórinn í Lambastekk sagði að hún yrði að virkja yfirmenn því hún hefði 
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ekkert boðvald yfir starfsfólkinu og tveir skjalastjóranna minntust á að 

nauðsynlegt væri að fylgjast vel með pólitíkinni til þess að koma sínum málum á 

framfæri. Fjórir af sjö skjalastjórum töluðu um að það væri farið betur eftir 

fyrirmælum ef þau kæmu að ofan. 
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5 Samskipti við Þjóðskjalasafn  
Þjóðaskjalasafni Íslands ber samkvæmt lögum að vera ráðgjafi opinberra aðila í 

skjalamálum ásamt því að leiðbeina og hafa eftirlit með þeim. Á þessu hefur orðið 

misbrestur vegna fjárskorts og mannfæðar. Starfsmenn hafa veitt ráðgjöf ef eftir 

því hefur verið óskað en markviss ráðgjöf og eftirlit hafa setið á hakanum 

(Ingibjörg Hallbjörnsdóttir, 2007, s. 34).  

5.1 Málalykillinn: samþykktur eða ekki?  
Málalykillinn var samþykktur hjá tveimur af þeim sjö sveitarfélögum sem tekin 

voru fyrir í þessari rannsókn og eins var með skjalavistunaráætlunina. 

Garðabyggð leitaði eftir aðstoð frá héraðsskjalasafni og fékk ráðgjöf frá 

héraðsskjalaverði og starfsmanni Þjóðskjalasafns og skjalavistunaráætlun var 

samþykkt áður en hún var tekin í notkun. Málalykillinn var samþykktur til eins árs 

og fyrirhugað að endurskoða hann í mars 2010. 

Á Furustöðum var bráðabirgðamálalykill til eins árs samþykktur um mitt ár 

2008, hálfu ári eftir að hann var tekinn upp. Í svari við fyrirspurn í tölvupósti frá 

október 2009 kom fram að skjalastjóri og héraðsskjalavörður áformuðu að hittast 

fljótlega og ákveða hverju ætti að breyta áður en málalykillinn yrði samþykktur til 

fimm ára.  

Skjalastjórarnir hjá hinum fimm sveitarfélögunum töldu að málalyklarnir hefðu 

ekki verið ekki formlega samþykktir. Sæunn Ævarsdóttir hjá Byggmel sagði að 

gamli málalykillinn hefði verið samþykktur en eftir væri að samþykkja þann 

núverandi formlega. Hann væri enn í þróun og ekki búið að loka honum 

endanlega.  

Jórunn Daðadóttir skjalastjóri í Hörpudal taldi að málalykillinn þeirra væri ekki 

samþykktur en sagðist í raun ekki vita það.  
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Málalykillinn hjá Lambastekk var ekki samþykktur enda sagði Hlíf 

Baldursdóttir skjalastjóri að hann væri enn í vinnslu. Hún orðaði það þannig: 

„Auðvitað stefnir maður að því að hafa hlutina eins og – eins og fagið segir til um. 

Ég meina – maður vill vera með samþykktan [mála]lykil og maður vill vera með 

skjalastjórnaráætlun.“ Málalykill Lambastekks er gamall og byggður á málalykli 

úr handbók um skjalavörslu sveitarfélaga frá 1997 og Hlíf sagðist ekki hafa breytt 

honum frá því að hún hóf störf hjá sveitarfélaginu árið 2005. Hún hafi útvíkkað 

lykilinn þegar ný svið hafi bæst við en reynt að halda „gömlu beinagrindinni“. 

Hún sagðist ætla að fá lykilinn samþykktan hjá héraðsskjalaverði þegar 

innleiðingu væri lokið sem hún áætlaði að yrði árið 2011. 

Skjalastjórarnir á Brú og Nesbala sögðust nota gamla málalykla sem væru 

byggðir á Gangskararlykli og hvorugur þeirra væri samþykktur.  

