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6. Malalykill - reglur og leidbeiningar

I pessum kafla eru birtar reglur bjé8skjalasafns Islands um malalykla afhendingar-
skyldra adila, p.m.t. sveitarfélaga og stofnana peirra, asamt leidbeiningum
med reglunum. Sveitarstjéornum og stofnunum sveitarfélaga ber ad fylgja peim
reglum vid gerd malalykla. I fylgiskjali & bls. 116-129 er grunnur ad malalykli
fyrir sveitarstjornarskrifstofur sem gerdur hefur verid og er birtur i fyrsta skipti
i pessari handboék. Sveitarstjornarskrifstofur geta tekid upp pann malalykil og
adlagad ad sinni starfsemi. I fylgiskjali & bls. 112-115 eru jafnframt leidbein-
ingar um gerd malalykils fyrir sveitarfélog sem vilja gera nyjan malalykil fra
grunni.

Rétt er ad taka fram ad ekki er eetlast til ad pau sveitarfélog sem pegar hafa
tekid upp sinn eigin malalykil bui til nyjan malalykil nema pau kjoési sjalf. Hins
vegar parf malalykillinn, hvort sem studst er vid grunn ad malalykli sem birtur
er i fylgiskjali a bls. 116-129 eda hann gerdur fra grunni, ad uppfylla reglur um
malalykla afhendingarskyldra adila og fa sampykki viokomandi héradsskjala-
safns eda bjédskjalasafns, ef sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjalasafni,
aour en hann er tekinn i notkun.

6.1 Reglur bjodskjalasafns Islands um malalykla afhendingar-
skyldra adila

Gildissvio.
1. 9r.

Reglur pessar gilda um embeetti forseta islands, Alpingi, Heestarétt, domstola,
Stjornarrddid og peer stofnanir sem undir pad heyra, svo og adrar stofnanir
rikisins, fyrirtaeki i eigu rikisins, sveitarfélég og stofnanir peirra og fyrirteeki a
peirra vegum, félagasamtok sem fa meirihluta rekstrarfjar sins med framlagi a
fjarlogum og féldog sem njota verulegs styrks af opinberu fé, sbr. 5. gr. laga nr.
66/1985 um bjodskjalasafn Islands.

2. 9r.

Reglurnar gilda um malalykla sem notadir eru hja afhendingarskyldum adilum
til pess ad rada og halda utan um skjalaflokkinn malasafn i skjalasafni.

Uppbygging.
3. or.

Malalyklar afhendingarskyldra adila skulu uppfylla eftirfarandi atrioi:

1. Malasafn skal flokka pannig ad mal sem varda sama verkefni lendi i
sama flokki.

2. Ad malalykillinn sé stigveldisskipadur og fari fra hinu almenna til
hins sértaeka. Hverjum flokki @ ad vera haegt ad skipta nidur eftir
porfum og feer hver flokkur akvedid numer. Efnissvid (fyrsta stigid)
myndar ytri ramma lykilsins og endurspeglar 16gbundin verkefni skjala-
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myndara. Annad stigid (adalflokkar) endurspeglar pa starfspaetti sem
skjalamyndari notar til ad vinna I6gbundin verkefni og eru nanari Gt-
feersla a verkefnum hans. pridja stigid, og pau sem & eftir koma (undir-
flokkar), er itarlegri flokkun & starfspattum.

3. Ad i malalyklinum faist gott yfirlit yfir alla starfspaetti skjalamyndara og
innbyradis tengsl peirra.

4. Ad mogulegt sé ad beeta inn starfspattum i edlilegu efnissamhengi
pbegar pess er porf.

5. Ad i malalyklinum séu ekki éutskyrdar eydur eda got.

6. Ad geeta pess ad skjol sem verda grisjud verdi flokkud a fyrirfram
akvednum numerum i malalyklinum, en pannig verdur haegt ad grisja
malasafnid an of mikils tilkostnadar og vinnu.

Inngangur ad malalykli.
4. gr.
Hverjum malalykli skal fylgja inngangur par sem lyklinum og notkun hans er
lyst. I innganginum skulu eftirfarandi atridi koma fram:
1. Gildistimi malalykilsins.
2. Lysing & gerd og notkun maélalykilsins.
3. Lysing a efnissvidum.
Gildistimi og sampykki.
5.9
Malalyklar afhendingarskyldra adila skulu gilda i skjalavorslutimabil sem eru
u.p.b. fimm ar ad lengd.

6. gr.

