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Formali

Meginhlutverk Pj6dskjalasafna er ad veita almenningi Oruggan adgang ad
upplysingum sem ordid hafa til { stofnunum, embattum og fyrirtekjum hins opinbera.
Er pa bxdi att vid riki og sveitarfélog. Opinber skjol verda ad vera adgengileg.
bj6dskjalasafn Islands verdur pvi ad sinna margvislegri umsyslu skjala, tryggja
vidunandi hisnadi og annan adbuinad, gera skrar um skjalasofnin, gera vid pad sem
skemmst hefur og taka saman leidbeiningar um vidkomandi skjalasofn. Allt er petta
naudsynlegt til ad tryggja réttindi almennings og skilvirka opinbera stjérnsyslu.

bj6dskjalasafn Islands setur reglur um medferd skjala { stjérnsyslunni
samkvamt 16gum nr. 66 fra 1985. Med tilkomu beirra laga var tekin upp su starfsregla
a0 horfa badi til fortidar um mikilvegi skjala og til framtidar med gerd
skjalavistunardatlana sem { raun dkveda fyrirfram um vardveislu skjalanna. Par med
eru teknar dkvarOanir um hvad vardveitt skuli til framtidar pegar skjalaflokkurinn
verdur til 1 stjérnsyslunni. Pessir nyju pattir skjalavorslunnar voru jafnframt til pess
fallnir ad auka skilvirkni og gagnsi stjérnsyslunnar. Var 16ggjof pessi naudsynlegur
undanfari stjérnsyslu- og upplysingalaga.

Nutiminn hefur aukid upplysingastreymi og skjalamagn til mikilla muna og
beint sjénum ad pvi ad naudsynlegt er ad fylgjast med skjalamyndun fra upphafi og
sidan ollu ferli skjala uns pau hafna { varanlegum geymslum safna. Pannig er pessu
farid 1 opinberri stjérnsyslu. Sidustu prja aratugi hefur magn upplysinga, og par med
skjalaframleidslan, a.m.k. prefaldast. Arid 1985 voru i skjalaséfnum embzatta og
stofnana um 50 hillukilémetrar skjala sem Pj6dskjalasafn 4tti ad taka vid rid 2000. I
safninu eru nd 4rid 2005 um 35 hillukilémetrar, en teplega 30 hillukilémetrar bida
afgreidslu. Pessi mikla uppsofnun skjala og upplysinga kallar ekki adeins 4 aukid
hasrymi undir skjalasofn heldur einnig 4 fagleg og skipuleg vinnubrégd vid grisjun
skjalasafna.

Loggjafinn leggur punga dherslu 4 ad varlega sé ad verki stadid pegar
skjalasofn eru grisjud og skal minnt & pau fyrirmali ad @vinlega skal leitad
sampykkis Pjédskjalasafns Islands pegar um grisjun opinberra skjala er ad raeda, sbr.
16g nr. 66/1985, 7. gr. Grisjun 4 faglegum forsendum og samkvemt tilskyldu leyfi fra
stiornarnefnd Pj6dskjalasafns Islands er ordin fastur pattur { skjalavorslu hins
opinbera. Pad er edlilegt og hefur lengi verid 1jost ad grisja parf skjol sem litla
pydingu hafa og spara pannig fjarmuni sem ella feru til vardveislu slikra skjala.
Augljost er jafnframt ad grisjun verdur ad vera studd faglegum rokum og samkvamt
gildandi 16gum til ad tryggja ad ekki sé eytt upplysingum eda gdognum sem varda
réttindi almennings eda mikilvaeg atridi 1 sogu lands og pjédar. Skjalavarsla hins
opinbera snyst um ad samr@&ma pessi tvo meginatridi, p.e. ad tryggja vardveislu og
adgengi ad opinberum gdognum um framtid og sja til pess ad fjarmunum sé ekki varid
til ad geyma mikid magn skjala ad &astedulausu. Pad kann ad virdast erfitt ad
samrama sjonarmid um vardveislu og eydingu skjala. Pessum leidbeiningum er @tlad
ad 1étta pad verk. Jafnframt skal minnt 4 ad Pj6dskjalasatnid er jafnan reidubuid ad
vera opinberum stofnunum til adstodar vid 61l svid skjalavorslu.

Hér birtast leidbeiningar handa forstédumoénnum og skjalavordum sem starfa {
stofnunum 4 vegum rikisins. Sérstaklega er fjallad um grisjun i skjalasofnum
sveitarfélaga { Handbok um skjalavorslu sveitarfélaga sem Pj6dskjalasafn gefur 1t og
samin var i samvinnu vid héradsskjalasofnin og fulltria sveitarfélaga.

