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INNGANGUR

I pessu riti er ad finna reglur Pjédskjalasafns Islands um skjalavistunarizetlanir afhendingarskyldra adila og
leidbeiningar med peim. Markmid pessara leidbeininga er ad audvelda starfsménnum opinberra stofnana og
embaetta rikisins gerd skjalavistunardetlana fyrir hverja stofnun. Riti pessu er skipt 1 prennt auk skyringa a
hugtokum. I fyrsta hluta eru reglur Pj6dskjalasafns Islands um skjalavistunarazetlanir. Annar hluti er leidbein-
ingar med reglunum og itarlegar leidbeiningar um gerd skjalavistunardetlunar. I pridja og sidasta hlutanum
eru fylgiskjol sem stydja vid leidbeiningarnar.

Reglur pessar og leidbeiningar hafa verid endurskodadar fra pvi ad paer komu fyrst Gt a vef Pjodskjalasatns
Islands.

Detta rit byggir 4 eldra riti um sama efni sem kom t 1 agtst arid 2010. A0 samningu pessa rits unnu Kristjana
Kristinsdottir og Arni Johannsson.



1.

REGLUR UM SKJALAVISTUNARAZTLUN
AFHENDINGARSKYLDRA ADILA

Nr. 571 12.jani 2015

REGLUR

um skjalavistunaraaetlanir athendingarskyldra adila.

1. gr.
Gildissvio.

Reglur pessar gilda um athendingarskylda adila sem falla undir 1. og 2. mgr. 14. gr. laga nr. 77/2014 um op-
inber skjalasofn. Reglurnar gilda um skjalavistunaraatlanir sem athendingarskyldum adilum ber ad vidhalda
til pess ad halda reidu og hata yfirsyn yfir skjalasatn vidkomandi adila.

2.gr.
Efnisatridi.

I skjalavistunardzetlun skulu eftirfarandi atridi koma fram fyrir hvern skjalaflokk eftir pvi sem vid a:

1. Heiti skjalaflokks.
Audkenni skjalaflokks.
A hvada formi skjolin eru og dagsetning breytinga pegar frert er Gr einu formi yfir i annad.

Dagsetning tilkynningar / heimildar til notkunar rafrenna gagnakerfa.

2
3
4
5. Flokkunarkerfi sem notad er vid flokkun og skraningu vidkomandi skjalaflokks og hvenar pad tok gildi.
6. Adgangstakmarkanir / trinadarsk;jol.

7. Hvernig tengsl rafrenna gagnakerfa eru sem athendingarskyldir adilar nota.

8. Akvordun um grisjun eda vardveislu.

9. Lysigogn.

10. Athugasemdir.



3. gr.
Sampykki og eyoublad.

Skjalavistunaraztlanir skulu sampykktar af opinberu skjalasafni sem vidkomandi adili er athendingar-
skyldur til vid upphaf hvers nys skjalavorslutimabils. Skjalavistunaraztlanir skulu vera a sérstoku eydubladi.
Med eydubladinu skal jafnframt fylgja eftir pvi sem vid a:

Malalykill asamt formala. Grisjunarheimild. Geymsluskra.
Vinnuleidbeiningar med skjalasafni. Tilkynning a rafreenu kerfi.

4. gr.
Gildistimi

Skjalavistunaraetlanir skulu gilda skjalavorslutimabil sem eru u.p.b. fimm ar ad lengd.

5.gr.
Gildistaka.

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

Reglur Pjodskjalasafns Islands um skjalavistunariztlanir athendingarskyldra adila nr. 623 fr4 30.jani 2010 falla

ar gildi frd sama tima.

bj6dskjalasafni Islands, 12. jani 2015.
Eirikur G. Gudmundsson pjédskjalavérour.

B-deild — Utgafudagur, 30. jani 2015



2.

LEIDBEININGAR MED REGLUM UM
SKJALAVISTUNARAATLANIR

Skjalavistunarazetlanir afhendingarskyldra adila purfa ad uppfylla reglur bjédskjalasafns Islands um skjalavistun-
ardeetlanir (sja reglurnar 4 bls. 2-3). Hér 4 nastu sidum fylgja leidbeiningar med reglunum. Par eru byggdar
pannig upp ad fjallad er sérstaklega um hvern kafla reglnanna.

2.1 Gildissvid

I 8. gr. laga um opinber skjalaséfn segir ad hlutverk Djodskjalasafns Islands sé ad setja reglur um hvernig
skjalastjorn og skjalavorslu skuli hagad hja stjornsyslu rikis og sveitarfélaga svo og 6drum athendingarskyldum
adilum og eru pessar reglur settar med visan til pess. Reglur Pjodskjalasatns um skjalavistunaraztlanir gilda
hvort sem athendingarskyldur adili stydst vid rafreena skjalavorslu eda pappirsskjalavorslu.

Reglurnar gilda fyrir alla athendingarskylda adila skv. 1. og 2. mgr. 14. gr. laga nr. 77/2014 um opinber
skjalasofn, p.m.t. sveitarfélog og stofnanir peirra. Sérstakar leidbeiningar um skjalavistunaraztlanir sveitarfélaga

er ad finna 1 Handbok um skjalavirslu sveitarfélaga.

2.1.1 Hvad er skjalavistunarasetlun?

Skjalavistunaréztlun er grundvallarstjorntzki i skjalasafni athendingarskylds adila. I henni eru upplysingar um
myndun, vardveislu og adgengi allra skjalaflokka sem verda til 1 starfsemi vidkomandi adila. Skjalavistunarizetl-
un er aztlun sem felur 1 sér heildaryfirlit um hvern skjalaflokk, pau skjol sem mynda hann og um medferd,
frigang og vardveislu skjalanna. Aztlunin 4 ad endurspegla skjalasafn vidkomandi adila eins og pad er hverju
sinni og er pvi endurskodud reglulega.

Kostir pess ad hafa virka og goda skjalavistunaracetlun eru m.a. eftirfarandi:

*  Leidir til pess ad skjol sem vardveita a séu geymd skipulega og 4 6ruggan hatt.

*  Leidir til pess ad pappirsskjol sem eru 1 daglegri notkun séu til taks 4 skrifstofu en séu svo ferd 1 geymslu
pegar notkun peirra minnkar.

e Leidir til pess ad skjolum sem ma grisja sé eytt reglulega. Pad kemur 1 veg fyrir ad athendingarskyldir adilar
geymi gogn ad 6porfu sem pjodskjalavordur hefur veitt heimild til ad grisja, sem sparar m.a. geymsluplass.

*  Gott yfirlit faest yfir adgangsstyrd skjol vegna persénuupplysinga eda annars.

*  Veitir yfirlit yfir rafreen gagnakerfi sem eru i notkun hja athendingarskyldum adila. Pad 4 badi vid um
rafreen skjalavorslukerfi og rafrena gagnagrunna.

*  Synir hvenar byrjad var ad skanna skjol og p.a.l. hvener skjol breytast Gr pvi ad vera 4 pappir yfir 1 ad vera

rafren.
* Synir hvenzr atbua parf vorsluttgafu af rafrenum gagnakerfum.

* Audveldar adgengi ad rafrenum skjolum til framtidar.



2.1.2 Skjalasofn og skjalaflokkar

Skjalasafn samanstendur af mérgum olikum skjalaflokkum. Hver einstakur skjalaflokkur verdur til 4 skrifstofu
athendingarskylds adila vid lausn verkefna, vegna sérstaks efnisinnihalds skjalanna sem unnid er med, notkun-
ar peirra eda forms. Pad redst af starfsskipulagi og verkefnum adilans hvada skjalaflokkar eru 1 skjalasatninu.
Skjalaflokkar geta tekid til pappirsskjala sem rafraenna skjala.

Algengir skjalaflokkar med vardveislu skjala eingongu a pappir

Algengir skjalaflokkar hja stofnun sem vardveitir allt sitt skjalasafn 4 pappir geta t.d. verid eftirfarandi:

A. Malaskra og malasafn.
AA .Malaskra.
AB.Mailasatn.

Bokhald.
Sérmal athendingaradila.
Eigin atgafa.

Kort, uppdrettir og teikningar.

mmg O R

Ljésmyndir.

Algengir skjalaflokkar med vardveislu skjala 4 pappir og rafrent

Hafi athendingarskyldur adili tilkynnt rafreent mala- og skjalavorslukerfi til Pjédskjalasafns og safnid veitt
heimild til notkunar, par sem vardveisla 4 skjolum verdur baedi 4 pappir og rafraent, geta skjalatlokkar verid
eftirfarandi:

A. Mila- og skjalavorslukerfi.
AA Rafrent mila- og skjalavorslukerfi.
AB.Mailasatn 4 pappir.

Bokhald.
Sérmal athendingaradila.
Eigin atgafa.

Kort, uppdrettir og teikningar.

mmg O R

Ljésmyndir.

Ef athendingarskyldur adili hefur tilkynnt rafreent mala- og skjalavorslukerfi til Pjodskjalasafns og safnid veitt
heimild til notkunar, par sem vardveisla 4 6llum skjolum er rafren, geta skjalaflokkar verid eftirfarandi:

Rafrent mala- og skjalavorslukerfi.
Bokhald.

Sérmal afthendingaradila.

Eigin atgafa.

Kort, uppdrettir og teikningar.

T H O 0R P

Ljésmyndir.



Hja athendingarskyldum adila sem hefur tilkynnt rafrent mala- og skjalavorslukerfi til Pjodskjalasafns og hefur
fengid heimild til notkunar a pvi, par sem vardveisla 4 6llum skjolum er rafraen og hefur gagnagrunna sem
halda utan um sérmal stofnunar, geta skjalaflokkar 1 skjalasafni hennar verid eftirfarandi:

Mala- og skjalavorslukerfi.

Gagnagrunnur sem heldur utan um békhald.
Gagnagrunnur sem heldur utan um sérmal 1.
Gagnagrunnur sem heldur utan um sérmal 2.
Gagnagrunnur sem heldur utan um sérmal 3.

Gagnagrunnur sem heldur utan um kort, uppdratti og teikningar.

@ ™| g0 p

Gagnagrunnur sem heldur utan um ljésmyndir.

Athugid. Athendingarskyldum adilum ber ad tilkynna rafreent mala- og skjalavorslukerfi til opinbers
skjalasatns og fa heimild til notkunar 4 pvi adur en kerfid er tekid 1 gagnid, sja reglur nr. 624/2010
og leidbeiningar um tilkynningu og sampykkt rafrenna skjalavorslukerfa 4 vef Djodskjalasafns Islands,
www.skjalasafn.is.

2.1.3 Lysing a algengum skjalaﬂokkum i sk_jalasiifnum aﬂ'\endingarskyldra adila og rodun bpeirra

Heér 4 eftir fer lysing 4 algengum skjalaflokkum hja athendingarskyldum adilum og rédun peirra sem ma hata

til hlidsjonar vid gerd skjalavistunaraztlunar.

Malaskra

[ mélaskra eru upplysingar um skjal skridar um leid og pad berst athendingarskylda adilanum, pegar pad er
sent eda verdur til 1 malsmedferd. Malaskrain gefur yfirlit um mal, feril peirra innan stofnunarinnar og at-
greidslu. I mélaskra eru skrad skjol sem vistud eru i malasafni en skjélum i milasafni er radad eftir malalykli.