Nyir malalyklar skulu sampykktir af bjodskjalasafni islands adur en peir eru
teknir i notkun, sbr. 6. gr. laga nr. 66/1985 um Pbjodskjalasafn Islands. Sveit-
arfélog og stofnanir peirra sem adilar eru ad héradsskjalasafni skulu fa mala-
lykla sampykkta af viokomandi héradsskjalasafni. Auk pess skal leita eftir
sampykki:

1. pegar skjalavorslutimabil rennur at.
2. Breyting verdur a efnissvioum malalykilsins.
Gildistaka.
7. gr.
Reglur pessar eru settar & grundvelli 3. tolul. 4. gr. laga nr. 66/1985 um Pj6d-
skjalasafn Islands og taka gildi 1. agust 2010.
pjédskjalasafni Islands, 30. juni 2010.
Olafur Asgeirsson

pjédskjalavorour.
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6.2 Leidbeiningar med reglum um malalykla

Malalyklar sveitarstjorna og stofnana sveitarfélaga purfa ad uppfylla reglur um mala-
lykla (sja reglurnar a bls. 42-43). A neestu sidum fylgja leidbeiningar med reglunum
og er farid sérstaklega i hvern kafla reglnanna.

6.2.1 Gildissvid
Hverjir eiga ad fylgja reglunum?

Sveitarstjoérnir, syslu- og héradsnefndir, byggdasamldg sem og stofnanir, embeetti og
fyrirteeki a peirra vegum eru afhendingarskyldir adilar skv. 5. gr. laga nr. 66/1985 um
pjodskjalasafn Islands og 5. gr. reglugerdar nr. 283/1994 um héradsskjalasofn. 1 pvi
felst ad framangreindum adilum er skylt ad hlita fyrirmaelum bjoédskjalasafns Islands
um skraningu, flokkun og fragang skjala, sbr. 6. gr. laga um bjddskjalasafn og 7. gr.
reglugerdar um héradsskjalasofn.

Hvad er malalykill?

Til ad halda r6d og reglu a malasafni sveitarfélags eda stofnunar pess er notadur
svokalladur malalykill. Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem notad er til ad tryggja
rétt samhengi upplysinga, pannig ad skjol sem varda sama mal og lysa sama mali
liggi saman og finnist & sama stad. Malalykill gildir fyrir skjol i malasafni en naer ekki
til annarra skjalaflokka i skjalasafni skjalamyndara. Med malasafni er t.d. att vié
innkomin og utsend bréf (a pappir eda rafreen), minnisbl6d og ordsendingar innan-
hass og t.d. samninga, greinagerdir, skrad simtol og skyrslur sem oft eru hluti mals
og varpa ljési & pad. Malalykill er pvi undirstada rodunar / skraningar og fragangs
a skjolum i malasafni viokomandi sveitarfélags eda stofnunar pess. Malalykill &samt
malaskra (sja bls. 55-57 um malaskra) eru verkfzeri til pess ad fa yfirlit yfir, vinna vid
og halda reidu a malasafni viokomandi skjalamyndara.

Reglur um malalykla gilda hvort sem afhendingaradili stydst vid rafreena skjalavorsiu
eda pappirsskjalavorslu.

6.2.2 Uppbygging
Uppbygging malalykilsins

Malalyklar skulu vera stigveldisskipadir og endurspegla l6gbundin verkefni vidkomandi
sveitarfélags eda stofnunar pess. Med l6gbundnum verkefnum er att vid verkefni sem
kvedid er & i logum, reglugerdum eda sérstokum sampykktum sem sett hafa verid
fyrir viokomandi sveitarfélag eda stofnanir pess. Efsta stigid i stigveldisskipudum
malalykli nefnist efnissvid og & ad endurspegla verkefni sveitarfélagsins. bannig &
ad vera haegt ad sja a efnissvioum viokomandi skjalamyndara hver verkefni hans
eru, sbr. medfylgjandi deemi. Adal- og undirflokkar i malalykli endurspegla hvernig
skjalamyndari vinnur sin I6gbundnu verkefni, nefnt starfspeettir.
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Mynd 6.1 - Daemi um efnissvid i grunni ad malalykli fyrir sveitarfélog (sja fylgiskjal & bls.
116-129).

00 Yfirstjorn og stjornsysla

01 Onotad

02 Félagspjonusta

03  Heilbrigdismal

04  Freedslu- og uppeldismal

05 Menningarmal

06  /Askulyds og ipréttamal

07  Bruna- og almannavarnir
08  Hreinleetismal

09 Skipulags- og byggingarmal
10 Umferdar- og samgdngumal
11 Umbhverfis- og gardyrkjumal
12  Onotad

13  Atvinnumal

14  Veitumal

15 Fasteignir

Mynd 6.2 - Daemi um efnissvid i malalykli Sambands islenskra sveitarfélaga.

