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Útdráttur 
Markmið rannsóknar var að skoða stöðu varðveislu kynningarefnis hjá fimm 

sveitarfélögum á Íslandi. Viðhorf til kynningarefnis hjá starfsfólki sem starfar við 

skjalavörslu var kannað. Helstu vandamál við varðveislu kynningarefnis voru 

rannsökuð og rýnt var í leiðir til umbóta. 

 Eigindlegum rannsóknaraðferðum var beitt við gagnasöfnun og 

gagnagreiningu. Þríþætt nálgun var nýtt við gagnasöfnun. Tekin voru hálfopin 

viðtöl við fimm skjalastjóra hjá sveitarfélögum og fjóra skjalaverði hjá 

vörslustofnunum. Að auki voru gerðar þátttökuathuganir hjá sveitarfélögum og 

rýnt í fyrirliggjandi gögn.  

 Niðurstöður benda til þess að starfsfólk átti sig á hversu mikilvægt er að 

varðveita kynningarefni. Engu að síður er það ekki varðveitt kerfisbundið. 

Ástæður fyrir því að efnið er ekki varðveitt kerfisbundið virðast vera skortur á 

skjalavistunaráætlun, lítil yfirsýn yfir útgáfu og að forgangsröðun innan stofnana 

er kynningarefni ekki í hag. Skortur bókfræðilegra upplýsinga á kynningarefni 

virðist hamla skráningarvinnu. Öll sveitarfélögin og vörslusöfnin, sem rannsökuð 

voru, sinntu virku umbótastarfi. Þær leiðir sem virðast skila árangri í bættri 

varðveislu kynningarefnis eru fræðsla starfsfólks og samvinna sveitarfélaga og 

vörslusafna.  
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Abstract 
This paper seeks to consider the state of preservation of marketing material in 

five Icelandic local councils. Councils in Iceland are required by law to preserve 

marketing material. Qualitative methodology was used in data gathering through 

nine open-ended interviews, participant observations and content analysis.  

 Findings were that marketing material was not gathered systematically in 

any of the councils involved in the research. This is despite a common interest in 

preserving material of historical significance, laws that require preservation and 

councils’ obligations to their inhabitants. What seems to make preservation more 

difficult is a lack of systematic record keeping, confusion with where 

responsibility lies, and the records managers not being properly informed of 

publications within their councils. Additionally, there are often post-cataloguing 

difficulties with material as it frequently contains no bibliographic information. 

 Methods were in place in all the local councils to improve their situations. 

Training of staff and collaboration with the national archive and local archives 

were discussed as techniques for best working practice. 
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Formáli 
Ritgerð þessi er 30 eininga verkefni til MLIS-prófs í bókasafns- og 

upplýsingafræði. Rannsóknin var unnin frá nóvember 2010 til apríl 2011 undir 

leiðsögn Jóhannu Gunnlaugsdóttur og þakka ég henni kærlega fyrir aðstoð og 

hvatningu við rannsóknina. Allir viðmælendur mínir fá bestu þakkir fyrir þátttöku 

í rannsókninni. Ég vil einnig þakka systur minni fyrir alla hjálpina. Sjálf ber ég 

ein ábyrgð á þeim annmörkum sem kunna að vera á verkinu. 

 

Reykjavík, apríl 2011 

Inga Ágústsdóttir 
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1. Inngangur  
Kynningarefni getur verið til óþurftar. Húsið fyllist af auglýsingabæklingum frá 

hinum og þessum aðilum og oftast enda þeir í ruslinu. Hvaða gildi og tilgang 

hefur þá að rannsaka varðveislu þessa efnis sem sumir kalla ruslpóst?  

 Kynningarefni opinberra stofnana gefur einstaka innsýn inn í hvaða 

verkefni skipulagheild sinnir á hverjum tíma. Kynningarefni lýsir tíðaranda og 

hvernig hann þróast og breytist. Gildi kynningarefnis er ótvírætt í fræðilegum 

rannsóknum þar sem þar er oft að finna sögulegar upplýsingar sem eru hvergi til 

annars staðar. Kynningarefni er dýrt í framleiðslu þar sem töluverður kostnaður 

felst í hönnun og prentun efnis. Opinberar stofnanir á Íslandi skyldugar til þess að 

varðveita kynningarefni samkvæmt lögum um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 

66/1985. Kynningarefni lýsir starfsemi stofnunar á hverjum tíma og er því hluti af 

skjalasafni viðkomandi stofnunar. Orðin: Kynningarefni, prentað efni, eigið 

útgefið efni og auglýsingabæklingar eru öll notuð jöfnum höndum þegar fjallað er 

um kynningarefni sveitarfélaga í ritgerðinni. 

Markmið þessarar rannsóknar var að skoða hvernig staðið er að varðveislu 

kynningarefnis hjá fimm íslenskum sveitarfélögum. Skoðað var hvernig ástand 

varðveislu var, hvert viðhorf til kynningarefnis væri, hvaða helstu vandamál 

kæmu upp við varðveislu og aðgerðir stofnana til umbóta á varðveislu 

kynningarefnis.  

Eigindlegar rannsóknaraðferðir voru notaðar við gagnaöflun og 

gagnagreiningu. Þríþættri nálgun var beitt við gagnaöflun með opnum viðtölum, 

þátttökuathugunum og efnisgreiningu fyrirliggjandi gagna. Í gagnagreiningu var 

grundaðri kenningu beitt.  

Fjórar rannsóknarspurningar voru hafðar til hliðsjónar:  

o Hvert er ástand varanlegar varðveislu 

kynningarefnis sveitarfélaga? 

o Hvert er viðhorf til varðveislu kynningarefnis? 

o Hvað veldur því að sveitarfélög varðveita 

kynningarefni ekki kerfisbundið? 
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o Hvaða leiðir er hægt að nýta til umbóta á 

varðveislu kynningarefnis sveitarfélaga? 

Ritgerðin skiptist í þrennt; fræðilegan bakgrunn, aðferðafræði og niðurstöðukafla.  

Fyrsti hluti ritgerðar inniheldur fræðilegan kafla þar sem farið er yfir helstu 

skilgreiningar sem skipta máli fyrir rannsóknina. Í næsta kafla er farið yfir þá 

aðferðafræði sem notuð var við gagnasöfnun og gagnagreiningu. Í 

niðurstöðukafla eru ræddar helstu niðurstöður sem komu fram við 

gagnagreiningu.  
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2. Fræðilegur bakgrunnur 
Kynningarefni er skilgreint sem skjal og er því hluti af skjalasafni opinberra 

stofnana og ber að varðveita. Í skjalavörslu er ekki gert upp á milli skjala og því 

ætti varðveisla kynningarefnis að fara fram með sömu aðferðum og varðveisla 

annarra skjala.  

 Í þessum kafla er farið í þær skilgreiningar sem eru mikilvægar þegar þetta 

efni er rætt í síðar í ritgerðinni. Skoðaðar eru skilgreiningar á hugtökunum skjal 

og skjalastjórn. Þá er litið til laga og reglna er viðkoma skjalastjórn á Íslandi. Að 

lokum er hlutverk sveitarfélaga á Íslandi skoðað og farið er yfir mikilvæg atriði í 

skjalastjórn sveitarfélaga sem snerta varðveislu kynningarefnis.  

 

2.1 Skjal 
Kaflinn fjallar um almennar skilgreiningar á hugtakinu skjali, muninn á 

sönnunarskjali og skjali og helstu flokka skjala. Einnig er farið í hvert lífshlaup 

skjala sé en skjalastjórn byggist á því að hægt sé að skilgreina mismunandi virkni 

skjala á hverju stigi. 

 Þessum kafla er ætlað að skýra og skilgreina lykilhugtök varðandi skjal en 

kynningarefni eða eigið útgefið efni er hér skilgreint sem skjal þar sem það er 

hluti af skjalasafni viðkomandi skipulagsheildar. 
 

2.1.1 Hvað er skjal? 

Skilgreining laga á skjali er sú að skjal þurfi ekki endilega að vera á pappírsformi 

heldur geti verið á ýmsu formi sem ávallt skal varðveita. Samkvæmt lögum um 

Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985, með breytingum á lögum um Þjóðskjalasafn 

Íslands, nr. 123 frá 2008, er skjal tilgreint þannig: 

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. 

Íslenska orðið skjal á sér gjarna fleiri en eitt samsvarandi orð á erlendum 

tungumálum, þar sem hvert orðanna táknar ákveðna gerð skjala. Á ensku er skjal 



  

 13 

annars vegar record og hins vegar document. Samkvæmt staðlinum ÍST 15489: 

2001 er sönnunarskjal (record) skilgreint sem upplýsingar sem hafa 

sönnunargildi innan skipulagsheildar en skjal (document) er hins vegar skilgreint 

sem upplýsingar sem hafa ekki endilega sönnunargildi (Staðlaráð Íslands, 2005). 

Þrátt fyrir að öll skjöl innihaldi upplýsingar eru allar upplýsingar ekki 

endilega skjöl. Skjöl eru einungis það sem inniheldur upplýsingar sem tengist 

skipulagsheildinni beint, hlutverki, tilgangi og rekstri (Saffady, 2004). 

Skjöl hafa innihald og lýsigögn og skjal á að sýna á óbrenglaðan hátt hvað 

það inniheldur, hver myndaði það og hvenær. Einnig á að vera mögulegt að nota 

skjal til stuðnings við ákvarðanatöku í skipulagsheildum og það á að geta skýrt 

hver ber ábyrgð á viðkomandi máli (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002).  

Skipulagsheildir nota skjöl til þess að sinna verkefnum, auðvelda 

ákvarðanatöku og leita í heimildum um hvernig mál voru leyst eða ákvarðanir 

teknar. Skjöl eru einnig mikilvæg til þess að vinna gegn svikum og vernda eigur 

skipulagsheildar. Eins eru þau nytsamleg til þess að sanna ábyrgð innan 

fyrirtækis. Skjöl eru gagnleg til nýtingar í rannsóknum og varðveislu sögu og 

menningar skipulagsheildar (Shepherd, 2006).  

 

2.1.2 Flokkar skjala  

Hægt er að skipta skjölum í fjóra flokka, ómissandi skjöl, mikilvæg skjöl, 

hjálpleg skjöl og ónauðsynleg skjöl (Ginn og Read, 2007).  

 Ómissandi skjöl eru þau skjöl sem eru nauðsynleg skipulagsheildinni til 

þess að starfa og sinna nauðsynlegu starfi skipulagsheildar. Ef ómissandi skjöl 

týnast, þeim er eytt, eða þau skemmast þannig að ekki er hægt að nýta þau getur 

það haft þau áhrif að skipulagsheildin verði óstarfhæf. Án ómissandi skjala gæti 

lyfjafyrirtæki til dæmis hvorki þróað né prófað ný lyf, sjúkrahús gætu ekki sinnt 

sjúklingum sínum og bankar hefðu ekki yfirsýn yfir hver innistæða viðskiptavina 

þeirra væri. Því þarf kerfisbundin skjalastjórn að sinna því að finna, skrá og hafa 

yfirsýn yfir ómissandi skjöl (Saffady, 2004). 

Mikilvæg skjöl styðja við rekstur fyrirtækis og ef slík skjöl glatast eða 

skemmast hefur það neikvæð áhrif á rekstur og getur valdið töfum. Það hefur ekki 

þau áhrif að skipulagsheild geti ekki starfað lengur líkt og þegar ómissandi skjöl 

glatast (Saffady, 2004).  
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Hjálpleg skjöl eru gagnleg við rekstur skipulagsheildar. Glatist þau eða 

skemmist er yfirleitt ekki mikill kostnaður fólginn í að endurnýja þau. Því er ekki 

nauðsynlegt að eyða miklum fjármunum í varðveislu þeirra (Ginn og Read, 

2007).  

Ónauðsynleg skjöl eru ekki gagnleg fyrir skipulagsheild eftir fyrstu notkun 

eða myndun þeirra. Þar sem skipulagsheild verður ekki fyrir skaða ef 

ónauðsynleg skjöl glatast eða skemmast er tilganglaust að eyða miklum 

fjármunum í varðveislu þeirra (Ginn og Read, 2007). 

Skilgreiningar á þessum fjórum skjalaflokkum eru mikilvægar í 

kerfisbundinni skjalastjórn. Skipulagsheild getur orðið fyrir miklum skaða ef 

ómissandi skjöl eru ekki varðveitt tryggilega. Jafnframt er hagur skipulagsheildar 

fólginn í að sóa ekki fjármunum í varðveislu ónauðsynlegra skjala.  

 

 2.1.3 Lífshlaup skjals 

Nýting skjals felst í virkni þess innan skipulagsheildar. Ferlinum er gjarna líkt við 

lífshlaup sem skiptist í fimm stig eftir virkni.  

 Lífshlaup skjals hefst við myndun þess eða þegar skipulagsheild tekur við 

því. Þar á eftir byrjar virkt skeið þegar skjalið er í stöðugri notkun innan og utan 

skipulagsheildar. Hálfvirkt stig tekur við þegar notkun á skjali minnkar. Næst fer 

skjal á óvirkt skeið þegar notkun lýkur en þó á að vera hægt að nálgast skjalið ef 

nauðsyn krefur. Að lokum fer skjal í eyðingu eða varanlega varðveislu (Saffady, 

2004). 

 Nauðsynlegt er að skilgreina þessi fimm skeið við val á geymslustað skjals. 

Tryggja þarf öruggt og fljótlegt aðgengi að virku skjali en óvirkt skjal má geyma í 

ódýrara geymsluplássi. Reglubundin grisjun skjala auðveldar aðgengi að virkum 

skjölum og sparar geymslupláss (Ginn og Read, 2007).  

 

2.2 Skjalastjórn og skjalavarsla 
Sífellt fleiri skjöl safnast fyrir hjá skipulagsheildum og krafan um að geta fundið 

nauðsynlegar upplýsingar fljótt og örugglega eykst stöðugt og kallar á 

kerfisbundna skjalastjórn. Í þessum kafla er farið yfir helstu skilgreiningar innan 

skjalastjórnar og skjalavörslu, sögu, tegundir og kosti skjalastjórnar. 
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2.2.1 Munurinn á skjalastjórn og skjalavörslu 

Skjalastjórn og skjalavarsla eru tengd fyrirbæri en þrátt fyrir að þau séu skyld 

hafa þau mismunandi tilgang. Skjalastjórn lýtur að rekstri skipulagsheildar. Hún 

nýtist starfsmönnum sem þurfa aðgang að skjölum við dagleg störf sín. 

Skjalavarsla snýst hins vegar um varðveislu skjala svo hægt sé að ganga að þeim 

vísum síðar meir til náms, rannsókna eða vegna menningargildis þeirra. Skjöl 

geta verið mikilvæg rekstri skipulagsheildar en án nokkurs varðveislugildis í 

skjalavörslu. Á móti kemur að skjöl geta haft sögulegt og menningarlegt gildi í 

skjalavörslu þrátt fyrir að hafa ekkert gildi fyrir rekstur fyrirtækis (Saffady, 

2004).  

 Skilin milli skjalastjórnar og skjalavörslu geta verið óljós og þá sérstaklega 

hjá opinberum stofnunum þar sem skjöl opinberra stofnana eru skilaskyld til 

vörslustofnana. Þetta verður rætt frekar í kafla 2.3 um lög og reglur er viðkoma 

skjalastjórn og útgefnu efni á Íslandi.  

 

2.2.2 Upprunareglan, skjalasafn og skjalamyndari 

Eitt af grunnatriðum skjalavörslu er upprunareglan. Hún felur í sér að hverju 

skjalasafni er haldið aðskildu frá öðrum söfnum og að röð skjala sé ekki breytt 

svo að hún lýsi starfsemi stofnunar á hverjum tíma á sem skýrastan hátt (Njörður 

Sigurðsson, 2010).  

 Skjalageymsla, vörslustofnanir og safn skjala hjá skipulagsheildum eru 

dæmi um skjalasöfn. Skjalamyndari er sá einstaklingur eða fyrirtæki sem býr til 

skjöl (Saffady, 2004).  

 

2.2.3 Saga og þróun skjalastjórnar  

Skjalastjórn er fremur ungt hugtak sem er ekki notað á Íslandi fyrr en Félag um 

skjalastjórn er stofnað árið 1988. Erlendis er hugtakið records management notað 

eilítið fyrr eða um 1950 (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2006). Þrátt fyrir að hugtakið 

skjalastjórn sé nýtt hefur skjalahald verið til í fjölda ára. Fyrir 10.000 árum, eða 

8.000 fyrir Krist, var leirtöflukerfi notað til þess að henda reiður á viðskiptum í 

Tígrisdalnum þar sem nú er Írak. Þessar fyrstu töflur voru einungis fyrir viðskipti 

og opinber mál til þess að kaupmenn gætu stundað viðskipti víðar en aðeins í sínu 

næsta nágrenni (Pemberton, 1998). Á söguöld þurfti lögsögumaður hérlendis að 

kunna og geta sagt lög utanbókar. Íslendingar byrjuðu að skrifa og skrásetja á 12. 
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öld og þannig hefur skjalahald verið til í fjölda ára (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 

2006).  