I reglum nr. 85/2018 um skraningu mala og malsgagna er athendingarskyldum adilum gert skylt ad skrd mal
sem koma til medferdar hja peim 4 kerfisbundinn hatt og vardveita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg.

N til dags er algengast a0 malaskrar séu ferdar 1 tdlvu og par eru tvaer adferdir algengastar. Annars vegar
getur verid um rafrent dagbokarkerfi ad reda sem heldur utan um skraningu 4 malum og erindum sem af-
hendingarskylda adilanum berast en vardveisla allra skjala er 4 pappir. Hins vegar rafreent mala- og skjalavorslu-
kerfi sem heldur utan um skraningu 4 malum og erindum og vistar auk pess skjolin rafreent 1 kerfinu.

Athendingarskyldum adilum ber ad tilkynna Djodskjalasafni Islands upptoku rafrenna skjalavorslukerfa. Til-
kynningin skal berast Pjodskjalasafni eigi sidar en premur manudum adur en pau eru tekin 1 notkun. Rafraen
skjalavérslukerfi mé ekki taka i notkun fyrr en bjodskjalasafn Islands hefur veitt heimild til pess.

Afhendingarskyldir adilar sem pegar hata tekid i notkun rafreen skjalavorslukerfi en hafa ekki tilkynnt
Djodskjalasafni Islands kerfin skulu tilkynna pau til safsins.

Sia reglur bj6dskjalasafns Islands um rafren opinber gdgn og skil 4 peim og leidbeiningarrit Pjodskjalasafns,
Malalykill. Reglur og leidbeiningar fyrir rikisstofnaniy, a vef safnsins www.skjalasafn.is.



Malasafn

[ mélasafni eru geymd 611 bréf og erindi, dsamt fylgigdgnum, sem berast til afhendingarskylda adilans, starfs-
menn hans senda fra sér og skjol sem verda til 1 malsmedferd. Skjol 1 malasatni geta pvi verid sendibréf, tolvu-
postur, simbréf, simskeyti, minnisbl6d o.s.frv. Skjol 1 malasafni geta verid a pappirsformi eda rafren. Skjolum 1
malasafni er radad eftir malalykli.

Rafrent mala- og skjalavorslukerfi

Ef athendingarskyldur adili hefur tilkynnt Djédskjalasafii Islands rafrent mala- og skjalavérslukerfi og safnid
veitt heimild til notkunar 4 pvi, par sem 6ll gogn 1 kerfinu eru rafreen, sameinast malaskrain og malasatnid 1
einn skjalaflokk. Mila- og skjalavorslukerfid er pa athent reglulega sem ein heild til opinbers skjalasafns til
vardveislu.

Athugid. Athendingarskyldum adilum ber ad tilkynna rafrent mala- og skjalavorslukerfi til opinbers
skjalasafns og fa heimild til notkunar 4 pvi a4dur en kerfid er tekid 1 gagnid.

Bokhald

[ malasafni eru oft vardveitt akvedin malefni sem tengjast bokhaldi, svo sem fiarlagatillogur, fiarhags-og rekstr-
araztlanir, nefndarkostnadur og fjarmal skrifstofu.

Annad flokkast undir bokhald, svo sem gdgn vegna fjarlagaundirbanings, gogn fra Fjarsyslu rikisins, launalistar,
greidslubeidnir og reikningar. Bokhaldsgdgn eru margs konar og geta greinst 1 marga undirskjalaflokka. Ma
par t.d. nefna dagbakur, hreyfingalista, adalbakur, arsreikninga, sjodbakur, vidskiptamannabokhald og fylgi-
skjol bokhalds, sbr. 10. gr. laga nr. 145/1994 um bdkhald.

Ef athendingarskyldur adili feerir bokhald sitt 1 rafreen kerfi gildir reglugerd um rafrent bokhald, geymslu
rafreenna gagna og lagmarkskrofur til rafreenna bokhaldskerfa nr. 598/1999. Jafnframt er athendingarskyldum
adilum skylt ad tilkynna 61l rafren kerfi til opinbers skjalasafns. Nalgast ma sérstok eydublod 4 vef safnsins,
www.skjalasafn.is, sem nota skal vid tilkynningu rafreenna kerfa.

[ 16gum nr. 145/1994 um bokhald er kvedid 4 um ad fylgiskjol bokhalds skuli vardveita 1 sjé 4r og efnahags-
bakur i 25 4r. Bokhald opinberra stofnana fellur pé undir akvaedi laga um Djodskjalasafn Islands og ber ad leita
sampykkis pjodskjalavardar adur en nokkru er eytt (sja leidbeiningarrit Pjodskjalasatns [slands, Grisjun. Leid-
beiningar fyrir rikisstofnanir um grisjun skjala og eydublod fyrir grisjunarbeidni 4 vef safnsins, www.skjalasafn.is).

Prentad efni

Ef prentad efni er ekki lagt upp i malasafn athendingarskylds adila er um sérstakan skjalaflokk ad rada. I
skjalaflokknum Prentad efni skal vardveita eitt eintak af hverju prentudu efni athendingarskylda adilans, p.e.a.s.
efni sem Gtgefid er af adilanum sjaltum. bPad geta t.d. verid baklingar, Gtgefnar skyrslur, bréfsefni, umslog og
eydublod merkt adilanum. Prentad efni er vardveitt 1 sérmerktum 6skjum. Pratt fyrir ad skylduskil séu a 6llu
prentudu efni hérlendis til Landsbokasafns-Haskolabokasafns skulu athendingarskyldir adilar vardveita eitt
eintak af eigin Gtgafu 1 skjalasafni. Eigin Gtgafa er 6rjufanlegur hluti af skjalasatni adilans og Iysir starfsemi hans
4 hverjum tima.

Athendingarskyldum adilum 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;
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1. Prentad efni sem berst athendingarskylda adilanum, og er hluti af mali eda lidur 1 pvi, skal vardveita 1 einu
eintaki 1 malasafni med vidkomandi mali.

2. Heimildarit og timarit, sem hafa ad geyma frédleik sem varda malefni athendingarskylda adilans og starfs-
menn nota 1 daglegri vinnu sinni, heyra til bokasafns adilans.

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

Vefsidur og innri vefir

Vefsidur opinberra athendingarskyldra adila teljast jafnframt til Gtgefins efnis. Pjédskjalasafn Islands hefur ekki
gert krofur um ad athendingarskyldir adilar athendi safninu vefsidur til vardveislu heldur vardveitir Lands-
bokasafn Islands - Haskolabokasafn allar islenskar vefsidur skv. logum nr. 20/2002 um skylduskil til safna.

D6 er mikilvaegt ad athendingarskyldir adilar vardveiti 1 skjalasafni sinu skyrslur, fréttir og annad mikilvaegt efni
sem adeins er gefid Gt 4 vefsidum. Pad ma gera med pvi ad prenta Gt a pappir skyrslur og fréttir, eda med pvi
ad vista gdgnin 4 rafrenu formi 1 skjalavorslukerfi sé notast vid slik kerfi og heimild til rafreennar vardveislu
sé til stadar.

Noti athendingarskyldir adilar innri vef til pess ad halda utan um 3kvedin verkefni skal tilkynna vefinn sem
rafreent kerfi til opinbers skjalasafns, sbr. reglur par um, ef @tlunin er ad vardveita gbgn 4 vefnum 4 rafreenu
formi. Gagnagrunnur sem adgangur er ad 1 gegnum vef stofnunar er sérstakt kerfi og ber ad tilkynna og vard-
veita eftir atvikum.

Kort, teikningar og uppdrattir

Kort, tetkningar og uppdrattir verda til 1 morgum stofnunum, eda berast peim. Pessi gogn eru oftast fylgigdgn
med 8drum skjélum, en vegna forms peirra eru pau oft geymd 1 sérstokum hirslum (teikningaskapum).

Rodun teikninga, uppdratta og korta getur verid 4 ymsa vegu og erfitt ad gefa algilda reglu um hvernig best
er a0 skra pessi gdgn. Skraning korta, tetkninga eda uppdratta raedst af notkun peirra og adstedum a hverjum
vinnustad. Mikilvaegt er ad skjolin séu vel skrad. Eftirfarandi atridi purfa t.d. ad koma fram 1 skranni:

1. Geymslunamer, t.d. skaffuntmer 1 teikningaskap.
2. Efni.

3. Tilvisun (t.d. 1 malsmppu 1 malasafni).

4. Utgafudagur og 4r.

5. Nafn héfundar.

6. Afrit/frumrit.

7. Sterd.

8. Geymslustadur.
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Ljosmyndir

Ljosmyndir verda til 1 starfsemi margra athendingarskyldra adila. Ljosmyndir eru einkum vardveittar a tvennan
hatt 1 skjalasdéfnum athendingarskyldra adila:

1. Ljoésmyndir eru vardveittar sem fylgiskjal med 6drum gdgnum, s.s. 1 malasafni eda med sérverkefnum
athendingarskyldra adila. Ljésmyndir sem eru fylgiskjol med 60rum gognum 2 ekki ad fjarlegja ar pvi
samhengi og er peim radad 4 sama hatt og sa skjalaflokkur sem peer tilheyra. T.d. et [jésmynd er fylgiskjal
med mali er henni radad eftir malalykli 1 mélasafni.

2. Ljésmyndir eru vardveittar sem sérstakur skjalaflokkur, p.e. ljosmyndasatn. Ljésmyndasafni getur verid
radad 4 ymsa vegu 1 skjalasofnum athendingarskyldra adila, t.d. 1 timar6d eda eftir efni. Miklu skiptir ad
nakvaemar upplysingar fylgi med ljésmyndum en vanti paer upplysingar tapa ljésmyndirnar gildi sinu fyrir
sidari tima. Mikilvaegt er ad skra eftirfarandi atridi:

3. Geymslunimer eda nimer ljosmyndar (t.d. 1 hvada albtimi finnst myndin eda nimer myndar).
4. Afhverju eda hverjum er ljésmyndin (t.d. hvada einstaklingar eru 4 myndinni eda hvada kennileiti).
5. Fra hvada tima er ljésmyndin.

6. Hver tok [josmyndina.

Einstaka athendingarskyldir adilar nota sérstok rafraen forrit til pess ad halda utan um ljésmyndir, par sem paer
eru vistadar og upplysingar um ljésmyndirnar jafnframt skraidar. P4 er um ad rada rafrent kerfi og pa skal
tilkynna kerfid til Pjédskjalasafns Islands sé ztlunin ad vardveita gognin 1 kerfinu 4 rafreenu formi.

Sérmal og gagnagrunnar

Sérmal athendingarskyldra adila geta verid:

1. Skjol sem verda til hja adilanum vegna sérstakrar starfsemi hans. Daemi um slikt eru geymsluskrar 1 bj6d-

skjalasatni Islands, nemendaskrar 1 skélum og fréttir 1 Rikistatvarpi.

2. Ymis skjol sem leggjast ekki { mélasafn og falla ekki undir neinn peirra skjalaflokka sem fyrir hendi eru i
skjalasatni athendingarskylds adila. Hér er oft um ad reda vinnugdgn starfsmanna sem verda til 1 kringum
akvedin verkefni.