00 Yfirstjérn og stjornsysla

01  Sveitarfélog og stjornskipun rikisins
02 Félagspjonusta

03 Heilsuvernd og heilbrigdismal
04  Freedslu- og uppeldismal

05 Menningarmal

06  /Eskulyds- og ipréttamal

07  Bruna- og almannavarnir

08  Hreinleetismal - hollustuhaettir
09  Skipulags- og byggingarmal

10 Umferdar- og samgdngumal

11 Umhverfismal

12  Onotad

13  Atvinnumal - vinnumarkadurinn

14  Kjaramal - Launanefnd sveitarfélaga

Mynd 6.3 - Daemi um mdoguleg efnissvid i malalykli grunnskala.
0 Yfirstjorn og stjérnsysla

1 Nam og kennsla
2 Nemendur
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Mynd 6.4 - Skyringarmynd um hugtakanotkun i malalykli.

Heiti i malalykli | Stigveldi Starfsemi stofnunar

Efnissvid 1. stig Verkefni
Bundin i Ildgum og reglugerdum um
viokomandi embaetti eda stofnun

Adalflokkar 2. stig Starfspattur
Hvernig viokomandi stofnun vinnur
I16gbundin verkefni

Undirflokkar 3. stig og pau sem & eftir koma | ftarlegri flokkun & starfspattum

Mynd 6.5 - Daemi um stigveldisskiptingu i grunni ad malalykli fyrir sveitarfélég (sja fylgiskjal
a bls. 115-128):

Verkefni sveitarfélaga skv.
leikskolaldgum nr. 90/2008 og

[Efnissvid] 04 Freedslumal o
- grunnskdlaldgum nr. 91/2008

\

[Adalflokkur] 04.0 Almennt um fraedslumal

Starfspattur, p.e. hvernig

04.1 Leikskélamal > - . - N
—_— sveitarfélag vinnur 16gbundna
[Undirflokkur] 04.10 Almennt efni um leikskélamal » | verkefnid um leikskélamal
04.11 Umsoknir og afgreidsla leikskéladvalar —

04.12 Leikskodladvol fyrir born ar 68rum sveitarféelogum  —3» | Nanari flokkun & starfspaetti

04.13 Leikskdéladvol barna ar 68rum sveitarfélogum ——»

Outskyrdar eydur / Laus namer

I reglunum er ekki gert rad fyrir ad i malalyklum sveitarfélaga séu outskyrdar eydur
eda got. Hér er att vid ad ekki ma vanta namer inn i malalykilinn an pess ad skyringar
fylgi med.

Mynd 6.6 — Deemi um 6utskyrda eydu i malalykli.

00.72 Starfsaeaetlanir, starfsmat

00.73 Starfslysingar NUamerin 0.74-0.78 vantar inn

i lykilinn. Hér er pvi outskyro
eyda sem samraemist ekki
00.79 Jafnréttismal starfsmanna reglum um malalykla.

Naudsynlegt er ad ekki séu éutskyrdar eydur eda outskyrd laus numer i malalyklum,
einkum pegar til lengri tima er litid. Slikar eydur i méalalykli og malasafni kunna ad
vekja efasemdir um heilleika malasafnsins og jafnvel ad skjél hafi verid fjarlaegd ar
malasafninu.

Pad getur verid hentugt ad halda eftir dnotudum numerum i adal- og undirflokk-
um malalykilsins ef tilfeersla eda breytingar verda & uUrvinnslu a verkefnum sveitar-
félags. pa er mikilveegt ad tilgreina skilmerkilega hvar 6notud numer eru. bad er
yfirleitt gert i skyringum a efnissvidum. Ef breyting verdur & verkefnum sveitarfélags
og par af leidandi breyting a efnissvioum i malalykli verdur ad fa sampykki viokom-
andi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns fyrir nyjum malalykli, sja bls. 53-54 um
breytingar & verkefnum sveitarfélags.
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Mynd 6.7 - Daemi um skyringu a énotudum nimerum i malalykli sveitarstjornarskrifstofu
Sveitarfélagsins Arborgar.

Efnissvio 2 Félagspjonusta

Hér er ad finna malefni félagspjonustunnar en pad eru innri malefni félagspjon-
ustunnar eins og verklagsreglur og freedsluefni fyrir starfsfolk. Fjarhagsadstod,
félagsleg heimapjonusta, félagsleg hisnaedismal, barnavernd, malefni aldradra,
malefni fatladra sem eru pa lidveisla fatladra, aksturspjénusta peirra og lengd
viovera grunnskélabarna. Jafnréttismal og sidan dnnur pjonusta félagspjon-
ustunnar.

Numerid 2.01 er laust.

Mynd 6.8 - Deemi um pad hvernig lausa numerio 02.44.2 er audkennt i malalykli Sveitar-
félagsins Arborgar.