 Nauðsyn þess að hafa skjalahald í lagi eykst svo með 

upplýsingaþjóðfélaginu. Þá eykst magn upplýsinga og jafnframt þörfin fyrir að 

halda utan um þessar upplýsingar. Þörf fyrir góða og virka skjalastjórn eykst 

stöðugt. 

 

2.2.4 Málalykill 

Málalykill er skjalaflokkunarkerfi sem tryggir að skjöl sem tengjast sömu málum 

sé að finna á sama stað (Kristjana Kristinsdóttir, Pétur G. Kristjánsson og Njörður 

Sigurðsson, 2010). Kerfið heldur utan um skjöl flestra málasafna fyrir utan 

bókhaldsskjöl og gengur úr skugga um að skjöl séu aðgengileg hverju sinni 

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2009).  

 

2.2.5 Heimildagildi og eyðing skjala 

Mikill kostnaður skapast við varðveislu skjala og því er nauðsynlegt að grisja 

skjöl reglulega. Opinberar stofnanir sækja sérstaklega um leyfi hjá 

Þjóðskjalasafni Íslands með grisjunarbeiðni. Þegar farið er yfir grisjunarbeiðni er 

skoðað sérstaklega hvert heimildargildi skjalanna sé. Gætt er að því að hvorki 

tapist skjöl sem hafi heimildargildi né að samhengi skjalasafns riðlist. Skjöl sem 

geta haft gildi fyrir réttarstöðu einstaklinga eða eru merkilegar sögulegar 

heimildir þarf einnig að varðveita (Njörður Sigurðsson, 2010).  

 

2.2.6 Kostir skjalastjórnar 

Kostir kerfisbundinnar skjalastjórnar eru margir. Helstu kostir hennar eru taldir 

upp í ÍST 15489 staðlinum. Í fyrsta lagi eru skjöl sönnun um starfsemi fyrirtækis 

og varðveita sögu skipulagsheildar. Þá tryggir góð skjalastjórn það að 

skipulagsheild geti haldi starfsemi áfram þrátt fyrir stóráföll. Skjalastjórn 

auðveldar skipulagsheildum að innleiða gæða- og umhverfisstaðla og tryggir 

hagsmuni viðskiptamanna, starfsfólks og fyrirtækis. Skjöl geta sannað að 

skipulagsheild fari eftir lögum og reglum í starfsemi sinni og góð skjalastjórn 

bætir þjónustu til viðskiptamanna. Þar sem kerfisbundin skjalastjórn er við lýði 

eru skjöl grisjuð með skipulegum hætti og þannig minnkar geymslukostnaður 

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2002).  
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Það getur verið kostnaðarsamt fyrir skipulagsheild að hafa ekki aðgang að 

mikilvægum upplýsingum. Dæmi um slíkt varð þegar bandarísk stjórnvöld eyddu 

upplýsingum um stjórnun á stríðskostnaði eftir fyrri heimsstyrjöld. Þegar síðari 

heimsstyrjöld skall á voru þessi skjöl ekki lengur til. Skaði stjórnvalda var 

töluverður, bæði í tíma og peningum (Wettenhall, 2011).  

Skjalastjórn getur því haft mikil áhrif á rekstur skipulagsheildar og virðist 

sem góð skjalastjórn geti sparað fyrirtækjum mikil fjárútlát ef stóráfall ber að 

höndum. Á Íslandi höfum við orðið vör við hversu mikilvæg góð skjalastjórn er 

eftir fall íslensku bankanna. 

 

  2.2.6.1 Rafræn skjalastjórn 

Auknar kröfur um rafrænt aðgengi almennings að skjölum og uppgangur 

rafrænnar stjórnsýslu gera rafræna skjalastjórn nytsamlega ef ekki 

óhjákvæmilega. Ráðherrayfirlýsing um rafræna stjórnsýslu var staðfest í Malmö í 

Svíþjóð árið 2009. Þar segir að rafræn stjórnsýsla sé mikilvægur miðill fyrir 

þverfagleg stefnumarkmið um alla Evrópu. Auka skuli gagnsæi og bæta þjónustu 

við notendur (Forsætisráðuneytið, 2009).  

Rafrænni skjalastjórn er stýrt með rafrænum skjalastjórnarkerfum (RSSK) 

en þau byggjast á málalykli þar sem skyld mál eru geymd saman. Rafræn 

skjalastjórnarkerfi er hægt að kaupa frá hugbúnaðarframleiðanda en nauðsynlegt 

er fyrir skipulagsheildir að fjárfesta ekki í slíkum hugbúnaði án þess að þjálfa 

starfsfólk eða án þess að aðlaga kerfið að þörfum skipulagsheildar hverju sinni 

(Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2007).  

Við innleiðingu á rafrænu skjalastjórnarkerfi skiptir stuðningur yfirmanna 

miklu máli. Í breskri rannsókn frá 2005 þegar hið ríkisrekna breska 

heilbrigðiskerfi (National Health Service - NHS) innleiddi rafrænt 

skjalastjórnarkerfi urðu gríðarlegar breytingar á starfsumhverfi heilbrigðisstétta. 

Rannsókn Gregory (2005) leiddi í ljós að erfitt var að innleiða kerfið án stuðnings 

yfirmanna eða góðrar þjálfunar starfsfólks í notkun kerfisins.  

 Eins og fram hefur komið er kynningarefni hluti af skjalasafni opinberra 

stofnana og ætti því að varðveita sem slíkt. Þjálfun starfsfólks á notkun 

skjalastjórnarkerfis verður að ná til allra skjalaflokka, einnig kynningarefnis.  
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2.3 Lög og reglur er viðkoma skjalastjórn og útgefnu efni á 

Íslandi 
Hlutverk laga um skjalastjórn á Íslandi er að stuðla að auknu gagnsæi, tryggja 

aðgengi almennings að upplýsingum sem hann á rétt á og að passa að aðgengi 

almennings sé á jafnréttisgrundvelli. Lögin eiga að vernda einkarétt fólks þannig 

að viðkvæm skjöl séu örugg og komi ekki fyrir sjónir óviðkomandi aðila. Hér á 

eftir er einkum fjallað um þau lög sem ná til kynningarefnis, jafnframt er rætt um 

þær íslensku vörslustofnanir sem annast skjalavörslu sveitarfélaga og 

lagaumhverfi þeirra. 

 

2.3.1 Lög um skjalastjórn sveitarfélaga 

Sveitarfélög eru opinberar stofnanir bundnar af lögum og reglugerðum. Hér á 

eftir verður fjallað um helstu lög er varða skjalastjórn sveitarfélaga.  

  Stjórnsýslulög, nr. 37/1993, eru í gildi þegar taka skal ákvarðanir um rétt 

manna. Í stjórnsýslulögum er gerð sú krafa að leiðbeiningarskyldu sé sinnt þar 

sem stjórnvaldi er skylt að veita þeim aðilum aðstoð sem óska eftir henni. Skjöl 

er varða almanna- og einkahagsmuni geta þó verið undanþegin. Stjórnvöldum ber 

skylda til, samkvæmt stjórnsýslulögum, að sinna öllum aðilum eins. Engin 

mismunum er leyfð, hvort sem er byggð á sjónarmiðum, kynferði, kynþætti eða 

stjórnmálaskoðunum.  

 Upplýsingalög, nr. 50/1996, gilda fyrir alla stjórnsýslu ríkisins og 

sveitarfélaga líkt og stjórnsýslulög en ná ekki til Alþingis og stofnana þess. 

Upplýsingalög staðfesta að almenningur hafi aðgang að öllum opinberum 

gögnum. Ekki þarf að sýna fram á tengsl við viðkomandi mál eða hagsmuni af 

því að fá þær upplýsingar í hendur. Birting upplýsinga kann þó að varða við 

önnur lög svo sem hegningar- eða höfundarlög (Forsætisráðuneytið, 1996). 

 Önnur lög sem sveitarfélög eru bundin af við umsýslu skjala eru einkum: 

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

bókhald, nr. 145/1994, lög um rafræn viðskipti og aðra rafræna þjónustu, nr. 

30/2002 og lög um ársreikninga, nr. 3/2006. Þessi lög tengjast rannsókninni ekki 

beint og því er ekki meira fjallað um þau í ritgerðinni. 

 Sveitarfélög sem opinberar stofnanir eru bundin af þessum lögum og því 

hefur almenningur rétt á aðgengi að öllum opinberum skjölum, utan viðkvæmra 
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skjala er varða almanna- eða einkahagsmuni. Kynningarefni sem hluti af 

skjalasafni sveitarfélaga á því samkvæmt lögum að vera aðgengilegt hverjum sem 

þess óskar.  

 

2.3.2 Þjóðskjalasafn Íslands 

Hlutverk Þjóðskjalasafns Íslands er samkvæmt lögum um Þjóðskjalasafn, nr. 

66/1985, að safna og varðveita skjöl og skráðar heimildir fyrir stjórnvöld, 

stofnanir og einstaklinga fyrir hagsmuni og réttindi þeirra og til fræðiiðkana og 

rannsókna. Þjóðskjalasafn sinnir hlutverki sínu með innheimtu, varðveislu og 

skráningu skjala, leiðbeiningum til stofnana um notkun og varðveislu skjala og 

aðgengi almennings í lestrarsal. Skjöl allra opinberra stofnanna sem eru orðin 30 

ára gömul eru skilaskyld í safnið. Héraðsskjalasöfn geyma hins vegar skjöl 

bæjarstjórna og sveitafélaga ef sveitarfélag er aðili að héraðsskjalasafni. Ekki eru 

öll skilaskyld skjöl í Þjóðskjalasafni þar sem sum eru enn í notkun hjá 

viðkomandi stofnun. Þjóðskjalasafni Íslands er skylt að setja reglur, leiðbeina og 

ráðleggja stofnunum um skjalavörslu. Skilaskyldir aðilar eiga að fara eftir 

fyrirmælum safnsins og mega ekki eyða skjölum án leyfis Þjóðskjalasafns (Björk 

Ingimundardóttir, 1996).  

 Í lögum um Þjóðskjalasafn stendur að ef sveitarfélög eru ekki aðilar að 

héraðsskjalsafni ber þeim skylda til þess að afhenda sín gögn á Þjóðskjalasafn 

Íslands. Rafræn gögn skulu afhendast þegar þau hafa náð fimm ára aldri en ef 

sérstakar aðstæður eru fyrir hendi getur Þjóðskjalavörður bæði lengt eða stytt 

þennan tíma. Aðgengi að skjölum sem eru geymd í Þjóðskjalasafni fer eftir 

upplýsingalögum. Flest skjöl í Þjóðskjalasafni eru aðgengileg almenningi. Einu 

undantekningar frá því eru skjöl er varða öryggi ríkisins og persónulega hagi 

einstaklinga (Björk Ingimundardóttir, 1996).  

 

2.3.3 Héraðsskjalasöfn 

Héraðsskjalasöfn á Íslandi eru 20 talsins og eru dreifð víðsvegar um landið. Þau 

geta sinnt einu sveitarfélagi eða fleiri og þau sveitarfélög sem ekki hafa 

héraðsskjalsafn eru í umsjá Þjóðskjalasafns Íslands (Félag Héraðsskjalavarða á 

Íslandi, 2009). 

Í reglugerð um héraðsskjalasöfn, nr. 283/1994, eru héraðsskjalasöfn 

skilgreind sem sjálfstæðar stofnanir sem lúta faglegu eftirliti frá Þjóðskjalasafni 
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Íslands. Samkvæmt lögum um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985, getur það 

heimilað stofnun héraðsskjalasafns og má það vera sameiginlegt fleiri en einu 

sveitarfélagi. Héraðsskjalasöfn eiga að varðveita skjöl frá einstaklingum og 

stofnunum á því svæði sem þau starfa á. Afhending skjala á að fara fram innan 30 

ára frá síðustu færslu í skjali. Héraðsskjalavörður má stytta eða lengja þennan 

frest ef ástæða þykir til. 

Samkvæmt reglugerð um héraðsskjalasöfn er skilaskyldum aðilum óheimilt 

að eyða skjölum úr skjalasafni sínu án heimildar Þjóðskjalasafns. Allir 

afhendingarskyldir aðilar eiga rétt á afritum af sínum skjölum ef þeir þurfa á þeim 

að halda við vinnu sína. Héraðsskjalasafni er óheimilt að afhenda skjöl til annarra 

stofnana nema opinberra skjala- og bókasafna. 

 

2.3.4 Landsbókasafn Íslands – Háskólasafn 

Í lögum um Landsbókasafn Íslands – Háskólasafn, nr. 71/1994, er hlutverk 

Landsbókasafns Íslands skilgreint sem þjóðbókasafn og bókasafn Háskóla 

Íslands. Í þessari rannsókn er ekki lögð áhersla á hlutverk safnsins sem 

háskólasafn og því verður ekki fjallað um það. Hlutverk Landsbókasafns er að 

safna gögnum, skrá þau og geyma þannig að notendur hafi aðgang að þeim, hvort 

sem þau eru á prentuðu formi eða öðrum miðlum. Landsbókasafn safnar öllu 

útgefnu efni á Íslandi sem og erlendu efni er varðar land og þjóð. Safnið tryggir 

viðhald og geymslu safnkosts.  

 Samkvæmt lögum um skylduskil til safna, nr. 20/2002, og reglugerð um 

skylduskil til safna, nr. 982/2003, ber Landsbókasafni að taka á móti og varðveita 

allt útgefið efni á Íslandi. Þeim aðila sem skilar verki af sér fullbúnu á að skila 

fjórum eintökum til safnsins. Ef efni er prentað á Íslandi er sá aðili prentsmiðja en 

ef prentað er erlendis færist skilaskylda til útgefanda. Ef upplag samanstendur af 

50 eintökum eða minna á einungis að skila tveimur eintökum til Landsbókasafns. 

Viðurlög við broti á skilaskyldu geta verið dagsektir. Skilaskylda á útgefnu efni 

er ætlað að varðveita menningararf Íslendinga og gera efnið aðgengilegt til 

rannsókna síðar meir.  

Útgefið efni sem er háð skilaskyldu á Landsbókasafn, samkvæmt lögum um 

skilaskyldu, er allt útgefið efni á Íslandi sem getur verið boðskort í brúðkaup, 

auglýsingar frá einkafyrirtækjum og bækur. Aftur á móti er útgefið efni sem 
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sveitarfélög skila til sinna vörslustofnana samkvæmt lögum um Þjóðskjalasafn nr. 

66/1985, eigið útgefið efni sveitarfélaga.  

 

2.4 Sveitarfélög 
Kynningarefni er hluti af skjalasafni sveitarfélaga og er því skilaskylt til 

vörslustofnana. Í þessum kafla er hlutverk sveitarfélaga á Íslandi skoðað. Rædd 

eru helstu lög er varða skjalavörslu sveitarfélaga. Rýnt er í fyrri rannsóknir um 

efnið.  

 

2.4.1 Hlutverk sveitarfélaga 

Sveitarstjórnir eru minni einingar innan stærri heildar ríkis. Sveitarfélög stuðla að 

aukinni valddreifingu þar sem þau keppa innbyrðis og mynda mótvægi við 

ríkisvaldið. Þar sem sveitarfélög eru smærri einingar en ríkið stuðla þau að 

aukinni þátttöku íbúa og efla samfélagsvitund þeirra. Sveitarfélög sinna þjónustu 

við íbúa með skilvirkari og hagkvæmari hætti en ef ríkisvaldið eitt væri til staðar  

Sveitarfélög geta forgangsraðað verkefnum þannig að þau verkefni sem eru 

mikilvæg viðkomandi sveitarfélagi eru afgreidd fyrr en ef þau væru á landsvísu 

(Gunnar Helgi Kristinsson, 2001). 

 Breytingar á áherslum innan sveitarfélaga hafa verið í þá átt að meiri áhersla 

er lögð á þjónustu við íbúa sveitarfélags heldur en áður fyrr. Í Bretlandi eru 

sveitarfélög mun stærri en Íslandi en þar er lögð áhersla á að líta á íbúa sem 

einstaklinga frekar en heild. Þessi þróun er liður í bættri þjónustu við íbúa 

(Needham, 2006).  

 Sveitarfélögum á Íslandi hefur fækkað frá fyrri hluta 20. aldar. Þau voru 229 

um miðja 20. öld en árið 2006 voru þau orðin 79. Á Íslandi eru sveitarfélög ekki 

þvinguð til sameiningar heldur er þeim leyft að semja sín á milli ef sameining 

telst vera góður kostur fyrir alla aðila. Gallar á þessari aðferð eru að mörg 

sveitarfélög eru enn með undir 1000 íbúa sem verður að teljast afar lítið (Gunnar 

Helgi Kristinsson, 2006)  

 Samkvæmt Hagstofu Íslands eru sveitarfélög á Íslandi 76 árið 2011 og 

íbúatala innan sveitarfélags er frá 52 íbúum í því fámennasta, Árneshreppi, og 

upp í 118.898 íbúa í því fjölmennasta, Reykjavík. Að meðaltali búa 4.190 íbúar í 
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hverju sveitarfélagi á Íslandi ef reiknað er út frá því að Íslendingar séu 318.452 

talsins (Hagstofa Íslands, e.d.).  

