bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

12. Rafreaen gagna- og skjalasofn sveitarfelaga

I pessum kafla eru leidbeiningar um medsferd rafraenna gagna hja sveitarféldgum
og stofnunum peirra. Einnig er fjallad um ,,Reglur um rafreen opinber gégn og
skil a peim“ og hvernig vardveislu rafreenna gagna er hattad.

Notkun télvuteekni vid myndun og moéttoku skjala hja opinberum adilum hefur vaxio
mikid & undanférnum arum. Nanast o6ll gégn hja sveitarféldogum og stofnunum peirra
eru myndud nu til dags i rafreenum kerfum, forritum eda verkfeerum, s.s. i skjalavorslu-
kerfum, gagnagrunnum, ritvinnsluforritum, stafreenum myndavélum o.s.frv.

pegar talad er um rafreen gogn er att vid upplysingar sem hafa ordid til eda eru vist-
ud a télvuteeku formi. Rafreen gogn eru t.d. toélvupdstar, ljosmyndir, ritvinnsluskjol,
skréar, eda 6nnur sambeerileg gdgn er hafa ad geyma upplysingar sem hafa ordio til,
borist eda verid vidhaldid vid starfsemi & vegum sveitarfélags eda stofnunar pess,
sbr. 3. gr. laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands.

12.1 Um vardveisluskyldu rafreenna opinberra gagna

Sveitarfélogum og stofnunum peirra er skylt ad vardveita rafreen gogn, eins og 6nn-
ur opinber gdégn, nema heimild stjéornarnefndar bjédskjalasafns Islands um eydingu

gagnanna liggi fyrir.
Vardveisla rafreenna gagna sveitarfélaga og stofnana peirra getur verid a tvo vegu:

e GoOgnin eru vardveitt a rafreenu formi med heimild og samkveemt reglum um raf-
reen opinber gogn og skil a peim, sja bls. 72-75.

e GoOgnin eru prentud a skjalapappir og upplysingarnar, sem rafreenu gdgnin hafa
ad geyma, eru vardveittar pannig. Ef ekki liggur fyrir heimild um notkun & rafreenum
kerfum verdur ad prenta 6ll rafreen gbégn sem a ad vardveita a pappir.

12.2 Hvernig & ad medhondla rafreen gogn?

Eins og mead 6ll 6nnur skjol, sem verda til i starfsemi sveitarfélaga og stofnana peirra,
verdur skipulag rafreenna gagna ad vera med peim haetti ad pau séu adgengileg pegar
a parf ad halda og vardveisla peirra skjala sem vardveita & til frambudar sé tryggod.
pessum markmidum ma na med pvi ad halda utan um rafreen gégn & skipulegan hatt
i rafreenum kerfum, p.e. rafreenum skjalavorslukerfum og rafreenum gagnagrunnum.
Rafraen skjalavorslukerfi eru oftast notud hja sveitarfélogum og stofnunum peirra
til pess ad halda utan um malaskra og / eda malasafn viokomandi sveitarfélags eda
stofnun pess en gagnagrunnar eru notadir til pess ad halda utan um sérstok verk-
efni.
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Mynd 12.1 - Skyringarmynd sem synir muninn & rafraenu skjalavérslukerfi og rafreenum skram
og gagnagrunnum.

Rafraen skjalavorslukerfi Rafraenar skrar og gagnagrunnar
Kerfi med rafraenni skraningu a skjol- Skipulagt kerfi til ad geyma rafraen gégn
um og vardveislu skjala eingéngu a um tiltekio efni. Gignum er skipad nidur
pappir, eingbngu rafreent eda baedi a eftir innbyrois venslum til pess ad vinna
pappir og rafreent. uar belm og heimta bau ad hluta eoda i

heild.
(Sbr. Toélvuordasafn. Reykjavik 2005,
bls. 115)
Daemi: Daemi:
 Malaskra sveitarfélags. - Landupplysingakerfi sveitarfélags.
e Kortagrunnur fyrir byggingateikn- - Upplysingakerfi fyrir grunn- og leik-
ingar. skdla, t.d. Mentor.

Sveitarfélog og stofnanir peirra settu ad hafa pad ad markmidi ad haldid verdi utan
um 6ll rafreen gbgn, sem vardveita parf um lengri eda skemmri tima vegna starfsem-
innar, med skipuldgdum heetti i rafreenum gagnakerfum, pannig ad akvednu vinnulagi
verdi fylgt vid myndun og skraningu upplysinganna, en pad tryggir 6dru fremur ad-
gengi og vardveislu upplysinga. Oll rafreen kerfi par sem vardveita & gégn & rafreenu
formi parf ad tilkynna til viskomandi héradsskjalasafns eda Pjodskjalasafns Islands,
sja bls. 72-75 um reglur um rafreen opinber gogn og skil & peim.