5.2 Önnur samskipti við safnið  
Þrátt fyrir að skjalastjórarnir á Nesbala og á Brú hefðu hvorki 

skjalavistunaráætlun né samþykktan málalykil sögðust þeir vinna vel með 

Þjóðskjalasafni og sækja ráðgjöf þangað. Tinna Iðunn Ingadóttir á Brú var að gera 

nýjan málalykil í samvinnu við safnið og Hanna Fía Tryggvadóttir á Nesbala 

sagðist sækja ráðgjöf til safnsins þyrfti hún á aðstoð að halda. Hanna Fía sagðist 

yfirleitt ánægð með svör og viðbrögð frá Þjóðskjalasafni en kvartaði yfir að fá 

ekki skriflegt hvernig ætti að meðhöndla rafrænar umsóknir, t.d. fyrirspurnir um 

skólavist. Hún sendi fyrirspurn í tölvupósti og var sagt að hringja og þegar hún 

loksins náði í viðkomandi sagði hann að rafrænu gögnin væru frumgögn og þyrfti 

því ekki að prenta út og skanna. Hanna Fía sagði: „En ég vildi fá þetta skriflegt. 

En ég fékk það ekki. Og mér fannst það svona – ég svo sem gekk ekkert hart á 

eftir því. En ég spurði hvort ég gæti – hvort þeir gætu ekki sent mér þetta.“  

Jórunn Daðadóttir skjalastjóri hjá Hörpudal sagði að hún hefði engin samskipti 

við Þjóðskjalasafn og hún vissi ekki í raun við hvern hún ætti að tala hjá safninu. 

Hún sagðist mun frekar vilja geta átt samskipti við héraðsskjalasafn eða jafnvel 

óháð skjalavörslufyrirtæki. Jórunn orðaði það þannig: „Mér finnst líka óþægilegt 

að vera undir Þjóðskjalasafni. Mér finnst það svo mikið bákn. Ég mundi alveg 

vilja að Hörpudalur hefði héraðsskjalasafn. Ég held það sé auðveldara. 

Auðveldara – það er minna – meiri samskipti.“  
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Allir skjalastjórarnir höfðu skilið það þannig að Þjóðskjalasafn færi fram á að 

öll skjöl væru prentuð út og varðveitt í skjalasafni. Á því virtist þó vera misbrestur 

og Jórunn Daðadóttir í Hörpudal sagði að ekki væri viðlit að prenta út allar 

rafrænu umsóknirnar og geyma. Það væri hreinlega ekki pláss til þess að geyma 

pappírsskjölin: „Við bara þyrftum að flytja.“ Hún sagðist gjarnan skila þessu 

rafrænt til Þjóðskjalasafns þegar þeir væru búnir að finna út hvernig þeir ættu að 

taka við rafrænum gögnum.  

Teresa Huld Hreinsdóttir á Furustöðum sagðist ekki prenta allt út. Sérstaklega 

væri tölvupóstur ekki prentaður út. Þegar hún var spurð hvernig hún héldi að 

vörslustofnanir tækju því svaraði hún: „Það verður þá bara að koma í ljós“ og 

þegar að því kæmi yrðu yfirmenn bara að taka skellinn. 

Samkvæmt svokallaðri 30 ára reglu eiga sveitarfélögin að skila skjölum eldri 

en 30 ára til Þjóðskjalasafns eða héraðsskjalasafns (Lög um Þjóðskjalasafn 

Íslands, nr. 66/1985; Reglugerð um héraðsskjalasöfn, nr. 283/1994). Fæst 

sveitarfélögin voru komin með svo gömul gögn nema Hörpudalur. Jórunn í 

Hörpudal sagðist ekki hafa áhuga á að skila til safnsins pappírum sem væru eldri 

en 30 ára. Hún vildi hafa þá handbæra ef hún þyrfti að nálgast þá. Svipað viðhorf 

