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Formali pjodskjalavardar

Eitt meginhlutverk bjodskjalasafns Islands I6gum samkvaemt, er ad setja reglur og
gefa Ut leidbeiningarrit um opinbera skjalavorslu. Handbok su er hér birtist inniheldur
reglur og leidbeiningar vardandi skjalavorslu sveitarfélaga. Leysir hun af hélmi hand-
bok bjédskjalasafns sem Ut kom arid 1997. Fyrstu leidbeiningarritin um skjalavorsiu
opinberra adila voru ztlud sveitarfélégum og voru pau gefin Gt arin 1953-1984. Fjoll-
udu pau fyrst og fremst um bréfalykla. Notkun slikra flokkunarkerfa i skjalasé6fnum
sveitarfélaga er pvi ekki ny af nalinni. Larus Sigurbjornsson, skjalavorour Reykja-
vikurbaejar stéd fyrir Gtgafu bréfalykils fyrir sveitarfélogin arid 1953. Arin 1978 og
1984 gaf Samband islenskra sveitarfélaga ut bréfalykla fyrir sveitarfélég en hann var
snidinn eftir lykli sem samband sveitarfélaga i Noregi gaf Gt arid 1976.

Handbdkin er samvinnuverkefni fjogurra adila sem mesta pekkingu hafa & skjala-
vorslu sveitarfélaga; Sambands islenskra sveitarfélaga, Lykils — félags skjalastjora
sveitarfélaga, héradsskjalasafna og bjodskjalasafns Islands. Samband islenskra
sveitarfélaga hefur verid i fararbroddi i skjalavorslu sveitarfélaga, fyrst med utgéafu
samraemdra bréfalykla fyrir sveitarfélog og & sidustu arum med virku samstarfi vid
bjodskjalasafn Islands um Gtgéafu leidbeiningarrita. Samband islenskra sveitarfélaga
hefur m.a. pad hlutverk ad vinna ad almennri freedslu um sveitarstjornarmal og hefur
litid & pad sem sitt hlutverk ad studla ad baettri skjalavorslu hja sveitarfélogum. Fyrir
pjodskjalasafn Islands og héradsskjalaséfnin er dyrmeett ad hafa slikan bakhjarl.

pann 27. februar 2007 skipadi pjoédskjalavordur nefnd um endurskodun hand-
boékar um skjalavorslu sveitarfélaga og unnu nefndarmenn ad peirri handbok sem hér
birtist. Eftirtaldir skipudu nefndina:

= Fyrir hond bjodskjalasafns Islands: Njordur Sigurdsson, skjalavordur & Pj6d-
skjalasafni Islands og formadur nefndarinnar.

e Fyrir hond Sambands islenskra sveitarfélaga: Magnus Karel Hannesson,
svidsstjori hja Sambandi islenskra sveitarfélaga.

= Fyrir hond Lykils, félags skjalastjora sveitarfélaga: Signy Harpa Hjartardottir,
skjalastjori i Sveitarfélaginu Arborg.

e Fyrir hond héradsskjalasafna: Hrafn Sveinbjarnarson héradsskjalavordur i
Kdpavogi og sidar Jéna Simonia Bjarnadéttir, skjalavordur a Isafirdi.

Handbodkin er aetlud skjalamyndurum sveitarfélaga, p.e. sveitarstjornarskrifstof-
um, stofnunum sveitarfélaga og fyrirteekjum i peirra eigu. I handbékinni eru birtar
leidbeiningar og reglur um skjalavorslu sveitarfélaga sem hafa verid uppfeerdar
fra fyrri handbokum og gerdar itarlegri. Fyrirmeaeli handbdkarinnar hafa ad mestu
adur birst i eldri leidbeiningarritum Pjodskjalasafns og ad pvi leyti hafa krofur til
skjalavorslu sveitarfélaga ekki verid auknar. Nymeeli eru reglur um rafreen opinber
gogn og skil & peim sem settar voru arid 2009 og ho6féu verid i undirbdningi i riman
aratug hja bjédskjalasafni Islands. Med peim er afhendingarskyldum adilum, p.m.t.
sveitarfélogum, gefinn kostur ad vardveita gégn sin eingéngu a rafreenu formi. Par
meaetir bjodskjalasafn edlilegri krofu um vardveislu rafreenna gagna i samfélagi par
sem nanast 6ll gogn hja sveitarfélogum og riki verda til a rafreenan hatt.
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pa er vert ad minnast a sérstakar reglur um grisjun i skjalas6fnum sveitarfélaga og
stofnana peirra sem eru i handbdkinni, en peaer veita skjalamyndurum sveitarfélaga
heimild til ad grisja akvedna skjalaflokka en peim er pad ekki skylt. Pad er edlilegt og
hefur lengi verid ljost ad grisja parf skjol sem litla pydingu hafa og spara pannig fjar-
muni sem ella feeru til vardveislu slikra skjala. Augljost er jafnframt ad grisjun verdur
ad vera studd faglegum rokum og vera samkvaemt gildandi [6gum til ad tryggja ad
ekki sé eytt upplysingum eda gognum sem varda réttindi almennings eda mikilveeg
atridi i ségu lands og pjoéodar. Skjalavarsla hins opinbera snyst um ad samraema pessi
tvd meginatridi, p.e. ad tryggja varoveislu og adgengi ad opinberum gdégnum um alla
framtid og sjé til pess ad fjarmunum sé ekki varid til ad geyma mikid magn skjala ad
asteedulausu.

Nefndin setti sér pad markmid strax i upphafi ad vinna handhagt leidbeiningarrit
fyrir notendur par sem tekid yrdi a ollum helstu grunnpattum i skjalavorslu sveitar-
félaga. I raun fol pad i sér umfangsmikla vinnu par sem i eldri handbok fra 1997 var
adeins tekid & nokkrum helstu pattum i skjalavorslu auk pess sem hun var komin
nokkud til ara sinna. bessi handbdk sem hér kemur fyrir sjonir er margfalt itarlegri
og mikil vinna hefur verid 16gd i ad gera hana sem adgengilegasta til notkunar fyrir
skjalaverdi i daglegum stérfum. Nefndarmenn hofou til hlidsjénar leidbeiningarrit
pjodskjalasafns Islands og var handbokin byggd ad stérum hluta & peim, enda sému
I6g og reglur sem gilda um skjalavorslu sveitarfélaga sem annarra opinberra adila.
Ad auki leitudu nefndarmenn i erlend leidbeiningarrit um skjalavoérslu, einkum fra
68rum norraenum rikjum. A vormanudum 2009 var handbdékin send til umsagnar til
um 40 adila en umsagnaradilar voru allir héradsskjalaveradir, allir félagsmenn Lykils —
félags skjalastjora sveitarfélaga, nokkrir starfsmenn bjodskjalasafn Islands og nokkr-
ir starfsmenn sveitarfélaga i smeerri sveitarfélogum par sem ekki eru sérstakir skjala-
stjérar starfandi. Nefndin skiladi tillogu ad handbok um skjalavorslu sveitarfélaga til
pjodskjalavardar 30. oktdber 2009. Eftir ad handrit bokarinnar hafdi farid til skodunar
hja héradsskjalas6fnum & ny vorid 2010 birtist hin nd hér sem reglur og leidbein-
ingar bjodskjalasafns islands um skjalavérslu sveitarfélaga.

Nefndarménnum er pokkud su mikla altd og vinna er peir 16gdu i ad koma pessu
riti saman. Margir adrir hafa komid ad utgafu pessa rits og eru peim jafnframt fserdar
pakkir. Umsjon med utgéfu ritsins og ritstjorn hafdi Njorour Sigurdsson. Jon Torfason,
Bjork Ingimundardéttir, Eirikur G. Gudmundsson og Hrefna Rdobertsdottir lasu prof-
arkir og Benedikt J6nsson sa um umbrot en 6ll eru pau starfsmenn bjédskjalasafns
Islands.

bjodskjalasafni Islands, 30. juni 2010

Olafur Asgeirsson
pjédskjalavorour
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1. Notkun handbdkarinnar

I pessum kafla eru leibeiningar um notkun pessarar handbdkar, uppbyggingu
hennar og hvernig hugtakid sveitarfélag er notad i handbdokinni.

1.1 Fyrir hverja er handbodékin?

Leidbeiningarrit pad sem hér birtist er setlad sveitarstjornum, stofnunum sveitar-
félaga, embeaettum, byggdasamléogum i eigu sveitarfélaga, fyrirteekjum i meirihluta-
eigu sveitarfélaga og annarrar starfsemi & vegum framangreindra adila.

Ritid & jafnt ad nytast forstodumonnum, sem eru abyrgdarmenn skjalavorslu sinna
stofnana eda sveitarstjornarskrifstofa, og umsjénarménnum skjalasafna, hvort sem
peir eru sérfreedingar i skjalavorslu / skjalastjorn eda starfsmenn sem sinna jafn-
framt 66rum verkefnum hja viokomandi sveitarfélagi eda stofnun pess.

1.2 Notkun einstakra kafla

Ekki er eetlast til ad rit petta sé lesid sem ein heild, heldur er pad pannig uppbyggt ad
hver kafli, dsamt fylgiskjolum, getur stadid sjalfsteedur. Med pvi er att vid ad draga
ma hvern kafla ritsins Ut og nota hann sérstaklega an pess ad samhengi glatist vid
annad efni i ritinu. Vegna pessa er nokkud um endurtekningar og sému atridin kunna
ad vera nefnd oftar en einu sinni. Ma pvi segja ad Handbok um skjalavorslu sveitar-
félaga sé i rauninni i senn margar handbaekur um afmarkada peetti i skjalavorslu
sveitarfélaga.

Mynd 1.1 — Uppbygging handbdkarinnar.

4, 11.
kafli kafli
I I

5. 12.
kafli kafli
I I

6. 13.
kafli kafli
I I
7. > 14,
kafli = | kafli
I L 7
8. N 15
kafli kafli
I I
9. 16.
—
kafli kafli
I I
10. — Fylgi
kafli skjol
I I
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1.3 Uppbygging

I riti pessu er ad finna reglur og kréfur sem gerdar eru til skjalavorslu sveitarfélaga

og stofnana peirra, asamt leidbeiningum. bjédskjalasafn islands hefur sett eftirtaldar

reglur um skjalavorslu sveitarfélaga og stofnana peirra. Reglurnar eru:

e Reglur um malalykla.

e Reglur um skjalavistunaraeaetlanir.

e Reglur um grisjun i skjalas6fnum sveitarfélaga og stofnana peirra.

e Reglur um rafreen opinber gégn og skil a peim.

Auk pess er ad finna i pessu riti kréfur um skjalavorslu sem sveitarfélog og stofnanir

peirra eiga ad fylgja, s.s. um pappirsnotkun, blek, skjalageymslur, fragang og skran-
ingu pappirsskjalasafna o.fl. Sveitarfélogum og stofnunum peirra er skylt ad fylgja

fyrirmeaelum sem fram koma i pessari handboék, sbr. 6. gr. laga nr. 66/1985 um Pj606-

skjalasafn Islands.

Leidbeiningarritid skiptist i fjora hluta:

Umfjollun Nytist hverjum

Kaflar 2-3 Inngangskaflar sem nytast forstédumonnum, jafnt | Forstéduménnum  og

sem umsjonarménnum skjalasafna, til pess ad | umsjonarmdénnum
0dlast skilning og fa yfirlit yfir helstu grunnpeetti | skjalasafna.
i skjalavorslu sveitarfélaga. Fjallad er um lég og
reglugerdir er varda skjalavorslu sveitarfélaga,
hlutverk héradsskjalasafna og bjoédskjalasafns i
skjalavorslu sveitarfélaga, algenga skjalaflokka
hja sveitarfélogum og helstu peetti sem purfa ad
vera til stadar i skjalavorslu sveitarfélaga og stofn-
ana peirra svo ad pau uppfylli reglur og kréfur sem
til peirra eru gerdar.

Kaflar 4-16 pessir kaflar eru einkum astladir umsjonarménn- | Umsjonarmoénnum

um skjalasafna sem hafa daglega umsjon med | skjalasafna.
skjalas6fnum sveitarfélaga eda stofnana peirra.
Umsjénarmadur, i umbodi forstédumanns, sér til
pess ad skjol séu vardveitt & vidunandi hatt og ad
skjol séu avallt adgengileg pegar & parf ad halda. |
pessum hluta eru birtar reglur og leidbeiningar um
pau atridi i skjalavorslu sveitarfélaga og stofnana
peirra, svo ad skjalavarslan uppfylli 16g og reglur
sem henni eru sett.

Fylgiskjol  nr. | Fylgiskj6lin eru itarefni vid kafla 4-16. Umsjénarmoénnum

1-8 skjalasafna.

Eydublo Hér eru birt eydubl6d sem naudsynlegt er ad nota | Umsjonarménnum
fyrir einstaka peetti i skjalavorslunni. Til peirra er | skjalasafna og for-
visad i viskomandi koéflum. stodumonnum.
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1.4 Hugtakalisti og atridisordaskra

A bls. 159 eru skyringar & helstu hugtékum um skjalavérslu og nefnd eru i pessu riti.
pannig eiga leerdir sem leikir ad geta nytt sér handbodkina sem handhaegt upplysinga-
rit um skjalavorslu sveitarfélaga. Jafnframt er ad finna atridisordaskra a bls. 171 til
ad audvelda notkun handbdkarinnar.

s

1.5 Um notkun hugtaksins ,,sveitarfélag“ i ritinu

Innan hvers sveitarfélags starfa venjulega margar stofnanir, og jafnvel eru sveitar-
félog adilar ad byggdasamlogum eda eiga meirihluta i fyrirteekjum. Leidbeiningarrit
petta a ad nytast dllum framangreindum adilum sveitarfélaga enda skulu peir fylgja
reglum bjodskjalasafns Islands um skjalavorslu og afhenda gégn sin 16gum sam-
kveemt til vidskomandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns islands ef sveitarfélag
er ekki adili ad héradsskjalasafni. Til hagraedingar er hugtakid ,sveitarfélag“ notad
sem sambheiti yfir alla pessa adila, hvort sem um er ad raeda sveitarstjornarskrifstofur,
grunnskola, leikskola, byggdasamlég eda hlutaféldég i meirihlutaeigu sveitarfélaga.
Hver og einn pessara adila myndar sitt eigid skjalasafn og skjalavarsla peirra skal pvi
vera adgreind fra 6drum stofnunum a vegum sveitarfélagsins (sja umfjoéllun um upp-
runareglu a bls. 14). begar reett er um skjalavorslu eda skjalas6fn sveitarfélaga og
stofnana peirra er pvi ekki att vid ad sveitarfélag hafi adeins eitt skjalasafn par sem
oll skjol stofnana sveitarfélags eru vardveitt sem ein heild. Notendur pessa leidbein-
ingarrits skulu pvi hafa i huga ad leidbeiningarnar eiga vid um skjalavorslu peirrar
stofnunar eda skrifstofu sem peir starfa fyrir.

Mynd 1.2 — Skyringarmynd & notkun hugtaksins ,sveitarfélag® i handbdkinni.

Skjalasafn sveitarfélags og stofnana pess

\

Sambheiti yfir alla adila sem mynda skjalasafn innan sveitarfélagsins

Sveitarstjérnar- Grunnskoli Leikskoli A Leikskoli B
skrifstofa
Myndar Myndar Myndar Myndar
skjalasafn skjalasafn skjalasafn skjalasafn
sveitarstjornar- grunnskola leikskdla A leikskoéla B
skrifstofu
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2. Grunnatridi skjalavorslu sveitarfélaga

I pessum kafla er fjallad um helstu 16g, reglur og reglugerdir um skjalavérslu
sveitarfélaga og abyrgd forstédumanna a skjalavorslu sinna stofnana. ba er
greint fra pvi hvernig héradsskjalaséfn og bjodskjalasafn Islands koma ad
skjalavorslu sveitarfélaga og stofnana peirra.

2.1 Tilgangur skjalavorslu

Vardveisla skjala opinberra adila er I6gbundin og eyding peirra éheimil nema med
sérstakri heimild par um. 1 skjélum sveitarfélaga og stofnana peirra eru upplysingar
um rekstur og stddu sveitarfélagsins, alla akvardanatoku og hvernig stadid er ad
henni, sem og um réttindi og skyldur einstaklinga og l6gadila. par er ad finna skyring-
ar a framgangi mala i gegnum tidina. Oll préun og breyting innan sveitafélagsins er
par vandlega skrad. Skjalasafnid er pvi mikilveegur hluti starfseminnar og i pvi er
jafnframt ad finna s6gu sveitarfélagsins.

Skjalavarsla felur i sér skipulégd vinnubrégd vid daglega medferd og vardveislu
skjala, i hvada formi sem pau eru, sem til verda hja sveitarfélogum og stofnunum
peirra. Med skjalavérslu er m.a. att vido ad unnid sé eftir fyrirfram dkvednum adferd-
um vid skraningu og fragang bréfa og annarra skjala sveitarfélagsins. pannig a ao
vera ljost hvada skjalaflokkar verda til og hvada starfsmenn vinna med skjélin, hvada
skjol a ad vardveita og hverju ma henda, ad adgangsheimildir séu skyrar og ad
audvelt sé ad nalgast skjol i skjalasafninu pegar a parf ad halda.

2.2 Log og reglugerdir um skjalavorslu sveitarfélaga

Log nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands mynda lagaramma fyrir skjalavorsiu opin-
berra adila & Islandi, p.m.t. sveitarfélaga og stofnana peirra. par sem héradsskjalasofn
starfa er skjalavarsla sveitarfélaga jafnframt bundin af reglugerd nr. 283/1994 um
héradsskjalasofn og sérstokum sampykktum um héradsskjalas6fn a hverjum stad
sem stadfestar eru af pjodskjalaverai.

I 1bgum um Pjodskjalasafn Islands er kvedid & um skilaskyldu skjala opinberra
adila. par segir ad sveitarfélog og stofnanir peirra skuli afhenda skjalas6fn sin til varo-
veislu til viskomandi héradsskjalasafns en til bjodskjalasafns Islands ef sveitarfélag
er ekki adili ad héradsskjalasafni. I I16gum um bjédskjalasafn er jafnframt kvedid a
um skyldur sveitarfélaga og stofnana peirra til pess ad fylgja fyrirmeelum og reglum
bjodskjalasafns um skjalavorslu. bjodskjalasafn setur 16gum samkveemt reglur um
skjalavorslu allra opinberra adila, p.m.t. sveitarfélaga og stofnana peirra.

I reglugerd um héradsskjalasofn er nanar kvedid & um hlutverk héradsskjalasafna
og hlutverk peirra i skjalavorslu sveitarfélaga, s.s. hvada adilar eru afhendingarskyldir
og skyldur peirra i skjalavorslu. Sja nanar umfjollun um hlutverk héradsskjalasafna
og bjodskjalasafns i skjalavorslu sveitarfélaga a bls. 13.

Auk pess hafa upplysingaldg nr. 50/1996 ahrif a skjalavorslu sveitarfélaga en pau
kveda m.a. 4 um skraningu mala og adgengi ad skjélum og stjornsyslulég nr. 37/1993
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sem varda einnig adgengi ad skjolum. bpa ma einnig nefna ad 16g nr. 77/2000 um
persénuvernd geta haft ahrif & myndun og medhdndlun opinberra skjala.

I pessari handbdk er vikid ad framangreindum I6gum og reglugerd i vidkomandi
koflum.

2.3 Héradsskjalasofn, Pjodskjalasafn og sveitarfélog

Héradsnefndir og sveitarstjornir geta med sampykki stjérnarnefndar pjédskjalasafns
islands komid a fot héradsskjalasofnum. Hlutverk héradsskjalasafna er m.a. ad annast
sofnun, innheimtu og vardveislu skjala, skrasetja pau og gera adgengileg notendum
innan sins umdaemis. 1 5. gr. reglugerdar um héradsskjalaséfn segir ad eftirgreindir
adilar skuli afhenda héradsskjalasafni skjol sin til vardveislu:

beaejar- og sveitarstjornir, syslu- og héradsnefndir, byggdasamloég og hreppstjorar a

safnsveedinu. Ennfremur skal afhenda a héradsskjalasafn skjoél allra embeetta, stofnana

og fyrirteekja & vegum pessara adila eda annarrar starfsemi & vegum peirra. Einnig

skjol allra félaga og samtaka, sem njota verulegra styrkja af opinberu fé og starfa
eingbngu innan umdaemis héradsskjalasafnsins.

par sem ekki er starfandi héradsskjalasafn skulu sveitarfélég og stofnanir sveitar-
félaga afhenda bjodskjalasafni islands skjol sin til vardveislu, sbr. 5. gr. laga nr.
66/1985 um bjodskjalasafn Islands.

bjodskjalasafn er faglegur eftirlitsadili med héradsskjalaséfnum og heyra pau pann-
ig undir bjodskjalasafn. bjédskjalasafn &4 16gum samkveemt ad lita eftir starfsemi
peirra.

2.3.1 Hverter hlutverk héradsskjalasafna og bjoédskjalasafns i skjalavorsiu
sveitarfélaga?

Héradsskjalasoéfn og bjédskjalasafn Islands gegna i sameiningu mikilveegu hlutverki
i skjalavorslu sveitarfélaga og stofnana peirra. bjodskjalasafn setur reglur og gefur
ut leidbeiningar um skjalavorslu sveitarfélaga og stofnana peirra. Héradsskjalasofn
sinna radgjof og leidbeiningum um skjalavérslu, sampykkja malalykla, skjalavistunar-
aeetlanir og skjalageymslur hja sveitarfélogum og stofnunum sveitarfélaga i peirra
umdaemi. Héradsskjalastfnin taka til vardveislu skjol fra skilaskyldum adilum i
peirra umdeemum, hvort sem skjolin eru vardveitt & pappir eda rafreent. Jafnframt
eiga héradsskjalastfnin ad hafa eftirlit med skjalavorslu skilaskyldra adila i peirra
umdeaemi. bjédskjalasafn gegnir sama hlutverki i hérudum par sem engin hérads-
skjalasofn starfa. Oski sveitarfélag eftir pvi ad eyda skjolum ar skjalasafni sinu skal
pbad asamt héradsskjalaverdi gera i sameiningu roékstuddar skriflegar tillogur ad
grisjun til stjornarnefndar bjédskjalasafns Islands, sbr. 8. gr. reglugerdar nr. 283/1994
um héradsskjalasofn. bar sem héradsskjalaséfn starfa ekki er pjodskjalasafni send
grisjunarbeidnin an slikrar milligbngu. Afgreidsla fyrirspurna ar afhentum gégnum er
hja pvi skjalasafni sem vardveitir gégnin.

Sveitarféldgum og stofnunum peirra ber ad hlita fyrirmaelum vidkomandi hérads-
skjalasafns um skjalavorslu og fylgja settum I6gum og reglum um skjalavorslu.
Sveitarféldg og stofnanir peirra par sem héradsskjalasofn starfa ekki skulu hlita
fyrirmeelum bjodskjalasafns Islands. Sveitarfélog og stofnanir peirra leita pvi til
vidkomandi héradsskjalasafns um alla peetti i sinni skjalavorslu. [ peim hérudum
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par sem héradsskjalas6fn starfa ekki skulu sveitarféldg og stofnanir peirra leita til
pjédskjalasafns Islands. A mynd 2.1 er yfirlit yfir helstu paetti i samskiptum sveitar-
félaga og stofnana peirra annars vegar og héradsskjalasafna eda bjodskjalasafns hins
vegar.

Mynd 2.1 — Hlutverk héradsskjalasafna og bjédskjalasafns i skjalavorslu sveitarfélaga og stofn-
ana peirra.

Hlutverk héradsskjalasafna og bjodskjalasafns Islands

Radgjof og leidbeiningar um skjalavorsiu

Sampykkt malalykla

Mottaka skjalavistunardeetlana

Sampykkt skjalageymslna

Grisjunarbeidni

Mottaka og vardveisla pappirsskjala

Mottaka tilkynninga og sampykkt rafreenna skjalavoérslukerfa

Mottaka tilkynninga rafreenna gagnagrunna

Mottaka og vardveisla rafreenna gagna

Afgreidsla fyrirspurna ar afhentum gégnum

Eftirlit med skjalavorslu sveitarfélaga og stofnana peirra

2.4 Upprunareglan

Grundvallaratrioi i allri skjalavorslu er svonefnd upprunaregla (proveniensprincip,
dregid af latneska ordinu proveniens). Felur hdn i sér pa vinnureglu ad vid fragang
skjalasafna er hverju safni alltaf haldid adgreindu fra 6drum séfnum og skjalar6dun
innan safnsins haldid 6breyttri og & pann hatt tekid tillit til starfshatta a viokomandi
skrifstofu & hverjum tima. bannig er skjalasafni yfirstjérnar sveitarfélags (sveitar-
stjornarskrifstofu) haldid adgreindu fra skjalas6fnum stofnana sveitarfélagsins vid
fragang pess i geymslur og sidar vid afhendingu pess til héradsskjalasafns eda Pjoo-
skjalasafns Islands ef sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjalasafni.

2.5 Abyrgdarmadur skjalavorsiu

Abyrgdarmadur skjalavorslu hja opinberum adilum er forstédumadur, skv. 6. gr. laga
nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands og 7. gr. reglugerdar um héradsskjalasofn nr.
283/1994. Framkveemdastjori sveitarfélags ber alla abyrgo 4 ad skjalavarsla sveitar-
stjornarskrifstofunnar uppfylli &kveedi laga og reglugerda og lati kréfum og reglum
pjodskjalasafns Islands um skjalavorslu. Ad sama skapi bera forstédumenn stofnana
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sveitarfélags abyrgd & skjalavorslu sinnar stofnunar, t.d. ber skolastjori abyrgd a
skjalavorslu pess grunnskéla sem hann stjérnar. Framkveemdastjori / forstédumadur
getur falid 6d6rum starfsmanni umsjon skjalasafnsins, t.d. sérstokum skjalaverdi /
skjalastjora.

Vald yfir skjalavorslu opinberra adila er aldrei haegt ad framselja til pridja adila. I
pvi felst ad sveitarfélég og stofnanir peirra, sem og adrir opinberir adilar, geta ekki
falid 60rum ad annast vardveislu og adgengi ad opinberum skjélum, ad pvi undan-
skildu pegar skjolin hafa verid afhent til héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns en pa
feerist petta vald til viokomandi skjalavérslustofnunar.

2.6 Reglur, rddgjof og leidbeiningar um skjalavorslu sveitarfélaga

Sveitarfélogum, stofnunum peirra, fyrirteekjum og byggdasamlogum i meirihlutaeigu
sveitarfélaga ber samkveemt I6gum um bjédskjalasafn Islands ad fylgja reglum peim
sem settar eru um skjalavorslu, sbr. 3. télul. 4. gr. laga um bjodskjalasafn Islands. ba
hefur bjédskjalasafn Islands I6gum samkveemt upplysingahlutverk gagnvart framan-
greindum adilum a svidi skjalavorslu, sbr. 4. gr. somu laga. Handboék pessi er mikil-
veegur pattur i pessu hlutverki stofnunarinnar. A grundvelli framanritads ber sveit-
arfélogum og stofnunum peirra ad fylgja reglum og leidbeiningum sem birtar eru i
handbdkinni.

Sveitarféldg og stofnanir peirra leita til viokomandi héradsskjalasafns eftir radgjof
og leidbeiningum um skjalavorsluna. I peim hérudum par sem héradsskjalaséfn
starfa ekki leita sveitarfélog og stofnanir peirra til Pjodskjalasafns islands um radgjof
og leidbeiningar.

I fylgiskjali & bls. 146-149 er listi med upplysingum um heimilisfoéng og simandmer
héradsskjalasafna og bjodskjalasafns Islands.
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3. Skjalasofn sveitarfelaga og stofnana peirra

I pessum kafla er fjallad um skjalasofn sveitarfélaga og stofnana peirra, hvernig
pau eru uppbyggd og umfjollun um algenga skjalaflokka i skjalaséfnum sveitar-
félaga. b4 er fjallad um hvada grunnpeettir verda ad vera til stadar i skjalavorsiu
sveitarfélaga.

3.1 Hvao er skjalasafn?

Skjalasafn sveitarstjornarskrifstofu eda stofnunar sveitarfélags er samheiti yfir oll
skjol viokomandi skjalamyndara. Skjalasafn myndast vid Urlausn verkefna vidkom-
andi skjalamyndara. Skjolin sem mynda skjalasafnid geta verid innkomin og utsend
gogn og gogn sem viokomandi skjalamyndari myndar sjalfur vid urlausn verkefna.

Mynd 3.1 — Skyringarmynd sem synir skjol sem myndast vid Urlausn verkefna og mynda skjala-

safn viokomandi skjalamyndara.

Innkomin gégn » Gogn sem eru myndud ) Utsend gogn

\ \ \/

Skjalasafn

I 3. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands er skilgreining & hvad er skjal:

begar talad er um skjol og skradar heimildir i [I6gum pessum er att vio hvers konar

gogn, jafnt ritud sem i 6dru formi, er hafa ad geyma upplysingar og hafa ordid til,

borist eda verid vidhaldid vid starfsemi & vegum stofnunar eda einstaklings.