Olafur Asgeirsson,
bj6dskjalavordur



1. Inngangur

Opinberum stofnunum og embattum er, samkvemt 16gum nr. 66/1985, 6heimilt ad
eyda nokkru skjali 1 skjalaséfnum sinum nema ad fengnu leyfi frd Pjodskjalasafni
Islands. Petta leidbeiningarit Pj6édskjalasafns Islands um grisjun eru @tlad stofnunum
og emba&ttum hins opinbera. Reglum safnsins um grisjun er beint til forstodumanna
rikisstofnana ekki sidur en til skjalavarda, par sem skjalavarsla opinberra stofnana er &
abyrgd forstodumanna peirra. Mikilvagt er ad forstodumenn sjai til pess ad gildandi
reglum um opinbera skjalavorslu sé framfylgt hja vidkomandi stofnun. Markmidid
med pessum leidbeiningum um grisjun er ad skjalastjérar og adrir sem hafa umsjén
med skjalaséfnum i opinberum stofnunum hafi par hlidsjénar pegar sétt er um
grisjunarheimild til Pjédskjalasafns Islands og vid gerd skjalavistunardztlana, sem
fela m.a. 1 sér a0 gerd er dxtlun um grisjun. Par sem forstddumenn stofnana eru
abyrgir fyrir skjalavorslu sinnar stofnunar purfa peir ad stadfesta sampykki sitt fyrir
grisjun skjala med pvi ad undirrita beidni stofnunarinnar til stjérnarnefndar
bj6dskjalasafns Islands um heimild til grisjunar.

Vardveisla og grisjun skjala i skjalasofnum hja opinberum stofnunum og embattum &
Islandi lytur Iogum nr. 66 frd 1985 um Pj6dskjalasafn Islands. Pegar 16gin voru sett
pétti brynt ad setja dkvednar reglur um grisjun skjala ekki sidur en um vardveislu
peirra. Vid setningu laga nr. 66/1985 var bjédskjalasafni slands falid ad hafa eftirlit
med og veita radgjof um grisjun skjala 1 skjalaséfnum opinberra adila.

Ekki er unnt ad setja endanlegar reglur um grisjun skjala sem geta gilt fyrir allar
stofnanir og embetti rikisins vegna pess hve margpett og fjolbreytileg starfsemi
peirra er og pa einnig skjalasofn peirra. Reglur sem eiga vid fyrir eina stofnun mundu
ekki henta fyrir skjalamyndun annarrar o.s.frv. Engu ad sidur eiga ymis atridi almennt
vid um grisjun { skjalasofnum og pau ber ad hafa til hlidsjonar og leidbeiningar pegar
dkvardanir eru teknar um vardveislu og grisjun. Hér er pvi ekki um temandi
upplysingar ad reda vardandi 61l pau atridi og spurningar sem upp geta komid pegar
akvarda 4 um grisjun { skjalasofnum rikisstofnana. Ef frekari upplysinga er 6skad skal
hafa samband vid Pjédskjalasafn slands.

bessar leidbeiningar snia ad rikisstofnunum en reglur og leidbeiningar um grisjun {
skjalasofnum sveitarfélaga er ad finna i Handbok um skjalavorslu sveitarfélaga sem
bj6dskjalasafn gefur it og samin var { samvinnu vid héradsskjalasofnin og fulltria
sveitarfélaga.



2. Um grisjun

2.1. Grisjun opinberra skjalasafna er oheimil an sampykkis
bPjodskjalasafns

Meginskyldan { skjalavorslu hins opinbera felst 1 ad vardveita opinber skjol. Grisjun
skjala er fravik fra peirri meginreglu. Opinberum adilum er skylt ad vardveita 61l skjol
sin nema pau sem stjérnarnefnd Pjédskjalasafns heimilar ad sé eytt. Grisjun byggir 4
akvedinni hugmyndafredi og felst i pvi ad skjolum er eytt en samkvaemt settum
reglum og vidmidum. Aridandi er ad fara ad 16gum og reglum um grisjun 1 opinberum
skjalasofnum til ad fyrirbyggja ad skjolum med mikilvegum upplysingum sé eytt.

Grisjun skjalasafna opinberra stofnana lytur 16gum nr. 66/1985 um Pj6dskjalasafn
Islands, 7. grein. Par segir:

Afhendingarskyldum adilum er 6heimilt ad 6nyta nokkurt skjal { skjalasofnum
sinum nema heimild Pj6dskjalasafns komi til eda samkvamt sérstokum
reglum sem settar verda um 6nytingu skjala.

2.2. Hvao er grisjun?

Grisjun felst 1 ad skjol sem tilheyra tilteknu skjalasafni eru tekin tr safninu og
eydilogd/fargad samkvemt dkvednum reglum og ad fenginni heimild til grisjunar.

2.3. Hvers vegna er grisjado?

Markmidid med grisjun i opinberum skjalasofnum venjulega i pvi ad hindra ad
skjalavorslu stofnunar eda embattis sé ekki ipyngt:
¢ med skjolum sem hafa ekkert upplysingagildi.
® med skjolum sem eiga sér samsvarandi skrdningu i sama skjalasafni eda {
skjalasafni annarrar stofnunar.
* med opinberum skjolum sem hafa tfmabundid upplysingagildi.