kom fram hjá Sæunni Ævarsdóttur hjá Byggmel sem sagði: „Maður liggur á þessu 

eins lengi og hægt er.“ Þó hafði eldri gögnum frá Byggmel verið skilað inn til 

héraðsskjalasafns, eða „skjalahrúgum“ frá því áður en núverandi skjalastjóri hóf 

störf. Garðabyggð hafði gengið frá og skilað af sér gömlum gögnum frá 

sveitarfélögunum fyrir sameiningu til síns héraðsskjalasafns en skjalastjórinn á 

Furustöðum sagði að eldri skjöl væru geymd „einhvers staðar í húsinu“ og vildi 

sem minnst af þeim vita.  

Tinna Iðunn Ingadóttir á Brú minntist á það að Þjóðskjalasafn færi fram á að 

almenn skjöl sem færu í skjalasafn væru prentuð á svokallaðan „100 ára pappír“ 

eða pappír sem uppfyllir skilyrði samkvæmt staðlinum ÍST EN ISO-9706. Hún 

sagðist hafa leitað eftir slíkum pappír hjá birgjum en ekki fundið. Þegar aðrir 

skjalastjórar voru spurðir út í þetta sögðust þeir bara nota venjulegan 

ljósritunarpappír, nema Garðabyggð sem hafði tekist að fá pappír sem uppfyllti 

skilyrðin.  
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5.3 Samantekt 
Í þessum kafla kom fram að samskipti sveitarfélaganna við Þjóðaskjalasafn og 

héraðsskjalasöfn eru misjöfn. Garðabyggð hafði verið í nánum samskiptum við 

bæði Þjóðskjalasafn og héraðsskjalasafn og fengið ráðleggingar áður en nýr 

málalykill var gerður. Furustaðir og Garðabyggð höfðu bæði fengið nýju 

málalyklana samþykkta til reynslu í eitt ár en hin fimm sveitarfélögin voru ýmist 

með ósamþykkta málalykla eða vissu ekki hvort þeir hefðu verið samþykktir. 

Tveir skjalastjóranna sögðu að málalykillinn væri enn í þróun og áformað væri að 

fá hann samþykktan þegar innleiðingu væri lokið og þriðji skjalastjórinn var með 

nýjan málalykil í smíðum í samvinnu við Þjóðaskjalasafn.  

Þjóðskjalasafn á að veita ráðgjöf og hafa eftirlit með skjalavörslu opinberra 

stofnana en gerir það ekki markvisst. Starfsmenn safnsins veita ráðgjöf ef eftir því 

er leitað en einn skjalastjóri kvartaði yfir því að fá ekki skriflegar leiðbeiningar í 

álitamáli heldur munnlegar og annar sagðist ekki vita við hvern hann ætti að tala 

ef hann þyrfti að leita leiðbeininga.  

Tveir skjalastjóranna minntust á að þeir vildu síður skila skjalasafninu til 

vörslustofnunar og vildu halda gögnunum hjá sér eins lengi og unnt væri. 
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6 Umræður og hugleiðingar 
Sveitarstjórnarfólki er að verða æ ljósari þörfin fyrir öfluga skjalastjórn, ekki síst 

eftir að sveitarfélögin sameinast og stækka og skjalamagnið eykst. Eftir því sem 

verkefnin verða fjölbreyttari og flóknari eykst þörfin á sérfræðiþekkingu í 

skjalastjórn enda styður allt lagaumhverfi við það að haldið sé utan um þessi mál 

af festu og hægt sé að rekja feril og afgreiðslu erinda.  

Markmið með þessari rannsókn var að fá innsýn í innleiðingu skjalastjórnar hjá 

sveitarfélögum og hvernig hún hafi gengið. Reynt var að finna út hvaða 

vinnubrögð skiluðu bestum árangri og hvort farið hefi verið að lögum og 

reglugerðum í sambandi við skjalastjórn og í því augnamiði könnuð samskipti 

skjalastjóra og vörslusafns. Hvort markmiðið hafi náðst má meta með tilliti til 

þess hvort svör hafa fengist við rannsóknarspurningunum. Hér eru 

rannsóknarspurningarnar rifjaðar upp og þeim svarað og tekið saman hverjar 

niðurstöður greiningar rannsóknargagna voru. 