12.2.1 Rafraen gogn & einkadrifum og sameiginlegum drifum

Flestir starfsmenn sveitarfélaga og stofnana peirra, sem mynda skjol i starfi sinu,
hafa einkadrif i sinum vinnutélvum par sem peir getad vistad rafraen gogn. A mérgum
vinnustddum eru jafnframt vistud rafreen gogn & sameiginlegum télvudrifum. Oftast
eru slik drif notud til pess ad vista ymis vinnugdgn, s.s. uppkost ad bréfum eda skyrsl-
um, postlista o.s.frv.

Rafreen gdgn sem hafa pydingu fyrir Urlausn méala & undantekningalaust ad leggja
upp i malasafn og skra i malaskra. pau skal ekki vista a einkadrifum eda sameiginleg-
um drifum, nema pa i afriti. Ef sveitarfélog og stofnanir peirra nota rafreen skjalavorslu-
kerfi til pess ad halda utan um malaskra og / eda malasafn skulu skjol sem varda
einstok mal vistast par. Onnur rafreen goégn, sem a ad vardveita, skal annad hvort
prenta Ut og leggja i skjalasafnio eda skipuleggja pau i rafreenum kerfum sem sidan
eru tilkynnt til vidskomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands.

12.2.2 Rafraen gogn & innri vefjum og vefsioum sveitarfélaga

Morg sveitarfélog og stofnanir peirra nota svo kallada innri vefi, sem adeins starfs-
menn hafa adgang ad, til pess ad midla upplysingum til starfsmanna og jafnvel til
pess ad halda utan um akvedin verkefni viokomandi sveitarfélags eda stofnanir pess.
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Innri vefi parf ad tilkynna sem rafraen kerfi til viokomandi héradsskjalasafns eda bjéds-
skjalasafns Islands innihaldi peir gogn sem aetlunin er ad vardveita & rafreenu formi.
P& verda upplysingarnar sem innri vefirnir geyma metnar i samstarfi vid vidkomandi
sveitarfélag eda stofnanir pess, me? tilliti til pess hvort peer hafa vardveislugildi eda
ekki. Sja bls. 72-75 um reglur um rafreen opinber gdégn og skil a peim.

Vefsidur sveitarfélaga og stofnana peirra eru vardveittar af Landsbokasafni Islands
— Haskoélabdkasafni skv. [6gum nr. 20/2002 um skylduskil til safna. Sveitarfélég og
stofnanir peirra purfa pvi ekki ad tilkynna viokomandi héradsskjalasafni eda bjédskjala-
safni Islands um vefsidur. Sja vef Vefsafns, www.vefsafn.is.

12.2.3 Rafraen gogn ar vefgattum

Sveitarféldog hafa morg hver komid sér upp vefgattum a vefsidum sinum par sem ma
sekja um ymsa pjonustu hja sveitarfélaginu, s.s. leikskdla, 168ir o.s.frv. Slik kerfi
parf ad tilkynna til viskomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands sem raf-
raen kerfi sé aetlunin ad vardveita i peim goégn a rafreenu formi og verdur pa akvedid
hvort og hvernig vardveislu pessara gagna verdur hattad. Sja bls. 72-75 um reglur
um rafreen opinber gégn og skil & peim.

12.2.4 Tolvupoéstur

Mikilveegt er ad allur tolvupdstur sem berst og er sendur og vardar einstok mal
sveitarfélagsins sé vardveittur med vidkomandi malum. Noti sveitarfélagid rafreent
skjalavorslukerfi par sem vardveisla skjala er a rafraenu formi er télvupdsturinn vist-
adur undir vidkomandi mali i kerfinu. Hafi sveitarfélagid ekki heimild til varéveislu
rafreenna gagna skal prenta t6lvupdstinn Ut & pappir. Sja fylgiskjal 7 um vinnulag vid
malasafn a bls. 140-145 og um pappirsnotkun & bls. 67-68.