02.44 Husaleigubaetur
02.44.0 Almennt efni um hdsaleigubaetur
02.44.1 Opinbert eftirlit vegna hidsaleigubdta
02.44.2 Laust
02.44.3 Uthlutun husaleigubéta
02.44.4 Stjornsysla Gthlutunarferlis husaleigubéta

Sja einnig bls. 131-132 um athugasemdir vid o6utskyrdar eyodur i innsendum mala-
lyklum.

Skjol i malalykli sem ma grisja

Vid gerd malalykils er mikilveegt ad skjol ar malasafni, sem heimilt er ad grisja,
séu adgreind fra 6drum skjélum. Med pvi ad grisjunarskjol séu flokkud & fyrirfram
akvedin numer i malalykli ma grisja pau skjol &n of mikils tilkostnadar og vinnu, ella
parf ad tina grisjunarskjolin hédan og padan Ur malasafninu sem er ogerlegdt til lengri
tima litid.

Ekki er heimilt ad eyda skjolum dr skjalasafni afhendingaradila nema med heimild fra
stjornarnefnd bjodskjalasafns Islands eda samkvaemt sérstokum reglum um grisjun
sem stjornarnefnd bjédskjalasafns setur. Um grisjun skjala hja sveitarfélogum ma
freedast a bls. 76-83.

6.2.3 Inngangur ad malalykli

Hverjum malalykli parf ad fylgja inngangur par sem lyklinum og notkun hans er lyst.
Tilgangurinn med slikum inngangi er eftirfarandi:

e AJ setja akvedinn ramma utan um malalykilinn, til ad skyra markmid hans
og afmaorkun.

e A0 audvelda notkun hans hja sveitarfélaginu.

e Ad nyir starfsmenn geti audveldlega kynnt sér uppbyggingu og notkun mala-
Iykilsins.

e A0d framtidarnotendur malasafnsins geti med audveldu méti nalgast upplys-
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ingar um uppbyggingu malalykilsins og notkun hans, en pad audveldar alla
leit ad skjolum.

I reglum um malalykla er gert rad fyrir ad eftirfarandi atridi komi fram i inngangi ad
malalykli:

1. Gildistimi malalykilsins.
2. Lysing & gerd og notkun maélalykilsins.
3. Lysing a efnissvidum.
1. Gildistimi malalykils - skjalavorslutimabil
I inngangi ad malalykli sveitarfélags skal tilgreina yfir hvada timabil malalykillinn nzer.

Gildistimi malalykils er ad 6llu jéfnu u.p.b. fimm ar. Regluleg endurskodun & malalykli
er naudsynleg:

e Til pess ad tryggja adkvedna afmdrkun malefnanna i tima svo ad pau verai
ekki of umfangsmikil og yfirlit yfir pau of flokid.

e Til pess ad tryggja akvedinn, afmarkadan malalykil fyrir hvert skjalavorslu-
timabil, par sem allar meirihattar breytingar a lyklinum yrdu ad jafnadi gerdar
vid timabilaskipti.

e Til pess ad gera sveitarfélagi kleift ad afhenda skjol fra akvednu arabili til
vidkomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands. I reglum um af-
hendingu rafreenna skjala er gert rad fyrir afthendingu vid skipti yfir i nytt
skjalavorslutimabil.

pessi skipting i timabil & vid malalykilinn, méalaskrana og pau skjol sem skréad eru
i malasafni. Gert er rao fyrir slikri reglulegri endurskodun i skjalastjornarstadlinum
IST 1SO 15489 (IST ISO 15489-1:2001, bls. 37.) Sja nanar um skjalavérslutimabil i
fylgiskjali a bls. 135-138.
2. Lysing a gerd og notkun malalykilsins
Mikilveegt er ad i inngangi ad malalykli sé lysing a gerd og notkun lykilsins, svo not-
endur atti sig vel & uppbyggingu hans og lykillinn sé audveldur i notkun. Atridi sem
purfa ad koma fram i lysingu lykilsins i inngangi eru eftirfarandi:

e Visa parf i eldri malalykil sveitarfélagsins ef hann er fyrir hendi, og timabil
sem hann nadi yfir.

= Tiltaka parf yfir hvada skjol sveitarfélagsins malalykillinn nzer.

« Upplysingar um hvernig malalykillinn er uppbyggdur. Er hann byggdur upp
eftir tugstafakerfi, sveigjanlegu kerfi eda einhverju 6éru kerfi?

e Leidbeiningar um notkun malalykilsins.
Visun i eldri malalykil

Ef um endurnyjadan malalykil er ad reeda pa parf ad koma skyrt fram ad hann tekur
vid af eldri lykli sveitarfélagsins eda stofnunar pess.
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Mynd 6.9 — Deemi um visun i eldri malalykil.

Malalykill sveitarfélagsins tekur vid af eldri lykli, sem gilti fra 01.01.2001 til
31.12.2005, og var sa lykill sampykktur af Pjodskjalasafni Islands 01.12.2000.
pessi malalykill byggir & grunni eldri lykils.