Grisjun getur stundum haft pad ad markmidi ad vernda fridhelgi einstaklingsins pegar
um er ad reda gogn sem innihalda persénuupplysingar, t.d. { tilvikum pegar slikum
upplysingum er skipulega safnad i timabundnum tilgangi til dkvedinnar rannséknar
eda drvinnslu.

borf fyrir grisjun redst stundum af mati 4 gagnsemi innihalds skjala og kostnadi vid
vorslu peirra og rymi sem pau taka, t.d. pegar um miklar skjalaradir er ad reda med
tiltolulega 1itid af dhugaverdum eda nytsOmum upplysingum midad vid sterd og
umfang. Hagnyt og efnahagsleg rok mega pé ekki hafa drslitadhrif vid dkvérdun um
grisjun heldur verdur alltaf ad taka mest tillit til upplysingagildis skjalanna eda
pydingar peirra samkvemt 16gum um vardveislu skjala.

Adstedur yta stundum undir porf skjalamyndara fyrir grisjun { skjalasafni sinu, t.d. ef
aztlanir eru uppi um ad taka i notkun rafrent kerfi eda ef unnid er ad verkefni sem



veldur mikilli skjalamyndun. Ha husn®disleiga eda litil not af tilteknum
skjalaflokkum getur einnig verid asteda til pess ad dskad er eftir heimild til grisjunar.

2.4. Grisjun byggir a aoferoafraedi

bPegar hugtakid grisjun er notad um forgun skjala ur skjalasofnum er att vid skipulega
eydingu skjala sem fram fer samkvaemt 16gum dsamt pvi ad dkvednum reglum og
adferdafredi er fylgt. Grisjun er bundin vio skjalasofn sem heildir og er pvi annad og
meira en tiltekt eda hreinsun d einstokum mdlum eda skjolum. Grisjun er pvi eyding
gagna med skipulegum hatti samkvemt heimild og reglum. Hreinsun eda tiltekt {
skjalasafni er af 6drum toga og felst m.a. i pvi ad rissblodum, aukaeintokum (afritum
af frumskjalinu), plasti, umslogum og pess hattar er hent pegar gengid er frd
malsskjolum { skjalageymslu vid lok mals.

2.5. Skjél fra pvi fyrir 1960 eru ekki grisjud

Grisjun beinist ad skjalafl6di samtimans. Eldri skjol eru ekki grisjud og er reglan sem
stjérnarnefnd Pj6dskjalasafns setur si ad ekki er heimilt ad grisja skjol sem eru eldri
en frd 1960. Oll skjol hins opinbera fram til 1960 ber ad vardveita og falla par med
undir pann flokk skjala sem ekki er sétt um grisjun & par sem synjun vid slikum
beidnum er fyrirfram akvedin.

2.6. Almennar reglur um varoéveislu — Skjalaflokkar sem ekki
eru grisjadir

Ekki er unnt ad dtbtia almennar fastsettar reglur um grisjun sem gatu gilt fyrir allar
stofnanir rikisins heldur verdur ad taka mid af hverri stofnun fyrir sig pegar métadar
eru reglur um grisjun skjalasafns hennar. Starfssvid ymissa stofnana hins opinbera
felur hins vegar { sér ymsa hlidsteda petti og audveldar pad gerd almennra reglna um
vardveislu og grisjun. Almenna reglan er t.d. si ad eftirtaldir skjalaflokkar eru ekki
grisjadir:

Milaskrér (bréfadagbakur). Vardveittar 4samt mélalykli (bréfalykli).
Malasafn (bréfasafn).

Gogn vegna fjarlagaundirbinings.

Arslaunalistar

Fundargerdabakur.

Arsskyrsla stofnunar.

Eigid utgefid efni.

Skjol sem varda sérsvid vidkomandi embettis/stofnunar.

S0 o a0 o

2.7. Gildi skjala skiptir mali pegar afstada er tekin til grisjunar

Vid é&kvordun um sampykki eda synjun grisjunarbeidnar tekur stjornarnefnd
bj6dskjalasafns mid af ymsum atridum og pa fyrst og fremst af heimilda- og
upplysingagildi peirra gagna sem sétt er um eydingu 4, t.d. hvort pau séu mikilvegar
heimildir af oryggisastedum, i lagalegu tilliti, hvort pau hafi stjérnsyslulegt, sogulegt
eda fredilegt gildi eda p4 hvort pau snerta mannréttindi eda hagsmuni einstaklinga.
Einnig er tekid mid af 16gum og reglum sem 1 gildi eru, t.d. békhaldslogum og 16gum



um persénuvernd. Hugad er ad pvi hvort par upplysingar, sem gégnin vardveita, eda
sambarilegar upplysingar, séu vardveittar i 60rum gégnum, hja vidkomandi stofnun
eda annars stadar. Einnig er tekid med { reikninginn hvert magn skjalanna er sem sott
er um grisjun 4 og gerd peirra med tilliti til langtima vardveislu, t.d. vardandi gerd
pappirs og bleks.