Sérmalum getur verid radad 4 ymsan hatt, allt eftir edli skjalanna og hvernig pau eru notud hja vidkomandi
adila, t.d. eftir efni, 1 timar6d eda eftir kennitdlu einstaklinga.

Margir athendingarskyldir adilar hata komid sér upp rafrenum gagnagrunnum sem halda utan um ymis verk-
efni hennar. M par nefna nemendaskrar skola, Einkaleyfaskra Islands hja Einkaleyfastofu og Kortasafhagrunn
hja Orkustofnun. Gagnagrunnar eru sérstakir skjalaflokkar 1 skjalasatni athendingarskylds adila.

Tilkynna skal rafreen gagnakerfi til opinbers skjalasafns, sbr. reglur um tilkynningu rafraenna skraa og gagna-
grunna afhendingarskyldra adila. Nalgast ma sérstok eyoublod a vef safnsins, www.skjalasafn.is, sem nota

skal vid tilkynningu gagnagrunna.
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2.

2 Efnisatrioi

2.2.1 Hvad parf ad koma fram i skjalavistunaraaetlun afthendingarskyldra adila?

Til ad skjalavistunaraetlun virki sem stjornteki 1 skjalasafni stofnunar og veiti yfirlit yfir skjalasafnid parf

htn ad innihalda dkvedin efnisatridi sem veita upplysingar um akvardanir sem teknar hata verid um einstaka

skjalaflokka. I reglum um skjalavistunariztlanir segir ad skjalavistunarietlanir afhendingarskyldra adila skuli

innihalda dkvedin efnisatridi eftir pvi sem vid 4, pau eru:

1.

Heiti skjalaflokks.

Audkenni skjalatlokks.

A hvada formi skjolin eru og dagsetning breytinga pegar fert er Gr einu formi yfir i annad.

Dagsetning tilkynningar/heimildar til notkunar rafrenna gagnakerfa.

Flokkunarkerfi sem notad er vid flokkun og skraningu vidkomandi skjalaflokks og hvenar pad tok gildi.

Adgangstakmarkanir/trinadarskjol. Vegna t.d. personuupplysinga.

Hvernig tengsl rafreenna gagnakerfa eru sem athendingarskyldir adilar nota.

Akvérdun um grisjun eda vardveislu.

Lysigben.

10. Athugasemdir.

bj n islands SKIALAVISTUNARAZTIUN
Stofnun:
Gildistdkudagsetning:
I~ Grisjunarheimild [~ Maélalykill [~ Geymsluskrda [~ Vinnuleidbeininga/Notendahandbok [ Tilk ing & rafrenu kerfi
Fylgiskisl (merkid vid): ) fa A Seymauskr ! : e
I Orskurdur um virsludtgafu v luskra vegna per. pplysing:
Skjala- Audkenni Form Dags. Dags. iFlokkunar;Adgangs- Tengsl kerfa Grisjunar- Lysigdgn Athuga-semdir
flokkur : skjalaflokks | Pappirs- Heiti Heiti | skonnun: tilkynn- (Afhendini kerfi/ | takmark- : Abyrgdar- Stofnaniri Kerfid | heimild/
tegund | gagna- | rafraens i/dagsetnii ingar gard mdlalykill; anir/ adili  isemferai s=ekir | dagsetn-
grunns | skjala- ng rafreens ivdrsludtgi gildir fra itranadar- upp- upplys- ing.
vorslu- kerfis &fu skjol Iysingar i ingartil | Hvenzer
kerfis kerfid | annarra ma
kerfa grisja?
k 2 3 3 3 3 & 4 L 6 7 7 7 8 9 10

Auk Dpess er stofnunum frjalst ad baeta vid efnisatridum 1 skjalavistunarazetlanir sinar eftir pvi sem peim hentar,

t.d. stadsetningu skjalanna, hversu lengi eigi ad geyma skjolin a skrifstofu o.s.frv. Daemi um efnisatridi sem

opinberar stofnanir geta haft 1 skjalavistunarazetlunum auk peirra sem talin eru upp 1 lidum 1 — 10 eru:
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11.

12.

13.

14.

15.

Hversu lengi 4 ad geyma skjolin
a. A skrifstofu.

b. 1 geymslu.

Stadsetning skjalaflokks

a. A skrifstofu.

b. 1 geymslu.

R60un skjalaflokk

a. A skrifstofu.

b. I geymslu.

Hver hefur umsjéon med gagnagrunninum?

Dalkur um vinnsluskra personuupplysinga 1 samraemi vid 16g um persoénuvernd og vinnslu personuupp-
Iysinga.

2.2.2 Gerd skjalavistunarazetlunar

Hér 2 eftir eru leidbeiningar fyrir athendingarskylda adila um gerd skjalavistunarazetlunar. Leidbeiningarnar

eru settar pannig upp ad haegt er ad fylgja peim skref fyrir skref.

Undirbaningur og upplysinga6flun

1.

Vid undirbining ad gerd skjalavistunarazetlunar er naudsynlegt ad hafa pekkingu a starfsemi athendingar-
skylda adilans. Fyrsta skrefid 1 gerd skjalavistunardzetlunar er pvi ad atta sig 4 hver verkefni hans eru og
hvar pau eru skrag, t.d. 1 16gum, reglugerdum, sampykktum eda erindisbréfum sem adilanum hafa verid
sett. Jafnframt er mikilvaegt ad sa eda st sem tekur ad sér ad gera skjalavistunaraztlun hafi yfirsyn yfir
par krofur sem athendingarskyldum adilum eru settar vardandi skjalavorslu og skjalastjorn. Helstu 16g og
reglur sem eiga vid skjalavorslu og skjalastjorn athendingarskyldra adila eru:

e Log nr. 77/2014 um opinber skjalasotn.

e Upplysingalog nr. 140/2012.

e Stornsysluldg nr. 37/1993.

*  Ldg um persénuvernd og vinnslu personuupplysinga nr. 90/2018.

* Reglur um skjalavorslu og skjalastjorn sem sett eru skv. logum nr. 77/2014 um opinber skjalasén.

Vid gerd skjalavistunardzetlunar er naudsynlegt ad atta sig 4 hvar leita skal upplysinga um skjalasafn vid-
komandi athendingarskylds adila. Par upplysingar er ad finna 4 ymsum stodum en allar xttu paer ad vera
adgengilegar innan stofnunarinnar. Upplysingar um skjalavorslu opinberra stofnana ma finna a eftirfar-
andi stodum:

a. [13gum og reglugerdum er varda skjalavirslu og skjalastjérn opinberra stofnana.

I geymsluskrd stofiunar sem geymir upplysingar um pa skjalaflokka sem hafa ordid til i starfsemi
stofnunar og akvedid hefur verid ad vardveita.

c. I grisjunarheimild en par eru upplysingar um skjél sem heimilt er ad eyda samkvaemt ikvérdun
pjodskjalavardar.

d. I vinnuleidbeiningum med skjalasafni stofnunar, en par gaetu verid upplysingar um hvada skjél eru
myndud hja stofnuninni, hvernig og hvar pau eru vardveitt.
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I forméla ad mélalykli stofnunar en par ttu m.a. ad vera upplysingar um hvada gogn eru vistud i
milasafni og gildistimi malalykilsins.
Heimild um rafrena skjalavorslu en hin segir til um hvada skjdl Pjédskjalasafn Islands hefur heimilad

ad verdi eingdngu vardveitt 4 rafrenu formi.

Hja starfsmonnum en peir vinna med skjol stofnunar daglega og hata pvi yfirgripsmikla pekkingu 4
starfsemi og skalavorslu og skjalastjorn 1 stofnuninni.

Athugid. I fylgiskjali 2 eru spurningar sem ma leggja fyrir starfsmenn vid &flun upplysinga.

Hja stofnun kann pé ad vera ad einn eda fleiri af ofangreindum pattum sé ekki til stadar og verdur pa sa

er gerir skjalavistunaraztlun ad vinna Gr peim upplysingum sem pegar eru adgengilegar.

Undantekningalaust wtti ad afla upplysinga um skjalasafnid hja starfsménnum stofnunarinnar. Peir baa

yfir mikilli pekkingu 4 starfsemi hennar, sem oft 4 tidum er ekki unnt ad afla annarsstadar. Adur en hafist

er handa vid ad afla upplysinga hja starfsmonnum er mikilvegt ad sa starfsmadur, sem vinnur ad gerd

skjalavistunarazetlunarinnar, hafi sjalfur kynnt sér starfsemi og skjalavorslu og skjalastjorn hja stofnuninni

(lidir 1-2). baer upplysingar dsamt peim sem aflad er hja starfsmonnum eru sidan notadar til ad skra efnis-

atridi skjalavistunaraaetlunarinnar. Upplysingar fra starfsménnum purfa m.a. ad veita svor vid eftirfarandi

spurningum:

Hvada skjol tengjast storfum peirra?

Eru pau skjol hluti malasatns eda tilheyra 60rum skjalatlokki?
Hvernig er skjolunum radad?

Innihalda skjolin tranadarupplysingar?

Hversu lengi telja starfsmenn ad peir purfi ad hafa skjolin hja sér?

Ma grisja eitthvad af skjélunum ad peirra mati?

Degar allra upplysinga hefur verid aflad um skjalavorslu og skjalastjérn 1 stofnuninni er komid ad pvi ad

skra nidur efnisatridi skjalavistunaraztlunar, p.e. skjalaflokka, skjalaflokksaudkenni, 4 hvada formi skjolin

eru 0.s.frv. (sja bls. 13-14 um efnisatridi skjalavistunardzetlunar).

Skjalavistunaraztlun er oftast gerd fyrir stofnun 1 heild sinni en 1 steerri stofnunum eru skjalavistun-

ardeetlanir stundum gerdar fyrir einstakar deildir eda svid.

Mikilvagt er ad skra nidur 6ll efnisatridi og fylla Gt 1 reiti skjalavistunaraetlunar. Adeins skal fylla Gt

1 pa reiti 1 skjalavistunarazetlun sem eiga vid hverju sinni, t.d. 4 ekki ad fylla Gt 1 reit um adgangstak-

markanir pegar engar eru eda fylla Gt 1 reit um pappir pegar vardveisla skjalaflokksins er rafraen.

Hafa skal 1 huga ad stundum parf ad sundurgreina skjalaflokka, m.a. vegna mismunandi adgangs,

forms eda vardveislutima skjalanna sem peim tilheyra. Sja bls. 16, Skjalaflokki skipt upp.
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Skraning efnisatrida samkvaemt reglum um skjalavistunaraaetlanir

1.

Skjalaflokkur. Fyrsta skrefid 1 skraningu efnisatrida skjalavistunardaetlunar er ad finna hvada skjalaflokkar
pad eru sem mynda skjalasafni stofnunar. I peirri vinnu er mikilvagt ad hafa 1 huga eftirfarandi atridi:

e Hvada skjol verda til vid lausn verkefna stofnunarinnar?

e Hvort eru pau skjdl hluti malasafns eda tilheyra 6drum skjalaflokki?