Skjol i skjalaso6fnum sveitarfélaga geta t.d. verid fundargerdabaekur, bréf, télvu-
postur, békhaldsskjol, teikningar, skyrslur, ljésmyndir, gogn i rafreenum gagnakerfum
eda ymiss konar vinnugogn.

Oraid skjalasafn hefur prenns konar merkingu:

1. Taknar skjol sem verda til vegna starfsemi einstaklinga, fyrirteekja, félaga,
stofnana og embaetta og er haldid til haga af réttarlegum og fraedilegum
asteedum.

2. Geymslustadur par sem vardveitt er skjalasafn (sveitarfélags, stofnunar,
fyrirteekis eda einstaklings).

3. Skjalavorslustofnun sem vardveitir eda tekur til vardveislu skjalaséfn adur
talinna adila (t.d. héradsskjalasofn, Pjodskjalasafn).

Allar merkingar verda notadar i pessari handbdk, en ljést a ad vera af samhengi
hverju sinni vid hvad er att.
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3.2 Skjalasofn stofnana sveitarfélaga, byggdasamlaga og fyrir-
tekja sveitarfélaga

I 6llum sveitarféldgum starfa stofnanir sem fara med akvedin verkefni &4 vegum sveitar-
félagsins, t.d. grunnskélar, leikskélar og bokasodfn. bessar stofnanir eru sérstakir
skjalamyndarar, p.e. pser mynda sin eigin skjalaséfn. Skjalas6fnum einstakra stofn-
ana 4 ad halda adgreindum fra 6drum skjolum sveitarfélagsins (sbr. upprunareglu),
t.d. ad blanda ekki skjolum leikskéla saman vid skjalasafn sveitarstjérnarskrifstofu.

Jafnframt reka moérg sveitarféldog i sameiningu byggdasamldog eda fyrirteeki, en
pbau eru einnig afhendingarskyld til héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands ef
héradsskjalasafn er ekki starfreekt i héradinu.

3.3 Skjalasofn og skjalaflokkar

Skjalasafn sveitarstjornarskrifstofu eda stofnunar sveitarfélags samanstendur jafnan
af morgum dlikum skjalaflokkum. Hver einstakur skjalaflokkur verdur til vid lausn
verkefna, vegna sérstaks efnisinnihalds skjalanna sem unnid er med, notkunar peirra
eda forms. bPad reedst af starfsskipulagi og verkefnum hvers skjalamyndara hvada
skjalaflokkar eru i skjalasafninu.

Skjalaflokkar geta tekid til pappirsskjala sem rafraenna skjala.
Algengir skjalaflokkar par sem skjél eru eingéngu vardveitt a pappir

Verkefni sveitarfélaga eru moérg hver pau s6mu en algengir skjalaflokkar a skrifstofu
yfirstjérnar sveitarfélags sem vardveitir allt sitt skjalasafn & pappir geta t.d. verid
eftirfarandi:

A. Fundargerdabaekur
B. Malaskra og malasafn

BA. Malaskra

BB. Malasafn

Boékhald

Sérmal

Prentad efni — eigin Gtgafa

Kort, uppdreettir og teikningar

© m mo o

Ljésmyndir
Algengir skjalaflokkar par sem skjol eru vardveitt & pappir og rafraent

Hafi sveitarstjornarskrifstofa fengid heimild til notkunar rafraens dagbdkarkerfis par
sem vardveisla & skjolum verdur eingdngu a pappir en 6ll skraning um skjolin a raf-
reenu formi geta skjalaflokkar verid eftirfarandi:

A. Fundargerdabaekur

B. Malaskra og malasafn

BA. Rafreent dagbdkarkerfi
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BB. Malasafn & pappir
Bokhald

Sérmal

Prentad efni — eigin dtgafa
Kort, uppdreettir og teikningar

Ljésmyndir

Ef sveitarstjornarskrifstofa hefur fengid heimild til notkunar rafreens mala- og skjala-

vorslukerfis par sem vardveisla a 6llum skjélum i kerfinu er rafraen geta skjalaflokkar

verio eftirfarandi:

A.

G.

nmmo o w

Fundargerdabaekur

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi
Boékhald

Sérmal

Prentad efni — eigin atgéafa

Kort, uppdreettir og teikningar

Ljésmyndir

Hafi sveitarstjornarskrifstofa heimild til notkunar a rafreenu mala- og skjalavorslukerfi,

par sem vardveisla & 6llum skjolum er rafreen og hefur gagnagrunna sem halda utan
um sérmal sveitarfélags, geta skjalaflokkar i skjalasafni hennar verid eftirfarandi:

H.

G m mo o w >

Fundargerdabaekur

Rafreent mala- og skjalavorslukerfi

Bokhald

Gagnagrunnur sem heldur utan um sérmal sveitarfélagsins 1
Gagnagrunnur sem heldur utan um sérmal sveitarfélagsins 2
Prentad efni — eigin dtgafa

Kort, uppdreettir og teikningar

Ljéosmyndir

3.3.1 Algengir skjalaflokkar i skjalas6fnum sveitarfélaga og peirra stofnana

Hér a eftir fer lysing a algengum skjalaflokkum hja sveitarfélogum og peirra stofnun-

um sem og hvernig peim er radad og ma hafa til hlidsjonar vid gerd skjalavistunar-

aesetlunar.

Fundargerdabaekur

I sveitarstjornarldogum nr. 45/1998 er tilgreint ad fundargerdir sveitarstjorna asamt

fundargeroum nefnda, rada og stjorna & vegum sveitarfélagsins skuli ritadar i gerda-

baekur. Ef fundargerdir eru télvufeerdar skulu peer prentadar Ut og reglulega bundnar
inn i fundargerdabok.

Fundargerdabdkum er yfirleitt radad eftir heiti nefnda og rada og sidan i timaréa.
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Skynsamlegt er ad geyma fundargerdabdk, sem ekki er enn fullskrifud, a sveitar-
stjornarskrifstofu hja umsjénarmanni skjalasafns pvi pad kemur i veg fyrir ad bokin
gleymist eda tynist.

bpegar ny bok er tekin i notkun er peirri gomlu komid i endanlega vorslu til umsjénar-
manns skjalasafnsins. Hann kemur skjolunum fyrir i geymslu og skrair i geymsluskra.
Sja bls. 62-63 um medferd og skjalavistun nefndargagna. Um geymsluskré er fjallad
i fylgiskjali & bls. 99-111.

Malaskra

I malaskra eru upplysingar um skjal skradar um leid og skjalid berst sveitarfélaginu,
pad sent eda verdur til i malsmedferd. Malaskrain synir yfirlit um mal, feril peirra
innan skrifstofunnar og afgreidslu. I malaskra eru skjol sem vistud eru i malasafni
skrad en malasafni er radad eftir malalykli.

I 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 er stjornvoldum gert skylt ad skra mal sem
koma til medferdar hja peim a kerfisbundinn hatt og vardveita malsgégn pannig ad
pau séu adgengileg.

NU til dags er algengast ad malaskrar séu feerdar i tolvu og par eru tveer adferdir
algengastar. Annars vegar getur verid um rafraent dagbodkarkerfi ad raeda sem heldur
utan um skraningu & malum og erindum sem sveitarfélaginu berast en 6ll skjol eru
vardveitt & pappir. Hins vegar rafreent mala- og skjalavorslukerfi sem heldur utan um
skraningu @ malum og erindum og vistar auk pess skjolin rafraent i kerfinu ad 6llu
leyti eda ad hluta.

Sveitarfélog og stofnunum sveitarfélaga, sem hyggjast vardveita gégn a rafreenu
formi, ber ad tilkynna upptoku rafreenna skjalavorslukerfa til viokomandi hérads-
skjalasafns eda bjodskjalasafns Islands. Sja bls. 55-57 um malaskrar og bls. 73-74
um reglur um rafraen skjalavoérslukerfi.

Malasafn

I malasafni eru geymd 6ll bréf og erindi, asamt fylgigdgnum, sem berast skjalamyndara,
starfsmenn senda fra sér svo og skj6l sem verda til vid malsmedferd. Skjol i malasafni
geta pvi verid sendibréf, tdélvupdstur, simbréf, simskeyti, minnisbl6d o.s.frv. Skjol i
malasafni geta verid & pappirsformi eda rafreen. Malasafni er radad eftir malalykli.

Rafraent mala- og skjalavérslukerfi

Ef sveitarfélag eda stofnun pess hefur tilkynnt viokomandi héradsskjalasafni eda
pjédskjalasafni Islands rafreent mala- og skjalavérslukerfi og safnid veitt heimild til
notkunar a pvi, par sem 6ll gogn i kerfinu eru rafraen, sameinast malaskrain og mala-
safnid i einn skjalaflokk. Gogn Ur rafreenu mala- og skjalavorslukerfi eru pa afhent
reglulega sem ein heild til vibkomandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns til varo-
veislu.

Bokhald

Undir bokhald flokkast goégn vegna undirbinings fjarhagsaeetlunar, launalistar,
greidslubeionir og reikningar. Bokhaldsgdgn eru margs konar og geta greinst i marga
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undirskjalaflokka. Ma par t.d. nefna dagbeaekur, hreyfingalista, adalbaekur, arsreikn-
inga, sjodbeekur, vidskiptamannabdkhald og fylgiskjol bokhalds, sbr. 10. gr. laga nr.
145/1994 um bdékhald.

Log, reglugerdir og auglysingar kveda a um hvernig sveitarfélég skuli haga bok-
haldi sinu og par er einnig kvedid & um hvada bdkhaldsskjol sveitarfélog eigi ad
mynda i starfsemi sinni. Um bokhald sveitarfélaga gilda eftirfarandi 16g og reglur:

e Log nr. 145/1994 um bokhald.
e Reglugerd nr. 944/2000 um bdkhald og arsreikninga sveitarfélaga.
e Auglysing nr. 790/2001 um reikningsskil sveitarfélaga.

= Auglysing nr. 414/2001 um flokkun og greiningu i bokhaldi og reikningsskilum
sveitarfélaga.

Ef sveitarstjorn eda stofnun sveitarfélags feerir bokhald sitt i rafreen kerfi gildir
reglugerd um rafreent békhald, geymslu rafreenna gagna og lagmarkskrofur til raf-
reenna bdékhaldskerfa nr. 598/1999. Jafnframt er sveitarfélogum skylt ad tilkynna
oll rafraen kerfi, par sem vardveisla gagna verdur a rafreenu formi, til vidkomandi
héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns Islands. Nalgast méa sérstok eydublod a vef
bjédskjalasafns, www.skjalasafn.is, sem nota skal vid tilkynningu rafreenna kerfa.

Sveitarfélogum er dheimilt ad eyda bokhaldi sinu nema meé leyfi fra stjérnarnefnd
pjédskjalasafns Islands eda med sérstokum reglum um grisjun sem stjornarnefndin
hefur sampykkt. Sveitarfélogum er veitt heimild til ad eyda bokhaldsfylgiskjélum med
»-Reglum um grisjun i skjalas6fnum sveitarfélaga og stofnunum peirra”“ sem stadfest
voru af stjornarnefnd bjodskjalasafns Islands 11. febrtar 2010. Grisjunarreglurnar
og leidbeiningar med peim eru a bls. 78-81 og almenn umfjéllun um grisjun skjala
sveitarfélaga er a bls. 76-78.

Einnig eru i malasafni oft vardveitt akvedin malefni sem tengjast bokhaldi, svo
sem fjarhagsaeetlunartillégur, fjarhags- og rekstrarasetlanir, nefndakostnadur, fjarmal
skrifstofu og ymis skjol par sem samid er um skuldir og innheimtu hja sveitarfélag-
inu.

Prentad efni

Ef prentad efni er ekki lagt upp i malasafn skjalamyndara er um sérstakan skjala-
flokk ad raeda. I skjalaflokknum ,prentad efni* skal vardveita eitt eintak af hverju
prentudu efni skjalamyndara, p.e.a.s. efni sem utgefid er af sjalfri stofnuninni. pad
geta t.d. verid beeklingar, utgefnar skyrslur, bréfsefni, umsléog og eydubl6d merkt
skjalamyndara. Prentad efni er vardveitt i sérmerktum 6skjum. bratt fyrir ad skila-
skylda sé a ollu prentudu efni hérlendis til Landsbdkasafns-Haskdlabokasafns skulu
sveitarfélég og stofnanir sveitarfélaga vardveita eitt eintak af eigin utgafu i skjala-
safni. Eigin atgafa er orjufanlegur hluti af skjalasafni sveitarfélagsins og lysir starf-
semi pess & hverjum tima. Naudsynlegt er ad prenta Gt efni sem adeins hefur verid
gefid Ut & rafreenu formi og vardveita.

Sveitarfélogum berst jafnframt mikid magn af alls konar prentudu efni. Medferd slikra
gagna getur verido med prenns konar heetti, allt eftir edli og samhengi peirra vid 6nnur
skjol sveitarfélagsins:
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1. Prentad efni sem berst, og er hluti af mali eda lidur i pvi, skal vardveita i einu
eintaki i méalasafni med vidkomandi mali.

2. Heimildarit og timarit, sem hafa ad geyma frédleik sem varda malefni sveitar-
félagsins og starfsmenn nota i daglegri vinnu sinni, heyra til bokasafns skrif-
stofunnar.

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

Vefsidur og innri vefir

Vefsidur sveitarfélaga og stofnana peirra teljast til Utgefins efnis. Ekki er gerd krafa
um aod sveitarfélog afhendi vefsidur sinar til vardveislu a viokomandi héradsskjalasafn
eda bjodskjalasafn, heldur vardveitir Landsbokasafn Islands — Haskolabokasafn allar
islenskar vefsidur skv. l16gum nr. 20/2002 um skylduskil til safna. Sja vef Vefsafns,
www.vefsafn.is.

P6 er mikilveegt ad sveitarfélog og stofnanir peirra vardveiti i skjalasafni sinu
skyrslur, fréttir og annad mikilveegt efni sem adeins er gefid Gt & vefsidum. Pad ma
gera med pvi ad prenta Ut a pappir skyrslur og fréttir, eda med pvi ad vista gégnin a
rafreenu formi i skjalavorslukerfi sé notast vid slik kerfi og heimild til rafraennar varé-
veislu sé til stadar.

Noti sveitarfélag eda stofnun pess innri vef til pess ad halda utan um &akvedin
verkefni skal tilkynna vefinn sem rafraent kerfi til vidkomandi héradsskjalasafns eda
bjodskjalasafns Islands, sbr. reglur par um, ef setlunin er ad vardveita gdgn & vefnum
a rafreenu formi. Gagnagrunnur sem adgangur er ad i gegnum vef sveitarfélags eda
stofnunar pess er sérstakt kerfi og ber ad tilkynna og vardveita eftir atvikum. Sja bls.
69-75 um rafraen kerfi og tilkynningu peirra.

Kort, teikningar og uppdreettir

I 6llum sveitarfélogum verda til kort, uppdraettir og teikningar, einkum i kringum
storf skipulags- og byggingarfulltria og skipulags- og byggingarnefnda. P& vinna
framkveemdasvid margra sveitarfélaga med teikningar er varda vatns- og fraveitur.
pessi gdgn eru oftast fylgigbgn med 6drum skjoélum, en vegna forms peirra eru pau
oft geymd i sérstokum hirslum (teikningaskapum).

Mikilveegt er ad sveitarfélég og stofnanir peirra radi teikningum, uppdrattum og
kortum eftir fyrirfram dkvednu kerfi svo audvelt sé ad finna gognin aftur. bad & vid
hvort sem goégnin eru a rafreenu formi eda a pappir. R6dun teikninga, uppdratta og
korta getur verid a ymsa vegu, t.d. hdsateikningum radad eftir stafr6fsr6d gatna eda
i hlaupandi niumerardéd. Skraning korta, teikninga eda uppdréatta raedst af notkun
peirra og adsteedum a hverjum vinnustad. Mikilveegt er ad skjolin séu vel skrad. Eftir-
farandi atridi purfa t.d. ad koma fram i skranni:

1. Geymslunumer, t.d. skaffunamer i teikningaskap.
2. Efni, t.d. hvada upplysingar teikningin geymir.
3. Tilvisun (t.d. i malsmoéppu i malasafni).

4. Utgafudagur og ar.
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. Nafn hofundar.
. Afrit / frumrit.

. Steero.

0 N o O

. Geymslustadur.
Ljésmyndir

Liésmyndir verda til i starfsemi flestra sveitarfélaga. Ljdsmyndir eru einkum vardveitt-
ar a tvennan hatt i skjalaséfnum peirra:

1. Ljésmyndir eru vardveittar sem fylgiskjol med 6drum gégnum, s.s. i mala-
safni eda med sérverkefnum vidkomandi skjalamyndara. Ljésmyndir, sem
eru fylgiskjol med 66rum gdgnum, & ekki ad fjarleegja ar pvi samhengi og er
pbvi radad & sama hatt og sa skjalaflokkur sem peer tilheyra. T.d. ef l[josmynd
er fylgiskjal med mali er han skrad undir malinu og henni radad eftir mala-
Iykli i malasafni.

2. Ljésmyndir eru vardveittar sem sérstakur skjalaflokkur, p.e. ljdésmyndasafn.
Ljiésmyndasafni getur verid radad a ymsa vegu i skjalasé6fnum, t.d. i timaréd,
eftir efni, eda i ljésmyndaalbum. begar gengid er fra ljésmyndum til af-
hendingar er mikilveegt ad haldid sé sama skipulagi ljésmyndanna og notad
var i upphafi & skrifstofunni. Miklu skiptir ad nakveemar upplysingar fylgi
med ljésmyndum en vanti paer upplysingar tapa ljosmyndirnar gildi sinu fyrir
sidari tima. Mikilveegt er ad skra eftirfarandi atridi:

1. Geymslunimer eda numer ljésmyndar (t.d. i hvada albumi myndin
finnst eda niumer myndar).

2. Af hverju eda hverjum er ljésmyndin (t.d. hvada einstaklingar eru a
myndinni eda hvada kennileiti).

3. Fra hvada tima er ljosmyndin.

4. Hver tok ljésmyndina.
Einstaka sveitarfélog eda stofnanir & peirra vegum nota sérstok rafraen forrit
til pess ad halda utan um ljésmyndir, par sem paer eru vistadar, og upplysing-
ar um ljésmyndirnar jafnframt skradar. b4 er um ad raeda rafreent kerfi og
pba skal tilkynna kerfid til viskomandi skjalavorslustofnunar, sé atlunin ad
vardveita gogn i kerfinu a rafreenu formi. Sja bls. 69-75 um rafreen gagna-
og skjalasofn sveitarfélaga.

Sérmal og gaghagrunnar

Oll sveitarfélog og stofnanir peirra hafa med hondum sérstok verkefni sem nefna ma
sérmal. Sérmal i sveitarfélogum geta verio:
1. Skjol sem verda til & sveitarstjornarskrifstofu eda stofnun sveitarfélags vegna

sérstakrar starfsemi. Deemi um slikt eru gégn vegna bygginga i sveitarfélag-
inu og ymis mal er varda félagsleg Urraedi einstaklinga.

2. Ymis skjol sem leggjast ekki i malasafn og falla ekki undir neinn peirra skjala-
flokka sem fyrir hendi eru i skjalasafni skjalamyndara.

Sérmalum er haegt ad rada a ymsan hatt, allt eftir edli skjalanna og hvernig pau eru
notud i viokomandi sveitarfélagi, t.d. eftir efni, i timar6d eda eftir kennitélu einstakl-
inga.
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Morg sveitarféldog og stofnanir peirra hafa komid sér upp rafreenum gagnagrunnum
sem halda utan um ymis verkefni. Ma par nefna nemendaskrar skéla og landupplys-
ingakerfi. Gagnagrunnar eru sérstakir skjalaflokkar i skjalasafni sveitarfélags.

Rafreen gbgn i gagnagrunnum eru skilaskyld eins og 6énnur gégn sveitarfélaga.
Tilkynna skal gagnagrunna til viskomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Is-
lands, sbr. reglur bjodskjalasafns Islands um tilkynningu rafreenna skrda og gagna-
grunna afhendingarskyldra adila, en a bls. 74 er fjallad um reglurnar.

3.4 Helstu peettir i skjalavorslu sveitarfélaga

Skjol sveitarfélags og stofnana pess stadfesta stjornsyslulegar akvardanir og syna
feril mala. | skjalasafni hvers skjalamyndara eru upplysingar um rekstur og stédu
hans, alla akvardanatdku og réttindi. Skjalasafn sveitarfélags og stofnana pess skal
vera pannig uppbyggt ad pad tryggi eftirfarandi:

e A0 skjalasafnid endurspegli [6gbodin verkefni viokomandi sveitarfélags eda
stofnana pess, sem unnin eru skv. I6gum, reglugerdum og sampykktum
sveitarfélags.

= AJ skjol finnist hvort sem pau eru dagsgomul, margra ara eda aratuga
goémul.

= AJ skjalasafnid gefi yfirlit yfir allar afgreidslur sveitarfélagsins eda stofnana
pess og ad ferill afgreidsina sé skyr.

e AOQ varodveisla skjala sé tryggoa til framtidar, s.s. med pvi ad uppfylla kréfur til
pappirs, skjalageymslna og skipulags og tilkynningu rafreenna kerfa.

e A0 grisjun/eyding skjala fari ad |16gum, rok séu feerd fyrir eydingu og heimild
pjodskjalasafns til grisjunar fyrir hendi séu gogn grisjud.

Til pess ad sveitarfélog og stofnanir peirra geti tryggt framangreint er naudsynlegt
aod eftirfarandi peettir séu til stadar i skjalavorslunni:

= Skjalavistunaraeetlun er ramminn um skjalasafnid og veitir yfirlit yfir
alla skjalamyndun og skjalavérsiu viokomandi sveitarfélags eda stofnunar
sveitarfélags. HUn gefur yfirsyn yfir hvada skjalaflokkar mynda skjalasafni®
og vardveitir upplysingar vardandi adgengi ad peim og geymslustad. HUn
synir einnig paer akvardanir sem hafa verid teknar um vardveislu skjala eda
grisjun. Sveitarfélag og stofnanir peirra eiga ad Utbua skjalavistunarasetlanir
eftir reglum par um og leggja peer svo fyrir viokomandi héradsskjalasafn eda
bjodskjalasafn Islands. A bls. 28-41 eru reglur um skjalavistunaraaetlanir
afhendingarskyldra adila og leidbeiningar med peim.

= Grisjunarheimild sé til stadar fyrir skjol sem skal eyda hja sveitarfélagi eda
stofnun pess. Sérstakar reglur hafa verid settar um grisjun skjala i skjalas6fn-
um sveitarfélaga og stofnana peirra og eru peer birtar a bls. 78-81 asamt
leidbeiningum med peim. Ef setlunin er ad grisja skjél sem ekki eru nefnd i
grisjunarreglum verdur ad fa sérstaka heimild bjédskjalasafns Islands fyrir
bvi, sja bls. 81-83.

= Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem heldur utan um skjol i malasafni
sveitarfélags eda stofnunar pess og er notadur til ad tryggja rétt samhengi
upplysinga, pannig ad skjol sem varda sams konar mal og lysa sams konar
mali liggi saman og finnist & sama stad. Upplysingar um skjol i malasafni
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eru skradar i malaskra um leid og skjal berst sveitarfélagi, pegar pad er
sent eda verdur til i malsmedferd. Notkun malalykils og malaskrar er mikil-
vaeg svo heegt sé ad hafa yfirlit yfir malasafn skjalamyndara, vinna viéd pad
og halda reidu a pvi. Sveitarfélég og stofnanir peirra eiga ad nota mala-
lykil sem uppfyllir reglur par um og hefur verid sampykktur af viokomandi
héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni Islands. A bls. 42-54 eru reglur um
malalykla afhendingarskyldra adila asamt leidbeiningum med peim. Jafn-
framt eru leidbeiningar um gerd malalykils i fylgiskjali & bls. 112-115. A bls.
55-57 eru leidbeiningar um malaskra.

Vinnuleidbeiningar med skjalasafni lysa vinnulagi og abyrgd starfs-
manna vid skjalasafn sveitarstjornarskrifstofu eda stofnun sveitarfélags.
Jafnframt er naudsynlegt ad einn akvedinn starfsmadur hafi umsjon med
skjalasafni hvers skjalamyndara. Til pess ad skipulag skjalavérslunnar sé
med sem bestum heetti purfa sveitarféldg og stofnanir peirra ad koma sér
upp vinnuleidbeiningum med skjalasafni. A bls. 58-61 eru leidbeiningar um
hvad mikilvaegt er ad hafa i huga vardandi skjalasofn sveitarfélaga. A bls.
140 er fylgiskjal um verklag vid malasafn.

Geymsluskra er skra yfir pau skjol sveitarstjornarskrifstofu eda stofnunar
sveitarfélags sem vardveitt eru & pappir og hafa verid skrdd og pokkud og
komio fyrir i skjalageymsilu i videigandi skjalaumbudum. Geymsluskra veitir
upplysingar um skjalaflokka sem vardveittir eru & pappir og efnislegt innihald
skjalasafnsins og hvar skjolin er ad finna (i hvada 6skju). Virda skal og vinna
samkvaemt upprunareglu pegar skjalasafn er skragd, p.e. skrain & ad endur-
spegla gerd og uppbyggingu skjalasafnsins eins og pad vard upprunalega til
hja skjalamyndara. A bls. 99-111 eru leidbeiningar um fragang skjalasafna
og gerd geymsluskrar. Jafnframt er fjallad um afhendingu skjala til hérads-
skjalasafns / bjédskjalasafns Islands & bls. 87-89.

Tilkynning & rafreenum kerfum. Sveitarfélogum og stofnunum peirra er
skylt ad tilkynna til vidkomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Is-
lands eigin rafraen kerfi sem eru i notkun og einnig ny kerfi sem kunna ad
verda tekin i notkun, ef aetlunin er ad vardveita gognin a rafreenu formi.
Tilkynning rafreenna kerfa er forsenda pess ad haegt sé ad tryggja vardoveislu
gagna ar kerfunum. Um rafreena skjalavorslu og tilkynningu a rafreenum
kerfum er fjallad a bls. 69-75.

Geymsluskilyrai skjala. Sveitarféldog og stofnanir peirra purfa ad vardveita
skjol sin i allt ad 20-30 ar. Pappirsskjol skal afhenda ad jafnadi eigi sidar en
pegar pau hafa nad 30 ara aldri. Rafreen gogn purfa sveitarfélég ad vardveita
a skrifstofu sinni og veita adgang ad peim i allt ad 20 ar eftir ad vorsluttgafa
gagna hefur verid afhent til viokomandi héradsskjalasafns eda bjodskjala-
safns til vardveislu. bvi parf ad tryggja vardveislu skjalanna i pennan tima,
annars vegar med godum skjalageymslum sem sampykktar hafa verid af
viokomandi héradsskjalasafni eda bjédskjalasafni og hins vegar med pvi ad
tryggja oryggisafritun rafreenna gagna sé i lagi. Um geymsluskilyroi skjala er
fjallad & bls. 84-86.

Pappirsnotkun. Skjol sem vardveita & til frambudar a pappir verda ad upp-
fylla krofur sem gerdar eru til pappirs. A bls. 67-68 er fjallad um pappirs-
notkun.
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4. parf ad beeta skjalavorslu sveitarfélagsins?

I pessum kafla eru leidbeiningar um hvernig méa baeta skjalavorslu sveitarfélaga
og stofnana peirra og hvada ferli ma vidhafa i sliku verkefni.

Ef skjalavarsla sveitarfélags eda stofnunar sveitarfélags uppfyllir ekki paer kréfur sem
gerdar eru til skjalavorslu er Ijost ad Urbota er porf. Ef ekki er ad fullu ljost hvar baeta
parf skjalavérsluna ma gera uttekt a skjalavorslu viokomandi skjalamyndara. Hér
fylgir stutt yfirlit yfir hvernig haegt er ad standa ad gerd slikrar uttektar. Jafnframt ma
hafa atridin a bls. 27 (Visbendingar ad urbdta sé porf) til hlidsjonar vid uttektina.

4.1 Undirbuningur ad beettri skjalavorslu

Adur en hafin er vinna vid ad endurbaeta skjalavérslu sveitarstjérnarskrifstofu eda
stofnunar sveitarfélags er mikilvaegt ad eftirfarandi paettir séu fyrir hendi:

e Skilningur stjornenda a naudsyn skjalavoérslu og abyrgd peirra a skjalavorslu
sins embeettis eda stofnunar.

e G060 samvinna allra starfsmanna vid skjalasafnio.

= Ad einn starfsmadur hafi umsjon med skjalavorsiu sveitarfélagsins og fai
teekifeeri og tima til pess ad sinna pvi starfi.

Setja m4 & fot vinnuhép med fulltrdum fra 6llum deildum sveitarstjornarskrifstofu
eda stofnunar sveitarfélags og umsjénarmanni skjalasafnsins. Hépurinn parf ad gera
sér grein fyrir:

 Hvad er athugavert vid naverandi fyrirkomulag & skjalavorslunni.

= Hvada peettir hennar eru jakveedir i naverandi fyrirkomulagi.

= Hvada atridi er brynast ad feera til betri vegar.