2.8. Vardveisla upplysinga

Vardveisla upplysinga er grundvallaratridi pegar dkvardanir eru teknar um hvort
vardveita eigi skjol eda farga peim. Markmidid med grisjun er pannig ad hreinsa til {
skjalasofnum med pvi ad farga tilteknum skjolum an pess ad glata upplysingum.
Grisjun byggir m.a. 4 pvi ad heimildagildi skjalanna eda upplysinganna, sem pau hafa
ad geyma, hafi verid metid i timans ras og skrad adur en til grisjunar kemur. Gata ber
ad pvi pegar skjalasofn opinberra embatta og stofnana eru grisjud ad tryggt sé ad
engar mikilvegar heimildir glatist sem snerta hagsmuni og réttarstodu einstaklinga
eda eru merkilegar sogulegar heimildir. Pvi skal fylgja settum reglum til hins ytrasta
pegar skjol eru grisjud svo ad heimildir glatist ekki. Almennt er gengid tut fra pvi ad
vardveita skuli skjol sem hafa stjérnsyslulegt, réttarfarslegt, sogulegt eda fradilegt
gildi, sbr. 3. gr. laga nr. 66/1985.

2.9. Heimildagildi skjala

bess ber einnig ad gata pegar kemur ad peirri spurningu hvort grisja skuli skjol eda
vardveita ad skjalasafn hverrar stofnunar er einstakt pvi pad er heimild sem ekki er ad
finna annars stadar. Heimildagildi skjala felst fyrst og fremst { innihaldi peirra en pau
geta einnig verid einstedar heimildir sem hluti af skjalasafni stofnunar/embettis.
Samhengi skjalanna innbyrdis er bess vegna vitnisburdur um starfsemi hverrar
stofnunar fyrir sig. Gata verdur pess ad grisjun skjalasafns spilli ekki innbyrdis
samhengi og gildi pess sem heimildar um starfsemi og hlutverk vidkomandi stofnunar
eda embettis.

2.10. Varoveisla synishorna af grisjudum skjalaflokkum

Stjérnarnefnd Pjédskjalasafns Islands gerir oft krofu um vardveislu synishorna af
peim skjalaflokkum sem hin sampykkir ad séu grisjadir. Oftast er reglan su ad farid
er fram 4 ad vardveitt séu skjol fra tilteknu timabili sem synishorn. Tilgangurinn med
vardveislu synishorna getur verid ad vardveita demi um dkvedna gerd og préun {
myndun vidkomandi skjalaflokks, veita innsyn inn i pau hlutverk stofnunarinnar sem
skjolin endurspegla o.s.frv.

2.11. Leidir til ad takmarka skjalamyndun

Mikil uppsofnun skjala einkennir starfsemi stofnana hins opinbera nd 4 timum. Pad
stafar af umfangi opinberrar stjornsyslu og allrar starfsemi 4 vegum rikisins en ekki
sidur vegna fjolfoldunar og endurtekinnar utgafu skjala tengdum hinum ymsu malum,
verkefnum, starfshopum og starfssvidum embatta og stofnana. Nokkrar leidir eru
ferar til ad halda draga dr magni peirra skjala sem verda til umfram pad sem
naudsynlegt er:



a.  Takmarka pad sem leggst til vid mal, t.d. med pvi ad geyma ekki morg
ljésrit auk frumrits { malsmoéppum.

b.  Snyrta og hreinsa madl eftir afgreidslu, p.e. henda aukaeintokum,
uppkostum, umslogum, plasti og pess hattar.

2.12. Gagnsemi grisjunar

Grisjun er fyrst og fremst naudsynleg af hagnytum d&4stedum. Pappirsflodid i
nutimasamfélagi er svo mikid ad of kostnadarsamt yrdi ad vardveita oll skjol, m.a.
vegna hins mikla geymslurymis sem pyrfti til. Pad er auk pess oft dparfi ad vardveita
allt, par sem ymis skjol hrannast upp i morgum eintokum og margir adilar hafa
stundum somu gognin { skjalaséfnum sinum. Kostnadur vegna skjalavorslu réttlaetir
p6 aldrei 4dkvordun um grisjun heldur verdur @tid ad taka mest tillit til
upplysingagildis og mikilvaegis skjalanna, badi samkvaemt 16gum um vardveislu
skjala og annarra pydingarmikilla atrida sem snerta sogu og réttindi pjodarinnar.
Markmidid med grisjun er ad skjalasafni sé ekki ipyngt med skjolum sem skortir
upplysingagildi eda eiga sér samsvarandi skrdningu i sama skjalasafni eda 0dru
skjalasafni, auk pess sem sum skjol hafa timabundid upplysingagildi. Grisjun lekkar
geymslukostnad og gerir skjalasafnid skipulegra og adgengilegra. Askilegast er ad
gerd sé grisjunard®tlun strax og skjalasafn fer a0 myndast, ef pess er kostur, eda vid
endurskipulagningu skjalasafnsins pegar um eldri skjalasofn er ad raeda. Ef engin
stefna er m6tud um grisjun skjala hja vidkomandi stofnun/embetti verdur erfidara ad
greina grisjunarheef skjol fra peim skjolum sem vardveita ber til framtidar.

