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INNGANGUR

Afhendingarskyldum adilum ber 16gum samkvaemt ad haga skjalastjérn og skjalavorslu samkvaemt reglum sem
Pj6dskjalasafn Islands setur. I 22. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalasfn segir m.a.:

Forstidumadur afhendingarskylds adila ber abyrgd a skjalastjorn og skjalavirsiu vidkomandi adila, p.m.t. ad unnio
sé i samreemi vid fyrirmeeli laga og reglna par ad listandi. Hid sama gildir um formann stjiornsyslunefndar og fram-
kvemdastjora sveitarfélags, svo og forstédumenn sjalfseignarstofnana, sjéda og annarra adila sem 6g pessi gilda um
sku. 14. gr.

Afhendingarskyldum adilum er skylt ad haga skjalastjorn og skjalavorslu med peim heetti sem segir i peim reglum
sem settar eru d grundvelli 23. gr. og vardveita malsgign pannig ad pau séu adgengileg i samremi vid peer.

Sa sem ber abyrgd a skjalastjorn og skjalavorslu skal gripa til videigandi radstafana til pess ad vernda skjol af-
hendingarskylds adila fyrir éloglegri eydileggingu, breytingu og éleyfilegum adgangi.

[ pessu riti eru birtar reglur og itarlegar leidbeiningar um frigang, skriningu og athendingu pappirsskjala af-
hendingarskyldra adila. Markmid pessa rits er ad audvelda starfsménnum afhendingarskyldra adila ad ganga
fri og skri pappirsskjalaséfn sin til athendingar i bjédskjalasafn Islands. Notast er vid raunveruleg dzmi til ad
skyra reglur og kréfur sem gerdar eru til frigangs og skraningar pappirsskjala.

Reglur um fragang, skraningu og athendingu pappirsskjala voru fyrst settar arid 2010 en voru endurskod-
adar arid 2015 1 kjolfar setningu laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn og birtar 1 B-deild Stjérnartidinda.
Leidbeiningar og krofur bjodskjalasafns Islands um frigang og skriningu pappirsskjala eru pé mun eldri. I
fyrsta leidbeiningarriti Pjodskjalasafns, Handbk um skjalavorslu Stiérnarrdds Islands, sem kom Gt 4rid 1991 er
ad finna kréfur um frigang og skriningu pappirsskjala. Leidbeiningarrit pad sem hér birtist byggir 4 eldri
leidbeiningarritum safnsins, einkum leidbeiningarritinu Afhending skjala og gerd geymsluskrar sem Kristjana
Kristinsdottir, skjalavordur 1 bjodskjalasafni samdi, en ritid var gefid at a vef safnsins. Helga Jona Eiriksdott-
ir, skjalavérdur 1 Pjodskjalasafni, 4 veg og vanda ad samningu pessa rits. Unnur Birna Karlsdottir, fyrrum
skjalavorour 1 bjodskjalasafni, setti saman abendingar um fragang a geymsluskram sem birtar eru 1 fylgiskjali.
borunn Erla Sighvats, upplysingafredingur 4 Orkustofnun, samdi leidbeiningar um fragang og skriningu
korta og teikninga sem finna ma 1 fylgiskjali aftast 1 ritinu og gaf leyfi fyrir ad birta paer 1 pessu riti. Jon Torfa-
son, skjalavorour 1 bj6dskjalasafni, las yfir texta.



1.

REGLUR UM FRAGANG, SKRANINGU OG AFHENDINGU
PAPPIRSSKJALA AFHENDINGARSKYLDRA ADILA

Nr. 573 12.jani 2015
REGLUR
um fragang, skraningu og afhendingu pappirsskjala afhendingarskyldra adila
1. gr.
Gildissvid.

Reglur um fragang, skrainingu og athendingu pappirsskjala athendingarskyldra adila gilda um athendingar-
skylda adila sem falla undir 1. og 2. mgr. 14. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn.

Reglurnar gilda um fragang, skriningu og athendingu pappirsskjala athendingarskyldra adila, sem ber ad
athenda opinberu skjalasafni ad jathadi eigi sidar en pegar pau hafa nad prjatiu ara aldri sbr. 15. gr. laga um
opinber skjalas6fn. Forst6dumanni opinbers skjalasafns er heimilt ad lengja eda stytta pennan frest 1 einstok-
um tilvikum ef sérstakar astzedur maela med pvi sbr. 15. gr. laga um opinber skjalaséfn.

2. gr.
Fragangur og skraning.

Fragangur og skraning pappirsskjala skal uppfylla eftirfarandi atridi:

1. Hverju skjalasafni skal haldid Gt af fyrir sig vid skraningu pess og gerd geymsluskrar, sem er skra
yfir innihald skjalasafns.

2. Innra skipulagi skjalasatha skal haldid obreyttu fra pvi sem var pegar skjélin myndudust vid starf-
semi hins afthendingarskylda adila svo ad skipan skjalanna endurspegli starfshaetti hans.

3. Hreinsa skal burt fyrirferdarmiklar umbuadir s.s. méppur og fjarlegja bréfaklemmur, teygjur og
plast og annad er geti skadad skjolin.

4. Nota skal umbadir, 6skjur og arkir, sem uppfylla kréfur um langtima vardveislu og sem opinbert
skjalasafn melir med.

5. Hverjum skjalaflokki skal gefa audkenni.

6. Skra skal hverja 6rk, sem getur verid bok eda innihald einnar méppu, sem sérferslu 1 geymsluskra.

7. 1 skriningu skal eftirfarandi koma fram vid hverja rk: Skjalaflokksaudkenni, heiti undirskjala-
flokks, heiti yfirskjalaflokks, athendingarar, 6skjuntimer, arkarnamer, timabil og efnisinnihald.

8. Oskjur skulu merktar med nafni hins opinbera skjalasafns sem skjélin eru afhent, nafni hins af-
hendingarskylda adila, athendingarari skjalasafnsins til hins opinbera skjalasafns, audkenni skjala-
flokks og hlaupandi niimeri 8skjunnar innan skjalaflokksins.

9. Merkimida skal lima 4 6skjur med limi sem opinbert skjalasafn mzlir med.

10. Rafren geymsluskra, par sem fram kemur innihald skjalasafnsins, skal fylgja athendingu pess til
opinbers skjalasafns.

11. Afthendingu skulu fylgja Gtfylle sérstk eydubléd opinbers skjalasafns um hinn athendingarskylda
adila og um einstaka skjalaflokka.



3. gr
Sampykki fyrir afhendingu.
Athending skjala, frigangur peirra og geymsluskra skulu vera sampykkt af hinu opinbera skjalasafni sem
tekur vid skjélunum adur en vidkomandi skjalasafn er athent.

4. gr.
Gildistaka.
Reglur pessar eru settar 4 grundvelli 23. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn og voru stadfestar af
radherra 9. jani 2015.
beer taka gildi 1. jali 2015.

Reglur Pjodskjalasafns Islands um frigang, skriningu og athendingu pappirsskjala athendingarskyldra adila
nr. 1065 fra 16. desember 2010 falla ar gildi fra sama tima.

pj6dskjalasafni Islands, 12. jani 2015.
Eirikur G. Gudmundsson pjédskjalavérour.

B-deild — Utgafud.: 30. jini 2015
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LEIDBEININGAR MED REGLUM UM AFHENDINGU
PAPPIRSSKJALA OG GERD GEYMSLUSKRAR

2.1 Gildissvid

2.1.1 Afhendingarskylda

[ 8. ¢gr. laga um opinber skjalasofn segir ad safnid skuli segja reglur um frigang og athendingu skjala- og
gagnasafna athendingarskyldra adila og eru pessar reglur settar med tilvisan til pess.

Reglur um frigang, skrainingu og afhendingu pappirsskjala athendingarskyldra adila gilda fyrir athendingar-
skylda adila sem falla undir 1. og 2. mgr. 14. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalasétn. bar segir:

wAfhendingarskylda samkvemt [ogum pessum gildir um:
1. embetti forseta [slands,
2. hestarétt, héradsdomstdla og adra lgmeeta domstdla,

3. stiérnarrdd Islands, svo og allar stiérnsyslunefudir og stofnanir sem heyra stiérnarfarslega undir pad, sem og
bjédkirkjuna,

4. sveitarfelog, svo og allar stofnanir og nefndir a peirra vegum sem fara med stjornsyslu. Hid sama gildir um
byggdasamlig og adra pa adila sem sja um framkvemd einstakra stidrnsysluverkefna vegna samvinnu sveitar-

JSélaga,

5. sjalfseignarstofnanir og sjodi sem stofnud hafa verid med logum eda a grundvelli heimildar 1 logum {1 peim til-
gangi ad sinna einkum opinberum verkefnum,

6. stjornsysluadila einkaréttaredlis hafi peim a grundvelli laga verid fengid vald til pess ad taka stjérnvaldsakvard-
anir af halfu rikis eda sveitarfélags ad pvi er vardar skjol sem hafa ordid til hja peim eda komist { peirra vorslu
vegna mala er tengjast slikum akvordunum,

7. einkarettarlega logadila sem tekid hafa ad sér rekstrarverkefuni med samningi skv. 30. gr. laga um_fjarreidur rik-
isins, eda skv. 100. og 101. gr. sveitarstjornarlaga, ad pvi er vardar skjol sem hafa 0rdid til hja peim eda komist
i peirra vorslu vegna reekslu slikra verkefna.

Afhendingarskylda gildir enn_fremur um logadila sem eru ad 51% hluta eda meira i eigu hins opinbera. Afhendingar-
skyldan a vid gagnvart héradsskjalasafni pegar vidkomandi adilar eru 1 eigu sveitarfélaga sem reka eda eiga adild ad
héradsskjalasafni. Komi upp dgreiningur um afhendingarskyldu logadila tekur bjédskjalasafn Islands dkvordun um
afhendingarskylduna. «

Afhendingarskyldum adilum er skylt ad haga skjalastjorn og skjalavorslu skv. peim reglum sem settar eru par
um sbr. 22. gr. laga um opinber skjalasén.



Reglur um frigang, skraningu og athendingu pappirsskjala athendingarskyldra adila og athendingu pappirs-
skjala afhendingarskyldra adila eiga adeins vid pau gogn athendingarskyldra adila sem eru 4 pappir en adrar
reglur um rafren opinber gdgn og skil 4 peim eru 1 gildi. Pappirsskjol ber ad athenda Pj6dskjalasafni Islands
a0 jafnadi eigi sidar en pegar pau hafa nad prjatiu ara aldri sbr. 1. mgr. 15. gr. laga nr. 77/2014 um opinber
skjalas6tn. Midad er vid sidustu innfzerslu 1 bok eda sidasta bréf afgreidds mals. Getur forstédumadur opinbers
skjalasafns lengt eda stytt pennan frest 1 einstokum tilvikum ef sérstakar astzedur maela med pvi.

2.1.2 Almennar upplysingar um afhendingu skjala til Pjodskjalasafns Islands

Hve mikid a ad afhenda af skjolum i hvert sinn?

Melt er med ad athendingarskyldur adili afthendi 61l skjol fra dkvednu timabili Gr 6llum skjalaflokkum sem
verda til { starfsemi skjalamyndara. Timabilid getur verid t.d. 5, 10, 15 ar eda lengra. [ sumum tilfellum getur
skjalamyndari purft 4 skjélum sinum ad halda vegna verkefna sinna p6 pau hafi nid 30 4ra aldri. I slikum
tilfellum getur pjodskjalavordur lengt athendingarfrest ef athendingarskyldur adili feerir fullneegjandi rék fyrir
beidni sinni.

Kostnadur

Afhendingarskyldur adili ber allan kostnad af athendingunni, p.e. frigangi skjalanna 1 endanlegt geymsluform,
umbadum, gerd geymsluskrar og flutningi til bjodskjalasafns. ba askilur Pjodskjalasatn sér rétt til ad endur-
senda skjalaséfn sem uppfylla ekki krofur um fraigang og skraningu a kostnad vidkomandi adila. Eins askilur
Djodskjalasafn sér rétt til ad senda reikning vegna kostnadar vid lagfaeringu athendingar sem hlyst ef 1 1jos
kemur ad frigangur og skraning uppfyllir ekki par kréfur sem gerdar eru.

[ peim tilfellum sem afhendingarskyldur adili treystir sér ekki sjilfur til ad ganga fra skjalasafni sinu til af-
hendingar getur hann 6skad eftir a0 Pjodskjalasatn meti kostnad vid fragang safnsins. Hann getur pa greitt
fyrir friganginn samkvaemt kostnadariztlun og er skjalasafnid pa flutt 6fragengid 1 bjodskjalasafn par sem
verkid er unnio 4 abyrgd pess.

Afhending

Afhendingaradili skal senda beidni um ad athenda skjol sin til Pjodskjalasafns 4 par til gerdu eydubladi. Adur
en athending fer fram mun starfsmadur bjodskjalasafns athuga frigang skjalasafnsins, sem og hvort umbtinadur
og audkenni skjala sé videigandi og hvort geymsluskra uppfylli paer krofur sem gerdar eru. ba skal jafnframt
samid um athendingartima og hvernig haga skuli athendingu.

Adgangur ad afhentum skjolum

Afhendingarskyldir adilar og peir sem hafa afhent skjol til bjodskjalasafns hafa rétt 4 ad fa 1anud skjol eda fa af-
rit skjala sem peir hafa athent og purfa ad nota vid storf sin, sbr. 19. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn.

Um adgang almennings ad opinberum skjélum, sem hafa verid athent til Pj6dskjalasafns, fer eftir 25.— 39. gr.
laga um opinber skjalaséfn, nr. 77/2014 séu skjolin ordin 30 dra en ef um yngri skjol er ad reda er veittur
adgangur 1 samraemi vid upplysingalég nr. 140/2012.



2.2 Fragangur og skraning

2.2.1 Undirbaningur afhendingar

begar vinna vid fragang skjalasafns hefst er strax 1 upphafi rétt ad huga ad pvi hvort skjélin séu ekki 6rugglega
6ll ar sama skjalasafni, p.e. fra sama skjalamyndara. Ef 1 1jos kemur ad skjolin eru fra fleiri en einum skjala-
myndara, t.d. skjol stofnunar sem hefur verid 16gd nidur eda sameinast annarri stofnun, skal rada peim og skra
sérstaklega eftir pvi sem unnt er. | mérgum tilfellum getur verid um svokalladan seinni uppruna ad reda, t.d.
begar stofnun tekur vid verkefnum fra annarri stofnun. Edlilegt er ad pau skjol sem eru ennpi 1 notkun og eru
naudsynleg fyrir pa stofnun sem tekur vid verkefninu feerist yfir til nyrrar stofnunar. Verda pau skjol pa hluti
af skjalasafni peirrar stofnunar sem tekur vid verkefninu.

Sa sem gengur fra skjalasafni parf einnig, adur en frekari vinna vid fraigang skjalanna hefst, ad gera sér grein
fyrir, hvada skjalaflokkar hafa ordid til vid starfsemina og hvernig peir tengjast innbyrdis. Med skjalaflokki er
att vio samansafn peirra skjala sem eiga saman vegna t.d. sérstaks efnisinnihalds skjalanna sem unnid er med,
notkunar peirra og forms, s.s. skjalaflokkinn fundargerdabzekur, skjalaflokkinn békhaldsgbgn, kort og teikn-
ingar, bréfasafn/mélasafn o.s.frv. [ sumum dlfellum getur verid naudsynlegt ad bta til undirskjalaflokka til
ad adgreina skjolin enn frekar. Er pad vyfirleitt notad pegar um vidamikil séfn er ad reda og gefur pad betri
yfirsyn yfir skjalasafnid 1 heild sinni asamt pvi ad audvelda adgengi ad safninu. Daemi um vidamikid safn er t.d.
skjalasafn Rikisatvarpsins sem sja ma 1 demi 3.

Varast xtti p6 ad offlokka skjalasafn og haegt er ad taka mid af umfangi skjalasatnsins. Ef safnid er litio, t.d.
orfair hillumetrar, ®tti ekki ad purfa ad baa til marga undirskjalaflokka. Athugid ad ekki er hagt ad leggja
skjol ar sitt hvorum skjalaflokknum 1 sému 6skjuna. Hver skjalaflokkur er adgreindur 1 geymsluskra, sem og
1 fragangi 1 arkir og 6skjur.