4.2 Upplysingadflun

Gerd uttektar a skjalavorslu er grundvollur skjalavistunaraeetlunar vidkomandi
skjalamyndara. bvi ma nota leidbeiningar um undirblining og upplysingadflun fyrir
skjalavistunarazetlun & bls. 32-33 vid Gttektina. I Gttekt & skjalasafninu ma t.d. spyrja
eftirfarandi spurninga:

e Hver eru skjol sveitarstjornarskrifstofunnar eda stofnunar sveitarfélagsins?
< Hvada skjalaflokkar mynda skjalasafnia?

e Hvar eru pau geymd?

- A hvada formi eru skjolin (pappir, rafraen o.s.frv.)?

- Hvada rafraen kerfi eru i notkun?

< Hvert er skjalamagnid i geymslum?

e Fra hvada arum eru skjolin?

< Hvernig er gengio fra peim?

25



bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

e Tengjast skjolin innan skjalasafnsins (afrit/frumrit, eru petta sému upplysing-
ar settar fram 4 mismunandi hatt)?

e Hvada hugmyndir hafa starfsmenn almennt um medferd skjalanna?

bPegar upplysinga hefur verid aflad um skjalamyndun og hvernig skjalavorslu hja
viokomandi skjalamyndara er hattad &4 ad vera haegt ad gera sér hugmyndir um
t.d.:

e Hvernig skraningu mala er hattad.

= Hvernig gengur ad finna skjol pegar & parf ad halda.
e Hvernig fragangi pappirsskjala er hattad.

e Hvada skjol meetti hugsanlega grisja.

e Hvernig medferd tranadargagna er hattad.

= Hvort rafreen kerfi hafi verid tilkynnt til vidkomandi héradsskjalasafns eda
pjodskjalasafns Islands.

Nidurstada eetti ad gefa til kynna hvar arbdota er porf i skjalavorslu a sveitarstjornar-
skrifstofu eda i stofnunum sveitarfélags. Um leidbeiningar og krofur til skjalavorsiu
sveitarfélaga visast i viskomandi kafla hér a eftir.
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Mynd 4.1 - Visbendingar um ad Urbéta sé porf.

Erfidlega gengur ad finna bréf og
mal sem borist hafa eda verid send.

Mikid er af eldri pappirsskjolum
a skrifstofu og i geymslu
sem aldrei eru notud.

Oljost er hvada skjol & ad vard-
veita og hvada skjol ma grisja.

Verdur ad geyma 6ll skjol?
Er petta ekki bara drasl?

Hvada l6g gilda um
skjalavorslu sveitarfélaga?

Oljost er hvernig skuli haga ad-
gangi ad tranadarskjolum.

Hvernig er adgangur ad skjolum
sem hafa verid afhent til hérads-
skjalasafns / bjodskjalasafns?

Ekki er vitad hvers konar pappir er

notadur vid skjalamyndun & skjolum.

Sveitarfélagid setlar ad taka i
notkun nytt skjalavorslukerfi,
hvad parf ad hafa i huga?

Sveitarfélagid hefur gagnagrunn
sem pad feerir upplysingar inn i.

9

\ 200 20 2\

\Z
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Beeta parf meodferd og skraningu
mala, sja bls. 58-61 um vinnu-
reglur i skjalasafni, bls. 42-54
um malalykil og bls. 55-57 um
malaskra.

Gera parf geymsluskra, sja bls.
99-111.

Huga parf ad grisjun, sja bls. 76-83.
Gera parf skjalavistunarasetlun, sja
bls. 28-41.

Athuga parf med afhendingu skjala
til héradsskjalasafns / bj6dskjala-
safns, sja bls. 87-89.

Reglur um grisjun skjala hja
sveitarféldogum eru a bls. 78-79.

Gera parf skjalavistunarasetlun, sja
bls. 28-41.

Um vardveislu og grisjun skjala er
fjallad um & bls. 76-83.

Um 16g og reglur um skjalavorsiu
sveitarfélaga er fjallad a bls. 12-13.

Um trunadarskjol hja sveitar-
félégum er fjallad & bls. 64-66.

Um adgang ad skjolum sem hafa
verid afhent til varanlegrar varo-
veislu & héradsskjalasafn eda
bjédskjalasafn er fjallad a bls. 89
0g 92.

Um pappirsnotkun er fjallad a bls.
67-68.

Tilkynna parf kerfid til hérads-
skjalasafns / bjédskjalasafns, sja
bls. 73-74.

Tilkynna parf kerfid til hérads-
skjalasafns / bjodskjalasafns, sja
bls. 74.
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5. Skjalavistunaraaetlun - reglur og leidbeiningar

I pessum kafla eru birtar reglur bjédskjalasafns Islands um skjalavistunarazet!-
anir afhendingarskyldra adila, p.m.t. sveitarfélaga og stofnana peirra, asamt
leidbeiningum med reglunum. Sveitarféldogum og stofnunum peirra ber ad fylgja
peim reglum vid gerd skjalavistunarasetlana.

5.1 Reglur bjédskjalasafns Islands um skjalavistunarasetlanir
afhendingarskyldra adila

Gildissvio.
1. 9r.

Reglur pessar gilda um embeetti forseta Islands, Alpingi, Haestarétt, domstola,
Stjornarradid og peer stofnanir sem undir pad heyra, svo og adrar stofnanir
rikisins, fyrirteeki i eigu rikisins, sveitarféldg 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. gr.

Reglurnar gilda um skjalavistunarasetlanir sem afhendingarskyldum adilum ber
ad vidhalda til pess ad halda reidu og hafa yfirsyn yfir skjalasafn vidkomandi
embeettis eda stofnunar.

Efnisatrioi.
3.gr.

I skjalavistunarazetlun skulu eftirfarandi atridi koma fram fyrir hvern skjala-
flokk:

1. Heiti skjalaflokks.

2. Audkenni skjalaflokks.

3. A hvada formi skjolin eru og dagsetning breytinga pegar faert er ar
einu formi yfir i annad.

4. Dagsetning tilkynningar / heimildar til notkunar rafreenna kerfa.

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

6. Adgangstakmarkanir / tranadarskjol.

7. Hvernig tengsl rafreenna kerfa eru sem afhendingarskyldir adilar
nota.

8. Akvordun um grisjun eda vardveislu.
9. Lysigbgn.
10. Athugasemdir.
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Gildistimi.
4. gr.
Skjalavistunaraaetlanir skulu lagdar fyrir pjédskjalasafn Islands vid upphaf
hvers nys skjalavorslutimabils. Sveitarfélég og stofnanir peirra sem adilar eru
ad héradsskjalasafni skulu leggja skjalavistunarasetlanir sinar fyrir viokomandi
héradsskjalasafn. Skjalavistunarasetlanir skulu vera a sérstoku eydubladi. Med
eydubladinu skal jafnframt fylgja:

Malalykill asamt formala.
Grisjunarheimild.

Geymsluskra.

Vinnuleidbeiningar med skjalasafni.

Tilkynning a rafreenu kerfi.

5. 0r.
Skjalavistunaraeetlanir skulu gilda skjalavérslutimabil sem er u.p.b. fimm ar ad
lengd.
Gildistaka.
6. gr.

Reglur pessar eru settar a grundvelli 3. tolul. 4. gr. laga nr. 66/1985 um Pj6o-
skjalasafn Islands og taka gildi 1. agust 2010.

pjédskjalasafni Islands, 30. juni 2010.

Olafur Asgeirsson
pjédskjalavorour.
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5.2 Leidbeiningar med reglum um skjalavistunarasetlanir

Skjalavistunaraeetlanir sveitarfélaga og stofnana peirra purfa ad uppfylla reglur um
peer (sja reglunar & bls. 28-29). Hér & neestu sidum fylgja leidbeiningar med reglun-
um og eru paer byggdar pannig upp ad fjallad er sérstaklega um hvern kafla regin-
anna en ekki farid i hverja grein fyrir sig.

5.2.1 Gildissvid
Hverjir eiga ad fylgja reglunum?

Allir afhendingarskyldir adilar eiga ad fylgja reglum pessum, p.m.t. sveitarstjornir,
syslu- og héradsnefndir, byggdasamlog sem og stofnanir, embeaetti og fyrirtaeki a peirra
vegum sem eru afhendingarskyldir adilar skv. 5. gr. laga nr. 66/1985 um Pjodskjala-
safn Islands og 5. gr. reglugerdar nr. 283/1994 um héradsskjalasofn.

Hvad er skjalavistunarasetlun?

Skjalavistunarasetlun er grundvallarstjorntaeki i skjalasafni skjalamyndara og i henni
eru upplysingar um myndun, vardveislu og adgengi allra skjalaflokka sem verda til
vid starfsemi hans. I skjalavistunaraaetlun faest yfirlit yfir &kvardanir sem hafa verid
teknar um hvern skjalaflokk, pau skjol sem mynda hann og um medferd og fragang
skjalanna. Skjalavistunaraeetlun er pvi nidurstéduplagg um myndun, adgengi og varo-
veislu allra skjalaflokka sem verda til vid starfsemi skjalamyndara. Einnig er fjallad
um skjalavistunaraaetlanir i alpjodlega skjalastjornarstadlinum IST I1SO 15489 (sja
kafla 7.1: ,Meginreglur um skjalastjérnarazetlanir®, bls. 19 og 10. kafla: ,Voktun og
attekt” bls. 37 i IST 1SO 15489-1).

Kostir pess ad hafa virka og gdda skjalavistunaraeetlun eru m.a. eftirfarandi:
e Leidir til pess ad skjol sem vardveita & séu geymd skipulega og a 6éruggan hatt.

e Leioir til pess ad skjol sem eru i daglegri notkun eru til taks & skrifstofu en
séu feerd i geymslu pegar notkun peirra minnkar.

e Leioir til pess ad skjol sem ma grisja sé eytt reglulega. bad kemur i veg fyrir
ad stofnanir geymi gogn ad 6porfu sem stjornarnefnd bjodskjalasafns Is-
lands hefur veitt heimild til ad grisja, sem sparar m.a. geymsluplass.

Reglur um skjalavistunaraeetlanir gilda hvort sem afhendingaradili stydst vid rafreena
skjalavorslu eda pappirsskjalavorslu.

5.2.2 Efnisatridi
Hvad parf ad koma fram i skjalavistunarasetiun?

Til ad skjalavistunarasetlun virki sem stjornteeki i skjalasafni sveitarstjornar eda
stofnunar sveitarfélags og veiti yfirlit yfir skjalasafnid parf hin ad innihalda akvedin
efnisatridi sem veita upplysingar um akvardanir sem teknar hafa verid um einstaka
skjalaflokka. I reglum um skjalavistunaraaetlanir segir ad skjalavistunaraaetlanir skuli
innihalda akvedin efnisatridi, sbr. 3. gr. reglnanna:

1. Heiti skjalaflokks.

2. Audkenni skjalaflokks.
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3. A hvada formi skjolin eru og dagsetning breytinga pegar feert er Ur einu
formi yfir i annad.

Dagsetning tilkynningar / heimildar til notkunar rafreenna kerfa.

ul

Flokkunarkerfi sem notad er vid flokkun og skraningu vidkomandi skjala-
flokks og hveneer pad tok gildi.

Adgangstakmarkanir / trianadarskjol.
Hvernig tengsl rafreenna kerfa eru sem afhendingarskyldir adilar nota.
Akvordun um grisjun eda vardveislu.

© ® N

Lysigogn.
10. Athugasemdir.

Mynd 5.1 — Eydublad skjalavistunaraaetlunar.

1 2 <«———3—> 4 5 6 «—7—> 8 9 10

Auk pess er sveitarfélogum og stofnunum peirra frjalst ad beeta vid efnisatrioum i
skjalavistunaraeetlanir sinar eftir pvi sem peim hentar, t.d. stadsetningu skjalanna,
hversu lengi eigi ad geyma skjolin a skrifstofu o.s.frv. Daeemi um efnisatridi sem
sveitarfélég og stofnanir peirra geta haft i skjalavistunarasetlunum auk peirra sem
talin eru upp i lidum 1-10:

11. Hversu lengi & ad geyma skjolin
a. A skrifstofu.
b. [T geymslu.
12. Stadsetning skjalaflokks
a. A skrifstofu.
b. 1 geymslu.
13. Ro6dun skjalaflokks
a. A skrifstofu.
b. 1 geymslu.
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Gero skjalavistunarasetlunar

Hér a eftir eru leidbeiningar fyrir sveitarfélog og stofnanir peirraum gerd skjalavistunar-
aeetlunar. Leidbeiningarnar eru settar pannig upp ad haegt er ad fylgja peim skref fyrir
skref vid gerd deetlunarinnar.

Undirbuningur og upplysingadflun

1. Vio undirbldning ad gerd skjalavistunaraaetlunar er naudsynlegt ad hafa pekk-
ingu a starfsemi skjalamyndarans sem skjalavistunaraaetlun naer yfir. Fyrsta
skrefid er pvi ad atta sig & hver verkefni skjalamyndarans eru og hvar pau
eru skrad, t.d. i logum, reglugerdum, sampykktum eda erindisbréfum. Jafn-
framt er mikilveegt ad hver sem tekur ad sér ad gera skjalavistunarasetlun
hafi yfirsyn yfir paer kréfur sem opinberum adilum eru settar vardandi skjala-
vorslu. Helstu 16g og reglur sem eiga vid skjalavorslu sveitarfélaga eru:

* Log nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands.

* Reglugerd nr. 283/1994 um héradsskjalasofn.

e Upplysingalég nr. 50/1996.

® Stjoérnsyslulég nr. 37/1993.

e Ldg um personuvernd og medferd persénuupplysinga nr. 77/2000.
e Sveitarstjérnarléog nr. 45/1998.

® Reglur og leidbeiningarrit um skjalavorslu sveitarfélaga og stofnana
peirra.

e Sampykktir viokomandi sveitarfélaga er varda myndun og vorslu skjala.

2. Vio gerd skjalavistunaraesetlunar er naudsynlegt ad atta sig a hvar upplysing-
ar um skjalasafn vidkomandi skjalamyndara er aé finna. Allar settu pzer ad
vera adgengilegar & skrifstofu skjalamyndarans. Upplysingar um skjalavorslu
opinberra adila ma finna a eftirfarandi stodum:

a. I l6gum og reglugerdum er varda skjalavérslu opinberra adila.

b. [geymsluskré skjalamyndara sem geymir upplysingar um pa skjalaflokka
sem hafa ordio til i starfsemi hans og akvedid hefur verid ad vardveita.

c. | grisjunarheimild en par eru upplysingar um skjol sem heimilt er ad
eyda samkveemt akvordun stjérnarnefndar bjédskjalasafns Islands.

d. 1 vinnuleidbeiningum med skjalasafni skjalamyndara, en par geetu verid
upplysingar um hvada skjol eru myndud hja sveitarfélaginu, hvernig og
hvar pau eru vardveitt.

e. Iformala ad malalykli skjalamyndara en par settu m.a. ad vera upplysing-
ar um hvada gogn eru vistud i méalasafni svo og gildistimi malalykilsins.

f. Heimild um rafreena skjalavorslu en han segir til um hvada skjol hérads-
skjalasafn eda bjodskjalasafn Islands hefur heimilad ad verdi eingdngu
vardveitt 4 rafreenu formi.

g. Hja starfsmdonnum en peir vinna med skjol skjalamyndara daglega og
hafa pvi yfirgripsmikla pekkingu a starfsemi og skalavorslu hja vidkom-
andi skjalamyndara.

3. Hja skjalamyndara kann pé ad vera ad einn eda fleiri af framangreindum patt-
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um sé ekki til stadar og verdur pa sa er gerir skjalavistunarasetlun ad vinna
ur peim upplysingum sem pegar eru adgengilegar.

4. Undantekningarlaust ztti ad afla upplysinga um skjalasafnid hja starfsmonn-
um. beir bua yfir mikilli pekkingu a starfsemi viokomandi skjalamyndara, sem
oft & tidum er ekki unnt ad afla annars stadar. Adur en hafist er handa vi&
ad afla upplysinga hja starfsménnum er mikilveegt ad sa sem vinnur ad gerd
skjalavistunaraaetlunarinnar hafi sjalfur kynnt sér starfsemi og skjalavorslu
skjalamyndara (lidir 1-2). bzer upplysingar dasamt peim sem aflad er hja
starfsmonnum eru sidan notadar til ad skra efnisatridi skjalavistunarasetlun-
arinnar. Upplysingar fra starfsménnum purfa m.a. ad veita svor vio eftir-
farandi atrioum:

® Hvada skjol tengjast storfum peirra?

e Eru pau skjol hluti malasafns eda tilheyra 68rum skjalaflokki?

e Hvernig er skjoélunum radad?

e |nnihalda skjoélin trinadarupplysingar?

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

* Ma grisja eitthvad af skjolunum ad peirra mati?
Athugid! Sja néanar i fylgiskjali & bls. 139 en par eru spurningar sem ma leggja fyrir
starfsmenn vid 6flun upplysinga.

5. begar allra upplysinga hefur verid aflad um skjalavorslu vidkomandi skjala-
myndara er komid ad pvi ad skra nidur efnisatridi skjalavistunarasetlunar,
b.e. skjalaflokka, skjalaflokksaudkenni, @ hvada formi skjélin eru o.s.frv. (sja
bls. 30-31 um efnisatridi skjalavistunarasetiunar).

Skjalavistunaraaetlun ma gera fyrir stofnun eda sveitarstjérnarskrifstofu i
heild sinni eda ad skjalavistunarasetlanir séu gerdar fyrir einstakar deildir eda
svid innan hverrar stofnunar eda sveitarstjornarskrifstofu, en pad a frekar
Vid i steerri sveitarfélogum.

Mikilveegt er ad skra nidur oll efnisatridi og fylla Ut i reiti skjalavistunar-
aeetlunar. Adeins skal fylla Gt i pa reiti i skjalavistunarasetlun sem eiga vid
hverju sinni, t.d. & ekki ad fylla Gt i reit um adgangstakmarkanir pegar engar
eru eda fylla Gt i reit um pappir pegar vardveisla skjalaflokksins er rafraen.

Hafa skal i huga ad stundum parf ad sundurgreina skjalaflokka, m.a.
vegna mismunandi adgangs, forms eda vardveislutima skjalanna sem peim
tilheyra. Sja bls. 37-38 Skjalaflokki skipt upp.

Skraning efnisatrida samkvaemt reglum um skjalavistunaraaetlanir

1. Skjalaflokkur. Fyrsta skrefid i skraningu efnisatrida skjalavistunaraesetlunar
er ad finna hvada skjalaflokkar pad eru sem mynda skjalasafn vidkomandi
skjalamyndara. I peirri vinnu er mikilvaegt ad hafa i huga eftirfarandi atridi:

e Hvada skjol verda til vid lausn verkefna skjalamyndarans?
e Hvort eru pau skjol hluti malasafns eda tilheyra 68rum skjalaflokki?

Pegar greining a skjalasafninu nidur i skjalaflokka fer fram parf jafnframt
ad hafa i huga hvort vidkomandi skjalaflokkur standi sér, p.e. yfirskjala-
flokkur, eda hvort hann sé hluti af 68rum skjalaflokk, p.e. undirskjalaflokkur.
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bessu til skyringar ma taka deemi um yfirskjalaflokkinn fundargerdabaekur a
sveitarstjornarskrifstofu sem greinast i eftirfarandi undirskjalaflokka:

A Fundargerdabaekur [Yfirskjalaflokkur]
AA Gjordabakur baejarstjornar [Undirskjalaflokkar]
AB Gjordabaekur baejarrads
AC Gjoroabaekur byggingarnefndar

. Skjalaflokksaudkenni. Pegar |jost er hvada skjalaflokkar pad eru sem mynda

skjalasafn viokomandi skjalamyndara skal gefa peim audkenni. Algengt er
ad audkenna skjalaflokka med bokstofum, t.d. ad skjalaflokkurinn malaskra
fai audkennid A, skjalaflokkurinn malasafn fai audkennid B o.s.frv. Yfirlit yfir
skjalaflokka i skjalasafni sveitarstjornarskrifstofu geeti t.d. litid svona ut:

A. Fundargerdabaekur

a. Malaskra og malasafn

a. Malaskra

b. Malasafn

Bokhald

Sérmal

Prentad efni — eigin atgafa

Kort, uppdreettir og teikningar

© mm o o

Ljéosmyndir

Heiti og audkenni skjalaflokka, sem notud eru i skjalavistunarazetlun, eru
jafnframt notud i geymsluskra pegar skjoélin eru feerd i geymslu, sja bls. 99-
111 um gerd geymsluskrar.

. A hvada formi eru skjolin? - Pappirsskjalavarsla / rafreen skjalavarsla.

I skjalavistunaraeetlun & ad koma fram a hvernig formi skjol i skjalasafni
skjalamyndara eru vardveitt, p.e. hvort pau eru vardveitt a pappir eda raf-
reent. Ef sveitarstjornarskrifstofa eda stofnun sveitarfélags hefur tilkynnt
rafreent skjalavorslukerfi & ad koma fram i heimild fra vidkomandi hérads-
skjalasafni eda Pjodskjalasafni Islands hvernig vardveislu kerfisins skuli
hattad, p.e. hvort gogn i kerfinu skulu vardveitt & pappir eda a rafreenu
formi.

Pappir / tegund

Fyrir pau skjol sem vardveitt eru & pappir parf ad huga ad gerd og geedum
pappirsins sem notadur er vid skjalagerdina, en upplysingar um slikt eiga ad
vera i skjalavistunarasetlun. Hafa parf i huga, pegar akvérdun er tekin um
hvada pappir skuli notadur, hver liftimi skjalanna verdur. Ef vardveita a skjol-
in til langframa a ad nota gédan og vidurkenndan skjalapappir en ef gert er
rad fyrir ad skjolin verdi grisjud seinna er dparfi ad nota hagaeda pappir. Sja
bls. 67-68 um val a pappir, www.skjalasafn.is.

Gagnagrunnur / heiti

Ef skjalamyndari hefur gagnagrunn sem geymir upplysingar skipulega a raf-
reenu formi & ad tilgreina hvad gagnagrunnurinn heitir. Adeins skal tilgreina
pa gagnagrunna sem viokomandi skjalamyndari myndar eda feerir upplysing-
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ar inn i, en ekki gagnagrunna annarra adila sem adeins eru notadir til upp-
lysingagjafar i daglegu starfi, t.d. pjodskra.

I reitinn Dags. tilkynningar rafraens kerfis skal tilgreina pa dagsetningu peg-
ar gagngrunnurinn er tilkynntur viokomandi héradsskjalasafni eda bjédskjala-
safni Islands. Tilkynna skal gagnagrunna a sérstokum eydubl6dum sem er
ad finna a vef pjodskjalasafns, www.skjalasafn.is.

Rafraent skjalavorslukerfi

Ef notad er rafreent dagbdkarkerfi eda rafreent mala- og skjalavorslukerfi skal
tilgreina heiti pess i reitinn Rafreent skjalavérslukerfi / heiti. Ef sveitarfélag
hefur tilkynnt vidkomandi héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni Islands og
fengid heimild til notkunar a rafraenu skjalavorslukerfi skal tilgreina dag-
setningu heimildarinnar i reitinn Dags. tilkynningar rafraens kerfis.

Eydublod fyrir tilkynningu a rafreenu skjalavorslukerfi er ad finna & vef pjéd-
skjalasafns, www.skjalasafn.is.

Skdnnun / dagsetning

par sem skjol eru skdnnud til notkunar i rafreenum gagnagrunnum eda raf-
reenum skjalavorslukerfum skal tilgreina pad i reitinn Skénnun / dagsetning,
asamt dagsetningu pegar skdnnunin hoéfst. Skjél sem eru skénnud geta t.d.
verid bréf i malasafni eda fylgiskjol bokhalds.

. Dagsetning tilkynningar rafreens kerfis. Ef skjalamyndari hefur tilkynnt vio-
komandi héradsskjalasafni eda Pjodskjalasafni Islands og fengid heimild
til notkunar rafraens skjalavorslukerfis skal skra dagsetningu heimildar i
skjalavistunarasetlun. Ef skjalamyndari hefur tilkynnt rafreenan gagnagrunn
til viokomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns skal skra dagsetningu
tilkynningar gagnagrunnsins i skjalavistunarasetlun. Eydublod fyrir tilkynn-
ingu rafraens skjalavoérslukerfis annars vegar og gagnagrunns hins vegar er
ad finna & vef pjodskjalasafns Islands, www.skjalasafn.is.

. Flokkunarkerfi/ malalykill gildir fra. Gildistima malalykils & ad skra i skjalavist-
unaraeetlun en sveitarstjornarskrifstofur og stofnanir sveitarfélaga purfa ad
leggja malalykla fyrir vidskomandi héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn Is-
lands ef sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjalasafni. Malalyklar eiga ad
gilda akvedid skjalavorslutimabil og pad timabil skal skra i skjalavistunar-
aeetlun. Sja bls. 42-54 um maélalykil.

. Adgangstakmarkanir / trunadarskjol. Mikilveegt er ad i skjalavistunarasetlun
sé tilgreint hvort vidkomandi skjalaflokkur hafi adgangstakmarkanir. bad er
gert til pess ao:

e Ljbst sé i hvada skjalaflokkum trinadarskjol liggja.
* AJ trunadarskjol séu vardveitt 4 druggan hatt.
* Tryggja ad adgangur ad skjolum sé skv. logum og reglugerdum par um.

pegar metid er hvort adgangstakmarkanir séu ad skjolum ber ad hafa i huga
I6g og reglugerdir sem takmarka adgang, t.d. upplysingalég nr. 50/1996,
stjornsyslulég nr. 73/1993 og 16g nr. 77/2000 um persénuvernd og medferd
persénuupplysinga.

. Grisjunarheimild / dagsetning. Almenna reglan er su ad skjol sem verda
til i starfsemi opinberra adila eru vardveitt nema heimild hafi fengist fra
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stjornarnefnd bjodskjalasafns Islands til grisjunar & einstokum skjolum eda
skjalaflokkum. Tilgreina skal i skjalavistunarazetlun hvort heimilt er ad grisja
ur skjalasafninu. Ef grisjunarheimild er fyrir hendi skal tilgreina hvada skjol
/ skjalaflokka heimilt er ad grisja og hvenzer ma grisja, auk dagsetningar
grisjunarheimildar.

Sérstakar reglur um grisjun i skjalas6fnum sveitarfélaga er ad finna a bls.
78-79. Ef skjala er ekki getid i grisjunarreglum verdur ad fa heimild stjérnar-
nefndar bjédskjalasafns Islands fyrir eydingu peirra, sja bls. 81-83.

. Lysigogn. Lysigégn eru gogn er lysa viokomandi skjalaflokki, t.d. hvada skjol

hann inniheldur, hvernig hann er notadur og hvernig hann er samsettur.
Lysigbgn eru pvi upplysingar um upplysingar. Sem deemi pa getur lysigagn
med rafraenu skjalavorslukerfi verid handbok eda vinnureglur um notkun
kerfisins fyrir starfsmenn og einnig handbdk um kerfid sjalft med teeknileg-
um upplysingum. Upplysingar um hvada lysigogn fylgja med vidkomandi
skjalaflokki og hvar pau er ad finna eru einkar mikilvaegar til lengri tima litid,
sérstaklega i rafreenni skjalavorsiu med tilliti til heilleika og rekjanleika gagna
i rafreenum kerfum. bau geta verio lykill ad skjalasafni sveitarfélags og sagt
til um hvernig unnid var med gognin og pau skrad, t.d. vinnuleidbeiningar
fyrir starfsmenn.

. Tengsl kerfa. Morg sveitarfélég nota gagnagrunna til pess ad halda utan um

verkefni sem pau hafa med hdondum. begar gdgn vardandi tiltekid verkefni
eru geymd i fleiri en einum gagnagrunni parf ad vera ljést hvernig tengsl
kerfanna eru.

Abyrgdaradili

Hér skal skra hver er abyrgdaradili fyrir kerfinu. Viskomandi skjalamyndari
ber abyrgd a peim upplysingum sem faerdar eru inn i kerfid en avallt sé einn
adili sem ber abyrgd og hefur umsjon med kerfinu. Abyrgdaradili kerfisins
mun sidar vinna ad vorsluuatgafu til afhendingar til viokomandi héradsskjala-
safns eda bjédskjalasafns Islands.

Stofnanir sem feera upplysingar i kerfid

Sumir gagnagrunnar eru pannig uppbyggdir ad margir adilar faera upplysin-
gar inn i kerfin, hvort sem pad eru stofnanir sveitarfélagsins eda rikisstofn-
anir. Tilgreina parf hvada adilar pad eru sem faera upplysingar inn i kerfin,
auk skjalamyndarans sem skjalavistunaraeetlunin neer til.

Kerfid saekir upplysingar til annarra kerfa

Sumir gagnagrunnar eru pannig uppbyggdir ad peir saekja upplysingar i adra
gagnagrunna. Deemi um petta er t.d. pegar gagnagrunnur, sem utbyr reikn-
inga, seekir upplysingar um busetu vidskiptamanna i gagnagrunn Pjodskrar.
Ef viokomandi gagnhagrunnur seekir upplysingar til annarra kerfa parf ad
tilgreina hvada kerfi pad eru og hvada upplysingar pangad eru sottar.