12.3 Varoveisla rafreenna gagna sveitarfélaga — rafraen vistun eda
Utprentun

Sveitarfélog og stofnanir peirra mega ekki eyda neinu skjalinema med heimild stjérnar-
nefndar bjédskjalasafns Islands eda samkveemt reglum um grisjun i skjalaséfnum
sveitarfélaga og stofnana peirra sem birtar eru a bls. 78-79. bvi purfa sveitarfélég
og stofnanir peirra ad tryggja vardveislu allra gagna sinna sem ekki hefur verid veitt
heimild til ad grisja, einnig gagna a rafreenu formi.

Varodveislu rafreenna gagna allra opinberra adila, p.m.t. sveitarfélaga og stofnana
peirra, eru sett skilyrdi i ,,Reglum um rafraen opinber gogn og skil & peim*. 1 pessum
reglum er 6llum opinberum adilum gert skylt ad tilkynna rafreen gagnakerfi til vid-
komandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns Islands sé aetlunin ad vardveita gogn
a rafreenu formi. Tilkynning rafreenna gagnakerfa er forsenda pess ad unnt verdi ad
vardveita rafreen gogn ar kerfunum til framtidar, sja umfjollun um reglurnar a bils.
72-75.

Hafi sveitarfélag eda stofnun pess ekki tilkynnt viskomandi héradsskjalasafni eda
Pjodskjalasafni um rafraen kerfi og fengid heimild til notkunar & peim verdur ad prenta
ut oll gbgn sem a ad vardveita a vidurkenndan skjalapappir og vardveita upplysing-
arnar a pann hatt.
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12.4 Reglur um rafreen opinber gdogn og skil & peim

»~Reglur um rafraen opinber gégn og skil & peim" eru reglur um rafreen gagnakerfi af-
hendingarskyldra adila p.m.t. sveitarfélaga og stofnana peirra. Sveitarfélég og stofn-
anir peirra sem hyggjast vardveita gogn sin a rafreenu formi verda pvi ad fylgja pess-
um reglum, p.m.t. ad tilkynna ©6ll rafraen kerfi par sem vardveita & gognin a rafraenu
formi. Tilgangurinn er ad tryggja orugga vorslu rafreenna gagna til framtidar og ad
um goégnin séu til samreemdar upplysingar til ad audvelda komandi kynslédum ad
nota gogn fra okkar dogum. Rafraen gdgn verda vardveitt a kerfisohadum snidum til
pess ad tryggja ad haegt verdi ad lesa gognin um alla framtio.

Reglurnar eru prenns konar:

= Reglur bjédskjalasafns Islands um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjala-
vorslukerfa afhendingarskyldra adila.

= Reglur bjodskjalasafns Islands um tilkynningu rafreenna skrda og gagna-
grunna afhendingarskyldra adila.

= Reglur bjédskjalasafns Islands um afhendingu & vorsluttgafum gagna ur raf-
reenum gagnakerfum afhendingarskyldra adila.

pad skal tekid fram ad héradsskjalasofn eda bjodskjalasafn Islands vottar ekki
ad akvedin skjalavorslukerfi framleidenda / s6luadila uppfylli framangreindar reglur.
Notkun skjalavorslukerfa er heimilud hja hverjum skjalamyndara fyrir sig & grundvelli
pbeirra upplysinga sem vidkomandi skjalamyndari gefur um notkun kerfis pegar pad
er tilkynnt til viokomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns.

12.4.1 Héradsskjalas6fn og Reglur um rafreen opinber gogn og skil a peim

Skv. légum nr. 66/1985 um bjédskjalasafn islands og reglugerd nr. 283/1994 um
héradsskjalasofn skulu sveitarfélog og stofnanir peirra, sem adild eiga ad hérads-
skjalasafni, afhenda skjol sin pangad til vardveislu. betta er 6had pvi hvort skjolin
eru vardveitt & pappir eda & rafreenu formi. I peim hérudum par sem engin hérads-
skjalaséfn starfa skulu sveitarféldg og stofnanir peirra afhenda bjédskjalasafni Is-
lands skjol sin til vardveislu, hvort sem pau eru & pappir eda a rafreenu formi.

Vardveisla rafreenna gagna sveitarfélaga og stofnana peirra, skv. framangreindum
reglum, er pvi i héndum hvers héradsskjalasafns eda Pjodskjalasafns ef sveitarfélag
er ekki adili ad héradsskjalasafni.