Sja einnig bls. 6-9 um algenga skjalaflokka hja stofnunum. Pegar greining a skjalasatninu nidur 1
skjalaflokka fer fram parf jafnframt ad hata 1 huga hvort vidkomandi skjalaflokkur standi sér, p.e.
yfirskjalaflokkur, eda hvort hann sé hluti af 6drum skjalaflokk, p.e. undirskjalaflokkur. Pessu til
skyringar ma taka demi um yfirskjalaflokkinn Mailaskra og malasafna sem greinist 1

eftirfarandi undirskjalaflokka:

Malaskra og malasafn [Yfirskjalaflokkur]
AA Malaskra [Undirskjalaflokkar]
AB.Malasatn [Undirskjalaflokkar]

Audkenni skjalaflokks. Pegar 1jost er hvada skjalaflokkar pad eru sem mynda skjalasafn stofnunarinnar skal
gefa peim audkenni. Algengt er ad audkenna skjalaflokka med bokstofum, t.d. ad skjalaflokkurinn Mala-
skra tai audkennid A, skjalaflokkurinn malasatn fai audkennid B o.s.frv.Yfirlit yfir skjalaflokka 1 skjalasafni
stofnunar gaeti t.d. litid svona at:

Malaskra.

Malasafn.

Bokhald.

Sérmal stofnunar.

Prentad efni — eigin Gtgafa.

Kort, uppdrettir og teikningar.

amEOORPp

Lj6smyndir.

Heiti og audkenni skjalaflokka sem notud eru 1 skjalavistunaraetlun eru jafnframt notud i geymsluskra
begar skjolin eru ferd { geymslu, sja leidbeiningarrit Pjodskjalasafns Islands, Fragangur, skrdning og afhending
pappirsskjala - Reglur og leidbeiningar fyrir rikisstofnanir, sem er adgengilegt a vef safnsins, www.skjalasafn.is.

A hvada formi eru skjolin? Pappirsskjalavarsla / rafren skjalavarsla. I skjalavistunariztlun 4 ad koma fram 4
hvernig formi skjol 1 skjalasafni stofnunar eru vardveitt, p.e. hvort pau eru vardveitt 4 pappir eda rafrent.
Ef'stofnun hetur tilkynnt rafrent skjalavorslukerfi 4 ad koma fram 1 heimild frd opinberu skjalasafni hvern-
ig vardveislu kerfisins skuli hattad, p.e. hvort gogn 1 kerfinu skuli vardveitt 4 pappir eda 4 rafrenu formi.

Fyrir pau skjol sem vardveitt eru 4 pappir parf a0 huga ad gerd og gedum pappirsins sem notadur er
vid skjalagerdina, en upplysingar um slikt eiga ad vera 1 skjalavistunarazetlun. Hafa parf 1 huga, pegar
akvordun er tekin um hvada pappir skuli notadur, hver liftimi skjalanna verdur. Ef vardveita 4 skjolin til
langframa 4 ad nota gbédan og vidurkenndan skjalapappir en ef gert er rad fyrir ad skjolin verdi grisjud
seinna er Oparfi ad nota hiagxeda pappir fyrir skjolin. Sja leidbeiningar a vef Djédskjalasafns um val a
pappir, www.skjalasafn.is.
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Gagnagrunnur / heiti

Ef stofnun hefur gagnagrunn sem geymir upplysingar skipulega a rafreenu formi 2 ad tilgreina
hvad gagnagrunnurinn heitir. Adeins skal tilgreina pa gagnagrunna sem stofnun myndar eda faerir
upplysingar inn 1 en ekki gagnagrunna annarra adila sem adeins eru notadir til upplysingagjafar 1
daglegu starfi.

Rafrent skjalavorslukerfi

Ef stofnun notar rafreent dagbdkarkerfi eda rafrent mala- og skjalavorslukerfi skal tilgreina heiti pess
i reitinn Heiti rafrens skjalavérslukerfis. Ef stofnun hefur tilkynnt bjédskjalasafni Islands og fengio
heimild til notkunar a rafrenu skjalavorslukerfi skal tilgreina dagsetningu heimildarinnar i reitinn.
Dags. tilkynningar rafraens kerfis. Reglur Djodskjalasafis Islands um tilkynningu og sampykkt
rafrenna skjalavorslukerfa og leidbeiningar med peim ma finna 4 vef safnsins, www.skjalasafn.is.

Skéonnun / dagsetning

Par sem skjol eru skonnud til notkunar 1 rafrenum gagnagrunnum eda rafreenum skjalavorslukerf-
um skal tilgreina pad 1 reitinn Skénnun / dagsetning, asamt dagsetningu pegar skonnunin hofst.
Skjol sem eru skonnud geta t.d. verid bréf i malasafni eda fylgiskjol bokhalds.

Dagsetning tilkynningar rafiens gagnakerfis. Ef stofnun hefur tilkynnt Djodskjalasafni {slands og fengid heim-
ild til notkunar rafrens skjalavorslukerfis skal skra dagsetningu heimildar fra Pjodskjalasatni 1 skjalavistun-
ardztlun. Ef stofnun hefur tilkynnt rafreenan gagnagrunn til Pjodskjalasafns skal skra dagsetningu til-
kynningar gagnagrunnsins til Pjodskjalasafnsins 1 skjalavistunarazetlun. Eyoublod fyrir tilkynningu rafraens
skjalavorslukerfis annars vegar og gagnagrunns hins vegar er ad finna 4 vef Pjédskjalasafns Islands, www.
skjalasatn.is.

Flokkunarkerfi / malalykill gildir fra. Gildistima malalykils 4 ad skra 1 skjalavistunarazetlun en allar rikisstofn-
anir purfa ad leggja mélalykla fyrir bjodskjalasafn Islands til sampykktar. Mélalyklar eiga ad gilda akvedid
skjalavérslutimabil og pad timabil skal skra i skjalavistunarizetlun. Sji leidbeiningarrit Pjédskjalasafns Is-
lands, Malasafn, malalykill og malaskra. Leidbeiningar fyrir athendingarskylda adila rikisins, 4 vef safnsins,
www.skjalasafn.is.

Adgangstakmarkanir / tranadarskjol. Mikilvagt er ad 1 skjalavistunaraztlun sé tilgreint hvort vidkomandi
skjalaflokkur hafi adgangstakmarkanir. Pad er gert til pess ad:

e Ljost sé 1 hvada skjalaflokkum tranadarskjol liggja.
* A0 trinadarskjol séu vardveitt a druggan hitt.

e Tryggja ad adgangur ad skjolum sé skv. [6gum og reglugerdum par um.

Degar metid er hvort adgangstakmarkanir séu ad skjolum ber ad hafa 1 huga 16g og reglugerdir sem
takmarka adgang, t.d. upplysingalog nr. 140/2012, stjérnsyslulog nr. 73/1993 og 16g nr. 90/2018 um
persdonuvernd og vinnslu persénuupplysinga.

Drir moguleikar eru fyrir hendi 4 pvi ad birta vinnsluskra vegna persénuupplysinga:

e Haegt er ad hafa sér faerslu um vinnsluskrana undir peim skjalaflokki par sem pad a vid.
*  Haegt er ad bata vid dalki 1 skjalavistunaraetlun um vinnsluskra vegna personuupplysinga.

e Vinnsluskra vegna personuupplysinga getur verid fylgiskjal med skjalalvistunarazetlun og pa visad i
hana 1 athugasemdareit vidkomandi skjalaflokks.
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7. Tengsl gagnakerfa. Margar stofnanir nota gagnagrunna til pess ad halda utan um verkefni sem paer hafa med
hondum. begar gogn vardandi tiltekid verkefni eru geymd 1 fleiri en einum gagnagrunni part er vera ljost
hvernig tengsl kerfanna eru.

Abyrgdaradili

Hér skal skra hver er dbyrgdaradili fyrir kerfinu. Stofnanir bera abyrgd a peim upplysingum
sem faerdar eru inn 1 kerfid en avallt ber einn adili Abyrgd 4 kerfinu og hefur umsjon med pvi.
Abyrgdaradili kerfisins mun sidar vinna ad vérsluatgifu til afhendingar til Pjodskjalasafns Islands.

Stofnanir sem feera upplysingar i kerfid

Sumir gagnagrunnar eru pannig uppbyggdir ad margar stofnanir faera upplysingar inn 1 kerfin.
Tilgreina parf hvada stofnanir pad eru sem faera upplysingar inn 1 kerfin, auk peirrar stofnunar sem
skjalavistunaraztlunin ner til.

Kerfio scekir upplysingar til annarra kerfa

Sumir gagnagrunnar eru pannig uppbyggdir ad peir seekja upplysingar 1 adra gagnagrunna. Daemi
um betta er t.d. pegar gagnagrunnur, sem Gtbyr reikninga, sekir upplysingar um buasetu vidskipta-
manna i Pjodskra. Ef vidkomandi gagnagrunnur sekir upplysingar til annarra kerfa parf ad tilgreina
hvada kerfi pad eru og hvada upplysingar pangad eru sottar.

8. Grisjunarheimild / dagsetning. Almenna reglan er st ad skjol sem verda til 1 starfsemi opinberra stofnana
eru vardveitt nema heimild hafi fengist fra pjodskjalaverdi til grisjunar a einstokum skjolum eda skjala-
flokkum. Tilgreina skal 1 skjalavistunardzetlun hvort heimilt er ad grisja Gr skjalasafni stofnunar. Ef grisj-
unarheimild er fyrir hendi skal tilgreina hvada skjol / skjalaflokka heimilt er ad grisja, hvenar ma grisja,
auk dagsetningar grisjunarheimildar.

Hafi stofnun komid sér upp grisjunarazetlun, er par ad finna upplysingar um hvada skjol heimilt
er ad grisja og hvenar. Um grisjunaraatlanir er fjallad 1 leidbeiningarriti Pjodskjalasafns, Grisjun.
Leidbeiningar fyrir rikisstofnanir um grisjun skjala, sem adgengilegt er a vef safnsins, www. skjala-
safn.is.

Ef ekki er fyrir hendi heimild til grisjunar akvedinna skjala eda skjalaflokka, sem ekki er talin porf
4 a0 vardveita til frambadar, parf ad seekja um grisjun 4 peim til Pjédskjalasafns Islands. Um grisjun
skjala opinberra stofnana er fjallad 1 leidbeiningarriti Pjodskjalasatns, Grisjun. Leidbeiningar fyrir
rikisstofnanir um grisjun skjala, og eydubl6d fyrir grisjunarbeidni er ad finna a vetf safnsins, www.
skjalasatn.is.

9. Lysigogn. Lysigbgn eru gogn er Iysa vidkomandi skjalaflokki, t.d. hvada skjol hann inniheldur, hvernig
hann er notadur og hvernig hann er samsettur. Lysigogn eru pvi upplysingar um upplysingar. Sem daemi
getur lysigagn med rafreenu skjalavorslukerfi verid handbok eda vinnureglur um notkun kerfisins fyrir
starfsmenn og einnig handbdok um kerfid sjalft med taknilegum upplysingum. Upplysingar um hvada
Iysigden fylgja med vidkomandi skjalaflokki og hvar pau er ad finna eru einkar mikilvaegar til lengri tima
1itio, sérstaklega 1 rafraenni skjalavorslu. Pau geta verid lykill ad skjalasafni stofnunar og sagt til um hvernig
unnid var med gognin og pau skrad, t.d. vinnuleidbeiningar fyrir starfsmenn.

