bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

14. Geymsluskilyrdi og vistunartimi skjala i sveitarfelogum

I pessum kafla er fjallad um skjalageymslur og hvad paer purfa ad uppfylla til
pess ad hljota sampykkir viokomandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns.
Pa er einnig farid yfir helstu peetti er varda geymslu rafreenna gagna hja sveit-
arfélogum og stofnunum peirra.

Sveitafélégum og stofnunum peirra ber, likt og 6drum opinberum adilum, ad varo-
veita skjalasofn sin med peim heetti ad skjolin dnytist ekki sbr. 7. gr. laga nr. 66/1985
um bjodskjalasafn Islands. betta & vid hvort sem skjalaséfn eru vardveitt & pappir
eda fengist hefur heimild til vardveislu rafreenna skjala.

14.1 Geymsluskilyrdi og vistunartimi pappirsskjala

Sveitarféldog og stofnanir peirra eiga ad afhenda skjalaséfn sin sem vardveitt eru a
pappir til viokomandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns, ef sveitarfélag er ekki
adili ad héradsskjalasafni, ad jafnadi eigi sidar en pegar pau hafa nad prjatiu ara aldri.
Héradsskjalavorour eda pjoédskjalavordur getur stytt pennan frest eda lengt. bvi purfa
sveitarféldg ad vardveita skjalasofn sin & pappir i allt ad prjatiu ar pannig ad pau verai
ekki fyrir hnjaski, r6oun peirra raskist ekki og 6ryggi peirra sé tryggt hvort sem er a
skrifstofu eda i skjalageymslu.

Edlilegt er ad sveitarfélog og stofnanir peirra geymi skjalaséfn sin a eftirfarandi
hatt:

1. Skjol sem eru i daglegri notkun eru geymd & skrifstofum eda i midleegu
skjalasafni.

2. SKkjol sem ekki eru lengur i daglegri notkun eru geymd i fjargeymslu, p.e.
skjalageymslu sveitarfélagsins. Mikilveegt er ad 6ll skjol sem pangad fara séu
fragengin og skrad i geymsluskra og farid med pau skipulega i geymslu, ad
68rum kosti er haett vid ad pau finnist ekki pegar a parf ad halda. Rétt er ad
benda & leidbeiningar um afhendingu skjala a bls. 87-89.

14.1.1 Pappirsskjol a skrifstofu

Skjol sem eru i daglegri notkun er edlilegt ad séu vardveitt & skrifstofu par sem starfs-
menn eiga audvelt med ad nalgast pau skjol sem peir purfa i sinni daglegu vinnu.
Méalasafn er oftast haft i sérstokum skjalaskapum, teikningar i teikningaskapum,
békhald i skrifstofuméppum o.s.frv. Mikilveegt er ad huga ad pvi ad skjol a skrifstofu
séu a druggum stad mead tilliti til vatns, hita og ad soélarljés geti ekki skadad pau. pa
skal geyma skj6l par sem dviokomandi hafa ekki adgang ad peim.

14.1.2 Pappirsskjol i skjalageymslu

Skjol eru feerd i skjalageymslu sveitarfélags pegar ekki er lengur porf fyrir pau
i daglegri starfsemi. Skjoélin er flutt af skrifstofu i skjalageymslu vid skipti yfir a
nytt skjalavorslutimabil, sja bls. 135-138 um skjalavorslutimabil. Pa er gengio fra
skjolunum og pau skrad i geymsluskra, sja bls. 99-111 um fragang skjala og gero
geymsluskrar.
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bpegar velja a stad fyrir skjalageymslu er vert ad hafa eftirtalda peetti i huga:

= AJ geymslan sé 6rugg gagnvart tjoni vegna nattdruvar - s.s. vatnsflédum,
jardskjalftum, snjo- og aurflédum.

= A0 geymslan sé ekki nalaegt fyrirteekjum par sem er eldhaetta eda mengun.

= A0 geymslan sé neerri skrifstofum — pad audveldar alla afgreidslu ar skjala-
safninu.

e Steerd geymslunnar — huan parf ad vera neegilega stor til ad geyma skjol
sveitarfélagsins par til pau na 30 ara aldri og peim er skilad til viokomandi
héradsskjalasafns eda bjdédskjalasafns.

e Skjol eru pung — geeta parf ad burdarpoli byggingar.

e Skjol pola ekki solarljés — geeta parf ad gluggum i ryminu og byrgja fyrir
solarljos.

e Geaeta parf ad oryggispattum — i skjalageymslum parf ad vera haegt ad
koma fyrir brunavidvorunarkerfum og hurdir verda ad vera eldtraustar.

