bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

3. Skjalasofn sveitarfelaga og stofnana peirra

I pessum kafla er fjallad um skjalasofn sveitarfélaga og stofnana peirra, hvernig
pau eru uppbyggd og umfjollun um algenga skjalaflokka i skjalaséfnum sveitar-
félaga. b4 er fjallad um hvada grunnpeettir verda ad vera til stadar i skjalavorsiu
sveitarfélaga.

3.1 Hvao er skjalasafn?

Skjalasafn sveitarstjornarskrifstofu eda stofnunar sveitarfélags er samheiti yfir oll
skjol viokomandi skjalamyndara. Skjalasafn myndast vid Urlausn verkefna vidkom-
andi skjalamyndara. Skjolin sem mynda skjalasafnid geta verid innkomin og utsend
gogn og gogn sem viokomandi skjalamyndari myndar sjalfur vid urlausn verkefna.

Mynd 3.1 — Skyringarmynd sem synir skjol sem myndast vid Urlausn verkefna og mynda skjala-

safn viokomandi skjalamyndara.

Innkomin gégn » Gogn sem eru myndud ) Utsend gogn

\ \ \/

Skjalasafn

I 3. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands er skilgreining & hvad er skjal:

begar talad er um skjol og skradar heimildir i [I6gum pessum er att vio hvers konar

gogn, jafnt ritud sem i 6dru formi, er hafa ad geyma upplysingar og hafa ordid til,

borist eda verid vidhaldid vid starfsemi & vegum stofnunar eda einstaklings.

Skjol i skjalaso6fnum sveitarfélaga geta t.d. verid fundargerdabaekur, bréf, télvu-
postur, békhaldsskjol, teikningar, skyrslur, ljésmyndir, gogn i rafreenum gagnakerfum
eda ymiss konar vinnugogn.

Oraid skjalasafn hefur prenns konar merkingu:

1. Taknar skjol sem verda til vegna starfsemi einstaklinga, fyrirteekja, félaga,
stofnana og embaetta og er haldid til haga af réttarlegum og fraedilegum
asteedum.

2. Geymslustadur par sem vardveitt er skjalasafn (sveitarfélags, stofnunar,
fyrirteekis eda einstaklings).

3. Skjalavorslustofnun sem vardveitir eda tekur til vardveislu skjalaséfn adur
talinna adila (t.d. héradsskjalasofn, Pjodskjalasafn).

Allar merkingar verda notadar i pessari handbdk, en ljést a ad vera af samhengi
hverju sinni vid hvad er att.
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3.2 Skjalasofn stofnana sveitarfélaga, byggdasamlaga og fyrir-
tekja sveitarfélaga

I 6llum sveitarféldgum starfa stofnanir sem fara med akvedin verkefni &4 vegum sveitar-
félagsins, t.d. grunnskélar, leikskélar og bokasodfn. bessar stofnanir eru sérstakir
skjalamyndarar, p.e. pser mynda sin eigin skjalaséfn. Skjalas6fnum einstakra stofn-
ana 4 ad halda adgreindum fra 6drum skjolum sveitarfélagsins (sbr. upprunareglu),
t.d. ad blanda ekki skjolum leikskéla saman vid skjalasafn sveitarstjérnarskrifstofu.

Jafnframt reka moérg sveitarféldog i sameiningu byggdasamldog eda fyrirteeki, en
pbau eru einnig afhendingarskyld til héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands ef
héradsskjalasafn er ekki starfreekt i héradinu.

3.3 Skjalasofn og skjalaflokkar

Skjalasafn sveitarstjornarskrifstofu eda stofnunar sveitarfélags samanstendur jafnan
af morgum dlikum skjalaflokkum. Hver einstakur skjalaflokkur verdur til vid lausn
verkefna, vegna sérstaks efnisinnihalds skjalanna sem unnid er med, notkunar peirra
eda forms. bPad reedst af starfsskipulagi og verkefnum hvers skjalamyndara hvada
skjalaflokkar eru i skjalasafninu.