10. Athugasemdir. Athugasemdir ma nota fyrir upplysingar sem ekki eiga heima undir 6drum efnisatridum en
eru a0 mati stofnunar mikilvegar vid notkun skjalavistunaraztlunarinnar. Athugasemdir geta t.d. verid
hvar frumrit gagna eru vardveitt og svo framvegis.

Skraning efnisatrida skjalavistunaraztlunar — demi um efnisatridi sem stofnanir geta baett vid

Stofnun getur ad vild baett vid efnisatridum 1 skjalavistunarazetlun sem notud er 1 daglegu starfi vid skjalasafnid.
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Hér a eftir eru nefnd nokkur efnisatridi sem algengt er ad stofnanir hafi 1 sinum skjalavistunaraetlunum, auk

peirra sem skylt er ad skrd samkvaemt reglum um skjalavistunaraztlanir athendingarskyldra adila (efnisatridi
1-10).

Hversu lengi 4 ad geyma pappirsskjol a skrifstofu og 1 geymslu? Til ad skjalavistunaraztlun virki sem
sjornteki 4 skjolum stofnunar er hentugt ad 1 henni séu ad finna upplysingar um geymslutima skjala-
flokka sem vardveittir eru 4 pappir 4 skrifstofu og 1 geymslu. I peirri greiningu parf ad hafa eftirfarandi
atridi 1 huga:

a. Hver er xskilegur geymslutimi skjalaflokksins 4 skrifstofu? Pegar akvardad er um geymslutima skjala-
flokks a skrifstofu part ad meta hversu lengi porf er 4 ad hafa skjolin til taks a skrifstofu 1 daglegri
vinnu. Vardandi malasafn og malaskra 4 ad fylgja skjalavorslutimabili sem venjulega er fimm ar. (Sja
um skjalavorslutimabil 1 leidbeiningarriti Pjodskjalasafns Islands, Malasafn, malalykill og maélaskré.
Leidbeiningar fyrir athendingarskylda adila rikisins, & vef safnsins, www.skjalasafn.is.)

b. Hver er axskilegur geymslutimi skjalaflokksins 1 skjalageymslu? Pegar skjol eru faerd af skrifstofu er
peim komid fyrir 1 skjalageymslu stofnunar. Par eru pau geymd par til pau eru athent a Pjédskjalasatn
Islands eda eytt samkvaemt heimild fré pjodskjalaverdi. Sja leidbeiningar Pjédskjalasafns Islands, Fra-
gangur, skraning og athending pappirsskjala - Reglur og leidbeiningar fyrir rikisstofnanir og Grisjun.
Leidbeiningar fyrir rikisstofnanir um grisjun skjala, 4 vef safnsins, www.skjalasafn.is.

Hvar eru pappirsskjolin stadsett a skrifstofu og 1 geymslu? Misjatnt er hvernig haldid er utan um papp-
irsskjalaséfn stofnana. Sumar stofnanir hafa svokallad midlaegt skjalasatn par sem skjalavérdur heldur utan
um 0Oll skjol skrifstofunnar 4 einum stad. Algengara er b6 ad skjalasafn sé geymt 4 nokkrum st6dum 2
skrifstofu stofnunar. Malasafnid getur verid vardveitt hja ritara eda skjalastjora, bokhald hja bokara eda
fjarmalastjora, eigid Gtgefid efni 4 bokasatni, sérmal hja viokomandi starfsmanni o.s.frv. Mikilvegt er fyrir
stofnanir ad hafa yfirsyn yfir stadsetningu einstakra skjalatlokka. Skjalavistunardzetlun getur gefio upplys-
ingar um hvar einstakir skjalaflokkar eru geymdir 4 skrifstofunni.

Hvernig er skjclunum radad? Ollum skjolum er radad eftir dkvednu kerfi og 1 skjalavistunarietlun getur
verid pagilegt ad tilgreina hvernig pad kerfi er. T.d. er skjélum 1 malasatni stofnunar yfirleitt radad eftir
malalykli. Odrum skjalaflokkum kann ad vera radad i stafrofsréd, t.d. Gtgefnu efni stofnunar, eda eftir
timardd.

Vinnsluskra personuupplysinga: Sumir skjalaflokkar innihalda persénuupplysingar og parf ad skra vinnslu
peirra 1 svokallada vinnsluskra skv. 1ogum um persénuvernd nr. 90/2018. Pegar svo ber undir pa er hagt
ad baeta vid reit par sem visad er 1 vinnsluskrana og hvar han er vardveitt.

2.2.3 Skjalaflokki skipt upp

Astaeda getur verid til ad skipta skjalaflokki upp i undirflokka i skjalavistunariztlun. Astzdur pess eru einkum:

Vegna mismunandi vardveisluforms. Ef stofiun hefur tilkynnt Pjédskjalasafni Islands og fengid heimild til
notkunar a rafreenu mala- og skjalavorslukerfi, par sem hluti gagnanna 1 kerfinu verdur vardveittur 4 raf-
renu formi og hluti 4 pappir, verdur ad taka fram hvernig vardveisluform einstakra gagna er.

Vegna grisjunar. Ef heimild hefur fengist fra pjodskjalaverdi til grisjunar a hluta af skjalaflokki, t.d. fylgi-
skjolum bokhalds eda akvednum hluta malasatns (Akvedin ntmer 1 malalykli), parf ad skipta skjalatlokknum
upp med tilliti til pessa.

Vegna adgangstakmarkana. Hluti af skjalaflokki getur innihaldid tranadarupplysingar, t.d. akvedinn hluti
mialasafns, og parf pa ad skipta skjalaflokknum upp og draga Gt einstok namer i malasafni. Tilgreina parf
sérstaklega hvada skjol eda undirskjalaflokkar sem eru hadir adgangstakmorkunum.
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2.3 Gildistimi

2.3.1 Skjalavistunaraaetlun logd fyrir Pjodskjalasafn til sampykkis

Degar allra naudsynlegra upplysinga hefur verid aflad skal setja skjalavistunardaetlunina upp a sérstakt eydublad
og leggja fyrir opinbert skjalasatn. Eyoubladid er 1 fylgiskjali 1 4 bls. 21, en pad ma jafnframt nalgast 4 rafrenu
formi 4 vet Pjodskjalasatns, www.skjalasafn.is. Naudsynlegt er ad med beidninni til opinbers skjalasafns fylgi

eftirfarandi fylgiskjol, ef pau eru fyrir hendi:

1. Mialalykill asamt formala.

2. Grisjunarheimild.

3. Geymsluskra.

4. Vinnuleidbeiningar med skjalasafni.

5. Tilkynning 4 rafrenu gagnakerfi.

Athugid ad adeins skal nota eydublad DPjédskjalasafns, med peim efnisatridum sem par eru tilgreind, pegar
skjalavistunardzetlun er 16g0 fyrir opinbert skjalasafn til sampykkis.

2.3.2 Skjalavistunaraatlun og skjalavorslutimabil

Skjalavistunaraztlun a ad gilda akvedid timabil, svokallad skjalavorslutimabil sem venjulega er fimm ar. (Sja
um skjalavorslutimabil 1 leidbeiningarriti Djodskjalasafns Islands Mdlasafn, mélalykill og mdlaskré. Leidbeiningar
Sfyrir afhendingarskylda adila rikisins sem adgengilegt er a vef safusins, www.skjalasafn.is.)

2.3.3 Notkun skjalavistunarazetlunar

Degar skjalavistunaraztlunin hefur verid sampykkt ma taka hana 1 notkun og byrja a0 vinna eftir henni. Um-
sjonarmadur skjalasafns stofnunar notar skjalavistunaraztlunina sem hjalpartaeki til ad 60dlast yfirsyn yfir alla
petti skjalasatnsins og til ad hafa stjérn 4 safninu. Hann fer reglulega yfir dxtlunina og:

* Sxkir pau pappirsgdgn sem flytja 4 1 geymslu pad arid. Ef flytja & gogn 1 geymslu a tveggja ara fresti pa eru
gbgn t.a.m. fra arinu 2018 flutt 1 geymslu arid 2020.

*  Gengur fra peim pappirskjolum 1 geymslu sem myndudust a skjalavorslutimabilinu og 4 ad vardveita til
frambadar.

Skrair gbgn pessa skjalavorslutimabils 1 geymsluskra sem skal fylgja uppfaerdri skjalavistunarazetlun.
*  Merkir grisjunarar 4 pau skjol sem grisja a.

*  Gengur fra grisjunarskjolum 1 geymslu og skrair 1 geymsluskra.

* Grisjar pau gogn sem grisja a pad arid ad fengnu leyfi pjodskjalavardar.

* Hefur eftirlit med gedum pappirs og réttri notkun hans.

* Sér til pess ad vinnsluskra personuupplysinga sé vardveitt og rétt.

« Sér um ad tilkynna rafren skjalavorslukerfi og gagnagrunna til Pjédskjalasafns Islands fyrir hvert nytt
skjalavorslutimabil.

* Er tengilidur med athendingu vorslutitgafu rafreenna skjalavorslukerfa og gagnagrunna til Pjodskjalasatns
Islands.
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Umsjonarmadur skjalasafns 4 enn fremur ad vidhalda skjalavistunaraztluninni pannig ad 1 henni séu alltaf
nyjustu upplysingar um skjalasafnid. Skjalavistunarazetlun parfnast stédugrar endurskodunar og inn 1 hana a
ad feera allar breytingar sem verda a skjalaflokkum 4 skjalavorslutimabili. T.d. gaetu nyir skjalaflokkar baest vio,
breyting ordid 4 vardveisluformi einstakra skjalaflokka eda heimild fengist til grisjunar.

Myndin synir tvo skjalavorslutimabil stofnunar og adgerdir 1 tengslum vid skjalavistunarazetlun. Skjalavistun-
ardzetlun er send til Djodskjalasafns Islands 1 upphafi hvers skjalavérslutimabils en vidkomandi skjalamyndari
sér svo um ad faera avallt nyjustu upplysingar um skjalavorsluna inn 1 skjalavistunarazetlun.

Dagsetning Sk_jalaviirslunartimabil Adoerdi
gerdir

adgerdar 2015-2019
Skjalavistunarazetlun send til Pjodskjalasafns vid upphaf
11.2015 S p )
skjalavorslunartimabils
5.6.2016 Pjodskjalasafn heimilar grisjun a fylgiskjolum bokhalds. Af-
o hendingarskyldi adilinn faerir uppl)’lsingar inni skjalavistunaréaeﬂun
Afhendingarskyldur adili tilkynnir rafreent gagnakerfi, faer pad sam-
192017 bykkt til afhendingar i vorsludtgafu og dagsegningu a athendingu
o vorsluttgafu. Adilinn faerir upplysingar um gagnagrunninn inn i
skjalavistunaréaetlunina
31.12.2019 Skjalavérslunartfmabili lykur

Dagsetning | Skjalavorslunartimabil .
adgerdar 2020-2024 Adgerdir

Skjalavistunarazetlun send til Pjodskjalasafns vid upphaf

Ll 2CHY skjalavorslunartimabils
Afhendingarskyldur adili faer nytt verkefni sem verdur til pess ad
12,2022 nyr gagnagrunnur er tekinn 1 notkun til ad sja um uppl)'/singarn—

ar sem barf til ad leysa verkefnid. Adilinn farir upplysingar um
gagnagrunninn inn i skjalavistunaréaetlun

Afhendingarskyldur adili tilkynnir rafraent gagnakerfi, faer pad sam-
1.3.2023 pbykkt til afhendingar i vorsluatgafu og dagsetningu a athendingu a

vorslultgafu.