Athugasemdir. Athugasemdir ma nota fyrir upplysingar sem ekki eiga heima
undir 68rum efnisatrioum en eru ad mati skjalamyndara mikilveegar vid
notkun skjalavistunarasetlunarinnar. Athugasemdir geta t.d. verid hvar frum-
rit gagna, sem eru i afriti hja skjalamyndara, eru vardveitt o.s.frv.

Skraning efnisatrida skjalavistunarasetlunar — deemi um efnisatridi sem
sveitarféldég geta beett vid
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Sveitarfélog geta ad vild beett vid efnisatridum i skjalavistunarasetlun sem
notud er i daglegu starfi vid skjalasafnid. Hér a eftir eru nefnd nokkur efnis-
atridi sem algengt er ad opinberir adilar hafi i sinum skjalavistunaraesetlunum,
auk peirra sem skylt er ad skrd samkvaemt reglum um skjalavistunarasetlan-
ir (efnisatrioi 1-10).

11. Hversu lengi & ad geyma pappirsskjol & skrifstofu og i geymslu? Til ad
skjalavistunaraeetlun virki sem stjéornteeki a skjélum sveitarstjérnarskrif-
stofu eda stofnun sveitarfélags er agaett ad i henni sé ad finna upplysingar
um geymslutima skjalaflokka sem vardveittir eru & pappir & skrifstofu og i
geymslu. I peirri greiningu parf ad hafa eftirfarandi atridi i huga:

a. Hver er aeskilegur geymslutimi skjalaflokksins a skrifstofu? pegar dkvaré-
ad er um geymslutima er metid hversu lengi porf er a ad hafa skjolin
til taks a skrifstofu i daglegri vinnu. Vardandi mélasafn og malaskra er
ageett ad fylgja skjalavorslutimabili sem venjulega er fimm ar. Sja um
skjalavorslutimabil & bls. 135-138.

b. Hver er aeskilegur geymslutimi skjalaflokksins i skjalageymslu? begar
skjol eru feerd af skrifstofu er peim komid fyrir i skjalageymslu sveitar-
félagsins. bar eru pau geymd par til pau eru afhent & héradsskjalasafn,
bjodskjalasafn Islands eda eytt eftir heimild fra stjornarnefnd Pjod-
skjalasafns.

12. Hvar eru pappirsskjolin stadsett a skrifstofu og i geymslu? Misjafnt er hvernig
haldi® er utan um pappirsskjalaséfn sveitarfélaga. A flestum sveitarstjornar-
skrifstofum og stofnunum sveitarfélaga er svokallad midleegt skjalasafn par
sem umsjoénarmadur skjalasafns heldur utan um o6ll skjél skrifstofunnar & ein-
um stad. Algengara er p6 ad skjalasafn sé geymt & nokkrum stédum & skrif-
stofu. Malasafnid getur verid vardveitt hja umsjonarmanni skjalasafnsins,
bokhald hja bokara eda fjarmalastjora, eigid utgefid efni & bokasafni, sérmal
hja viokomandi starfsmanni o.s.frv. Mikilveegt er fyrir sveitarfélég ad hafa
yfirsyn yfir stadsetningu einstakra skjalaflokka & skrifstofunni. Skjalavist-
unarazetlun getur gefid upplysingar um hvar einstakir skjalaflokkar eru a
skrifstofunni.

13. Hvernig er skjélunum radad? Ollum skjdélum er radad eftir akvednu kerfi og
i skjalavistunardaetlun getur verid paegilegt ad tilgreina hvernig pad kerfi er.
T.d. er malasafni sveitarstjornarskrifstofu og stofnunar sveitarfélags yfirleitt
radad eftir malalykli. Odrum skjalaflokkum kann ad vera radad i stafréfsrod,
t.d. utgefnu efni, eda eftir timar6o.

Skjalaflokki skipt upp

Astzeda getur verid til ad skipta skjalaflokki upp i undirflokka i skjalavistunaraaetliun.
Asteedur pess eru einkum:

< Vegna mismunandi vardveisluforms. Ef sveitarfélag hefur tilkynnt viockomandi
héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni Islands og fengid heimild til notkunar a
rafreenu mala- og skjalavorslukerfi, par sem hluti gagnanna i kerfinu verdur
vardveittur a rafreenu formi og hluti a pappir, verdur ad taka fram hvernig
vardveisluform einstakra gagna er.

e Vegna grisjunar. Ef heimild hefur fengist fra stjérnarnefnd bjodskjalasafns
Islands til grisjunar & hluta af skjalaflokki, t.d. fylgiskjolum békhalds, parf ad
skipta skjalaflokknum upp mesé tilliti til pessa.
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5.2.3 Gildistimi
Skjalavistunaraaetlun 16go fyrir héradsskjalasafn eda bjodskjalasafn

pegar allra naudsynlegra upplysinga hefur verid aflad skal setja skjalavistunarazetlun-
ina upp & sérstakt eydublad (sja eydublad a bls. 154) og leggja fyrir viokomandi
héradsskjalasafn eda bjodskjalasafn Islands ef sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjala-
safni. Naudsynlegt er ad med fylgi eftirfarandi fylgiskjol, ef pau eru fyrir hendi:

1. Malalykill 4samt formala.
. Grisjunarheimild.
. Geymsluskra.

. Vinnuleidbeiningar med skjalasafni.

aua A W N

. Tilkynning & rafraenu kerfi.

Athugio ad adeins skal nota sérstakt eydublad med peim efnisatrioum sem par eru
tilgreind pegar skjalavistunaraaetlun er 16gd fyrir héradsskjalasafn eda bjodskjalasafn ef
sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjalasafni. Eydubladid er aftast i pessu riti &4 bls. 154
en einnig ma nalgast pad a rafreenu formi a vef bjodskjalasafns, www.skjalasafn.is.

Skjalavistunaraasetlun og skjalavorslutimabil

Skjalavistunaraeetlun 4 ad gilda fyrir akvedio timabil, svokallad skjalavorslutimabil
sem venjulega er fimm ar. Um skjalavorslutimabil er fjallad i fylgiskjali & bls. 135-
138.

Fyrir hvert nytt skjalavorslutimabil skal endurskoda skjalavistunarasetlunina og
senda hana inn til vidkomandi héradsskjalasafns eda bj6dskjalasafns Islands ef
sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjalasafni.

Notkun skjalavistunaraaetlunar

begar skjalavistunaraeetlunin hefur verido sampykkt ma taka hana i notkun og byrja
ad vinna eftir henni. Umsjonarmadur skjalasafns notar skjalavistunaraeetlunina sem
hjalpartaeki til ad 6dlast yfirsyn yfir alla peetti skjalasafnsins og til ad hafa stjorn a
safninu. Hann fer reglulega yfir aztlunina og:

= Sakir pau pappirsgogn sem flytja a i geymslu pad arid. Ef flytja a gogn i
geymslu a fimm ara fresti pa eru gégn t.a.m. fra arinu 2005 flutt i geymslu
ario 2010.

e Gengur fra peim pappirskjoélum i 6skjur, sem vardveita 4 til frambudar.
e Skrair pau gobgn i geymsluskra.

e Merkir grisjunarar a pau skjol sem grisja a.

e Gengur fréa grisjunarskjolum i geymslu og skrair i geymsluskra.

e Grisjar pau gdégn sem grisja a pad arid skv. reglum um grisjun a bls. 78-79
eda sérstakri heimild til sveitarfélagsins fra stjornarnefnd Pjodskjalasafns
islands.

= Hefur eftirlit med gaedum pappirs og réttri notkun hans.

e Sér um ad tilkynna rafraen skjalavoérslukerfi og gagnagrunna til vidkomandi
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héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands fyrir hvert nytt skjalavorslu-
timabil.

e Er tengiliour med afhendingu vorsludtgafu rafreenna skjalavorslukerfa og
gagnagrunna til viskomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands.

Umsjonarmadur skjalasafns 4 enn fremur ad vidhalda skjalavistunarasetluninni
pannig ad i henni séu alltaf nyjustu upplysingar um skjalasafnid. Skjalavistunaraasetiun
parfnast stédugrar endurskodunar og inn i hana & ad feera allar breytingar sem verda
a skjalaflokkum & skjalavorslutimabili. T.d. gaetu nyir skjalaflokkar baest vid, breyting
ordid a vardveisluformi einstakra skjalaflokka eda heimild fengist til grisjunar. Sja
deemi um tvo skjalavorslutimabil stofnunar sveitarfélags og endurskodun skjala-
vistunaraeetlunar & skjalavorslutimabilunum & neaestu bladsidu.

Mynd 5.3 (t.h.) — Myndin synir tvo skjalavérslutimabil sveitarfélags og adgerdir i tengslum
vid skjalavistunaraesetlun. Skjalavistunaraesetlun er send til viokomandi héradsskjalasafns eda
bjédskjalasarfns, ef sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjalasafni, i upphafi hvers skjalavérsiu-
timabils en viokomandi skjalamyndari sér svo um ad faera avallt nyjustu upplysingar um
skjalavorsluna inn i skjalavistunarasetlun.
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Dags.
adgeroar

01.01.2010

05.06.2012

01.09.2012

31.12.2014

Skjalavorslutimabil

2010-2014

Adgerair

Skjalavistunardeetlun send til héradsskjala-
safns / bjédskjalasafns vid upphaf skjalavorslu-
timabils.

bjodskjalasafn heimilar grisjun & akvednum
skjalaflokki. Sveitarfélag feerir upplysingar inn i
skjalavistunarasetiun.

Skdénnun hefst. Sveitarfélag feerir upplysingar
inn i skjalavistunarasetlun.

Skjalavorslutimabili lykur.

Dags.

adgeroar

Skjalavorslutimabil

2015-2019

Adgerair

01.01.2015

01.01.2017

31.12.2019

Sveitarfélag hefur fengid heimild héradsskjala-
safns / bjodskjalasafns til notkunar a rafreenu
skjalavorslukerfi. Sveitarfélag feerir upplysing-
arnar inn i skjalavistunarasetlun.

Skjalavistunardeetlun send til héradsskjalasafns
/ bjodskjalasafns vid upphaf skjalavorslutima-
bils.

Stofnun tilkynnir rafreenan gagnagrunn sem
héradsskjalasafn / bjédskjalasafn akvedur ad
vardveita. Sveitarfélag feerir upplysingar inn i
skjalavistunarasetlun.

Skjalavorslutimabili lykur.
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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-

a7



bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

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]
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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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7. Malaskra

I pessum kafla er fjallad um malaskrar sveitarfélaga og skraningu mala og
skjala hja sveitarfélogum og stofnunum peirra.

7.1 Skraning mala og tengsl vid malalykil

Ollum opinberum adilum er skylt ad skra mal, sem koma til medferdar hja peim, a
kerfisbundinn hatt og vardveita malsgogn pannig ad pau séu adgengileg, skv. 22.
gr. upplysingalaga nr. 50/1996. Upplysingar um mal og skjol eru skrad kerfisbundid
i mélaskrd um leid og pau berast sveitarfélagi eda stofnunum pess, pau eru send
eda veroda til i malsmedferd. Malum og skjolum er radad eftir méalalykli og vistud
i malasafni. Notkun malalykla tryggir ad samhengi mala sé augljést, p.e. ad skjol
er varda sama verkefni sveitarfélagsins lendi saman i flokki i malasafni. petta & ad
tryggja ad baedi almenningur og freedimenn geti fundid 6ll pau skjol sem stadfesta
tilteknar stjornsyslulegar akvardanir og atburdaras eftir ad skjolin hafa verid afhent
til héradsskjalasafns / Pjodskjalasafns til langtimavardveislu, hvort sem skjolin eru a
pappir eda rafreen.

Malaskra er leitar- og 6ryggisteaeki til pess ad finna skjol, og til fullvissu um ad skjol
hafi borist eda ad pau hafi verid send. Stjérnunar- og eftirlitsmoguleiki getur einnig
falist i malaskranni par sem hun veitir yfirlit yfir 6l mal vidkomandi skjalamyndara.
Malaskrain & ad veita svor vid ymsum mikilveegum spurningum um pau skjol sem
malasafnid geymir, eins og t.d. pessum spurningum: Hvada skjol hafa verid send
vegna pessa erindis? Hver sendi skjolin? Hveneer voru pau send? Hvernig var petta
einstaka mal afgreitt? Hvada starfsmadur afgreiddi malio?

7.2 Malaskra og rafraen skjalavorslukerfi

Malaskrar ma feera handskrifadar i bréfadagbdk eda a rafreenan hatt. Malaskrar eru
nu til dags oftast feerdar rafraent. Rafreen skjalavorslukerfi eru notud til pess ad skra
upplysingar um skjol og mal og i sumum tilfellum einnig til pess ad vardveita skjol-
in rafreent. Rafreen skjalavorslukerfi eru af tvennum toga, p.e. rafreent dagbdkar-
kerfi annars vegar og rafreent mala- og skjalavorslukerfi hins vegar. par sem rafreen
skjalavorslukerfi eru notud til pess ad halda utan um malaskra / malasafn eru kerfin
pannig:

- Rafraent dagbokarkerfi er malaskrd med rafreenni skraningu @ malum og
skjoélum og vardveislu allra skjala i malasafni a pappir.

- Rafraent mala- og skjalavorslukerfi er malaskra med rafreenni skraningu a
malum og skjolum og vardveislu malasafns a pappir og rafreent eda ein-
gongu rafreent.

- Um rafraen skjalavérslukerfi opinberra adila gilda reglur pjédskjalasafns fs-
lands og um peer er fjallad i kafla um rafreen gagna- og skjalasofn sveitar-
félaga a bls. 69-75.
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7.3 Hvada skjol skulu skrad i malaskra / rafreen skjalavorslukerfi?

Almennt svar vid pessari spurningu er ad skra skal 6ll moéttekin og Utsend erindi a
hvada formi sem pau eru, hvort sem notud er handskrifud bréfadagbdk, rafreent dag-
bdkarkerfi eda rafreent mala- og skjalavorslukerfi i samraemi vid 22. gr. upplysinga-
laga nr. 50/1996. SKkj6l skulu skrad i malaskra ef um er ad reeda:

e Mottekio erindi, asamt fylgiskjolum, fra almenningi, annarri stofnun, sveitar-
félagi eda fyrirteeki, sem vardar verkefni viokomandi sveitarfélags.

- Utsent erindi, asamt fylgiskjoélum, sem sent er til almennings, annarrar stofn-
unar, sveitarfélags eda fyrirteekis.

e Skjal sem inniheldur upplysingar sem hafa pydingu fyrir drlausn mals, s.s.
ordsending innanhdss, tolvupdstur, vitnisburdur um efni simtala, minnis-
punktar funda o.s.frv.

- [ 23. gr. upplysingalaga er jafnframt kvedid & um ad vid medferd mala, par
sem taka a akvardanir um réttindi og skyldur manna skv. 2. mgr. 1. gr. stjorn-
syslulaga, skuli skra upplysingar um malsatvik sem veittar eru munnlega ef
paer hafa verulega pydingu fyrir Urlausn malsins og pezer er ekki ad finna i
6drum gbégnum pess.

Mikilvaegt er ad sveitarfélog setji nidur fyrir sér hvada skjol hafa yfirleitt ekki pydingu
vid Urlausn mala og a pvi ad 6llu jofnu ekki ad skra i méalaskra. Deemi um skjol sem
yfirleitt eru ekki skrad i malaskra eru:

e Postlistar / heimilisfong.

e Markpdstur / auglysingar.

- Utgefi® efni annarra, t.d. timarit, kynningarefni og dagbl6é.
e Drog ad bréfum og skyrslum.

= Bodkhaldsskjol sveitarfélagsins, s.s. fylgiskjol, lansyfirlit.

e Ljosmyndir, ef peer fylgja ekki viokomandi mali.

= Ymsir sértaekir gagnagrunnar.

7.4 Hvada upplysingar eru skradar i malaskra/rafreen skjalavorslu-
kerfi?

Skraning upplysinga um pau skjol eda mal sem myndud eru eda moéttekin af sveitar-
félagi eru ekki adeins logbundin heldur lika mikilveeg til pess ad tryggja ad malaskrain
nytist sem leitar- og 6ryggisteeki til pess ad finna skjol, og til fullvissu um ad skjol hafi
borist eda ad pau hafi verid send. Til pess ad tryggja leitar- og 6ryggispatt malaskrar-
innar er t.d. skrad:

1. Tegund skjals, t.d. innkomid eda utsent bréf, skyrsla, samningur.
Sendandi/moéttakandi, p.e. stofnun, sveitarfélag, fyrirtaeki, einstaklingur.
Malalykilsnumer.

Efni skjals.

Dagsetning skjals.

o o~ 0D

Skraningardagur skjals.
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7. Mottokudagsetning skjals.
8. Abyrgdarmadur mals.
9. Malsnumer / tilvisunarnimer, til ad tengja saman skjol er varda sama
mal.
10. Stada mals, p.e. i afgreidslu, afgreitt, i bid, heett vid afgreidslu, aridandi
o.s.frv.
11. Dagsetning afgreidslu.
12. Adgangstakmarkanir / adgangsstyring.
13. Geymslustadur ef vardveitt a pappir.

14. Svarfrestur.

Ef pessar upplysingar eru skradar er haegt ad f4 upplysingar um pau erindi sem
ekki hefur verid svarad innan akvedins svarfrests og hvada starfsmadur ber abyrgd
a afgreidslu erinda. Jafnframt er haegt ad stjorna adgangi ad upplysingum auk pess
sem haegt er ad fa yfirlit yfir feril mals, fra pvi ad pad hefst og par til mali er lokid eda
pad er afgreitt.

Forsenda pessarar skraningar er ad ferill vid afgreidslu sé skyr svo rétt mals-
medferd sé tryggd og fyrir liggi mat stjornenda & t.d. edlilegum malshrada, sbr.
stjornsyslulég nr. 73/1993.

7.5 Varodveisla malaskraa sveitarfélaga og stofnana peirra

Noti sveitarfélag, eda stofnun pess, rafraent skjalavorslukerfi fyrir malaskra og hefur
ekki tilkynnt né fengid pad sampykkt af viokomandi héradsskjalasafni eda bjodskjala-
safni, parf ad prenta Ut 6ll gogn ur kerfinu og vardveita pau a pappir. bad pydir ad
prenta parf Ut 6ll skjol og upplysingar um skraningu mala. Prenta skal Ut heildaryfirlit
ur malaskranni vid aramoét og skal rada pvi yfirliti eftir malalykli. Med pvi méti fast
upplysingar um 06ll skjol vardandi einstok mal og afgreidslu peirra. bessi Utprentun a
malaskranni er framtidarlykill ad malasafninu.

57



bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

8. Vinnuleidbeiningar vid skjalasafn

I pessum kafla er fjallad um vinnuleidbeiningar vid skjalasofn sveitarfélaga
og stofnana peirra, hlutverk umsjonarmanns skjalasafns og leidbeiningar um
hvernig ma haga atlani & pappirsskjolum ur skjalasafni til starfsmanna sveitar-
félagsins.

8.1 Umsjonarmadur skjalasafns sveitarfélags

Til pess ad tryggja ad skjol sveitarstjornarskrifstofu og stofnana sveitarfélags séu
vardveitt og adgengileg, pegar a parf ad halda, er mikilveegt ad akvedinn starfsmadur
hafi umsjén med skjalasafninu og starfsmenn tileinki sér akvednar vinnureglur i um-
gengni viod skjolin.

Hj& steerri sveitarfélogum og storum stofnunum sveitarfélaga starfa sérstakir
skjalaverdir / skjalastjorar sem hafa umsjon med skjalasafninu en i smeerri sveitar-
félogum og stofnunum er skjalavarsla oft a héndum starfsmanna sem sinna 6drum
storfum lika, t.d. ritara, skrifstofustjéra, baejarritara, oddvita eda sveitarstjéra. bar
sem ekki er sérstakur starfsmadur sem hefur umsjon med skjalasafninu er mikilveegt
ad abyrgdarmadur skjalasafnsins feli akvednum starfsmanni umsjonina og gefi hon-
um jafnframt svigrim til pess ad sinna pvi starfi. Umsjonarmadur skjalasafns getur
leitad eftir leidbeiningum og radgjof um skipulag skjalavorslunnar hja viokomandi
héradsskjalasafni eda bjédskjalasafni Islands.

Framkveemdastjori sveitarfélagsins eda forstédumadur stofnunar sveitarfélags er
b6 eftir sem adur abyrgur fyrir skjalavorslu sinnar stofnunar eda skrifstofu skv. 6. gr.
laga nr. 66/1985 um bjo6dskjalasafn Islands.

Umsjénarmadur skjalasafns a ad hafa umsjén med 6llum skjélum viokomandi
sveitarstjornarskrifstofu eda stofnunar sveitarfélags, ekki adeins malasafni heldur
einnig ad sja til pess ad adrir skjalaflokkar séu adgengilegir og vardveittir & vidunandi
hatt. Starf umsjénarmanns skjalasafns er ad sja til pess ad skjol séu adgengileg
pegar & parf ad halda i samreemi vio 16g, t.d. vid afgreidslu erinda, akvardanatoku
og vid geeslu hagsmuna og réttinda sveitarfélags og ibua. Verkefni umsjénarmanns
skjalasafns eru m.a. ad sja um:

= Malaskra —malasafn, ad sja um skraningu og vardéveislu erinda sem sveitar-
félaginu eda stofnun sveitarfélags berast. Mikilveegt er ad umsjonarmadur
skjalasafns gegni eftirfarandi skyldum vid malasafnio:

¢ Opnar post sem berst i bréfpésti, stimplar med moéttokustimpli og gerir
videigandi feerslur i stimpilinn. Skyrt parf ad vera hver sjai um ad opna
abyrgoarbréf, hvort pad er umsjénarmadur skjalasafns eda forstodu-
madur.

¢ Skannar inn 6ll erindi sem berast i bréfpésti ef notad er rafreent mala- og
skjalavorslukerfi.

¢ Skrair oll erindi sem berast i bréfposti i malaskra / rafreent skjalavorslu-
kerfi.
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¢ Hefur umsjon med ad adrir starfsmenn skrai gégn sem peim berast i télvu-
posti eda gégn sem peir Utbua sjalfir i malaskra og varda einstok mal.

& Sér til pess ad oll skjol sem & ad vardveita séu prentud ut ef ekki er fyrir
heimild til rafreennar varodveislu skjala.

¢ Sér um ad ganga fra skjolum i malasafn ef vardveislan er & pappir og pa
eru malin hreinsud adur, s.s. aukaeintok, plastmoppur og bréfaklemmur.

¢ Lokar malum i rafreenum skjalavorslukerfum

Tillégur ad vinnulagi vid malasafn er ad finna i fylgiskjali @ bls. 140-145. Um
malaskra er fjallad a bls. 55-57.

= Malalykil, um gerd, vidhald og notkun hans. Reglur um malalykla og leidbein-
ingar med peim er ad finna a bls. 42-54.

= Skjalavistunaraaetlun, ad hafa yfirlit yfir alla skjalagerd sveitarfélags eda
stofnunar sveitarfélags. Umsjonarmadur skjalasafnsins sér jafnframt um
gerd og vidhald skjalavistunaraeetlunar. Reglur um skjalavistunaraaetiun og
leidbeiningar med peim er ad finna a bls. 28-41.

= Grisjun, ad sja um merkingu skjala sem ma grisja, fragang og skraningu
grisjunarskjala og grisjun samkveemt grisjunarheimild i samradi vido fram-
kveemdastjora sveitarfélagsins eda forstédumann stofnunar sveitarfélags.
Jafnframt getur umsjénarmadur séd um ad fylla Ut grisjunarbeioni til Pj6o-
skjalasafns Islands fyrir skjol sem ekki er talin asteeda til ad vardveita. Forstodu-
madur vidkomandi stofnunar er eftir sem adur abyrgur fyrir skjalavorslunni
og skal undirrita grisjunarbeidni. Sé sveitarfélagio adili ad héradsskjalasafni
skal grisjunarbeidnin gerd i samradi vid viokomandi héradsskjalavord. Sveitar-
félog sem eru ekki adilar ad héradsskjalasafni senda grisjunarbeidni beint til
pjédskjalasafns Islands. Um grisjun er fjallad um & bls. 76-83.

= Geymsluskra, flutning skjala i geymslu, frdgang peirra og skraningu. pegar
skjolin verda svo afhent til héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns, ef sveitar-
félag er ekki aoili ad héradsskjalasafni, sér umsjonarmadur skjalasafns um
fragang geymsluskrar og afhendingu skjalasafnsins. Um afhendingu skjala
og gerd geymsluskrar er fjallad a bls. 87-89 og i fylgiskjali & bls. 99-111.

< Pappir, ad sja til pess ad notadur sé vidurkenndur pappir i pau skjol sem
vardveita a til frambudar a pappir. Um pappir er fjallad a bls. 67-68.

= Rafreena skjalavorslu, ad heimild sé fyrir hendi til vardveislu rafreenna
gagna og ad afhending vdorsluatgéafu til viokomandi héradsskjalasafns eda
pjodskjalasafns sé skv. reglum par um. Um rafreena skjalavorslu er fjallad a
bls. 69-75 og afhendingu rafreenna gagna a bls. 89-92.

8.2 Vinnureglur vio skjalasafn

Mikilveegt er ad sveitarfélog komi sér upp vinnureglum eda leidbeiningum um hvernig
skuli ganga um skjalasafn sveitarstjérnarskrifstofu eda stofnana sveitarfélags. Slikar
leidbeiningar eiga ad tryggja vardveislu og adgengi ad upplysingum sveitarfélagsins
til skemmri og lengri tima en naid samhengi er & milli skipulegrar skjalavorsiu og
skilvirkrar medferdar mala hja opinberum adilum. Vinnureglur vid skjalasafn settu ad
vera adgengilegar dllum starfsménnum sem koma ad medferd skjala hja viokomandi
sveitarfélagi eda stofnunum pess, hvort sem pad er & innri vef sveitarfélagsins eda i
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prentadri handboék. Vinnureglur vid skjalasafn settu ad innihalda alla paetti sem snerta
skjalavorsluna a einn eda annan hatt, t.d. eftirfarandi atridi:

1. Uppbygging skjalasafnsins, rodun og geymsla einstakra skjalaflokka. Sja
umfjollun um algenga skjalaflokka hja sveitarfélogum a bls. 17-23.

2. Yfirlit yfir starf umsjonarmanns skjalasafns, en mikilvaegt er ad starfsmenn
atti sig a hvert sé hlutverk umsjonarmanns i skjalavorslu sveitarfélagsins og
hvada abyrgd peir gegni i skjalavorslunni. Sja bls. 58-59 um starf umsjénar-
manns skjalasafns.

3. Skjalavistunaraeetlun og grisjun, sja bls. 28-41 um skjalavistunarasetlun og
bls. 76-83 um grisjun.

4. Malasafn.

¢ Malalykill &samt inngangi, sja bls. 42-54 um reglur og leidbeiningar um
malalykla.

¢ Vinnulag vid mélasafn, sja bls. 140-145 um &bendingar um vinnulag vid
malasafn.

5. Medferd trunadarskjala, sja bls. 64-66 um medferd trinadarskjala.
6. Afhending skjala til héradsskjalasafns / bjodskjalasafns.

¢ Afhending pappirsskjala, sja bls. 87-89 um afhendingu pappirsskjala og
fylgiskjal bls. 99-111 um gerd geymsluskrar.

¢ Afhending rafreenna skjala, sja bls. 89-92 um afhendingu rafreenna skjala
og leidbeiningar um gerd vorsluatgafu a vef bjodskjalasafns Islands, www.
skjalasafn.is.

8.2.1 Um varodveislu tolvupdsts

Mikilveegt er ad sveitarfélog setji starfsmonnum akvednar vinnureglur um medhdéndl-
un télvuposts og vardveislu hans. Almenna reglan er su ad allur tdlvupdstur sem
berst eda er sendur og vardar einstok mal er vardveittur. Prenta skal ut allan télvu-
poést sem a ad vardveita, skra i malaskra og leggja med viokomandi mali i skjala-
safn. Hafi sveitarfélag fengid heimild til notkunar & rafreenu skjalavoérslukerfi par sem
vardveisla skjala er & rafreenu formi parf ekki ad prenta tdlvupoést at, heldur er hann
vistadur rafreent i kerfinu undir viskomandi mali.

ba er seskilegt ad starfsmenn adgreini med skyrum heaetti milli einkatélvupodsts og
tolvupodsts er varda storf sveitafélagsins, helst med pvi nota télvupdstfang sveitar-
félagsins ekki til einkanota.

8.3 Notkunarreglur med rafreenum skjalavorslukerfum

Pau sveitarfélog og stofnanir peirra sem nota rafreen skjalavorslukerfi og hyggjast
vardveita gogn a rafreenu formi eiga ad tilkynna kerfin til viskomandi héradsskjala-
safns eda bjodskjalasafns Islands og fa pau sampykkt, sbr. 3. gr. reglna um tilkynn-
ingu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhendingarskyldra adila (sja bls. 72-
75 umfjollun um reglurnar). Hvert sveitarfélag eda stofnun pess parf ad semja reglur
um notkun kerfanna og skulu paer fylgja med tilkynningu um kerfid til viokomandi
héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns. bessar notkunarreglur eiga ad vera fylgiskjal
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med tilkynningu um rafraent skjalavoérslukerfi.