2.13. Er sjalfsagt ao grisja ef til er rafraen utgafa?

bad kann ad pykja sjélfsagt mal ad eyda utprenti rafrenna skjala eda frumriti
skannadra skjala, en pad er ekki svo. Grisjun skjala 1 formi pappirs er ekki endilega
heimilud pott til sé rafren utgafa af skjolunum. Petta felur { sér ad vardveisla gagna 4
rafrenu formi pydir ekki ad grisjun somu gagna 4 pappir sé sjalfsogd eda sjalfgefin.
Beidni rikisstofnunar um grisjun pappirsgagna kann pvi ad vera hafnad af
stjérnarnefnd bj6dskjalasafns Islands pratt fyrir ad rok stofnunarinnar fyrir eydingu
beirra séu pau ad hin vardveiti somu upplysingar 4 rafrenu formi. Astedan fyrir
synjun beidna um eydingu pappirsgagna i slikum tilvikum er su ad vardveisla gagna 4
rafrenu formi parf ad uppfylla ymis skilyrdi til ad vera metin sem fullnegjandi adferd
til ad tryggja langtima vardveislu gagnanna.

3. Grisjun og rafraen gogn

3.1. Almennt um vardveislu og grisjun rafranna skjala

Likt og 4 vid um pappirsskjol gildir su regla um rafraen skjol ad sumir skjalaflokkar
eru ekki grisjadir heldur ber ad vardveita ©ll skjol peim tilheyrandi. Mat &
vardveislugildi rafrenna skjala raedst af mikilvaegi peirra upplysinga sem pau geyma
fyrir starfsemi og hagsmuni vidkomandi stofnunar, hagsmuni rikis eda einstaklinga,
sogulegt gildi o.s.frv., rétt eins og 4 vid pegar vardveislugildi pappirsskjala er metid
og almennar reglur settar par um.



Leidbeiningar Pjédskjalasafns um vorslu og grisjun rafrenna gagna og um rafren
gogn er ad finna 4 vef safnsins (skjalasafn.is) undir eftirfarandi titlum:

®  Reglur um rafreen opinber gogn og skil d peim.
® Leidbeiningar um rafreen skjalavorslukerfi.
® Leidbeiningar um rafreenar skrdr og gagnagrunna afhendingarskyldra adila.

(Sjé nanar a vef Pj6dskjalasafns: http://www.skjalasafni.is)

3.2. Grisjun gagna ur rafrenum skram og gagnagrunnum

bj6dskjalasafn tekur dkvardanir um hvort rafren skrd eda gagnagrunnur skuli
vardveittur og dkvedur jafnframt hvener afthenda skal vorsluitgafu gagna tr kerfinu
til safnsins.

Ef stjornarnefnd Pjédskjalasafns heimilar eydingu gagna skal ekki afhenda
vorsludtgdfu gagna dr gagnagrunninum til Pj6dskjalasafns Islands, og md
afhendingaradili pd eyda gognunum pegar ekki er lengur borf fyrir pau vegna
starfsemi afhendingaradila. Ef breytingar eru gerdar 4 gagnagrunni sem
bjodskjalasafn hefur dkvedid ad vardveita ekki gogn ur, skal tilkynna Pj6dskjalasafni
Islands um gagnagrunninn eins og um nytt kerfi sé ad raeda. Hér er dtt vid ef
breytingar verda 4 til hvers kerfid er notad eda breytingar verda 4 pvi hvada
upplysingar eru skrddar inn { kerfid. (Sja nanar adurnefndar reglur og leidbeiningar
bj6dskjalasafns um rafraen opinber.)

4. Grisjun bokhaldsskjala

4.1. Reglur um grisjun bokhaldsskjala

begar komid er ad pvi ad stofnun vilji grisja pau békhaldsgdgn, sem ber ad vardveita {
7 ar skv. 16gum um bdkhald nr. 145/1994, ber ad sakja um heimild til grisjunar til
stjérnarnefndar Pj6dskjalasafns Islands. Grisjun bdkhaldsgagna hins opinbera er
6heimil 4n heimildar fr4 stjérnarnefnd Pjédskjalasafns Islands, sbr. 16g nr. 66/1985.
Opinberar stofnanir skulu ganga ut fra pessari reglu pegar kemur ad eydingu
bokhaldsgagna, sbr. fyrirmali Rikisendurskodunar undir yfirskriftinni ,,Békhald
rikisstofnana. Vardveisla fylgiskjala®, sem gefin voru i febraar 1993. Par segir:

Rikisendurskodun vill minna stofnanir 4 ad samkvemt bdékhaldslogum er
almennt skylt ad geyma fylgiskjol a.m.k. 1 7 ar, sum skjol og bakur parf p6
ad geyma lengur.