A pvi getur pé verid undantekning. Héradsskjalasdfn, sem ekki hafa pa adstédu
og adbunad sem parf til pess ad taka ad sér vardveislu rafreenna gagna, geta gert
samning vid bjodskjalasafn Islands ad sinna pessari vardveislu fyrir peirra hond. Ef
bad er gert mun bjddskjalasafn Islands taka & moéti tilkynningum um rafreen kerfi fra
sveitarfélogum, sampykkja notkun rafreenna skjalavorslukerfa og taka til vardveislu
vorsluutgafu gagna ar kerfum sveitarfélaga. Sveitarféldg og stofnanir sem eru ao-
ilar ad héradsskjalasafni skulu pvi kynna sér hvernig pessum malum er hattad hja
viokomandi héradsskjalasafni. Sveitarfélég og stofnanir peirra sem ekki eru adilar ad
héradsskjalasafni leita beint til bjédskjalasafns um vardveislu rafreenna gagna.
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12.4.2 Rafreaen skjalavorslukerfi

Rafraen skjalavorslukerfi eru kerfi med rafraenni skraningu & skjélum og vardveislu
skjala eingdngu & pappir, eingbngu rafreent eda baedi a pappir og rafreent. Rafraen
skjalavorslukerfi eru af tvennum toga, p.e. rafreent dagbdkarkerfi annars vegar og
rafreent mala- og skjalavorslukerfi hins vegar.

= Rafraent dagbodkarkerfi er kerfi med rafraenni skraningu @ malum og skjolum
og vardveislu allra skjala & pappir.

- Rafraent mala- og skjalavorslukerfi er kerfi med rafreenni skraningu @ malum
og skjolum og vardveislu & pappir og rafreent eda eingbngu rafreent.

Heitid rafreent skjalavorslukerfi er hér notad sem sambheiti yfir rafraent dagbdkar-
kerfi og rafreent mala- og skjalavorslukerfi.

Um rafraen skjalavorslukerfi gilda ,Reglur bjédskjalasafns fslands um tilkynningu
og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhendingarskyldra adila.*

Tilkynning a rafreenum skjalavorslukerfum

Sveitarféldogum og stofnunum peirra ber ad tilkynna upptoku rafreenna skjalavoérslu-
kerfa eetli pau ad vardveita gogn i kerfunum a rafreenu formi, sbr. 3. gr. reglna um
tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa. Tilkynningin skal berast eigi
sidar en premur manudum adur en pau eru tekin i notkun. Rafraen skjalavorslukerfi
ma ekki taka i notkun fyrr en viskomandi héradsskjalasafn eda pPjodskjalasafn Islands
hefur veitt heimild til pess. betta er til ad tryggja ad kerfin uppfylli kréfur um skipu-
lega myndun, medferd, skraningu og vorslu gagna og geri par med kleift ad nota
skjolin ar viokomandi kerfum & skjalasé6fnum i framtidinni.

Tilkynna skal rafraen skjalavorslukerfi & sérstokum eydublédum sem finna ma a
vef pjédskjalasafns Islands, www.skjalasafn.is. Ef fleiri en einn adili notar rafreent
skjalavorslukerfi skal sa aaili tilkynna pad sem hefur forgéngu um innleidingu, préun
og vidhald. Med tilkynningu skal leggja fram eftirfarandi fylgiskjol:

1. Lysingu a leitaradferdum.
2. Notkunarreglur fyrir kerfid.
3. Teknilega lysingu @ gagnauppbyggingu kerfisins.

Sampykkt & rafraenu skjalavérslukerfi

begar sveitarfélag eda stofnun hefur fengid heimild til notkunar a rafreenu skjalavorslu-
kerfi fra vidkomandi héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni er heimilt ad taka pad i
notkun. Akvardanir um vardveislu gagna Ur rafreenu skjalavorslukerfi eru teknar i
samradi vio viokomandi sveitarfélag eda stofnun pess, hvort sem pad verdur & pappir
eda a rafreenu formi. Rafraenu dagbdkarkerfi fylgir ad malasafn er avallt vardveitt a
pappir.

Rafraen skjalavorslukerfi geta falid i sér vardveislu gagna a eftirfarandi hatt:

- Kerfi med rafraena skraningu @ malum og skjolum og med vardveislu allra
skjala & pappir, p.e. rafreent dagbokarkerfi.
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= Kerfi med rafreena skraningu @ malum og skjélum og vardveislu skjala baedi
a pappir og rafraent, p.e. rafreent mala- og skjalavorslukerfi.

= Kerfi med rafraena skraningu @ malum og skjoélum og rafreena vardveislu a
Ollum skjolum, p.e. rafraent mala- og skjalavorslukerfi.