Hugtdkin bréfadagbakur og milaskra og svo bréfasafn og mélasafn eiga vid um sama hlutinn. [ eldri sé6fnum
er algengt ad finna sérstakar bréfadagbazkur par sem upplysingar voru handfaerdar inn 1 bk um innkomin
og utsend bréf. Er pad samberilegt vid pad sem kallad er malaskra 1 dag. Eins er algengt ad bréfum hafi verid
haldid mjog afiarkad saman 1 sérstokum skjalaflokki 1 eldri skjalaséfnum. [ yngri séfnum er hugtakid malasafn
frekar notad par sem pad pykir vera meira Iysandi fyrir skjélin sem par er ad finna. Sja deemi 1-3 hér A eftir.

Dami 1 - Almennt synishorn af skjalaflokkum 1 eldri skjalas6fnum
A - Fundargerdabxkur

- Bréfadagbxkur

- Bréfasafn

Bokhald

M O 0O W
1

- Sérmél stofnunar (geta verid margir skjalaflokkar). Ymis skjél vegna sérverkefna, t.d. fasteigna-
skra hji Fasteignaskri Islands, geymsluskrir hja bj6dskjalasafni Islands, fréttir hja Rikisttvarp-
inu eda vedmalabzkur hja syslumanni.

F - Prentad efni — Eigin Gtgafa
G - Kort, uppdrettir og teikningar
H - Ljésmyndir

I - Vinnugoégn



Dami 2 - Almennt synishorn af skjalaflokkum 1 yngri skjalas6fnum

A - Malaskra og malasafn
AA - Malaskra
AB - Milasafn

B - Bokhald

C - Sérmal stofnunar (geta verid margir skjalaflokkar). Ymis skjol vegna sérverkefna, t.d. fasteigna-
skra hj4 Fasteignaskri Islands, geymsluskrir hja bj6oskjalasafni Islands, fréttir hja Rikisttvarp-
inu eda vedmalabzkur hja syslumanni.

D - Prentad efni — Eigin tatgifa
E - Kort, uppdrettir og teikningar
F - Ljosmyndir

G - Vinnugogn

Demi 3 - Skjalaflokkar Rikisttvarpsins

Skjalaflokkar Rikisutvarps F— Frattir
FA— Innlendar fréttir
A —Fundargerdabsiur FB - Erlendar fréttir
AA — Gjordaba=kur Utvamsrads FC— Ymislegt, fréttir
AB- Gjordab=kur kjorstjomar Utvarpsrads
AC — Gjordzbakurstjomar Notnasjods G — Bokhaldsgdzn
GA - Efnahagsreikningar og reikningsyfirlit
B—Dagba=kur GB - Hofudb=kur
BA-Dagb=kur &varpsréﬁs GC—- Dagb=kur
BB - Dagb=kur l:'tvarpssalar, tonlist GD - Vidskiptamannabazkur
GDA - Sundurlidunarbakur
C—Brafadagb=kur GDB — Dagskrarfé — greidslubaskur
GDC— Launabaakur
D — Bréfaskipti GDD - Auglysingar, samningar
DA— Brafaskipti l:ltvarpsréas GDE - Postafgreidsiubazkur, afnotagjold
DB - Bref radad a8 mestu itimardd GDF-=Solub=kur
DC— Bref samkvamt bréfadagbok — numer GE-Sjodbakur
DD - Bréfradad eftir bréfadagbok — bokstafum GEA — Auglysingabaskur
DE - Bréfaskipti fréttastofa GEB - Talskeyti
GEC — ¥msar sjodb=kur med textz
E—Gognum rada3 eftir efni, 2nnad enfrattir GED - Afnotagjold
EA — Skyrslur GEE — Postkrofur
EAA — Tanlistarskyrslur GF—Sjodbakur an texta
EAB — ¥msar skyrsiur GG — Reikningar, kvittanir
EB - Samningar

EC - Tryggingaskirteini

10



2.2.2 Lysing a algengum skjalaflokkum i skjalasofnum opinberra stofnana og rodun peirra

Heér a eftir fer Iysing 4 algengum skjalaflokkum hja opinberum stofnunum og rédun peirra sem ma hafa til
hlidsjonar pegar gengid er fra skjalasafni.

Fundargerdabakur og fylgiskjol

Med fundargerdabokum og fylgiskjélum er hér einkum att vid fundargerdir og fylgiskjol stjornar stofnunar
eda nefnda. Peim er yfirleitt radad 1 timar6d og paer geymdar hja skjalaverdi, fundarritara eda yfirmanni stofn-
unar 2 medan bokin er ekki fullskrifud. begar ny bok er tekin i notkun er peirri gémlu dsamt fylgiskjolum
komid 1 vorslu skjalavardar. Hann kemur skjélunum fyrir 1 geymslu og skrair 1 geymsluskra.

Ef fundargerdir eru hluti af malasafni, p.e. eru vistadar undir malalykli 1 malasafni, eru pzer ekki lengur sérstak-
ur skjalaflokkur 1 skjalasafninu heldur tilheyra skjalaflokknum Malasafn.

Fylgiskjolin eru yfirleitt frumrit peirra bréfa og erinda sem 16gd eru fyrir stjornina. beim er radad 1 timardd
eda eftir dagskra hvers fundar. Ymist eru pau 16gd upp 1 bréfasafhi/malasafni stofnunar eda latin fylgja fundar-
gerdabokinni, ef svo er raunin, er weskilegt ad ljosrit af peim sé lagt upp 1 bréfasafni/malasafni.

Bréfadagbok/Malaskra

Bréfadagbdk eda malaskra er skra yfir erindi og mal sem berast stofnuninni eda sem han sendir fra sér auk
skjala sem verda til vid malsmedferd. Slikar bréfadagbakur er yfirleitt ad finna 1 eldri séfnum og eru paer
lykillinn ad bréfasafni stofnunarinnar. [ seinni tid hafa slikar baekur p6 vikid fyrir rafrenni skriningu og er
slik skraning nefnd malaskra. bratt fyrir 6likt form hafa bréfadagbaekur og malaskrar sama tilgang, p.e. ad veita
yfirlit um mal, feril peirra innan stofnunar og afgreidslu. Ad auki veita paer upplysingar um hvar skjélin eru ad
finna med visun i flokkunaradferd s.s. bréfalykla eda malalykla.

[ 2. mgr. 23. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn er athendingarskyldum adilum skv. 14. gr. gert skylt
a0 skra mal sem koma til medferdar hja peim a kerfisbundinn hatt og vardveita malsgégn pannig ad pau séu
adgengileg. Pad er pvi mikilvaegt ad stofnanir skrai 6ll erindi sem berast, vardveiti malsgdogn og upplysingar
um afgreidslu peirra.

[ peim tilfellum sem stofnanir hafa tekid i notkun rafren skjalavorslukerfi en eru ekki komnar med sampykki
fra opinberu skjalasafni fyrir rafrenni skjalavorslu skv. reglum bjédskjalasafns fslands tti ad prenta Gt heildar-
yfirlit Gr malaskrda um aramot og rada pvi eftir malalykli. Med pvi moti fast upplysingar um 611 skjol vardandi
einstok mal og afgreidslu peirra. bessi Gtprentun 4 malaskranni er framtidarlykill ad malasatninu.

Sja reglur bj6dskjalasafns um rafraen opinber skjol og skil 4 peim og leidbeiningarrit Pjodskjalasatns um mala-
lykla og malaskrar 4 vef safnsins www.skjalasafn.is.

Bréfasafn/Malasafn

[ eldri skjalasfnum var bréfasafn yfirleitt safn peirra bréfa sem barust og afrit ttsendra bréfa. I seinni tid hefur
préunin ordid st ad mun fjdlbreyttari skjol eru par na ad finna og er pvi ordid algengara ad tala um malasafn
1 pessu samhengi par sem bréfasafn potti ekki lengur négu Iysandi fyrir allt pad sem var ad finna 1 pessum

skjalaflokki.

[ bréfasafni eda malasafni eru geymd 61l bréf og erindi, 4samt fylgigognum, sem berast til stofnunarinnar,
starfsmenn pess senda fra sér og verda til 1 malsmedferd. barna eru vardveitt samskiptaskjol stofnunarinnar.
Skjol sem par eru ad finna geta pvi verid sendibréf, tlvupostar, simbréf eda simskeyti, skyrslur, minnisbl6d,
greinagerdir, fundargerdir o.fl.
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[ eldri skjalaséfnum voru oft ekki notadir bréfalyklar og pvi getur eldri bréfaséfnum verid radad t.d. eftir
sendanda eda vidtakanda, eftir efni eda 1 timardd. Mikilvaegt er ad halda peirri r60 4 bréfasafninu sem skjala-
myndarinn notadist vid pegar skjolin voru myndud. I yngri skjalaséfhum er algengast ad notast vid flokkunar-
kerfid malalykil vid r6dun skjala 1 malasafni. Aldrei ®tti ad endurrada eldri skjélum eftir yngra flokkunarkerfi
par sem pad brytur i baga vid upprunareglu en hin er grundvallaratridi 1 allri skjalavérslu. Upprunareglan
felur 1 sér pa vinnureglu ad vid fragang skuli rédun skjala haldast 6breytt og er pannig tekid tillit til starfshatta
skjalamyndara 4 hverjum tima.

Boékhald

[ bréfasafni eda malasafni eru oft vardveitt tiltekin malefni sem tengjast bokhaldi, svo sem fjarlagatillsgur, fjar-
hags- og rekstrarazetlanir, nefndarkostnadur og upplysingar um fjarmal skrifstofu.

Annad flokkast undir bokhald, svo sem gbgn vegna fjarlagaundirbanings, gbgn fra Fjarsyslu rikisins, launalistar,
greidslubeidnir og reikningar. I 16gum nr. 145/1994 um bokhald er kvedid 4 um ad fylgiskjol bokhalds skuli
vardveita 1 7 ar og efnahagsbaekur 1 25 ar. Bokhald opinberra stofnana er p6 athendingarskylt eins og 6nnur
skjol og ber ad leita sampykkis pjodskjalavardar adur en nokkru er eytt sbr. 24. gr. laga um opinber skjalaséfn
(si leidbeiningarrit Pj6dskjalasafns Islands, Grisjun. Leidbeiningar fyrir rikisstofnanir um grisjun skjala og eydublsd
fyrir grisjunarbeidni 4 vef safnsins, www.skjalasafn.is).

Bokhaldsgbgn eru margs konar og geta greinst 1 marga undirskjalaflokka. Ma par t.d. nefna dagbaekur,
hreyfingalista, adalbzkur, arsreikninga, sjodbakur, vidskiptamannabakur og fylgiskjol békhalds, sbr. 16g nr.
145/1994 um bokhald.

Bokhaldsbokum sem vardveittar eru a pappir er oftast radad i timar6d og fylgiskjolum bokhalds 1 ndmeraréd
eda eftir akvednu skjalaflokkunarkerfi, t.d. bokhaldslykli.

Prentad efni — eigin atgafa

[ skjalaflokknum prentad efni skal vardveita eitt eintak af hverju prentudu efni stofnunarinnar, p.e.a.s. efni sem
utgefid er af stofnuninni sjalfri. bad geta t.d. verid baklingar, Gtgefnar skyrslur, bréfsefni, umslég og eydubléd
merkt stofnuninni. brétt fyrir ad skylduskil séu 4 6llu prentudu efni hérlendis til Landsbokasafns Islands —
Haiskolabokasatns skulu stofnanir vardveita eitt eintak af eigin Gtgafu 1 skjalasafni. Eigin Gtgafa er érjafanlegur
hluti af skjalasafni stofnunar og lysir starfsemi hennar a hverjum tima.

Stofnunum berst jafnframt mikid magn af alls konar prentudu efni. Medferd slikra gagna getur verid prenns
konar, allt eftir edli og samhengi peirra vid 6nnur skjol stofnunarinnar;

1. Prentad efni sem berst stofnun, og er hluti af mali eda lidur 1 pvi, skal vardveita 1 einu eintaki 1 malasafni
stofnunarinnar med vidkomandi mali.

2. Heimildarit og timarit, sem hafa ad geyma frodleik sem varda malefni stofnunarinnar og starfsmenn nota
i daglegri vinnu sinni, heyra til bokasafns stofnunar.

3. Fjolritum og kynningarefni sem snerta ekki verkefni stofnunar er annad hvort eytt eda vardveitt 4 bokasafni
stofnunar ef porf er talin 4 pvi.

Vefsidur opinberra stofnana teljast jafnframt til Gtgefins efnis. Pj6dskjalasafn Islands hefur ekki gert krofur um
ad stofnanir athendi safninu vefsidur til vardveislu heldur vardveitir Landsbékasafn Islands — Haskolabokasafn
allar islenskar vefsidur skv. [l6gum nr. 20/2002 um skylduskil til safna. Hins vegar ber stofnunum ad tryggja ad
utgefid efni peirra sé ekki eingdngu vardveitt 4 vefsidu heldur einnig vardveitt 1 skjalasafni.
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Kort, teikningar og uppdrattir

Kort, teikningar og uppdrzattir verda til 1 mérgum stofnunum eda berast peim. Pessi gbgn eru oftast fylgigbgn

med 6drum skjdlum, en vegna forms peirra eru pau oft geymd 1 sérstékum hirslum (teikninga- og kortaskap-

um).

R60un teikninga, uppdritta og korta getur verid 4 ymsa vegu og erfitt ad gefa algilda reglu um hvernig best

er ad skra pessi gbgn. Skraning korta, teikninga eda uppdratta radst af notkun peirra og adstedum a hverjum

vinnustad. Mikilvaegt er ad skjolin séu vel skrad. Eftirfarandi atridi eru demi um goda skraningu:

1.

Audkennisnamer

Efni

Tilvisun (t.d. 1 malsméppu 1 malasafni)
Utgifudagur og ar

Nafn héfundar

Afrit / frumrit

Sterd

Geymslustadur

Sja nanar um skraningu og frigang korta- og teikningasafna 1 fylgiskjali 3, bls. 36.

Ljosmyndir

Ljésmyndir verda til 1 starfsemi margra stofnana. Par eru einkum vardveittar 4 tvennan hatt 1 skjalaséfnum

stofnana:

Ljosmyndir eru vardveittar sem fylgiskjal med 68rum gégnum, s.s.1 bréfasafni/malasafni eda med sérverk-
efnum stofnunar. Ljésmyndir sem eru fylgiskjol med 6drum gdgnum a ekki ad fjarlegja Gr pvi samhengi
og er pvi radad a sama hatt og sa skjalaflokkur sem per tilheyra. T.d. ef ljosmynd er fylgiskjal med mali er
henni radad eftir bréfalykli/malalykli 1 bréfasatni/malasafni.

Ljosmyndir eru vardveittar sem sérstakur skjalaflokkur, p.e. ljosmyndasafn. Ljosmyndasafni er hzegt ad rada
4 ymsa vegu 1 skjalaséfnum stofnana, t.d. 1 timard0 eda eftir efni. Miklu skiptir ad nakvaemar upplysingar
fylgi med ljosmyndum um af hverju eda hverjum pzr eru, frd hvada tima paer eru og hver tok par.Vanti
bessar upplysingar tapa peer gildi sinu fyrir sidari tima.

Sérmal — ymsum goégnum radad eftir efni

Sérmal 1 stofnunum geta verid:

1.

Skjol sem verda til 1 stofnuninni vegna sérstakrar starfsemi hennar. Daemi um slikt eru geymsluskrar 1
bjodskjalasafni Islands, nemendaskrir 1 skolum og fréttir 1 Rikisatvarpi.

Ymis skjol sem leggjast ekki i bréfasafn/malasafn og sem falla ekki undir neinn peirra skjalaflokka sem
fyrir hendi eru 1 skjalasafni stofnunar. Hér er oft um ad reda vinnugdgn starfsmanna sem verda til 1 kring-
um akvedin verkefni.

Sérmalum ma rada 4 ymsan hatt, allt eftir edli skjalanna og hvernig pau eru notud 1 vidkomandi stofnun, t.d.
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eftir efni, 1 timar60 eda eftir sérstoku skjalaflokkunarkerfi. Baa wtti til nyjan skjalaflokk fyrir hvert sérmal eda
olik verkefni sem stofnunin hefur undir héndum.