Notkunarreglurnar eiga ad gilda fyrir alla sem nota kerfid, p.e. pa sem eru abyrgir
fyrir kerfinu, pa sem sja um skraningu og pa sem fjalla um einstok erindi. Notkunar-
reglurnar & ad endurskoda reglulega svo tryggt sé ao peer lysi raunverulegri notkun a
kerfinu. Ef kerfi er notad af fleiri en einum afhendingaradila, eda af mérgum deildum
storrar stofnunar, getur verid porf 4 ad adlaga notkunarreglurnar ad pérfum hvers
einstaks afhendingaradila eda deildar.

Notkunarreglur fyrir rafreen dagbodkarkerfi skulu innihalda:
e Lysingu & leitaradferoum og reglur um notkun peirra.

< Vinnuferli vid frAgang og vorslu mala og skjala.

Notkunarreglur fyrir rafreen mala- og skjalavérslukerfi skulu innihalda:
e Lysingu & leitaradferoum og reglur um notkun peirra.
e Lysingu a skénnunarferli.

e Lysingu & ferli skraningar og vardveislu skjala sem ekki eru skénnud eda eru
skénnud ad hluta.

e Lysingu & snidi skjala sem vardveitt eru i kerfinu.
* Lysing & framkveemd pess pegar snidi skjala er breytt i snid vorsluatgafu.
Nanari leidbeiningar um notkunarreglur fyrir rafraen skjalavorslukerfi ma finna a

vef bjodskjalasafns Islands, www.skjalasafn.is.

8.4 Afgreidsla skjala ar pappirsskjalasafni

Starfsmenn sveitarfélaga purfa idulega ad nota skjol ur skjalasafni i sinni daglegu
vinnu, t.d. ar malasafni, fundargerdabaekur, teikningar o.s.frv. Mikilveegt er ad akveon-
um reglum sé fylgt vid afgreidslu gagna ur skjalasafni. Hér er eingdngu att vid skjol
sem vardveitt eru a pappir. Hafa ma eftirfarandi peetti til vidmidunar:

= [skilegt er ad adrir starfsmenn en umsjénarmadur skjalasafns hafi ekki
beinan adgang ad skjalasafninu heldur fai afhent skjol ar pvi med adstod
umsjonarmanns skjalasafnsins.

e Vid afgreidslu ur malasafni skal afhenda malsmoppuna alla, en ekki einstdk
skjol ar henni.

e Setja skal Utlansmida i stad moppunnar med dagsetningu og nafni pess
starfsmanns sem feer skjolin lanud.

= Umsjénarmadur skjalasafnsins skal fylgjast med pvi ad skjolin skili sér aftur
i skjalasafnid innan heefilegs tima.

e Ef kosio er ad afgreida ekki frumrit Gr skjalasafni heldur afrit skal stimpla
afritin svo ljost sé ad peim megi eyda eftir notkun.
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9. Nefndir, rad og stjornir

I pbessum kafla eru leidbeiningar um hvernig megi haga skjalavistun gagna
nefnda, rada og stjérna i sveitarfélogum.

Nefndir, rad og stjornir, sem starfa innan sveitarfélaga eda sem sveitarfélagio a aoild
ad, eru oftast prenns konar:

1. Sveitarstjornir og adrar nefndir, rad og stjérnir sem sveitarstjorn kys til
ad sinna einstokum malaflokkum sveitarfélagsins, t.d. byggingarnefndir,
félagsméalanefndir, menningarmalanefndir o.s.frv.

2. Verkefnanefndir sem sveitarstjorn kys til ad sinna einstokum timabundnum
verkefnum.

3. Nefndir, rad og stjéornir sem sveitarstjorn kys sinn fulltrda i, t.d. stjérnir
byggdasamlaga og samstarfsnefndir.

9.1 Skjalavistun

Skjalavistun nefndar getur verid a tvo vegu:

1. Skjalasafn nefndar gengur inn i skjalasafn viokomandi sveitarfélags. Eru
skjolin pa skrad eftir malalykli yfirstjornar sveitarfélags (sveitarstjornarskrif-
stofu). Medferd erinda, sem nefndinni berast, er pvi sG sama og medferd
annarra erinda sveitarfélagsins og er pad umsjonarmadur skjalasafns sveitar-
félagsins sem sér um skjol nefndarinnar, sja tillogur ad vinnulagi vid mala-
safn i fylgiskjali & bls. 140-145.

2. Nefndin hefur sjalfsteeda skjalavorslu og myndar sitt eigid skjalasafn. Nefnd-
in hefur pvi sérstakan skjalavord, sem getur t.d. verid ritari viokomandi
nefndar. Nefndin heldur pa sitt eigid malasafn par sem haldid er utan um
nefndargdgn. Jafnframt hefur nefndin sina eigin malaskra par sem erindi,
sem nefndinni berast og hun sendir fra sér, eru skrad.

9.2 Abyrgdarmadur nefndarskjala

Formadur nefndar er adalabyrgdarmadur skjala nefndarinnar en getur t.d. falid starfs-
manni eda ritara nefndar ad gegna skjalavardarstorfum eda umsjénarmanni skjala-
safns sveitarfélags ef nefndargdgnin ganga inn i skjalasafn sveitarfélagsins.

9.3 Skjalavarsla nefnda — almennar abendingar

Skjalavarsla nefnda parf ad vera med peim heetti ad unnt verdi ad finna 6ll nefndar-
gogn a einfaldan hatt og ljost sé hvernig einstaka mal hefur verid afgreitt i nefndum.
Hér a eftir fylgja almennar abendingar um skjalavorslu nefnda.

1. Postur opnadur af abyrgdarmanni nefndarskjala eda umsjonarmanni skjala-

safns sveitarfélagsins. Nefndarmenn, sem féa erindi (bréf, tolvupdst, simbréf)
atlud nefndinni, framvisi peim til skraningar strax.

2. Skraning i malaskra. Erindin eru skrad af peim sem annast skjalasafnid. Nota
ma mismunandi adferdir:
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a. Nefndir, sem hafa eigin skjalavorslu, nota sérstakar malaskrar.

Nefndir, sem falla undir skjalavorslu sveitarfélags ganga beint inn i mala-
skra pess og skrair umsjonarmadur skjalasafnsins erindi i malaskra (sja
tillégur ad vinnulagi vid malasafn i fylgiskjali & bls. 140-145).

3. Medferd erinda sem nefndinni berast og vinnugagna. Noti nefndin ekki eigid
bréfsefni (p.e. merkt henni) verdur ad koma greinilega fram, hver sendand-
inn er, ekki sist ef notad er merkt bréfsefni sveitarfélagsins. Vinnuplégg séu
dagsett. betta eru t.d. athugasemdir, uppkdst og tilldgur vegna alitsgerdar.
Gangur mals sést af dagsetningum.

4. Ganga skal snyrtilega um nefndargégn og fjarleegja aukaeintok adur en
gognin eru 16gd i skjalasafn, sja bls. 77 um hreinsun i skjalasafni.

9.4 Fundargerdir nefnda, rada og stjorna — skjalagerd og fragangur

I sveitarstjornarldogum nr. 45/1998 er tilgreint ad fundargerdir sveitarstjorna asamt
fundargerdum nefnda, rdda og stjorna a vegum sveitarfélagsins skuli ritadar i gerda-
baekur. Sveitarstjérn er heimilt ad akveda ad fundargerdir verdi ritadar i télvu, sbr.
23. gr. sveitarstjornarlaga. Sé pad gert skal béka i fundargerdarbdk namer fundar,
hvar og hvenaer fundarinn var haldinn og ad fundargerd hafi verid faerd i télvu. Einnig
skal feera fundarslit og greina fra bladsidutali télvufeerdar fundargerdar. Fundarmenn
skulu svo rita néfn sin i fundargerdarbdk vid slit fundar. Tolvufeerd fundargerd skal
prentud at i lok fundar og hun jafnframt undirritud af fundarménnum. Einnig skal
oddviti og a.m.k. einn fundarmanna setja upphafsstafi sina undir hverja bladsidu
fundargerdarinnar sem skulu vera tdlusettar i aframhaldandi nimeraréd.

Fundargerdir skal rita eda prenta a skjalapappir, 1ISO 11108 (sja bls. 67-68 um
pappir). Undirritadar tolvufeerdar fundargerdir skulu reglulega vera bundnar inn i
fundargerdarbodk og skal bokband vera vandad. Nafn sveitarfélags, nefndar og arabil
skal prykkja a kjol fundargerdarbdka.
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10. Adgengi ad skjolum og takmarkanir a pvi

I pessum kafla er fjallad um helstu 16g og reglur sem kveda & um adgang ad
opinberum gégnum, adgangstakmarkanir og naudsyn pess ad sveitarfélég komi
sér upp reglum um meodferd trinadargagna.

10.1 Opinber skjol og réttur til adgangs

Um upplysingarétt ad skjolum og 66rum gognum i vorslu sveitarfélaga og stofnana
beirra myndi yfirleitt reyna & akvaedi upplysingalaga nr. 50/1996. b6 kann ad purfa
aod leysa ar alitaefnum um adgang ad skjoélum & grundvelli annarra laga, t.d. stjérn-
syslulaga nr. 37/1993 og laga nr. 23/2006 um upplysingarétt um umhverfismal. Ekki
er unnt i handbdk pessari ad veita leidbeiningar um 6ll tilvik sem kunna ad koma upp
vardandi adgang ad skjélum og 6drum gégnum. Hér & eftir verda pvi einungis veittar
leidbeiningar um adgang ad skjolum og gognum a grundvelli upplysingalaga sem eru
pau 16g sem oftast myndi reyna a i framkveemd.

I 1. mgr. 3. gr. upplysingalaga segir: ,Stjornvoldum er skylt, sé pess 6skad, ad
veita almenningi adgang ad gégnum sem varda tiltekid mal med peim takmdérkunum
sem greinir i 4.—6. gr.“ Samkvaemt pessu eiga pvi einstaklingar og légadilar rétt til
adgangs ad gbognum mala innan stjornsyslunnar an pess ad purfa ad syna fram a
tengsl vid malid eda adila pess og an pess ad purfa ad syna fram a hagsmuni af pvi ad
fa eda nota umbednar upplysingar (Pall Hreinsson: Upplysingaldgin. Kennslurit, bls.
45.) 1 3. gr. upplysingalaga er nanar kvedid a um til hvada gagna réttur til adgangs
neer, en par segir ad hann nai til:

1. Allra skjala sem mal varda, par med talinna endurrita af bréfum sem stjérn-
vald hefur sent, enda megi aetla ad pad hafi borist vidtakanda;

2. Allra annarra gagna sem mal varda, svo sem teikninga, uppdratta, korta,
mynda, 6rfilma og gagna sem vistud eru i télvu;

3. Dagbokarfaersina sem luta ad gégnum malsins og lista yfir malsgogn.
Stjérnvoldum er, skv. sdbmu grein upplysingalaga, heimilt ad veita rikari adgang ad

goégnum en kvedid er a um i l6gunum, svo fremi ad fyrirmeaeli laga um pagnarskyldu
Séu virt.

10.2 Adgangstakmarkanir ad opinberum skjolum

Réttur einstaklinga og I6gadila til adgangs ad opinberum skjolum er takmarkadur i 4.—
6. gr. upplysingalaga en par er greint fra hvada gégn eru undanpegin upplysingarétti
og hvada takmarkanir eru a upplysingarétti vegna einka- og almannahagsmuna.

Gogn sveitarfélaga sem undanpegin eru upplysingarétti skv. 4. gr. upplysingalaga
eru:

- Bréfaskipti stjérnvalda vid sérfroda menn til afnota i domsmali eda vid athug-
un & pvi hvort slikt mal skuli h6fdad séu undanpegin upplysingarétti.

* Vinnuskjol sem stjornvald hefur ritad til eigin afnota.

e Umsoknir um storf hja sveitarfélogum og oll gogn sem peer varda.
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I 5. gr. upplysingalaga er kvedid & um ad 6heimilt sé ,,ad veita almenningi adgang
ad gognum um einka- eda fjarhagsmalefni einstaklinga sem sanngjarnt er og edlilegt
aod leynt fari nema sa sampykki sem i hlut a. S6mu takmarkanir gilda um adgang ad
gbgnum er varda mikilvaega fjarhags- eda vidskiptahagsmuni fyrirteekja og annarra
I6gadila.” Sérstaklega a petta vid um gogn i félagslegum malefnum, svo sem skyrslur
og upplysingar um barnaverndarmalefni er innihalda persénuupplysingar, fjarhags-
adstod, husaleigubaetur, heimilishjalp o.p.h.; i skdlamalum, svo sem upplysingar um
einstaka nemendur; upplysingar um heildarlaun og starfsskyrslur starfsmanna, svo
eitthvad sé nefnt.

1 6. gr. upplysingalaga er kvedid & um takmarkanir & upplysingarétti vegna almanna-
hagsmuna og par segir ad ,heimilt sé ad takmarka adgang almennings ad gégnum
pegar mikilveegir almannahagsmunir krefjast®. bar er t.d. att vid ,,vidskipti stofnana
og fyrirteekja i eigu rikis eda sveitarfélaga, ad pvi leyti sem pau eru i samkeppni vid
adra“ og ,fyrirhugadar radstafanir eda prof & vegum rikis eda sveitarfélaga ef pau
yrou pydingarlaus eda neaedu ekki tileetludum arangri veeru pau a almanna vitorai*.

I 7. gr. upplysingalaga segir ad ef akvaedi 4.—6. gr. laganna eigi adeins vid um
hluta skjals skuli veita almenningi adgang ad 6dru efni skjalsins. A pad skal bent
ad samkveemt 9. gr. upplysingalaga er ,stjérnvéldum skylt, sé pess 6skad, ad veita
adila sjalfum adgang ad skjolum og 6drum gdognum sem varda tiltekid mal ef pau
hafa ad geyma upplysingar um hann sjalfan“. Jafnframt segir i 9. gr. ad heimilt sé
ad takmarka adgang adila ad gognum ef pau hafa jafnframt ad geyma upplysingar
um einkamadalefni annarra, enda vegi peir hagsmunir pyngra en hagsmunir pess er fer
fram & adgang.

I 8. gr. upplysingalaga er kvedid & um hve lengi takmarkadur adgangur ad upp-
lysingum eda tranadarskjolum varir. Takmarkadur adgangur ad gégnum i einkamal-
efnum einstaklinga varir i 80 ar fra pvi ad pau urdu til en ,,veita skal adgang ad 6drum
goégnum sem 4.—6. gr. taka til pegar 30 ar eru lidgin fra pvi ad goégn urdu til“ med
undantekningum sem greint er fra i 1. mgr. 8. gr. upplysingalaga.

I kennsluritinu Upplysingaldgin eftir Pal Hreinsson er a bls. 53—77 fjallad um
akveedi 4.-6. gr. upplysingalaga sem takmarka adgang almennings ad gognum hja
stjornvéldum, og par eru jafnframt nefnd deemi um malaflokka og upplysingar sem
kunna ad falla undir akveedi framangreindra greina laganna.

Um einstdk gogn getur komid fram krafa um trunad, en oftast er pad p6é tima-
bundid medan mal er & vinnslustigi eda adsteedur slikar ad trunadar parf ad geeta.

10.3 Meodfero trunadarskjala hja sveitarfélogum - vinnureglur

Sveitarfélog og stofnanir peirra skulu setja sér vinnureglur um medferd tranadarskjala
sem eiga ad tryggja ad meodferd og vardveisla peirra sé samkveemt lagaakveedum par
um. Med slikum vinnureglum er fra upphafi skyrt hvernig vinnuferli skuli vidhafa vid
medferd og vardveislu trinadarskjala hja sveitarfélaginu eda stofnunum pess. Jafn-
framt audveldar pad starfsmdnnum alla medferd skjalanna. Vinnureglur um trinadar-
skjol eettu ad vera hluti af vinnureglum vid skjalasafn sveitarfélags eda stofnunar
sveitarfélags sem fjallad eru um & bls. 58-61.
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I vinnureglunum skal skilgreina hvada mal eda skjol eru trinadarmal med visan til
peirra lagaakveeda, sem kveda & um ad mal falli undir adgangstakmarkanir. Eins og fram
kemur hér ad framan eru meginlinur um adgangstakmarkanir ad gégnum i opinberri
stjornsyslu lagdar i 5. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 en akveedi greinarinnar ,,hafa pad
ad markmidi ad vernda fridhelgi einkalifs svo og mikilveega fjarhags- og vidskiptahags-
muni einstaklinga og fyrirteekja* (Pall Hreinsson: Upplysingal6gin, bls. 61).

I vinnureglunum skal koma fram hve lengi trinadur gildir & malum og einnig hvada
starfsmenn sveitarfélagsins eda stofnunar sveitarfélags hafa adgang ad trunadar-
skjolum og hvar pau skuli geymd.

Trinadarskjol skal vardveita og merkja & pann hatt ad ovidkomandi hafi ekki ad-
gang ad peim eda ad pau berist dvidkomandi fyrir misganing. I rafreenum skjalavorslu-
kerfum sveitarfélaga skal setja upp adgangsstyringar mead tilliti til vinnureglna um
trunadarskjol og medferd peirra, og skal adgangsstyringin baedi na til skraningar mala
og skjalanna sjalfra i kerfinu. Tranadarskjol sem vardveitt eru & pappir skulu geymd
i leestum hirslum. G606 regla er ad geyma trinadarskjol & einum stad en dreifa peim
ekki til geymslu hja einstokum starfsmonnum. Noti sveitarfélagid ekki rafreent mala-
og skjalavorslukerfi med adgangsstyringum skal skra trdnadarskjo / trdnadarmal
i sérstakar bréfadagbaekur og vid fragang i geymslu skal geta pess i geymsluskra
(athugasemdadalk) ad um tranadarskjol sé ad reeda. bad tryggir rétta medhondlun
peirra til lengri tima litid og vid afhendingu & héradsskjalasafn / bjédskjalasafn.
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11. Notkun pappirs, ritfanga og bokbands vid skjalagerd

I pessum kafla eru leidbeiningar um val & pappir og ritféngum vid skjalagerd og
hvernig skuli haga békbandi a skjolum sem skal binda inn, s.s. fundargeroum.

Til pess ad tryggja ad skjol sem vardveitt eru & pappir endist sem lengst er naudsyn-
legt ad huga ad hvernig pappir er notadur vid skjalagerd, ad notud séu geedarit-
fong og ad baekur séu bundnar inn med vondudum heetti. Gerdar eru krofur um ad
sveitarfélég og stofnanir peirra noti pappir, ritfong og bokband sem uppfylla nedan-
greindar krofur.

11.1 Pappirsnotkun vio skjalagero

Naudsynlegt er ad sveitarfélog og stofnanir peirra noti réttan pappir vid skjalagero.
Su krafa er gerd ad skjol sem vardveitt eru a pappir uppfylli eftirfarandi stadla:

11.1.1 Gagnapappir (IST EN 1SO-9706)

Fyrir skjol sem vardveita skal a pappir er gerd lagmarkskrafa ad notadur sé pappir vid
alla skjalagerd sem uppfyllir stadalinn IST EN 1SO-9706 Information and documenta-
tion — Paper for documents — Requirements for permanence. Maelt er med notkun 80
gr. pappirs auk pess ad hann beri Norreena umhverfismerkid, hvitan svan & greenum
grunni, merki um langtimavardveislu og sé merktur TCF (Totally Chlorine Free).

11.1.2 Skjalapappir (1SO-11108)

Fyrir skjol sem hafa mikla pydingu i starfseminni, t.d. fundargerdir, malaskrar og
samninga, er seskilegt ad notadur sé pappir vid skjalagerd sem uppfyllir stadalinn
1SO-11108 Information and documentation — Archival paper — Requirements for per-
manence and durability. Skjalapappir & ad uppfylla sému skilyrdi og gilda um gagna-
pappir (1ISO-9706) auk pess ad vera unninn ar badmull (bémull), hamp eda hor og
ma sdmuleidis innihalda eitthvert magn af bleiktum kemiskum massa. Meelt er med
notkun 80 gr. skjalapappirs.

Umbuadir utan um pappir sem uppfyllir ofangreinda stadla eiga ad vera merktar med
heiti stadalsins eda 6drum merkjum sem gefa til kynna langtimavardveislu (sja mynd
11.1 um merki og stadla sem geta hjalpad vid val a pappir). Einnig settu pappirsheild-
salar ad geta gefid upplysingar um gaedi pappirs.
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Mynd 11.1 - Merki og stadlar sem geta hjalpad vid val a réttum pappir.

Merki um syrufrian pappir w

Alpjédlegur pappirsstadall fyrir gagnapappir ISO 9706

Alpjédlegur stadall fyrir skjalapappir ISO 11108

Pappir an bleikiefna TCF

11.1.3 Endurunninn pappir

Fra umhverfisverndarsjénarmidi er endurvinnsla aeskileg. Pé hefur endurunninn
pappir akvedna galla sem gera hann 6seskilegan vid gerd varanlegra skjala. Arid
1990 fér menntamalaraduneytid pess & leit vid bjoédskjalasafn ad pad teeki afstddu til
notkunar endurunnins pappirs i Stjérnarradinu. I greinargerd fra safninu segir m.a.:

tjjééskjalasafn Islands getur ekki maelt med notkun endurunnins pappirs i Stjoérnarradi

Islands nema vid gagnamyndun innan akvedinna, skyrt afmarkadra malaflokka. Gégn

pessi hafi adeins timabundid gildi og komi skyrt fram [ skjalavistunaraaetlunum ad pess-

um skjolum skuli eytt en frumgdgn vardveitt & vidurkenndan pappir.

Styrkleiki pappirs reedst i raun af lengd trefjanna, pvi lengri trefjar pvi sterkari
pappir. I hvert skipti sem pappir er endurunninn brotna trefjarnar en vid pad verdur
pappirinn lélegri. Pad getur verid erfidleikum bundid ad vinna endurunnar trefjar Ur
urgangspappir ef afurdin, t.d. ljosritunarpappir, & ad uppfylla alpjédlegar krofur um
vardveislustadla og umhverfismerkingar. Par skiptir mestu aé erfitt getur verid ad
flarleegja prentliti, lim og 6nnur efni, an pess ad nota sterk efnasambdnd eins og
bleikiefni. I pappir merktum umhverfismerkinu er pé gert rad fyrir akvednu magni
endurunninna trefja. Lélegur pappir getur jafnframt skemmt Ut fra sér og geeta verour
pess ad slikur pappir lendi ekki innan um skjol sem hafa vardveislugildi.

pvi skulu sveitarfélég og stofnanir peirra ekki nota endurunninn pappir fyrir skjol
sem vardveita skal til lengri tima.

11.2 Ritfong, Uutprentun skjala og blek

Naudsynlegt er ad sveitarféldog og stofnanir peirra noti vidurkennd ritfong vid skjalagerd
fyrir pappirsskjol sem tryggja ad peer upplysingar sem pappirsskjolin geyma glatist
ekki. Ritfong eiga ad uppfylla paer krofur sem settar eru fram i alpjédlega stadlinum
ISO 11798:1999 Information and documentation -- Permanence and durability of
writing, printing and copying on paper -- Requirements and test methods.

A vefsidu seensku taeknirannséknarstofnunarinnar (SP Sveriges Tekniska Forskn-
ingsinstitut) ma finna lista yfir ljosritunarvélar, prentara, duft- og prenthylki sem
og penna sem uppfylla stadalinn 1SO-11798 og rikisskjalasafn Svia meaelir med. Sja
WWW.Sp.Se.

11.3 Bokband

Skjol sem binda a inn, s.s. fundargerdir, skal rita eda prenta a skjalapappir sem upp-
fyllir stadalinn 1SO-11108. Bokband a skjalabokum skal vera vandad. Nafn sveitar-
félags / stofnunar, innihald békar og arabil skal prykkja a kjoélinn.
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12. Rafreaen gagna- og skjalasofn sveitarfelaga

I pessum kafla eru leidbeiningar um medsferd rafraenna gagna hja sveitarféldgum
og stofnunum peirra. Einnig er fjallad um ,,Reglur um rafreen opinber gégn og
skil a peim“ og hvernig vardveislu rafreenna gagna er hattad.

Notkun télvuteekni vid myndun og moéttoku skjala hja opinberum adilum hefur vaxio
mikid & undanférnum arum. Nanast o6ll gégn hja sveitarféldogum og stofnunum peirra
eru myndud nu til dags i rafreenum kerfum, forritum eda verkfeerum, s.s. i skjalavorslu-
kerfum, gagnagrunnum, ritvinnsluforritum, stafreenum myndavélum o.s.frv.

pegar talad er um rafreen gogn er att vid upplysingar sem hafa ordid til eda eru vist-
ud a télvuteeku formi. Rafreen gogn eru t.d. toélvupdstar, ljosmyndir, ritvinnsluskjol,
skréar, eda 6nnur sambeerileg gdgn er hafa ad geyma upplysingar sem hafa ordio til,
borist eda verid vidhaldid vid starfsemi & vegum sveitarfélags eda stofnunar pess,
sbr. 3. gr. laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands.

12.1 Um vardveisluskyldu rafreenna opinberra gagna

Sveitarfélogum og stofnunum peirra er skylt ad vardveita rafreen gogn, eins og 6nn-
ur opinber gdégn, nema heimild stjéornarnefndar bjédskjalasafns Islands um eydingu

gagnanna liggi fyrir.
Vardveisla rafreenna gagna sveitarfélaga og stofnana peirra getur verid a tvo vegu:

e GoOgnin eru vardveitt a rafreenu formi med heimild og samkveemt reglum um raf-
reen opinber gogn og skil a peim, sja bls. 72-75.

e GoOgnin eru prentud a skjalapappir og upplysingarnar, sem rafreenu gdgnin hafa
ad geyma, eru vardveittar pannig. Ef ekki liggur fyrir heimild um notkun & rafreenum
kerfum verdur ad prenta 6ll rafreen gbégn sem a ad vardveita a pappir.

12.2 Hvernig & ad medhondla rafreen gogn?

Eins og mead 6ll 6nnur skjol, sem verda til i starfsemi sveitarfélaga og stofnana peirra,
verdur skipulag rafreenna gagna ad vera med peim haetti ad pau séu adgengileg pegar
a parf ad halda og vardveisla peirra skjala sem vardveita & til frambudar sé tryggod.
pessum markmidum ma na med pvi ad halda utan um rafreen gégn & skipulegan hatt
i rafreenum kerfum, p.e. rafreenum skjalavorslukerfum og rafreenum gagnagrunnum.
Rafraen skjalavorslukerfi eru oftast notud hja sveitarfélogum og stofnunum peirra
til pess ad halda utan um malaskra og / eda malasafn viokomandi sveitarfélags eda
stofnun pess en gagnagrunnar eru notadir til pess ad halda utan um sérstok verk-
efni.
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Mynd 12.1 - Skyringarmynd sem synir muninn & rafraenu skjalavérslukerfi og rafreenum skram
og gagnagrunnum.

Rafraen skjalavorslukerfi Rafraenar skrar og gagnagrunnar
Kerfi med rafraenni skraningu a skjol- Skipulagt kerfi til ad geyma rafraen gégn
um og vardveislu skjala eingéngu a um tiltekio efni. Gignum er skipad nidur
pappir, eingbngu rafreent eda baedi a eftir innbyrois venslum til pess ad vinna
pappir og rafreent. uar belm og heimta bau ad hluta eoda i

heild.
(Sbr. Toélvuordasafn. Reykjavik 2005,
bls. 115)
Daemi: Daemi:
 Malaskra sveitarfélags. - Landupplysingakerfi sveitarfélags.
e Kortagrunnur fyrir byggingateikn- - Upplysingakerfi fyrir grunn- og leik-
ingar. skdla, t.d. Mentor.

Sveitarfélog og stofnanir peirra settu ad hafa pad ad markmidi ad haldid verdi utan
um 6ll rafreen gbgn, sem vardveita parf um lengri eda skemmri tima vegna starfsem-
innar, med skipuldgdum heetti i rafreenum gagnakerfum, pannig ad akvednu vinnulagi
verdi fylgt vid myndun og skraningu upplysinganna, en pad tryggir 6dru fremur ad-
gengi og vardveislu upplysinga. Oll rafreen kerfi par sem vardveita & gégn & rafreenu
formi parf ad tilkynna til viskomandi héradsskjalasafns eda Pjodskjalasafns Islands,
sja bls. 72-75 um reglur um rafreen opinber gogn og skil & peim.

12.2.1 Rafraen gogn & einkadrifum og sameiginlegum drifum

Flestir starfsmenn sveitarfélaga og stofnana peirra, sem mynda skjol i starfi sinu,
hafa einkadrif i sinum vinnutélvum par sem peir getad vistad rafraen gogn. A mérgum
vinnustddum eru jafnframt vistud rafreen gogn & sameiginlegum télvudrifum. Oftast
eru slik drif notud til pess ad vista ymis vinnugdgn, s.s. uppkost ad bréfum eda skyrsl-
um, postlista o.s.frv.