Spurningarnar voru: 

1. Hvernig var staðið að skjalastjórn hjá sveitarfélaginu og hvernig gekk 

innleiðingin? 

2. Töldu skjalastjórar sig hafa nægan stuðning yfirmanna? 

3. Var málalykillinn samþykktur af Þjóðskjalasafni Íslands eða 

héraðsskjalasafni og hvernig gekk samvinnan við safnið? 

6.1 Innleiðingin 
Fyrsta rannsóknarspurningin snerist um hvernig skjalastjórnin væri hjá 

sveitarfélögunum og hvernig innleiðingin hefði gengið. Sveitarfélögin, sem 

rannsóknin náði til, voru öll með málalykil og rafrænt skjalastjórnarkerfi. Sex 

sveitarfélaganna notaðu rafrænt skjalastjórnarkerfi sem tilheyrði hópvinnukerfi A 
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og eitt notaði hópvinnukerfi B. Sveitarfélagið, sem hafði notað hópvinnukerfi A 

lengst, hafði notað það frá árinu 2005 en það sem var styst á veg komið var að 

hefja notkun hópvinnukerfisins með rafrænu skjalastjórnarkerfi ásamt því að nota 

nýjan málalykil. Misjafnt var hvort skjalastjórar væru ánægðir með málalykilinn 

og sagðist einn þeirra aldrei nota málalykilinn við leit heldur eingöngu nota 

leitarkerfið í rafræna gagnasafninu. Sá skjalastjóri var þrátt fyrir það sá eini sem 

var óánægður með rafræna skjalastjórnarkerfið (hópvinnukerfi B), þótti það flókið 

og vildi gjarnan skipta. Hinum skjalastjórunum, sem höfðu reynslu af 

skjalastjórnarkerfinu í hópvinnukerfi A, fannst það þægilegt en sögðu að öðrum 

starfsmönnum, sem notuðu það minna, þætti það flókið.  

Aðferðir við innleiðingu hjá sveitarfélögunum voru mismunandi. Aðeins eitt 

sveitarfélaganna tók málalykilinn og skjalastjórnarkerfið yfir allar deildir og svið 

inn í einu en hin tóku það meira og minna inn í áföngum. Flest fóru þá leið að 

beðið var með að innleiða félagsmálasviðið og/eða málefni byggingarfulltrúa. 

Undirbúningurinn var líka ólíkur. Í einu sveitarfélaginu, Lambastekk, var ákveðið 

að stytta undirbúninginn og taka eina og eina deild inn í skrefum, svipað og nefnt 

er í tilraunaaðgerð í kafla 1.14. Svipuð leið var farin hjá Byggmel en á Nesbala 

var farið alla leið og notuð bein yfirfærsla (National Archives of Australia, Step 

G, 2001, s. 11).  

Í staðlinum ÍST ISO15489:2001 er mælt með að skipulagsheildir hafi skriflega 

stefnu í skjalamálum (Staðlaráð Íslands, 2005). Einnig er bent á nauðsyn þess að 

hafa góðar verklagsreglur og handbækur til þess að innleiðing heppnist vel 

(Stefanía Júlíusdóttir, 1997, s. 222). Rannsóknin studdi þetta því að þar sem 

skriflegar leiðbeiningar skorti virtist vanta festu í skjalastjórnina og það gat valdið 

nýjum skjalastjórum ómældum erfiðleikum í starfi. Einnig var bent á kosti þess að 

setja upp málasniðmát til þess að flýta fyrir og samræma skráningu. Þá er til bóta 

að hafa samræmt sniðmát fyrir bréf af því að, eins og einn skjalastjóranna sagði, 

fólk hefur mismunandi auga fyrir uppsetningu bréfa og skjala. 

