bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

Fylgiskjal 2 - Gerd malalykils

bpegar nyr malalykill er buinn til frd grunni parf ad skipuleggja verkid vel fra upphafi.
Hafa ma upplysingar um innleidingu skjalakerfa til hlidsjénar vid gerd malalykils sem
veittar eru i skjalastjérnarstadlinum IST 1SO-15489 (IST 1SO 15489-1:2001, bls. 25-
27 og ST ISO 15489-2:2001, bls. 12-19). Mikilvaegt er ad hafa i huga adur en hafist
er handa ad studningur og skilningur forstddumanns sveitarfélagsins, eda yfirmanns
peirrar undirstofnunar sem gera & malalykil fyrir, sé fyrir hendi & peirri vinnu sem
framundan er. Skjalavarsla sveitarfélaga er & abyrgd forstédumanna og pvi purfa
peir ad vera medvitadir um abyrgd sina og fylgja peim légum og reglugerdum um
skjalavérslu sem i gildi eru. A pad er m.a. bent i fyrrgreindum skjalastjornarstadli
ad studningur yfirmanna vid gerd skjalavorslukerfa geti radid arslitum um hvernig til
tekst (IST ISO 15489-2, bls. 9). Forstédumadur ber pvi abyrgd a verkefninu en getur
falid 66rum starfsmanni / starfsmonnum sveitarfélagsins framkveemdina.

Leidbeiningar um gerd malalykils i sjo skrefum (A-G).

A. Forrannsékn og greining a verkefnum

Malalykill a ad endurspegla verkefni sveitarfélags eda stofnunar sem lykillinn neer
til. bvi er mikilveegt ad hafa yfirsyn yfir verkefni vidkomandi skjalamyndara. bekking
a skipulagi og starfsemi skjalamyndara er undirstdduatridi vid gerd malalykils, auk
pekkingar a 6llum malefnum, ekki sist innbyrdis tengslum peirra. Starfsfélk sveitarfél-
aga byr yfir slikri pekkingu. Gott rdd er ad skipa vinnuhop med fulltrium fra 6llum
deildum/svidum sveitarstjornarskrifstofunnar, sem munu nota malaskrana og mala-
Iykilinn. Vinnuhépurinn parf ad gera sér grein fyrir hver verkefni sveitarfélagsins eru
og hvar pau eru skréd, t.d. i I6gum, reglugerdum, sampykktum eda erindisbréfum
sem sveitarfélaginu / stofnuninni hafa verid sett. Jafnframt getur verid naudsyn-
legt ad reeda vid adra starfsmenn um peirra verkefni. Hafa parf eftirfarandi atridi og
spurningar i huga:

- Afla skal upplysinga um sveitarfélagid / stofnunina.

+ Hver eru verkefni sveitarfélagsins / stofnunarinnar? (Hvad er gert?).

e Hver er ferill verkefna sveitarfélagsins / stofnunarinnar? (Hvernig er pad
gert?).
= Hvar er upplysingar um verkefni sveitarfélagsins / stofnunarinnar aé finna?

Mikilveegt er ad skra nidurstddur fyrir naestu skref.

B. Greining a skjalavorslu og skjalamyndun a sveitarstjornarskrifstofu /
stofnun

I pessu skrefi parf vinnuhdpurinn, eda sa er tekur ad sér ad gera malalykil, ad atta
sig a pvi hvada peettir pad eru sem moéta skjalavorsiu a sveitarstjornarskrifstofunni /
stofnuninni, p.e. hvada skjol eru myndud, méttekin og vardveitt. Pad er pess vegna
naudsynlegt ad hafa yfirsyn yfir pau 16g og reglugerdir sem opinberum adilum eru
sett vardandi skjalavorslu. Helstu I6g og reglur sem snerta skjalavorslu sveitarfélaga
eru:
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e Log nr. 66/1985 um bjodskjalasafn islands.

e Reglugerd nr. 283/1994 um héradsskjalasofn.

e Upplysingalég nr. 50/1996.

e Stjérnsyslulég nr. 37/1993.

e LBg um personuvernd og medferd persénuupplysinga nr. 77/2000.

- Leidbeiningarrit bPjodskjalasafns Islands um skjalavérslu, sja vef safnsins,
www.skjalasafn.is.