 

2.4.2 Skjalastjórn sveitarfélaga 

Varðveisla skjala frá opinberum aðilum, þar á meðal sveitarfélögum, er bundin í 

lög um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985. Skjöl sveitarfélaga eru skilaskyld til 

vörslustofnana og óheimilt er að eyða þeim nema með leyfi frá Þjóðskjalasafni. Í 

skjalasafni sveitarfélaga koma meðal annars fram allar ákvarðanatökur, 

breytingar og upplýsingar um rekstur og stöðu sveitarfélaga. Kynningarefni fellur 

undir skjalasöfn sveitarfélaga og er því varðveisluskylt (Njörður Sigurðsson, 

2010).  

 Sveitarfélög sjá um upplýsingagjöf til stofnana í sveitarfélagi og 

einstaklinga. Auknar kröfur um upplýsingagjöf gera kerfisbundna skráningu og 

geymslu skjala sífellt mikilvægari (Ingveldur Tryggvadóttir, 2003). Skjalasöfn 

stjórnvalda gera þau ábyrg gagnvart almenningi, þau byggja upp samfélög og 

gefa íbúum sveitarfélags aðgang að sögu þess (Reid, 2010).  

 Samkvæmt lögum um Þjóðskjalasafn eru allar opinberar stofnanir, þar á 

meðal sveitarfélög, skyldugar til þess að hafa málalykil. Málalyklar opinberra 

stofnana skulu vera stigveldisskipaðir þar sem efsta stig er efnissvið þar sem 

verkefnum stofnunar er lýst. Ekki skulu vera óútskýrð göt eða eyður. Ónotuð 

númer eru nýtt til þess að bæta inn sviðum ef breytingar verða á verkum 

stofnunar (Kristjana Kristinsdóttir, Pétur G. Kristjánsson og Njörður Sigurðsson, 

2010).  

 Opinberar stofnanir eru skyldugar til þess að hafa skjalavistunaráætlanir 

sem eru samþykktar af Þjóðskjalasafni Íslands. Skjalavistunaráætlun inniheldur 

upplýsingar um alla skjalaflokka stofnunar. Í henni felast upplýsingar um 

myndun, aðgengi og varðveislu skjalaflokka og er áætlunin því mikilvæg 

undirstaða í kerfisbundinni skjalastjórn (Njörður Sigurðsson, 2010).  

 Farið skal eftir upprunareglunni við skjalahald sveitarfélaga. Skjölum frá 

mismunandi stofnunum er haldið aðskildum þegar gengið er frá þeim í geymslu 

og við afhendingu til vörslusafns (Njörður Sigurðsson, 2010).  

 Eyðing skjala í sveitarfélögum fer fram á tvo vegu, hreinsun og grisjun. 

Grisjun opinberra skjala fellur undir lög um Þjóðskjalasafn en í þeim segir að 

opinberum stofnunum sé óheimilt að eyða skjölum án heimildar Þjóðskjalasafns. 
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Þó má hreinsa til í skjalasafni en með hreinsun er átt við eyðingu skjala sem ekki 

tengjast beint skjalasafni sveitarfélags og eyðing þeirra hefur ekki áhrif á 

samhengi safns (Njörður Sigurðsson, 2010). 

 

2.4.3 Eigið útgefið efni  

Í leiðbeiningarriti Þjóðskjalasafns Íslands um skjalavörslu sveitarfélaga frá 2010 

er lagt til að eitt eintak af öllu útgefnu efni sem sveitarfélag gefur út sé varðveitt 

hjá sveitarfélagi. Þjóðskjalasafn mælist til þess að það sé geymt í sér málaflokki 

sem kallast prentað efni. Undir prentað efni fellur allt sem sveitarfélag gefur út, 

svo sem skýrslur, kynningarbæklingar, bréfsefni og önnur eyðublöð. Mælst er til 

þess að sveitarfélög geymi eitt eintak af útgefnu efni sínu hjá sér þar sem efnið 

lýsir starfsemi sveitarfélags á hverjum tíma og er hluti af skjalasafni þess. Ef efni 

kemur einungis út á rafrænu formi á að prenta það út og geyma á prentuðu formi 

(Njörður Sigurðsson, 2010).  

 

2.4.4 Fyrri rannsóknir  

Sérstakar rannsóknir á kerfisbundinni varðveislu kynningarefnis sveitarfélaga 

hafa hvorki verið gerðar hér á landi né erlendis. Þó hafa verið framkvæmdar 

ýmsar rannsóknir á skjalamálum opinberra stofnana.  

 Þjóðskjalasafn Íslands gerði könnun árið 2004 á skjala- og gagnavörslu 

ríkisstofnana vegna undirbúnings Þjóðskjalasafns fyrir rafræna móttöku gagna. 

Þar var meðal annars rannsakað ástand almennrar skjalavörslu. Könnunin náði til 

þriðjungs allra skilaskyldra stofnana til Þjóðskjalasafns og svarhlutfall var 71%. 

Niðurstöður sýndu að rúmlega 40% þeirra sem svöruðu skráðu ekki mál sem 

bárust þeim á kerfisbundinn hátt. Niðurstöður komu á óvart þar sem 

Upplýsingalög, nr. 50/1996, segja að opinberum stofnunum beri að skrá 

skipulega öll þau mál er þeim berast. Fram kom að rúmlega 80% af svarendum 

voru ekki með samþykkta skjalavistunaráætlun (Þjóðskjalasafn Íslands, 2005). 

Samkvæmt reglum Þjóðskjalasafns um skjalavistunaráætlanir eiga 

afhendingarskyldir aðilar eiga að viðhalda skjalavistunaráætlunum þannig að þær 

veiti yfirsýn yfir skjalasafn stofnunar. Leggja skal skjalavistunaráætlun fyrir 

Þjóðskjalasafn eða héraðsskjalasafn til samþykktar (Njörður Sigurðsson, 2010).  

Önnur rannsókn sem gerð var á sveitarfélögum og skjalastjórn á Íslandi er 

úttekt Félags héraðsskjalavarða á Íslandi á héraðsskjalasöfnum frá árinu 2008. 
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Niðurstöður sýndu að héraðsskjalasöfn taka við ófrágengnum skjölum og að þau 

áttu erfitt með að svara því hve hátt hlutfall af skjölum sem skilað var voru skráð. 

Í úttektinni voru héraðsskjalasöfn hvött til þess að aðstoða sveitarfélög við að fá 

samþykkta skjalavistunaráætlun. Einnig kom fram að sum héraðsskjalasöfn 

sinntu ekki öllum skyldum sínum svo sem nægilegu eftirliti og innheimtu á 

skilaskyldum skjölum frá sveitarfélögum. Niðurstöður sýndu einnig að 

héraðsskjalasöfn eiga nánast í engum samskiptum við önnur héraðsskjalasöfn eða 

við Þjóðskjalasafn nema í verkefnavinnu (Þorsteinn Tryggvi Másson, 2008).  

Nýleg norsk rannsókn sýndi fram á að skjalavörslu hjá 300 norskum 

sveitarfélögum var verulega ábótavant. Helsta orsök þess var slæm yfirstjórn hjá 

norskum yfirvöldum (Félag héraðsskjalasvarða á Íslandi, 2010). Svo stór 

rannsókn hefur ekki verið framkvæmd hér á landi en ætla má að aðstæður hér á 

landi séu ekki svo frábrugðnar.  

 

2.5 Samantekt 
Í kaflanum hafa verið rædd helstu hugtök og skilgreiningar sem skipta máli í 

umræðu um skjalastjórn, sveitarfélög og varðveislu kynningarefnis. Hugtakinu 

skjal voru gerð skil, ásamt sögu, kostum og tækjum skjalastjórnar. Helstu lög og 

reglugerðir um varðveislu skjala voru tíunduð. Einnig var farið yfir helstu 

vörslustofnanir á Íslandi en tenging þeirra við sveitarfélög er sú að allir opinberir 

aðilar eru skilaskyldir til þeirra. Loks var hlutverk sveitarfélaga skoðað og rýnt í 

helstu atriði er varða skjalastjórn sveitarfélaga og varðveislu kynningarefnis.  
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3. Rannsóknin – aðferðafræði og framkvæmd 
Í kaflanum er farið yfir aðferðafræði rannsóknarinnar og þær skilgreiningar 

eigindlegra rannsóknaraðferða útskýrðar sem þess þurfa. Fjallað er um hvernig 

rannsóknarefni var valið. Rannsóknarspurningar eru tilgreindar og gagnaöflun og 

gagnaúrvinnslu er lýst.  

 

3.1 Aðferðafræði  
Í rannsóknum í félagsvísindum er tveimur aðferðum aðallega beitt, annars vegar 

megindlegri aðferðafræði þar sem tölfræðileg líkön eru notuð til þess að mæla 

magn viðfangs og útskýra niðurstöður með stuðningi tölfræðinnar og hins vegar 

eigindlegum rannsóknaraðferðum. Í eigindlegum rannsóknaraðferðum er reynslu 

lýst og þemu greind út frá henni. Raunveruleiki þátttakenda er túlkaður með færri 

þátttakendum en í megindlegri aðferðafræði. Greining tekur oft langan tíma og 

ekki er hægt að greina gögn með því að nota tölfræðilíkön (Berg, 2006). 

Eigindlegar rannsóknaraðferðir byggjast á aðleiðslu þar sem rannsakandi fer frá 

hinu almenna yfir í hið sértæka. Megindleg aðferðafræði byggir á afleiðslu, þar er 

kenning sett fram og reynt að yfirfæra hana yfir á þýði. Í eigindlegum 

rannsóknaraðferðum er kenning oft ekki fullmótuð í byrjun og getur breyst eftir 

því sem gögnin þróast. Eigindlegar rannsóknaraðferðir hafa verið gagnrýndar 

fyrir að þær séu ekki nægilega vísindalegar þar sem ekki er sett fram kenning sem 

er hægt að sanna eða afsanna líkt og með megindlegri aðferðafræði (Taylor og 

Bogdan, 1998).  

 

3.2 Rannsóknaraðferðir 
Eigindlegar rannsóknaraðferðir henta vel í rannsókn af þessu tagi þar sem stærð 

úrtaks er lítil og rannsóknarefnið er viðhorf starfsfólks sem vinnur við varðveislu 

og skráningu kynningarefnis. Í eigindlegum rannsóknum eru aðferðir eins og 

viðtöl, þátttökuathuganir, tilviksathuganir eða innihaldsgreining notaðar til þess 

að afla lýsandi gagna (Taylor og Bogdan, 1998). 
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Í eigindlegum rannsóknaraðferðum er mikilvægt að nálgast viðfangsefnið 

með ólíkum aðferðum þar sem hver aðferð býður upp á mismunandi sjónarhorn á 

viðfangsefnið og þannig fær rannsakandi víðari sýn á rannsóknarefnið og 

rannsóknin verður trúverðugri. Þetta kallast þríþætt nálgun (triangulation) og 

getur falist í því að settar séu fram fleiri en ein rannsóknartilgáta, margir 

rannsakendur komi að rannsókninni eða ólíkum rannsóknaraðferðum er beitt við 

gagnasöfnun (Berg, 2006). Í þessari rannsókn var þríþættri nálgun náð fram með 

notkun þriggja ólíkra aðferða við gagnasöfnun, opnum viðtölum, 

þátttökuathugunum og efnisgreiningu fyrirliggjandi gagna. 

Í opnum viðtölum hittast rannsakandi og viðmælendur, einn eða fleiri, og 

ræða viðhorf þátttakenda. Rannsakandi spyr opinna spurninga og leyfir 

viðmælanda að tjá sínar skoðanir, viðhorf og álit í eigin orðum. Í þessum 

viðtölum er rannsakandi rannsóknartækið þar sem hann verður að lesa í viðbrögð 

viðmælanda og bregðast við þeim. Slík viðbrögð geta falið í sér hvernig sé best 

að spyrja spurninga, hvenær eigi að fylgja viðtalsramma og hvenær eigi að víkja 

frá honum (Taylor og Bogdan, 1998). Öll viðtöl í rannsókninni voru hálfstöðluð 

þar sem stuðst var við viðtalsramma en orðalagi og röð spurninga var breytt eftir 

því sem tilefni gaf. Spurningum var bætt við, þær sameinaðar, þeim breytt eða 

eytt milli viðtala eftir því sem nauðsyn krafði.  

Þátttökuathuganir felast í að rannsakandi fer á staðinn og safnar gögnum 

með því að fylgjast með gjörðum fólks í þeirra daglega lífi og spyrja spurninga ef 

tækifæri gefst. Rannsakandi á að falla inn í umhverfið eins vel og hann getur til 

þess að þátttakendur taki sem minnst eftir rannsakanda og hann hafi því lítil áhrif 

á gögnin (Taylor og Bogdan, 1998). Allar þátttökuathuganir í rannsókninni voru 

framkvæmdar á eftir opnu viðtali. 

Efnisgreining fyrirliggjandi gagna er oft notuð í eigindlegum 

rannsóknaraðferðum til þess að dýpka upplýsingar úr þátttökuathugunum og 

viðtölum. Þó hafa verið gerðar rannsóknir þar sem einungis eru skoðuð 

fyrirliggjandi gögn. Fyrirliggjandi gögn geta verið persónubundin á borð við 

sendibréf og fjölskyldumyndir. Þau geta verið opinber, svo sem ársskýrslur og 

fundargerðir, eða úr fjölmiðlum líkt og auglýsingar og sjónvarpsþættir. 

Rannsakandi skoðar gögnin og efnisgreinir með því að finna þemu eða með því 

að greina orðanotkun (Bogdan og Biklen, 2003). Fyrirliggjandi gögn sem voru 

notuð í rannsókninni voru opinber gögn frá sveitarfélögum.  
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3.3 Markmið rannsóknar og rannsóknarspurningar 
Markmið rannsóknar var að kanna varðveislu kynningarefnis sveitarfélaga. 

Gagna var aflað hjá fimm sveitarfélögum og fjórum vörslustofnunum. 

Rannsóknarspurningar voru eftirfarandi:  

o Hvert er ástand varanlegrar varðveislu 

kynningarefnis sveitarfélaga? 

o Hvert er viðhorf til varðveislu kynningarefnis 

sveitarfélaga? 

o Hvað veldur því að sveitarfélög varðveita 

kynningarefni ekki kerfisbundið? 

o Hvaða leiðir er hægt að nýta til umbóta á 

varðveislu kynningarefnis sveitarfélaga? 

 

3.4 Framkvæmd rannsóknar 
Hér er framkvæmd rannsóknar lýst; hvernig undirbúningi var háttað, hvernig 

gagnaöflun fór fram og þátttakendum er lýst.  

 

3.4.1 Undirbúningur 

Undirbúningur rannsóknar hófst í september 2010. Rannsóknaráætlun var unnin 

samfara þátttöku í námskeiði um eigindlegar rannsóknaraðferðir. Áætlunin var 

tilbúin í nóvember 2010.  

Þrátt fyrir að rannsóknarefnið sé í sjálfu sér ekki viðkvæmt geta einhver 

siðferðileg álitamál ávallt komið upp. Rannsóknin var þess vegna tilkynnt til 

Persónuverndar í nóvember 2010: Tilkynning númer S4981. 

Nöfnum viðmælenda var breytt og sveitarfélög voru ekki nefnd réttum 

nöfnum í rannsókninni heldur voru þau númeruð frá einum upp í fimm. Í stað 

nafna vörslustofnana voru notaðir bókstafir A-D. Starfsheitum var einnig breytt 

en allir starfsmenn sveitarfélaga voru titlaðir skjalastjórar og allir starfsmenn 

vörslustofnana voru titlaður skjalaverðir. Þetta var gert til þess að ekki væri hægt 

að rekja upplýsingar til viðmælenda.  

Í eigindlegum rannsóknaraðferðum er trúnaður milli rannsakanda og 

viðmælenda mikilvægur (Berg, 2006). Öllum viðmælendum var því gerð grein 

fyrir að fullur trúnaður ríkti áður en viðtöl hófust. 
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3.4.2 Gagnaöflun 

Öflun gagna fór fram á þrenns konar hátt, tekin voru viðtöl, farið var í 

þátttökuathuganir og fyrirliggjandi gögn voru greind. Gögnum var safnað frá 

byrjun nóvember 2010 fram í miðjan mars 2011. Níu opin viðtöl voru tekin við 

níu viðmælendur. Þátttökuathuganir voru framkvæmdar á eftir viðtölum og voru 

því skilin oft óljós á milli rannsóknaraðferða.  

Við rannsóknina var notað markvisst úrtak (purposive sampling) til þess að 

reyna að fá sem skýrasta sýn á efnið. Í markvissu úrtaki eru viðmælendur valdir 

vegna sambands við rannsóknarefnið, stöðu eða þekkingar á efninu (Berg, 2006). 