Í rannsókninni kom berlega í ljós að vinna þarf undirbúningsvinnuna af 

kostgæfni, bæði með því að hanna einfaldan, skýran og góðan málalykil með hjálp 

starfsfólks og athuga gaumgæfilega hvaða þarfir nýja hópvinnukerfið og rafræna 

skjalastjórnarkerfið þurfa að uppfylla. Þarna kemur til kasta góðs 

innleiðingarteymis, gjarnan með aðstoð utanaðkomandi ráðgjafa eins og erlendar 
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rannsóknir hafa einnig sýnt (Gregory, 2005). Tryggilega þarf að ganga úr skugga 

um hvað er innifalið í því rafræna skjalastjórnarkerfi eða hópvinnukerfi sem er í 

boði og hvað það kostar. Því, eins og kom fram í rannsókninni, þá virðist hafa 

verið misbrestur á þessu hjá nokkrum sveitarfélaganna. Þá þarf að vinna góðar 

handbækur, halda námskeið reglulega og gæta þess að halda kunnáttunni við og 

bæta við hana. Skjalastjórinn á Lambastekk sagði að í raun og veru væri 

innleiðingu aldrei lokið, því skjalastjórn væri alltaf í endurskoðun og er þar með 

sammála Gregory (2005). 

Ekki virðist vera nein regla fyrir hvaða menntun og starfsreynsla skjalastjóra 

skili bestum árangri í að koma á góðri skjalastjórn hjá sveitarfélögunum. Menntun 

og starfreynsla skipta máli en þó virðist skipta enn meira máli að skjalastjórinn 

hafi sjálfstraust og sé fylginn sér eins og fyrirsögn ritgerðarinnar bendir til; 

„Maður verður bara að vera ákveðinn“. Þá skiptir sköpum að skjalastjórinn sé 

lipur í samskiptum og geti tjáð sig vel og skiljanlega, bæði í ræðu og riti, því 

mikilvægt er að geta sett saman leiðbeiningar og verklagsreglur sem nýtast sem 

best. Skjalastjórar, sem notuðu flestar aðferðir til kennslu, héldu námskeið, sendu 

tölvupóst, sinntu einkakennslu og tóku strax í taumana þegar þeir sáu að einhver 

fór ekki eftir leiðbeiningum, náðu bestum árangri. Þó nefndi einn skjalastjórinn að 

það gæti verið kostur að fá utanaðkomandi aðstoð við innleiðingu nýrra 

vinnubragða því að oft væri meira hlustað á utanaðkomandi ráðgjöf en þann sem 

maður væri vanur að spjalla við á kaffistofunni.  

6.2 Stuðningur yfirmanna og skilningur á ferlinu 
Niðurstaðan úr þessari litlu rannsókn styður það sem hefur komið fram hjá öðrum 

(Armstrong og Samamurthy, 1999; Gregory, 2005; Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 

2005b) að stuðningur stjórnenda skiptir meginmáli þegar koma skal á virkri 

skjalastjórn. Skjalastjórinn á Byggmel sá að það þurfti að breyta vinnulaginu í 

sveitarfélaginu og tókst að sannfæra yfirmenn sína um að það þyrfti að koma á 

virkri skjalastjórn. Hann tók fram að það væri nauðsynlegt að þekkja inn á 

pólitíkina í sveitarfélaginu og vita við hvern ætti að tala til þess að koma sínum 

málum á framfæri og undir það sjónarmið tók líka skjalastjórinn á Furustöðum. Af 

þeim sveitarfélögum sem skoðuð voru í rannsókninni virðist augljóst að 

innleiðingin hefur tekist best á Nesbala þar sem stuðningur og áhugi stjórnenda er 
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ótvíræður og verður spennandi að sjá hvernig innleiðingin tekst í Garðabyggð þar 

sem stjórnendur sýna innleiðingu mikinn áhuga. 