2.2.3 Grisjun

Ekki er gert rad fyrir ad eldri skjalaséfn séu grisjud. Petta 4 jafnt vid um skrifud sem prentud skjol. Med eldri
skjalas6tnum er att vid skjol sem ordid hafa dil fyrir 1960. Ef athendingarskyldur adili telur ad grisja megi
einhver gégn innan skjalasafnsins parf ad leggja beidni um grisjun fyrir pj6dskjalavord til sampykktar eda synj-
unar. Grisjun an slikrar heimildar er brot a 24. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn. Bent er 4 leidbein-
ingarit um grisjun til frekari upplysingar sem er ad finna 4 vef Pj6dskjalasafns Islands, www.skjalasafn.is.

Rikisendurskodun gaf at fyrirmeli 1 febraar 1993 undir yfirskriftinni ,,Békhald rikisstofnana. Vardveisla
fylgiskjala®. Par segir:

Rikisendurskodun vill minna stofnanir a ad samkvaemt bokhaldslsgum er almennt skylt ad geyma
fylgiskjol a.m.k. 1 7 ar, sum skjol og baekur parf b6 ad geyma lengur.

Vardveisla fylgiskjala eftir 7 ara geymslutima békhaldslaga er had fyrirmaelum 1 16gum um bjéd-
skjalasafn Islands, nr. 66/1985. Stofhanir mega pvi ekki henda skjolum eftir pann tima nema ad héfou
samradi vio bjodskjalavérd, sbr. 7. grein laganna en han er ordud pannig: ,, Athendingarskyldum
adilum er 6heimilt ad 6nyta nokkurt skjal 1 skjalaséfnum sinum nema heimild bj6dskjalasafns komi
til eda samkvaemt sérstékum reglum sem settar verda um 6nytingu skjala.”

(Sja: Kristjana Kristinsdottir: Skjalavarsla stofnana. Handbdk. Reeykjavik, 1995. Bls. 67, fylgiskjal 7.)

Vid gildistoku nyrra laga um opinber skjalaséth nr. 77/2014 féllu eldri 16g nr. 66/1985 um bjédskjalasatn
fslands ar gildi. Akvadid um vardveisluskyldu athendingarskyldra adila er pé 6breytt i nyjum 18gum sbr. 24.
gr. laganna og eru pvi fyrirmaeli Rikisendurskodunar enn 1 fullu gildi.

2.2.4 Fragangur

begar ljost er 1 hvada skjalaflokka safnid skiptist er haegt ad hefja skriningu og fragang skjalanna. Audveldast er
ad ganga fra einum skjalaflokki 1 einu og wmskilegt er ad skjolin 1 skjalaflokknum radist pannig 1 6skjurnar ad
elstu skjolin verdi 1 fyrstu skjunni og pau yngstu 1 sidustu. Hverri 6rk er gefid hlaupandi nimer innan hverrar
oskju og fer sér faerslu 1 geymsluskranni.

Med fragangi skjalasafns er m.a. att vid ad fjarlegja a fyrirferdamiklar skjalamoppur, plastméppur, bréfaklemm-
ur og teygjur. Einnig er rétt ad fjarleegja aukaeintok af gégnum (t.d. ljosrit) og hefti (heftivir) eftir pvi sem
kostur er. Mlt er med pvi ad nota pappirsarkir 1 stad bréfaklemma eda plastmappa til pess ad halda saman
skjolum sem eiga saman. Haegt er ad fa par til gerda skjalapinna til ad halda saman skjélum ar skjalamépp-
um, sja mynd 1. Slika skjalapinna er m.a. haegt
ad fi 4 Djodskjalasafni Islands en einnig eru
peir seldir i mérgum ritfangaverslunum. beir
skjalapinnar sem melt er med ad nota til var-
anlegrar vardveislu eru gimmihtdadir en ekki
atti ad nota skjalapinna ar plasti par sem plastid
getur skemmt 1t fra sér med timanum.

Nota skal syrulausar arkir 1 stad skjalamappa

sem einstok mal eru vardveitt 1, t.d. 1 bréfa-
safni eda malasafni. Starfsmenn bjédskjalasafns
visa a slikar syrulausar arkir. Arkirnar skulu

merktar med hlaupandi ndmeri innan hverrar
Mynd 1 - Skjalapinnar.
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6skju. Adrar upplysingar ma einnig skra a arkirnar
t.d. bréfalykil eda malalykil, efni og dagsetningar. Séu
skjol skemmd og mjog illa farin skal gera um pad
athugasemd 1 geymsluskra. Ef gera parf vid skjolin
strax skal leita til vidgerdarstofu bjodskjalasafns.

Skjolunum skal komid fyrir 1 syrulausum &skjum.
Oskjurnar eru til hlifdar skjolunum og eru ar efni
sem eydileggur ekki skjolin. Mikilvegt er ad velja
umbdir sem eru hvad nmest skjélunum 1 staerd. Sja
mynd 2.

A vef bjodskjalasafns Islands, www.skjalasafn.is, er
ad finna lista yfir paer umbadir sem Pj6dskjalasatn
hefur jafnan til s6lu. Athugid ad fylla 6skjurnar an
bess ad yfirfylla pzer. Ad hafa 6skjurnar yfirfullar fer
bzdi illa med skjolin og umbadirnar. Einnig er mik-
ilvegt ad hafa 1 huga ad skjol 1 halftobmum 6skjum

njota ekki studnings ef 6skjum er radad upp a rond mf _

og fara pvi med timanum ad beyglast. Ef ekki er haegt
ad fylla 6skjuna er gott rad ad krumpa pappir saman
og leggja ofan 4 skjolin sem eru 1 6skjunni til ad gefa
peim studning eins og sést 4 mynd 3.

Fragangur einstakra skjalaflokka kann ad parfnast
serstakrar athugunar:

Fragangur fundargerdaboka

Fundargerdabokum skal radad 1 timardd 1 syrulausar
oskjur. Hverja bok 4 ad skra sérstaklega 1 geymsluskra
og geta timabilsins sem bokin nzer yfir. Ef fyrir liggja
fundargerdabaekur fra mérgum nefndum =tti ad rada
békunum 1 timar6d innan hverrar nefndar. Koma
et fram 1 geymsluskra hvada nefnd bokin tilheyrir.

Gott er ad setja syrulausa 6rk utan um hverja bok til
ad verja hana en einnig er haegt ad leggja syrulausan
mida fremst 1 békina med skraningarnimeri hennar
1 stad pess ad setja heila 6rk utan um bokina. Skran-
ingarnimerid er pa samsett Gr audkenni skjalaflokks-
ins sem bokin tilheyrir 4samt niimeri 6skjunnar sem
han liggur 1 og hlaupandi nimeri bokarinnar innan
oskjunnar likt og um 6rk veeri ad raeda, t.d.A/2 — 1.

Fragangur bréfasafns/malasafns

Mynd 2 - Syrulaus 6rk 1 syrulausri 6skju.

Mynd 3 - Krumpadur pappir veitir studning i halffullri oskju.

Oft getur reynst erfitt ad ganga fra bréfunum. Strax 1 byrjun parf ad athuga hvada adferd hefur verid notud vid

frigang bréfa eda mala 1 stofnuninni. Hefur peim t.d. verid radad eftir sendendum/vidtakendum, eftir efni, i

timar60 eda eftir bréfa- eda malalykli? Hafa ordid breytingar a fraigangi skjalanna med arunum? Ef svo er parf

bad ad koma skyrt fram 1 geymsluskra.
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Vid fraigang bréfa og mala 4 ad halda peirri 160 eda pvi ,.kerfi, sem var notad pegar skjolin urdu til. Skraid
hverja méppu eda boggul sérstaklega og getid efnisinnihalds og frd hvada arum bréfin eda malin eru. Getid
flokkunarkerfisins 1 geymsluskra, t.d. malalykils, ef slikt kerfi hefur verid notad vid frigang bréfanna eda mal-
anna.

Skiptid um umbidir og setjid bréfin 1 syrulausar arkir ef peer gémlu eru ekki syrulausar eda illa leiknar og
hreinsid burt bréfaklemmur, teygjur og allt er geti skadad skjolin til lengri tima.

Ef engin r6d er 4 bréfunum eda malunum, pau eru 1 ,,hragu®, parf ad flokka pau t.d. 1 timardd eda eftir efni
a0ur en hazegt er ad skri pau og ganga fra peim 1 geymslu. Athugid ad slik flokkunarvinna getur verid timafrek.

Fragangur bokhaldsgagna

Vid fraigang bokhaldsgagna er agaett ad taka mid af peirri flokkun sem synd er 1 deemi 4. Sja einnig skjalaflokk
G 1 dzemi 3 a bls. 10.

Dami 4 - Békhaldsgbgn — undirflokkun

G — Bokhaldsgbgn
GA — Efnahagsreikningar
GB — Hofudbakur
GC — Dagbxkur
GD —Vidskiptamannabakur
GE — Sjodsbakur
GF — Hreyfingalistar
GG — Fylgiskjol békhalds

Bokhaldsbakur eru flokkadar eftir efni peirra 1 skjalaflokka og innan hvers skjalaflokks wtti ad rada peim likt
og fundargerdabokum, 1 timar6d og skra 1 geymsluskrd. Hverja bok 4 ad skra sérstaklega 1 geymsluskra og geta
timabilsins sem bokin nzer yfir.

Athugid ad ekki er alltaf porf 4 ad bua til undirskjalaflokka pegar um litil skjalas6fn er ad raeda. ba getur verid
noég ad notast vid einn skjalaflokk fyrir pa gerd skjala og skra 1 geymsluskra nakvaemt innihald skjalaflokksins.
Til demis er haegt ad leggja saman héfudbok og vidskiptamannabdk 1 sama skjalaflokkinn ef umfangid er pad
litid ad pad tekur pvi ekki ad skipta peim upp.

Fragangur prentads efnis

Innan um skjol 1 skjalasafni er oft ad finna ymis prentud gégn. Almennt er litid svo a ad prentgdgn teljist ekki
til skjala. Slikt vidhorf er p6 of mikil einféldun. Oft hefur reynst erfitt ad daema um, hvada prentgégn teljist til
skjala og eigi pvi heima 1 skjalasafni, og hver ekki. GO0 regla er ad mida vid ad til skjala teljist pau gbgn sem:

¢ Hafa einhverja pydingu vardandi malefni skjalamyndarans. Til deemis adsendar skyrslur sem stofnun byggir
akvordun sina 4 eda inniheldur upplysingar sem hefur ahrif 4 nidurst6du mals.

¢ Skjalamyndarinn sjalfur hefur gefid at. Alltat skal geyma eitt eintak af eigin Gtgafu skjalamyndara 1
skjalasafni.
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Fragangur teikninga og korta

Teikningar og kort geta verid mismunandi ad staerd, allt frd steerdinni A4 yfir 1 steerri teikningar. Ekki skal
brjota saman teikningar. Zskilegra er ef pess er porf ad ralla peim upp og setja 1 holka. Best er b6 ad vardveita
teikningar og kort 1 6skjum eda méppum og teikninga- og kortaskapum.

Teikningar og kort skal vardveita 1 syrulausum 6skjum, sem eru faanlegar 1 sterdunum fra A4 til A1. Einnig
er haegt ad ganga fra teikningum og kortum 1 syrulausar méppur og vardveita 1 sérstokum teikninga- og
kortaskapum par sem pzr geta legid. Hver mappa fzer pa audkennisnamer eins og um 6skju veeri ad reda og
innihaldid skrad 1 geymsluskra.

Sja nanar um skraningu og frigang korta- og teikningasafna 1 fylgiskjali 3, bls. 36.

Fragangur ljosmynda

Ef fullt gagn 4 ad vera af [jésmyndasafni parf myndefni pess ad vera skrad ad minnsta kosti groflega og jafnframt
ad vera skipulag 4 r60un myndanna. Einnig skiptir pad mali fyrir endingu ljésmynda, 1 hvernig umbanadi
per eru geymdar. Myndir ma ekki geyma 1 venjulegu plasti, pad eydileggur par med timanum. Mérg papp-
irsumslog eru lika varhugaverd til geymslu ljosmynda til lengdar. Ekki a heldur ad nota bréfaklemmur til pess
a0 halda myndum saman eda myndum og medfylgjandi texta.Venjuleg umslog eda pappir eru skarri umbadir
en hefobundid plast. Syrulaus umslég, syrulausar pappirsarkir eda sérstok ljosmyndaplést eru po best. Malt er
med ad hafa samband vid Pjodskjalasafn til ad fa upplysingar um hvar slikt faest. Notid mjikan blyant, ef skrifa
parf aftan 4 sjalfar myndirnar og hafid hart undirlag til ad far komi ekki 4 framhlid peirra. Ef erfitt er ad skrifa
aftan 4 myndina ma lata nimer duga en skrifa lista med vidkomandi upplysingum.

Ef um er ad reda myndir sem eru hluti af mali @tti ad sl syrulausri 6rk utan um myndina eda leggja hana
1 syrulaust umslag og lata hana liggja med malinu sem han tilheyrir. Haegt er ad taka fram 1 geymsluskra ad
ljosmynd liggi med malinu. Ef hins vegar um er ad reda mikid magn ljésmynda sem er sérstakur skjalaflokkur,
atti ad skra myndirnar sérstaklega 1 geymsluskra. Taka wtti fram af hvada tilefni myndin eda myndirnar eru
teknar og hvenzr, hvada perséonur eru 4 myndinni og hver ljosmyndarinn er ef pad er vitad.
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2.2.5 Skraning

Audkennid hvern skjalaflokk og skraid hvern skjalaflokk fyrir sig 1 geymsluskra. Nota 2tti bokstafi til ad aud-
kenna skjalaflokka. Auk audkennis skal gefa hverri 6skju hlaupandi nimer innan skjalaflokks, t.d. A/1, A/2,
B/1,B/2. Athugid ad alltaf skal byrja a 6skjuntimeri 1 pegar byrjad er 4 nyjum skjalaflokki. Sja demi 5.

Dzmi 5 - Eydublad A03 — Geymsluskri, handrit.

piddskjalasafn fslands : ! GEYMSLUSKRA
Laugaveqi 162 » 105 Reykjavik

Skjalamyndari/Stofnun: Geymsla:

Rikisutvarpi§
P

'andarqc\'éab-az kuc

Undirskjalafiokkur (audkenni-heiti]: i

AA Fundzroevdabackus Gtvarps (385
AR 4[4 [ 1920 st [ SR e T e
AR 24110 |5 T e
AR 3 |1 |17 |48 i s gt 25
Ty R Y ) e e
AN | 5 | 1 |1249 1949 381 s s et 1249

*Ski.fi = Audkenni skjalaflokks. Nr = hlaupandi ndmer kassa.

Eydublad A-03 02-2010.11
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Skjalasafn er skrad 1 geymsluskra og par 4 ad koma skyrt fram hvada skjol eru 1 hverri 6skju. Ad 6llu jofnu eru
upplysingar um hvert skjal 1 6skju ekki skradar heldur adeins efnisinnihald hverrar arkar eda méppu. Orkin
er svo merkt med hlaupandi nimeri innan hverrar 6skju. Suma skjalaflokka kann ad vera naudsynlegt ad
skra dypra en adra til ad audvelda adgengi ad skjolunum.Vid skraningu er gott ad hafa i huga hvernig verdur
leitad 1 safninu 1 framtidinni.

Skynsamlegt er ad gera handrit ad geymsluskra adur en han er télvuferd. Pa er geymsluskriin fyrst handritud
a skraningarbl6d — békunarbléd og sidan eru upplysingarnar slegnar inn 1 rafreena geymsluskra. Med pessu er
audvelt ad leidrétta villur sem upp kunna ad koma 1 skraningarferlinu. Handrit ad geymsluskra er ad finna 1
fylgiskjali 1 4 bls. 31 og ma ljosrita. Einnig er haegt ad nilgast bl6din 4 vef bjodskjalasafns, www.skjalasafn.
is. Sja deemi 5 af atfylltu handriti.

