bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

4. parf ad beeta skjalavorslu sveitarfélagsins?

I pessum kafla eru leidbeiningar um hvernig méa baeta skjalavorslu sveitarfélaga
og stofnana peirra og hvada ferli ma vidhafa i sliku verkefni.

Ef skjalavarsla sveitarfélags eda stofnunar sveitarfélags uppfyllir ekki paer kréfur sem
gerdar eru til skjalavorslu er Ijost ad Urbota er porf. Ef ekki er ad fullu ljost hvar baeta
parf skjalavérsluna ma gera uttekt a skjalavorslu viokomandi skjalamyndara. Hér
fylgir stutt yfirlit yfir hvernig haegt er ad standa ad gerd slikrar uttektar. Jafnframt ma
hafa atridin a bls. 27 (Visbendingar ad urbdta sé porf) til hlidsjonar vid uttektina.

4.1 Undirbuningur ad beettri skjalavorslu

Adur en hafin er vinna vid ad endurbaeta skjalavérslu sveitarstjérnarskrifstofu eda
stofnunar sveitarfélags er mikilvaegt ad eftirfarandi paettir séu fyrir hendi:

e Skilningur stjornenda a naudsyn skjalavoérslu og abyrgd peirra a skjalavorslu
sins embeettis eda stofnunar.

e G060 samvinna allra starfsmanna vid skjalasafnio.

= Ad einn starfsmadur hafi umsjon med skjalavorsiu sveitarfélagsins og fai
teekifeeri og tima til pess ad sinna pvi starfi.

Setja m4 & fot vinnuhép med fulltrdum fra 6llum deildum sveitarstjornarskrifstofu
eda stofnunar sveitarfélags og umsjénarmanni skjalasafnsins. Hépurinn parf ad gera
sér grein fyrir:

 Hvad er athugavert vid naverandi fyrirkomulag & skjalavorslunni.

= Hvada peettir hennar eru jakveedir i naverandi fyrirkomulagi.

= Hvada atridi er brynast ad feera til betri vegar.

4.2 Upplysingadflun

Gerd uttektar a skjalavorslu er grundvollur skjalavistunaraeetlunar vidkomandi
skjalamyndara. bvi ma nota leidbeiningar um undirblining og upplysingadflun fyrir
skjalavistunarazetlun & bls. 32-33 vid Gttektina. I Gttekt & skjalasafninu ma t.d. spyrja
eftirfarandi spurninga:

e Hver eru skjol sveitarstjornarskrifstofunnar eda stofnunar sveitarfélagsins?
< Hvada skjalaflokkar mynda skjalasafnia?

e Hvar eru pau geymd?

- A hvada formi eru skjolin (pappir, rafraen o.s.frv.)?

- Hvada rafraen kerfi eru i notkun?

< Hvert er skjalamagnid i geymslum?

e Fra hvada arum eru skjolin?

< Hvernig er gengio fra peim?
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e Tengjast skjolin innan skjalasafnsins (afrit/frumrit, eru petta sému upplysing-
ar settar fram 4 mismunandi hatt)?

e Hvada hugmyndir hafa starfsmenn almennt um medferd skjalanna?

bPegar upplysinga hefur verid aflad um skjalamyndun og hvernig skjalavorslu hja
viokomandi skjalamyndara er hattad &4 ad vera haegt ad gera sér hugmyndir um
t.d.:

e Hvernig skraningu mala er hattad.

= Hvernig gengur ad finna skjol pegar & parf ad halda.
e Hvernig fragangi pappirsskjala er hattad.

e Hvada skjol meetti hugsanlega grisja.

e Hvernig medferd tranadargagna er hattad.

= Hvort rafreen kerfi hafi verid tilkynnt til vidkomandi héradsskjalasafns eda
pjodskjalasafns Islands.

Nidurstada eetti ad gefa til kynna hvar arbdota er porf i skjalavorslu a sveitarstjornar-
skrifstofu eda i stofnunum sveitarfélags. Um leidbeiningar og krofur til skjalavorsiu
sveitarfélaga visast i viskomandi kafla hér a eftir.
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Mynd 4.1 - Visbendingar um ad Urbéta sé porf.

Erfidlega gengur ad finna bréf og
mal sem borist hafa eda verid send.

Mikid er af eldri pappirsskjolum
a skrifstofu og i geymslu
sem aldrei eru notud.

Oljost er hvada skjol & ad vard-
veita og hvada skjol ma grisja.

Verdur ad geyma 6ll skjol?
Er petta ekki bara drasl?

Hvada l6g gilda um
skjalavorslu sveitarfélaga?

Oljost er hvernig skuli haga ad-
gangi ad tranadarskjolum.

Hvernig er adgangur ad skjolum
sem hafa verid afhent til hérads-
skjalasafns / bjodskjalasafns?

Ekki er vitad hvers konar pappir er

notadur vid skjalamyndun & skjolum.

Sveitarfélagid setlar ad taka i
notkun nytt skjalavorslukerfi,
hvad parf ad hafa i huga?

Sveitarfélagid hefur gagnagrunn
sem pad feerir upplysingar inn i.
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Beeta parf meodferd og skraningu
mala, sja bls. 58-61 um vinnu-
reglur i skjalasafni, bls. 42-54
um malalykil og bls. 55-57 um
malaskra.

Gera parf geymsluskra, sja bls.
99-111.

Huga parf ad grisjun, sja bls. 76-83.
Gera parf skjalavistunarasetlun, sja
bls. 28-41.

Athuga parf med afhendingu skjala
til héradsskjalasafns / bj6dskjala-
safns, sja bls. 87-89.

Reglur um grisjun skjala hja
sveitarféldogum eru a bls. 78-79.

Gera parf skjalavistunarasetlun, sja
bls. 28-41.

Um vardveislu og grisjun skjala er
fjallad um & bls. 76-83.

Um 16g og reglur um skjalavorsiu
sveitarfélaga er fjallad a bls. 12-13.

Um trunadarskjol hja sveitar-
félégum er fjallad & bls. 64-66.

Um adgang ad skjolum sem hafa
verid afhent til varanlegrar varo-
veislu & héradsskjalasafn eda
bjédskjalasafn er fjallad a bls. 89
0g 92.

Um pappirsnotkun er fjallad a bls.
67-68.

Tilkynna parf kerfid til hérads-
skjalasafns / bjédskjalasafns, sja
bls. 73-74.

Tilkynna parf kerfid til hérads-
skjalasafns / bjodskjalasafns, sja
bls. 74.
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