Neesta skref er pviad atta sig a hvada skjol og skjalaflokkar verda til & sveitarstjornar-
skrifstofunni / stofnuninni. Hafa parf eftirfarandi atridi og spurningar i huga:
- Hvada skjalaflokkar verda til?

e Hvada skjol & ad vista i malasafni? Hér parf ad taka mid af hvada skjol a ad
vista inn i rafraent skjalavorslukerfi sem malalykillinn neer til. Sja bls. 56 um
hvada skjol skuli skra i rafraen skjalavérslukerfi.

= Undir hvada skjalaflokka falla pau skjol sem eru til medferdar hja hverjum
starfsmanni?

= Hvort eru pau hluti malasafns eda tilheyra 68rum skjalaflokki?

e Hvada malefnum tengjast pau vinnuskjol sem fara ekki i malasafn en starfs-
menn geyma hja sér?

= Hvada skjol eru bokud i méalaskra og eru pvi hluti af malasafni?
e Hvar eru skjolin vardveitt eftir afgreidslu?

= Hvada skjol meetti grisja og hveneer ad aliti starfsmanna, (teljid upp)? Hér til
hlidsjonar skal hafa 13. kafla um vardveislu og eydingu skjala sveitarfélaga.

e Hvada skjol eru a pappir og hver eru rafreen? Hér parf ad greina skyrt a
milli.
e Hvada skjol eru vinnuskjol? Naudsynlegt er ad gera sér grein fyrir pvi par

sem adrar reglur geta gilt um vinnuskjol en um almenn skjol sveitarfélagsins
/ stofnunarinnar, sbr. 4. gr. upplysingalaga nr. 50/1996.

Mikilveegt er ad skra skipulega nidur allar upplysingar i vinnuferlinu. Pad sem unn-
i0 er & pessu stigi i gerd malalykils nytist jafnframt vid gerd skjalavistunaraeetlunar
(sja einnig kafla um skjalavistunaraesetlun bls. 28-41). Eftirfarandi nidurstada zetti ad
koma Ur pessum peetti ferilsins:

= Yfirlit yfir helstu 16g og reglur sem akvarda skjalavorslu sveitarstjornarskrif-
stofunnar / stofnunarinnar.

= Yfirlit yfir skjalamyndun, skjalaflokka og vardveislu skjala & sveitarstjérnar-
skrifstofunni / stofnuninni.

C. Krofur til malalykla

Reglur um malalykla afhendingarskyldra adila eru & bls. 42-54. I pessu skrefi ma
jafnframt hafa til hlidsjonar peetti sem taldir eru upp i alpjédlega skjalastjornarstadl-
inum IST 1S0-15489 (IST ISO 15489-2, bls. 24).
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D. Mat a naverandi skjalavorslu & sveitarstjornarskrifstofu/stofnun

Hér & ad meta hvernig skjalavarslan er a sveitarstjornarskrifstofunni / stofnuninni
i samanburdi vid paer krofur sem gerdar eru til skjalavorslu opinberra adila (skref
B-C). Med pvi eetti ad fast mynd af pvi hvar Urbota er porf. Spyrja eetti eftirfarandi
spurninga:

e Eru 6ll skjol sem tilheyra malasafni sveitarstjérnarskrifstofunnar / stofnunar-
innar skrad og vardveitt i malasafni?

e Eru sérstok namer i lyklinum fyrir skjol sem ma grisja sidar?

e Er eldri malalykill i notkun? Hvad er athugavert vid hann? Hvada lyklar mala-
lykilsins eru mikid notadir og hvada lyklar eru litid notadir? barf ad skipta
lyklinum upp eda parf ad taka Ut numer sem eru ekkert notud?

Skrasetja skal pessi atrioi til gloggvunar.

E. Gerd malalykils

A grunni peirra upplysinga sem aflad hefur verid i skrefum A-D er komid a8 pvi ad
skipuleggja uppbyggingu malalykilsins. Algengasta adferdin er tolukerfi af einhverju
tagi, t.d. tugstafakerfi eda sveigjanlegt tolukerfi. Hver sem adéferdin er pa parf m.a.
ad hafa eftirfarandi i huga:

1. A0 skipting malalykilsins i efnissvid byggist & I6gbundnu hlutverki sveitar-

stjornarskrifstofunnar / stofnunarinnar og peim malefnum sem hdn hefur
med hondum.