Haegt er ad sxkja einfalt geymsluskrarforrit, sem er sjalfkeyranleg skra i gagnagrunnsforritinu FileMaker, 4
vef Djodskjalasafns, skjalamyndara ad kostnadarlausu. bjédskjalasafn gerir p6 ekki athugasemd vid rafreenar
geymsluskrar Gr 68rum forritum svo lengi sem upplysingarnar eru dalkaskiptar. Ma par til deemis nefna skrar
ur 60ru gagnagrunnsforriti (t.d. Access) eda toflureikni (t.d. Excel). Athygli skal vakin 4 pvi ad ritvinnsluskrar
(t.d. Word) uppfylla ekki pessi skilyrdi. I skrinum verda po alltaf eftirfarandi upplysingar ad koma fram sbr.
7.tl.1 2. gr. reglna um fragang, skriningu og athendingu pappirsskjala athendingaskyldra adila nr. 573/2015:

1. Heiti skjalamyndara

2. Afhendingarar skjalasafnsins til opinbers skjalasafns
3. Skjalaflokksaudkenni

4. Heit skjalaflokks

5. Heit yfirskjalaflokks

6. Kassanimer

7. ArkarnGmer

8. Timabilid sem skjolin na yfir

9. Efnisinnihald

Sja demi 6 og 7 sem syna tolvuferda geymsluskra 1 FileMaker.
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Dami 6 - Ur tdlvuferdri geymsluskra i FileMaker.

Geymsluskra
Skran.nr.  Ork Lykill Efni Ath. Geymsla
1987 - DC/17 8  1945-1951 28, Skandinavisk G ion Aktieselskab Athl sjaDC /1 Bl
1987 - DC/17 9  1940-1945 32, Hiedslustddvar Ath! sj4DC /1 pi
1987 - DC/17 10 1954-1957 54, Utvarpssalur ca.1954 - 1957 Athl sjaDC /1 pi
1987 - DC/17 11 1954-1957 56. Utvarpssalur ca.1954 - 1957 Athl sjaDC /1 pi
1987 - DC/17 12 1958-1959 65. Tilkynningar til bladanna Athl sj4 DG /1 i
1987 - DC/17 13 1957-1958 67. Rithdfundasamband Athl sjaDC /1 pi
1987 - DC/17 14 1957-1958 68. Rith&fundasamband Ath! sj4 DG /1 pl
1987 - DC/18 1 1953-1960 71. Innheimtan Ath! 8j4 DC /1 pl
1987 - DC/18 2  1956- 1960 74. Erlendir fréttaritarar Ath! sj4 DC /1 pl
1987 - DC/18 3 1933-1951 86. Umsoknir um atvinnu Ath!sjADC /1 pl
1987 - DC/18 4  1960- 1961 B7. Landssmidjan Ath! sjd DC /1 pi
1987 - DC/18 5  1953-1958 91. Vegna hisnaedis Ath! sja DC /1 pi
1987 - DC/18 6  1946-1952 96. . Medmaelabréf - Letters of introduction Ath! sjaDC /1 pi
1987 - DC/19 1 1946-1852 91.A . World Radio Handbook Ath!sjaDC /1 pi
1987 - DC/19 2  1966-1971 ©1.A.  World Radio Handbook Athl sjaDC /1 pi
1987 - DC/19 3  1972-1984 ©1.A.  World Radio Handbook Ath! sjd DC /1 pi
DD - Bréf, radad eftir bréfadagbdk, - bokstaf
1987 - DD/1 1 1941-1845 A.1 .  Ameriska setulidid 4 islandi - geesla varadar ymislegt pi
1987 - DD/1 2 1943-1844 A 1/. Ameriska setulidid, ingar el
1987 - DD/1 3  1934-1938 A.2 .  Alpjdusamband [slands pi
1987 - DD/1 4  1936-1939 A.6 . Réadstefnur pi
1987 - DD/2 1 1935-1951 B.1 . Landsbanki [slands pi
1987 - DD/2 2 1952-1952 B.1 . Cemical Bank og Scandinaviska Banken ca. 1952 pi
1987 - DD/2 3 1935-1952 B.2 . BI&d og timarit pi
1987 - DD/2 4  1948-1953 B.2 .  Sakaddmarinn | Reykjavik pi
1987 - DD/2 5 1940-1945 B.3 . Breska setulidid & Islandi pi
1987 - DD/3 1 1940-1940 D.1 . Danski sendiherrann pi
1987 - DD/3 2 1937-1947 E.1 .  Alpj6daskrifstofan i Genf pi
1987 - DD/3 3 1937-1943 E.1/.  Alpjédaskrifstofan | Genf 1937 - 1943 ca. pi
1987 - DD/3 4  1934-1952 E.2 . Reuters Limited - London pi
1987 - DD/3 5 1935-1939 E.2 .  Eidar pi
1987 - DD/4 1 1936-1939 F.1 .  Marconi Co’s bréf og fleira pi
1987 - DD/4 2 1938-1949 F.1 .  Marconi, London pi
1987 - DD/4 3 1950-1951 F.1 . Marconi, London pi
1987 - DD/4 4 1935-1938 F.4 . Telefunkenplatk, Berlin 5]
1987 - DDJ/5 1 1931-1943 F.6 . Scandinavisk Grammofon G/S bl
1987 - DD/5 2 1935-1938 F.7 .  Gustav A Ring, Osl6 F-77 Pl
1987 - DD/5 3  1937-1945 . . Standard Telefon og Kabel fabrik A/S Bréfalykil vantar bl
1987 - DD/5 4 1939-1938 F.9 .  Winchagen Corporation F-9? pi
1987 - DD/5 5 1939-1839 F.10.  Privatbanken Kébenhavn F-107? pi
1987 - DD/6 1 1935-1943 G.1 . Gjaldeyris- og innflutningsnefnd pi
1987 - DD/6 2  1934-1943 H.1 .  Hiedslustodvar (skrér, skyrslur) 1939 - 1943 ca. pi
1987 - DD/6 3  1950-1952 L.1 . Landssimi [slands pi
1987 - DD/6 4 - L.1 .  Bréfaskipti L/1 og L/4 (artal dvist) Anal vantar pi
1987 - DD/6 5 193%-1942 R.1 .  Rafveita Reykjavikur 1939 - 1942 ca. pi
1987 - DD/6 6 1940-1940 R.2 .  Rafmagnseftirlit rikisins pi
1987 - DD/6 7  1938-1952 R.4 . Reykjavikurbaer pi
1987 - DD/7 1 1935-1940 S.1 . Statsradiofarion Kaupm.hdfn pi
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Dami 7 - Synishorn af ferslu 1 FileMaker geymsluskra.

oor o i 1| o e | [

Gjﬁabﬁk Utvarpsrads 20. ndv. 1929 - 31. agdst 1931

AA - Fundargerdabaekur Utvarpsrads _
A- Fundargerdabeekur

Mikilvaegt er ad vanda frigang vid gerd geymsluskria og fylgja almennum og vidteknum reglum vardandi
islenskt mal, stafsetningu og notkun greinamerkja, t.d. punkts, tvipunkts, kommu og bandstriks. Samrami skal
hafa 1 geymsluskrinni vardandi uppsetningu og ordalag pegar efni skjala er 1yst, p.e. nota samskonar ordalag
og uppsetningu 1 allri skranni. Osamrzemi i geymsluskrd kemur illa Gt i birtingu skria 4 vefnum og torveld-
ar tolvuteka leit 1 skranni. Pa skal ekki skammstafa ord og heiti nema par sem hefd eda reglur leyfa. Slikar
skammstafanir hindra leitarbaerni skriaa pegar leitad er eftir efnisordoum 1 télvu. Athugid ad geymsluskra ma
ekki rita med hastéfum. Sja nanari leidbeiningar um frigang geymsluskria 1 fylgiskjali 2 - Abendingar um
fragang 4 geymsluskram, bls. 32.

Naudsynlegt er ad lesa geymsluskrana vandlega yfir og leidrétta allar innslattarvillur adur en han er athent til
Djodskjalasatns. Starfsmenn bjodskjalasatns munu gera athugasemdir vid geymsluskrana ef fraigangi hennar er
abotavant.
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2.2.6 Umbuidir og merkingar

Samhlida pvi sem skjoélin eru skrad 1 geymsluskra eru skjaladskjurn-
ar merktar pegar peer eru ordnar fullar. Notid mjiakan blyant til ad
merkja dskjurnar eins og sést 2 mynd 4.

Adur en skjalasafnid er athent 4 bj6dskjalasafn Islands parf ad merkja
oskjurnar varanlega. A skammhlid Sskjunnar skal eftirfarandi merk-
ing koma fram sbr. 8. tl. 1 2. gr. reglna um frigang, skriningu og
athendingu pappirsskjala afthendingaskyldra adila nr. 573/2015 (sja
dzemi 8):

1. Nafn opinbers skjalasafns, p.e. Pjodskjalasafn Islands.
2. Nafn skjalamyndara

3. Afhendingarar skjalasatnsins til opinbers skjalasafns, p.e. Pj6dskja-
lasafns Islands.

4. Nuamer 6skjunnar, samsett ar audkenni skjalaflokksins og hlaup-
andi nameri &skjunnar.

Starfsmenn bjodskjalasafns Gtbtia mida fyrir athendingarskylda adila
til a0 merkja skjalasofn sin, eftir ad hafa fengid geymsluskra yfir safnid
til yfirlestrar, adur en pau eru athent bjodskjalasafni til varanlegrar
vardveislu. Sja demi 8.

Dami 8 - Merking a 6skjur.

DJODSKJALASAFN
ISLANDS

Syslumadur Strandasyslu

201

DDA

DD Pinglysingarskjsl

1956-1985

15-bi-0308-2011-115-D-DD-0001
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Mynd 4 - Merking a 6skju med blyanti.




A midanum kemur fram heiti skjalaflokksins en
innihald 6skjunnar er ekki sett 4 merkimidana af 6r-
yggisastedum. Hver lidur merkingar skal vera skyrt
afmarkadur. Ekki ma nota sjalflimandi merkimida
par sem peir flagna fljott af og mun Dbjodskjalasafn
ekki taka vid dskjum med slikum limmidum.

Starfsmadur DPj6dskjalasafns sendir midana il af-
hendingarskylds adila 4 rafreenu formi. Prenta skal
merkimidana 4 pappir sem uppfyllir ISO 9706
stadalinn og lima pa 4 &skjurnar med bokbands-
limi sem faest m.a. 4 Djodskjalasafni Islands. Mzlt
er med ad bera limid 4 hlid 6skjunnar med litilli
milningarrallu, festa merkimidann 4 6skjuna og
strjika svo yfir hann med purri tusku eda perribladi
til ad tryggja ad hann festist vel 4 og verdi sléttur a
oskjunni. A mynd 5 ma sja bokbandslim 4samt rallu

og bakka.

Ekki @tti ad lima neina merkimida 4 6skjurnar fyrr
en btid er ad fa sampykki Pjodskjalasafns fyrir af-
hendingunni, senda geymsluskrana til yfirlestrar og
sampykktar. Starfsfolk Pjodskjalasafns geti haft ein-
hverjar dbendingar vid skraningu eda fragang safnsins
sem pyrfti ad yfirfara 4dur en sampykkt er ad taka
vid safninu. Med pvi er hegt ad koma 1 veg fyrir
tviverknad vid merkingu askjanna.

Vid yfirlestur geymsluskraa er athugad ad skjala-
flokkar endurspegli hlutverk skjalamyndara og ad
skrining og uppsetning sé edlileg og 1 samraemi vid
reglur. Einnig er athugad hvort 6atskyrdar eydur sé
ad finna 1 skrinni en slikar eydur geta ordid til pess
a0 heilleiki safnsins sé dreginn 1 efa seinna meir. Mik-
ilvegt er ad tryggja ad hlaupandi nimerardd askja
innan skjalaflokka og arka innan hverrar 6skju sé heil.

Oskjur standa vyfirleitt 163rétt i hillum og skulu
merkimidarnir pa lita Ot eins og sést 4 demi 8. Mik-
ilvaegt er ad lata 6skjurnar standa a lokinu ef um er
ad rxeda oskjur med aféstu loki. Ef peer standa ekki
a lokinu er hatta 4 ad Sskjurnar opnist 1 hillu ef paer
eru mjog trodnar af skjélum og/eda hata ekki negan
studning eins og sést A mynd 6.
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Mynd 5 - Bokbandslim, ralla og bakki.

i

Mynd 6 - Askja getur opnast ef hin

er ekki latin standa a lokinu.



Mikilvaegt er ad vanda til vid fragang skjalasafns og hafa 1 huga ad verid er ad undirbta safnid fyrir varanlega
vardveislu. Ef kastad er til hendinni mun pad fylgja sathinu um 6komin ar. Hér sjast nokkur deemi um 6vidun-
andi frigang.

Mynd 7 - Haett er vid ad merkimidar 4 6skjunum verdi krumpadir og rifnir ef ekki er vandad til verka vid
ad lima midana a.

Mynd 8 - Oskjurnar hafa hér verid merktar 4 ymsan hatt 4dur en merkimidar voru limdir yfir. Medal annars
voru merkimidar settir yfir limband sem gerir pad ad verkum ad merkimidarnir eru ad losna fra. Aldrei =tti
ad lima merkimida yfir sjalflimandi limband. Ekki yroi tekid vid 6skjum 1 pessu astandi 1 dag.

Mynd 9 - A pessar 6skjur vantar allar upplysingar um hver skjalamyndarinn er, hvert audkenni kassans er
og hvenzr safnid var athent eins og gert er rad fyrir. Ad auki wtti aldrei ad merkja 6skjurnar med tass- eda
blekpenna. Med timanum dofnar liturinn og erfitt verdur ad lesa 4 6skjurnar. Slikar merkingar eru ekki vidur-
kenndar og veeri ekki tekid vid safni med slikum merkingum 1 dag.

Mynd 10 - Hér gott deemi um ofullnaegjandi merkingar 4 6skjur. Ef vel er ad gad sjast namer a dskjunum
en engin leid er ad vita hvada skjalamyndara paer tilheyra. Pad er mikilvaegt ad 6skjurnar séu merktar skjala-
myndara til ad tryggja ad ef pantad er ar skjalasafninu ad pontunaradilinn sé viss um ad hann sé ad fa réttar
oskjur og ennfremur ad skjurnar skili sér til baka 4 sinn stad fljott og 6rugglega.

EB5/553

R
vt vy

Mynd 7 Mynd 8

Mynd 9 Mynd 10
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Mynd 11 Mynd 12

Mynd 11 - Sjalflimandi merkimidar losna fljott af
oskjunum. Briana limbandid sem notad wvar til ad
lima saman botninn 4 6skjunum er einnig farid ad
losna. bad pydir ad eftir stuttan tima verdur safnid

omerkt og 1 6nytum umbadum.

bad er pvi ekki ad astedulausu sem bjodskjalasafn
gerir krofur til athendingarskyldra adila um vandad-
an fragang pvi pegar horft er til framtidar skiptir fra-
gangur skjalasatha héfudmali vid langtimavardveislu
skjalanna. Hér ma sja demi um vandadan og g6dan
frigang.

Mynd 12 - Oskjurnar standa 4 lokinu til ad koma i
veg fyrir ad pzer opnist. Merkimidar limdir a styttri
hlid 6skjunnar med bokbandslimi.

Mynd 13 - Hér ma sja skjalabox komin upp 1 hillu
med snyrtilegum merkimidum.

Lista yfir umbadir sem bjédskjalasafn maelir med og hefur til sélu er ad finna a vef safnsins, www.skjalasafn.
is. Gerd er krafa um ad b=di umbadir og arkir séu syrulausar til ad tryggja langtimavardveislu skjalanna. Til
eru mismunandi sterdir umbada og ®tti pvi ad vera haegt ad fa 6skjur sem henta flestum gerdum skjala og
boka. Ef um sérstakar sterdir skjala er ad reda er hagt ad hafa samband vid bjédskjalasafn Islands og fi leid-
beiningar um umbdir.
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Mynd 14 - Boggull med umbudapappir sem er hnyttur med garni.

[ peim tilfellum sem ekki fist vidunandi umbad-
ir utan um skjolin, til deemis vegna staerdar, ®tt ad
pakka peim inn 1 umbuadapappir og binda fyrir med
garni. Ekki skal nota limband til ad festa umbida-
pappirinn par sem limbandid mun med timanum
losna fra og detta af. Enn fremur wtti ad skra slika
boggla eins og um 6skju veeri ad reeda og lima merki-
mida a eins og sést 4 myndum 14 og 15.