Vardveisla fylgiskjala eftir 7 ara geymslutima bdkhaldslaga er had
fyrirmalum i logum um Pjédskjalasafn Islands, nr. 66/1985. Stofnanir mega
pvi ekki henda skjolum eftir pann tima nema ad hofdu samradi vid
Pj6dskjalavord, sbr. 7. grein laganna en hin er ordud pannig:



»Afhendingarskyldum adilum er Oheimilt ad oOnyta nokkurt skjal {
skjalasofnum sinum nema heimild Pjédskjalasafns komi til eda samkvamt
sérstokum reglum sem settar verda um 6nytingu skjala.*

(Sja: Handbok um skjalavérslu stofnana. Utg. Pjédskjalasafn Islands,
Reykjavik 1995, bls. 67, fylgiskjal 7)

Vid afgreidslu beidna um grisjun békhaldsgagna tekur stjérnarnefnd Pj6dskjalasatns
mid af 16gum nr. 145/1994 um bokhald, auk pess sem hin pess utan metur
upplysinga- og heimildagildi peirra skjala sem um radir. Stjérnarnefnd gerir oftast
krofu um ad vardveitt séu synishorn af skjolunum sem 6skast grisjud og gefur ndnari
fyrirmeli um pad atridi { svari vid grisjunarbeidni stofnunar.

Stjérnarnefnd Pjédskjalasafns getur sett almennar reglur um grisjun fyrir tiltekinn
flokk skjala og skjalamyndara, likt og {1 tilviki sveitarfélaga en { grisjunarreglum fyrir
sveitarfélog er veitt heimild til grisjunar fylgiskjala bokhalds, sja: Handbok um
skjalavorslu sveitarfélaga. Pj6dskjalasafn Islands, 2010 (vantanleg 4 nastunni 4
prenti og vef safnsins)).

Lagadkvaedi um medferd og vardveislu bokhaldsgagna er ad finna { I6gum nr.
145/1994 um bokhald. Login fjalla m.a. um hvada gogn um er ad reda og hvenar ma
eyda peim og med hvada skilmdlum. Almenna reglan um vardveislu boékhaldsgagna
er st ad stofnanir skulu vardveita fylgiskjol { a.m.k. 7 4r. Ymis onnur skjol og bakur
parf ad geyma lengur og stundum til frambtidar, eins og 4dur kom fram.

1 19. og 20. gr. laga nr. 145/1994 um grisjun békhalds segir um fylgiskjol og geymslu
bokhaldsgagna:

19. gr. Fylgiskjol med bokhaldinu skal tolusetja & reglubundinn hétt og til
peirra visa vid innferslur { bekurnar. Pau skulu geymd 1 samfelldri t6lurdd.
Hverjum boékhaldsskyldum adila er skylt ad geyma med skipulogdum haetti
oll bréf, myndrit og skeyti er honum berast og hafa pydingu { rekstri hans.
Enn fremur skal halda eftir samritum af 6llum peim bréfum, myndritum og
skeytum er hann sendir 6drum og hafa pydingu { rekstri hans.

20. gr. Allar bzkur, sem fyrirskipadar eru i 16gum pessum, &samt
bokhaldsgdognum og fylgiskjolum, svo og bréf, myndrit og skeyti eda samrit
peirra, par med talin gogn sem vardveitt eru { [rafrenu]" formi, 4 orfilmu eda
annan samberilegan hatt, skulu vardveittar hér 4 landi 4 tryggan og 6ruggan
hatt { sjo ar fra lokum vidkomandi reikningsars. Peim sem nota sjédvélar er
p6 ekki skylt ad vardveita innri strimla lengur en prju ar fra lokum
vidkomandi reikningsars enda liggi fyrir fullfrdgengid bdkhald og
undirritadur arsreikningur.

[Pratt fyrir dkvedi 1. mgr. er félogum, sem fengid hafa heimild til ad fera
bokhald og semja arsreikning { erlendum gjaldmidli skv. 1. mgr. 11. gr. A
laga um drsreikninga, heimilt ad vardveita gogn skv. 1. mgr. erlendis 1 allt ad
sex manudi. Yfirvold geta pod krafist adgangs ad peim hér 4 landi og skal
peim b4 skilad innan hafilegs tima. Bokhaldsgdgn, sem eru & rafrenu formi,
skulu &tid vera adgengileg yfirvoldum.]”
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[Ef tolvubtinadi, sem naudsynlegur er til ad kalla fram bdkhaldsgdgn, er
breytt eda fargad ber ad yfirfaera bokhaldsgdgnin 4 nyjan tolvutekan midil
pannig ad afram verdi unnt ad kalla pau fram.]”