Skjalaflokkar geta tekid til pappirsskjala sem rafraenna skjala.
Algengir skjalaflokkar par sem skjél eru eingéngu vardveitt a pappir

Verkefni sveitarfélaga eru moérg hver pau s6mu en algengir skjalaflokkar a skrifstofu
yfirstjérnar sveitarfélags sem vardveitir allt sitt skjalasafn & pappir geta t.d. verid
eftirfarandi:

A. Fundargerdabaekur
B. Malaskra og malasafn

BA. Malaskra

BB. Malasafn

Boékhald

Sérmal

Prentad efni — eigin Gtgafa

Kort, uppdreettir og teikningar

© m mo o

Ljésmyndir
Algengir skjalaflokkar par sem skjol eru vardveitt & pappir og rafraent

Hafi sveitarstjornarskrifstofa fengid heimild til notkunar rafraens dagbdkarkerfis par
sem vardveisla & skjolum verdur eingdngu a pappir en 6ll skraning um skjolin a raf-
reenu formi geta skjalaflokkar verid eftirfarandi:

A. Fundargerdabaekur

B. Malaskra og malasafn

BA. Rafreent dagbdkarkerfi
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BB. Malasafn & pappir
Bokhald

Sérmal

Prentad efni — eigin dtgafa
Kort, uppdreettir og teikningar

Ljésmyndir

Ef sveitarstjornarskrifstofa hefur fengid heimild til notkunar rafreens mala- og skjala-

vorslukerfis par sem vardveisla a 6llum skjélum i kerfinu er rafraen geta skjalaflokkar

verio eftirfarandi:

A.

G.

nmmo o w

Fundargerdabaekur

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi
Boékhald

Sérmal

Prentad efni — eigin atgéafa

Kort, uppdreettir og teikningar

Ljésmyndir

Hafi sveitarstjornarskrifstofa heimild til notkunar a rafreenu mala- og skjalavorslukerfi,

par sem vardveisla & 6llum skjolum er rafreen og hefur gagnagrunna sem halda utan
um sérmal sveitarfélags, geta skjalaflokkar i skjalasafni hennar verid eftirfarandi:

H.

G m mo o w >

Fundargerdabaekur

Rafreent mala- og skjalavorslukerfi

Bokhald

Gagnagrunnur sem heldur utan um sérmal sveitarfélagsins 1
Gagnagrunnur sem heldur utan um sérmal sveitarfélagsins 2
Prentad efni — eigin dtgafa

Kort, uppdreettir og teikningar

Ljéosmyndir

3.3.1 Algengir skjalaflokkar i skjalas6fnum sveitarfélaga og peirra stofnana

Hér a eftir fer lysing a algengum skjalaflokkum hja sveitarfélogum og peirra stofnun-

um sem og hvernig peim er radad og ma hafa til hlidsjonar vid gerd skjalavistunar-

aesetlunar.

Fundargerdabaekur

I sveitarstjornarldogum nr. 45/1998 er tilgreint ad fundargerdir sveitarstjorna asamt

fundargeroum nefnda, rada og stjorna & vegum sveitarfélagsins skuli ritadar i gerda-

baekur. Ef fundargerdir eru télvufeerdar skulu peer prentadar Ut og reglulega bundnar
inn i fundargerdabok.

Fundargerdabdkum er yfirleitt radad eftir heiti nefnda og rada og sidan i timaréa.
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Skynsamlegt er ad geyma fundargerdabdk, sem ekki er enn fullskrifud, a sveitar-
stjornarskrifstofu hja umsjénarmanni skjalasafns pvi pad kemur i veg fyrir ad bokin
gleymist eda tynist.

bpegar ny bok er tekin i notkun er peirri gomlu komid i endanlega vorslu til umsjénar-
manns skjalasafnsins. Hann kemur skjolunum fyrir i geymslu og skrair i geymsluskra.
Sja bls. 62-63 um medferd og skjalavistun nefndargagna. Um geymsluskré er fjallad
i fylgiskjali & bls. 99-111.

Malaskra

I malaskra eru upplysingar um skjal skradar um leid og skjalid berst sveitarfélaginu,
pad sent eda verdur til i malsmedferd. Malaskrain synir yfirlit um mal, feril peirra
innan skrifstofunnar og afgreidslu. I malaskra eru skjol sem vistud eru i malasafni
skrad en malasafni er radad eftir malalykli.

I 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 er stjornvoldum gert skylt ad skra mal sem
koma til medferdar hja peim a kerfisbundinn hatt og vardveita malsgégn pannig ad
pau séu adgengileg.