2.2.7 Rodun skjalaaskja a bretti til flutnings

Algengt er ad skjalaséfn séu flutt 4 milli stada a
vorubrettum en pad er besta leidin til ad flytja mik-

10 magn af skjaladskjum. bad parf p6 ad geta ad

Mynd 15 - Bogglar med umbtidapappir sem eru hnyttir med garni.

ymsu til ad koma 1 veg fyrir ad Gskjurnar verdi fyr-
ir hnjaski. bj6dskjalasafn notast vid st6dlud trébretti,
svokalladar Europalettur, 800 x 1200 mm ad sterd.
Skjaladskjunum er radad 4 brettin réttszlis pannig ad
merkingar 4 6skjunum snii Gt og er pa audvelt ad sja
hvada skjaladskjur liggja a brettinu. begar 6skjunum
er radad 4 nastu hxed eru par latnar standa pvert
4 nedri r60 til ad gefa meiri stédugleika 1 stzduna.
Yfirleitt er ekki staflad meira en fjorar til fimm hzedir
a brettin en ef staflad er haerra geta nedstu 6skjurnar
farid ad gefa eftir og skemmst. Sja mynd 16.

Mynd 16 - Oskjur 4 vérubretti.
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Mikilvaegt er ad vefja steeduna 4 vorubrettinu med plastfilmu til a0 koma 1 veg fyrir ad 6skjur falli af brett-
unum vid flutninga. begar haegt er ad koma pvi vid er reynt ad rada skjalasafninu 6fugt pannig ad 6skjurnar
med legstu nimerin lendi efst 4 brettinu. Er pa hagt ad rada beint upp 1 hillur af brettinu an pess ad purfa ad
forfaera 6skjurnar af brettinu adur.

2.2.8 Fylgiskjol

Akvednar upplysingar purfa ad fylgja skjalasafni sem afhent er til Pjédskjalasafns, auk rafreennar geymsluskrar.
Er petta gert til ad safna upplysingum um skjalamyndarann og skjélin sem hann myndadi en slikar upplys-
ingar eru naudsynlegar fyrir notendur safnsins til lengri tima litid. Eyoubl6din sem 6skad er eftir ad fylgi
athendingu er hagt ad nalgast 4 vef Djodskjalasafns, www.skjalasafn.is.

Skjalaathendingunni 4 ad fylgja eydubladid ,,Upplysingar um stofnun® par sem fram kemur stofnar, helstu ver-
kefni, breytingar 4 starfseminni, adsetur, auk annarra upplysinga sem geta skipt mali fyrir notendur safnsins til
langrar framtidar. Notendur eru starfsmenn vidkomandi embeettis, stofnunar, fyrirtekis eda félags og er fram
lida stundir einnig freedimenn og almenningur. Sja demi 9.

Einnig 4 ad fylgja med Iysing 4 hverjum skjalaflokki fyrir sig 4 eydubladinu ,,Um einstaka skjalaflokka®. bar
kemur fram fra hvada arum skjélin eru, heiti skjalaflokksins og gerd, hvernig skjélunum er radad, auk lysingar
4 efnisinnihaldi. Parna veri t.d. tekid fram ef r6dun bréfasafns/malasafns hefdi breyst a pvi timabili sem skjélin
na yfir. Ef skjolin eru trinadarskjol 4 ad geta pess sérstaklega. Athuga skal ad fylla parf Gt eitt eyoublad fyrir
hvern skjalaflokk sem er 1 skjalasafninu. Sja deemi 10.

Enn fremur tti ad fylgja stadfestingarbréf undirritad af abyrgdaradila skjalamyndara til stadfestingar 4 sam-
bykki hans fyrir athendingu skjalasafnsins til varanlegrar vardveislu 4 Pjodskjalasafn Islands. Skv. 16gum er
abyrgdaradili forst6dumadur vidkomandi stofnunar.

2.3 Sampykki

begar athendingarskyldur adili hefur hug a ad athenda skjalasafn til Pjodskjalasafns skal senda atfyllta eydu-
bladid, ,,Beidni um athendingu pappirsskjalasatna®, til bPjodskjalasafns. Beidni um athendingu er tekin fyrir
af starfsménnum og svar sent til athendingarskylds adila. Ef sampykkt hefur verid ad taka vid skjalasafni
afthendingaradila munu starfsmenn Dbjodskjalasatns taka Gt frigang skjalasatns, yfirfara geymsluskra og gera
athugasemdir ef naudsyn pykir. Ef athending skjalasafns er sampykkt af bjodskjalasafni er athendingardagur
akvedinn. Ekki er tekid vid skjalasafni nema pad sé skrid samkvaemt reglum um fragang, skrainingu og af-
hendingu pappirsskjala athendingarskyldra adila.

Eftir sampykki er skjalasafnid athent bjodskjalasafni til varanlegrar vardveislu asamt fylgiskjélum og rafreenni
geymsluskra. Athendingarskyldur adili fzer senda kvittun til stadfestingar ad Pjodskjalasatn hafi tekid 4 moti
safninu. Starfsmenn athendingarskylds adila geta evinlega fengid til afnota skjol ar safninu ef porf er 4 vegna
starfsemi peirra.

Ef 1 ljos kemur ad frigangur skjalasafhs uppfvllir ekki kréfur um frigang og skraningu samkvaemt reglum
askilur Pjodskjalasafn sér rétt til ad annad hvort endursenda skjalasafn aftur til athendingarskylds adila til
lagfreringar eda taka gjald fyrir peer lagfaeringar sem parf ad gera til ad fragangur og skraning uppfylli kréfur.
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Dami 9 - Eydublad fyrir upplysingar um skjalamyndara.

PJOPSKJALASAFN
[SLANDS

-

Afhending skjala:

Eydublad A-01-1.2

Upplysingar um stofnun

Um afhendingaradilann

Stofnun /Afhendingarskyldur adili
Rikisttvarpid

Kennitala
‘ 5402695729

Péstnamer
| 150

Heimilisfang
Efstaleiti 1

l Reykjavik

Sveitarfélag

Nafn starfsmanns sem fyllir it eydubladid Starfsheiti

Helga Jéna Eiriksdottir skjalavordur

Netfang
helga@skjalasafn.is

Um skjalamyndarann

Reitir merktir med * er naudsynlegt ad fylla ut.

Tegund stofnunar * (¢ Opinberadili (" Einkaadili

511

Heiti skjalamyndara *
Rikisttvarpia

5.1.2

Stofnar (lokaar) * 5.21

1.930 ‘

Annad heiti adlagad

5.16

Opinbert audkenni Eldra heiti

RUV

‘ Utvarpsstoa Islands i Reykjavik (log 1928)

Erlent heiti skjalamyndara *

The Icelandic National Broadcasting Service

Lég sem skjalamyndarinn starfar eftir *

526

Lég nr. 122/2000 og reglugerd nr. 357/1987.
Eldri l6g eru l&g nr. 86/1985 o.fl. (1928, 1934, 1966, 1971, 1975).

Raduneyti sem skjalamyndari heyrir undir *

Mennta- og menningarmalaraduneytia.

Nafn forstédumanns

Jonas borbergsson
Sigurdur bérdarson (settur)
Vilhjalmur b. Gislason
Andrés Bjérnsson

Markus Orn Antonsson

Heimir Steinsson

Timabil fra Timabil til

1930 1953

1950 1952

1953 1967

1968 1986

1985 1991

1991 1996

Simi: 590 3300
skjclavarsla@skjalasafn.is

Laugavegi 162
105 Reykjavik

www.skjalasafn.is

Kennitala: 710269-1149
Pasthélf: R5 5390



Dzami 10 - Eydublad fyrir upplysingar um skjalaflokk.

PJODSKJALASAFN
ISLANDS

&

Afhending skjala:

Eydublad A-02-1.2

Upplysingar um skjalaflokk

Um afhendingaradilann

Helga Jéna Eiriksdottir | skjalavordur

Stofnun /Afhendingarskyldur adili Kennitala
Rikisutvarpid ‘ 5402695729
Heimilisfang Postnimer  Sveitarfélag

Efstaleiti 1 | 150 [ Reykjavik

Nafn starfsmanns sem fyllir (it eydubladid Starfsheiti Netfang

| helga@skjalasafn.is

Um skjalamyndarann og skjalaflokkinn

Reitir merktir med * er naudsynlegt ad fylla ut.

1jési & afgreidslu mala. Sja einnig skjalaflokkana DA, DB, DC og DE.

Heiti skjalamyndara * 3.2
Rikisutvarpid

Audkenni og heiti skjalaflokks * 312
DD - Bréf

Tilgreinid timabil sem skjolin na yfir * 313
1931-1950

Umfang skjalaflokksins og gerd * 315
Skjalaflokkurinn inniheldur 21 skju af pappirsskjélum.

Innihald 331

Hér eru bréf og skjol sem stofnuninni hefur borist og senda hafa verid fra henni og bokud eru i bréfadagbdk, auk
ymissa skjala sem ekki eru i bréfadagbdk, s.s. ymis gégn sem notud hafa verid vid malsmedferd og varpa skyrara

Bd Nei [ Ja
[] samkveemt persénuverndarlégum
[[] samkveemt upplysingalégum

Annad

Heilleiki skjalanna 332
Ekki hefur verid grisjad (r pessum skjalaflokki.

Rodun skjalanna i skjalaflokki * 334
Bréfum er radad eftir bréfadagbok.

Adgangur ad skjélum: Eru skjolin trinadarskjol? 341

Ef ja, samkvaemt hvada logum og reglum eru skjolin trinadarmal:

Laugavegi 162

105 Reykjavik skjalavarsla@skjalasafn.is

Simi: 590 3300  www.skjalasafn.is

Kennitala: 71024%9-1149
Postholf: RS 5390
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Fylgiskjal 1 - Eydublad — Handrit ad geymsluskra

pjéaskjalasafn Islands
Laugavegi 162 » 105 Reykjavik

GEYMSLUSKRA

Skjalamyndari/Stofnun:

Geymsla:

Yfirskjalaflokkur (audkenni-heiti):

Undirskjalaflokkur (audkenni-heiti):

Skj.fl* | Nr= Ork | Fra ar Til ar Efni

Athugasemdir

*Skj.fl = Audkenni skjalaflokks. Nr = hlaupandi ndmer kassa.

Eydublad A-03 02-2010.11
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Fylgiskjal 2 - Abendingar um fragang a geymsluskram

Vanda skal fragang og malfar

Geymsluskrar skjalasafna sem athent eru bjddskjalasafni eru birtar 4 vef safnsins til hagredis fyrir almenning ad
leita 1 skjalasofnum 1 vorslu bjodskjalasafns. Petta kallar 4 auknar kréfur um vandadan fragang 4 geymsluskram,
hvad snertir malfar, réttritun og samraemi. Gerdar eru sému krofur til texta 1 geymsluskram og eiga vid um
annad efni sem =tlad er til opinberrar birtingar.

Ymis leidbeiningarrit eru til um islenskt mal, greinarmerkjasetningu og réttritun, en sem daemi um upplys-
ingar um petta efni 4 vefnum ma nefna vefsl6d Islenskrar malst6dvar: www.islenskan.is

St regla sem hafa ber 1 huga vid gerd geymsluskraa er ad fylgja skal almennum og vidteknum
reglum vardandi islenskt mal, stafsetningu og notkun greinarmerkja (t.d. ekki skrifa storan staf
a eftir kommu eda litinn staf a eftir tvipunkti).

Samraemi i geymsluskram

Samraemi skal hafa 1 geymsluskranni vardandi uppsetningu/ordalag pegar efni/innihaldi skjala er lyst, p.e. nota
samskonar ordalag og uppsetningu 1 gegnum alla skrana pegar innihaldi skjala er Iyst. Hér fyrir nedan eru ymis
demi um ésamraemi i texta geymsluskraa. Osamremi i geymsluskra kemur illa Gt { birtingu skrar 4 vefnum og
torveldar télvutaeka leit 1 skranni.

Skammstafanir

Fylgja skal settum reglum um skammstafanir. Ekki skal skammstafa ord og heiti nema par sem hefd eda reglur
leyfa. Ekki skal skammstafa sagnord, Iysingarord, atviksord eda nafnord. Hér 4 eftir eru ymis deemi um heima-
tilbanar skammstafanir sem eru 1 geymsluskram yfir skjalaséfn opinberra stofnana 1 vorslu Pjodskjalasatns.
Slikar skammstafanir skemma leitarbzerni skjalaskranna pegar leitad er eftir efnisordum 1 télvu og lita illa at 1
rafreenni Gtgafu og 4 prenti. bvi ber ad sleppa peim vid gerd skria. bad er haegt ad stytta mal 1 Iysingu a efni
skjala med 60rum heetti, p.e. med pvi ad hafa efnisord hnitmidud og markviss. Sérnéfn ma adeins skammstafa
ef hefd eda reglur leyfa.

Hastafir og lagstafir

Geymsluskrar ma ekki rita med hastofum, p.e. allur textinn med storum stéfum likt og ,,Caps lock™ hafi verid
haft a télvunni vid alla gerd skrarinnar. Pad eru deemi um slikar skrar yfir séfn 1 vérslu bjodskjalasafns. Hastafir
koma illa Gt 4 prenti og enn verr 1 birtingu geymsluskrar 4 vefnum. bjédskjalasafn mun hédan 1 fra ekki taka
vid skram sem skradar eru med hastéfum.

Nokkrar abendingar vid gerd geymsluskrar

¢ Nota kommu pegar um upptalningu er ad reda.

Ekki skrifa: Alpingi ymis fjarmal.
Heldur skrifa: Alpingi, ymis fjarmal.
Ekki skrifa: Dalasysla 16ggaesla.
Heldur skrifa: Dalasysla, 16ggaesla.

* Nota litinn staf a eftir kommu.

¢ Nota storan staf 4 eftir punkti.
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Nota storan staf 4 eftir tvipunkti.
Hafa samraemi 1 skraningu, b2di vardandi ordalag og notkun punkts og kommu.

Ekki skrifa i eitt skipti t.d. med punkti: Dalvik. Logreglusampykkt
Og i pad nasta an pess ad setja punkt: Bolungarvik Logreglusampykkt

Hér a ad nota punkt 4 milli eda kommu. Ef komma er notud pa skal hata ordid l6greglusam-
bykkt med litlu 1.

Ef punktur er settur a eftir sidasta ordi eda 4 eftir sidustu setningu 1 Iysingu a efni/innihaldi skjala skal
halda peirri reglu 1 gegnum alla skrana.

Dami:
Aritun erlendra rikja 4 islensk vegabréf.
Umsoknir um dvalarleyfi.

Upplysingar um erlenda skola.

Ef punktur er ekki settur 4 eftir sidasta ordi eda 4 eftir sidustu setningu 1 lysingu 4 efni/innihaldi skjala skal
halda peirri reglu 1 gegnum alla skrana.

Dami:
Aritun erlendra rikja 4 islensk vegabréf
Umséknir um dvalarleyfi

Upplysingar um erlenda skola

Nota skal gildandi stafsetningarreglur vardandi litinn og stéran staf, t.d. ekki storan staf a eftir kommu 1
upptalningu nema um sérnafn sé ad reda.

Ekki skrifa:

Képavogur, Bygging Audbrekku
Seydisfjorour, Logreglusampykkt
Logradismal, Sviptingar

Heldur skrifa:

Képavogur, bygging Audbrekku
Seydisfjorour, 16greglusampykkt
Logradismal, sviptingar

Eda pa ef punktur er notadur:
Képavogur. Bygging Audbrekku
Seyoisfjorour. Logreglusampykkt
Lograedismal. Sviptingar

Heér fer lika vel 4 a0 nota bandstrik til ad audkenna ad malaflokkurinn tilheyri Képavogi og malid snyst
um byggingu Audbrekku o.s. frv.

Pa er skrifad:
Képavogur - bygging Audbrekku
Seyoisfjorour - logreglusampykkt

Logradismal - sviptingar
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Hafa skal samremi 1 uppsetningu, p.e. ekki nota ymist punkt, kommu eda bandstrik til ad sundurlida
efnisatridi heldur nota sému adferd 1 6llum tilvikum.

Dami um misremi 1 framsetningu sem ber ad fordast (hér mundi einn kostur verda valinn af
bessum premur og honum haldid vid gerd geymsluskrarinnar):

Logradismal. Sviptingar
Logradismal, sviptingar

Logradismal - sviptingar

begar Iysing 4 efni/innihaldi skjala er 1 tveimur eda fleiri setningum skal fylgja reglum um punke, p.e. enda
setningu 4 punkti og byrja nastu setningu med storum staf.