Haft var í huga að viðmælendur væru annaðhvort ábyrgðarmenn skjalamála innan 

sveitarfélags eða skjalaverðir hjá þeirri vörslustofnun sem sveitarfélögin voru 

skilaskyld til. Allir viðmælendur voru valdir eftir skipuriti á heimasíðu. 

Tölvupóstur var sendur beint til allra viðmælenda þar sem tilgangur rannsóknar 

var reifaður og óskað eftir viðtali.  

Í eigindlegum rannsóknaraðferðum er ekki þörf á stóru úrtaki þar sem ekki 

þarf að reikna staðalfrávik eða meðaltöl líkt og í megindlegri aðferðafræði. 

Miklar og fjölbreyttar upplýsingar koma fram í hverju viðtali þannig að margra 

viðtala er ekki þörf. Þó skal tekið fram að í eigindlegum rannsóknaraðferðum eru 

viðtöl oft upp í 50 talsins og því telst þessi rannsókn vera lítil. Við 

gagnagreiningu komu snemma fram sömu þemu, slík þróun kallast mettun 

(saturation). Mettun á sér stað þegar upplýsingar sem fram koma í viðtölum fara 

að endurtaka sig og sömu þemu koma fram í gagnagreiningu (Ritchie, Lewis og 

Elam, 2003). Þrátt fyrir að mettun hafi komið fram snemma í rannsókn var 

viðtölum haldið áfram uns fullljóst var að fleiri upplýsingar kæmu ekki fram.  

Eigindlegar rannsóknir taka langan tíma og krefjast mikillar vinnu við 

úrvinnslu. Því er ráðlagt að takmarka gagnasöfnun og að reyna að fá markvissari 

greiningu frekar en að skoða mikið af gögnum (Bogdan og Biklen, 2003).  

Tölvupóstur var notaður til þess að biðja um viðtöl og einnig var hringt ef 

svar barst ekki fljótlega. Mikilvægt var að koma hreint fram og útskýra tilgang og 

framkvæmd rannsóknar fyrir öllum viðmælendum. Greiðlega gekk að fá viðtöl og 

allir viðmælendur tóku beiðninni vel. Áður en upptaka hófst var þátttakendum 

gerð grein fyrir að fullur trúnaður ríkti og að þeim yrði gefin gervinöfn til þess að 

ekki væri hægt að rekja upplýsingar til viðkomandi starfsmanns. Öll viðtöl voru 

tekin á vinnustað viðmælanda, á stað að þeirra vali.  
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Öll viðtöl nema eitt voru hljóðrituð og síðan afrituð. Í því viðtali sem ekki 

var tekið upp voru punktar skráðir strax að viðtali loknu. Í þátttökuathugunum 

voru punktar skráðir strax að þátttökuathugunum loknum. Viðtöl voru tekin upp á 

stafrænt upptökutæki og express scribe hugbúnaður var notaður til þess að afrita 

viðtöl. Að viðtölum loknum voru skráðar bakgrunnslýsingar og fyrstu drög af 

hugleiðingum. Jafnhliða afritun viðtals voru athugasemdir rannsakanda skráðar 

og hugleiðingum rannsakanda bætt við þegar afritun var lokið. Afritun hvers 

viðtals tók frá fjórum klukkustundum upp í eina viku. Gögn voru síðan lesin yfir, 

kóðuð og loks voru þemu dregin út. Heildartími upptaka var 198 mínútur og 

heildarfjöldi blaðsíðna var 143 blaðsíður. Viðtölin voru frá 14 mínútum upp í 49 

mínútur að lengd.  

 
3.4.3 Þátttakendur 

Í rannsókninni voru níu viðmælendur valdir eftir stöðu sinni í skipuriti. Þetta var 

markvisst úrtak þar sem allir viðmælendur voru valdir með það í huga að geta 

gefið sértækar upplýsingar um kynningarefni sveitarfélaga. Alls var rætt við 

fimm aðila í viðtölum við sveitarfélög. Í viðtölum við vörslusöfn voru fjórir 

viðmælendur. Allir þátttakendur í rannsókn fengu gervinöfn. Sveitarfélögum og 

vörslustofnunum voru ekki gefin gervinöfn heldur voru sveitarfélög númeruð en 

vörslustofnanir fengu bókstafi. Þátttakendur hjá vörslusöfnum voru öll titluð sem 

skjalaverðir og þátttakendur frá sveitarfélögum voru allir titlaður skjalastjórar. 

Þrátt fyrir að eiginleg starfsheiti viðmælenda væru önnur var þetta gert til þess að 

útmá persónueinkenni.  

 

  3.4.3.1 Yfirlit yfir þátttakendur 

Kata vann hjá sveitarfélagi eitt. Kata hafði unnið hjá sveitarfélagi sem skjalastjóri 

í þrjú og hálft ár og var menntaður bókasafns- og upplýsingafræðingur. 

Sveitarfélag eitt var skilaskylt til héraðsskjalasafns.  

 Ragnhildur var skjalastjóri hjá sveitarfélagi tvö. Ragnhildur hafði starfað 

þar í fjögur ár og var menntaður bókasafns- og upplýsingafræðingur. Sveitarfélag 

tvö var skilaskylt til Þjóðskjalasafns Íslands. 

 Sólveig var skjalastjóri hjá sveitarfélagi þrjú. Hún var menntaður bókasafns- 

og upplýsingafræðingur frá Háskóla Íslands. Hún hafði unnið hjá sveitarfélagi í 

fimm ár. Þetta sveitarfélag var skilaskylt til héraðsskjalasafns.  
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 Björk var skjalastjóri hjá sveitarfélagi fjögur. Hún var menntaður 

bókasafns- og upplýsingafræðingur. Sveitarfélagið var skilaskylt til 

Þjóðskjalasafns.  

 Helga var skjalastjóri hjá sveitarfélagi fimm og hún var menntaður 

sagnfræðingur. Sveitarfélagið var skilaskylt til héraðsskjalasafns. Sjá yfirlit yfir 

viðmælendur í sveitarfélögum í töflu 1.  

 
Tafla 1. Þátttakendur í sveitarfélögum 

Númer 

sveitarfélags 
Gervinafn Starfstitill Menntun 

1 Kata Skjalastjóri 
Bókasafns–og 

upplýsingafræði 

2 Ragnhildur Skjalastjóri 
Bókasafns–og 

upplýsingafræði 

3 Sólveig Skjalastjóri 
Bókasafns–og 

upplýsingafræði 

4 Björk Skjalastjóri 
Bókasafns- og 

upplýsingafræði 

5 Helga Skjalastjóri Sagnfræði 

  

Hér má sjá upplýsingar um viðmælendur hjá sveitarfélögum í þeirri röð sem 

viðtöl voru tekin. Hér eru númer sveitarfélaga, gervinöfn, starfstitill og menntun 

viðmælenda1 tekin saman í töflu. Allir viðmælendur í sveitarfélögum voru konur 

og allar voru menntaðar bókasafns- og upplýsingafræðingar að einni 

undanskilinni sem var menntaður sagnfræðingur.  

                                                 
1 Ekki var gerður greinarmunur á menntun viðmælenda, hvort þeir hefðu lokið BA-gráðu eða MA-
gráðu. 
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Jökull var menntaður sagnfræðingur frá Háskóla Íslands. Hann hafði unnið sem 

skjalavörður hjá vörslustofnun A í fjögur ár en var með mjög langa og víðtæka 

reynslu hjá annarri vörslustofnun.  

 Eydís var menntaður þjóðfræðingur og var hún skjalavörður hjá 

vörslustofnun B. Hún hafði unnið þar í eitt og hálft ár.  

 Viktor var menntaður sagnfræðingur en hann hafði unnið hjá vörslustofnun 

C í fimm ár.  

 Gísli var með gráðu í heimspeki og sagnfræði og hann hafði verið hjá 

vörslustofnun D í eitt og hálft ár. Sjá yfirlit í töflu 2 yfir viðmælendur á 

vörslustofnunum. 

 
Tafla 2. Þátttakendur á vörslusöfnum 

Bókstafur 

vörslustofnunar 
Gervinafn Starfstitill Menntun 

A Jökull Skjalavörður   Sagnfræði 

B Eydís Skjalavörður Þjóðfræði 

C Viktor Skjalavörður Sagnfræði 

D Gísli Skjalavörður 
Sagnfr./heim- 

speki 

 

Hér hafa verið teknar saman upplýsingar um viðmælendur hjá vörslusöfnum í 

þeirri röð sem viðtöl voru tekin. Í töflu 2 má sjá þá bókstafi sem vörslustofnunum 

voru gefnir, gervinöfn, starfstitil og menntun viðmælenda2. Viðmælendur voru 

fjórir karlmenn og ein kona. Þrír af fjórum viðmælenda voru sagnfræðimenntaðir.  

 

3.4.4 Greining gagna  

Sífelldur samanburður gagna var notaður við gagnagreiningu. Greining gagna 

hófst snemma í gagnasöfnun með sífelldum samanburði og var nánast lokið þegar 

                                                 
2 Ekki var gerður greinarmunur á menntun viðmælenda, hvort þeir hefðu lokið BA-gráðu eða 
MA-gráðu. 
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gagnasöfnun lauk. Í gagnagreiningu var stuðst við aðferðir grundaðrar kenningar 

(grounded theory) (Berg, 2006). 

Grunduð kenning er rökrétt framvinda gagnasöfnunar og gagnagreiningar 

við myndun kenninga. Þemu eru þróuð til útskýringar á uppsöfnuðum gögnum út 

frá sérhverju viðfangsefni. Aðferðir grundaðrar kenningar hjálpa til við 

gagnasöfnun og við gagnagreiningu. Í grundaðri kenningu fer gagnasöfnun og 

gagnagreining fram á sama tíma, kóðun og þemu spretta upp frá gögnum en ekki 

frá fyrirfram ákveðnum rannsóknartilgátum. Athugasemdir rannsakanda eru 

notaðar til þess að útskýra hegðun og ferli þátttakenda. Rannsakandi skrifar 

minnisblöð, kóðar gögn og skrifar fyrstu drög af niðurstöðum. Loks er fræðilegur 

hluti unninn (Charmaz, 2004). 

Athugasemdir rannsakanda og hugleiðingar voru nýttar við frumgreiningu 

gagna. Við endurlestur gagna voru lík þemu punktuð niður. Þessi greining byggir 

á grundaðri kenningu þar sem byggt er á lýsandi gögnum við smíði kenninga og 

þróun rannsóknarspurninga (Taylor og Bogdan, 1998). Notaður var sífelldur 

samanburður þar sem gögnin voru kóðuð og greind jöfnum höndum til þess að 

finna þemu. 

 Þau þemu sem komu fram í greiningu voru ástand varðveislu og skráningar 

kynningarefnis, viðhorf til kynningarefnis innan sveitarfélaga og vörslustofnana, 

útgáfa kynningarefnis, samvinna við Þjóðskjalasafn Íslands og héraðsskjalasöfn, 

mikilvægi varðveislu kynningarefnis og áhrif mismunandi þátta á varðveislu og 

skráningu. Að greiningu lokinni voru dregin út fjögur meginþemu:  

o Almennt ástand á varðveislu kynningarefnis 

sveitarfélaga. 

o Helstu vandamál við varðveislu kynningarefnis 

sveitarfélaga. 

o Viðhorf sveitarfélaga til kynningarefnis. 

o Leiðir til umbóta á varðveislu kynningarefnis. 

Ítarlega verður fjallað um þessi fjögur þemu í niðurstöðuköflum hér á eftir.  
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3.5 Tengsl rannsakanda við rannsóknarefni 
Sumarið 2010 vann ég við að skrá kynningarefni hjá íslensku fyrirtæki í eigu hins 

opinbera. Ég varð vör við að efni hafði ekki verið varðveitt markvisst. Einnig 

kom í ljós við skráningu kynningarefnis að oft vantaði allar bókfræðilegar 

upplýsingar, dagsetningu, hönnuð, hver tók ljósmyndir og hver skrifaði texta. 

Erfitt reyndist að skrá það efni svo vel væri þar sem skortur á upplýsingum gat 

orðið til þess að nauðsynlegt var að að geta sér til um ártal út frá efnisinnihaldi. 

Þar af leiðandi var erfitt að skrá þannig að leitarheimtur yrðu góðar. Því langaði 

mig til þess að skoða hvernig varðveisla og skráning kynningarefnis stæðu hjá 

sveitarfélögum þar sem samkvæmt lögum um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985, 

ber þeim skylda til þess að varðveita kynningarefni og skila til þeirra 

vörslustofnana sem þau eru skilaskyld til.  

Ég starfa ekki sjálf né hef starfað á neinum af þeim stofnunum í 

rannsókninni og því ættu ekki að vera tengsl til staðar sem gætu haft áhrif á 

niðurstöður.  

 

3.6 Takmarkanir rannsóknar 
Þrátt fyrir að eigindlegar rannsóknaraðferðir krefjist hvorki stórs úrtaks né 

marktækni líkt og í megindlegri aðferðafræði þá er þetta fremur lítil rannsókn þar 

sem einungis voru tekin níu viðtöl og aðeins var rætt við lítinn hluta starfsmanna 

sveitarfélaga á Íslandi. Því ætti að hafa fyrirvara um niðurstöður vegna smæðar 

rannsóknar.  

 

3.7 Gildi rannsóknar 
Ýmsar rannsóknir hafa verið gerðar á opinberum stofnunum, sveitarfélögum og 

skjalahaldi þeirra hér á landi og erlendis. Þó hefur ekki verið gerð úttekt á 

skjalahaldi opinberra stofnana þar sem kynningarefni hefur verið skoðað 

sérstaklega. Varðveisla alls skjalaefnis er mikilvægt og er kynningarefni ekki 

undanskilið. Því gæti rannsóknin varpað frekara ljósi á mikilvægi varðveislu 

kynningarefnis, ástand varðveislu sveitarfélaga og einnig gætu komið fram 

hagnýtar upplýsingar um hvernig bæta megi varðveislu kynningarefnis til 

frambúðar.  
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3.8 Samantekt 
Í þessum kafla var litið til þeirra rannsóknarhefða og rannsóknaraðferða sem beitt 

var við öflun gagna og gagnagreiningu. Rannsóknaraðferðir eigindlegra 

rannsókna voru notaðar þar sem úrtak var lítið og leitast var við að fá viðhorf og 

sýn starfsfólk sem vinnur við varðveislu kynningarefnis sveitarfélaga. Þremur 

aðferðum var beitt við gagnasöfnun, opnum viðtölum, þátttökuathugunum og 

innihaldsgreiningu fyrirliggjandi gagna. Í gagnagreiningu voru viðtöl afrituð, 

kóðuð og þemu voru svo dregin út. Þau fjögur meginþemu sem komu fram verða 

rædd ítarlega í niðurstöðuköflum hér á eftir.  
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4. Ástand á varðveislu kynningarefnis 
Skjalasöfn sveitarfélaga eru mikilvægur þáttur í rekstri þeirra. Öll skjöl sem eru 

viðkomandi málum innan sveitarfélags sem og utanaðkomandi skjöl sem snerta 

málefni þess eiga að vera varðveitt í skjalasöfnum sveitarfélaga. Algengir flokkar 

varðveittra skjala eru fundargerðir, bókhaldsskjöl, kort, ljósmyndir, málasafn og 

eigin útgáfa. Eigin útgáfa er allt útgefið efni sem sveitarfélag gefur út til 

kynningar eða fræðslu. „Eigin útgáfa er órjúfanlegur hluti af skjalasafni stofnunar 

og lýsir hlutverki hennar á hverjum tíma.“ (Njörður Sigurðsson, 2010: 20). 

Samkvæmt lögum um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985, er skilaskylda á eigin 

útgefnu efni sveitarfélaga til vörslusafna. Þjóðskjalasafn leggur til að sveitarfélög 

gæti þess að ávallt sé að minnsta kosti eitt eintak af útgefnu efni í skjalasafni 

sveitarfélags (Njörður Sigurðsson, 2010).  

Í þessum kafla er fjallað um kerfisbundna varðveislu kynningarefnis 

sveitarfélaga. Í ljós kom að sveitarfélögin varðveittu kynningarefni en það var 

ekki gert á skipulegan hátt. Hér á eftir er rætt viðhorf skjalastjóra sveitarfélagana 

fimm til ástands á varðveislu kynningarefnis. 

 

4.1 Núverandi ástand fimm sveitarfélaga 
Öll sveitarfélögin í rannsókninni söfnuðu kynningarefni í sýrufría kassa eftir 

ártali en það var ekki viðhöfð markviss varðveisla hjá neinu þeirra. Skjalastjórar 

gripu eintök af kynningarefni til varðveislu. Sveitarfélögin fimm höfðu tekið í 

notkun rafræn skjalastjórnarkerfi í byrjun 21. aldar en fyrir það voru mál varðandi 

bæklinga ekki skráð sérstaklega. Þegar kynningarbæklingar voru skráðir var 

ferlið þannig að öll mál varðandi bæklinginn, ákvarðanataka um útlit og innihald, 

voru skráð og vistuð ásamt lokaútgáfu af útgefnu eintaki. Allir skjalastjórarnir 

minntust á erfiðleika við að kynningarefnið til sín og að því væri ekki safnað 

markvisst.  