Arsreikning skal @tid vardveita { 25 4r.
(Heimild: http://www.althingi.is/lagas/nuna/1994145 .html)

Samkvaemt fyrirmalum Fjarsyslu rikisins og Rikisendurskodunar skal geyma
bokhaldsgogn {1 tiltekinn tima samkvemt dkvednum reglum eftir pvi um hvers konar
gogn er ad reda. Einnig hafa verid gefnar 1t reglugerdir um medferd bokhaldsgagna {
rafrenu formi, p.e. reglugerd nr. 598/1999 og nr. 600/1999.

5. Persénuvernd og viokveemar upplysingar

5.1. Gildandi 16g og vidomié um varoéveislu og grisjun
personuupplysinga

Skjol opinberra stofnana innihalda stundum mikid af upplysingum sem snerta einkalif
og personu einstaklinga. Slik gogn eru medhondlud og vardveitt samkvaemt dkvedum
laga nr. 77/2000 um persoénuvernd og medferd persénuupplysinga. Vilji opinber
stofnun eyda gognum af peirri dstedu ad pau innihalda persénuupplysingar skal sekja
um heimild til Pj6dskjalasafns par sem grisjun gagna med persénuupplysingum er had
leyfi stjornarnefndar Pjodskjalasafns samkvemt logum nr. 66/1985. Pad ad gogn
innihaldi vidkvemar persénuupplysingar hvorki kallar sjalfkrafa a4 né réttletir
eydingu bpeirra heldur itrekar adeins mikilvaegi pess ad med pau sé farid samkvamt
l6gum nr. 77/2000 um medferd personuupplysinga, badi hjd vidkomandi
skjalamyndara og sidan hjd Pj6dskjalasafni Islands eftir ad gdgnin eru pangad komin
til vardveislu.

6. Grisjunarbeidnir og grisjunarheimildir

6.1. Hvernig er sott um heimild til grisjunar?

S@kja parf um heimild til grisjunar til Pjédskjalasafns med formlegum heatti og 4
tilskildum eydublodum. Pau er ad finna 4 vef safnsins (www.skjalasafn.is).

Pegar sétt eru heimild til grisjunar parf ad veita allar umbednar upplysingar.
Forstodumadur stofnunar stadfestir per upplysingar med undirskrift 4 grisjunarbeidni.
Ekki er hagt ad taka grisjunarbeidnir med énégum upplysingum til afgreidslu hja
bjodskjalasafni. Sérfredingar Pj6dskjalasafns veita ndnari upplysingar og leidsdgn
vid gerd umsoknar ef porf krefur.

Stjérnarnefnd Pjodskjalasafns tekur umsdknir til umfjollunar 4 fundum sinum
og Pbjoédskjalasafn sendir umsakjanda svar nefndarinnar vid grisjunarbeidninni ad
lokinni afgreidslu hennar.
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6.2. Gildistimi grisjunarheimildar

Pegar grisjunarbeidni stofnunar hefur verid sampykkt af stjérnarnefnd Pj6dskjalasafns
gildir su sampykkt um grisjun vidkomandi skjala par til annad verdur akvedid.

6.3. Eyding gagna

Skjolum sem heimilad hefur verid ad eyda ber a0 eyda i pappirstetara eda brennslu.
Oruggast er ad skipta vid fyrirteki sem eru sérhafd { eydingu gagna. Rafrenum
gognum skal eyda med vidurkenndum og tryggum adferdum, p.e. med par tilgerdum
forritum eda 6drum tryggum leidum.

7. Hugad ad grisjun vid gerd skjalavistunarazetlunar

7.1. Grisjun er lidur i gédu skipulagi a skjalasafni

Vid gerd skjalavistunardetlunar er tekin afstada til pess hvada gogn purfi skuli
vardveita og hvad megi grisja. (Sja leidbeiningar Pjédskjalasafns um
skjalavistunaraatlun: http://www.skjalasafn.is/docs/skjalavistunaraaetlun_vefur.pdf).

Gott skipulag skjalamyndara 4 grisjunarmalum { sinni skjalavorslu kemur sér vel fyrir
allt skipulag skjalavorslunnar og nytingu geymslurymis, sem oft er af skornum
skammti. Skipuleg grisjun minnkar umfang skjalasafnsins og gerir pad adgengilegra.

7.2. Mikilvaegar spurningar varoandi grisjun

Gerd 4xtlunar um grisjun felst { ad gerdur er ndkvemur listi yfir pau
skjol/skjalaflokka sem stjorn Pjodskjalasafn og vidkomandi stofnun hafa komid sér
saman um ad megi grisja og hvenzr. Adur en slik nidurstada fast verdur ad hafa farid
fram ndkvem athugun innan stofnunarinnar 4 hverjum skjalaflokki par sem rok med
og & moti grisjun hafa verid vegin og metin. Mikilvagar spurningar sem parf ad hafa {
huga vid slika uttekt eru:

1. Eru skjolin frumrit eda afrit?

2. Eru frumrit/afrit somu gagna vardveitt hja morgum adilum innan
stofnunar? Parf a0 geyma somu upplysingar { morgum eintokum?