Rafreen gdgn sem hafa pydingu fyrir Urlausn méala & undantekningalaust ad leggja
upp i malasafn og skra i malaskra. pau skal ekki vista a einkadrifum eda sameiginleg-
um drifum, nema pa i afriti. Ef sveitarfélog og stofnanir peirra nota rafreen skjalavorslu-
kerfi til pess ad halda utan um malaskra og / eda malasafn skulu skjol sem varda
einstok mal vistast par. Onnur rafreen goégn, sem a ad vardveita, skal annad hvort
prenta Ut og leggja i skjalasafnio eda skipuleggja pau i rafreenum kerfum sem sidan
eru tilkynnt til vidskomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands.

12.2.2 Rafraen gogn & innri vefjum og vefsioum sveitarfélaga

Morg sveitarfélog og stofnanir peirra nota svo kallada innri vefi, sem adeins starfs-
menn hafa adgang ad, til pess ad midla upplysingum til starfsmanna og jafnvel til
pess ad halda utan um akvedin verkefni viokomandi sveitarfélags eda stofnanir pess.
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Innri vefi parf ad tilkynna sem rafraen kerfi til viokomandi héradsskjalasafns eda bjéds-
skjalasafns Islands innihaldi peir gogn sem aetlunin er ad vardveita & rafreenu formi.
P& verda upplysingarnar sem innri vefirnir geyma metnar i samstarfi vid vidkomandi
sveitarfélag eda stofnanir pess, me? tilliti til pess hvort peer hafa vardveislugildi eda
ekki. Sja bls. 72-75 um reglur um rafreen opinber gdégn og skil a peim.

Vefsidur sveitarfélaga og stofnana peirra eru vardveittar af Landsbokasafni Islands
— Haskoélabdkasafni skv. [6gum nr. 20/2002 um skylduskil til safna. Sveitarfélég og
stofnanir peirra purfa pvi ekki ad tilkynna viokomandi héradsskjalasafni eda bjédskjala-
safni Islands um vefsidur. Sja vef Vefsafns, www.vefsafn.is.

12.2.3 Rafraen gogn ar vefgattum

Sveitarféldog hafa morg hver komid sér upp vefgattum a vefsidum sinum par sem ma
sekja um ymsa pjonustu hja sveitarfélaginu, s.s. leikskdla, 168ir o.s.frv. Slik kerfi
parf ad tilkynna til viskomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands sem raf-
raen kerfi sé aetlunin ad vardveita i peim goégn a rafreenu formi og verdur pa akvedid
hvort og hvernig vardveislu pessara gagna verdur hattad. Sja bls. 72-75 um reglur
um rafreen opinber gégn og skil & peim.

12.2.4 Tolvupoéstur

Mikilveegt er ad allur tolvupdstur sem berst og er sendur og vardar einstok mal
sveitarfélagsins sé vardveittur med vidkomandi malum. Noti sveitarfélagid rafreent
skjalavorslukerfi par sem vardveisla skjala er a rafraenu formi er télvupdsturinn vist-
adur undir vidkomandi mali i kerfinu. Hafi sveitarfélagid ekki heimild til varéveislu
rafreenna gagna skal prenta t6lvupdstinn Ut & pappir. Sja fylgiskjal 7 um vinnulag vid
malasafn a bls. 140-145 og um pappirsnotkun & bls. 67-68.

12.3 Varoveisla rafreenna gagna sveitarfélaga — rafraen vistun eda
Utprentun

Sveitarfélog og stofnanir peirra mega ekki eyda neinu skjalinema med heimild stjérnar-
nefndar bjédskjalasafns Islands eda samkveemt reglum um grisjun i skjalaséfnum
sveitarfélaga og stofnana peirra sem birtar eru a bls. 78-79. bvi purfa sveitarfélég
og stofnanir peirra ad tryggja vardveislu allra gagna sinna sem ekki hefur verid veitt
heimild til ad grisja, einnig gagna a rafreenu formi.

Varodveislu rafreenna gagna allra opinberra adila, p.m.t. sveitarfélaga og stofnana
peirra, eru sett skilyrdi i ,,Reglum um rafraen opinber gogn og skil & peim*. 1 pessum
reglum er 6llum opinberum adilum gert skylt ad tilkynna rafreen gagnakerfi til vid-
komandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns Islands sé aetlunin ad vardveita gogn
a rafreenu formi. Tilkynning rafreenna gagnakerfa er forsenda pess ad unnt verdi ad
vardveita rafreen gogn ar kerfunum til framtidar, sja umfjollun um reglurnar a bils.
72-75.

Hafi sveitarfélag eda stofnun pess ekki tilkynnt viskomandi héradsskjalasafni eda
Pjodskjalasafni um rafraen kerfi og fengid heimild til notkunar & peim verdur ad prenta
ut oll gbgn sem a ad vardveita a vidurkenndan skjalapappir og vardveita upplysing-
arnar a pann hatt.
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12.4 Reglur um rafreen opinber gdogn og skil & peim

»~Reglur um rafraen opinber gégn og skil & peim" eru reglur um rafreen gagnakerfi af-
hendingarskyldra adila p.m.t. sveitarfélaga og stofnana peirra. Sveitarfélég og stofn-
anir peirra sem hyggjast vardveita gogn sin a rafreenu formi verda pvi ad fylgja pess-
um reglum, p.m.t. ad tilkynna ©6ll rafraen kerfi par sem vardveita & gognin a rafraenu
formi. Tilgangurinn er ad tryggja orugga vorslu rafreenna gagna til framtidar og ad
um goégnin séu til samreemdar upplysingar til ad audvelda komandi kynslédum ad
nota gogn fra okkar dogum. Rafraen gdgn verda vardveitt a kerfisohadum snidum til
pess ad tryggja ad haegt verdi ad lesa gognin um alla framtio.

Reglurnar eru prenns konar:

= Reglur bjédskjalasafns Islands um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjala-
vorslukerfa afhendingarskyldra adila.

= Reglur bjodskjalasafns Islands um tilkynningu rafreenna skrda og gagna-
grunna afhendingarskyldra adila.

= Reglur bjédskjalasafns Islands um afhendingu & vorsluttgafum gagna ur raf-
reenum gagnakerfum afhendingarskyldra adila.

pad skal tekid fram ad héradsskjalasofn eda bjodskjalasafn Islands vottar ekki
ad akvedin skjalavorslukerfi framleidenda / s6luadila uppfylli framangreindar reglur.
Notkun skjalavorslukerfa er heimilud hja hverjum skjalamyndara fyrir sig & grundvelli
pbeirra upplysinga sem vidkomandi skjalamyndari gefur um notkun kerfis pegar pad
er tilkynnt til viokomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns.

12.4.1 Héradsskjalas6fn og Reglur um rafreen opinber gogn og skil a peim

Skv. légum nr. 66/1985 um bjédskjalasafn islands og reglugerd nr. 283/1994 um
héradsskjalasofn skulu sveitarfélog og stofnanir peirra, sem adild eiga ad hérads-
skjalasafni, afhenda skjol sin pangad til vardveislu. betta er 6had pvi hvort skjolin
eru vardveitt & pappir eda & rafreenu formi. I peim hérudum par sem engin hérads-
skjalaséfn starfa skulu sveitarféldg og stofnanir peirra afhenda bjédskjalasafni Is-
lands skjol sin til vardveislu, hvort sem pau eru & pappir eda a rafreenu formi.

Vardveisla rafreenna gagna sveitarfélaga og stofnana peirra, skv. framangreindum
reglum, er pvi i héndum hvers héradsskjalasafns eda Pjodskjalasafns ef sveitarfélag
er ekki adili ad héradsskjalasafni.

A pvi getur pé verid undantekning. Héradsskjalasdfn, sem ekki hafa pa adstédu
og adbunad sem parf til pess ad taka ad sér vardveislu rafreenna gagna, geta gert
samning vid bjodskjalasafn Islands ad sinna pessari vardveislu fyrir peirra hond. Ef
bad er gert mun bjddskjalasafn Islands taka & moéti tilkynningum um rafreen kerfi fra
sveitarfélogum, sampykkja notkun rafreenna skjalavorslukerfa og taka til vardveislu
vorsluutgafu gagna ar kerfum sveitarfélaga. Sveitarféldg og stofnanir sem eru ao-
ilar ad héradsskjalasafni skulu pvi kynna sér hvernig pessum malum er hattad hja
viokomandi héradsskjalasafni. Sveitarfélég og stofnanir peirra sem ekki eru adilar ad
héradsskjalasafni leita beint til bjédskjalasafns um vardveislu rafreenna gagna.
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12.4.2 Rafreaen skjalavorslukerfi

Rafraen skjalavorslukerfi eru kerfi med rafraenni skraningu & skjélum og vardveislu
skjala eingdngu & pappir, eingbngu rafreent eda baedi a pappir og rafreent. Rafraen
skjalavorslukerfi eru af tvennum toga, p.e. rafreent dagbdkarkerfi annars vegar og
rafreent mala- og skjalavorslukerfi hins vegar.

= Rafraent dagbodkarkerfi er kerfi med rafraenni skraningu @ malum og skjolum
og vardveislu allra skjala & pappir.

- Rafraent mala- og skjalavorslukerfi er kerfi med rafreenni skraningu @ malum
og skjolum og vardveislu & pappir og rafreent eda eingbngu rafreent.

Heitid rafreent skjalavorslukerfi er hér notad sem sambheiti yfir rafraent dagbdkar-
kerfi og rafreent mala- og skjalavorslukerfi.

Um rafraen skjalavorslukerfi gilda ,Reglur bjédskjalasafns fslands um tilkynningu
og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhendingarskyldra adila.*

Tilkynning a rafreenum skjalavorslukerfum

Sveitarféldogum og stofnunum peirra ber ad tilkynna upptoku rafreenna skjalavoérslu-
kerfa eetli pau ad vardveita gogn i kerfunum a rafreenu formi, sbr. 3. gr. reglna um
tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa. Tilkynningin skal berast eigi
sidar en premur manudum adur en pau eru tekin i notkun. Rafraen skjalavorslukerfi
ma ekki taka i notkun fyrr en viskomandi héradsskjalasafn eda pPjodskjalasafn Islands
hefur veitt heimild til pess. betta er til ad tryggja ad kerfin uppfylli kréfur um skipu-
lega myndun, medferd, skraningu og vorslu gagna og geri par med kleift ad nota
skjolin ar viokomandi kerfum & skjalasé6fnum i framtidinni.

Tilkynna skal rafraen skjalavorslukerfi & sérstokum eydublédum sem finna ma a
vef pjédskjalasafns Islands, www.skjalasafn.is. Ef fleiri en einn adili notar rafreent
skjalavorslukerfi skal sa aaili tilkynna pad sem hefur forgéngu um innleidingu, préun
og vidhald. Med tilkynningu skal leggja fram eftirfarandi fylgiskjol:

1. Lysingu a leitaradferdum.
2. Notkunarreglur fyrir kerfid.
3. Teknilega lysingu @ gagnauppbyggingu kerfisins.

Sampykkt & rafraenu skjalavérslukerfi

begar sveitarfélag eda stofnun hefur fengid heimild til notkunar a rafreenu skjalavorslu-
kerfi fra vidkomandi héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni er heimilt ad taka pad i
notkun. Akvardanir um vardveislu gagna Ur rafreenu skjalavorslukerfi eru teknar i
samradi vio viokomandi sveitarfélag eda stofnun pess, hvort sem pad verdur & pappir
eda a rafreenu formi. Rafraenu dagbdkarkerfi fylgir ad malasafn er avallt vardveitt a
pappir.

Rafraen skjalavorslukerfi geta falid i sér vardveislu gagna a eftirfarandi hatt:

- Kerfi med rafraena skraningu @ malum og skjolum og med vardveislu allra
skjala & pappir, p.e. rafreent dagbokarkerfi.
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= Kerfi med rafreena skraningu @ malum og skjélum og vardveislu skjala baedi
a pappir og rafraent, p.e. rafreent mala- og skjalavorslukerfi.

= Kerfi med rafraena skraningu @ malum og skjoélum og rafreena vardveislu a
Ollum skjolum, p.e. rafraent mala- og skjalavorslukerfi.

Leidbeiningar med reglum um rafraen skjalavérslukerfi

Leidbeiningar med reglum um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhend-
ingarskyldra adila er ad finna i leidbeiningarritinu Leidbeiningar um rafraen skjalavorslukerfi
afhendingarskyldra adila & vef bjodskjalasafns Islands, www.skjalasafn.is.

12.4.3 Rafraenar skrar og gagnagrunnar

Rafreenn gagnagrunnur eda skra er safn upplysinga sem geymdar eru skipulega a
rafreenu formi.

Um rafreena gagnagrunna og skrar gilda ,,Reglur bjédskjalasafns Islands um tilkynn-
ingu rafreenna skrda og gagnagrunna afhendingarskyldra adila.*

Tilkynning rafreenna skraa og gagnagrunna

Sveitarfélag eda stofnun pess skal tilkynna rafreenar skrar og gagnagrunna til viokom-
andi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands. Tilkynningin skal berast i sidasta
lagi tveimur vikum adur en rafreena skrain eda gagnagrunnurinn er tekin i notkun.

Tilkynna skal rafraenar skrar og gagnagrunna a sérstokum eydublédum sem finna
ma & vef bjodskjalasafns islands, www.skjalasafn.is. Ef fleiri en einn adili faerir upp
lysingar inn i rafreena skra eda gagnagrunn skal sa adili tilkynna hann sem hefur
forgbngu um innleidingu, préun og vidhald.

Leidbeiningar med reglum um rafreenar skrar og gagnagrunna

Leidbeiningar med reglum um tilkynningu rafreenna skrda og gagnagrunna afhend-
ingarskyldra adila er ad finna i leidbeiningarritinu Leidbeiningar um rafreenar skrar
og gagnagrunna afhendingarskyldra adila & vef bj6dskjalasafns Islands, www.skjala-
safn.is.

12.4.4 Vorsluatgafa ar rafreenum gagnakerfum

Einungis verda vardveitt gogn ar rafreenum skjalavorslukerfum og rafreenum skram
og gagnagrunnum en ekki kerfin sjalf. Hafi sveitarfélag eda stofnun pess tilkynnt
og fengid heimild viokomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns til notkunar a
rafraeenu skjalavorslukerfi skal afhenda vorslultgafu ar kerfinu til vardveislu & vidkom-
andi skjalasafn. Ad sama skapi skal sveitarfélag eda stofnun pess afhenda vorslult-
gafu ur skram og gagnagrunnum sem tilkynnt hafa verid til vibkomandi héradsskjala-
safns eda bjodskjalasafns, og akvoroun verid tekin um vardveislu gagnanna.

Vorslulatgafur ar rafreenum gagnakerfum sveitarfélaga og stofnana peirra skal af-
henda til viskomandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns Islands & peim fresti sem
safnido akvedur. Vorsluutgafur ar rafreenum skjalavorslukerfum eru oftast afhentar a
fimm ara fresti, eda pegar skjalavérslutimabili lykur (sja bls. 135-138 um skjalavérslu-
timabil), en vorsluutgafur ar rafreenum skram og gagnagrunnum a eins til fimm ara
fresti.
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Um gerd og afhendingu vorsludtgafu ur rafreenum gagnakerfum gilda ,,Reglur
bjodskjalasafns Islands um afhendingu & vérsluttgafum gagna ar rafreenum gagna-
kerfum afhendingarskyldra adila.“

Leidbeiningar med reglum um afhendingu vdrslultgéafu

Leidbeiningar med reglum um afhendingu & vorsludtgafum gagna ur rafreenum gagna-
kerfum afhendingarskyldra adila er ad finna & vef pjédskjalasafns Islands, www.
skjalasafn.is. Sja enn fremur bls. 89-92 um afhendingu og afhendingarferli & rafreen-
um gdégnum til bjédskjalasafns Islands.

12.4.5 Adgangur ad rafreenum gégnum sveitarfélaga eftir afhendingu vorslu-
utgafu

P66 ad vorsluatgéfur ar rafreenum skjalavorslukerfum verdi afhentar & farra ara fresti
til viokomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns skulu sveitarfélég og stofnanir
peirra eftir sem aodur veita adgang ad gognum i kerfum sinum allt par til tuttugu ar
eru ligin fra afhendingu peirra. Rafreen gégn sveitarfélaga og stofnana peirra verda
gerd adgengileg pegar tuttugu ar eru lidin fra afhendingu peirra til héradsskjalasafns
eda bjbédskjalasafns sbr. 9. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn.
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13. Vardveisla og eyding skjala sveitarfélaga

I pessum kafla er fjallad um vardveislu og eydingu skjala sveitarfélaga og stofn-
ana peirra. Farid er yfir helstu I16g og reglur sem gilda um grisjun skjala sveitar-
félaga og birtar eru ,Reglur bjédskjalasafns Islands um grisjun i skjalas6éfn-
um sveitarfélaga og stofnana peirra“ asamt leidbeiningum par um. P& eru
leidbeiningar um hvernig skuli haga grisjunarbeioni fyrir skjol sem ekki er getid
i grisjunarreglum sveitarfélaga.

13.1 Um vardveisluskyldu a skjolum sveitarfélaga

Meginskyldan i skjalavorslu sveitarfélaga og stofnana peirra felst i ad vardveita opin-
ber skjol. Grisjun skjala er fravik fra peirri meginreglu. Sveitarfélogum og stofnunum
peirra er pvi skylt ad vardveita 6ll skjol sin nema pau sem stjérnarnefnd bjédskjala-
safns heimilar ad grisja, annad hvort ad fenginni greinargerd og tilldigum fra vidkom-
andi adila, eda samkveemt sérstokum reglum Pjédskjalasafns um énytingu skjala hja
sveitarfélogum.

Grisjun skjala opinberra adila lytur I[6gum og reglum. Grisjun skjalasafna sveitar-
félaga og stofnana peirra er 6heimil an heimildar stjérnarnefndar pjédskjalasafns en
i 7. grein laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands segir:

Afhendingarskyldum adilum er éheimilt ad 6nyta nokkurt skjal i skjalas6fnum sinum
nema heimild Pjodskjalasafns komi til eda samkveemt sérstokum reglum sem settar
verda um onytingu skjala.

bad er & abyrgd framkveemdastjora sveitarfélags eda forstédumanns stofnunar
sveitarfélags ao skjol vardveitist og ad gbgnum sé ekki eytt an tilskilinna heimilda.

13.1.1 Hvada skjol eru almennt ekki grisjud?

Almenn regla er su ad sumir skjalaflokkar eru ekki grisjadir. Deemi um slika skjala-
flokka eru:

e Malaskrar (bréfadagbaekur).

e Malasafn (bréfasafn).

e Go6gn vegna undirbunings fjarhagsaeetlunar.

= Arslaunalistar.

= Fundargeradir.

= Arsskyrsla stofnunar.

e Eintak af eigin utgafu.

e Skjol sem varda sérsvid viokomandi embeettis/stofnunar/sveitarfélags.

« Arsreikningar og sundurlidun peirra (adalbaekur) og aramotalistar (dagbsekur

eda adalbokarhreyfingar og vidskiptamannalistar).

13.2 Eyding skjala i skjalas6fnum

Eyding tengd skjalas6fnum er tvenns konar:

1. Hreinsun. Med hreinsun er att vid eydingu & skjolum sem teljast ekki hluti

76



bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

skjalasafns, s.s. aukaeintokum og aukahlutum sem eyadileggja skjol. Eydingin
hefur ekki ahrif & samhengi skjalasafns.

2. Grisjun. begar hugtakid grisjun er notad um foérgun skjala ur skjalas6fnum er
att vio skipulega eydingu skjala eda gagna sem fram fer samkvaemt l6gum
asamt pvi ad dkvednum reglum og adferdafreedi er fylgt. Grisjun er bundin
vid skjalasofn sem heildir og er pvi annad og meira en hreinsun.

13.2.1 Hreinsun i skjalasafni

Mikid magn skjala safnast upp hja sveitarfélogum, baedi vegna umfangs opinberrar
stjornsyslu og allrar starfsemi sveitarfélaga og ekki sidur vegna fjélféldunar og endur-
tekinnar utgéafu skjala tengdum hinum ymsu malum, verkefnum, starfsh6pum og
starfssvidum sveitarfélaga og stofnana peirra. Nokkur rdd eru gagnleg til ad halda
magni skjala innan naudsynlegs og vidradanlegs ramma. begar skjoélum er komid
fyrir i skjalasafni vid mottoku bréfa eda pegar medferd mals eda afgreidslu lykur er
mikilvaegt ad fram fari hreinsun. Hreinsun hefur ekki ahrif & samhengi skjalasafns og
veldur ekki eydingu & upplysingum sem tilheyra skjalasafni. Hér skal nefnt pad sem
aeskilegt ma telja ad hreinsad sé fra skjalasofnum.

1. Hreinsun & aukaeintokum skjala og rita. Hér er att vio ad geyma ekki moérg
ljosrit skjala auk frumrits i malsmoéppum og henda aukaeintokum utgefinna
rita.

2. Ymis konar ruslpostur sem berst sveitarfélagi er fjarlaegdur og honum eytt.
T.d. fjoldaframleitt kynningarefni, auglysingar og annad sambeerilegt sem
ekki kallar & afgreidslu.

3. Einkabréf til starfsmanna eru fjarleegd. Slik bréf eru einkum aberandi hvad
vardar tolvupost. Ef bréf telst vera & morkum ad vera einkabréf eda bréf
sem vardar storf sveitarfélags eda stofnunar pess er tryggast ad lata sveit-
arfélagid eda stofnunina njota vafans og fjarleegja pad ekki ar skjalasafninu
AEskilegt er ad starfsmenn adgreini med skyrum heetti milli einkatdlvuposts
og tdlvupobsts er varda storf sveitafélagsins, helst med pvi nota tdélvupdstfang
sveitarfélagsins ekki til einkanota.

4. Hreinsun a rusli, fjarleegja t.d. gummiteygjur, bréfaklemmur, plastvasa,
bréfabindi og annad sambeerilegt sem veldur skada & skjolum til lengri eda
skemmri tima.

Vid hreinsun a ad fara ad med gat. Til deemis verdur ad geeta pess ad aletranir &
plastvosum eda bréfabindum kunna ad skipta mali og pess verdur pa ad geeta ad peer
upplysingar og samhengi peirra tapist ekki. betta mé& gera med merkingu & hliféarork
sem slegid er utan um skjol i stad pess sem fjarleegt er.

pegar mal eda skjalasafn er hreinsad med framangreindum heetti ber ad eyda
gognum (ljosritum, aukaeintokum o.s.frv.) med 6éruggum heetti.

13.2.2 Grisjun i skjalasafni

Grisjun er fyrst og fremst naudsynleg af hagnytum asteedum. Pappirsmagnid i natima-
samfélagi er svo mikid ad of kostnadarsamt yrdi ad vardveita oll skjél, m.a. vegna
hins mikla geymslurymis sem pyrfti til pess. Pad er auk pess oft dparfi ad vardveita
allt, par sem ymis skjol hrannast upp i mérgum eintékum og margir adilar hafa stund-
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um sOmu gognin i skjalas6fnum sinum. Kostnadur vegna skjalavorslu réttleetir po
aldrei akvoéroun um grisjun heldur verdur aetid ad taka mest tillit til upplysingagildis
skjalanna og mikilvaegis, baedi samkveemt I6gum um vardveislu skjala og annarra
pydingarmikilla atrida sem snerta sbgu og réttindi pjédarinnar. Skilvirk grisjun laekkar
geymslukostnad og gerir skjalasafnio skipulegra og adgengilegra.

13.3 Heimild til grisjunar skjala sveitarfélaga og stofnana peirra

Heimild til grisjunar a skjolum ar skjalas6fnum sveitarfélaga getur verid a tvo vegu:

1. Samkvaemt ,Reglum bjodskjalasafns Islands um grisjun i skjalaséfnum svei-
tarfélaga og stofnana peirra“. Sja grisjunarreglur og leidbeiningar um fram-
kveemd peirra & bls. 78-81.

2. Samkveemt heimild fra stjornarnefnd bjodskjalasafns Islands, ad fenginni
greinargerd og tillogum fra viokomandi sveitarfélagi og héradsskjalaverdi
par sem pau starfa. Sja leidbeiningar um umsokn um grisjun bls. 81-83.

13.4 Reglur bjodskjalasafns Islands um grisjun i skjalas6fnum
sveitarfélaga og stofnana peirra

Gildissvio.
1. 9gr.

Reglur pessar gilda um grisjun i skjalas6fnum sveitarfélaga, syslu- og hérads-
nefnda og byggdasamlaga sem og 6llum embaettum, stofnunum og fyrirtaekjum
a4 vegum pessara adila, sbr. 5. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands og
5. gr. reglugerdar nr. 283/1994 um héradsskjalas6fn.

2. 9r.
Reglurnar gilda um eydingu skjala & pappir.

Grisjunarheimild.
3. or.

Heimilt er ad grisja eftirfarandi skjol ar skjalas6fnum sveitarfélaga og stofnana
peirra:

1. Fylgiskjol bokhalds og undirgdégn bdékhalds sjo arum eftir ad reiknings-
ari lykur. Vardveita skal p6 sem synishorn 6ll fylgiskjol békhalds fra
april, agust og desember fyrir ar sem enda a 0 og 5.

2. Utgefid efni frd 68rum adilum s.s. arsreikninga, arsskyrslur og frétta-
bréf nema skjolin hafi kallad & alyktanir eda sérstakar adgerdir vid-
komandi sveitarfélags. Er pad pa vardveitt i méalasafni.

3. Afrit og endurrit fundargerda stofnana og byggdasamlaga pegar hag-
nytu gildi er lokid, enda sé frumrit vardveitt hja viokomandi stofnun
eda byggdasamlagi. Vardveita skal skjolin hafi pau kallad & alyktanir
eda sérstakar adgerdir viokomandi sveitarfélags. Eru pau pa vardveitt
i méalasafni.
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4. Adsendar kynningar a pjonustu og radstefnum, tilkynningar, auglys-
ingar og dreifibréf nema skjolin hafi kallad & alyktanir eda sérstakar
adgeroir viokomandi sveitarfélags eda stofnunar sveitarfélags. Eru
pau pa vardveitt i malasafni.

5. Afrit flutningstilkynninga pegar hagnytu gildi er lokid en frumrit eru
vardveitt hja Pjodskra Islands.

6. Alagningaskrar Gtsvara pegar hagnytu gildi er lokid en frumrit eru vard-
veitt hja skattstjorum.

7. Fasteignamatskra pegar hagnytu gildi er lokid en frumrit er vardveitt
hja bjodskra Islands.

8. Afturkallanir & starfsabyrgdartryggingum nema peer afturkallanir sem
snlda ad byggingarstjorum sem hafa verk i viodkomandi umdaemi. Eru
peer pa vardveittar i malasafni. Frumrit eru vardveitt hja umhverfis-
raduneyti.

9. Profarlausnir nemenda i grunnskélum tveimur arum eftir ad skolaari
lykur, ad undanskildu vardveislu allra profarlausna a einu skélaari 4 tiu
ara fresti fyrir ar sem enda a télustafnum 0.

Skraning grisjunarskjala.
4. gr.

Skra skal pau skjol sem grisjud eru skv. heimild i 3. gr. & sérstok eydubl6d
i tviriti. Pau skulu stadfest med undirskrift forst6dumanns og annad eintakio
lagt upp i skjalasafn viokomandi skjalamyndara en hitt sent viokomandi hérads-
skjalasafni eda bjodskjalasafni Islands ef sveitarfélag er ekki adili ad hérads-
skjalasafni.

Gildistaka.
5.9

Med pessum reglum falla ar gildi fyrri reglur um grisjun skjala i skjalas6fnum
sveitarfélaga sem birtar voru & bls. 12-13 i Skjalavarsla sveitarfélaga (Reykja-
vik 1997).

6. gr.

Reglur pessar eru settar med visan til 7. gr. laga nr. 66/1985 um Pjddskjala-
safn Islands, 8. gr. reglugerdar um héradsskjalaséfn nr. 283/1994 og heimild
stjérnarnefndar bjédskjalasafns islands 11. febrdar og 30. juni 2010. beer taka
gildi 1. agust 2010.

bjédskjalasafni Islands, 30. juni 2010.
Olafur Asgeirsson

pjédskjalavorour.
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13.4.1 Leidbeiningar med reglum um grisjun i skjalas6fnum sveitarfélaga
og stofnana peirra

Fyrir hverja gilda grisjunarreglunar?

Reglur um grisjun i skjalas6fnum sveitarfélaga og stofnana peirra gilda um sveitar-
stjornir, syslu- og héradsnefndir, byggdasamlég sem og stofnanir, embeetti og fyrir-
teeki & peirra vegum sem eru afhendingarskyldir adilar skv. 5. gr. laga nr. 66/1985 um
bjodskjalasafn Islands og 5. gr. reglugerdar nr. 283/1994 um héradsskjalaséfn.

Sérstakar reglur um grisjun ar skjalas6fnum sveitarfélaga eru settar med tilvisun i
7. gr. laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands og 8. gr. reglugerdar nr. 283/1994
um héradsskjalaséfn og voru sampykktar af stjérnarnefnd bjédskjalasafns Islands
11. febrdar 2010.