Hvada skjél sveitarfélags a ad flokka eftir malalyklinum?

Skjol sem verda til i samskiptum milli sveitarfélags og ibla eda annarra adila, s.s.
erindi og afgreidsla peirra, eru kjarni i malasafni sveitarfélags. bessi skjol & ad flokka
eftir malalykli. Malasafn sveitarfélags er pvi vistad undir lyklinum. Adrir skjalaflokkar
eiga ekki ad flokkast eftir malalyklinum. Innkomin og Utsend bréf teljast til malasafns
sveitarfélagsins, p.m.t. télvubréf og simbréf. Med erindum sem berast sveitarfélagi
eru stundum fylgiskjol, t.d. 16g, reglugerdir, sampykktir, fundargerdir, samningar,
greinargerdir, skyrslur, hljédupptokur, myndefni o.s.frv. Fylgiskjol eiga ad liggja med
vidkomandi erindi eda erindum i skjalasafni. pa flokkast ymis gdgn undir malalykli
sem verda til i malsmedferd, t.d. minnisbl6d og ymis samskipti milli adila innan sama
sveitarfélags.

Uppbygging malalykils

I reglum um malalykla er gert rad fyrir ad malasafni sé radad eftir verkefnum sveitar-
félagsins eda viokomandi stofnunar (sja jafnframt bls. 31 i skjalastjornarstadlinum
IST 1SO 15489-1:2001). Efnissvid mynda ytri ramma malalykilsins en pau eiga ad
endurspegla verkefni vidkomandi sveitarfélags. Vid skiptingu malalykils i efnissvid
verdur ad taka mid af verkefnum sveitarfélagsins og tilgreina parf i hvada [6gum og
/eda reglugerdum pau eru skilgreind.

Olikar gerdir malalykla eru notadar i sveitarfélosgum og pvi parf ad koma fram i
inngangi hvernig peir eru uppbyggdir. Algengustu gerdir mélalykla, sem eru i notkun i
sveitarfélogum, er annars vegar lykill byggdur a tugstafakerfi og hins vegar svokallad
sveigjanlegt kerfi. Einnig eru adrar gerdir malalykla i notkun. Atridi sem huga parf ad
i peirri greiningu eru eftirfarandi:

- Hvada adferdafraedi er notud vid gerd malalykilsins? Er notad tugstafakerfi,
sveigjanlegt kerfi eda eitthvert annad kerfi?

= Hvada efnissvid malalykilsins na yfir innri stjorn og almennan rekstur sveitar-
félagsins? I tugstafakerfi er efnissvi® 0 aetlad fyrir innri stjorn sveitarfélagsins
en i sveigjanlegu kerfi eru oftast notud tvo eda fleiri efnissvid fyrir pann
patt.

- Hvada efnissvid malalykilsins na yfir verkefni sveitarfélagsins? I tugstafakerfi
eru efnissvid 1-9 aetlud fyrir sérmalefni. I sveigjanlegu kerfi eru pad oftast
pau efnissvid sem koma & eftir efnissvioum um innri stjérn og almennan
rekstur.

= Hvernig er numerakerfi malalykilsins? Hvernig er pad notad, t.d. vid undir-
flokkun?
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Mynd 6.10 - Daemi um lysingu a uppbyggingu malalykils Sambands islenskra sveitarfélaga.
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Efnissvio mynda ytri ramma malalykilsins. Vid skiptingu i efnissvid er tekid
mid af verkefnum sveitarfélaga og peirri greiningu og flokkun & peim, sem
reikningsskila- og upplysinganefnd sveitarfélaga hefur gefid ut, sbr. auglys-
ingu nr. 414/2001 um flokkun og greiningu i békhaldi sveitarfélaga med sidari
breytingum. Samkvaemt ldgum Sambands islenskra sveitarfélaga er pad megin-
hlutverk pess ,,ad vera sameiginlegur malsvari sveitarfélaganna i landinu og
vinna ad sameiginlegum hagsmunamalum bpeirra og samstarfi* og i 87. gr.
sveitarstjornarlaga nr. 45/1998 er kvedid & um ad Samband islenskra sveitar-
félaga sé sameiginlegur malsvari sveitarfélaga i landinu. Malalykilinn er byggao-
ur upp eftir sveigjanlegu kerfi og tekur vid af eldri malalykli sem verid hefur i
notkun fra ca. 1986.