6.3 Samskipti milli viðmælenda og Þjóðskjalasafns 
Þjóðskjalasafn setur reglur en það er misjafnt hvernig og hvort sveitarfélögin fara 

eftir þeim. Sumar kröfurnar virðast vera þannig að sveitarfélögin eiga erfitt með 

að uppfylla þær en stundum er vankunnáttu starfsmanna sveitarfélagsins um að 

kenna að ekki er farið að reglum. Samskipti milli Þjóðskjalasafns og skjalastjóra 

voru með ýmsu móti, allt frá því að hafa náið samstarf eins og hjá skjalastjóranum 

á Brú yfir í fullkomið samskiptaleysi eins og hjá skjalastjóranum í Hörpudal. 

Einnig var athyglisvert að sjá að þó að þess væri krafist að Þjóðskjalasafn 

samþykkti skjalavistunaráætlanir og málalykla fyrirfram var það sjaldnast gert og 

Þjóðaskjalasafn virtist ekki hafa neitt eftirlit með því.  

Þjóðskjalasafni ber skylda samkvæmt lögum til þess að veita ráðgjöf og hafa 

eftirlit með skjalavörslu opinberra stofnana, þar með sveitarfélaga, en eins og 

komið hefur fram hefur verið misbrestur á því. Þá virðist vera nokkur togstreita 

eða misskilningur milli skjalastjóra og starfsmanna Þjóðskjalasafns, sem gæti 

stafað af því að skjalastjórar þurfa að hugsa út frá notkun skjala og stjórnsýslu en 

Þjóðskjalasafnsfólk út frá vörslu skjala og geymslu til framtíðar. 

6.4 Önnur íhugunarefni 
Í rannsókninni kom m.a. fram að skjalastjórum finnst vanta stuðning frá öðrum 

skjalastjórum, jafnvel þó að þeir séu í Félagi um skjalastjórn, ARMA, alþjóðlegum 

samtökum um skjalastjórn og jafnvel Lykli, félagi skjalastjóra hjá sveitarfélögum. 

Eftir þessu var ekki leitað í rannsókninni. Þeim finnst þeir vera einyrkjar í starfi og 

vanta einhvern til þess að tala við af því að við skjalastjórn koma upp mörg álitamál 

sem gott væri að hafa einhvern til þess að ræða við um. Skjalastjórinn í Hörpudal 

talaði um að þótt til væri spjallvefur fyrir skjalastjóra væri hann lítið notaður og sagði 

að fólk virtist feimið við að setja spurningar þar inn. 

Þá var talað um að það vantaði meiri samvinnu milli sveitarfélaga, t.d. mætti búa 

til einn stóran málalykil sem hægt væri að laga að hverju sveitarfélagi fyrir sig. Einnig 

var rætt um að hentugt væri að hafa sameiginlegan efnisorðalista því hann hjálpaði 

mikið til, bæði við leit í gagnasafni og við skráningu og flokkun.  
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Lokaorð 
Í upphafi ritgerðarinnar var fjallað stuttlega um skjalastjórn út frá fræðunum, í 

öðrum kafla var gerð grein fyrir þeim aðferðum sem notaðar voru við 

rannsóknina, í þriðja kafla var fjallað um innleiðingu skjalastjórnar hjá 

sveitarfélögum, hvernig staðið var að henni og hvernig hún gekk, sagt var frá 

málalyklum, handbókum og öðrum hjálpartækum skjalastjóra og greint var frá 

hópvinnukerfum og aðferðum skjalastjóra við kennslu. Að lokum var fjallað um 

helstu vandamál skjalastjóranna. Í fjórða kafla var fjallað um stuðning eða 

stuðningsleysi stjórnenda og í fimmta kafla um samskipti við Þjóðskjalasafn eða 

vörslustofnun.  