NU til dags er algengast ad malaskrar séu feerdar i tolvu og par eru tveer adferdir
algengastar. Annars vegar getur verid um rafraent dagbodkarkerfi ad raeda sem heldur
utan um skraningu & malum og erindum sem sveitarfélaginu berast en 6ll skjol eru
vardveitt & pappir. Hins vegar rafreent mala- og skjalavorslukerfi sem heldur utan um
skraningu @ malum og erindum og vistar auk pess skjolin rafraent i kerfinu ad 6llu
leyti eda ad hluta.

Sveitarfélog og stofnunum sveitarfélaga, sem hyggjast vardveita gégn a rafreenu
formi, ber ad tilkynna upptoku rafreenna skjalavorslukerfa til viokomandi hérads-
skjalasafns eda bjodskjalasafns Islands. Sja bls. 55-57 um malaskrar og bls. 73-74
um reglur um rafraen skjalavoérslukerfi.

Malasafn

I malasafni eru geymd 6ll bréf og erindi, asamt fylgigdgnum, sem berast skjalamyndara,
starfsmenn senda fra sér svo og skj6l sem verda til vid malsmedferd. Skjol i malasafni
geta pvi verid sendibréf, tdélvupdstur, simbréf, simskeyti, minnisbl6d o.s.frv. Skjol i
malasafni geta verid & pappirsformi eda rafreen. Malasafni er radad eftir malalykli.

Rafraent mala- og skjalavérslukerfi

Ef sveitarfélag eda stofnun pess hefur tilkynnt viokomandi héradsskjalasafni eda
pjédskjalasafni Islands rafreent mala- og skjalavérslukerfi og safnid veitt heimild til
notkunar a pvi, par sem 6ll gogn i kerfinu eru rafraen, sameinast malaskrain og mala-
safnid i einn skjalaflokk. Gogn Ur rafreenu mala- og skjalavorslukerfi eru pa afhent
reglulega sem ein heild til vibkomandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns til varo-
veislu.

Bokhald

Undir bokhald flokkast goégn vegna undirbinings fjarhagsaeetlunar, launalistar,
greidslubeionir og reikningar. Bokhaldsgdgn eru margs konar og geta greinst i marga
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undirskjalaflokka. Ma par t.d. nefna dagbeaekur, hreyfingalista, adalbaekur, arsreikn-
inga, sjodbeekur, vidskiptamannabdkhald og fylgiskjol bokhalds, sbr. 10. gr. laga nr.
145/1994 um bdékhald.

Log, reglugerdir og auglysingar kveda a um hvernig sveitarfélég skuli haga bok-
haldi sinu og par er einnig kvedid & um hvada bdkhaldsskjol sveitarfélog eigi ad
mynda i starfsemi sinni. Um bokhald sveitarfélaga gilda eftirfarandi 16g og reglur:

e Log nr. 145/1994 um bokhald.
e Reglugerd nr. 944/2000 um bdkhald og arsreikninga sveitarfélaga.
e Auglysing nr. 790/2001 um reikningsskil sveitarfélaga.

= Auglysing nr. 414/2001 um flokkun og greiningu i bokhaldi og reikningsskilum
sveitarfélaga.

Ef sveitarstjorn eda stofnun sveitarfélags feerir bokhald sitt i rafreen kerfi gildir
reglugerd um rafreent békhald, geymslu rafreenna gagna og lagmarkskrofur til raf-
reenna bdékhaldskerfa nr. 598/1999. Jafnframt er sveitarfélogum skylt ad tilkynna
oll rafraen kerfi, par sem vardveisla gagna verdur a rafreenu formi, til vidkomandi
héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns Islands. Nalgast méa sérstok eydublod a vef
bjédskjalasafns, www.skjalasafn.is, sem nota skal vid tilkynningu rafreenna kerfa.

Sveitarfélogum er dheimilt ad eyda bokhaldi sinu nema meé leyfi fra stjérnarnefnd
pjédskjalasafns Islands eda med sérstokum reglum um grisjun sem stjornarnefndin
hefur sampykkt. Sveitarfélogum er veitt heimild til ad eyda bokhaldsfylgiskjélum med
»-Reglum um grisjun i skjalas6fnum sveitarfélaga og stofnunum peirra”“ sem stadfest
voru af stjornarnefnd bjodskjalasafns Islands 11. febrtar 2010. Grisjunarreglurnar
og leidbeiningar med peim eru a bls. 78-81 og almenn umfjéllun um grisjun skjala
sveitarfélaga er a bls. 76-78.