Heimild til grisjunar

Grisjunarreglurnar veita framkveemdastjorum sveitarfélaga og forst6dumonnum
stofnana sveitarfélaga, sem abyrgdarmanna & skjalaséfnum sinna sveitarfélaga eda
stofnana sveitarfélaga, heimild til ad eyda peim skjolum sem grisjunarreglurnar
kveda a um. EKKi er verid ad skylda sveitarfélég ad grisja skjol sin heldur einungis ad
veita peim heimild til pess. Kjési sveitarfélag ad vardveita pau skjol sem nefnd eru i
grisjunarreglunum lengur, eda um 6komna framtid, er pad heimilt. Skjol skal adeins
onyta, ad ekki sé lengur porf fyrir pau af stjérnsyslulegum, lagalegum eda hagnyt-
um asteedum. pad er a abyrgo framkveemdastjéra sveitarfélags, eda forstddumanns
stofnunar sveitarfélags, ad grisjun sé framkvaemd eftir logum og reglum. Ef vafi er
um heimild til grisjunar & akvednum gognum skal leita upplysinga og rada hja viokom-
andi héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni Islands.

Pappirsskjol

Grisjunarreglurnar veita adeins heimild til ad eyda skjolum sem eru a pappir en ekki
goégnum sem eru vardveitt a rafreenu formi eda 6drum midlum.

Grisjun boékhaldsfylgiskjala og undirgagna bokhalds

Med fylgiskjolum bokhalds og undirgégnum er att vid gogn sem liggja til feerslu bok-
halds. Undirgdgn eru t.d. strimlar ar sjodsvélum, debet- og kreditkortanétur o.s.frv.
Geeta skal ad pvi adur en fylgiskjolum békhalds er eytt, skv. heimild i reglunum, ad
ekki sé par ad finna 6nnur békhaldsskjol, t.d. samninga. betta & einkum vid um eldri
skjalas6fn en nu er t.d. samningum radad i malasafn viokomandi sveitarfélags eda
stofnunar. Ef 66rum bdékhaldsskjolum er radad med fylgiskjolum bokhalds verdur ad
fjarleegja pau og vardveita sérstaklega adur en eyding getur att sér stad.

Vardveisla synishorna grisjunarskjala

Reglurnar kveda a um ad sveitarféldog og stofnanir peirra geymi synishorn fra tilteknu
timabili af fylgiskjolum békhalds og profurlausnum nemenda sem eytt er samkveemt
framangreindum grisjunarreglum. Med pvi er att vido ad vardveita skuli 6ll fylgiskjol
bdékhalds frA manudunum april, agust og desember fyrir ar sem enda & toélustéfunum
,0“ og ,,5% t.d. fylgiskjol fra ofangreindum méanudum fyrir arin 2010, 2015, 2020,
2025 o.s.frv. Mida skal vid fylgiskjol bokhalds sem berast fyrsta dags manadar til
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sidasta dags manadar, t.d. 1. april til 30. april. Einnig skal vardveita synishorn profar-
lausna grunnskola fra einu skoélaari a tiu ara fresti fyrir ar sem enda & télustafnum
,0“. Vardveita skal profarlausnir sem ekki er skilad til nemenda, sbr. 9. gr. reglugerdar
nr. 897/2009 um midlun og medferd upplysinga um nemendur i grunnskélum og rétt
foreldra til adgangs ad upplysingum um boérn sin. Tilgangur vardveislu synishorna
er ad i framtidinni verdi haegt ad sja t.d. hvernig unnid var med fylgiskjol bokhalds,
hvada upplysingar pau geymdu og hvernig skjolin litu at. Med pvi ad oll sveitarfélog
vardveiti skjol fra sama timabili er einnig moguleiki ad gognin verdi haegt ad nyta til
rannsokna i framtidinni.

Framkveemd & eydingu skjala eftir grisjunarreglum

Sveitarfélogum, sem eyda skjolum eftir framangreindum grisjunarreglum, er skylt
ao skra pau skjol sem grisjud eru og tilkynna grisjunina til viokomandi héradsskjala-
safns eda bjédskjalasafns Islands ef sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjalasafni.
Med skraningu a grisjunarskjolum er att vid ad skra skuli flokk skjala, t.d. fylgiskjol
bokhalds 2011-2012, préfarlausnir 2011-2016 o.s.frv. Meofylgjandi er eydublad (sja
eydublad a bls. 153) sem & skal skra pau skjél sem grisjud eru hverju sinni. Eydu-
bladid skal fylla ut i tviriti og stadfesta med undirskrift forstddumanns peirrar stofn-
unar eda skrifstofu sveitarfélags sem skjolin koma fra (t.d. sveitarstjérnarskrifstofu).
Annad eintakid leggist upp i skjalasafn viokomandi skjalamyndara en hitt sendist
vidkomandi héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni islands ef sveitarfélag er ekki adili
ad héradsskjalasafni. betta er gert til pess ad tryggja eftirlit med skjalavéorsiu og ad
oOll grisjun sé tryggilega skrad.

Eydubladid er jafnframt hsegt ad néalgast & vef bjodskjalasafns Islands, www.
skjalasafn.is.

13.5 Grisjun skjala sem ekki er getid i sampykktum reglum
13.5.1 Grisjunarbeioni

Oski sveitarfélag eda stofnun pess ad eyda skjolum ar skjalasafni sinu, sem ekki
eru nefnd i grisjunarreglum a bls. 78-79, verdur ad saekja sérstaklega um grisjun til
stjornarnefndar bjodskjalasafns islands. bar sem héradsskjalasafn starfar skal for-
stodumadur, sem abyrgdarmadur skjalavorslu sinnar stofnunar, asamt héradsskjala-
verdi saekja um grisjun til stjérnarnefndar bjédskjalasafns, sbr. 8. gr. reglugerdar nr.
283/1994 um héradsskjalasofn. bpar sem ekki er héradsskjalasafn skal grisjunarbeioni
send bjodskjalasafni Islands. A vef bjodskjalasafns Islands eru eydubl6d sem nota
skal pegar soétt er um grisjun.

begar sott er um heimild til grisjunar parf ad veita allar umbednar upplysingar.
Framkvaemdastjoéri sveitarfélags eda forstédumadur stofnunar stadfestir paser upp-
lysingar med undirskrift a grisjunarbeidni. Ekki er haegt ad taka grisjunarbeionir
med onogum upplysingum til afgreidslu hja pjédskjalasafni. Ef svo ber undir hafa
starfsmenn bjédskjalasafns samband vid viokomandi sveitarfélag eda stofnun pess
og leidbeina vid Urbeetur & grisjunarbeioni.
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Grisjun og gildi skjala

Vio dkvoroun um sampykki eda synjun grisjunarbeidna tekur stjérnarnefnd pjodskjala-
safns mid af ymsum atridum og pa fyrst og fremst af heimilda- og upplysingagildi
peirra gagna sem soétt er um eydingu a, t.d. hvort pau séu mikilveegar heimildir af
oOryggisastaedum, i lagalegu tilliti, hafa stjérnsyslulegt, sdgulegt eda freedilegt gildi.

Heimildagildi skjala

Vardveisla upplysinga er grundvallaratridi pegar akvardanir eru teknar um hvort varo-
veita eigi skjol eda farga peim. Markmidid med grisjun er pannig 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 skrao aour en til grisjunar kemur. Geeta ber ad pvi, pegar skjalaséfn sveitarfélaga
og stofnana peirra eru grisjud, ad tryggt sé ad engar mikilveegar heimildir glatist
sem snerta hagsmuni og réttarstddu einstaklinga eda eru merkilegar ségulegar heim-
ildir. bvi skal fylgja settum reglum til hins ytrasta pegar skjol eru grisjud. Almennt
er gengio ut fra pvi ad vardveita skuli skjol sem hafa stjérnsyslulegt, réttarfarslegt,
sdgulegt eda fraedilegt gildi, sbr. 3. gr. laga um bjodskjalasafn Islands nr. 66/1985.

bess ber einnig ad geeta, pegar kemur ad pvi ad meta hvort grisja skuli skjol eda
vardveita, ad skjalasafn hvers sveitarfélags er einstakt par sem i pvi eru upplysingar
sem ekki er ad finna annars stadar. Heimildagildi skjala felst fyrst og fremst i innihaldi
peirra en pau geta einnig verid einsteedar heimildir sem hluti af skjalasafni sveitar-
félagsins eda stofnunar pess. Samhengi skjalanna innbyrdis er vitnisburdur um starf-
semi hvers sveitarfélags fyrir sig. Geeta verdur pess ad grisjun skjalasafns spilli ekki
innbyrdis samhengi skjalanna og gildi skjalasafnsins sem heimildar um starfsemi og
hlutverk viokomandi sveitarfélags eda stofnunar.

Skjol fra pvi fyrir 1960

Ekki er heimilt ad grisja skjol sem eru eldri en fra 1960. pad er pvi almenn regla
stjornarnefndar bjédskjalasafns ad heimila ekki grisjun skjala sem ordid hafa til fyrir
ario 1960.

Personuvernd — trunadarskjol

Skjol og skjalaflokkar innihalda stundum upplysingar sem snerta einkalif og hagi
folks. Slik gogn eru medhondlud og vardveitt samkveemt tilskyldum reglum med
persénuvernd ad leidarljoési.

Grisjun gagna med personuupplysingum er had leyfi stjornarnefndar bjodskjala-
safns, sbr. 16g nr. 66/1985. bPegar meta a hvort grisja & slik gbégn skal pvi fyrst seekja
um heimild til pess til pjédskjalasafns. Um medferd slikra gagna fer ad 6dru leyti
samkveemt [6gum nr. 77/2000 um persénuvernd og medferd persénuupplysinga. Sja
jafnframt bls. 64-66 um meodferd og adgang ad triunadarskjolum i sveitarfélogum.

Su stadreynd ad gogn innihalda personuupplysingar kallar hvorki a né réttleetir
eyadingu peirra heldur itrekar adeins mikilveegi pess ad med pau sé farid samkvaemt
I6gum um medferd persénuupplysinga, sbr. 16g nr. 77/2000 um persénuvernd, og
adgangur ad peim samkveemt upplysingalégum nr. 50/1996. bad & jafnframt vid hja
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vidkomandi sveitarfélagi og sidan hja héradsskjalaséfnunum og bjodskjalasafni Is-
lands eftir ad gognin eru pangad komin til framtidarvardveislu.

Bokhaldsgdgn — békhaldslog

I 16gum nr. 145/1994 um boékhald er kvedid & um ad bokhaldsskyldir adilar skuli
vardveita fylgiskjol bokhalds i sjo ar fra lokum reikningsars og arsreikninga i 25 ar.
Sveitarfélogum og stofnunum peirra er, eins og 6llum 6drum opinberum adilum, éhe-
imilt ad eyda bodokhaldsgognum nema med heimild stjornarnefndar bjodskjalasafns
Islands eda samkvaemt sérstokum reglum um grisjun. Sveitarfélogum er veitt heimild
til ad eyda fylgiskjolum bokhalds med ,Reglum pjodskjalasafns Islands um grisjun i
skjalas6fnum sveitarfélaga og stofnunum peirra“, sja grisjunarreglurnar a bls. 78-79.
Fyrir grisjun annarra békhaldsgagna verdur ad fa heimild stjornarnefndar bjédskjala-
safns.

Rafreen gogn

Oheimilt er ad eyda rafreenum gognum afhendingarskyldra adila nema heimild
stjérnarnefndar bjédskjalasafns sé fyrir hendi. Rafreen taekni skapar nyja nalgun vid
grisjun skjala en a vegum pjédskjalavardar er unnid ad méotun viomida og reglna um
grisjun rafreenna gagna.

13.5.2 Gildistimi grisjunarheimildar

begar grisjunarbeidni sveitarfélags eda stofnunar sveitarfélags hefur verid sampykkt
af stjérnarnefnd bjédskjalasafns gildir s sampykkt um grisjun viokomandi skjala par
til annad verdur akvedio.

13.6 Grisjun skjala byggdasamlaga og stofnana i eigu fleiri en eins
sveitarfélags

Stofnanir og byggdasamlég i eigu fleiri en eins sveitarfélags eru abyrg fyrir varé-
veislu, skilaskyldu og 6nytingu skjala sinna & sama hatt og sveitarfélég og stofnanir
peirra. Um grisjun peirra gilda somu akvaedi og reglur og fyrir sveitarféléog og stofn-
anir peirra.

13.7 Eyding gagna / skjala

Skjalagbgnum ber ad eyda a éruggan hatt, med skjalateetara eda brennslu. Oruggast
er ad skipta vio fyrirteeki sem eru sérhaefd i eydingu gagna. Rafreenum gégnum ber
jafnframt ad eyda & éruggan hatt, en i mérgum tilfellum aetti umsjonarmadur skjala-
safns eda kerfisstjoéri ad geta eytt gognum ur kerfum.

83



bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

14. Geymsluskilyrdi og vistunartimi skjala i sveitarfelogum

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

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

14.1 Geymsluskilyrdi og vistunartimi pappirsskjala

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

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

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

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

14.1.1 Pappirsskjol a skrifstofu

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

14.1.2 Pappirsskjol i skjalageymslu

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

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

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

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

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

e Skjol eru pung — geeta parf ad burdarpoli byggingar.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14.1.3 Sampykki fyrir notkun skjalageymslna

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

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

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

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

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

e Afritin séu vardveitt i eldtraustum geymslum / skdpum eda a netpjonum
annarsstadar en i hisnaedi viokomandi stofnunar eda skrifstofu.
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15. Afhending skjala til héradsskjalasafns/
pjodskjalasafns Islands

I pessum kafla eru leidbeiningar um afhendingu skjala til héradsskjalasafns / pjos-
skjalasafns og pad ferli sem rétt er ad vidhafa i peirri vinnu. Fjallad er um afhendingu
skjala, sem vardveitt eru a pappir og skjala sem vardveitt eru a rafreenu formi.

15.1 Afhendingarskylda

Samkvaemt 5. gr. laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn islands og 5. gr. reglugerdar nr.
283/1994 um héradsskjalastfn er sveitarfélogum og stofnunum peirra skylt ad afhenda
viokomandi héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni, ef sveitarfélag er ekki adili ad hérads-
skjalasafni, skjol sin til vardveislu. Ferli vid afhendingu skjala getur verid a tvo vegu, allt
eftir pvi a hvernig formi skjoélin eru, p.e. hvort skjolin eru & pappir eda rafreenu formi.

15.1.1 Hvert skulu sveitarfélog afhenda skjol sin?

Sveitarféldog og stofnanir peirra sem eru adilar ad héradsskjalasafni afhenda 6ll skjol
til vidkomandi héradsskjalasafns, hvort sem pau eru & pappir eda pau hafi heimild
til vardveislu rafreenna gagna. Sveitarfélog sem eru ekki adilar ad héradsskjalasafni
afhenda skjol sin til bjodskjalasafns Islands.

Héradsskjalasofn, sem ekki hafa adstoou eda adbunad til ad taka ad sér vardveislu
rafreenna gagna, geta gert samning vid bPjodskjalasafn Islands ad sinna pessari vard-
veislu fyrir peirra hond. Ef pad er gert mun bjédskjalasafn Islands taka & méti tilkynn-
ingum um rafreen kerfi fra sveitarfélégum, sampykkja notkun rafraenna skjalavorslu-
kerfa og taka til vardveislu vorsluttgafu gagna ur kerfum sveitarfélaga. Sveitarfélog
og stofnanir sem eru adilar ad héradsskjalasafni skulu pvi athuga hvernig pessum
malum er hattad hja viokomandi héradsskjalasafni. Sveitarfélog og stofnanir peirra
sem ekki eru adilar ad héradsskjalasafni leita beint til bjédskjalasafns um vardveislu
rafreenna gagna.

Mynd 15.1 - Afhending skjala sveitarfélaga til héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands.

Sveitarfélog sem eru adilar Sveitarfélog sem eru ekki

ad héradsskjalasafni adilar ao héradsskjalasafni

Pappirsskjol | Til viokomandi Til bjédskjalasafns Islands.
héradsskjalasafns.

Rafreen skjol | Til vibkomandi héradsskjala- Til bjédskjalasafns Islands.
safns eda skv. sérstokum
samningi til bjodskjala-
safns Islands.

15.2 Pappirsskjol
15.2.1 Skilafrestur

Sveitarféldg skulu skv. 6. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands og 6. gr. reglu-
gerdar nr. 283/1994 um héradsskjalasofn afhenda héradsskjalasafni / Pjédskjalasafni
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skjol sin sem vardveitt eru & pappir eigi sidar en pegar pau hafa nad 30 ara aldri. Mida
skal vid sidustu innfeerslu i bok eda sidasta bréf afgreidds mals. Héradsskjalavorour /
pjédskjalavorour getur lengt eda stytt pennan frest i einstokum tilvikum ef sérstakar
asteedur meela med pvi.

15.2.2 Fragangur skjalasafns og gerd geymsluskrar

Héradsskjalasofn og bjodskjalasafn Islands gera pa krofu ad gengid sé fra éllum
skjolum sveitarfélaga og stofnana peirra a vidunandi hatt og ad peim fylgi geymsluskra
aour en pau eru afhent til varanlegrar vardveislu til skjalasafns.

Geymsluskra er listi eda skra, sem nezer yfir allt skjalasafn vidkomandi sveitarfélags
sem vardveitt er & pappir og komid er i geymslu og er unnin samkvaemt uppruna-
reglu. Skraning skjalasafna i geymsluskra gerir unnt ad finna skjol pegar & parf ad
halda.

Leidbeiningar um fragang skjala og gerd geymsluskrar ma finna i fylgiskjali & bls.
99-111.

15.2.3 Hve mikid & ad afhenda af skjélum i hvert sinn?

Best er ad afhenda 06ll skjol fra akvednu timabili. Timabilid getur verid t.d. 5, 10 eda
15 ar.

15.2.4 Kostnadur

Sveitarfélag eda stofnun pess, sem afhendir pappirsskjol, ber allan kostnad af af-
hendingunni, p.e. fragangi skjalanna i endanlegt geymsluform, umbudum, gerd
geymsluskrar og flutningi @ héradsskjalasafn / bjédskjalasafn. Héradsskjalasafn /
bpjédskjalasafn hefur heimild til pess ad endursenda skjalas6fn sem uppfylla ekki krof-
ur um fragang og skraningu a kostnad viokomandi sveitarfélags.

15.2.5 Afhending

Adur en afhending fer fram er naudsynlegt ad starfsmadur pess safns, sem tekur vid
skjo6lunum, athugi fragang skjalasafnsins, svo sem hvort umbunadur og audkenni
gagna sé videigandi og hvort geymsluskra sé i lagi. pa skal jafnframt samid um af-
hendingartima.

Afhendingarferli & pappirsskjalasafni getur t.d. gengid svona fyrir sig:

Sveitar- Héradsskjalasafn
félag / bjéoskjalasafn
Osk um afhendingu *
Leidbeiningar um fragang og skraningu L 4
Fragangur og skraning i geymsluskra L 4
Uttekt & fragangi og skraningu L 4
Sampykki fyrir afhendingu L 4

v Skjolin send til héradsskjalasafns / Pjoo-
skjalasafns
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15.2.6 Skjalahragur

Til eru sveitarfélog, par sem skjolin eru naer algjorlega 6skipulégd hruga i geymslu.
Oft eru petta skjol sem hafa safnast upp svo aratugum skiptir og samkvaemt légum
jafnvel I6ngu orain skilaskyld til viokomandi héradsskjalasafns eda bPjodskjalasafns.

pad er augljoést ad skjol, sem vardveitt eru med pessum haetti, eru engum til gagns og eru pa
ekki st adgengilega heimild um sdgu og réttindi iblia og sveitarfélags, sem pau eiga ad vera.

Til pess ad baeta Ur pessu, pannig ad ur verdi adgengileg, skipuldgd skjalaséfn,

geta sveitarfélog brugadist vid med tvennum heetti:

1. Fengid heaefan starfsmann til pess ad ganga fra safninu samkvaemt medfylgjandi
leidbeiningum um fragang skjala sveitarfélaga og gerd geymsluskrar, sja fylgi-
skjal & bls. 99-111. Mikilvaegt er ad verkid sé unnid i samstarfi vid vidkomandi
héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn sem veita einnig radgjof og adstod.

2. Skjalaveroir héradsskjalasafna eda bPjodskjalasafns meta kostnad vid fra-
gang safnsins, sem m.a. felur i sér umbudakostnad og vinnulaun starfs-
manns vid verkid. Skjalahrdgan er sidan flutt & viskomandi héradsskjalasafn
eda bjddskjalasafn, verkid unnid & abyrgo safnsins, en kostnadur greiddur af
sveitarfélaginu.

15.2.7 Adgangur ad pappirsskjolum sem hafa verid afhent til héradsskjala-
safns/bjéoskjalasafns

Sveitarféldog og stofnanir peirra hafa rétt & ad fa lanud skjol eda fa afrit skjala sem
pau hafa afhent héradsskjalasafni / bjodskjalasafni og purfa ad nota vid storf sin, sbr.
8. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands og 11. gr. reglugerdar um hérads-
skjalasofn nr. 283/1994.

Um adgang almennings ad skjolum sveitarfélags eda stofnana sveitarfélaga, sem
hafa verid afhent til héradsskjalasafns / bjédskjalasafns, reynir yfirleitt & akvaedi upp-
lysingalaga nr. 50/1996. I 20. gr. peirra laga segir ad pegar skjol hafi veri® afhent
bjédskjalasafni eda 60ru opinberu skjalasafni (héradsskjalasafni) skuli hlutadeigandi
safn taka akvérdun um adgang ad umbednum goégnum.

Onnur 16g er varda upplysingarétt ad skjolum sveitarfélaga sem hafa verid afhent
til héradsskjalasafns / bjoédskjalasafns kunna ad eiga vid. A bls. 64-66 er fjallad um
opinber skjol og rétt til adgangs.

15.3 Rafreen skjol
15.3.1 Rafraen skjalavorslukerfi og gagnagrunnar

Sveitarféldog og stofnanir peirra, sem hafa fengido heimild til notkunar a rafreenum
skjalavorslukerfum, eiga ad afhenda gogn ur kerfunum til viokomandi héradsskjala-
safns eda bjodskjalasafns Islands. Ad sama skapi skulu pau afhenda gogn ar rafraen-
um gagnagrunnum sem hafa verid tilkynntir til vibkomandi héradsskjalasafns eda
bpjédskjalasafns og tekin hefur verid akvordun um ad vardveita.

15.3.2 Vorsluutgafa

Vardveisla rafreenna gagna er a pann hatt ad einungis eru vardveitt gogn dr rafreenum
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skjalavorslukerfum og gagnagrunnum en ekki kerfin sjalf. bvi parf ad faera gégnin ar
kerfunum yfir & tiltekid form, sbr. ,Reglur pjédskjalasafns Islands um afhendingu &
vorsluldtgafum gagna ur rafreenum gagnakerfum afhendingarskyldra adila.” Vio pad
verdur til vorsluutgafa gagnanna.

15.3.3 Afhending og skilafrestur

Afhenda skal vorsludtgafu eftir pvi sem tilgreint er i heimild til sveitarfélags eda
stofnunar pess um notkun & rafraenu skjalavérslukerfi. Eins skal afhenda vorslult-
gafu af gagnagrunnum sem tilkynntir hafa verid til viokomandi héradsskjalasafns eda
pjodskjalasafns.

Vorsluutgafur Gr rafreenum skjalavorslukerfum eru oftast afhentar & fimm ara
fresti, eda pegar skjalavorslutimabili sveitarfélags eda stofnunar pess lykur (sja bls.
135-138 um skjalavorslutimabil). Rafreenar skrar og gagnagrunnar eru oftast afhent
arlega eda a farra ara fresti.

Um gerd vorsluttgafu skal fylgja ,,Reglum bjédskjalasafns Islands um afhendingu
avorsluatgafum gagna ar rafreenum gagnakerfum afhendingarskyldra adila.” Reglurn-
ar asamt leidbeiningum med peim eru adgengilegar a vef bjédskjalasafns Islands,
www.skjalasafn.is.

15.3.4 Kostnaour

Sveitarfélag ber allan kostnad vid gerd og afhendingu vérslultgafu ar rafreenu skjala-
vorslukerfi og Ur rafreenum gagnagrunnum til vidkomandi héradsskjalasafns eda
pjodskjalasafns Islands.

15.3.5 Afhendingarferli

/AEskilegt er ad afhending a vorsludtgafum gagna ur rafreenum gagnakerfum sveitar-
félaga og stofnana peirra gangi fyrir sig med eftirfarandi heetti:

Hérads-
Framleidandi skjalasafn /
/ Verktaki bPj6oskjala-
safn Islands

Sveitarfélag

Frumkveedi ad afhend- .
ingu & vorsluatgafu

Fundu_r_ um :afh,end— . () *
ingu vorsluutgafu

Afhendingaryfirlit Utbuid 2
Vorslultgafa buin til L 2 (@)

Profun vorslultgafu

V Sampykki vorsluttgafu
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Frumkveedi ad afhendingu & vorsluttgafu

Vidkomandi héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn islands hefur samband vid sveit-
arfélag eda stofnun pess med haefilegum fyrirvara adur en til afhendingar & vorslult-
gafu kemur. begar um rafraen skjalavorslukerfi er ad reeda er afhent vorsluttgafa ar
kerfinu vid skipti yfir & nytt skjalavorslutimabil. Rafreenar skrar og gagnagrunnar eru
afhent arlega eda a farra ara fresti.

Fundur um afhendingu vorslultgéafu

I framhaldi tilkynningar vidkomandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns um af-
hendingu & vorsluutgafu er haldinn fundur med afhendingaradila og / eda verktaka
sem fenginn hefur verid til ad gera voérslulatgafu. A fundinum er farid yfir reglur um
afhendingu & vorsludtgafum gagna dr rafreenum gagnakerfum afhendingarskyldra
adila. Auk pess er farid yfir:
= Upplysingar um afhendingartegund, heiti kerfis, skjalamyndara, timabil sem
gégnin na yfir.
e Hvada upplysingar (notkunarleidbeiningar og teeknilegar upplysingar) um
kerfid skuli fylgja afhendingu voérsluttgafu.
e Naestu skref eru skipulégd, s.s. skipulag timasetningar a afhendingu voérslu-
utgafu
e Hvada hjalparforrit eru i bodi vid gerd vorsluatgafu, en pau méa nalgast 4 vef
pjodskjalasafns, www.skjalasafn.is.

Afhendingaryfirlit buid til

Upplysingar sem aflad er & fundi med afhendingaradila leggja grunninn ad afhendingar-
yfirliti sem vidkomandi héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn Islands setur saman. I
afhendingaryfirliti eiga eftirfarandi paettir ad koma fram:
- Hvada gogn vorsluutgafan skuli innihalda og yfir hvada timabil hun skuli
na.
= Hvada vorslunumer afhendingaradili skal nota vid gerd vorslultgafu.
= Hvada upplysingar um kerfid skuli fylgja afhendingu vorsluttgafu.

< Dagsetning afhendingar voérsluldtgafu til viokomandi héradsskjalasafns eda
pjodskjalasafns.

Vorsluatgéafa buin til

begar sampykkt viokomandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns fyrir afhendingu
liggur fyrir er haegt ad hefjast handa vid ad faera gogn Ur rafraena kerfinu yfir & vorslu-
utgafu. Fylgja skal reglum um afhendingu & voérslutdtgafum gagna ur rafreenum gagna-
kerfum sem finna ma a vefsidu safnsins www.skjalasafn.is.

A vef bjodskjalasafns, www.skjalasafn.is, er ad finna nokkur hjalparforrit sem nota
ma vid gerd vorslultgafu.

Afhendingaradili ber alla abyrgd & vorsluttgafu pangad til viokomandi hérads-
skjalasafn eda bjédskjalasafn Islands hefur stadfest moéttéku hennar.

Profun vorslulatgafu

begar viskomandi héradsskjalasafn eda bjodskjalasafn Islands hefur méttekid vorslu-
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utgafu fra sveitarfélagi eda stofnun pess er vorsludtgafan préfud. Pad sem er athugad
vid profunina er eftirfarandi:

e Vorslultgafan verdur ad uppfylla pau skilyrdi sem sett voru i sampykkt vio-
komandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns fyrir afhendingu vorslult-
géafu.

e Samhengi sé & milli almennra upplysinga um gdgnin og gagnanna sjalfra.
* Varsluutgafan uppfylli krofur i reglum um afhendingu a vorsluatgafum gagna

ur rafreenum gagnakerfum, s.s skraarsnio, afhendingarmiail, vorslunimer
og skraarsafns- og skraarskipan.

Ef vorsluatgafan uppfyllir & einhvern hatt ekki krofur sem til hennar eru gerdar er
henni skilad aftur til afhendingaradila sem verdur ad baeta Gr eda gera nyja vorslult-
gafu eftir pvi sem vid a. Afhendingaradili ma pvi ekki eyda vorslultgafu i sinum féorum
fyrr en viokomandi héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn hefur sampykkt vorsluatgafu
ur rafraenu kerfi fra sveitarfélagi eda stofnun pess.