Efnissvidin i malalyklinum eru 15. bau eru:

00 Yfirstjérn og stjornsysla sambandsins
01 Sveitarfélog og stjornskipun rikisins
02 Félagspjonusta

03 Heilsuvernd og heilbrigdismal

04  Freedslu- og uppeldismal

05 Menningarmal

06  Askulyds- og ipréttamal

07  Bruna- og almannavarnir

08 Hreinleetismal — hollustuheettir

09 Skipulags- og byggingarmal

10 Umferdar- og samgdngumal

11 Umhverfismal

12  Onotad

13  Atvinnumal — vinnumarkadurinn

14  Kjaramal — Launanefnd sveitarfélaga

Efnissvid 00 er fyrir eigin stjorn sambandsins og efnissvid 01 er fyrir sveit-
arfélogin og stjornskipun rikisins. Efnissvid 02 til 13 eru fyrir verkefni sam-
bandsins i hagsmunagaeslu fyrir sveitarfélogin og taka pau mio af verkefnum
sveitarfélaganna. Efnissvid 14 er fyrir kjaramal en sambandid gegnir veigamiklu
hlutverki i kjaramalum i umbodi sveitarfélaganna. Efnissvido 12 er 6notad ef
breyting verdur a verkefnum sveitarfélaga og hagsmunagaeslu sambandsins.

Hverju efnissvidi ma skipta i adalflokka sem sidan er haegt ad skipta i undir-
flokka og svo koll af kolli eftir pérfum.

00 Yfirstjorn og stjornsysla sambandsins [Efnissvid]
00.0 Stjérn sambandsins og skipulag [Adalflokkur]
00.00 Almennt um sambandié [Undirflokkur]
00.01 Loég sambandsins [Undirflokkur]
00.02 Skipulag sambandsins [Undirflokkur]



bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

Leidbeiningar um notkun malalykils

Leidbeiningar purfa ad vera i inngangi ad malalyklinum um hvernig lykillinn skuli not-
adur. Eftirfarandi atridi gilda alla jafna um notkun malalykils:

- Ef adalflokki er skipt i undirflokka & ekki ad nota yfirflokkinn vié skraningu. Er
pad gefid til kynna i malalyklinum med pvi ad yfirflokkurinn er undirstrikadur
/ feitletradur.

= begar flokki er skipt er fyrsti undirflokkurinn avallt notadur fyrir almenn mal,
b.e. pau mal sem varda fleiri en eitt peirra mala sem undir flokkinn falla.

Ef atbdin er atridisordaskra parf ad utskyra hvernig hana skal nota. Erindi sem berast
sveitarfélagi geta verid af afar 6likum toga en tengst sama atridisordi. Pad purfa pvi
ad vera skyrar reglur um notkun atridisordaskrar par sem malefni, sem varda sama
atridisord, geta krafist olikrar stjornsyslulegrar medferdar, t.d. vegna persénuupplys-
inga.

3. Skyringar a efnissvidoum

Hverju efnissvidi malalykilsins skal fylgja skyring. Greina skal i stuttu mali fra peim
verkefnum sveitarfélagsins sem falla undir hvert efnissvid fyrir sig. Tilgreina parf ef
réoun skjala innan efnissvidsins er & einhvern hatt frabrugdin almennri rédun skjala
i lyklinum. Hér er t.d. att vid ef undirkerfi er notad, eda ef malefnum er skipad a
akvedinn hatt i flokka. Med notkun undirkerfis er att vid pegar rodun i malalykli er
frAbrugdin almennri rédun i lyklinum. T.d. ef skjolum nefnda er radad i stafrofsroo,
ba er stafrofsréd nefndanna undirkerfid.

Mynd 6.11 - Daemi um skyringar & efnissvidum Ur malalykli Sambands islenskra sveitarfélaga.

00 Yfirstjorn og stjornsysla sambandsins

Hér flokkast sa hluti malasafnsins sem fjallar um innri malefni Sambands is-
lenskra sveitarfélaga, p.e. skipulag pess, 16g, landsping, stjorn, stefnumérkun,
stjornir, nefndir og rad, fjarmal sambandsins og aeetlanir, starfsmannahald,
rekstur skrifstofu og hudsneedi, samskipti vid samstarfsstofnanir sambandsins,
landshlutasamtdk sveitarfélaga og erlendar stofnanir af ymsum toga.

01 Sveitarfélog og stjornskipun rikisins

Hér flokkast mal sem luta ad sveitarfélogunum, sveitarstjornarlogum, sam-
starfi sveitarfélaga og sameiningu peirra, verkaskiptingu rikis og sveitarfélaga,
tekjustofnum sveitarfélaga og fjarmalum peirra, byggdamalum, préunarverk-
efnum ymis konar, pj6dskra og almannaskraningu, forseta islands, Alpingi, rikis-
stjérn og domstélum, almennum upplysingakerfum og ymsu fleiru sem tengist
sveitarfélagaskipaninni og stjérnskipan rikisins.