Ekki stytta setningar med skammstéfunum, skrifa t.d. ordid ,,endurskodun® alltaf 1 fullri lengd en ekki
endursk®

Ekki skrifa:

Arssk. ranns.st. i Lyfjafraedi

Heilbr.mal

Skrifst.kostn. emb.manna

Eftirl.

Ursk.

L. um adg. ad uppl., Hja almannastofnunum
L. um 16gt. og fjarn.

Medf. opinb.mala

Heldur skrifa:

Arsskyrsla rannséknarstofnunar i Lyfjafraedi
Heilbrigdismal

Skrifstofukostnadur embaettismanna

Eftirlit

Urskurdir

L6g um adgang ad upplysingum hja almannastofnunum
Log um l6gtak og fjarnam

Medferd opinberra mala

Ekki lata stakan bokstaf standa fyrir ord

Skrifa t.d. ,,Log"™ en ekki ,,L*. Petta 4 badi vid pegar ordid er i byrjun setningar og ef ordid er inni
i setningu p.e. ekki skrifa 1 heldur 16¢.

Fylgja skal reglum um samsett ord og ordskiptingar

Ekki skrifa:

Rannséknar- 16gregla rikisins
Heestaréttar- 16gmenn
Keflavikur- flugvollur
Mannskada- skyrslur
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Heldur skrifa:
Rannséknarldgregla rikisins
Heestaréttarlogmenn
Keflavikurflugvollur
Mannskadaskyrslur

bad parf ad velja og fastsetja formid vid skraninguna og halda henni i gegnum geymsluskrana. Annars

verour skrain sundurleit.

Lesa parf skrina vandlega og leidrétta allar innslattarvillur 4dur en han fer fra vidkomandi stofnun/af-

hendingaradila til bjédskjalasafns.

Ofangreind atridi eiga einkum vid pann dalk 1 geymsluskra, par sem skrad er Iysing 4 efni/innihaldi skjala,

i geymsluskram.
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Fylgiskjal 3- Frégangur og skréning korta- og teikningasafna
Leiabeiningar fra Orkustofnun

Fragangur

Kort og teikningar getur verid sérstakur skjalaflokkur innan stofnunar og mikilvaegt ad skra og ganga fra peim
skjolum 4 videigandi hatt. Best er ad leyfa kortum og teikningum ad liggja 1 korta- eda skaffuskipum i mépp-
um og fordast ad brjota eda beygla pappirinn eda filmurnar. Ef pad er gert mun pappirinn velkjast 1 brotinu
med timanum og skjalid skemmist. Til daglegra nota er nég ad setja kort og teikningar 1 6dyrar hentugar
méppur en pegar gengid er fri safninu til athendingar til Pjédskjalasafns Islands purfa umbGdirnar ad vera Gr
syrulausu efni s.s. pappa eda kartoni.

Einnig er haegt ad nota holka fyrir kort og teikningar 1 stad mappa og a pad sérstaklega vid um mjég long
einték eda pau sem eru of stor fyrir kortaskaffur. Um tvenns konar hélka er ad reda, sivalninga og 6skjur.
Ef venjulegir pappahoélkar (sivalningar) eru notadir skal vefja eintékunum utan um pa, ekki stinga peim inn
1 holkinn. Hélkinn parf ad einangra med alpappir og setja svo syrulausan pappir utan um og brjota enda vel
inn 1 holkinn. ba er haegt ad ralla einu eda fleiri kortum eda teikningum upp 4 hélkinn og enda svo 4 ad ralla
syrulausan pappir utan um til frigangs. Bundid er utan um holkinn med bomullarbéndum. bessi frigangur er
hentugastur fyrir flestar yfirsteerdir og fullnaegir frigangi til skila 1 bjodskjalasafn.

begar notud er holkaskja eda aflangur kassi fyrir stor kort og teikningar, parf ad velja rétta lengd af 6skjum og
btia um eintdkin eins og lyst er hér ad framan. En til daglegra nota er oftast nég ad ralla kortum og teikning-
um saman og setja ofan 1 dskjurnar, merkja paer 4 endum og stafla i djapar hillur.

Skraning
Um tvenns konar skraningu getur verid ad raeda, til daglegra nota a vinnustadnum (einnig til birtingar 4 vef
eda til adgengis fyrir almenning) og svo skraning i geymsluskra fyrir athendingu til Pj6dskjalasafns.

Skraning til almennra nota:

bPegar um stér kortasofn (kortaradir, kortaseriur) er ad raeda er naudsynlegt ad halda rafrena skra yfir pau
til ad audvelda leit 1 safninu. Ymis gangur er 4 pvi hvernig stofnanir skra sin korta- og teikningaséfn. Til eru
sérhonnud skraningarforrit, en einnig er hagt ad fara einfalda leid og skra safnid 1 Excel eda énnur forrit, 1
dalkaskipt form. Mikilvagast er a0 hagt sé ad leita og finna pad sem felst 1 safnefninu med opinni textaleit.

Skrad er uppar skaffum, méppum, skjalavésum eda boxum pannig ad skjalar6din haldi sér (skv. upprunareglu)
og gefnar allar naudsynlegar skyringar 4 notkun, tilgangi, starfsménnum, starfsemi og 60ru sem tilheyrir hverri
einingu safnsins hverju sinni. Hvert eintak er merkt pannig ad ef pad veeri tekid ar skaffu eda moéppu pa veri
audvelt a0 setja pad aftur 4 réttan stad. Pegar pannig innihaldsskraning liggur fyrir er audvelt ad fa yfirsyn yfir
safnid, audvelt ad leita ad einstaka gagni eda eintaki og koma pvi aftur fyrir samkvemt merkingum. Einnig
hefur pa ordid til skra sem haegt veri ad gera adgengilega 4 vef stofnunar. Velja ma nokkur atridi sem gerd
yrou leitarbzer og helstu upplysingar latnar birtast samhlida 1 leitarnidurst6dum. Sumir ganga jafnvel svo langt
a0 skanna s6fnin sin, eda hluta peirra, og gera eintékin pannig adgengileg, til deemis 1 vefsjam.

Melt er med ad a.m.k. eftirfarandi upplysingar komi fram vid skrininguna ef vid a:

1. Titll — undirtitill (eins og hann kemur fram 4 eintakinu. Ef titil vantar skal skra: [An titils| i hornasvigum
(en haegt er ad gefa titil eda efnisord svo ad audveldara sé ad finna eintakid).

2. Audkennisnimer - um prenns konar nimer getur verid um ad raeda:

- sérstakt nimer innan kortaradar eda teikningaradar (oftast aprentad);
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- hlaupandi ntmer at fra rafrenni skraningu (sjalfgefid, pad verdi handskrad 4 eintakid);

- og namer pess geymslustadar sem eintakid er 1 (skaffa, mappa, 6rk , eda annad, handskrad a
eintakid (sa geymslustadur a adeins vid um vinnustadinn, ekki bI)).

Oll pessi niimer og merkingar parf ad hugsa vel um fyrirfram til pess ad fordast endurmerkingar og
tviverknad (hafid samband vid sérfreding Pl strax 1 byrjun).

3. Muelikvardi, hnit, upplysingar um innskotskort, pversnidskort og annad sem er 4 eintakinu.
4. Artal — dagsetning (ef hin er gefin).
5. Nafn hofundar / héfunda — néfn abyrgdaradila (oft margir eda margar stofnanir).

6. Afrit / frumrit - enduratgafa (afleidd gogn ef upplysingar um pau eru til), e.t.v. segja hvort eintakid hafi
verid skannad og hvort pad hafi birst 4 vef eda notad rafrent afram o.fl.

7. Tilvisun (t.d. 1 malsmoéppu 1 malasafni eda 1 6nnur kort), tilvisun 1 birtingarmidil (skyrslur, greinargerdir
eda annad sem eintakid hefur birst 1 eda verid notad i).

8. Sterd (hxd x breidd 1 sm), midad Gt fra jodrum eintaksins eins og pad er (ekki bara kortaramminn eda
sjalf teikningin).

Hversu itarlega kort eru skrad raedst af pvi hvernig pau eru notud og adstzedum 4 hverjum vinnustad.

Skraning 1 geymsluskra:

begar kemur ad pvi ad skra korta- og teikningasatn 1 geymsluskra (FileMaker) pa parf adeins ad afrita textann
(eda valin atridi) og lima inn 1 geymsluskrana pegar safnefnid er tekid til pokkunar og frigangs fyrir skylduskil.
Mikilvaegt er ad hugsa fyrstu skrefin vel fra byrjun til ad fordast tviverknad. I pvi sambandi er rétt ad hafa sam-
band vid Pl og vinna ad skriningunni, friganginum og pdkkuninni i samridi vid sérfredinga par. Adstzdur 4
opinberum stofnunum eru svo mismunandi og margbreytilegur ad aldrei verdur haegt ad gefa Gt svo viotaekar
lysingar 4 vinnureglum ad allt sé tekid med eda ad allir geti notad sému reglur a sama hatt.

Fragangur og pokkun fyrir afhendingu til Pjodskjalasafns

Helstu atridin sem hafa ber 1 huga pegar gengid er fra korta- eda teikningasafni til varanlegrar vardveislu a
Pj6dskjalasatni eru:

1. Skjalaflokkar — merkingar peirra safna, skjala eda eintaka sem um er ad raeda
2. Hreinsun og fragangur

3. Umbaadir og pokkun

4. Skrianing 1 geymsluskra og merking 4 6skjum, méppum og hélkum

5. Beidni um athendingu skjala til Pjodskjalasafns Islands

1. Skjalaflokkar — merkingar peirra safna, skjala eda eintaka sem um er ad raeda

Hverjum skjalaflokki skal gefa audkenni. Samkvaemt reglum bjédskjalasafns 4 ad skipa skjalasatninu
nidur 1 skjalaflokka og einn eda fleiri skjalaflokkar geta innihaldid korta- og teikningasafn stofnun-
ar. Demi eru um ad nota bokstafinn K fyrir Korta- og teikningasafth og pau skjo6l sem tilheyra pvi
safni vinnustadarins. Einnig getur skjalaflokkurinn heitid eitthvad allt annad, eins og Utgafuefni,
Skjalasafn teiknistofu o.s.frv. Grundvéllur ad skipulagi og athendingu skjalasafns til P er slikt
skipulag og skraning 1 geymsluskra.
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Korta- og teikningasafn stofnunar getur verid einn skjalaflokkur innan stofnunarinnar en skiptist
nidur 1 nokkra undirskjalaflokka eftir edli skjalanna. Til deemis gaetu skjalaflokkar stofnunar med
teikningasafn litid svona at:

A — Fundargerdir

B — Malasafn

C — Boékhald

D —Teikningasafn
DA — Teikningaskrar - spjaldskrar
DB — Teikningar, ibadarhas
DC —Teikningar, Gtihas
DD — Teikningar, burdarvirki
DE —Ymsar teikningar
DEF — Skjol teikningasafns

E — Ljoésmyndir

F —Vinnugogn

Bokstafirnir eru notadir til audkenningar og eru skradir a hverja moppu, héolk eda 6rk, med hlaup-
andi nameri. Allar merkingar skal gera med blyanti. Sérfraedingur bjodskjalasafns leidbeinir med
merkingar og hvar er best ad skra paer 4 umbadirnar 1 hverju tilviki.

Hreinsun og fragangur

»  Huverju safni skal haldid Gt af fyrir sig vio skraningu pess og gerd geymsluskrar sbr. uppruna-
reglu.

» Innra skipulagi korta- og teikningasafna skal haldid 6breyttu skv. upprunareglu svo rédun pess
endurspegli hvernig safnid var notad af skjalamyndara

»  Hreinsa skal burt fyrirferdarmiklar umbadir s.s. méppur og fjarlegja bréfaklemmur, teygjur,
plast, lim og annad er geti skadad kortin eda teikningarnar. Latid eintokin liggja slétt og ekki 1
brotum ef haegt er.

Umbadir og pokkun

Nota skal syrulausar méppur og arkir sem Pj6dskjalasafn Islands maelir med. Mdppurnar eru

svo merktar med audkennisnimerinu sem visar 1 skraninguna. Haegt er ad hafa nokkur kort eda
teikningar 1 hverri méppu og leggja syrulausa 6rk eda silkipappir 4 milli. Hvort hvert og eitt kort
eru skrad sérstaklega eda nokkur kort bunkud saman og skrid sem heild fer eftir edli kortanna og
hvernig pau eru notud.
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4. Skraning 1 geymsluskra (FileMaker) - merkingar

»  Skra skal hverja 6rk, sem getur verid eitt kort eda innihald einnar méppu, sem sérfaerslu 1
geymsluskra. Merkja parf hverja 6tk eda moéppu med: audkenni (t.d. DB/1, DB/2 o.s.frv.). I
skraningu 1 geymsluskra skulu paer upplysingar koma sem skraningarformid gerir rad fyrir:
titill skjalsins og/eda efnislysing, artal eda Gtgafudagsetning o.fl. Adrar upplysingar sem gaetu
verid hjilplegar eda mikilvaegar eftir edli skjalanna eru: maelikvardi, efnisord, tilvisun (t.d.

1 mal 1 malasafni), héfundur, hvort um frumrit eda afrit er ad reda og steerd. Rétt ad nota
Athugasemdasvaedid nedst 1 skraningarforminu 1 FileMaker forritinu fyrir upplysingar eins og
um astand frumskjalanna.

» Efstofnun heldur sérstakan gagnagrunn um korta- eda teikningasafn sitt vaeru lagmarksupplys-
ingar nzegjanlegar 1 geymsluskra ef afrit gagnagrunnsins fylgir med athendingunni rafrent.

«  Mdppur skulu merktar med nafni Pj6dskjalasafns Islands, nafni skjalamyndara, athendingarari
skjalasafnsins til Pj6dskjalasafns Islands, audkenni skjalaflokks og hlaupandi nimeri méppunnar
innan skjalaflokksins.

«  Merkimida skal lima 4 6skjur med limi sem Pjodskjalasafn Islands mzlir med.

5. Beidni um athendingu skjala til Pjodskjalasafns Islands
Adur en kemur ad athendingu parf ad senda PI beidni um afthendingu skjala 4 par til gerdu eydu-

bladi og fa hana sambykkta. Rafren geymsluskra skal fylgja athendingu skjalasafns til Pjodskjalasafns
Islands.
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Efnividur fyrir pokkun

Moppur: Til daglegra nota er noég ad setja kort og teikningar 1 édyrar hentugar moéppur eda holka. Vid
pokkun til varanlegrar vardveislu og athendingar til Pjédskjalasafns Islands purfa méppur ad vera 1 4kvednum
gxedaflokki, ar syrulausum pappa (karton) og pappir. Hagt er ad panta efni 1 moppur eftir mali hja bjodskjala-
safni og er best ad senda fyrirspurn 4 upplysingar@skjalasafn.is. Moppuefni er einnig haegt ad nalgast hja
60rum soluadilum.

Limband: Pad er notad til ad loka skornum hlidum 4 méppunum. Pad er haegt ad fa 1 nokkrum breiddum
og haegt ad kaupa hja fyrirtekjum sem sérhaefa sig 1 s6lu 4 pappir og pappirsvérum.

Silkipappir: Hann er notadur sem millilag 4 milli eintaka teikninga eda korta i méppum eins og vid a. Silki-
pappir fast hja fyrirtekjum sem sérhaefa sig 1 s6lu a pappir og pappirsvorum.

Holkar: ba er hegt ad panta 1 nokkrum lengdum og breiddum hja fyrirtaekjum sem sérhafa sig 1 s6lu a
pappir og pappirsvorum. Um hoélkana parf ad baa sérstaklega ef peir innihalda gogn til skila til Pjodskjalasatns.
Eintokum er vafid utan um holkana en pau ekki sett innan 1 pa. Ef holkarnir eru ekki syrulausir parf fyrst ad
vefja pa 1 alpappir til einangrunar, nast er syrulausum pappir vafid utan um og vid endaopin er pappirnum
pryst ofan 1 hélkinn til einangrunar. Einu eda fleiri kortum eda teikningum er rallad utan 4 hélkinn. Ef um
nokkur eintdk er ad reda er rétt ad hafa silkipappirsérk a milli hvers eintaks. Loks er syrulausum pappir vafio
utan um og pappirsendunum stungid vel ofan 1 holkendana. Bundid er utan um hoélkinn med bémullarbénd-
um og holkurinn merktur med nimeri og/eda tilvisun 1 skrainingu.