Niðurstöður rannsóknarinnar sýndu fram á þrennt: Að vel virkur og ákveðinn 

skjalastjóri sem hefur stuðning stjórnenda stuðlar að því að innleiðing heppnast 

vel og starfsfólk notar kerfið eins og til er ætlast. Að bestur árangur næst ef 

skjalastjóri notar a.m.k. þrjár aðferðir til þess að kenna; námskeið, einkatíma, 

tölvupóst og/eða símtal. Grunnurinn að því að innleiðing heppnist er þó að 

undirbúningur sé nægur og starfsfólk og stjórnendur sjái þörf fyrir að taka 

skjalastjórnina föstum tökum og tileinka sér ný vinnubrögð.  

Í annan stað sýndi rannsóknin fram á að þó að Þjóðskjalasafn setji fram kröfur 

sem opinberir aðilar eiga að uppfylla virtust skjalastjórar sjaldan fylgja þeim 

reglum. Uppgefnar ástæður þess eru gjarnan þær að þetta sé of tímafrekt, t.d. það 

að prenta út rafrænar umsóknir og allan tölvupóst eða að þurfa að nota sýrufrían 

pappír, sem er illfáanlegur hjá söluaðilum pappírs. 

Það þriðja sem kom í ljós er að svo virðist sem vanmetið sé hversu langan tíma 

og mikla vinnu taki að innleiða skjalastjórn hjá sveitarfélögum. Sú gamla 

hugmynd að nóg sé að kaupa rafrænt skjalastjórnarkerfi og ráða skjalastjóra sé 

sem sagt enn við lýði. 
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Þetta er lítil rannsókn, einungis var rætt við fólk sem bar ábyrgð á skjalamálum 

í sjö sveitarfélögum, en þó ætti hún að geta gefið einhverjar vísbendingar um 

hvaða vinnubrögð séu ákjósanleg. Þó er ekkert hægt að alhæfa í þessum efnum 

því vinnustaðir eru mismunandi og starfsfólk hefur ólíkar þarfir og skaplyndi. Það 

sem ýtti mér upphaflega út í að vinna þessa rannsókn var að mig langaði til þess 

að athuga hvort hægt væri að finna góða uppskrift að því hvernig hægt væri að 

koma á virkri skjalastjórn hjá sveitarfélagi. Ég held að ég hafi fundið hana að 

hluta og það er framtíðardraumur að hægt væri að þýða bæði MoReq2 og 

DIRKMAN á íslensku.  

Enn er mörgu ósvarað í tengslum við innleiðingu skjalastjórnar hér á landi þótt 

gerðar hafi verið nokkrar góðar rannsóknir. Í framhaldi af þessari rannsókn væri 

áhugavert að kanna betur hvers vegna sveitarfélögin fara ekki alltaf að reglum 

Þjóðskjalasafns Íslands og í annan stað, hvers konar faglegum samskiptum 

skjalastjórar óska eftir. Ef þetta tvennt væri skoðað betur væri e.t.v. í kjölfarið 

hægt að finna út orsakir sem gæti aftur leitt til þess að hægt væri að koma með 

frekari tillögur til úrbóta á þessum sviðum. 

Það vakti furðu erlends fyrirlesara, Hanns Köhler-Krüner, á ráðstefnu í tilefni 

af 20 ára afmæli Félags um skjalastjórn á Grand Hótel í Reykjavík, 26. febrúar 

2009, að sjá nær eingöngu konur í salnum. Hann sagði að á slíkum fyrirlestrum 

erlendis væru kynjahlutföllin öfug. Áhugavert væri að rannsaka af hverju þetta er 

öðruvísi á Íslandi og hvort það hafi einhver áhrif á mikilvægi starfsgreinarinnar 

hér að konur eru nær einráðar í stéttinni. 
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Viðauki A 

Spurningarammi fyrir viðtöl 

 

Hvað ertu búin að vinna lengi hérna? 

Hvaða menntun hefur þú? 