02 Félagspjonusta

Undir efnissvidid flokkast mal sem tengjast verkefnum sveitarfélaga a svidi
félagspjonustu, svo sem félagsleg adstod, husaleigubeetur og husnaedismal,
malefni barna og ungmenna, malefni aldradra og fatladra, jafnréttismal o.fl.
Helstu 16g sem kveda a um verkefni sveitarfélaga & pessu svidi eru 16g um
félagspjonustu sveitarfélaga nr. 40/1991, I6g um hdsaleigubaetur nr. 138/1997,
barnalég nr. 76/2003, barnaverndarlég nr. 80/2002, 16g um malefni aldradra nr.
125/1999, |6g um malefni fatladra nr. 59/1992 o.fl.
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Mynd 6.12 - Deemi um skyringu & undirkerfi Gr grunni ad malalykli fyrir sveitarfélég (sja fyl-
giskjal a bls. 116-129).

Efnissvio 9 Skipulags- og byggingarmal

Undir petta efnissvid flokkast skjol er varda skipulags- og byggingarmal sveitar-
félagsins, sem eru a héndum byggingar- og / eda skipulagsfulltraa skv. skipu-
lags- og byggingarlégum nr. 73/1997. Hér flokkast pvi m.a. skjol er varda
meelingar- og kortagerd, sveedisskipulag, adalskipulag og deiliskipulag. Einnig
skjol er varda byggingarmal i sveitarfélaginu. Undirkerfi er notad i undirflokkum
nr. 07.32, 07.33 og 07.34. Skjolum par er radad eftir heiti gatna i stafrofsrod
og sidan i numerardd. Hver fasteign hefur pvi sina malsmoéppu innan hvers
ndamers.

6.2.4 Gildistimi og sampykki
Hvad er skjalavorslutimabil?

Skjalavorslutimabil er fyrirfram akvedid og afmarkad timabil sem malasafni, malalykli
og malaskra er skipt nidur a. Algengast er ad skjalavorslutimabil sé fimm ar. Su til-
hégun ad skipta skjalavorslu sveitarfélagsins pannig nidur i tiltekin timabil & vid hvort
sem sveitarfélagid skrair mal i baekur eda hefur innleitt rafraent dagbodkarkerfi eda
rafreent mala- og skjalavorslukerfi.

Skipting i skjalavorslutimabil er naudsynleg:

e Til ad tryggja ad haegt sé ad afmarka malefni skjalamyndara innan akvedins
timabils, ella verda pau of umfangsmikil og mun erfidara ad hafa yfirlit yfir
pau.

e Til ad tryggja ad adkvedinn og afmarkadur malalykill sé notadur fyrir hvert
skjalavorslutimabil, par sem meirihattar breytingar a lyklinum eru ad jafnadi
gerdar pegar nytt skjalavorslutimabil hefst, en annars ekki.

e Til ad gera skjalamyndara mogulegt ad afhenda skjalasafn sitt fra akvednu
timabili til héradsskjalasafns / bjodskjalasafns Islands.

Sja nanar um skjalavorslutimabil i fylgiskjali a bls. 135-138.
Sampykki fyrir notkun malalykils

Adur en nyr malalykill er tekinn i notkun hja sveitarfélagi verdur ad fa formlegt
sampykki viokomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns, ef sveitarfélag er ekki
adili ad héradsskjalasafni , fyrir lyklinum.

Reynslutimi i eitt ar

Allir malalyklar eru sampykktir fyrir eitt skjalavorslutimabil i senn. Naudsynlegt er
aod fyrsta ar nyrra malalykla og malalykla, sem tekid hafa miklum breytingum a milli
skjalavorslutimabila, verdi reynsluar. Reynslan synir ad endurskodun malalykils er oft
naudsynleg ad peim tima lidnum. Ad ari lidnu metur viokomandi sveitarfélag mala-
lykillinn og peir vankantar sem a honum kunna ad vera eru snidnir af. baettir sem vert
er ad hafa i huga pegar malalykill er metinn eru t.d.:

e Hvada lyklar eru mikid notadir? Er asteeda til pess ad skipta peim frekar
upp?
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e Hvada lyklar eru litid eda ekkert notadir? Er asteeda til pess ad leggja pa
nidur?

e Eru skjol er varda sama malefni vistud & tveimur st6dum i malalyklinum? Ef
svo er pa parf ad endurbaeta lykilinn.

e Hvernig gengur starfsménnum ad skra mal eftir malalyklinum?

pegar malalykillinn hefur verid endurmetinn skal senda upplysingar um ad endurmat
a lyklinum hafi farid fram til vidkomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns ef
sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjalasafni. Ef breytingar hafa verid gerdar a lykl-
inum er mikilveegt ad med fylgi skyringar & pvi hverju var breytt og af hverju.