31.12.2024 Skjalavérslunartimabili lykur
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Fylgiskjal 1 — Eydublad fyrir skjalavistunarasetlun
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Fylgiskjal 2 — Spurningalisti vegna skjalavistunarasetlunar

Um starfsmann

1. Deild:

2. Nafn starfsmanns:

Afgreidsla erinda

3. Lysid vinnubrogdum vid afgreidslu erinda og skjalamedferd vid afgreidslu:
4. Eru erindi (bréf og tolvupostar) skrad 1 malaskra 1 skjalasafni?

5. Ersamvinna vid adra starfsmenn um afgreidslu?

6. Hvada starfsmenn fa frumrit / afrit at skjolum, sem pid hafid til medferdar (teljid pa upp)?

Um skjolin / skjalaflokkinn

7. Hvada malefni falla undir starfsmanninn?

8. Undir hvada skjalaflokk falla pau gbgn sem eru til medferdar hja hverjum starfsmanni?

9. Hvada malefnum tengjast pau vinnugdgn sem fara ekki 1 malasafn en starfsmenn geyma hja sér?
10. Eru skjolin til baedi rafreent og & pappir?

11. Innihalda skjolin upplysingar er krefjast adgangstakmarkana?

12. Hvernig er skjolunum radad?

Geymslustadur

13. Hvar eru gdgnin varveitt eftir afgreidslu? Hja starfsmanni / 1 skjalasafni / 1 télvu starfsmanns / 1 rafrenu
gagnakerfl eda annars stadar?

Geymslutimi

14. Er algengt a0 leita purfi upplysinga 1 fimm ara gémlum skjélum / tiu ara / eda eldri? (Hve oft 4 ari /
manudi / viku?)

15. Hvener, p.e. eftir hve morg ar / manudi, telur starfsmadur edlilegt ad flytja skjol af skrifstofu sinni 1
geymslu?

Tilldgur ad grisjun

16. Hvada skjol metti grisja og hvenzr ad aliti starfsmanns, teljid upp? Med grisjun er att vid pegar eins-
tokum efnisflokkum er eytt, t.d. akvednu nameri 1 malalykli, bokhaldstylgiskjolum o.s.frv. Hreinsun
kallast hins vegar pegar fjarleegd eru ljosrit, aukaeintok og annad pad sem ekki vardar malid sem og pegar
aukahlutir eru fjarlegdir, svo sem bréfaklemmur, plastmoppur o.s.frv. Ekki parf ad sakja um heimild fyrir
hreinsun til Pjodskjalasatns.
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Fylgiskjal 3 — Algengar athugasemdir vid innsendar skjalavistunaraatlanir

Hér 4 eftir er ad finna nokkrar algengar athugasemdir sem Pjodskjalasafn hefur gert vid skjalavistunaraztlanir
sem sendar eru inn til sampykktar.

* Naudsynlegt er ad tilgreina skyrt 1 reitinn flokkunarkerfi, tilkynningar gagnakerfa og Iysigogn en pad eru
algengustu pattirnir sem vantad hefur 1 skjalavistunarazetlanir. Sja bls. 17-18

Adur en skjalavistunariztlun er 16gd fyrir bj6dskjalasafn til sampykkis, verdur grisjunarheimild ad vera
rétt dagsett ef hun er til stadar og 4 pad ad koma fram vid pau skjol sem heimildin ner til sbr. 16g um
opinber skjalaséfn. Sja bls. 18

* Naudsynlegt er ad fjallad sé um alla skjalaflokka athendingarskylds adila 1 skjalavistunaraztlun. Sja bls. 8
og bls. 16

* Mikilvaegt er ad fylla 1 reitinn dagsetning skonnunar ef svo ber undir. Sja bls. 16

e Fram parf ad koma ef skjalaflokkur er rafreenn eda a pappir og pa hvada tegund af pappir er notud.
Sja bls. 16

« Abendingar vardandi skjalaflokka. Sj4 bls. 8:
- Audkenni skjalaflokks ma ekki vanta eda vera abotavant
- Skjalaflokkar sem myndast ekki lengur eiga ekki ad vera inni 1 skjalavistunaraztlun enda er hun
Iysing 4 skjalasafni 1 nitid og framtid
- Heiti skjalaflokka verdur ad vera skyrt

- Naudsynlegt er ad rada skjalaflokkum saman sem eiga saman.Yfirskjalaflokkur/undirskjalaflokkur. Sja
bls. 19

* Rafren kerfi. Sja bls. 16-18:
- Naudsynlegt er ad skyr séu heiti rafrenna kerfa og tengsl peirra ef svo ber undir.
- Naudsynlegt er ad taka fram hver abyrgdaradili rafrens kerfis er.
- Naudsynlegt er ad fram komi dagsetning tilkynningar ef svo ber undir.

» Mikilvaegt er ad fylla Gt 1 alla umbedna reiti. Sja bls. 13

* Leyfilegt er ad baeta vid reitum til notkunar innan stofnunar. Slikar upplysingar purfa ekki ad berast
Djodskjalasafni Islands. Sja bls. 13-14 og bls. 18-19

* Taka part skyrt fram ef skjalaflokkur eda hluti hans felur 1 sér trinadarmal. Sja bls. 17

* Leysa part ar skammstofunum. Ef skammstafanir koma fyrir purfa ad fylgja skyringar 4 peim.
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HUGTOK OG SKYRINGAR

Abyrgdarmadur skjalastjérnar og skjalavorslu

Forstodumadur athendingarskylds adila ber abyrgd a skjalastjorn og skjalavorslu vidkomandi adila, p.m.t. ad
unnid sé 1 samremi vid fyrirmeli laga og reglna par ad latandi, sbr. 2. mgr. 22. gr. laga nr. 77/2014 um op-
inber skjalasofn. Jafnframt skal sd er abyrgd ber 4 skjalastjorn og skjalavorslu gripa til videigandi radstafana til
pess ad vernda skjol athendingarskylds adila fyrir 6l6glegri eydileggingu, breytingu og 6leyfilegum adgangi
sbr., 4. mgr. 22. gr. sému laga. Forstdumadur getur falid 6drum starfsmanni umsjon skjalasafnsins, sja
Umsjonarmadur skjalasafns.

Adalflokkur i malalykli
Sja Stigveldisskipan malalykils.
Afhendingaradili

Athendingaradili er si adili sem athendir skjalasafn til opinbers skjalasafns, b.e. Djodskjalasafns Islands eda hér-
adsskjalasafns. I sumum tilfellum er um annan adila ad rada en skjalamyndarann, t.d. ef stofnun hefur samein-
ast annarri, eda einstaklingur athendi skjol fyrir hond annars.

Afhendingarar

Med athendingarari er tt vid pad 4r pegar skjalasafn er athent til opinbers skjalasafns, p.e. Djodskjalasafns Is-
lands eda héradsskjalasatns. Athendingararid liggur fyrir eftir ad opinbert skjalasatn hefur sampykkt vidtoku
skjalasafnsins.

Afhendingarskyldur adili

Athendingarskyldir adilar eru peir sem skyldir eru ad athenda skjol sin til opinbers skjalasatns, p.e. Pj6o-
skjalasafns Islands eda vidkomandi héradsskjalasafns. I 14. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn er kvedid
4 um hverjir skuli athenda satninu sk;jol sin: ,,Athendingarskylda samkvaemt 16gum pessum gildir um:

1. embatti forseta Islands,
2. Hueestarétt, Landsrétt, héradsdomstdla og adra 16gmaeta domstola,

3. Stjornarrid Islands, svo og allar stjérnsyslunefndir og stofnanir sem heyra stjérnarfarslega undir pagd,
sem og pjodkirkjuna,

4. sveitarfélog, svo og allar stofnanir og nefndir a peirra vegum sem fara med stjornsyslu; hid sama gildir
um byggdasamlog og adra pa adila sem sja um framkvamd einstakra stjornsysluverkefna vegna sam-
vinnu sveitarfélaga,

5. sjalfseignarstofnanir og sj6di sem stofnud hafa verid med 16gum eda a grundvelli heimildar 1 16gum

1 peim tilgangi ad sinna einkum opinberum verkefnum,

6. stjornsysluadila einkaréttaredlis hafi peim a grundvelli laga verid fengid vald til pess ad taka stjorn-
valdsakvardanir af halfu rikis eda sveitarfélags ad pvi er vardar skjol sem hata ordid til hja peim eda

komist 1 peirra vorslu vegna mala er tengjast slikum akvordunum,

7. einkaréttarlega 16gadila sem tekid hafa ad sér rekstrarverkefni med samningi skv. 30. gr. laga um fjar-
reidur rikisins, eda skv. 100. og 101. gr. sveitarstjornarlaga, ad pvi er vardar skjol sem hafa ordid til hja
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peim eda komist 1 peirra vorslu vegna raekslu slikra verkefna.
Afhendingarskylda gildir enn fremur um 16gadila sem eru ad 51% hluta eda meira 1 eigu hins opinbera.

Athendingarskyldan 4 vid gagnvart héradsskjalasafni pegar vidkomandi adilar eru 1 eigu sveitarfélaga sem
reka eda eiga adild ad héradsskjalasatni.

Komi upp agreiningur um athendingarskyldu 15gadila tekur Pjédskjalasafn Islands dkvordun um af-
hendingarskylduna.*

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

,Eftirgreindir adilar skulu athenda héradsskjalasafni skjol sin til vardveislu: baejar- og sveitarstjornir, syslu- og
héradsnefndir, byggdasamlog og hreppstjorar a safnsvedinu. Ennfremur skal athenda 4 héradsskjalasatn skjol
allra embeetta, stofnana og fyrirtaekja 4 vegum pessara adila eda annarrar starfsemi 4 vegum peirra. Einnig skjol
allra félaga og samtaka, sem njota verulegra styrkja af opinberu fé og starfa eingdngu innan umdaemis hérads-
skjalasafnsins.*

Athendingarskyldum adilum er skylt ad haga skjalastjorn og skjalavorslu samkvemt reglum sem settar eru a
grundvelli 23. gr. laga um opinber skjalaséfn og vardveita malsgogn pannig ad pau séu adgengileg 1 samrami
vid peer, sbr. 3. mgr. 22. gr. laga um opinber skjalasofn.

Askja

Askja er syrulaus kassi sem notadur er til hlifdar pappirsskjolum.

Atridisordaskra

Skra um atridisord.

Bréfadagbdok
Sja Malaskra.

Bréfalykill
Sja Malalykill.

Bréfasafn

Sja Milasatn.

Efnissvid 1 malalykli
Sja Stigveldisskipan malalykils.