Leidbeiningar med reglum um rafraen skjalavérslukerfi

Leidbeiningar med reglum um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhend-
ingarskyldra adila er ad finna i leidbeiningarritinu Leidbeiningar um rafraen skjalavorslukerfi
afhendingarskyldra adila & vef bjodskjalasafns Islands, www.skjalasafn.is.

12.4.3 Rafraenar skrar og gagnagrunnar

Rafreenn gagnagrunnur eda skra er safn upplysinga sem geymdar eru skipulega a
rafreenu formi.

Um rafreena gagnagrunna og skrar gilda ,,Reglur bjédskjalasafns Islands um tilkynn-
ingu rafreenna skrda og gagnagrunna afhendingarskyldra adila.*

Tilkynning rafreenna skraa og gagnagrunna

Sveitarfélag eda stofnun pess skal tilkynna rafreenar skrar og gagnagrunna til viokom-
andi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands. Tilkynningin skal berast i sidasta
lagi tveimur vikum adur en rafreena skrain eda gagnagrunnurinn er tekin i notkun.

Tilkynna skal rafraenar skrar og gagnagrunna a sérstokum eydublédum sem finna
ma & vef bjodskjalasafns islands, www.skjalasafn.is. Ef fleiri en einn adili faerir upp
lysingar inn i rafreena skra eda gagnagrunn skal sa adili tilkynna hann sem hefur
forgbngu um innleidingu, préun og vidhald.

Leidbeiningar med reglum um rafreenar skrar og gagnagrunna

Leidbeiningar med reglum um tilkynningu rafreenna skrda og gagnagrunna afhend-
ingarskyldra adila er ad finna i leidbeiningarritinu Leidbeiningar um rafreenar skrar
og gagnagrunna afhendingarskyldra adila & vef bj6dskjalasafns Islands, www.skjala-
safn.is.

12.4.4 Vorsluatgafa ar rafreenum gagnakerfum

Einungis verda vardveitt gogn ar rafreenum skjalavorslukerfum og rafreenum skram
og gagnagrunnum en ekki kerfin sjalf. Hafi sveitarfélag eda stofnun pess tilkynnt
og fengid heimild viokomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns til notkunar a
rafraeenu skjalavorslukerfi skal afhenda vorslultgafu ar kerfinu til vardveislu & vidkom-
andi skjalasafn. Ad sama skapi skal sveitarfélag eda stofnun pess afhenda vorslult-
gafu ur skram og gagnagrunnum sem tilkynnt hafa verid til vibkomandi héradsskjala-
safns eda bjodskjalasafns, og akvoroun verid tekin um vardveislu gagnanna.

Vorslulatgafur ar rafreenum gagnakerfum sveitarfélaga og stofnana peirra skal af-
henda til viskomandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns Islands & peim fresti sem
safnido akvedur. Vorsluutgafur ar rafreenum skjalavorslukerfum eru oftast afhentar a
fimm ara fresti, eda pegar skjalavérslutimabili lykur (sja bls. 135-138 um skjalavérslu-
timabil), en vorsluutgafur ar rafreenum skram og gagnagrunnum a eins til fimm ara
fresti.
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Um gerd og afhendingu vorsludtgafu ur rafreenum gagnakerfum gilda ,,Reglur
bjodskjalasafns Islands um afhendingu & vérsluttgafum gagna ar rafreenum gagna-
kerfum afhendingarskyldra adila.“

Leidbeiningar med reglum um afhendingu vdrslultgéafu

Leidbeiningar med reglum um afhendingu & vorsludtgafum gagna ur rafreenum gagna-
kerfum afhendingarskyldra adila er ad finna & vef pjédskjalasafns Islands, www.
skjalasafn.is. Sja enn fremur bls. 89-92 um afhendingu og afhendingarferli & rafreen-
um gdégnum til bjédskjalasafns Islands.

12.4.5 Adgangur ad rafreenum gégnum sveitarfélaga eftir afhendingu vorslu-
utgafu

P66 ad vorsluatgéfur ar rafreenum skjalavorslukerfum verdi afhentar & farra ara fresti
til viokomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns skulu sveitarfélég og stofnanir
peirra eftir sem aodur veita adgang ad gognum i kerfum sinum allt par til tuttugu ar
eru ligin fra afhendingu peirra. Rafreen gégn sveitarfélaga og stofnana peirra verda
gerd adgengileg pegar tuttugu ar eru lidin fra afhendingu peirra til héradsskjalasafns
eda bjbédskjalasafns sbr. 9. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn.
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