Ragnhildur hjá sveitarfélagi eitt sagði að sér finndist oft erfitt að safna þessu 

efni og að því væri ekki safnað skipulega. Hún reyndi að sjá um kynningarefni 
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eins vel og hún gat: „Þannig að þetta er svona mismunandi en, þannig að maður 

reynir bara að halda utan um þetta eins vel og maður getur.“ 

Björk hjá sveitarfélagi fjögur nefndi að hún og aðstoðarmaður hennar færu 

reglulega í þjónustuverið og gripu bæklinga sem þau vissu að vantaði í 

skjalasafnið. Henni fannst líklegt að það vantaði inn í skjalasafn sveitarfélags þar 

sem ekki var viðhöfð markviss varðveisla kynningarefnis.  

Sólveigu fannst ekki vera markviss varðveisla hjá sveitarfélagi þrjú. Hún 

sagði: „Ef það hefur komið inn á borð til mín hef ég haldið til haga og ég hef bara 

hent þessu í kassa og sett í geymslu og skráð mjög gróft.“ Sólveig útskýrði að það 

væri ekki skilað beint til hennar innan stofnunar: „Ég bara held því til haga sem 

berst til mín, þannig að það er ekki markviss söfnun til varðveislu.“  

Kata hjá sveitarfélagi eitt var viss um að það væru göt í skjalasafninu hjá 

þeim varðandi kynningarefni: „Ég er alveg klár á því að það hefur örugglega 

vantað heilan helling hjá okkur vegna þess að fá fólk til þess að skila inn því efni 

sem hefur verið búið til, það er nú bara ekkert hlaupið að því oft á tíðum.“ 

Helga hjá sveitarfélagi fimm ræddi að hún hefði tekið eftir að það vantaði 

kynningarefni inn í, sérstaklega frá fyrstu árum sveitarfélags. Hún hafði einnig 

tekið eftir því að efni skilaði sér sem hún vissi ekki að vantaði í skjalasafnið: „Og 

svo kemur auðvitað fyrir að maður er að finna eitthvað hérna, bíddu, var ég ekki 

með þetta? Tínist til svona eitt og eitt.“  

 

4.2 Samantekt 
Samkvæmt lögum um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985, á varðveisla skjala að 

fara fram með skipulegum hætti og óheimilt er að eyða kynningarefni nema án 

heimildar Þjóðskjalasafns. Þrátt fyrir það var kynningarefni hvorki safnað né 

varðveitt með skipulegum hætti hjá neinu af þeim fimm sveitarfélögum sem farið 

var til. Skjalastjórar gripu bæklinga þegar þeir komu auga á þá frekar en að þeim 

væri safnað á kerfisbundinn hátt. Allir skjalastjórar sem rætt var við minntust á að 

það væru sennilega göt í skjalasafninu en vissu hvorki stærð né staðsetningu 

þessara gata í skjalasafni. 

 Þar sem ekki hefur verið gerð heilstæð rannsókn á því hvort ástandi 

íslenskra sveitarfélaga í skjalavörslu sé ábótavant er ekki auðvelt að svara því 

hvers vegna það virðist vera erfitt að varðveita þetta efni. Í næsta kafla verður 
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skoðað viðhorf til kynningarefnis til þess að sjá hvaða viðhorf eru almennt til 

staðar hjá fimm sveitarfélögum og fjórum vörslustofnunum og hvort það gæti 

haft áhrif á varðveislu kynningarefnis.  
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5. Viðhorf til kynningarefnis  
Í þessum kafla eru rædd þau viðhorf sem komu fram innan sveitarfélaga og 

vörslustofnana um mikilvægi kynningarefnis og varðveislu þess. 

Ástæður fyrir mikilvægi varðveislu kynningarefnis sem fjallað er um eru í 

fyrsta lagi skilaskylda til vörslusafna, í öðru lagi réttindi íbúa sveitarfélags og þær 

skyldur sem sveitarfélag hefur að gegna og í þriðja lagi sögulegt gildi 

kynningarefnis og sá kostnaður sem sveitarfélög geta orðið fyrir ef þetta efni er 

ekki aðgengilegt almenningi.  

 

5.1 Skilaskylda 
Í viðtölum ræddu allir viðmælendur skilaskyldu á kynningarefni til vörslusafna. 

Þeir fimm skjalastjórar sem rætt var við minntust allir á að þetta efni væri hluti af 

skjalasafni viðkomandi sveitarfélags og það ætti að varðveita það sem slíkt. Á 

vörslustofnunum töluðu viðmælendur um skilaskyldu til Þjóðskjalasafns Íslands 

eða til héraðsskjalasafna. 

Kata hjá sveitarfélagi eitt sagði að þau skiluðu til héraðsskjalasafns. Hún 

sagði: „Okkur ber skylda til þess.“ Hún útskýrði að eitt eintak færi til 

héraðsskjalasafns og að eitt eintak væri geymt í málasafni sveitarfélags.  

Ragnhildur hjá sveitarfélagi tvö ræddi skilaskylduna en sveitarfélag tvö var 

skilaskylt til Þjóðskjalasafns. Hún sagði: „ [Við] tókum frá alltaf eitt rit af því að 

við erum skilaskyld til Þjóðskjalasafns, við eigum ekki héraðsskjalasafn.“ Hún 

bætti við að sveitarfélagið hefði aldrei skilað til Þjóðskjalasafns.  

Sólveig hjá sveitarfélagi þrjú nefndi að þrátt fyrir að hennar svið hefði ekki 

enn skilað til héraðsskjalasafns hefðu önnur svið þegar skilað. Sólveig talaði um 

að héraðsskjalasafnið væri í raun og veru sprungið þar sem mikið magn skjala 

hefði þegar verið skilað til héraðsskjalasafns frá sveitarfélagi. Hún útskýrði hve 

erfitt væri að koma öllum skjölum fyrir í héraðsskjalasafni þar mikið magn skjala 

kæmi frá félagsþjónustu sveitarfélags.  
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 Björk hjá sveitarfélagi fjögur sagði að þau hefðu ekki skilað til 

Þjóðskjalasafns þrátt fyrir að sum skjöl væru komin á tíma. Hún vissi af 

skilaskyldunni og bætti við að sveitarfélagið myndi sennilega skila fljótlega. 

 Sama viðhorf um mikilvægi skilaskyldu kom fram í viðtölum við 

viðmælendur á vörslusöfnum. Kynningarefni ætti að safna og skila líkt og öllum 

skjalaflokkum sveitarfélags.  

Jökull hjá vörslustofnun A sagði: „Prentað efni er hluti af skjalasafninu og 

þess vegna á að varðveita eitt eintak af hverju prentuðu efni í skjalasafni 

viðkomandi sveitarfélags.“ Kynningarefni er hluti af skjalasafni viðkomandi 

stofnunar og Jökull ítrekaði að það væri ekki gerður greinarmunur á 

skjalaflokkum. Enginn skjalaflokkur væri mikilvægari en annar í varðveislu. 

Hann sagði: „Það á að varðveita öll þessi gögn og það á að hafa þau aðgengileg.“  

Eydís hjá vörslustofnun B sagði: „Lögin segja til um að það er bannað að 

grisja nema bara með leyfi þannig að maður safnar öllu hér og kynningarefni er 

hluti af því.“  

 

5.2 Réttindi almennings og skyldur sveitarfélaga 
Í viðtölum voru rædd réttindi almennings og skyldur sveitarfélaga gagnvart 

íbúum þeirra. Viktor hjá vörslustofnun C sagði: 

Stjórnvald gefur út kynningarefni, þá koma fyrir í 
þessu efni upplýsingar um það sem þetta stjórnvald 
telur sig eiga að gera, og eiga að sinna...Á grundvelli 
þessa efnis gæti ef til vill komið upp sú staða að 
almenningur gæti leitað réttar síns á grundvelli þess, 
rangar upplýsingar sem eru gefnar út, það þykir 
alltaf slæmt.... þannig að þetta hefur þýðingu að 
þetta sé til. 

 
Útgefið efni getur lýst niðurstöðum úr flóknum málum á einfaldan hátt. Gísli frá 

vörslustofnun D sagði: „Ákvarðanir sem eru teknar á fundum, niðurstaðan úr því 

eða framkvæmdin úr því, maður getur í rauninni séð hana í kynningarefni.“ Hann 

tók dæmi um flókna ákvörðun sem hafði verið tekin eftir mikla vinnu um 

almenningssamgöngur í sveitarfélagi. Niðurstöðuna var að finna í útgefnu korti 

sem sýndi stoppistöðvar almenningsvagna innan sveitarfélags.  

Helga hjá sveitarfélagi fimm útskýrði að í kynningarefni gæti verið að finna 

upplýsingar sem væru jafnvel ekki til annars staðar bornar á borð á einfaldan og 

skýran hátt. Hún minntist á að oft væri vísað í upplýsingar frá einu skjali til 



  

 40 

annars og í kynningarefni væru upplýsingar teknar saman á einfaldan hátt. Hún 

sagði að niðurstöður úr flóknum málum væru hvergi teknar saman á eins skýran 

og skilmerkilegan hátt eins og þegar efni er gefið út opinberlega.  

Sólveig hjá sveitarfélagi þrjú minntist á að þarna gæti verið að finna ýmsar 

upplýsingar sem væru ekki til annars staðar, svo sem tölulegar upplýsingar og 

upplýsingar um skipulagsmál. Hún sagði að þetta gæti skipt verulegu máli við 

skipulagningu landsvæða innan sveitarfélags.  

 

5.3 Sögulegt gildi  
Ragnhildur hjá sveitarfélagi tvö ræddi hve skemmtilegt það væri að eiga 

kynningarefni þar sem það segði fólki svo mikið. Oft kæmi einnig upp sú staða 

að samstarfsmaður myndi eftir bæklingi sem gæti verið nytsamlegur en hafði ekki 

huugmynd hvorki um innihald né útlit bæklings. Hún sagði: „Fólk er ótrúlega 

fljótt að gleyma hvað er búið að gefa út.“  

Björk hjá sveitarfélagi fjögur fannst kynningarefni vera mikilvæg söguleg 

heimild. Björk tók dæmi þar sem kynningarbæklingur var notaður við 

undirbúning afmælisrits sveitarfélags. Hún minntist þess einnig að við gerð 

matseðils á stórafmæli sveitarfélags vantaði matseðil frá síðasta afmæli til 

viðmiðs.  

Helga hjá sveitarfélagi fimm talaði um hversu nytsamlegt það væri fyrir 

starfsmenn að nýta kynningarefni sem heimildir. Helga tók dæmi þegar 

fyrrverandi starfsmaður fékk aðgang að kynningarefni til notkunar við ræðuhöld á 

afmælishátíð sveitarfélags.  

Jökull hjá vörslustofnun A sagði að þetta efni væri hluti af skjalasafni 

stofnunarinnar og lýsti starfsemi stofnunar á hverjum tíma: „Það segir hvernig 

stofnunin kynnti sjálfan sig og sín verkefni og þegar fram líða stundir er það hluti 

af sögu stofnunarinnar.“  

Eydís hjá vörslustofnun B nefndi hve mikilvægt það væri að varðveita 

söguna og að það væri með kynningarefni eins og öll önnur gögn að það væri 

hluti af sögu sveitarfélags. Hún lýsti mikilvægi kynningarefnis þannig: 

Maður fái heildarmynd af daglegu lífi, atburðum og 
svona því sem er að gerast í þjóðfélaginu þannig að 
kynningarefni eins og allt annað er svo bara hluti af 
þessu... maður bara safnar öllu og kynningarefni er 
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hluti af því. Að halda utan um allt sem tengist sögu 
sveitarfélagsins.  

 

Gísli hjá vörslustofnun D var sammála öðrum viðmælendum um sögulegt gildi 

kynningarefnis. Hann sagði: „Kynningarefni er í rauninni með í að skapa þessa 

heildarmynd fyrir sagnfræðinginn eða fyrir félagsfræðinginn eða hvern þann haus 

sem einhvern tíma skoðar þetta.“ Hann útskýrði hvernig kynningarefni lýsti 

sögulega þeim áherslum sem sveitarfélag hefði á hverjum tíma: „Eru menn að 

kynna öflugt skólastarf? Öflugt íþróttastarf og svo framvegis?“ 

 

5.4 Samantekt  
Viðmælendum í öllum viðtölum fannst mikilvægt að varðveita kynningarefni. 

Ástæður sem viðmælendur nefndu um mikilvægi varðveislu kynningarefnis voru 

margvíslegar. Í fyrsta lagi var skilaskylda til Þjóðskjalasafns Íslands eða til 

héraðsskjalasafna rædd. Í öðru lagi var rýnt í mikilvægi kynningarefnis til þess að 

vernda réttindi íbúa sveitarfélags. Í þriðja lagi var sögulegt gildi rætt.  

Eins og áður hefur verið minnst á er kynningarefni hluti af því efni sem er 

skilaskylt til vörslustofnana. Kynningarefni er varðveisluskylt og ekki má eyða 

því nema með leyfi frá Þjóðskjalasafni Íslands. Skilaskyldan var rædd í öllum 

viðtölum og allir viðmælendur þekktu lögin vel.  

  Ef almenningur þarf að leita réttar síns er mikilvægt að sveitarfélag eigi 

eintak af skjölum sínum er málið varða. Ef kynningarefni inniheldur 

leiðbeiningar um umsóknarferli er mikilvægt að varðveita það tryggilega í 

skjalasafni sveitarfélags. Þjónusta við íbúa sveitarfélags er ein aðaláherslan í 

rekstri þeirra. Sveitarfélag sinnir skyldum sínum með varðveislu skjala sem 

innihalda upplýsingar um réttindi almennings, svo sem skipulagsmál og 

umsóknarferli. Mikilvægt er að aðgengi að upplýsingum sé gott ef íbúar 

sveitarfélags leita réttar síns.  

Viðmælendur ræddu sögulegt gildi kynningarefnis. Mikilvægi varðveislu 

kynningarefnis fyrir komandi kynslóðir þar sem það lýsir tíðaranda og störfum 

sveitarfélag á hverjum tíma. Kynningarefni getur nýst við fræðiiðkanir og 

innihaldið nytsamlegar upplýsingar um fyrri atburði. 

Allir viðmælendur ræddu hversu mikilvægt væri að varðveita 

kynningarefni. En hvers vegna voru þá göt og af hverju var kynningarefni að 
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detta út sem átti að vera skilað? Í næsta kafla eru skoðaðar hugsanlegar ástæður 

sem valda því að kynningarefni sveitarfélaga er ekki varðveitt kerfisbundið.  
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6. Vandamál við varðveislu kynningarefnis 

Vandamál varðandi varðveislu á kynningarefni geta verið margvísleg. Samkvæmt 

Handbók um skjalavörslu sveitarfélaga skiptir mestu máli í skjalavörslu að hafa 

góða skjalavistunaráætlun, skýrar vinnuleiðbeiningar og að einn starfsmaður beri 

ábyrgð á skjalasafni skjalamyndara (Njörður Sigurðsson, 2010). 

Í viðtölum kom fram að þeir þættir sem gætu haft áhrif á varðveislu 

kynningarefnis sveitarfélaga væru vöntun á skjalavistunaráætlun, lítil samvinna 

meðal starfsfólks og ef kynningarefni lenti aftarlega í forgangsröðun verkefna 

innan sveitarfélags gæti það valdið erfiðleikum við varðveislu. Loks kom í ljós að 

skortur bókfræðilegra upplýsinga gæti gert skráningarvinnu erfiðari. 

 

6.1 Skjalavistunaráætlun 
Kata hjá sveitarfélagi eitt sagði að sveitarfélagið væri ekki með 

skjalavistunaráætlun og að hún þekkti ekki til neins sveitarfélags sem væri með 

áætlun. Hún bætti við að þetta hefði oft verið rætt í hópi skjalastjóra sveitarfélaga.  

Sólveigu hjá sveitarfélagi þrjú fannst miður að sveitarfélagið væri ekki með 

skjalavistunaráætlun en að hún væri á döfinni. Það hefði ekki verið nægur tími til 

þess að vinna áætlun vegna annríkis. Gerð skjalavistunaráætlunar væri svo 

tímafrek að ekki er hægt að gera hana samfara öðrum störfum stöðugildis.  

Helga hjá sveitarfélagi fimm sagði að þótt sveitarfélagið hefði ekki 

samþykkta skjalavistunaráætlun væru margir verkferlar sem tilheyrðu áætluninni 

í notkun innan sveitarfélags.  

Ragnhildur hjá sveitarfélagi tvö nefndi að það væri verið að vinna í að koma 

með skjalavistunaráætlun. Hún sagði:  

Hún er í rauninni lokaplaggið þegar þú ert búin að 
gera allt annað á undan. Þú ert búin að búa til 
skjalaflokkana. Við þurfum að uppfæra málalykilinn 
okkar þannig að ég þarf eiginlega að gera allt áður 
en ég get gert skjalavistunaráætlun. 
 