Hefur þú unnið við skjalastjórn annarsstaðar en hérna? 

Hvað getur þú sagt mér um skjalaflokkunarkerfið (málalykilinn)?  

Hversu lengi hefur hann verið í notkun? 

Er þetta sama flokkunarkerfi (málalykill) og var áður en rafræna kerfið var keypt? 

Hvernig gengur þú frá pappírskjölum?  

 

Segðu mér frá rafræna skjalastjórnarkerfinu – hvernig þróunin hefur verið hér á 

bæjarskrifstofunum? 

Hvernig hefur innleiðingin gengið? 

Fékkstu stuðning frá yfirmönnunum? 

 

Hverjir nota málalykilinn og rafræna skjalastjórnarkerfið – allir eða bara nokkrar deildir? 

Skrá allir mál og ganga frá? 

Hvernig farið þið með tölvupóstinn – minnismiða og símtöl? 

Hvað með frumrit á pappír – geta allir gengið í þau? 

Flokkarðu pappírsskjölin eins og þau rafrænu? 

Umgengst fólk pappírana eins og á að gera? 

 

Hvernig kennirðu fólki að nota rafræna skjalastjórnarkerfið rétt? Hvaða aðferðir notarðu? 

 

Er rafræna skjalastjórnarkerfið innleitt smátt og smátt eftir deildum eða jafnt hjá öllum? 
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Hefur sveitarfélagið skjalavistunaráætlun? 

Hvernig er með handbækur og verklagsreglur? 

Ertu með geymslu- og grisjunaráætlun? 

Notarðu efnisorðalista? 

Hvernig pappír notið þið?  

Er málalykillinn samþykktur af Þjóðskjalasafni – hvernig hefur samvinnan gengið? 

 

Hvar er staða þín skilgreind í skipuriti?  

Hvaða kosti þurfa góðir skjalastjórar að hafa? 

Hefur þú einhver samskipti við t.d. önnur sveitarfélög eða skjalastjóra? 

Er það eitthvað sem þú vildir bæta við sem ég hef ekki komið inn á? 

 

Þar sem það átti við: 

Hvernig vannstu málalykilinn – við hverja talaðirðu? 

Var málalyklinum bylt?  

Hver var hugsunin á bak við það – uppbygging – efni? 

 

Einnig var spurt hvað sveitarfélagið væri gamalt í núverandi mynd og um fjölda starfsmanna. 
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Viðauki B 

Tölvupóstur til bæjarritara sveitarfélaga 
Beiðni um heimild til viðtals við skjalastjóra 

Titill:      

Beiðni um leyfi til þess að taka viðtal við starfsmann 

Frá: Jóhanna G Hafliðadóttir <jgh3@hi.is 

Dagsetning: fim, september 18, 2008 3:43 pm 

Til: xxxxxxxx 

 

Sæll Jón, 

Ég er nemi í bókasafns- og upplýsingafræði við Háskóla Íslands og ætla að skrifa 

lokaritgerð um skjalamál hjá sveitarfélögum. Leiðbeinandi minn er Jóhanna 

Gunnlaugsdóttir, dósent í bókasafns- og upplýsingafræði (jg@hi.is). 

Í tengslum við ritgerðina og við námskeið sem ég er að taka í haust þarf ég að tala 

við nokkra skjalastjóra. Viðtalið ætti að taka mest klukkutíma. Ég hef mikinn hug 

á að fá að tala við þann sem sér um skjalamál hjá ykkur og þætti vænt um ef þú 

vildir gefa mér upp nafn og símanúmer viðkomandi og veita mér leyfi að tala við 

hann/hana í vinnutíma.  

Ef óskað er eftir nánari upplýsingum þá má ná í mig í síma 866 7582 eða senda 

mér tölvupóst.  

Með góðri kveðju 
Jóhanna Hafliðadóttir 
gsm: 8667582 
netfang: jgh3@hi.is 

 