Einnig eru i malasafni oft vardveitt akvedin malefni sem tengjast bokhaldi, svo
sem fjarhagsaeetlunartillégur, fjarhags- og rekstrarasetlanir, nefndakostnadur, fjarmal
skrifstofu og ymis skjol par sem samid er um skuldir og innheimtu hja sveitarfélag-
inu.

Prentad efni

Ef prentad efni er ekki lagt upp i malasafn skjalamyndara er um sérstakan skjala-
flokk ad raeda. I skjalaflokknum ,prentad efni* skal vardveita eitt eintak af hverju
prentudu efni skjalamyndara, p.e.a.s. efni sem utgefid er af sjalfri stofnuninni. pad
geta t.d. verid beeklingar, utgefnar skyrslur, bréfsefni, umsléog og eydubl6d merkt
skjalamyndara. Prentad efni er vardveitt i sérmerktum 6skjum. bratt fyrir ad skila-
skylda sé a ollu prentudu efni hérlendis til Landsbdkasafns-Haskdlabokasafns skulu
sveitarfélég og stofnanir sveitarfélaga vardveita eitt eintak af eigin utgafu i skjala-
safni. Eigin atgafa er orjufanlegur hluti af skjalasafni sveitarfélagsins og lysir starf-
semi pess & hverjum tima. Naudsynlegt er ad prenta Gt efni sem adeins hefur verid
gefid Ut & rafreenu formi og vardveita.

Sveitarfélogum berst jafnframt mikid magn af alls konar prentudu efni. Medferd slikra
gagna getur verido med prenns konar heetti, allt eftir edli og samhengi peirra vid 6nnur
skjol sveitarfélagsins:
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1. Prentad efni sem berst, og er hluti af mali eda lidur i pvi, skal vardveita i einu
eintaki i méalasafni med vidkomandi mali.

2. Heimildarit og timarit, sem hafa ad geyma frédleik sem varda malefni sveitar-
félagsins og starfsmenn nota i daglegri vinnu sinni, heyra til bokasafns skrif-
stofunnar.

3. Fjolritum og kynningarefni sem snerta ekki verkefni viskomandi skjalamyndara
er annad hvort eytt eda vardveitt & bokasafni ef porf er talin & pvi.

Vefsidur og innri vefir

Vefsidur sveitarfélaga og stofnana peirra teljast til Utgefins efnis. Ekki er gerd krafa
um aod sveitarfélog afhendi vefsidur sinar til vardveislu a viokomandi héradsskjalasafn
eda bjodskjalasafn, heldur vardveitir Landsbokasafn Islands — Haskolabokasafn allar
islenskar vefsidur skv. l16gum nr. 20/2002 um skylduskil til safna. Sja vef Vefsafns,
www.vefsafn.is.

P6 er mikilveegt ad sveitarfélog og stofnanir peirra vardveiti i skjalasafni sinu
skyrslur, fréttir og annad mikilveegt efni sem adeins er gefid Gt & vefsidum. Pad ma
gera med pvi ad prenta Ut a pappir skyrslur og fréttir, eda med pvi ad vista gégnin a
rafreenu formi i skjalavorslukerfi sé notast vid slik kerfi og heimild til rafraennar varé-
veislu sé til stadar.

Noti sveitarfélag eda stofnun pess innri vef til pess ad halda utan um &akvedin
verkefni skal tilkynna vefinn sem rafraent kerfi til vidkomandi héradsskjalasafns eda
bjodskjalasafns Islands, sbr. reglur par um, ef setlunin er ad vardveita gdgn & vefnum
a rafreenu formi. Gagnagrunnur sem adgangur er ad i gegnum vef sveitarfélags eda
stofnunar pess er sérstakt kerfi og ber ad tilkynna og vardveita eftir atvikum. Sja bls.
69-75 um rafraen kerfi og tilkynningu peirra.