Ragnhildur útskýrði að hún héldi að það yrði auðveldara að gera 

skjalavistunaráætlun þegar lengd vörslutíma styttist: „Þannig að ég held einhvern 
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veginn, að það verði samt auðveldara þegar maður er farinn að skila á fimm ára 

fresti heldur en, þetta er svo langt tímabil annars.“ 

Viðmælendur á vörslusöfnum tóku undir þau áhrif sem vöntun á 

skjalavistunaráætlun gæti haft á varðveislu kynningarefnis. Viktor hjá 

vörslustofnun B sagði vörslustofnunina vinna með sveitarfélagi að 

skjalavistunaráætlun. Hann bætti við að þetta væri flókið mál þar sem algengt 

væri að eitthvað gleymdist þegar skjalavarsla væri stunduð án áætlunar. Ekki væri 

því ólíklegt að kynningarefni væri einn þeirra flokka sem gleymdust: „Það er bara 

búið og gert...og þetta eru erfiðleikarnir við áætlunarlausa skjalavörslu að menn 

gleyma einhverju. Og ég er ekkert frá því að eigin útgáfa sé svona dæmigerður 

flokkur sem getur gleymst... því þetta er alls staðar.“  

Gísli hjá vörslustofnun D ræddi að ekkert þeirra sveitarfélaga sem 

vörslustofnunin sinnti væri með skjalavistunaráætlun. Gert væri ráð fyrir að hún 

yrði gerð fljótlega. Sveitarfélög myndu þá skila á fimm ára fresti. Hann sagði:  

Það tengist í rauninni Handbók um skjalavörslu 
sveitarfélaga sem kom út á síðasta ári og þar er gert 
ráð fyrir að sveitarfélög verði með 
skjalavistunaráætlanir sem keyra á fimm ára 
tímabilum og þá í rauninni eftir fimm ár loka menn 
og skjölum er skilað til okkar og svo bara koll af 
kolli.  

 

6.2 Forgangsröðun 
Kötu hjá sveitarfélagi eitt fannst að ef starfsfólk hjá sveitarfélagi væri sífellt að 

skrá og varðveita bæklinga tæki það tíma frá öðrum verkefnum. Hún sagði að 

íbúum sveitarfélags fyndist mörg önnur verkefni mikilvægari en söfnun og 

skráning kynningarefnis.  

Ragnhildur hjá sveitarfélagi tvö nefndi að það væri ekki hægt að ætlast til 

þess að starfsfólk skrái allt. Hún sagði: „Svo getur maður heldur ekki gert kröfur 

að starfsfólk sé alltaf sjálft einhverjir mini skjalastjórar í vinnunni.“ Hún bætti við 

að það væri ekki hægt að ætlast til þess og þar að auki væri ekki nægur tími til 

þess að vera að skrá og vista allt á fullkominn hátt.  

Gísli hjá vörslustofnun D sagði að sveitarfélögin litu ef til vill ekki á 

kynningarefni sem hluta af skjalasafninu. Sveitarfélögin ættu ef til vill efnið til 

hjá sér en starfsmenn gerðu sér ekki grein fyrir því að kynningarefni væri hluti af 

þeim skjölum sem ætti að varðveita og að önnur verkefni hefðu forgang. Gísli 
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sagði: „Menn átta sig ekki á því...þetta verður oft afgangsstærð í öllu því sem 

verið er að gera...það koma alltaf ný verkefni þetta er í rauninni alltaf aftast eða 

neðst í bunkanum og bara fer ekkert þaðan.“ 

 

6.3 Yfirsýn 
Það kom fram í öllum viðtölum að kynningarefni vantaði í skjalasöfnin þar sem 

starfsfólk skilaði ekki alltaf til skjalastjóra því efni sem þeim bar. Útgáfa 

kynningarefnis var ekki miðstýrð hjá sveitarfélögum. Göt gátu skapast í 

skjalasöfnum þar sem ábyrgðarmaður vissi jafnvel ekki af útgáfu kynningarefnis.  

 Kata hjá sveitarfélagi eitt sagði að það væri nauðsynlegt að vera „vakandi 

eins og varðhundur að fylgjast með efninu“ til þess að missa ekki af því að fá 

eintök í hendurnar. Hún bætti við að bæklingar og dreifibréf væru jafnvel borin 

heim til hennar án þess að hún hefði vitað af útgáfu þeirra. Hún sagði: „Þá fer ég 

að spyrjast fyrir, bíddu hvar er þessi bæklingur sem var að koma inn til mín eða 

þetta dreifibréf? Þannig að auðvitað sko veit fólk að það á að skila en það gleymir 

sér.“ Kata nefndi að það væri ekki samræmi um útgáfu á efni innan sveitarfélags. 

Hún sagði að kynningarstjóri hefði „svona að mestum hluta hérna yfirumsjón 

kynningarefnis“ en þrátt fyrir það gáfu deildirnar út kynningarefni án þess að láta 

kynningarstjóra vita. Hún sagði: „Þetta hefur svo sem aldrei alveg farið undir 

einn hatt.“ 

 Ragnhildur hjá sveitarfélagi tvö sagði að skjalastjóri reyndi að halda utan 

um efni eins vel og hann gat en að það þyrfti sífellt að minna á: „Maður þarf 

reglulega að senda út póst til starfsmanna og biðja um að skila einhverju sem þeir 

hafa haft undir höndum. Það er rosalega erfitt að fylgjast með þessu.“ Hún bætti 

við að það þyrfti „bara að vera alltaf að impra á þessu.“ Hún svaraði því neitandi 

að yfirstjórn sæi um alla útgáfu en bætti svo við að það væri upplýsingastjóri 

starfandi. Hún sagði: „Upplýsingastjórinn að hún sér eiginlega um heimasíðuna 

og á að sjá um kynningarefni.“ Ragnhildur talaði einnig um hve erfitt gæti verið 

að fylgjast með útgáfu því það skorti alla yfirsýn og engin miðstýring væri á 

útgáfu efnis.  

Sólveig hjá sveitarfélagi þrjú vissi ekki hve mikið efni sveitarfélagið gæfi út 

og sagði hún að það væri ekki hluti af hennar starfi. Sólveig byrjaði að safna 
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kynningarefni af því að hún vissi ekki hvort væri verið að safna því innan 

sveitarfélags. Hún sagði:  

Kannski er ekkert víst að ég sé rétta manneskjan til 
þess að tala um þetta af því að ég er fyrst og fremst 
að reyna að passa upp á að ekki sé hent. En ég hef 
enga yfirsýn yfir hvað er gefið út.  

 

Helga hjá sveitarfélagi fimm kvaðst ekki hafa yfirsýn yfir útgefið efni 

sveitarfélags. Hún sagði að efni færi stundum fram hjá henni en hún reyndi að 

grípa það sem hún sæi.  

 
6.4 Bókfræðilegar upplýsingar 
Í viðtölum kom fram að oft vantaði bókfræðilegar upplýsingar á kynningarefni. 

Ártal, hönnuður, prentsmiðja, höfundur texta, ljósmyndari og ábyrgðarmaður 

voru dæmi bókfræðilegra upplýsinga sem vantaði á kynningarefni.  

Kata hjá sveitarfélagi eitt talaði um mikilvægi þess að bókfræðilegar 

upplýsingar væru til staðar. Hún sagði:  

Þá er náttúrulega það sem er og ég er alltaf að 
tönnlast á hérna innanhús, að þessar bókfræðilegu 
upplýsingar sem vantar... Það þýðir ekkert að standa 
með bækling í höndunum sem maður horfir svo á 
eftir tíu ár og horfir á hann og hugsar, hvenær skildi 
þetta vera gefið út, fyrir fjörutíu árum, fyrir fimm 
árum af því að það er ekki dagsetning. Þessu er oft 
ábótavant hjá okkur. 

 
 Hún ræddi hve mikið varðveislugildi bæklings rýrnaði ef þessar upplýsingar 

væru ekki í lagi. Hún sagði: „Allar bókfræðilegar upplýsingar verða að vera í 

lagi.“  

Ragnhildur hjá sveitarfélagi tvö sagði: „Við reynum að finna árið en það er 

alveg ótrúlegt hvað það lítið sett af ártölum á bæklinga.“ Ragnhildur ræddi að 

þetta væri að breytast til batnaðar hjá sveitarfélaginu. Hún sagði: „Ég er nú búin 

að vera svona að pota í þá sem eru búnir að vera með bæklingana að setja ártölin 

inn. Og hérna þú sérð á nýju bæklingunum að það er meira um það heldur en 

svona eldri.“  

Sólveig hjá sveitarfélagi þrjú nefndi að fyrir utan ársskýrsluna þeirra 

vantaði oft þessar upplýsingar á kynningarefni og þá helst á minni bæklinga. 

Henni fannst sérstaklega mikilvægt að ártal væri á útgáfu. Hún sagði: „Þú veist 
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hvernig bæklingar eru, það er ekkert endilega neinar svona bókfræðilegar 

upplýsingar en það að hafa ekkert ártal, þá er þetta eiginlega bara einskis nýtt 

plagg því þú veist ekkert hvenær þetta var í gildi eða neitt sko.“ 

Björk hjá sveitarfélagi fjögur ræddi um suma bæklinga sem hefðu 

bókfræðilegar upplýsingar en aðra sem væru ekki með þessar upplýsingar. Henni 

fannst mjög bagalegt þegar bókfræðilegar upplýsingar voru ekki til staðar þar 

sem það þýddi aukna skráningarvinnu og efni væri ekki endilega skráð á rétt 

ártal.  

Helga hjá sveitarfélagi fimm sagði að hún hefði tekið eftir bæklingum þar 

sem gleymst hefði að skrá bókfræðilegar upplýsingar. Hún ræddi að hún hefði 

tekið eftir að bókfræðilegar upplýsingar vantaði oft á minni bæklinga en væri 

helst til staðar á ársskýrslum og stærri ritum. 

Eydís skjalavörður á vörslusafni B sagði það vera mjög algengt að það 

kæmu til þeirra bæklingar án ártals. Hún lýsti hvernig hún reyndi að finna ártal 

bæklings með því að skoða ljósmyndir eða nota Netið til þess að fletta atburðum 

upp. Hún sagði að það hjálpaði til við leit að búa í sveitarfélagi þar sem hún 

þekkti margt af því sem hafði gerst. Svo sagðist hún nýta sér samstarfsfólk og 

spyrja óspart en þrátt fyrir það væri ekki alltaf hægt að komast að dagsetningunni. 

Hún sagði: „En maður reynir að finna dagsetninguna og setur hana með þá og 

raðar þessu í tímaröð. Það er ekkert alltaf sem það tekst, þannig að þá fer það bara 

fremst.“  

Viktor hjá vörslusafni C sagði að það kæmi fyrir hjá þeim að bæklingum 

væri skilað inn sem á vantaði bókfræðilegar upplýsingar og þá sérstaklega minni 

bæklingar. Hann sagði að ástæða þess að upplýsingar vantaði vera sparnaður ef 

bæklingar væru gerðir til þess að vera í notkun í fjölda ára. Honum fannst 

mikilvægt að þessar upplýsingar væru til staðar og sagði að ef efni bærist til hans 

reyndi hann eins og hann gat að finna rétt ártal. Hann sagði: 

Þetta er auðvitað mikilvægt atriði að þetta sé merkt 
og ártal og eitthvað svoleiðis en eina leiðin til þess 
að ársetja sumt væri ef til vill að fara í bókhald 
(sveitarfélags) líta bara á prentsmiðjuna og reyna að 
finna út frá innihaldi og öðru... Ef maður þarf að 
tímasetja eftirá.  

 
Gísli hjá vörslustofnun D kvaðst hafa tekið eftir að oft vantaði bókfræðilegar 

upplýsingar á kynningarefni. Hann sagði það vera algengt að það vantaði ártal en 
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dagsetningar væru oftast til staðar. Hann viðurkenndi að hafa fengið efni inn sem 

þurfti að dagsetja á fimm ára tímabil þar sem ekki var mögulegt að finna rétt ártal 

útgáfu. Samkvæmt Gísla væri kynningarefni oft gefið út varðandi mál sem væru 

ofarlega í umræðunni á hverjum tíma og því þætti ekki mikilvægt að setja ártal á 

efni við útgáfu. Hann sagði: „Það eru svona þessir sjálfgefnu hlutir á akkúrat 

þessum tímapunkti sem eru svo einhverjum árum seinna týndir og tröllum gefnir. 

Þannig að, já ártölin eru alveg sérstaklega bagalagt fyrir okkur.“ 

  

6.4.1 Efnisgreining fyrirliggjandi gagna 

Til þess að rýna betur í bókfræðilegar upplýsingar voru greind fyrirliggjandi gögn 

sveitarfélaga. Við efnisgreiningu voru tekin eintök af því kynningarefni sem lá 

frammi í þjónustuverum sveitarfélaga. Bæklingar sem voru ekki lengur í 

dreifingu eða á öðru formi en prentuðu voru ekki teknir með í greiningu. Ekkert 

þeirra fimm sveitarfélaga sem skoðuð voru höfðu bókfræðilegar upplýsingar á 

öllu efni. Sveitarfélögin stóðu sig misvel. Bókfræðilegar upplýsingar voru á 71% 

kynningarefnis sveitarfélags eitt en einungis 28% kynningarefnis sveitarfélags 

fjögur innihéldu þessar upplýsingar. Hin sveitarfélögin röðuðu sér þar á milli. Sjá 

má skiptingu milli sveitarfélaga frekar á mynd 1.  
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Mynd 1. Efnisgreining fyrirliggjanda gagna (súlurit). 
 

Mynd 1 sýnir heildarfjölda bæklinga hjá hverju sveitarfélagi fyrir sig. Einnig má 

sjá fjölda bæklinga er innihéldu bókfræðilegar upplýsingar og fjölda bæklinga án 

þessara upplýsinga. Taka má fram að greining fyrirliggjandi gagna var lítið úrtak 

vegna smæðar rannsóknar.  
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Á mynd 2 má sjá hvernig prósentutala skiptist á milli þeirra gagna sem innihéldu 

bókfræðilegar upplýsingar og þeirra gagna sem voru án bókfræðilegra 

upplýsinga. Meðaltal var að 47% þeirra bæklinga sem skoðaðir voru innihéldu 

bókfræðilegar upplýsingar. 

 

Fyrirliggjandi gögn 

47%

53%
Með bókfræðilegar upplýsingar
Án bókfræðilegra upplýsinga

 
Mynd 2. Efnisgreining fyrirliggjandi gagna (kökurit). 
 

Mynd 2 sýnir prósentutölu heildarfjölda bæklinga með bókfræðilegar upplýsingar 

eða án þeirra. 19 bæklingar af 36 innihéldu bókfræðilegar upplýsingar en 17 af 36 

bæklingum höfðu ekki þessar upplýsingar. Líkt og með mynd 1 þá er úrtakið lítið 

og því ber að taka niðurstöðum með fyrirvara.  

 

6.6 Samantekt  
Helstu vandamál sem ábyrgðarmenn skjalamála glíma við hvað snertir varðveislu 

kynningarefnis eru margvísleg. Þau sem hafa verið rædd hér eru engin 

skjalavistunaráætlun, yfirsýn skortir og vöntun bókfræðilegra upplýsinga.  

Skjalavistunaráætlun sem er virk og góð hjálpar til við varðveislu skjala. 

Hún lýsir geymslu þeirra skjala sem varðveita á, skýrir hvaða skjöl á að varðveita 

og hvernig. Í viðtölum kom fram að ekkert þeirra sveitarfélaga sem farið var til 

voru með samþykkta skjalavistunaráætlun sem gæti haft neikvæð áhrif á 

varðveislu kynningarefnis. Erfitt getur reynst að safna og varðveita kynningarefni 
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skipulega ef starfsmenn hafa ekki áætlun til hliðsjónar. Hlutir geta einnig gleymst 

ef þeir eru ekki inni í áætlun. Skjalastjórar ræddu lengd vörslutíma og að hve það 

myndi auðvelda skil þegar skjalavörslutímabil styttist. Einfaldara yrði að gera 

skjalavistunaráætlun og fá hana samþykkta ef tímabil væri styttra. 

Skjalavistunaráætlun á að vera gild fyrir eitt skjalavörslutímabil sem er fimm ár. 

(Njörður Sigurðsson, 2010).  

Starfsfólk virtist fá þau skilaboð að það ætti að varðveita kynningarefni en 

það væri ekki ætlast til þess að það eyddi miklum tíma í varðveislu. Ef önnur 

verkefni fá forgang leggur starfsfólk minna upp úr varðveislu kynningarefnis og 

þannig geta skapast göt í safnið. Ef samvinna starfsfólks innan stofnunar er ekki 

til staðar getur það leitt af sér einangrun skjalastjóra og erfitt getur reynst að fá 

fólk til að vista skjölin sjálft. Oft á tíðum virtist einnig erfitt að fá starfsfólk til 

þess að afhenda eintök útgefins efnis á skjalasafn. Skortur á yfirsýn getur valdið 

því að starf við skjalavörslu verður erfiðara og að ábyrgðarmaður missi af útgefnu 

efni.  