Geymsluskra

Geymsluskra er skra yfir allt skjalasafn vidkomandi skjalamyndara sem komid hefur verid fyrir 1 skjalageymslu
og vardveitt er & pappir. Um skraningu i geymsluskra gilda reglur nr. 573/2015 um fragang, skraningu og
athendingu pappirsskjala athendingarskyldra adila. Fyrir rafraen skjol er atbtin vorslutitgafa fyrir athendingu,
SjaVorsluttgata.
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Grisjun

Med grisjun er att vid skipulega eydingu skjala ar skjalaséfnum sem fram fer samkvemt l6gum asamt pvi
ad akvednum reglum og adferdafradi 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
rissblodum, aukaeintokum, plasti, umslogum o.p.h. er hent pegar gengid er fra malsskjélum 1 skjalageymslu
vid lok mals. Grisjun skjala hja athendingarskyldum adilum Iytur 16gum og reglum. Pjodskjalavérdur parf ad
sampykkja grisjun. I 24. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalas6fn segir:

,,Oheimilt er ad ényta eda farga nokkru skjali 1 skjalaséfium peirra adila sem falla undir 1. eda 2. mgr. 14. gr.
nema pad sé gert 4 grundvelli sampykktar pjodskjalavardar, reglna skv. 23. gr. eda 2. mgr. pessarar greinar eda

sérstaks lagadkvaedis.

Grisjunarbeidni

Grisjunarbeidni er umsokn athendingarskylds adila til Pjédskjalasafns Islands um heimild til grisjunar. Skja
parf um heimild til ad grisja skjol 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 ar skjalasdfnum afhendingarskyldra adila nema med
heimild pjodskjalavardar, skv. 24. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalasofn. Til ad fa slika heimild parf ad
senda grisjunarbeidni til bjodskjalasafns Islands 4 sérstoku umséknareydubladi.

Hreinsun i skjalasafni

Med hreinsun 1 skjalasafni er att vid ad rissblod, aukaeintdk, plastmoppur, umslég o.p.h. er hent pegar gengid
er fra skjolum 1 skjalageymslu. Hreinsun er annad en grisjun 1 skjalasafni, Sja Grisjun.

Hugbunadarframleidandi

Hugbtnadarframleidandi er sa adili sem selur eda préar rafreen kerfi. Hlutverk hugbtanadarframleidanda er oft
ad sja um solu og uppsetningu rafrenna 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 dagbdkarkerfi eda rafrenu mala- og skjalavérslukerfi
er leitaradferdin byggd 4 skriningarhluta og skriningaradferd. I skriningarhluta eru skridar upplysingar um
stok skjol og stok mal, par med talin tengsl einstakra skjala vid hvert mal og skraningaradferd (t.d. nimer 1
malalykli). Skraningaradferd 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 rafrenu formi eda
pappir. Malalykill er t.d. st skriningaradferd sem gerd er krafa um ad athendingarskyldir adilar noti til pess ad
rada skjolum 1 malasatni.

Lysigogn

Lysigdgn eru upplysingar sem lysa 60rum gognum. Hugtakid Iysigdgn er notad 1 leidbeiningum Pjédskjalasafns
Islands og 1 reglum um afhendingu 4 vorslutitgifum gagna Gr rafrenum gagnakerfum afhendingarskyldra adila.
Lysigdgn gera pad mogulegt ad sidar verdi buid til nytt gagnakerfi med toflum sem athentar eru 1 vorsluatgafu.
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Mal

Hugtakid mal er notad um pau vidfangsefni eda Grlausnarefni sem eru eda hafa verid til medferdar hja af-
hendingarskyldum adilum sbr. 2. mgr. 1. gr. reglna nr. 85/2018 um skraningu mala og malsgagna athendingar-
skyldra adila. Athendingarskyldum adilum er skylt ad skra mal sem koma til medferdar hja peim a kerfisbund-
inn hitt og vardveita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg 1 samraemi vid fyrrnefndar reglur, sbr. 2. mgr. 23.
gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn. Mal sem berast athendingarskyldum adilum geta verid misjéfn ad
umfangi, allt fra einu bréfi til fjolda skjala sem fylgja med mali.

Malalykill

Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem atlad er ad tryggja rétt samhengi upplysinga, pannig ad skjol sem varda
sama mal og I¥sa sama mali liggi saman og finnist 4 sama stad. Malalykill gildir fyrir skjol 1 malasatni en ner
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 2 efnissvidum
(fyrsta stigid), adalflokkum (annad stigid) og undirflokkum (pridja stigid og pau sem 2 eftir koma). Reglur
um malalykla gilda jafnt hvort sem hinn athendingarskyldi adili stydst vid rafraena skjalavorslu eda pappirs-
skjalavorslu.

Eldra heiti yfir malalykil, sem notad hefur verid i leidbeiningarritum Djodskjalasafns 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 malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg, sbr. 2. mgr. 23. gr. laga nr. 77/2014 um opinber
skjalaséfn. Onnur heiti yfir malalykil sem sést hafa eru skjalalykill og skjalaflokkunarkerfi (4 ensku classification
system). Pau hugtok eru hins vegar notud sem yfirheiti fyrir 61l flokkunarkerfi 1 skjalasafni stofnunar, og verda
pvi ekki notud 1 pvi prengra samhengi sem hér er um ad reda.T.d. er bokhaldslykill skjalaflokkunarkerfi fyrir
bokhald, malalykill skjalaflokkunarkerfi fyrir malasafn o.s.frv.

Mailasafn

Malasafn er skjalaflokkur 1 skjalasafni skjalamyndara par sem vistud eru skjol um samskipti og malsatvik. Med
malasafni er att vid gdgn 4 pappir og rafren, t.d. att vid innkomin og ttsend bréf, minnisblod og ordsendingar
innanhdss sem og samninga, greinargerdir, skrad simtdl, skyrslur o.fl. sem oft eru hluti mals og varpa 1jési 4
pad. Skjolum 1 malasafni er radad eftir malalykli og eru pau skrad 1 malaskra. Malalykill asamt malaskra er pvi
tecki sem notad er til pess ad fa yfirsyn yfir, vinna vid og halda reidu 4 malasatni stofnunar.

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

Malaskra

[ malaskré eru upplysingar um skjal skradar um leid og pad berst stofnuninni, pegar pad er sent eda verdur til
1 malsmedferd. Skjolunum er radad eftir malalykli og pau vistud 1 malasatni. Malaskra 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 eftirlittmoguleiki par sem huan veitir yfirsyn yfir 611 mal stofnunar. Opinberum
stofnunum er skylt ad skrd mal sem koma til medferdar hja peim 4 kerfisbundinn hatt skv. 2. gr. reglna um
skraningu mala og malsgagna athendingarskyldra adila nr. 85/2018.

Rafren skjalavorslukerfi hafa ad langstaerstum hluta tekid vid af bréfadagbokum og eru malaskrar flestar faerd-
ar 4 rafrenan hatt og 1 morgum tilvikum eru skjolin sjalf lika vistud 2 rafraenan hatt. Malaskraning 1 flestum

30



rafrenum skjalavorslukerfum, sem eru 1 notkun 1 stjornsyslunni, er byggd upp a svipadan hatt og skradar upp-
Iysingar um mal eru oftast par somu.

Eldra heiti yfir malaskra, sem notad hefur verid 1 leidbeiningarritum bPjédskjalasafns fram ad pessu, er bréfa-
dagbok. Hugtakid malaskra er hér notad med visan 1 2. mgr. 23. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalasofn
par sem segir: ,,Afthendingarskyldum adilum skv. 14. gr. er skylt ad skrd mal sem koma til medferdar hja peim
4 kerfisbundinn hatt og vardveita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg 1 samremi vid reglur sem settar eru
skv. 1. mgr.*

Malefni

Sja stigveldisskipan malalykils.

Mailsaudkenni / malsnamer

Samkvamt 16gum skal vardveita samhengi peirra skjala sem stadfesta stjornsyslulegar athatnir med pvi ad skra
skjol med skipulegum hetti og vardveita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg, sbr. 2. mgr. 23. gr. laga nr.
77/2014 um opinber skjalasofn. Samhengi skjala 1 malasafni er tryggt med notkun malalykils, pannig ad skjol
er varda sams konar mal og lysa sams konar mali liggi og finnist 4 sama stad. Athendingarskyldum adilum er
skylt ad skra mal skv. reglum nr. 85/2018 um skraningu mala og malsgagna. Par er m.a. kvedid a2 um ad skra
skuli upplysingar um malsgégn sem varda sama mal undir einkveemu malsntimeri. Pa eru 6l skjol sem stad-
festa tiltekna atburdaras atmorkud 1 malaskrd med einkveemu malsntmert, p.e. hvert naimer kemur adeins einu
sinni fyrir. Ntimerid getur t.d. verid sett saman Gr myndunarari, manudi og hlaupandi t6lur6d innan hvers
manadar. Eftir sliku kerfi yrdi fyrsta mal sem stofnad veri 1 april arid 2018 t.d. sett pannig saman, 201804001.
Detta fyrirkomulag styrir pvi einnig hvernig skjolum er pakkad 1 &skjur eda skjol vistud 1 tdlvu. Pannig liggja
skjol er varda sama mal saman i m&ppu, hvort sem um er ad reda skjol 1 rafrenu skjalavorslukerfi eda 1 papp-
irsskjalasafni. Skjolum og malum er radad eftir malalykli 1 malasafni.

Malsgogn

Med malsgdgnum er att vid hvers konar gogn, jafnt ritud sem 1 6dru formi, er hafa ad geyma upplysingar og
hafa ordid til, borist eda verid vidhaldid vid starfsemi 4 vegum stofnunar eda einstaklings, sbr. 2. tolul. 2. gr.
laga nr. 77/2014 um opinber skjalasofn og 3. mgr. 1. gr. reglna nr. 85/2018 um skraningu mala og malsgagna
athendingarskyldra adila.

Notkunarreglur fyrir rafren skjalavorslukerfi

Notkunarreglur eiga ad studla ad gddri og oruggri skjalavorslu med pvi ad skilgreina samraemd vinnubrogd
vid notkun 4 rafrenu skjalavérslukerfi. I notkunarreglum skal m.a. finna Iysingu 4 leitaradferdum og reglum
um notkun peirra, vinnuferli vid frigang og vorslu mala og skjala, skonnunarferli og snid skjala sem vard-
veitt eru 1 rafrenum skjalavorslukerfum. Naudsynlegt er ad med tilkynningu 4 rafrenum skjalavorslukerfum
tylgi notkunarreglur fyrir kerfio, sbr. 4. og 12. gr. reglna nr. 624/2010 um tilkynningu og sampykkt rafrenna
skjalavorslukerfa athendingarskyldra adila.

Notkunarsvid i rafrenu skjalavorslukerfi

Hvert rafreent skjalavorslukerfi hefur akvedid notkunarsvid. Med notkunarsvidi er att vid hvernig kerfid er
notad vid medhondlun mala og skjala. Notkunarsvid rafrenna skjalavorslukerfis 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 Djodskjalasafn Islands og héradsskjalaséfn sem starfa i samraemi vid rekstrarleyfi sbr. 2.
gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalasofn.