Skjalageymslan skal vera 6rugg fyrir innbrotum og budin innbrotsvidvérun-
arkerfi. pa er aeskilegt ad geymslan sé Utbuin vatnsskynjurum.

e Skjol eru viokveem fyrir hita og raka — slikum pattum verdur ad vera haegt
ao stjoérna.

< AOJ hita- og rakastig sé stoougt. Askilegt hitastig i skjalageymslu er 15-18°C
og rakastig 30-50%.

= /skilegt er ad nidurfoll séu i golfi til ad koma i veg fyrir tjon sokum fléda og
hillur skulu ekki vera naer gélfi en sem nemur 15 sm.

* Vatn skemmir skjol — ekki méa setja skjol i rymi med vatnsleidslum i lofti né
stadsetja vatnsudunarkerfi yfir skjalaskapum.

e Gera parf rad fyrir ad haegt sé ad vinna med skjolin — bord/hillur til ad leggja
fra sér skjol eru naudsynleg.

e Trunadarskjol parf ad geyma i leestum hirslum — gera parf rao fyrir ad slikar
hirslur séu i geymslum.

e /Eskilegt er ad golf séu lokkud eda duklégd og veggir maladir til ad einfalda
prif.

- /Eskilegt er ad heaegt sé ad sla at rafmagni i geymslum.

Skjalageymslur skulu eingdngu notadar fyrir skjol en ekki til annarra parfa, s.s. til
geymslu a skrifstofublunadi, pappir, netpjonum, télvum eda sem ljésritunaradstada.

Fyrir nanari upplysinga um kroéfur til skjalageymslna skal bent a alpjédlega stadalinn
1SO-11799:2003. Information and documenation — Document storage requirements
for archive and library materials. Genf 2003. Flesta stadla ma kaupa i gegnum vef
Stadlarads Islands, www.stadlar.is, eda a vef International Organization of Standardi-
zation, www.iso.org.

14.1.3 Sampykki fyrir notkun skjalageymslna

Vidkomandi héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn Islands skal sampykkja skjala-
geymslur &dur en peer eru teknar i notkun skv. 6. gr. laga nr. 66/1985 um bjoédskjala-
safn.
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14.2 Geymsluskilyrdi og vistunartimi rafreenna skjala

Sveitarfélog og stofnanir peirra purfa heimild fra viokomandi héradsskjalasafni eda
pjédskjalasafni Islands til ad vardveita skjol i skjalasafni sinu eingdngu & rafraenu
formi. bpegar slik heimild er fyrir hendi eru rafreenu goégnin afhent til vardveislu eigi
sidar en pegar pau hafa nad fimm ara aldri samkveemt 6. gr. laga nr. 66/1985 um
bjédskjalasafn. b6 afhending rafreenna skjala til viokomandi héradsskjalasafns eda
bjodskjalasafns verdi a farra ara fresti eiga sveitarfélog og stofnanir peirra ad veita
adgang ad rafreenum gbgnum sinum i tuttugu ar eftir afhendingu samkvaemt 9. gr.
laga um Pjodskjalasafn. Pad pydir ad sveitarfélog og stofnanir peirra verda ad halda
rafreenum skjolum adgengilegum i kerfum sinum i allt ad tuttugu ar eftir ad vorslult-
gafa hefur verid afhent til vardveislu a viokomandi héradsskjalasafn eda bjdédskjala-
safn. Tuttugu arum eftir afhendingu voérsluatgafu veitir viokomandi héradsskjalasafn
eda bjodskjalasafn adgang ad skjolum i sinni vorslu.

Sveitarféldog og stofnanir peirra verda ad tryggja ad rafreen gogn verdi adgengileg
i minnst tuttugu ar.

Hafa parf eftirfarandi peetti i huga vardandi vardveislu rafreenna gagna i sveitar-
félaginu:

e Afrit séu reglulega tekin af rafreenum goégnum til ad tryggja ad upplysingar
glatist ekki t.d. vegna bilunar i télvukerfi eda skemmdarverka.

e Afritin séu vardveitt i eldtraustum geymslum / skdpum eda a netpjonum
annarsstadar en i hisnaedi viokomandi stofnunar eda skrifstofu.
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