Kort, teikningar og uppdreettir

I 6llum sveitarfélogum verda til kort, uppdraettir og teikningar, einkum i kringum
storf skipulags- og byggingarfulltria og skipulags- og byggingarnefnda. P& vinna
framkveemdasvid margra sveitarfélaga med teikningar er varda vatns- og fraveitur.
pessi gdgn eru oftast fylgigbgn med 6drum skjoélum, en vegna forms peirra eru pau
oft geymd i sérstokum hirslum (teikningaskapum).

Mikilveegt er ad sveitarfélég og stofnanir peirra radi teikningum, uppdrattum og
kortum eftir fyrirfram dkvednu kerfi svo audvelt sé ad finna gognin aftur. bad & vid
hvort sem goégnin eru a rafreenu formi eda a pappir. R6dun teikninga, uppdratta og
korta getur verid a ymsa vegu, t.d. hdsateikningum radad eftir stafr6fsr6d gatna eda
i hlaupandi niumerardéd. Skraning korta, teikninga eda uppdréatta raedst af notkun
peirra og adsteedum a hverjum vinnustad. Mikilveegt er ad skjolin séu vel skrad. Eftir-
farandi atridi purfa t.d. ad koma fram i skranni:

1. Geymslunumer, t.d. skaffunamer i teikningaskap.
2. Efni, t.d. hvada upplysingar teikningin geymir.
3. Tilvisun (t.d. i malsmoéppu i malasafni).

4. Utgafudagur og ar.
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. Nafn hofundar.
. Afrit / frumrit.

. Steero.

0 N o O

. Geymslustadur.
Ljésmyndir

Liésmyndir verda til i starfsemi flestra sveitarfélaga. Ljdsmyndir eru einkum vardveitt-
ar a tvennan hatt i skjalaséfnum peirra:

1. Ljésmyndir eru vardveittar sem fylgiskjol med 6drum gégnum, s.s. i mala-
safni eda med sérverkefnum vidkomandi skjalamyndara. Ljésmyndir, sem
eru fylgiskjol med 66rum gdgnum, & ekki ad fjarleegja ar pvi samhengi og er
pbvi radad & sama hatt og sa skjalaflokkur sem peer tilheyra. T.d. ef l[josmynd
er fylgiskjal med mali er han skrad undir malinu og henni radad eftir mala-
Iykli i malasafni.

2. Ljésmyndir eru vardveittar sem sérstakur skjalaflokkur, p.e. ljdésmyndasafn.
Ljiésmyndasafni getur verid radad a ymsa vegu i skjalasé6fnum, t.d. i timaréd,
eftir efni, eda i ljésmyndaalbum. begar gengid er fra ljésmyndum til af-
hendingar er mikilveegt ad haldid sé sama skipulagi ljésmyndanna og notad
var i upphafi & skrifstofunni. Miklu skiptir ad nakveemar upplysingar fylgi
med ljésmyndum en vanti paer upplysingar tapa ljosmyndirnar gildi sinu fyrir
sidari tima. Mikilveegt er ad skra eftirfarandi atridi:

1. Geymslunimer eda numer ljésmyndar (t.d. i hvada albumi myndin
finnst eda niumer myndar).

2. Af hverju eda hverjum er ljésmyndin (t.d. hvada einstaklingar eru a
myndinni eda hvada kennileiti).

3. Fra hvada tima er ljosmyndin.

4. Hver tok ljésmyndina.
Einstaka sveitarfélog eda stofnanir & peirra vegum nota sérstok rafraen forrit
til pess ad halda utan um ljésmyndir, par sem paer eru vistadar, og upplysing-
ar um ljésmyndirnar jafnframt skradar. b4 er um ad raeda rafreent kerfi og
pba skal tilkynna kerfid til viskomandi skjalavorslustofnunar, sé atlunin ad
vardveita gogn i kerfinu a rafreenu formi. Sja bls. 69-75 um rafreen gagna-
og skjalasofn sveitarfélaga.

Sérmal og gaghagrunnar

Oll sveitarfélog og stofnanir peirra hafa med hondum sérstok verkefni sem nefna ma
sérmal. Sérmal i sveitarfélogum geta verio:
1. Skjol sem verda til & sveitarstjornarskrifstofu eda stofnun sveitarfélags vegna

sérstakrar starfsemi. Deemi um slikt eru gégn vegna bygginga i sveitarfélag-
inu og ymis mal er varda félagsleg Urraedi einstaklinga.