Gott er ad reynslutimi malalykils fylgi jafnframt reynslutima skjalavistunaraeetiun-
ar. Lita meetti & reynslutimann sem atak i skjalavorslu sveitarfélags par sem nyr eda
endurbaettur malalykill er tekinn upp, ny eda endurbaett skjalavistunaraasetlun gero,
atak er gert i ad skra eldri pappirsskjol i geymsluskra eda rafraent skjalavorslukerfi er
tekid i notkun.

Nytt skjalavorslutimabil

Avallt parf ad saekja ad nyju um sampykkt malalykils fyrir hvert nytt skjalavorslu-
timabil. Vid timabilaskipti skal endurskoda lykilinn og gera breytingar ef med parf,
sbr. endurmat lykils eftir reynslutima.

Athugid! Tryggja skal ad eintak af eldri malalykli sé vardveitt i malasafni sem
pad tilheyrir. Eintok af malalyklum fra eldri skjalavorslutimabilum eru heimild
um verkefni, skjalamyndun og skjalasafn sveitarfélagsins a hverju skjalavorslu-
timabili.

Breytingar a verkefnum sveitarfélags/stofnunar sveitarfélags

Ef verulegar breytingar verda & verkefnum sveitarfélags verdur ad endurskoda mala-
lykilinn i heild sog leggja hann ad nyju fyrir viokomandi héradsskjalasafn eda bj6o-
skjalasafn ef sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjalasafni. Hefst pa nytt gildistimabil.
Med verulegum breytingum er att vid ad breytingarnar séu pad miklar ad paer hafi
ahrif a efnissvid malalykilsins. bvi er ekki haegt ad baeta vid nyjum efnissvidum inn
i malalykilinn a gildistimanum heldur er pad gert vid skipti yfir & nytt skjalavorslu-
timabil. Hins vegar geta ordid breytingar & drlausnum verkefna innan sveitarfélagsins.
bP& parf ad vera mogulegt ad baeta inn malefnum (p.e. adal- og undirflokkum) i
lykilinn i edlilegu efnissamhengi. Ekki er 6edlilegt ad einhverjar breytingar veroi a
adal- og undirflokkum i malalyklinum & fimm dara skjalavérslutimabili, t.d. ad skipta
burfi malefnum nénar upp eda leggja 6nnur nidur. Slikar breytingar hafa ekki ahrif
a meginviofangsefni sveitarfélagsins og pvi parf ekki ad hefja nytt skjalavorslutima-
bil né f& sampykki viokomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns fyrir breyting-
unum. Tryggja verdur ad upplysingar um breytingar & lyklinum asamt dagsetningu
pegar breytingin ték gildi séu vardveittar hja sveitarfélaginu. Slikar upplysingar ma
t.d. feera inn i geymslueintak malalykilsins eda leggja upplysingar um breytingu med
geymslueintakinu i malasafn.

Ef dkvedid er ad halda eftir lausum numerum i adal- og undirflokkum malalykilsins
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parf ad koma skyrt fram hvar lausu nimerin eru en i reglum um malalykla er ekki

gert rad fyrir outskyroum goétum i malalyklum, sja bls. 46-47 hér ad framan um laus

numer i malalykli. Sja einnig fylgiskjalid Algengar athugasemdir vid innsenda mala-

lykla & bls. 131-132 um laus namer i malalykli.

Mynd 6.13 - Skyringarmynd um hvenaer purfi ad fa sampykktan malalykil pegar breytingar

verda & sveitarfélagi / stofnun.

Breytingar a verkefnum

sveitarfélags/stofnunar

Breytingar a skipulagi
sveitarfélags/stofnunar

e Logum er varda verkefni sveit-
arfélags/stofnunar er breytt.

* Reglugerd er vardar verkefni sveit-
arfélags/stofnunarinnar er breytt.

* Deildum edaskrifstofuminnansveitar-
stjérnarskrifstofu/stofnunar er faekk-
ad eda fjolgad an pess ad verkefni
breytist.

e Skipuriti sveitarfélags/stofnunar er
breytt an pess ad verkefni breytist.

\/

\/

Breyta parf malalyklinum og fa sampykki
héradsskjalasafns / Pjodskjalasafns fyrir
nyjum malalykli.

Ekki parf ad breyta malalykili.

Deemi:

Sveitarstjornarmal fluttust fréd Félagsmala-
raduneyti til Samgodnguraduneytis i kjol-
far breytinga a reglugerd um Stjérnarrad
Islands 31. desember 2007. Breyta purfti
malalykli beggja radduneyta og leita sam-
pykkis bjodskjalasafns.

Deemi:

Breytt var skipulagi & sveitarstjornarskrifstofu
med pvi ad skipta einni deild upp i tveer. EKkKi
var verid ad breyta verkefnum sveitarfélagsins
og pvi purfti ekki ad fa sampykki héradsskjala-
safns/Pj6dskjalasafns fyrir nyjum malalykli.
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