Bomullarbond: Eru notud til ad binda utan um holka og fast hja fyrirtzekjum sem sérhzefa sig 1 sélu a pappir
og pappirsvorum.

Vidgerdarlimbond: Ef gera parf vid eda lima yfir klistur eda annad sem getur skemmt Gt fra sér. Vio-
gerdarlimbond fast hja fyrirtzekjum sem sérhaefa sig 1 s6lu 4 pappir og pappirsvorum.
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HUGTOK OG SKYRINGAR

Abyrgdarmadur skjalastjérnar og skjalavorslu

Forst6oumadur athendingarskylds adila ber abyrgd a skjalastjérn og skjalavorslu vidkomandi adila, p.m.t. ad
unnid sé i samraemi vid fyrirmeli laga og reglna par ad latandi, sbr. 2. mgr. 22. gr. laga nr. 77/2014 um opinber
skjalasotn. Jafnframt skal sa er abyrgd ber a skjalastjorn og skjalavorslu gripa til videigandi radstafana til pess
ad vernda skjol athendingarskylds adila fyrir 6loglegri eydileggingu, breytingu og 6leyfilegum adgangi sbr.,
4. mgr. 22. gr. sému laga. Forstodumadur getur falid 6drum starfsmanni umsjon skjalasafnsins, sja Umsjonar-
madur skjalasafns.

Adalflokkur 1 malalykli

Sja Stigveldisskipan malalykils.

Afhendingaradili

Afhendingaradili er si adili sem athendir skjalasafn til opinberrars skjalasafns, p.e. Pjodskjalasafns Islands eda
héradsskjalasafns. [ sumum tilfellum er um annan adila ad reda en skjalamyndarann, t.d. ef stofnun hefur sam-
einast annarri, eda einstaklingur ad athenda skjol fyrir hénd annars.

Afhendingarar

Med afhendingarari er 4tt vid pad 4r pegar skjalasafn er athent til opinbers skjalasafns, p.e. Pjodskjalasafns Is-
lands eda héradsskjalasatns. Afthendingararid liggur fyrir eftir ad opinbert skjalasafn hefur sampykkt vidtsku
skjalasafnsins.

Afhendingarskyldur adili

Afhendingarskyldir adilar eru peir sem skyldir eru ad athenda skjol sin til opinbers skjalasafns, p.e. Pj6d-
skjalasafns Islands eda vidkomandi héradsskjalasafns. I 14. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn er kvedid
4 um hverjir skuli athenda safninu skjol sin:

,»Afhendingarskylda samkvemt 16gum pessum gildir um:
1. embeatti forseta islands,
2. Haestarétt, héradsdomstola og adra 16gmaeta domstola,

3. Stjérnarrd Islands, svo og allar stjérnsyslunefndir og stofnanir sem heyra stjérnarfarslega undir pad, sem
og pjodkirkjuna,

4. sveitarfélog, svo og allar stofnanir og nefndir 4 peirra vegum sem fara med stjornsyslu; hid sama gildir
um byggdasamlég og adra pa adila sem sja um framkvaemd einstakra stjornsysluverkefna vegna samvinnu
sveitarfélaga,

5. sjalfseignarstofnanir og sj6di sem stofnud hata verid med l6gum eda 4 grundvelli heimildar 1 16gum 1 peim
tilgangi ad sinna einkum opinberum verkefnum,

6. stjornsysluadila einkaréttaredlis hafi peim 4 grundvelli laga verid fengid vald til pess ad taka stjornvalds-
akvardanir af halfu rikis eda sveitarfélags ad pvi er vardar skjol sem hafa ordid til hja peim eda komist 1
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beirra vorslu vegna mala er tengjast slikum dkvérounum,

7. einkaréttarlega 16gadila sem tekid hafa ad sér rekstrarverkefni med samningi skv. 30. gr. laga um fjarreidur
rikisins, eda skv. 100. og 101. gr. sveitarstjornarlaga, ad pvi er vardar skjol sem hafa ordid til hja peim eda
komist 1 peirra vorslu vegna raekslu slikra verkefna.

Athendingarskylda gildir enn fremur um 16gadila sem eru ad 51% hluta eda meira 1 eigu hins
opinbera. Athendingarskyldan 4 vid gagnvart héradsskjalasatni pegar vidkomandi adilar eru 1 eigu
sveitarfélaga sem reka eda eiga adild ad héradsskjalasatni. Komi upp agreiningur um athendingar-
skyldu 16gadila tekur bjédskjalasafn slands akvérdun um athendingarskylduna.

[ reglugerd nr. 283/1994 um héradsskjalaséfn segir hverjir skuli athenda héradsskjalasafni skjél sin:

»Eftirgreindir adilar skulu athenda héradsskjalasatni skjol sin til vardveislu: baejar- og sveitarstjornir,
syslu- og héradsnefndir, byggdasamlog og hreppstjorar a safnsvaedinu. Ennfremur skal athenda a
héradsskjalasafn skjol allra embaetta, stofnana og fyrirteekja 4 vegum pessara adila eda annarrar starf-
semi a4 vegum peirra. Einnig skjol allra félaga og samtaka, sem njota verulegra styrkja af opinberu fé
og starfa eingdngu innan umdaemis héradsskjalasafnsins.®

Afhendingarskyldum adilum er skylt ad haga skjalastjorn og skjalavorslu samkvaemt reglum sem settar eru a
grundvelli 23. gr. laga um opinber skjalaséfn og vardveita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg 1 samraemi
vid peer, sbr. 3. mgr. 22. gr. laga um opinber skjalas6fn.

Askja

Askja er syrulaus kassi sem notadur er til hlifdar pappirsskjélum.

Atridisordaskra

Skra um atridisord.

Bréfadagbok
Sja Malaskra.

Bréfalykill
Sja Malalykill.

Bréfasafn

Sja Malasafn.

Efnissvid 1 malalykli

Sja Stigveldisskipan malalykils.
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Geymsluskra

Geymsluskra er skra yfir allt skjalasafn viokomandi skjalamyndara sem komid hefur verid fyrir 1 skjalageymslu
og vardveitt er a pappir. Um skraningu 1 geymsluskra gilda reglur nr. 57372015 um fragang, skriningu og
athendingu pappirsskjala athendingarskyldra adila. Fyrir rafreen skjol er atbain vorsluttgafa fyrir athendingu,
sja Vorsluatgafa.

Grisjun

Med grisjun er att vid skipulega eydingu skjala ar skjalas6fnum sem fram fer samkvemt 16gum asamt pvi
a0 akvednum reglum og adferdafredi er fylgt. Grisjun er bundin vid skjalaséfn sem heildir og er pvi annad
og meira en tiltekt eda hreinsun 4 einstokum malum eda skjolum, en petta sidastnefnda felst m.a. i pvi ad
rissbl6dum, aukaeintkum, plasti, umslégum o.p.h. er hent pegar gengid er fra malsskjolum 1 skjalageymslu

vid lok mals. Grisjun skjala hja afthendingarskyldum adilum Iytur [6gum og reglum. bjédskjalavérour parf ad
sampykkja grisjun. I 24. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn segir:

Oheimilt er ad 6nyta eda farga nokkru skjali 1 skjalaséfnum peirra adila sem falla undir 1. eda 2.
mgr. 14. gr. nema pad sé gert 4 grundvelli ssmpykktar pjédskjalavardar, reglna skv. 23. gr. eda 2.
mgr. pessarar greinar eda sérstaks lagadkvaedis.

Grisjunarbeidni

Grisjunarbeidni er umsokn athendingarskylds adila til Pjodskjalasafns Islands um heimild til grisjunar. Sckja
parf um heimild til ad grisja skj6l a sérstoku eydubladi.

Grisjunarheimild

Grisjunarheimild er formleg heimild fra pjodskjalaverdi um ad grisja megi akvedna skjalaflokka eda skjol
athendingarskylds adila. Oheimilt er ad eyda skjdlum Gr skjalaséfnum athendingarskyldra adila nema med
heimild pjodskjalavardar, skv. 24. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn. Til ad fa slika heimild parf ad
senda grisjunarbeidni til Pjédskjalasafns Islands 4 sérstsku umséknareydubladi.

Hreinsun i skjalasafni

Med hreinsun 1 skjalasafni er att vid ad rissbl6d, aukaeintok, plastméppur, umslég o.p.h. er hent pegar gengid
er fra skjolum 1 skjalageymslu. Hreinsun er annad en grisjun 1 skjalasafni, sja Grisjun.

Hugbunadarframleidandi

Hugbtinadarframleidandi er sa adili sem selur eda proar rafreen kerfi. Hlutverk hugbtnadarframleidanda er oft
ad sja um solu og uppsetningu rafreenna kerfa athendingarskylds adila.

Leitaradferd i rafrenum skjalavorslukerfum

Med leitaradferdum er att vid pad kerfi 1 rafrenum skjalavorslukerfum sem gerir kleift ad leita ad og finna
stok skjol og skjol sem heyra saman efnislega. I rafrenu dagbékarkerfi eda rafrenu mala- og skjalavérslukerfi
er leitaradferdin byged 4 skriningarhluta og skriningaradferd. I skraningarhluta eru skradar upplysingar um
stok skjol og stok mal, par med talin tengsl einstakra skjala vid hvert mil og skraningaradferd (t.d. namer 1
malalykli). Skrainingaradferd er notud til pess ad tryggja rétt samhengi upplysinga, pannig ad skjol sem varda
sams konar mal og lysa sams konar mali liggi saman og finnist 4 sama stad, hvort sem er a rafreenu formi eda
pappir. Malalykill er t.d. st skraningaradferd sem gerd er krafa um ad athendingarskyldir adilar noti til pess ad
rada skjolum 1 malasafni.
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Lysigogn

Lysigbgn eru upplysingar sem Iysa 6drum gognum. Hugtakid 1ysigbgn er notad 1 leidbeiningum bjédskjalasafns
[slands og i reglum um afthendingu 4 vérslutitgifum gagna Gr rafrenum gagnakerfum athendingarskyldra adila.
Lysigbgn gera pad mogulegt ad sidar verdi bid til nytt gagnakerfi med téflum sem athentar eru 1 vorsluttgafu.

Mal

Hugtakid mal felur 1 sér tiltekid efnislegt vidfangsefni eda Grlausnarefni sem er eda hefur verid til medferdar
hja sgjornvoldum. Athendingarskyldum adilum er skylt ad skra mal sem koma til medferdar hja peim a kerfis-
bundinn hatt og vardveita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg 1 samremi vid reglur, sbr. 2. mgr. 23. gr.

laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn. Mal sem berast stofnununum geta verid misjoéfn ad umfangi, allt fra
einu bréfi til fjolda skjala sem fylgja med mali.

Malefni

Sja Stigveldisskipan malalykils.

Malalykill

Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem @tlad er ad tryggja rétt samhengi upplysinga, pannig ad skjol sem varda
sama mal og Iysa sama mali liggi saman og finnist 4 sama stad. Malalykill gildir fyrir skjél 1 malasafni en naer
ekki til annarra skjalaflokka 1 skjalasafni skjalamyndara. Reglur nr. 572/2015 um malalykla athendingarskyldra
adila kveda 4 um ad athendingarskyldir adilar noti stigveldisskipadan malalykil sem byggist upp 4 efnissvidum
(fyrsta stigid), adalflokkum (annad stigid) og undirflokkum (pridja stigid og pau sem i eftir koma). Reglur
um malalykla gilda jafnt hvort sem hinn athendingarskyldi adili stydst vid rafrena skjalavorslu eda pappirs-
skjalavorslu.

Eldra heiti yfir malalykil, sem notad hefur verid 1 leidbeiningarritum Pj6dskjalasafns fram ad pessu, er bréfa-
lykill. Hugtakid malalykill er hér notad med visan 1 skyldu stjérnvalda til ad skra mal sem koma til medferdar
hja peim og vardveita malsgbgn pannig ad pau séu adgengileg, sbr. 2. mgr. 23. gr. laga nr. 77/2014 um opinber
skjalasofn. Onnur heiti yfir malalykil sem sést hafa eru skjalalykill og skjalaflokkunarkerfi (4 ensku classification
system). Pau hugttk eru hins vegar notud sem yfirheiti fyrir 6l flokkunarkerfi 1 skjalasafni stofnunar, og verda
pvi ekki notud 1 pvi prengra samhengi sem hér er um ad raeda.T.d. er bokhaldslykill skjalaflokkunarkerfi fyrir
bokhald, malalykill skjalaflokkunarkerfi fyrir malasafn o.s.frv.

Malasafn

Malasatn er skjalaflokkur 1 skjalasafni skjalamyndara par sem vistud eru skjol um samskipti og malsatvik. Med
malasafni er att vid gégn 4 pappir og rafraen, t.d. att vid innkomin og Gtsend bréf, minnisbl6d og ordsendingar
innanhss sem og samninga, greinargerdir, skrad simtol, skyrslur o.fl. sem oft eru hluti mals og varpa 1josi a
pad. Skjolum 1 malasafni er radad eftir malalykli og eru pau skrad i malaskra. Malalykill dsamt malaskra er pvi
teeki sem notad er til pess ad fa yfirsyn yfir, vinna vid og halda reidur a malasafni stofnunar.

Eldra heiti yfir malasafn, sem notad hefur verid 1 leidbeiningarritum Pj6dskjalasafns fram ad pessu, er bréfa-
safn. Hugtakid malasafn er hér notad med visan 1 2. mgr. 23. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn par
sem segir: ,,Afhendingarskyldum adilum skv. 14. gr. er skylt ad skrd mal sem koma til medferdar hja peim a
kerfisbundinn hatt og vardveita malsgbgn pannig ad pau séu adgengileg 1 samraemi vid reglur sem settar eru
skv. 1. mgr.”
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Malaskra

[ malaskra eru upplysingar um skjal skradar um leid og pad berst stofnuninni, pegar pad er sent eda verdur til
1 malsmeodferd. Skjolunum er radad eftir malalykli og pau vistud 1 malasafni. Milaskra tryggir ad skjol finnist
begar 4 peim parf ad halda og er stadfesting 4 ad skjol hafi borist eda ad pau hafi verid send. I mélaskra getur
einnig falist stjornunar- og eftirlittmodguleiki par sem han veitir yfirsyn yfir 61l mal stofnunar. Opinberum
stofnunum er skylt ad skra mal sem koma til medferdar hja peim a kerfisbundinn hatt skv. 2. mgr. 23. gr. laga
nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn.

Rafren skjalavorslukerfi hafa ad langsteerstum hluta tekid vid af bréfadagbokum og eru malaskrar flestar faerd-
ar 4 rafreenan hatt og 1 moérgum tilvikum eru skjolin sjalf lika vistud a rafreenan hatt. Malaskraning 1 flestum
rafreenum skjalavorslukerfum sem eru 1 notkun 1 stjornsyslunni er byggd upp 4 svipadan hatt og skradar upp-
lysingar um mal eru oftast paer somu.

Eldra heiti yfir malaskra, sem notad hefur verid 1 leidbeiningarritum Pj6dskjalasafns fram ad pessu, er bréfa-
dagbdk. Hugtakid mailaskra er hér notad med visan 1 2. mgr. 23. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn
par sem segir: ,,Afhendingarskyldum adilum skv. 14. gr. er skylt ad skrd mal sem koma til medferdar hja peim
a kerfisbundinn hatt og vardveita malsgogn pannig ad pau séu adgengileg 1 samrami vid reglur sem settar eru
skv. 1. mgr.”