Skjalastjórar sögðu í viðtölum að það væri mikilvægt að hafa bókfræðilegar 

upplýsingar í lagi þar sem þær auka varðveislugildi og auðvelda skráningu efnis. 

Starfsmenn á vörslustofnunum könnuðust allir við að kynningarefni skilaði sér án 

ártals og sögðu þeir að mikil vinna fælist í að skrá bæklinga án bókfræðilegra 

upplýsinga. Jafnvel væri stundum ekki mögulegt að finna rétt ártal. Þá væri efni 

annaðhvort skráð með ekkert ártal eða á langt tímabil. Þegar efni er ekki skráð 

nákvæmlega minnka leitarheimtur. 

Efnisgreining á útgefnu efni sveitarfélaga staðfesti það sem komið hafði 

fram í viðtölum. Algengast var að bókfræðilegar upplýsingar vantaði á minni 

bæklinga. Einnig virtist sem ártal vantaði sérstaklega á bæklinga sem áætlað var 

að gefa út til lengri tíma. Helst var bagalegt að sjá ferðaþjónustubæklinga án 

ártals þar sem allar upplýsingar gætu hæglega verið úreltar. Stærri bæklingar og 

ársskýrslur voru án undantekninga með allar bókfræðilegar upplýsingar sem gætu 

þótt nauðsynlegar á slíku efni.  

En hvað er þá gert til þess að bæta ástandið á varðveislu kynningarefnis? Í 

næsta kafla eru skoðaðar þær leiðir sem sveitarfélögin beita til þess að bæta stöðu 

á varðveislu kynningarefnis.  
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7. Leiðir til umbóta í varðveislu kynningarefnis 
Í þessum kafla er skoðað hvað sé gert innan sveitarfélaga og vörslustofnana til 

þess að bæta ástandið á vörslu kynningarefnis. Fram kom í viðtölum að fræðsla 

starfsfólks og samvinna við vörslustofnanir virtist skipta máli við varðveislu 

kynningarefnis.  

   

7.1 Fræðsla starfsfólks 
Ragnhildur hjá sveitarfélagi tvö sagði að fólk vissi almennt ekki af skilaskyldu á 

kynningarefni áður en hún hóf störf sem skjalastjóri. Hún sagði það vera að 

breytast: „Ég held nú að þetta sé smám sama að síast inn hjá fólki að það sé 

skilaskylda og ég hef verið með kynningu inni hjá sviðsstjórum bara um okkar 

hlutverk til Þjóðskjalasafns.“ Ragnhildur fræddi yfirmenn um skilaskylduna til 

þess að allt starfsfólk sveitarfélags yrði meðvitaðra um skilaskyldu. Ragnhildur 

ræddi einnig hvernig hún hefði ákveðið að gera fræðsluna skemmtilega og henni 

fannst það virka mun betur heldur en að gera varðveislu og skráningu skjala að 

kvöð:  

Þá var ég bara með lítil plaköt sem við hengdum 
hérna út um allt, allskonar bara, og þetta var eitt af 
plakötunum sem stóð bara á hvað á að skila til 
Þjóðskjalasafns, þannig að fólk sé svona meðvitaðra 
um þetta að þetta var svona meira leikur en hitt. Mér 
finnst það virka betur heldur en að vera leiðinlegi 
skjalastjórinn þótt ég sé það alltaf. 

 

Sólveig hjá sveitarfélagi þrjú sagði að hún hefði umsjón með skráningu í 

skjalakerfi og væri starfsfólki til halds og traust ef það þarfnaðist aðstoðar við 

skjalamál. Hún sagði:  

Mitt starf er aðallega fólgið í að hafa umsjón með 
skráningu á mínu sviði og svo líka að innleiða 
skjalastjórnarkerfið þar sem það er ekki komið á, á 
þeim sviðum og vera notendum bara til halds og 
trausts. Ef eitthvað bilar eða vantar aðstoð, kennslu 
og ég reyni að taka alla nýja starfsmenn í svona 
klukkutíma einkakennslu. 
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Helga hjá sveitarfélagi fimm nefndi að starfsfólk sveitarfélags væri sífellt 

meðvitaðra um varanlega varðveislu. Samhliða því að kenna starfsfólki 

sveitarfélags á skjalakerfið í einkatímum reyndi hún að fræða starfsfólk almennt 

um skjalamál. Hún sagði: „Ég hef líka reynt að læða svona aðeins inn almennum 

upplýsingum um skjalavörslu og skjalastjórn og aðeins þá minnst á þetta 

[kynningarefni]. Og þá svona kemur þetta með tímanum.“ Helga útskýrði hvernig 

fræðslan virkaði með dæmu um þegar starfsmaður sem þekkti helstu reglur um 

skjalavörslu léti af störfum þá væri líklegra að starfsmaður ráðinn í hans stað hlyti 

sömu þjálfun.  

Starfsmenn á vörslustofnunum tóku undir að þetta viðhorf væri að breytast 

og þá sérstaklega með aukinni fræðslu starfsfólks. Starfsmenn vörslusafna gerðu 

sér far um að aðstoða skjalastjóra við kynningar innan sveitarfélaga og aðstoða 

við gerð skjalavistunaráætlunar.  

Eydís hjá vörslustofnun B sagði að hluti af hennar starfi væri að heimsækja 

stofnanir innan sveitarfélags sem væru skilaskyldar til safnsins og halda námskeið 

fyrir starfsfólk. Hún hafði tekið saman í möppu upplýsingar um það helsta sem 

stofnanir innan sveitarfélags ættu að skila og helstu verkferla sem ætti að fara 

eftir varðandi varðveislu skjalaflokka. Hún ætlaði að dreifa möppunum til 

stofnana innan sveitarfélags.  

Gísli hjá vörslustofnun D ræddi breytingu til batnaðar á viðhorfi til 

varðveislu kynningarefnis. Hann sagði að starfsfólk hjá vörslustofnun D væri 

reglulega með námskeið og kynningar um skjalavörslu sveitarfélaga. Hann 

minntist á að það skilaði árangri. Hann sagði: „Ég myndi segja að þetta væri að 

breytast til batnaðar en þau [sveitarfélögin] eru, voru kannski ekki mjög meðvituð 

um þetta en við höfum verið að leggja áherslu á það við sveitarfélögin sem við 

erum búin að heimsækja.“ Hann sagði starfsmenn vörslustofnunar fara reglulega 

til sveitarfélaga einu sinni til tvisvar á ári til þess að kynna hvað ætti að varðveita. 

Hann bætti við að alltaf þyrfti að minna á: „Við þurfum semsagt að hafa fyrir því 

að benda þeim á þetta.“ 

 

7.2 Samvinna við vörslustofnanir 
Kata hjá sveitarfélagi eitt sagði að sveitarfélagið hefði lengi verið án 

héraðsskjalavarðar en þar sem hann hefði nýverið hafið störf væri meiri samvinna 
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en var áður og að það auðveldaði hennar starf. Hún sagði: „En nú erum við komin 

með héraðsskjalavörð og þá er þetta svona aðeins að fara yfir til hans, að taka 

við.“  

Ragnhildur hjá sveitarfélagi tvö hafði nýlokið námskeiði hjá Þjóðskjalasafni 

Íslands um skjalavörslu og skylduskil. Hún sagði það hafa verið mjög gagnlegt.  

Helga hjá sveitarfélagi fimm sagði að það væri samvinna við 

héraðsskjalasafnið í gegnum héraðsskjalavörð. Hún nefndi að þau hefðu unnið 

saman að tímaáætlun fyrir sveitarfélagið. Hún sagði: „Svo er reynt að leggja fram 

svona tímaáætlun þannig að við séum svona nokkurn veginn sammála um hvenær 

við ætlum að reyna að skila.“ 

Jökull hjá vörslusafni A sagði að samband við sveitarfélögin væri þannig 

háttað að vörslusöfn gæfu fyrirmæli og að sveitarfélög ættu að fara eftir þeim. 

Hann sagði: „Við setjum þeim reglur og við gefum þeim leiðbeiningar um 

skjalavörsluna og þeir eiga að fylgja því sem við segjum að þeir eigi að gera... 

svo erum við með námskeið.” Hann hélt áfram með því að segja að í rauninni 

væri allt samband milli sveitarfélags og vörslusafns samvinna:  

Ég held að skjalavarsla yfir höfuð sé bara svona 
samvinnuverkefni á milli skjalamyndarans og 
skjalavörslustofnunar, þannig að þá 
samvinnuverkefni um að gera skjalavörsluna betri... 
Ég held að það sé bara samstarf á milli 
skjalamyndarans og þá Þjóðskjalasafns eða 
héraðsskjalasafns sem að skilar mestum árangri.  

 
Viktor hjá vörslustofnun C sagði að hann væri í samskiptum við alla þá sem ynnu 

í skjalavörslu innan sveitarfélags og hann ræddi hversu mikilvæg samvinna milli 

vörslustofnunar og sveitarfélags væri: 

Þetta er bara grundvöllur þess að við getum haft það 
eftirlit sem okkur ber að hafa með skjalasöfnum því 
að ef við getum ekki leitað í skipulegri skrá höfum 
við engar forsendur til þess að vera með eftirlit... það 
verður að liggja eitthvað fyrir og þá náttúrulega 
byrjar þetta á ákveðinni samvinnu.  

 

Eydís hjá vörslustofnun B sagði að það væri mikill samgangur á milli hennar og 

skjalastjóra sveitarfélags. Hún sagði: „Maður reynir svo að styrkja hann í þessu.“ 

Eydís ræddi samvinnu hennar og skjalastjóra sveitarfélags og hvernig þau leitðu 

hvort til annars ef þörf krefðist. Hún sagði: „Það er bara svona góð samvinna.“  
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7.3 Samantekt 
Samkvæmt Handbók um skjalavörslu sveitarfélaga er þrennt nefnt sem mikilvæg 

atriði þegar bæta á skjalavörslu. Í fyrsta lagi þarf að hafa skilning stjórnenda og 

að þeir viti hver ábyrgð þeirra sé gagnvart skjalasafni stofnunar innan 

sveitarfélags. Í annan stað þarf mikla samvinnu innan stofnunar þannig að allir 

starfsmenn vinni saman að skjalavörslu. Í þriðja lagi er mikilvægt að ábyrgð sé 

skýr, að einn starfsmaður beri ábyrgð á skjalasafni hvers skjalamyndara og að sá 

starfsmaður hafi nægan tíma til þess að sinna sínum verkefnum (Njörður 

Sigurðsson, 2010). 

Innan sveitarfélaganna fimm var ýmislegt gert til þess að bæta ástand á 

varðveislu kynningarefnis sem og allri skjalavörslu. Allir skjalastjórarnir voru 

duglegir við að kynna fyrir samstarfsmönnum hvað ætti að varðveita og notuðu til 

þess ýmsar leiðir. Árangur var sjáanlegur þegar sífellt var minnt á mikilvægi 

varðveislu og það endurtekið. Einnig var reynt að kynna skilaskylduna fyrir 

yfirmönnum sem gætu svo miðlað því til undirmanna sinna. Fram hefur komið í 

fyrri rannsóknum að fræðsla starfsfólks um skjalamál skipti miklu þegar kemur 

að réttri notkun rafræns skjalastjórnarkerfis (Jóhanna Gunnlaugsdóttir, 2007). 

Einnig hefur komið fram að mikilvægt er að hafa starfsfólk til staðar sem getur 

aðstoðað við vandamál sem koma upp (Gregory, 2005). Viðmælendur hjá 

vörslustofnunum sögðu að sífelld fræðsla bæri árangur og ræddu mikilvægi 

samvinnu sveitarfélaga og vörslustofnana. 
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8. Umræður og hugleiðingar 
Markmið rannsóknar var að skoða varðveislu eigins útgefins efnis fimm íslenskra 

sveitarfélaga. Skoðað var ástand á varðveislu kynningarefnis með opnum 

viðtölum við fimm skjalastjóra sveitarfélaga og fjóra skjalaverði vörslustofnana. 

Reynt var að komast að hvert viðhorf væri til kynningarefnis sveitarfélaga og 

vörslustofnana og hver væru helstu vandamál sem kæmu í veg fyrir kerfisbundna 

varðveislu kynningarefnis. Loks var rætt hvaða aðferðum væri beitt til þess að 

bæta ástand á varðveislu kynningarefnis. Í rannsókninni voru fjórar 

rannsóknarspurningar hafðar til hliðsjónar og gögn skoðuð út frá þeim: 

o Hvert er ástand varanlegrar varðveislu 

kynningarefnis sveitarfélaga? 

o Hvert er viðhorf til varðveislu kynningarefnis 

sveitarfélaga? 

o Hvað veldur því að sveitarfélög varðveita 

kynningarefni ekki kerfisbundið? 

o Hvaða leiðir er hægt að nýta til umbóta á 

varðveislu kynningarefnis sveitarfélaga? 

Helstu niðurstöður úr gagnagreiningu eru teknar saman hér á eftir ásamt 

hugleiðingum. 

 

8.1 Ástand á varðveislu kynningarefnis fimm sveitarfélaga 
Í þessum kafla var greint frá ástandi á varðveislu kynningarefnis fimm íslenskra 

sveitarfélaga með opnum viðtölum við skjalastjóra viðkomandi sveitarfélaga. 

Samkvæmt lögum um Þjóðskjalasafn Íslands, nr. 66/1985, er skilaskylda á 

kynningarefni til Þjóðskjalasafns eða héraðsskjalasafna ef sveitarfélag er aðili að 

héraðsskjalasafni. Lagt er til hjá Þjóðskjalasafni að annaðhvort setja efnið inn í 

málasafn skjalamyndara eða setja kynningarefni í eigin flokk sem kallast prentað 

efni. Þrátt fyrir að það sé prentskilaskylda á öllu efni sem er prentað á Íslandi til 

Landsbókasafns Íslands – Háskólasafns mælist Þjóðskjalasafn Íslands til þess að 
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sveitarfélög gæti ávallt að eiga að minnsta kosti eitt eintak af öllu efni sem 

útgefið er af sveitarfélagi (Njörður Sigurðsson, 2010).  

Skjalastjórarnir fimm sem rætt var við sögðu í viðtölum að sennilega væru 

göt í skjalasafni í varðveislu kynningarefnis og að því væri ekki safnað á 

kerfisbundinn hátt.  

 

8.2 Viðhorf til kynningarefnis 
Í þessum kafla var mikilvægi kynningarefnis rætt og varðveislu þessa 

skjalaflokks. Fram kom í viðtölum að mikilvægt væri að varðveita kynningarefni, 

ekki bara út af lagalegum ástæðum heldur einnig vegna þess hve mikið gildi það 

hefði fyrir sögu sveitarfélags og íbúa þess.  

  Kynningarefni er skilaskylt til vörslusafna samkvæmt lögum um 

Þjóðskjalasafn Íslands nr. 66/1985. Almennt séð var skilaskylda á kynningarefni 

mjög vel þekkt hjá sveitarfélögum. Þrátt fyrir það höfðu mörg sveitarfélög ekki 

enn skilað til Þjóðskjalasafns. Skilaskyldan var rædd í öllum viðtölum og 

viðmælendur þekktu vel mikilvægi varðveislu þessa efnis líkt og allra 

skjalaflokka sveitarfélags.  

Rætt var um skyldur stjórnvalds gagnvart íbúum sveitarfélags. Margvíslegar 

upplýsingar geta verið í kynningarefni. Þar getur ferlum getur verið lýst eða 

kynningarefni getur innihaldið leiðbeiningar varðandi útfyllingu á umsóknum. 

Sveitarfélög sjá um upplýsingagjöf til einstaklinga og stofnana samkvæmt 

upplýsingalögum og þess vegna verða upplýsingar sem sveitarfélag hefur gefið út 

að vera aðgengilegar (Forsætisráðuneytið, 1996).  

Áherslur innan sveitarfélaga eru að breytast þannig að sífellt er verið að 

bæta þjónustu við íbúa. Meiri áhersla er lögð á að líta á íbúa sem einstaklinga 

frekar en hluta af stórri heild (Needham, 2006). Mikilvægt þykir að allir sem leita 

til stofnunar eigi rétt á sömu málsmeðferð. Upplýsingar um úrlausn mála verða 

því að vera til hjá sveitarfélögum (Wettenhall, 2011). Það getur kostað 

sveitarfélag mikla vinnu og erfiðleika ef ekki er gætt að því að efni sé varðveitt 

og að það sé aðgengilegt. Það getur þýtt mikinn skaða fyrir sveitarfélag ef 

kynningarefni sem hefur sögulega þýðingu glatast. 
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Kynningarefni getur verið mikilvægt fyrir fræðirannsóknir seinna meir. 

Sveitarfélög ættu því að gæta þess að kynningarefni sé varðveitt til þess að hægt 

sé að nýta það í fræðistörf.  