3. Eru frumrit/afrit somu gagna vardveitt hja 6drum adilum utan stofnunar?
Eru upplysingarnar vardveittar pé pad sé hja 6drum adila? Hver er
abyrgdaradilinn?

4. Koma samberilegar upplysingar fram { 6drum skjolum stofnunar sem eru

vardveitt? Er vardveisla upplysinganna tryggd p6 pessum skjolum sé hent?
5. Yfir hvada timabil né skjolin?

6. Fela skjolin { sér leitarmoguleika? Eru pau lykill ad skjalasafni eda 6drum
skjolum?

7. Hvert er drlegt umfang i hillumetrum? Hvad er geymslupléssid mikid?

8. Hver er vardveislutiminn? Eftir hversu langan tima fra tilurd skjalanna ma
eyda peim?

Auk bessara spurninga er rétt ad hafa i huga pegar tekin er dkvérdun um vardveislu
eda grisjun ad skjalasafnid, og pa ekki sist innbyrdis samhengi skjalanna, er einstok
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heimild um verkssvid stofnunar, hagsmuni hennar og réttindi. Su saga er ekki til
annars stadar.

Skjalavistunaraetlun er 16gd fyrir  Pj6dskjalasaftn  vid  upphaf hvers
skjalavorslutimabils (sjd nanar: Skjalavistunardeetlun. Reglur og leidbeiningar.
bj6dskjalasafn 2009, http://www.skjalasafn.is/docs/skjalavistunaraaetlun_vefur.pdf).

7.3. Hver stofnun skal geyma upplysingar um grisjun i sinu
skjalasafni

Mikilvegt er stofnun skrdi nidur og vardveiti upplysingar um grisjun skjalaflokka {
sinu skjalasafni og lati par upplysingar fylgja med pegar skjol eru athent
bj6dskjalasafni pegar pau eru komin & skilaskyldu, svo skyrt sé til framtidar ad grisjun
hafi att sér stad { skjalasafni stofnunarinnar fra pvi timabili sem afthendingin ner yfir.
Gera skal lista yfir pau skjol sem hafa verid grisjud, og tilgreina par heiti skjalaflokka
sem grisjadir hafa verid, frd hvada timabili skjolin eru og magnid (ef par upplysingar
liggja fyrir). Listinn skal fylgja med athendingu dsamt geymsluskra yfir skjolin sem
skilad er til Pjédskjalasafns. Slikar upplysingar um grisjun skjalasafnsins skyra til
framtidar litid hvers vegna einstaka skjalaflokka vantar eda eru adeins til ad hluta {
skjalasafninu.
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8. Samantekt

Stjérnarnefnd Pjédskjalasafns veitir heimild til grisjunar skjalasafna hins opinbera.
Grisjun opinberra skjalasafna er 6heimil 4n slikrar heimildar, skv. I16gum nr. 66/1985.
Vid dkvordun um hvort grisjun er heimilud eru eftirfarandi atridi hofd { huga:

Oll skjol sem hafa ordid til fyrir 1960 eru vardveitt.

e Skjol sem hafa stjérnsyslulegt, réttarfarslegt og fraedilegt gildi eru
vardveitt.

e [og og reglur sem { gildi eru hverju sinni. T.d. békhaldslég og 16g um
persénuvernd o.fl.

e Efni skjalanna. Hvada upplysingar pau hafa ad geyma og hvert gildi peirra
er, t.d. hvad snertir stjérnsyslulegt gildi peirra, réttarfarslegt gildi og
mikilvaegi fyrir fredirannsoknir.

e Uppruna skjalanna og gildi peirra i pvi sambandi, p.e. hvar og hvers vegna
myndudust skjolin og hvada adili/stofnun ber abyrgd 4 vardveislu peirra.
Pessu tengist:

1.

2.

Hver ferill skjalanna er { stjornsyslunni, tengsl peirra vid Onnur
skjalasofn/stofnanir og hvort um er ad r&da frumrit eda afrit.

Hver ferill skjalanna er innan vidkomandi stofnunar; hvert tilefnid
er ad tilurd peirra o.s.frv. Tolvu- og ljosritunarteeknin veldur pvi
t.d. ad til verda skjol eda vinnugdgn sem hafa timabundid
vardveislugildi.

Sérstada hvers skjalasafns. Adeins eitt eintak er til af hverju
skjalasafni og pvi liggja skjolin adeins 4 pessum eina stad i pvi
samhengi sem pau verda til hja hverri stofnun fyrir sig.

Ending skjalanna. Hér koma til atridi eins og innri eyding peirra
vegna pappirsgerdar, bleks, rafrens forms o.s. frv.

Geymslupléss, p.e. hversu miklu geymsluplédssi hefur vidkomandi
stofnun yfir ad rdda. Plassleysi er ekki fulln@gjandi rok til ad
heimila grisjun ef annad malir gegn grisjun skjalanna.

S@kja parf um heimild til grisjunar til Pjédskjalasafns og 4 tilskyldum
eydublodum 4 vef safnsins.
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