Rafraen skra

Rafraen skra er skra sem heldur utan um skraningu upplysinga a skipulagdan hatt. Rafren skra er fraibrugdin
rafrenum gagnagrunni ad pvi leyti ad 1 henni er ekki um gagnatoflur ad reda og pvi engin vensl 4 milli 6likra
upplysinga sem faerd eru inn i skrana. Um rafrenar skrar athendingarskyldra adila gilda reglur nr. 625/2010
um tilkynningu rafreenna skraa og gagnagrunna athendingarskyldra adila.

Rafrenn gagnagrunnur

Rafrenn gagnagrunnur er safn upplysinga sem geymdar eru skipulega a rafrenu 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 rafreenna skria og gagnagrunna athendingarskyldra adila.

Rafrent dagbokarkerfi

Rafrent dagbdkarkerfi er kerfi med rafreenni skraningu a4 malum og skjélum og vardveislu allra skjala 4 pappir.
I rafrenu dagbékarkerfi eru skjolin pvi hvorki atbtin né vardveitt rafreent heldur adeins vardveitt 4 pappir,
skraning malanna er hins vegar vardveitt rafraent 1 kerfinu. Um rafraen dagbdkarkerfi gilda reglur nr. 624/2010
um tilkynningu og sampykkt rafrenna skjalavorslukerfa athendingarskyldra adila, og verda athendingarskyldir
adilar ad tilkynna slik kerfi og fa sampykki fyrir notkun peirra, ef @tlunin er ad vardveita gogn 1 kerfinu a

rafrenu formi.

Rafrent dagbokarkerfi er oftast notad sem malaskra til pess ad skra gogn 1 malasatni.

Sja einnig Malaskra.

Rafrent gagnakerfi

Rafrent gagnakerfi er samheiti yfir rafrent skjalavorslukerfi, rafreenan gagnagrunn eda rafreena skra.

Sja einnig Rafrenn gagnagrunnur, Rafraen skra, Rafrent skjalavorslukerfi og Vorslutitgafa.

Rafrant mala- og skjalavorslukerfi

Rafrent mila- og skjalavorslukerfi er kerfi med rafraenni skriningu 4 malum og skjolum og vardveislu mala-
safns 4 pappir og rafrent eda eingdngu rafreent. Skraning a skjélum er pa rafreen og skjolin sjalf eru vardveitt ad
hluta eda ad fullu rafren 1 kerfinu. Um rafreen mala- og skjalavorslukerfi gilda reglur nr. 624/2010 um tilkynn-
ingu og sampykkt rafrenna 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 mala- og skjalavorslukerfi er oftast notad til ad skra og vardveita gbgn 1 malasatni.

Sja einnig Malaskra.

Rafraent skjalavorslukerfi

Rafrent skjalavorslukerfi er samheiti yfir rafreent dagbdkarkerfi og rafraent mala- og skjalavorslukerti.
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Rekstraradili rafrens gagnakerfis

Rekstraradili rafreens gagnakerfis er sa adili sem sér um daglegan rekstur kerfisins, hvort sem um er ad reda
rafrent skjalavorslukerfi eda rafreenan gagnagrunn. Rekstraradili sér 1 vissum tilvikum um uppfaerslur a rat-
renu gagnakerfl og jafnvel minnihattar proun. Rekstraradili er sa adili sem notandi kerfisins 4 samskipti vid

vegna notkunar a kerfinu.

Sérmal

Degar talad er um sérmél i stofnunum i leidbeiningarritum bjédskjalasafns Islands er tt vid skjalaflokk sem
inniheldur skjol sem verda til 1 stofnuninni vegna sérstakrar starfsemi hennar. Dami um slikt eru geymsluskrar
i bjodskjalasafni Islands, nemendaskrér i skélum og fréttir i RikisGtvarpi. Sérmal geta einnig verid ymis skjol
sem leggjast ekki 1 bréfasafn/malasafn og falla ekki undir neinn skjalaflokk sem fyrir hendi eru 1 skjalasafni
stofnunarinnar. 1 slikum tilfellum er oft um ad rada vinnugdgn starfsmanna sem verda til { kringum 4kvedin
verkefni. Sérmalum getur verid radad a ymsan hatt, allt eftir edli skjalanna og hvernig pau eru notud i vid-

komandi stofnun.

Skjal

Degar talad er um skjol og skradar heimildir 1 leidbeiningarritum Pjédskjalasafns Islands er att 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 skjalasofn.

Skjalaflokkur

Skjalasafn hvers skjalamyndara samanstendur oftast af moérgum skjalaflokkum, sem skiptast nidur 1 adal- og
undirskjalaflokka 1 samremi vid samsetningu skjalasatnsins. Hver einstakur skjalaflokkur verdur til hja skjala-
myndara vid lausn verkefna, vegna sérstaks efnisinnihalds skjalanna sem unnid er med, notkunar peirra og
forms. Pad redst af starfsskipulagi og verkefnum vidkomandi skjalamyndara hvada skjalaflokkar eru 1 skjalasafn-
inu. Skjol tilheyrandi tilteknum skjalaflokki 1 skjalasatni geta verid svo fjolbreytileg eda margs konar ad efni ad
peim er skipt nidur 1 undirskjalaflokka. Pad er t.d. ekki 6algengt ad skjalaflokkurinn ,,békhald* skiptist nidur
1 undirskjalaflokka, eins og arsreikninga, tylgiskjol o.s.frv.

Skjalaflokkunarkerfi

Hugtakid skjalaflokkunarkerfi er skraningaradferd sem notud er 1 skjalasafni skjalamyndara til ad tryggja rétt
samhengi upplysinga. Notud eru mismunandi skjalaflokkunarkerfi til ad halda utan um 6lika skjalaflokka.
Algeng skjalaflokkunarkerfi, sem notud eru 1 stofnunum, eru t.d. malalykill sem heldur utan um malasatn og

bokhaldslykill sem heldur utan um békhald.

Skjalamyndari

Skjalamyndari er hver sa adili er myndar sitt eigid skjalasatn. Skjalamyndari getur pvi verid einstaklingur, fyr-
irteki, félag, samtok eda opinber adili.

Skjalastjorn

Skjalastjorn er skilvirk og kerfisbundin styring 4 myndun skjala, moéttoku, 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 skjalasofn.
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Skjalavarsla

Skjalavarsla eru Oll atridi er lata ad myndun, vardveislu og adgengi ad skjolum og 6drum upplysingum
tiltekins skjalasafns hvort heldur er hja athendingarskyldum adila eda hja opinberu skjalasatni, sbr. 2. gr. laga
nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn.

Skjalavistunaraaetlun

Skjalavistunardzetlun er grundvallarstjorntaeki i skjalasafni afhendingarskyldra adila. I henni eru upplysingar
um myndun, vardveislu og adgengi ad dllum skjalaflokkum sem verda til 1 starfseminni. Skjalavistunarazetlun
veitir yfirlit yfir akvardanir sem hafa verid teknar um hvern skjalaflokk, pau skjol sem mynda hann og um
medferd og frigang skjalanna. Skjalavistunaraztlun er pvi vitnisburdur um myndun, adgengi og vardveislu
allra skjalaflokka sem verda til 1 starfsemi athendingarskyldra adila. Um skjalavistunaraztlanir gilda reglur nr.
571/2015 um skjalavistunardzetlanir athendingarskyldra adila.

Skjalavorslutimabil

Skjalavorslutimabil er fyrirfram dkvedid og afmarkad timabil sem skjalavorslu hja athendingarskyldum adil-
um er skipt nidur 1. Dessi skipting 1 timabil 4 vid malasatn, malalykil, malaskra, skjalavistunardzetlun og rafren
skjalavorslukerfi sem sampykkt hafa verid. Algengast er ad skjalavorslutimabil sé fimm ar.

Skraningaradferd i rafrenu skjalavorslukerfi

Sja Leitaradferdir i rafrenum skjalavorslukerfum.

Skraningarhluti i rafrenu skjalavorslukerfi

Sja Leitaradferdir 1 rafrenum skjalavorslukerfum.

Stigveldisskipan malalykils

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

Sveigjanlegur malalykill

I sveigjanlegum malalykli eru efnissvid ekki takmérkud, eins og i tugstafakerfi, heldur er §joldi 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.

Tugstafakerfi - malalykill

Malalykill sem gerdur er eftir adferdum tugstafakerfis hefur alltat 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 port er a. Stigveldisskipan 1
malalykli, sem gerdur er eftir tugstafakerfi, er pvi oftast nokkud dypri en 1 sveigjanlegum malalyklum

Umsjénarmadur skjalasafns

[ leidbeiningarritum Pjédskjalasafns Islands er notad hugtakid umsjénarmadur skjalasafns yfir starfimann sem
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hefur daglega umsjon med skjalasafni athendingarskylds adila. Hja sterri athendingarskyldum adilum starfa
sérstakir skjalaverdir / skjalastjorar, en hja peim minni sinna peir skjalavorslu asamt 6drum verkefnum. For-
stdodumadur athendingarskylds adila er eftir sem adur abyrgdarmadur fyrir skjalastjérn og skjalavorslu vid-
komandi adila, Sji Abyrgdarmadur skjalastjornar og skjalavérslu.

Undirflokkur i malalykli
Sja Stigveldisskipan malalykils.

Undirkerfi i malalykli

[ mélalyklum athendingarskyldra adila er stundum notad undirkerfi vid flokkun skjala og mala. Undirkerfi
er frabrugdid almennri r6dun 1 malalyklinum. T.d. ef starfsmannamoppum er radad eftir kennitdluréd undir
einu ntmeri 1 malalykli, pa eru kennitSlurnar 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 6drum sé6fnum og upprunalegri rédun skjalanna
er haldid 6breyttri, en peim ekki radad ad nyju eftir einhverju 6dru kerfi.

I tengslum vid upprunareglu er einnig talad um svokalladan seinni uppruna 1 skjalasdfnum. D4 er att vid pad
ad pegar t.d. ein stofnun tekur vid af annarri (t.d. pegar stofnun er 16g0 nidur eda ad verkefni ferast milli
peirra) ad pa renna stundum skjol sidustu ara inn 1 skjalasafn nyju stofnunarinnar. Par 68last pau nyjan upp-
runa hja nyrri stofnun. Gaeta verdur pess ad halda peim skjélum, sem faerast til nyrrar stofnunar, adskildum fra
60rum skjolum svo avallt sé jost hver uppruni peirra er.

Verkefni athendingarskyldra adila

[ leidbeiningum bjédskjalasafins 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 l[6gum, reglugeroum eda
sérstokum sampykktum sem sett hafa verid tyrir vidkomandi adila. Efnissvid 1 malalykli eiga ad endurspegla
verkefni athendingarskyldra adila.

Vorsluutgafa

Vorslutitgata gagna kallast rafreen athending gagna. Einungis verda vardveitt gogn ur rafrenum skjalavorslu-
kerfum og gagnagrunnum en ekki kerfin sjalf. bvi part ad faera skjolin Gr kerfunum yfir 2 tiltekid form, sbr.
reglur nr. 100/2014 um athendingu 4 vorslutitgifum gagna Gr rafrenum gagnakerfum athendingarskyldra
ad1la.Vid pad verdur til vorslutitgifa gagna.

Ork

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