Lög um skylduskil til safna, nr. 20/2002, og reglugerð um skylduskil til 

safna, nr. 982/2003 kveða á um prentskilaskyldu. Prentsmiðjur eru skyldugar til 

þess að skila fjórum eintökum til Landsbókasafns nema ef efni er prentað í undir 

50 eintökum. Þá þarf að skila tveimur eintökum. Prentsmiðjur eru skilaskyldar ef 

efni er prentað á Íslandi en ef það er prentað erlendis færist skilaskylda yfir á 

útgefanda efnis. Þrátt fyrir prentskilaskyldu kom fram í viðtölum að efni skilar 

sér ekki endilega til Landsbókasafn og þá sérstaklega minni bæklingar. Því væri 

mikilvægt fyrir sveitarfélög að eiga að minnsta kosti eitt eintak í sínu skjalasafni.  

Einnig má ræða kostnað við útgáfu þessa efnis þar sem sveitarfélög eyða 

háum fjárhæðum í útgáfu. Ekki var skoðað hve sérstaklega hve mikið sveitarfélög 

eyða í útgáfu kynningarefnis þar sem þessar tölulegu upplýsingar lágu ekki á 

lausu en ætla má að töluverðum upphæðum sé eytt í prentun og 

auglýsingakostnað.  

 

8.3 Vandamál við varðveislu kynningarefnis 
Í viðtölum kom fram að ekki var kerfisbundin varðveisla á kynningarefni 

sveitarfélaga. Skjalastjórar gripu eintök af efni sem þeir sáu en vissu oft ekki 

hvað væri verið að gefa út. Ekki var næg samvinna innan sveitarfélaga um útgáfu 

né reglur um það hvaða upplýsingar ættu að vera til staðar. Engin samþykkt 

skjalavistunaráætlun var til staðar sem jók líkur á að kynningarefni misfærist.  

Samkvæmt reglum Þjóðskjalasafns Íslands um skjalavistunaráætlanir 

afhendingarskyldra aðila er öllum afhendingarskyldum aðilum, meðal annars 

sveitarfélögum, skylt að viðhalda skjalavistunaráætlunum þannig að hægt sé að 

hafa yfirsýn yfir skjalasafn stofnunar. Leggja skal skjalavistunaráætlun fram til 

Þjóðskjalasafns til samþykktar. Samkvæmt reglum Þjóðskjalasafns, nr. 623 frá 

2010, ber sveitarfélögum að hafa skjalavistunaráætlun þar sem tekið er fram heiti, 

auðkenni, form, dagsetning, flokkunarkerfi, aðgangstakmarkanir (ef einhverjar 

eru), tengsl rafræns skjalastjórnarkerfis, hvenær á að grisja ef við á og hve lengi á 

að varðveita skjöl, lýsigögn og athugasemdir ef einhverjar eru fyrir hvern 

skjalaflokk (Njörður Sigurðsson, 2010). Ekkert af þeim sveitarfélögum sem rætt 
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var við voru með virka skjalavistunaráætlun og það gæti haft áhrif á kerfisbundna 

varðveislu.  

Í viðtölum kom fram að forgangsröðun þess að varðveita og skrá 

kynningarefni lenti neðst í bunkanum og því var sennilegt að starfsfólk fengi það 

á tilfinninguna að ekki væri nauðsynlegt að varðveita kynningarefni skipulega. 

Enginn einn aðili virtist hafa yfirsýn yfir útgáfu hjá neinu af þeim fimm 

sveitarfélögum sem rætt var við. Þegar yfirsýn vantaði mynduðust göt 

auðveldlega og skjalastjóri fékk ekki eintök kynningarefnis afhent til varðveislu.  

Vöntun bókfræðilegra upplýsinga gerir þeim sem skrá erfitt fyrir þar sem 

efni skilar sér oft löngu eftir að það er gefið út. Öllum skjalastjórum fannst 

bagalegt ef það vantaði bókfræðilegar upplýsingar. Ef kynningarefni er skráð 

löngu eftir útgáfu getur verið erfitt að finna rétt ártal og þannig skráning er 

ófullkomin. Starfsmenn á vörslustofnunum tóku í sama streng og lýstu því hve 

mikil vinna færi í að reyna að finna rétt ártal við skráningu. Ef efni er ekki skráð á 

rétt ártal minnka leitarheimtur og gildi efnis minnkar. Í efnisgreiningu 

fyrirliggjandi bæklinga frá fimm sveitarfélögum kom fram að það vantaði 

bókfræðilegar upplýsingar á 47% útgefinna bæklinga. Það má því ætla að 

bókfræðilegar upplýsingar séu til staðar á tæplega helming útgefins efnis 

sveitarfélaga.  

 

8.4 Leiðir til umbóta í varðveislu kynningarefnis 
Kennsla og fræðsla starfsfólks virtist skipta máli þegar varðveisla skjala er 

skoðuð. Mikilvægt var að skjalastjóri kenndi því starfsfólki sem vann við 

skjalavörslu hvað ætti að varðveita og hvernig.  

Í fyrri rannsóknum líkt og rannsókn Gregory (2005) á innleiðingu rafræna 

skjalastjórnarkerfisins í Bretlandi hefur komið fram hve mikilvægt er að hafa 

stuðning yfirmanna og starfsfólk til staðar sem getur leyst úr þeim vandamálum 

sem koma upp. Afar mikilvægt er að skjalastjórar þjálfi starfsfólk og séu þeim til 

halds og traust dag frá degi.  

Í viðtölum kom fram að skjalastjórar reyndu að kenna starfsfólki um 

skjalamál og gerðu kennsluna skemmtilega frekar en kvöð. Vörslustofnanir sinntu 

einnig fræðslu og komu þá til stofnana innan sveitarfélaga til þess að kynna 

varðveislu allra skjalaflokka.  
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Samvinna milli sveitarfélaga og vörslustofnana virtist skipta alla 

viðmælendur máli og kom það meðal annars fram að það væri í raun og veru ekki 

hægt að stunda skipulega skjalavörslu nema að samvinna milli skjalamyndara og 

vörslustofnana væri til staðar.  

 

8.5 Önnur íhugunarefni 
Í þessum kafla eru rædd þau íhugunarefni sem komu fram í viðtölum en voru ekki 

rædd frekar sem og þau efni sem þykir ástæða til þess að minnast aftur á.  

Áhugavert var að skoða mótþróa sveitarfélaga við að skila skjölum til 

Þjóðskjalasafns Íslands. Tvö sveitarfélög minntust á að þau vildu frekar hafa skjöl 

hjá sér og höfðu ekki skilað þeim þrátt fyrir að þau væru komin á tíma. 

Skjalastjórar sögðu að þeim liði betur með efnið hjá sér og að Þjóðskjalasafn 

hefði ekki kallað eftir því. Sveitarfélög virtust mun jákvæðari gagnvart því að 

skila til síns héraðsskjalasafns. Starfsmaður Þjóðskjalasafns sagði að þetta væri í 

fyrsta lagi af því að skjöl eru að fara frá því héraði sem sveitarfélag er staðsett í, 

sem getur verið löng leið, til Reykjavíkur. Í annan stað var þetta vegna þess að 

Þjóðskjalasafn Íslands er ríkisstofnun og þar af leiðandi á öðru stjórnsýslustigi en 

sveitarfélögin. Sveitarfélögum er í sjálfsvald sett hvort þau stofni 

héraðsskjalasafn en það má spyrja sig hvort það ætti að vera skylda fyrst erfitt 

reynist að skila skjölum til Þjóðskjalasafns. Í drögum að frumvarpi til laga um 

Þjóðskjalasafn Íslands, sem verða væntanlega samþykkt á árinu 2011 er búið að 

setja inn ákvæði í 4. málsgrein, 40. grein þar sem rætt er um sektarákvæði ef þeir 

opinberir aðilar sem eru skilaskyldir skila ekki á réttum tíma. (Alþingi, 2010) 

Tíminn mun leiða í ljós hvort það hefur áhrif á skil.  

Endurtaka má einnig þær áhyggjur vörslusafna að minni bæklingar væru 

ekki að skila sér í prentskilaskylduna til Landsbókasafns Íslands. Samkvæmt 

lögum um skylduskil til safna, nr. 20/2002, og reglugerð um skylduskil til safna, 

nr. 982/2003, eiga prentsmiðjur að skila eintökum til Landsbókasafns en ef að 

það er ekki að skila sér töldu vörslustofnanir að sérstaklega mikilvægt væri fyrir 

sveitarfélög að varðveita ávallt eitt eintak í sínu eigin skjalasafni.  

Loks kom á óvart hversu lítið skjalastjórar hjá sveitarfélögum virtust vita 

um hvað væri gefið út af kynningarefni. Enginn þeirra skjalastjóra sem rætt var 

við hafði þessar upplýsingar á reiðum höndum. Yfirsýn yfir allt útgefið efni 
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sveitarfélags hlýtur að skipta máli ef skjalastjóri vill vera viss um að eitt eintak af 

öllu útgefnu efni sé varðveitt í skjalasafni. 
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9. Niðurlag 
Markmið rannsóknar var að skoða ástand varðveislu kynningarefnis fimm 

sveitarfélaga á Íslandi. Í rannsókninni voru eigindlegar rannsóknaraðferðir 

notaðar. Þríþættri nálgun var beitt með opnum viðtölum, þátttökuathugunum og 

efnisgreiningu fyrirliggjandi gagna. Ætlunin í eigindlegri rannsókn er ekki að 

alhæfa og yfirfæra niðurstöður frá úrtaki yfir á þýði heldur að skoða lítinn hóp 

þátttakenda og fá þannig innsýn inn í viðhorf og dagleg störf þeirra sem vinna 

með slík gögn. Þar sem rannsóknin var lítil, einungis var farið til fimm 

sveitarfélaga og fjögurra vörslustofnana, ætti að taka niðurstöðum með fyrirvara.  

 Niðurstöður rannsóknar leiddu í ljós að kerfisbundin varðveisla á 

kynningarefni var ekki til staðar hjá neinu af þeim fimm sveitarfélögum sem 

skoðuð voru. Þó voru allir viðmælendur sammála því að varðveisla þessa efnis 

væri mikilvæg og að það bæri að varðveita.  

Ritgerðin skiptist í þrjá hluta. Í fyrsta hluta var fjallað um fræðilegan 

bakgrunn rannsóknarefnisins. Í öðrum hluta ritgerðarinnar var aðferðafræði 

rannsóknar gerð skil. Í þriðja hluta voru niðurstöður ræddar í fjórum undirköflum.  

Helstu ástæður fyrir mikilvægi varðveislu kynningarefnis sem tilgreindar 

voru í viðtölum voru skilaskylda til vörslustofnana, skyldur sveitarfélags við íbúa 

þess og sögulegt gildi kynningarefnis. Vandamál við varðveislu sem 

sveitarfélögin standa frammi fyrir voru einnig rædd í viðtölum. Skortur á 

kerfisbundinni skjalastjórn mátti aðallega rekja til vöntunar á góðri og skilvirkri 

skjalavistunaráætlun. Slík áætlun var ekki til staðar hjá neinu af þeim 

sveitarfélögum sem skoðuð voru. Viðmælendur nefndu einnig hvernig efni var 

forgangsraðað en kynningarefni virtist fara neðst í bunkann og mátti því sitja á 

hakanum gagnvart öðrum verkefnum. Skortur á yfirsýn yfir allt útgefið efni innan 

stofnunar bætti einnig á vandamál við varðveislu þar sem erfitt var að varðveita 

kynningarefni þegar ábyrgðarmaður skjalamála vissi ekki af útgáfu þess.  

 Niðurstöður úr viðtölum sýndu einnig að umbætur í skjalavörslu voru í 

gangi innan sveitarfélaga. Nefndar voru nokkrar leiðir til umbóta og áhrif þeirra. 

Aukin fræðsla starfsfólks virtist bæta meðvitund um hvað ætti að varðveita og 

hvers vegna. Gott samstarf starfsfólks auðveldaði alla vinnu við skjalavörslu. 
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Samvinna við vörslustofnanir virtist einnig skipa máli þar sem þær aðstoðuðu 

sveitarfélög við gerð skjalavistunaráætlana og veittu þeim ráðleggingar ef leitað 

var eftir þeim.  

  Að framangreindu má því ætla að þrátt fyrir að kerfisbundin varðveisla sé 

ekki stunduð hjá neinu af þeim sveitarfélögum sem rætt var við er vilji til þess að 

bæta varðveislu á kynningarefni sem og öllum skjalaflokkum sveitarfélaga.  

Viðameiri rannsókn á varðveislu kynningarefnis hjá opinberum stofnunum 

á Íslandi gætti leitt marktækari niðurstöður í ljós þar sem fleiri stofnanir væru 

bornar saman. Áhugavert væri að skoða fleiri opinberar stofnanir til samanburðar.  

Ætla má að aðstæður íslenskra sveitarfélaga séu ekki svo frábrugðnar hvert 

öðru og því ætti að vera hægt að heimfæra niðurstöður rannsóknar yfir á flest 

íslensk sveitarfélög. Rannsókn þessi gæti nýst sveitarfélögum til þess að koma 

auga á sögulegt, menningarlegt og fjárhagslegt verðmæti kynningarefnis, hvar og 

hvort umbóta sé vant í varðveislu kynningarefnis og hvaða leiðir mætti fara til 

úrbóta. Í því felst mikilvægi rannsóknar.  
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Viðaukar 
 

Viðauki A. Spurningarammi: Viðtöl við skjalastjóra 
Geturðu sagt mér aðeins frá stofnunni sem þú starfar hjá?  

 Stærð, umfang, skipulag. 

Geturðu lýst fyrir mér hvað felst í þínu starfi? Starfsheiti, reynsla, menntun.  

Hvað gefur sveitarfélag um það bil út mikið kynningarefni á ári?  

Sér sveitarfélag sjálft um útgáfu eða fær það auglýsingastofur? 

 Geturðu lýst fyrir mér ferlinum?  

Hvernig er starfsfólk þjálfað? 

Eftir hvaða stöðlum og vistunarreglum vinnur starfsfólk eftir? 

Hverjar eru helstu hindranir í daglegu starfi 

- Fjárhagslegar, tæknilegar, mannekla  

Hver tekur við gögnum innan sveitarfélags? 

Getur þú lýst fyrir mér skjalavistunaráætlun sveitarfélags ef einhver er? 

Hvernig er efni skráð/varðveitt? 

 Geturðu lýst fyrir mér götum (ef einhver eru) í skráningu/varðveislu á 

kynningarefni? 

Geturðu lýst fyrir mér hvaða bókfræðilegu upplýsingar þér finnist mikilvægt að 

séu á útgefnu efni?  

Hvar eru gögnin varðveitt? 

 Á prenti eða rafrænt? 

Hvernig er gögnum raðað? 

Notið þið rafræn skjalastjórnarkerfi eða hópvinnukerfi við skráningu? 

Hversu algengt er að spurt sé eftir aðgangi að kynningarefni? 

Eftir hversu langan tíma telur þú að eðlilegt sé að flytja skjöl í geymslu? 

Hvernig er samvinna innan sveitarfélags um skil á gögnum? 

Hvert ber ykkur að skila útgefnu efni?  

 Héraðsskjalasafn 

 Þjóðskjalasafn Íslands 
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Hvernig gangið þið frá því efni? 

Hver ber ábyrgð á að efni sé skilað? 

Hvernig er samvinna innan sveitarfélags um skylduskil á efni? 

Er eitthvað sem þú vilt bæta við sem þér finnst ekki hafa komið fram?
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Viðauki B. Spurningarammi: Viðtöl við skjalaverði 
Geturðu sagt mér aðeins frá stofnunni sem þú starfar hjá, stærð, umfang og 

skipulag? 

Geturðu lýst fyrir mér hvað felst í þínu starfi, starfsheiti, reynsla og menntun.  

Hvernig er samband við sveitarfélög háttað? 

Leita sveitarfélögin mikið til ykkar varðandi leiðsögn og geturðu lýst fyrir mér 

hvernig því er háttað? 

Skila sveitarfélögin miklu efni árlega til vörslusafns? 

 - er mikið af því kynningarefni? Hversu mikið, gróflega áætlað? 

Hvernig finnst þér að sveitarfélögin gangi almennt frá kynningarefni? 

 Eru göt eða vantar í efni? 

Hvernig finnst þér að almennur hugsunarháttur varðandi varðveislu á 

kynningarefni sé? 

Ef þér finnst einhverjir annmarkar á, geturðu lýst þeim fyrir mér? 

Er algengt að almenningur spyrji eftir aðgangi að efni af þessum toga? 

Hvernig er kynningarefni skráð á vörslusafni?  

Er einhverjum erfiðleikum bundið að skrá kynningarefni? 

Geturðu lýst fyrir mér hvað þú telur helstu annmarka á skilum á kynningarefni 

vera ef einhverjir eru? 

Hvers vegna finnst þér mikilvægt að varðveita kynningarefni? 

Er eitthvað sem þú vilt bæta við sem þér finnst ekki hafa komið fram? 
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