2. Ymis skjol sem leggjast ekki i malasafn og falla ekki undir neinn peirra skjala-
flokka sem fyrir hendi eru i skjalasafni skjalamyndara.

Sérmalum er haegt ad rada a ymsan hatt, allt eftir edli skjalanna og hvernig pau eru
notud i viokomandi sveitarfélagi, t.d. eftir efni, i timar6d eda eftir kennitélu einstakl-
inga.
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Morg sveitarféldog og stofnanir peirra hafa komid sér upp rafreenum gagnagrunnum
sem halda utan um ymis verkefni. Ma par nefna nemendaskrar skéla og landupplys-
ingakerfi. Gagnagrunnar eru sérstakir skjalaflokkar i skjalasafni sveitarfélags.

Rafreen gbgn i gagnagrunnum eru skilaskyld eins og 6énnur gégn sveitarfélaga.
Tilkynna skal gagnagrunna til viskomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Is-
lands, sbr. reglur bjodskjalasafns Islands um tilkynningu rafreenna skrda og gagna-
grunna afhendingarskyldra adila, en a bls. 74 er fjallad um reglurnar.

3.4 Helstu peettir i skjalavorslu sveitarfélaga

Skjol sveitarfélags og stofnana pess stadfesta stjornsyslulegar akvardanir og syna
feril mala. | skjalasafni hvers skjalamyndara eru upplysingar um rekstur og stédu
hans, alla akvardanatdku og réttindi. Skjalasafn sveitarfélags og stofnana pess skal
vera pannig uppbyggt ad pad tryggi eftirfarandi:

e A0 skjalasafnid endurspegli [6gbodin verkefni viokomandi sveitarfélags eda
stofnana pess, sem unnin eru skv. I6gum, reglugerdum og sampykktum
sveitarfélags.

= AJ skjol finnist hvort sem pau eru dagsgomul, margra ara eda aratuga
goémul.

= AJ skjalasafnid gefi yfirlit yfir allar afgreidslur sveitarfélagsins eda stofnana
pess og ad ferill afgreidsina sé skyr.

e AOQ varodveisla skjala sé tryggoa til framtidar, s.s. med pvi ad uppfylla kréfur til
pappirs, skjalageymslna og skipulags og tilkynningu rafreenna kerfa.

e A0 grisjun/eyding skjala fari ad |16gum, rok séu feerd fyrir eydingu og heimild
pjodskjalasafns til grisjunar fyrir hendi séu gogn grisjud.

Til pess ad sveitarfélog og stofnanir peirra geti tryggt framangreint er naudsynlegt
aod eftirfarandi peettir séu til stadar i skjalavorslunni:

= Skjalavistunaraeetlun er ramminn um skjalasafnid og veitir yfirlit yfir
alla skjalamyndun og skjalavérsiu viokomandi sveitarfélags eda stofnunar
sveitarfélags. HUn gefur yfirsyn yfir hvada skjalaflokkar mynda skjalasafni®
og vardveitir upplysingar vardandi adgengi ad peim og geymslustad. HUn
synir einnig paer akvardanir sem hafa verid teknar um vardveislu skjala eda
grisjun. Sveitarfélag og stofnanir peirra eiga ad Utbua skjalavistunarasetlanir
eftir reglum par um og leggja peer svo fyrir viokomandi héradsskjalasafn eda
bjodskjalasafn Islands. A bls. 28-41 eru reglur um skjalavistunaraaetlanir
afhendingarskyldra adila og leidbeiningar med peim.

= Grisjunarheimild sé til stadar fyrir skjol sem skal eyda hja sveitarfélagi eda
stofnun pess. Sérstakar reglur hafa verid settar um grisjun skjala i skjalas6fn-
um sveitarfélaga og stofnana peirra og eru peer birtar a bls. 78-81 asamt
leidbeiningum med peim. Ef setlunin er ad grisja skjél sem ekki eru nefnd i
grisjunarreglum verdur ad fa sérstaka heimild bjédskjalasafns Islands fyrir
bvi, sja bls. 81-83.

= Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem heldur utan um skjol i malasafni
sveitarfélags eda stofnunar pess og er notadur til ad tryggja rétt samhengi
upplysinga, pannig ad skjol sem varda sams konar mal og lysa sams konar
mali liggi saman og finnist & sama stad. Upplysingar um skjol i malasafni
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eru skradar i malaskra um leid og skjal berst sveitarfélagi, pegar pad er
sent eda verdur til i malsmedferd. Notkun malalykils og malaskrar er mikil-
vaeg svo heegt sé ad hafa yfirlit yfir malasafn skjalamyndara, vinna viéd pad
og halda reidu a pvi. Sveitarfélég og stofnanir peirra eiga ad nota mala-
lykil sem uppfyllir reglur par um og hefur verid sampykktur af viokomandi
héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni Islands. A bls. 42-54 eru reglur um
malalykla afhendingarskyldra adila asamt leidbeiningum med peim. Jafn-
framt eru leidbeiningar um gerd malalykils i fylgiskjali & bls. 112-115. A bls.
55-57 eru leidbeiningar um malaskra.

Vinnuleidbeiningar med skjalasafni lysa vinnulagi og abyrgd starfs-
manna vid skjalasafn sveitarstjornarskrifstofu eda stofnun sveitarfélags.
Jafnframt er naudsynlegt ad einn akvedinn starfsmadur hafi umsjon med
skjalasafni hvers skjalamyndara. Til pess ad skipulag skjalavérslunnar sé
med sem bestum heetti purfa sveitarféldg og stofnanir peirra ad koma sér
upp vinnuleidbeiningum med skjalasafni. A bls. 58-61 eru leidbeiningar um
hvad mikilvaegt er ad hafa i huga vardandi skjalasofn sveitarfélaga. A bls.
140 er fylgiskjal um verklag vid malasafn.

Geymsluskra er skra yfir pau skjol sveitarstjornarskrifstofu eda stofnunar
sveitarfélags sem vardveitt eru & pappir og hafa verid skrdd og pokkud og
komio fyrir i skjalageymsilu i videigandi skjalaumbudum. Geymsluskra veitir
upplysingar um skjalaflokka sem vardveittir eru & pappir og efnislegt innihald
skjalasafnsins og hvar skjolin er ad finna (i hvada 6skju). Virda skal og vinna
samkvaemt upprunareglu pegar skjalasafn er skragd, p.e. skrain & ad endur-
spegla gerd og uppbyggingu skjalasafnsins eins og pad vard upprunalega til
hja skjalamyndara. A bls. 99-111 eru leidbeiningar um fragang skjalasafna
og gerd geymsluskrar. Jafnframt er fjallad um afhendingu skjala til hérads-
skjalasafns / bjédskjalasafns Islands & bls. 87-89.

Tilkynning & rafreenum kerfum. Sveitarfélogum og stofnunum peirra er
skylt ad tilkynna til vidkomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Is-
lands eigin rafraen kerfi sem eru i notkun og einnig ny kerfi sem kunna ad
verda tekin i notkun, ef aetlunin er ad vardveita gognin a rafreenu formi.
Tilkynning rafreenna kerfa er forsenda pess ad haegt sé ad tryggja vardoveislu
gagna ar kerfunum. Um rafreena skjalavorslu og tilkynningu a rafreenum
kerfum er fjallad a bls. 69-75.

Geymsluskilyrai skjala. Sveitarféldog og stofnanir peirra purfa ad vardveita
skjol sin i allt ad 20-30 ar. Pappirsskjol skal afhenda ad jafnadi eigi sidar en
pegar pau hafa nad 30 ara aldri. Rafreen gogn purfa sveitarfélég ad vardveita
a skrifstofu sinni og veita adgang ad peim i allt ad 20 ar eftir ad vorsluttgafa
gagna hefur verid afhent til viokomandi héradsskjalasafns eda bjodskjala-
safns til vardveislu. bvi parf ad tryggja vardveislu skjalanna i pennan tima,
annars vegar med godum skjalageymslum sem sampykktar hafa verid af
viokomandi héradsskjalasafni eda bjédskjalasafni og hins vegar med pvi ad
tryggja oryggisafritun rafreenna gagna sé i lagi. Um geymsluskilyroi skjala er
fjallad & bls. 84-86.

Pappirsnotkun. Skjol sem vardveita & til frambudar a pappir verda ad upp-
fylla krofur sem gerdar eru til pappirs. A bls. 67-68 er fjallad um pappirs-
notkun.