Malsaudkenni / malsniimer

Samkvemt 16gum skal vardveita samhengi peirra skjala sem stadfesta stjornsyslulegar athafnir med pvi ad skra
skjol med skipulegum haetti og vardveita malsgbgn pannig ad pau séu adgengileg, sbr. 2. mgr. 23. gr. laga nr.
77/2014 um opinber skjalaséfn. Samhengi skjala 1 malasafni er tryggt med notkun malalykils, pannig ad skjol
er varda sams konar mal og Iysa sams konar mali liggi og finnist 4 sama stad. Margir opinberir adilar skra jafn-
framt skj6l undir malsaudkenni eda malsnameri. ba eru 6ll skjol sem stadfesta tiltekna atburdaris atmérkud
1 malaskrd med einkvaemu malsnimeri, p.e. hvert nimer kemur adeins einu sinni fyrir. Namerid getur t.d.
verid sett saman Gr myndunariri, manudi og hlaupandi t6lur6d innan hvers manadar. Eftir sliku kerfi yroi
fyrsta mal sem stofnad veeri 1 april arid 2016 t.d. sett pannig saman, 201604001. Petta fyrirkomulag styrir pvi
einnig hvernig skjélum er pakkad 1 6skjur eda skjol vistud 1 télvu. bannig liggja skjol er varda sama mal saman
1 moppu, hvort sem um er ad reda skjol 1 rafreenu skjalavérslukerfi eda 1 pappirsskjalasafni. Skjolum og malum
er radad eftir malalykli 1 malasafni.

Notkunarreglur fyrir rafraen skjalavorslukerfi

Notkunarreglur eiga ad studla ad g6dri og 6ruggri skjalavorslu med pvi ad skilgreina samremd vinnubrogd
vid notkun 4 rafrenu skjalavorslukerfi. I notkunarreglum skal m.a. finna Iysingu leitaradferdum og reglum
um notkun beirra, vinnuferli vid frigang og vorslu mala og skjala, skénnunarferli og snid skjala sem vard-
veitt er 1 rafrenum skjalavorslukerfum. Naudsynlegt er ad med tilkynningu 4 rafrenum skjalavorslukerfum
fylgi notkunarreglur fyrir kerfid, sbr. 4. og 12. gr. reglna nr. 624/2010 um tilkynningu og sampykkt rafreenna
skjalavorslukerfa athendingarskyldra adila.

Notkunarsvid i rafraenu skjalavorslukerfi

Hvert rafreent skjalavorslukerfi hefur akvedid notkunarsvid. Med notkunarsvidi er att vid hvernig kerfid er
notad vid medhoéndlun mala og skjala. Notkunarsvid rafreenna skjalavorslukerfa breytist t.d. ef fleiri skjala-
myndarar taka kerfid 1 notkun, og deila par af leidandi uppsetningu kerfisins.
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Opinbert skjalasafn

Opinber skjalaséfn eru bjodskjalasafn Islands og héradsskjalaséfn sem starfa { samraemi vid rekstrarleyfi sbr. 2.
gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn.

Rafran skra

Rafren skra er skra sem heldur utan um skriningu upplysinga 4 skipulagdan hatt. Rafren skra er fribrugdin
rafreenum gagnagrunni ad pvi leyti ad 1 henni er ekki um gagnatoflur ad reeda og pvi engin vensl 4 milli 6likra
upplysinga sem faerd eru inn 1 skrana. Um rafreenar skrar athendingarskyldra adila gilda reglur nr. 625/2010
um tilkynningu rafraenna skraa og gagnagrunna athendingarskyldra adila.

Rafrenn gagnagrunnur

Rafrenn gagnagrunnur er safn upplysinga sem geymdar eru skipulega 4 rafreenu formi. Gégnum er skipad
nidur eftir innbyrdis venslum til ad vinna Gr peim og heimta pau ad hluta eda 1 heild. Um rafrena gagna-
grunna gilda reglur nr. 625/2010 um tilkynningu rafraenna skria og gagnagrunna athendingarskyldra adila.

Rafraent dagbokarkerfi

Rafrent dagbokarkerfi er kerfi med rafreenni skraningu 4 malum og skjélum og vardveislu allra skjala a pappir.
[ rafrenu dagbokarkerfi eru skjolin pvi hvorki Gtbtin né vardveitt rafrent heldur adeins vardveitt 4 pappir,
skraning malanna er hins vegar vardveitt rafraent 1 kerfinu. Um rafreen dagbékarkerfi gilda reglur nr. 624/2010
um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa athendingarskyldra adila, og verda athendingarskyldir
adilar ad tilkynna slik kerfi og fa sampykki fyrir notkun peirra, ef @tlunin er ad vardveita gdgn 1 kerfinu a
rafreenu formi.

Rafrent dagbdkarkerfi er oftast notad sem malaskra til pess ad skra gégn 1 malasafni.

Sja einnig Malaskra.

Rafraent gagnakerfi

Rafrent gagnakerfi er samheiti yfir rafreent skjalavorslukerfi, rafrenan gagnagrunn eda rafreena skri.

Sja einnig Rafrenn gagnagrunnuy, Rafreen skra, Rafreent skjalavorslukerfi og Virslutitgafa.

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi

Rafrent mila- og skjalavorslukerfi er kerfi med rafreenni skraningu 4 malum og skjélum og vardveislu mala-
safns 4 pappir og rafrent eda eingdngu rafraent. Skraning a skjélum er pa rafraen og skjolin sjalf eru vardveitt ad
hluta eda ad fullu rafren 1 kerfinu. Um rafreen mala- og skjalavérslukerfi gilda reglur nr. 624/2010 um tilkynn-
ingu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa athendingarskyldra adila, og verda athendingarskyldir adilar ad
tilkynna slik kerfi og fa sampykki fyrir notkun peirra, ef zetlunin er ad vardveita gogn 1 kerfinu 4 rafreenu formi.

Rafrent mala- og skjalavorslukerfi er oftast notad til ad skra og vardveita gbgn 1 malasafni.

Sja einnig Malaskra.
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Rafraent skjalavorslukerfi

Rafraent skjalavorslukerfi er samheiti yfir rafreent dagbokarkerfi og rafrent mala- og skjalavorslukerfi.

Sja einnig Rafrent dagbokarkerfi og Rafrent mala- og skjalavorslukerfi

Rekstraradili rafraeens gagnakerfis

Rekstraradili rafraens gagnakerfis er sa adili sem sér um daglegan rekstur kerfisins, hvort sem um er ad reda
rafreent skjalavorslukerfi eda rafreenan gagnagrunn. Rekstraradili sér 1 vissum tilvikum um uppfeerslur 4 raf-
reenu gagnakerfi og jafnvel minnihattar préun. Rekstraradili er sa adili sem notandi kerfisins 4 samskipti vid
vegna notkunar a kerfinu.

Sérmal

Pegar talad er um sérmil i stofnunum 1 leidbeiningarritum bjédskjalasafns Islands er tt vid skjalaflokk sem
inniheldur skj6l sem verda til 1 stofnuninni vegna sérstakrar starfsemi hennar. Daemi um slikt eru geymsluskrar
{ bj6dskjalasafni Islands, nemendaskrar i skélum og fréttir i Rikistitvarpi. Sérmal geta einnig verid ymis skjol
sem leggjast ekki 1 bréfasafn/malasafn og falla ekki undir neinn skjalaflokk sem fyrir hendi er 1 skjalasafni
stofnunarinnar. [ slikum tilfellum er oft um ad rzda vinnugdgn starfsmanna sem verda til 1 kringum tiltekin
verkefni. Sérmilum getur verid radad 4 ymsan hatt, allt eftir edli skjalanna og hvernig pau eru notud 1 vio-
komandi stofnun.

Skjal

Pegar talad er um skjol og skridar heimildir 1 leidbeiningarritum Pjodskjalasafns Islands er 4tt vid hvers konar
gbgn, jafnt ritud sem 1 6dru formi, er hafa ad geyma upplysingar og hafa ordid til, borist eda verid vidhaldid
vid starfsemi 4 vegum stofnunar, sbr. 2. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn.

Skjalaflokkur

Skjalasafn hvers skjalamyndara samanstendur oftast af morgum skjalaflokkum, sem skiptast nidur 1 adal-
og undirskjalaflokka 1 samraemi vid samsetningu skjalasafnsins. Hver einstakur skjalaflokkur verdur til hja
skjalamyndara vid lausn verkefna, vegna sérstaks efnisinnihalds skjalanna sem unnid er med, notkunar peirra
og forms. bad rzedst af starfsskipulagi og verkefnum vidkomandi skjalamyndara hvada skjalaflokkar eru 1
skjalasafninu. Skjol sem tilheyra tilteknum skjalaflokki 1 skjalasafni geta verid svo fjolbreytileg eda margs konar
ad efni ad peim er skipt nidur 1 undirskjalaflokka. bad er t.d. ekki dalgengt ad skjalaflokkurinn ,,bokhald®
skiptist nidur 1 undirskjalaflokka, eins og arsreikninga, fylgiskjol o.s.frv.

Skjalaflokkunarkerfi

Hugtakid skjalaflokkunarkerfi er skraningaradferd sem notud er i skjalasafni skjalamyndara til ad tryggja rétt
samhengi upplysinga. Notud eru mismunandi skjalaflokkunarkerfi til ad halda utan um 6lika skjalaflokka.
Algeng skjalaflokkunarkerfi, sem notud eru i stofnunum, eru t.d. malalykill sem heldur utan um malasafn og

bokhaldslykill sem heldur utan um békhald.

Skjalamyndari

Skjalamyndari er hver si adili er myndar sitt eigid skjalasafn. Skjalamyndari getur pvi verid einstaklingur, fyr-
irteki, félag, samték eda opinber adili.
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Skjalastjorn

Skjalastjorn er skilvirk og kerfisbundin styring 4 myndun skjala, méttéku, skjalahaldi, notkun og umradum,
par 4 medal ferlum og hlitingu reglna til ad fanga og vidhalda vitnisburdi og upplysingum um starfsemi og
vidskipti 1 formi skjala sbr. 2. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn.

Skjalavarsla

Skjalavarsla eru 6ll atridi er lGta ad myndun, vardveislu og adgengi ad skjolum og 6drum upplysingum til-
tekins skjalasafns hvort heldur er hja athendingarskyldum adila eda hja opinberu skjalasatni, sbr. 2. gr. laga nr.
77/2014 um opinber skjalasétn.

Skjalavistunaraztlun

Skjalavistunarizetlun er grundvallarstjrntaeki i skjalasafni athendingarskyldra adila. I henni eru upplysingar
um myndun, vardveislu og adgengi ad 6llum skjalaflokkum sem verda til 1 starfseminni. Skjalavistunarizetlun
veitir yfirlit yfir dkvardanir sem hafa verid teknar um hvern skjalaflokk, pau skj6l sem mynda hann og um
medferd og frigang skjalanna. Skjalavistunarazetlun er pvi vitnisburdur um myndun, adgengi og vardveislu
allra skjalaflokka sem verda til 1 starfsemi athendingarskyldra adila. Um skjalavistunarazetlanir gilda reglur nr.
571/2015 um skjalavistunaraztlanir athendingarskyldra adila.

Skjalavorslutimabil

Skjalavorslutimabil er fyrirfram dkvedid og afimarkad timabil sem skjalavorslu hja athendingarskyldum adil-
um er skipt nidur a. bessi skipting 1 timabil 4 vid malasafn, malalykil, malaskra, skjalavistunarazetlun og rafren
skjalavorslukerfi sem sampykkt hafa verid. Algengast er ad skjalavorslutimabil sé fimm ar.

Skraningaradferd i rafrenu skjalavorslukerfi

Sja Leitaradferdir i rafreenum skjalavorslukerfum.

Skraningarhluti i rafreenu skjalavorslukerfi

Sja Leitaradferdir i rafreenum skjalavorslukerfum.

Stigveldisskipan malalykils

Malalyklar athendingarskyldra adila skulu vera stigveldisskipadir og endurspegla verkefni adila. Med verkefn-
um er t.d. att vid verkefni afthendingarskyldra adila sem m.a. eru bundin 1 16gum, reglugerdum eda sérstokum
sampykktum sem sett hafa verid fyrir vidkomandi adila. Efsta stigio 1 stigveldisskipudum malalykli nefnist
efnissvid og lysir verkefnum vidkomandi adila. Adal- og undirflokkar i malalykli endurspegla hvernig hinn
athendingarskyldi adili vinnur sin verkefni, nefnt starfspzettir.

Sveigjanlegur malalykill

[ sveigjanlegum malalykli eru efnissvid ekki takmorkud, eins og i tugstafakerfi, heldur er fisldi efnissvida
sveigjanlegri. Einkenni slikra lykla er ad peir eru einatt flatari en malalyklar sem byggja 4 tugstafakerfi, p.e. ekki
er farid djapt 1 stigveldisskipan malalykilsins.
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Tugstafakerfi - malalykill

Malalykill sem gerdur er eftir adferdum tugstafakerfis hefur alltaf 10 efnissvid sem eru merkt 0-9, peim er
sidan skipt 1 adalflokka sem merktir eru 0-9 og svo 1 undirflokka eftir pvi sem porf er a. Stigveldisskipan 1
malalykli sem gerdur er eftir tugstafakerfi er pvi oftast nokkud dypri en 1 sveigjanlegum malalyklum.

Umsjonarmadur skjalasafns

[ leidbeiningarritum bjodskjalasafns Islands er notad hugtakid umsjénarmadur skjalasafns yfir starfsmann sem
hefur daglega umsjon med skjalasafni athendingarskylds adila. Hja sterri athendingarskyldum adilum starfa
sérstakir skjalaverdir / skjalastjorar, en 1 peim minni sinna peir skjalavorslu dsamt 60rum verkefnum. Forst6ou-
madur afthendingarskylds adila er eftir sem adur abyrgdarmadur fyrir skjalastjorn og skjalavorslu viokomandi
adila, sji Abyrgdarmadur skjalastjérnar og skjalavorslu.

Undirflokkur i malalykli

Sja Stigveldisskipan malalykils.

Undirkerfi i malalykli

[ malalyklum afhendingarskyldra adila er stundum notad undirkerfi vid flokkun skjala og mala. Undirkerfi er
fraibrugdid almennri rodun 1 malalyklinum. T.d. ef starfsmannam&ppum er radad eftir kennitéluréd undir einu
nameri 1 malalykli, pa eru kennitélurnar undirkerfid.

Undirskjalaflokkur
Sja Skjalaflokkur.

Upprunareglan

Upprunareglan er st regla sem hofd er til grundvallar og unnid er eftir vid medferd og fragang skjalasatna.
Hun felur 1 sér ad hverju skjalasafni er haldid adgreindu fra 68rum séfnum og upprunalegri r6dun skjalanna
er haldid 6breyttri, en peim ekki radad ad nyju eftir einhverju 6dru kerfi.

[ tengslum vid upprunareglu er einnig talad um svokalladan seinni uppruna i skjalaséfoum. Pa er tt vid pad
ad pegar t.d. ein stofnun tekur vid af annarri (t.d. vegna nidurlagningar eda ad verketni fzerast milli stofnana)
ad pa renna stundum skjol sidustu ara inn 1 skjalasafn nyju stofnunarinnar. Par 6dlast pau nyjan uppruna hja
nyrri stofnun. Geaeta verdur pess ad halda peim skjélum, sem faerast til nyrrar stofnunar, adskildum fra 68rum
skjolum svo avallt sé 1jost hver uppruni peirra er.

Verkefni afhendingarskyldra adila

[ leidbeiningum bjodskjalasafns Islands er hugtakid verkefni notad yfir verkefni athendingarskyldra adila. Med
verkefnum er t.d. att vid verkefni athendingarskyldra adila sem m.a. eru bundin 1 l6gum, reglugerdum eda
sérstokum sampykktum sem sett hafa verid fyrir vidkomandi adila. Efnissvid 1 malalykli eiga ad endurspegla
verkefni athendingarskyldra adila.
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Vorsluitgafa

Vorsluttgafa gagna kallast rafreen athending gagna. Einungis verda vardveitt gégn ar rafreenum skjalavorslu-
kerfum og gagnagrunnum en ekki kerfin sjalf. bvi parf ad fzera skjélin ar kerfunum yfir 4 tiltekid form, sbr.
reglur nr. 100/2014 um afhendingu a vorsluttgifum gagna ar rafrenum gagnakerfum athendingarskyldra
a0ila.Vid pad verdur til vorsluttgafa gagna.

Ork

Ork er mappa Gr syrulausum pappir sem er 16gd utan um pau gégn sem efnislega eiga saman, t.d. mal, vid
frigang pappirsskjala. Efnisinnihald hverrar arkar er skrad sérstaklega 1 geymsluskra. Mal geta verid misjofn 1
umfangi og pvi getur fjoldi arka 1 6skju verid misjafn. Arkir fa hlaupandi ndmer innan hverrar 6skju.
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