2. Ad frekari skipting efnissvida midist vid malefni, p.e. um hvada malefni er
fjallad en ekki fra hverjum bréfin eru.

3. Ad efnisskipting sé pannig Ur gardi gerd ad vid flokkun mala eftir lykli sé
adeins um einn moguleika ad reeda vido akvoroun um malalykilsnamer, p.e.
ad efnisflokkarnir skarist ekki.

4. Hvort einstokum skjolum verdur radad & annan hatt, t.d. eftir kennit6lu, eda
i stafréfsroo? (Daemi, starfsmannaskrar).

5. Almenn mal fai méalalykilsniumer sem endar & 0.
6. Hver eru sérstok malefni sveitarstjérnarskrifstofunnar / stofnunarinnar?

7. Hvada malefni eru eingbngu send inn til upplysingar? Slikt parf ad hafa i
huga m.a. vegna akvordunar um grisjun. ba eru slik grisjunarskjél venjulega
flokkud nidur & akvedin numer i lyklinum til ad audvelda grisjun sidar meir.

8. Er eitt sameiginlegt malasafn fyrir alla sveitarstjornarskrifstofuna / stofnun-
ina eda er pad deildaskipt? Hvad hentar viokomandi sveitarstjornarskrifstofu
/ stofnun?

F. Innleiding malalykils

pegar malalykill sveitarstjérnarskrifstofu / stofnunar er tilbldinn & ad senda hann til
vidkomandi héradsskjalasafns eda bjoédskjalasafns Islands, ef sveitarfélag er ekki adili
ad héradsskjalasafni, til sampykktar. Starfsmenn safnanna fara yfir lykilinn og gera
athugasemdir ef hann & einhvern hatt uppfyllir ekki reglur um malalykla afhendingar-
skyldra adila (sja t.d. fylgiskjal um algengar athugasemdir vid innsenda malalykla &
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bls. 130-134). begar malalykillinn hefur verid sampykktur er hann tekinn i notkun og
er gildistimi hans venjulega fimm ar.

Miklu mali skiptir ad kynna starfsfolki sveitarstjérnarskrifstofunnar / stofnunar
nyjan malalykil. bpar sem rafreen skjalavorslukerfi eru i notkun er pad ekki adeins
skjalavordur, sem skrair mal i malaskra, heldur flestir starfsmenn sem bera abyrgd
a akvednum malaflokkum. bvi er mikilvaegt ad kynna starfsmonnum uppbyggingu
lykilsins og hvernig skuli nota hann. A staerri sveitarstjornarskrifstofum / stofnunum
getur verid naudsynlegt ad semja leidbeiningar asamt namskeidshaldi um notkun
lykilsins og rafreens skjalavorslukerfis.

G. Reynslutimi - eftirryni

Malalykill er sampykktur fyrir eitt skjalavorslutimabil i senn, sem venjulega er u.p.b.
fimm ar. Fyrsta ar i skjalavorslutimabili nys malalykils er reynsluar. Reynslan synir ad
endurskodun malalykils er oft naudsynleg ad peim tima lidnum. Ad reynsluari lidnu
metur viokomandi sveitarstjornarskrifstofa / stofnun malalykillinn og peir vankantar
sem a honum kunna ad vera eru snidnir af. Spurningar, sem vert er ad hafa i huga
pegar malalykill er metinn, eru t.d.:

e Hvada lyklar eru mikid notadir? Er asteeda til pess ad skipta peim upp?

e Hvada lyklar eru litid eda ekkert notadir? Er asteeda til pess ad leggja pa
nidur?

e Eru skjol er varda sama malefni vistud & tveimur stédum i malalyklinum? Ef
svo er pa parf ad endurbeeta lykilinn.

= Hvernig gengur starfsmonnum ad flokka skjol eftir malalyklinum?

pegar malalykillinn hefur verid endurmetinn skal senda viokomandi héradsskjala-
safni eda pjédskjalasafni Islands upplysingar um ad endurmat & lyklinum hafi farid
fram. Ef breytingar hafa verid gerdar & lyklinum er mikilveegt ad med fylgi skyringar
a pvi hverju var breytt i lyklinum og af hverju.

Athugid! Vardveita skal eintak af eldri malalykli eftir ad nyr hefur verid tekinn
i gagnid. Eintok af malalyklum fra eldri skjalavorslutimabilum eru mikilvaeg
heimild um verkefni, skjalamyndun og skjalasafn sveitarstjérnarskrifstofu /
stofnunar a hverju skjalavorslutimabili.
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