Sampykki vorsluuatgafu

Ef vorsluutgafan stenst profun og uppfyllir 6ll skilyrdi reglnanna sendir viokomandi
héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn formlegt sampykki a vorsludtgafunni. ba hefur
formlega verid gengid fra afhendingu vorsludtgafu ar rafraenu kerfi fra sveitarfélagi
eda stofnun pess.

15.3.6 Adgangur ad gognum i rafreenum gagnakerfum sveitarfélaga sem hafa
verid afhent til vardveislu a héradsskjalasafn eda Pjodskjalasafn

Eins og ad framan greinir verda vorsluutgafur ar rafreenum gagnakerfum sveitar-
félaga og stofnana peirra afhent a farra ara fresti til viokomandi héradsskjalasafna
eda bjodskjalasafns til vardveislu. Sveitarfélog og stofnanir peirra eiga eftir sem asur
ad veita adgang ad gognum sinum i allt ad tuttugu ar eftir afhendingu gagnanna, sbr.
9. gr. laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands. Ad tuttugu arum lidnum mun svo
viokomandi héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn veita adgang ad skjolunum. Sveit-
arféldog og stofnanir peirra eiga, eins og med pappirsskjol, rétt & adgangi ad rafreenum
skjolum sem pau hafa afhent til viodkomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns,
en po fyrst eftir ad tuttugu ar eru lidin fra tilurd peirra, enda skulu sveitarféldog og
stofnanir peirra veita adgang ad rafreenum skjélum sinum i pann tima.

SO6mu reglur gilda um adgang almennings ad rafreenum goégnum sveitarfélaga,
sem afhent hafa verid til vibkomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns, eins og
pappirsskjala sem afhent hafa verid til héradsskjalasafns / bjodskjalasafns, sja bls.
89. Gognin verda po ekki adgengileg fyrr en 20 arum eftir ad vorslultgafa peirra var
afhent til vardveislu & viokomandi héradsskjalasafn eda bjodskjalasafn.

15.3.7 Nanari upplysingar

Naudsynlegt er ad afla nanari upplysinga um afhendingu vorsluttgafu gagna Ur rafraen-
um kerfum. A vef pjédskjalasafns Islands, www.skjalasafn.is, er ad finna leidbein-
ingar og reglur um afhendingu & vorsludtgafum gagna dr rafreenum gagnakerfum
afhendingarskyldra adila.
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16. Sameining sveitarfélaga, stofnana peirra og skjalasofn

I pessum kafla eru leidbeiningar um hvernig sveitarféldg skulu standa ad skjala-
vorslu pegar kemur ad sameiningu sveitarfélaga. Hér er fjallad um hvernig haga
skuli skjalavorslunni i nyju sameinudu sveitarfélagi, hvada skjol venjulega fylgi med
yfir i nytt sveitarfélag og hvad skuli gera vid eldri skjol.

I pessum kafla eru leidbeiningar um hvernig skuli standa a® skjalamalum pegar
sveitarfélég eru sameinud. Jafnframt ma nyta pessar leidbeiningar pegar stofnanir
sveitarfélaga eru sameinadar 6drum.

Sameining sveitarfélaga getur verid med tvennum heetti:

1. Eitt eda fleiri sveitarfélog ganga inn i annad sveitarfélag, t.d. Eyrarhreppur
sameinast Isafjardarkaupstad arid 1971.

2. Tvo eda fleiri sveitarfélog sameinast i nytt sveitarfélag, t.d. sameining Stokks-
eyrarhrepps, Eyrarbakkahrepps, Sandvikurhrepps og Selfossbeejar i Sveitar-
félagio Arborg ario 1998.

begar sveitarfélog eru sameinud parf ad huga ad hvernig skuli standa ad skjala-

malum, baedi hvad vardar skjol eldri sveitarfélaga sem sameinast i hid nyja og skjala-
vorslu hins nyja sveitarfélags i framtidinni. Undirbda parf med gédum fyrirvara alla
skjalavorslu vegna sameiningarinnar. Huga parf ad fragangi og afhendingu eldri
skjalasafna, hvort eda hvada skjol skuli fylgja med inn i nytt sveitarfélag og hvada
pattum i skjalavorslunni parf ad huga ad fyrir skjalavorslu framtidarinnar.

begar sameining sveitarfélaga stendur fyrir dyrum er samvinna vid vidkomandi
héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn Islands, fyrir sveitarfélég sem eru ekki adilar ad
héradsskjalasafni, aeskileg en skjalaverdir pessara skjalavorslustofnana veita radgjof

og upplysingar.
16.1 Sameining sveitarfélaga og skjalavorslutimabil

pad ferli sem fylgt er vardandi skjalavorslu vid sameiningu sveitarfélaga er i raun pad
sama og pegar skipt er yfir & nytt skjalavorslutimabil hja sveitarfélogum og stofnun-
um peirra, enda lykur skjalavorslutimabili eldra sveitarfélags og nytt skjalavorslu-
timabil hefst i nyju sveitarfélagi. Sja leidbeiningar um hverju parf ad huga ad vid
skipti yfir & nytt skjalavorslutimabil & bls. 135-138.

bpegar tvo eda fleiri sveitarfélog sameinast i nytt sveitarfélag parf avallt ad hefja
nytt skjalavorslutimabil i nyja sveitarfélaginu, enda hefur par verid stofnud ny stjorn-
syslueining. begar eitt eda fleiri sveitarfélog ganga inn i annad sveitarfélag parf ad
meta hvort porf er & ad hefja nytt skjalavérslutimabil. T.d. ef litid sveitarfélag samein-
ast storu sveitarfélagi kann ad vera ad ekki sé porf 4 ad hefja nytt skjalavorslutima-
bil (deemi pegar Kjalarneshreppur sameinadist Reykjavikurborg 1998). Ef verkefni
sveitarfélagsins breytast mikid vid sameininguna, eda ny verkefni baetast vio, parf ad
hefja nytt skjalavorslutimabil.
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16.2 Fragangur og afhending eldri skjalasafna

Ef hefja parf nytt skjalavorslutimabil vid sameiningu sveitarfélaga parf ad ganga fra
skjalas6fnum allra sveitarfélaga sem koma ad sameiningunni, 6had steerd peirra og
hvernig sameiningin er framkveemd, hvort sem skjolin eru vardveitt a pappir eda
heimild hafi veri® fyrir notkun rafraenna kerfa. Avallt parf ad ganga fra skjalasafni
pess sveitarfélags sem lagt er nidur pegar sveitarfélag gengur inn i annad sveitar-
félag. betta a einnig vid um stofnanir sveitarfélaganna.

Fyrir skjol sem vardveitt eru & pappir parf ad gera geymsluskra (sja leidbeiningar
a bls. 99-111 um fragang pappirsskjala og gerd geymsluskrar). begar gengid hefur
verid fra skjélunum er um prjar leidir ad rseda vid afhendingu:

a. Skjolin afhent vidkomandi skjalavorslustofnun (p.e. héradsskjalasafni eda
pjodskjalasafni Islands) ad undanskildum peim malum sem eru opin og halda
afram i nyja sveitarfélaginu og peim gjordabdkum og bokhaldsgégnum sem
naudsynlegt er fyrir hid sameinada sveitarfélag ad hafa vid hdondina. Mikil-
veegt er ad halda peim gégnum adgreindum i skjalasafni hins nyja sveitar-
félags.

b. Safnid er vardveitt afram & viokomandi skrifstofu (skjalageymslu) enda pjon-
ar han afram sem stjérnsyslueining.

c. Safnid er afhent i midlaega geymslu enda flyst 6ll stjérnsyslan a einn stad.

Mjog mikilvaegt er aé til sé yfirlit yfir 6l skjalasofn, p.e. fra 6llum stofnunum og
skrifstofum, i hinu nyja sveitarfélagi pvi slikt audveldar afgreidslu eldri mala.

Fyrir gogn sem vardveitt eru a rafreenu formi, p.e. ad rafraen kerfi hafi verid til-
kynnt til viskomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands skal huga ad eftir-
farandi:

a. Ef sameiningin verdur ekki vid lok skjalavorslutimabils skal tilkynna vio-

komandi héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni Islands breytingu & skjala-

vorslutimabilinu, Utbda vorslulutgafu gagna dr rafreenum kerfum og afhenda
til viokomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns.

b. Rafraen gogn fra fyrra skjalavorslutimabili eru faerd yfir i hid nyja sveitarfélag
og geymd par enda parf sveitarfélagido ad hafa eldri gbogn vid héndina og
afgreida ar peim.

16.3 barf ad nota skjol fra eldri sveitarfélogum?

Ekki er 6edlilegt ad skjol fra eldri sveitarfélogunum, sem enn eru i daglegri notkun,
fylgi med inn i sveitarfélagido sem pau sameinast, t.d. skjol sidustu ara. Skjél og mal
sem eru opin pegar sameining sveitarfélaganna a sér stad ganga oftast inn i skjala-
safn nyja sveitarfélagsins. betta getur einnig att vid skjol sem avallt eru i notkun, t.d.
byggingarteikningar.

Mikilveegt er ad setja skyr mork um hvada skjol skuli fylgja med inn i sameinad
sveitarfélag og hvada timabil pau na yfir. Edlilegast er ad skjol fra eldri sveitarfélogum
gangi inn i skjalasafn nyja sveitarfélagsins og verdi hluti af pvi. pa er talad um ao
pau hafi svo kalladan seinni uppruna, p.e. ad skjolin verda hluti af skjalasafni nyja
sveitarfélagsins pé uppruni peirra hafi verid i pvi eldra.
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16.4 Skipulag skjalavorslu i sameinudu sveitarfélagi

Vid sameiningu sveitarfélaga er mikilveegt ad hugad sé ad skjalavorslu i hinu nyja

sveitarfélagi. Vio undirblining ad framtidarskipulagi skjalavorslunnar i sameinudu

sveitarfélagi verdur sérstaklega ad hafa eftirfarandi peetti i huga (sja einnig bls. 135-

138 um skjalavorslutimabil):

Huga parf ad endurskodun malalykils med tilliti til breytinga sem kunna ad
verda & verkefnum fra fyrri sveitarfélogum. Ef verkefni sameinads sveitar-
félags breytast pad mikid, eda ny verkefni verda til, verdur ad fa nyjan mala-
lykil sampykktan, sja & bls. 42-54 reglur um malalykla og leidbeiningar med
peim.

Huga parf ad skjalavistunarasetlun med tilliti til breytinga sem kunna ad
verda a skjalaflokkum i sameinudu sveitarfélagi. Sja a bls. 28-40 reglur um
skjalavistunaraeetlanir og leidbeiningar med peim.

Byrjad er med nyja malaskra og nytt malasafn fyrir sameinad sveitarfélag,
hvort sem notast er vid pappirsskjalavorslu eda rafreena skjalavorsiu.

Tilkynna parf rafreen skjalavorslukerfi og rafraena gagnagrunna a ny ef hid
nyja sveitarfélag notast vid rafraen kerfi og hyggst vardveita gogn sin raf-
reent, sja bls. 69-75 um rafreen gagna- og skjalasofn sveitarfélaga.

Mikilveegt er ad vid sameiningu sveitarfélaga sé haft naid samrad vid viokomandi

héradsskjalasafn eda bjodskjalasafn Islands ef sveitarfélag er ekki adili ad hérads-

skjalasafni.

16.5 Stofnanir sveitarfélaga lagdar nidur eda verkefni peirra feero til

Allar stofnanir sveitarfélaga hafa akvednum I6gbundnum verkefnum ad gegna.
Yfirstjorn sveitarfélags kann ad gera breytingar a skipuriti sveitarfélagsins og eru
péa t.d. stofnanir lagdar nidur, nyjar stofnadar eda verkefni faerd a milli stofnana. Allt

hefur petta ahrif a skjalaséfn viokomandi stofnana.

b6 stofnanir sveitarfélaga séu lagdar nidur er ekki par med sagt ad verkefnin, sem

stofnanirnar h6fdu med hondum, geri pad einnig. Verkefnin feerast pvi oftast til ann-

arra stofnana sem pegar eru til eda ad ny stofnun sinnir verkefnum eldri stofnunar.

begar stofnanir eru lagdar nidur parf ad huga ad eftirfarandi:

Afhenda pappirsskjol stofnunar sem 16gd er nidur til vidkomandi skjalavorslu-
stofnunar (p.e. héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns).

Ef stofnun sem 16gd er nidur notar rafreent skjalavorslukerfi parf aéd tilkynna
breytingu a skjalavorslutimabili til viokomandi héradsskjalasafns eda Pj6o-
skjalasafns Islands, Utbua vérsluGtgafu gagna ur kerfinu og afhenda vid-
komandi héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni Islands til vardveislu.

Akveda hvada skjol eiga ad fylgja med verkefnum sem faerd eru til annarra
stofnana (sja bls. 94 um hvernig skjol fra eldra sveitarfélagi eru notud i nyju
sveitarfélagi).

Endurskoda parf malalykil peirrar stofnunar sem tekur vid verkefnum fra
stofnun sem hefur verid 16gd nidur.

Tilkynna parf ad nyju rafreent skjalavorslukerfi peirrar stofnunar sem tekur
vio verkefnum fra stofnun sem hefur verid 16gd nidur, ef studst er vio slikt.
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e Tilkynna parf ad nyju rafreena gagnagrunna ef peir eru feerdir fra stofnun
sem hefur verid 16gd nidur.

e Endurskoda parf skjalavistunaraeetlun peirrar stofnunar sem tekur vid verk-
efnum fra stofnun sem hefur verid 16gd nidur, ef nyir skjalaflokkar hafa baest
Vid.
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Fylgiskiol
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Fylgiskjal 1 - Fragangur skjala, gerd geymsluskrar og afhending

I eftirfarandi leidbeiningum er lyst vinnubrégdum vid fragang skjalasafns sem vard-
veitt er & pappir, gerd geymsluskrar yfir safn og hvernig haga ber afhendingu pess

til héradsskjalasafns / bjodskjalasafns Islands. Fylgja ma leidbeiningunum skref fyrir

skref og skiptast pezer i fimm hluta;

m o o w

Undirbuningur.

Fragangur.

Grisjun.

Skraning skjalasafns / gerd geymsluskrar.

Afhending til héradsskjalasafns / bjédskjalasafns Islands.

Undirbuningur

. Sa sem sér um fragang skjala sveitarfélags eda stofnunar pess til afhending-

ar 4 héradsskjalasafn / bjédskjalasafn verdur ad hafa pekkingu a starfsemi
sveitarfélagsins / stofnunarinnar.

Skjalaafhendingunni & ad fylgja stutt greinargerd um sdgu skjalamyndarans,
b.e. sveitarstjornarskrifstofunnar eda stofnunar sem skjalasafnid neer til. bar
komi fram hveneer sveitarfélagid / stofnunin vard til, breytingar a umdaami
pbess, p.e. sameining vid annad eda klofning, ibuafjoldi, hvort pad er dreifbyl-
is- eda péttbylissveitarfélag, helstu verkefni auk annarra upplysinga sem
geta skipt mali fyrir notendur safnsins til langrar framtidar. Notendur eru
starfsmenn sveitarfélagsins og er fram lida stundir einnig almenningur og
freedimenn. Sja deemi 1 og eydubladid ,,Upplysingar um sveitarfélag / stofn-
un“ vegna afhendingar skjala.

. begar vinna vid fragang skjalasafns hefst er strax i upphafi rétt ad athuga

hvort skjolin séu ekki orugglega oll ar sama skjalasafni, p.e. fra sama
skjalamyndara. Ef i [jos koma t.d. gogn fyrirrennara stofnunar eda sveitar-
félags, t.d. sveitarfélags sem var sameinad 60ru, svo deemi sé tekid, skal
rada peim og skra sérstaklega eftir pvi sem unnt er.

Umsjénarmadur skjalaafhendingar parf einnig, adur en frekari vinna vio fra-
gang skjalanna hefst, ad gera sér grein fyrir, hvada skjalaflokkar hafa ordid
til vid starfsemina og hvernig peir tengjast innbyrdis. Med skjalaflokki er att
vid t.d. skjalaflokkinn fundargerdabaekur, skjalaflokkinn bokhaldsgodgn, kort
og teikningar, bréfasafn og svo framvegis. Sja daemi 2-5 um skjalaflokka hja
6likum stofnunum sveitarfélaga.
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Daemi 1 — Utfyllt eydublad med upplysingum um sveitarfélag / stofnun.

Sveitarfélag AFHENDING SKJALA
UPPLYSINGAR UM STOFNUN

Afhendingaraadili:
Bajar- og héradsbokasafnid Isafirdi

Heiti stofnunar/safns: Stofnar:
Beejar-og héradshokasafnid Isafirdi 1866

Erlent heiti:

Eldra heiti:

Lestrarfélag Isfirdinga, Bokasafn isafjardar[kaupstadar]

Adsetur:

Gamla sjukrahusid, Eyrartdni 400 isafjéraur X opinbert [ Einka
1. Nofn forstddumanna: Starfstimabil: Nofn forstddumanna: Starfstimabil:
Grimur Jénsson kennari 1889-1897 Bjorn Palsson ljésmyndari 1898-1904
Guomundur Jénss. cand.phil | 1904-1911 Gudm. Gudmundss. skald 1911-1912
Soffia J6hannesd. kaupkona | 1913-1923 Haraldur Ledsson kennari 1923-1929
Guomundur Hagalin rithof. 1929-1945 Haraldur Ledsson kennari 1946
Halldor Olafsson ritstjori 1947-1973 Johann Hinriksson 1973-

2. Helstu verkefni stofnunar:

Markmid safnsins er ad veita ibdum umdzamisins adgang og leidségn ad 6llum islenskum
heimildum, og erlendum eftir pvi sem porf krefur, med innkaupum, millisafnalanum eda sima
(télvusambandi) og jafnframt ad veita adstdou til ad nota pessi gégn i safninu. Einnig skal
safnid veita 66rum sdfnum og stofnunum i umdaeminu bokasafnspjonustu skv. dkvaedum laga
eda eftir sérstoku samkomulagi.

3. Breytingar & starfsemi (ef einhverjar), getid artals:
a) Breytt skipurit fra arinu: Skipurit fylgir:  Ja[] Nei X

b) Tilflutningur & verkefnum til stofnunar. Hvada verkefni fékk stofnunin, fra hverjum og hveneer?

Bokasafn Isafjardar var stofnad 1889, en fyrirrennari pess var Lestrarfélag isfirdinga
sem stofnad var 1866. Bajar- og héradsbokasafnid isafirdi vard til arid 1954 med nyjum
16gum um héradspjonustu og adkomu syslunefnda. Sameining sveitarfélaga, fyrst arid
1971 og sidast arid 1996 pyddi ad lestarféldég hreppanna sameinudust safninu.

¢) Tilflutningur & verkefnum fra stofnun. Hvada verkefni voru flutt fra stofnun, hvert og hvenaer?

d) Annad
Rekstur héradsskjalasafns og ljosmyndasafns i samvinnu vid békasafnid 1953-1990.

4. Stofnunin starfar eftir Ibgum nr.: 3/1997
5. Eldri log: 50/1976

6. Raduneyti sem stofnunin heyrir undir:

Ef upplysingar komast ekki fyrir i par til gerdum reitum, skal skra paer & annad blad og visa til pess i viokomandi reit.

Eydublad A-01 01-2002.06
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Deemi 2 - Mégulegir skjalaflokkar & skrifstofu yfirstjérnar sveitarfélags.

I O M mgoOo @ >

Daemi 3 -

Fundargerdabeaekur.

Malaskra (bréfadagbaekur).

Malasafn (bréfasafn).
Bokhald.
Prentad efni.

Kort og teikningar.

Ljéosmyndir.

Annad (sérverkefni).

Skjalaflokkar & sveitarstjérnarskrifstofu Sveitarfélagsins Arborgar.

Fundargerdabaekur.

AA  Fundargerdabeekur beaejarstjérnar.

AB Fundargerdabaekur beejarrads.

AC Fundargerdabaekur kjorinna nefnda (fastanefndir).

AD Fundargerdabeekur timabundinna nefnda eins og vinnuhépa med
afmorkud verkefni.

AE Fundargerdir nefnda med 6drum adilum utan sveitarfélagsins s.s.

SASS.

Bréfadagbok og bréfasafn.

BA Bréfadagbok.

BB Bréfasafn.

BC Ldoarleigusamningar.

BD Umsoknir og afgreidsla sem ekki liggur i bréfasafni.
BE Samningar, sampykktir og reglur.

BF Starfsmannahald (launadeild).

Bokhaldsgogn.

CA Fylgiskjol bokhalds.

CB Afstemningar s.s. vid lanadrottna og banka.

CC Vioskiptamannabaeskur, listar og sjédbaekur.

CD Alagningarskra fasteignagjalda.

CE Arsreikningar og fjarhagsaaetlun.

CG Tilbood, utbodsgogn.

Prentad efni (eigin utgafa).

DA Fréttabréf.

DAA Fréttabréf stofnana sveitarfélagsins.

DB Arsskyrslur.

DBA Arsskyrslur og arsaaetlun stofnana sveitarfélagsins.
DC Stefnur sveitarfélagsins eins og forvarnarstefna.
DD Skyrslur.

Kort og teikningar.

GA
GB
GC

Teikningar fasteigna.
Skipulagsuppdreettir.
Meelibl6d og 166arbloo.
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Deemi 4 — Daeami um mégulega skjalaflokka grunnskdla.

Fundargerdabeaekur.
Malaskra (bréfadagbok).
Malasafn (bréfasafn).
Bokhald.

Vinnuskyrslur kennara.
Bekkjarskrar.

Nidurstdéour profa.

T @ m m g O W >»

Eigin atgafa.

Ymis mal.

Daemi 5 - Skjalaflokkar syslunefndar Arnessysiu.

A Fundargerdir.
AA  Fundargerdir syslunefndar Arnessyslu.
AB Fundargerdir undirnefnda syslunefndar.
B Bréfasafn.
BB  Syslunefndarskjol.
BC Sérmal.
C Bokhald.
CA Reikningar syslusj60s.
CB Reikningar sysluvegasjoos.
CC Reikningar sveitasj6oa.
CD Bokhald undirnefnda / sérmala.
D Prentad efni.
DA Prentadar syslufundargerair.

DB Markaskrar.

B. Fragangur

5. begar ljést er i hvada skjalaflokka safnid skiptist er haegt ad hefja skraningu
og fragang i geymslu.

6. Audveldast er ad ganga fra einum skjalaflokki i einu og ad skjolin i skjala-
flokknum radist pannig i 6skjurnar ad elstu skjolin verdi i fyrstu 6skjunni og
pau yngstu i sidustu.

7. Med fragangi skjalasafns er m.a. att vid ad fjarleegja a fyrirferdarmiklar
skjalamoppur, plastmoppur, bréfaklemmur og teygjur. Einnig er rétt ad fjar-
leegja aukaeintdok af gognum og hefti (heftivir) eftir pvi sem kostur er. Meelt
er med ad nota pappirsarkir i stad bréfaklemma eda plasts til pess ad halda
saman skjolum sem eiga saman. Skipta skal um fyrirferdarmiklar skjalamopp-
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ur og /eda onytar, sem einstok mal eru vardveitt i, t.d. i malasafni. Starfs-
menn héradsskjalasafns / Pjodskjalasafns visa & syrufriar arkir sem koma i
stad mappanna. Malsnamer, malalykilsnimer, efni og dagsetningar 4 ad skra
a nyju arkirnar med blyanti. Séu skjol skemmd og mjég illa farin skal gera
vid pad athugasemdir i geymsluskra. Ef gera parf vid skjolin skal hafa sam-
band vid starfsmenn héradsskjalasafns / bjédskjalasafns sem hafa samrad
vid vidgerdarstofu Pjodskjalasafns um framhaldid.

8. Skjolunum skal komid fyrir i 6skjum. Oskjurnar eru til hlifdar skjélunum og
eru ur efni sem eydileggur ekki skjolin. Meelt er med syrufrium 6skjum sem
faanlegar eru i nokkrum staerdum en velja parf dskjur sem passa utan um
skjolin. A vef pjodskjalasafns fslands, www.skjalasafn.is, er ad finna lista yfir
paer umbudir sem bjddskjalasafn hefur jafnan & lager. Athugid ad mikilveegt
er ao fylla dskjurnar, en ekki hafa paer halftomar. Ad sama skapi a ekki ad
yfirfylla peer.

9. Fragangur einstakra skjalaflokka kann ad parfnast sérstakrar athugunar:
Fragangur bréfasafns

Oft getur reynst erfitt ad ganga fra bréfunum. Strax i byrjun parf ad athuga
hvada adferd hefur verid notud vid fragang bréfa i sveitarfélaginu. Hefur
peim t.d. verid radad eftir send—endum / vidtakendum, eftir efni, i timardd
eda eftir malalykli? Hafa ordid breytingar a fragangi bréfanna med arunum?
Ef svo er, parf pad ad koma skyrt fram i geymsluskra.

Vid fragang bréfa a ad halda peirri r6d, pvi ,kerfi*, sem var notad pegar
skjolin urdu til, og sem pau vonandi liggja enn eftir i méppum eda bogglum.
Skraid hverja moppu eda boggul sérstaklega og getid efnisinnihalds og fra
hvada arum bréfin eru. Getid bréfanumera ef slikt kerfi hefur verid notad vid
frhgang bréfanna.

Skiptid um umbuUdir og setjid bréfin i syrufriar arkir ef paer gémlu eru ekki
syrufriar eda illa leiknar. Sja nanar 1id 7.

Ef engin r6d er a bréfunum, pau eru i ,hrugu®, parf ad flokka pau t.d.
i timarod eda eftir efni adur en haegt er ad skra pau og ganga fra peim i
geymslu. Athugid ad flokkunarvinnan getur verid timafrek.

Fragangur bokhaldsskjala

Vid fragang bokhaldsgagna er ageett ad taka mid af peirri flokkun sem synd
er i deemi 6: Bokhaldgogn - undirflokkun.

Fragangur prentads efnis

Innan um skjol i skjalasafni er oft ad finna ymis prentud gogn. Almennt er

litid svo & ad prentgdogn teljist ekki til skjala. Slikt vidohorf er p6 of mikil ein-

foldun. Oft hefur reynst erfitt ad deema um, hvada prentgdgn teljist til skjala

og eigi pvi heima i skjalasafni, og hver ekki. Ageett er ad mida vid ad til skjala

teljist pau gbgn sem:

a. Hafa einhverja pydingu vardandi malefni sveitarfélagsins / stofnunar og
hafi pydingu vid Urlausn og nidurstédu mala.
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b. Sveitarfélagid / stofnunin sjalf hefur gefid Gt. Alltaf skal geyma eitt eintak
af eigin utgafu i skjalasafni.

Fragangur teikninga

a. Teikningar geta verid mismunandi ad steerd, allt fra steerdinni A4 yfir i
steerri teikningar.

b. Minni teikningar skal vardveita i 6skjum sem eru faanlegar i steerdum fra
A4 til A3. Meelst er til pess ad gengid sé fra steerri teikningum i syrufriar
moppur og paer vardveittar i sérstokum teikningaskapum. Um annan
fragang teikninga skal leita rada hja viokomandi héradsskjalasafni eda
pjédskjalasafni.

Audkennid hvern skjalaflokk med bokstaf eda tolustaf og skraid hvern skjala-
flokk fyrir sig i geymsluskra. Auk audkennis skal gefa hverri 6skju hlaupandi
numer innan skjalaflokks, t.d. A/1, A/2, B/1, B/2. Sja deemi 6.

Grisjun

Ekki er leyfilegt ad grisja eldri skjalasofn. petta & jafnt vid um skrifud sem
prentud skjol. Med eldri skjalas6fnum er att vid skjol sem ordid hafa til fyrir
1960. A bls. 78-79 eru birtar reglur um grisjun i skjalaséfnum sveitarfélaga
og stofnunum peirra. Oll grisjun umfram pad sem felst i peim reglum er
oheimil, sbr. 7. gr. laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands.

Deemi 6 — Békhaldsgbégn - Undirflokkun.

12.
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D Boékhald

DA Efnahagsreikningur
DB Hofudbeaekur

DC Dagbaekur

DD Vidskiptamannabaeskur
DE Sjoobaskur

DF Reikningar - kvittanir

Skraning skjalasafns /7 gerd geymsluskrar

Skjalasafn er skrad i geymsluskra. I geymsluskra & ad koma skyrt fram
hvada skjol eru i hverri 6skju, t.d. bréfadagbok, bréfabék, bréf (um hvad
eru pau), reikningar (hvada reikningar) o.s.frv. Skraid hverja 6rk eda bék
sérstaklega og audkennid med hlaupandi nameri innan 6skju.

Sveitarféldog og stofnanir peirra skulu télvufeera geymsluskra i sérstakt
gagnagrunnsforrit. Hafa skal samrad vid viokomandi héradsskjalasafn eda
pjodskjalasafn Islands, ef sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjalasafni, adur
en fariod er ad feera geymsluskra i tdlvu. Héradsskjalaséfnin eda bjédskjala-
safn Islands geta Gtvegad forrit til pess ad télvufeera geymsluskra, sja deemi
8 ur tolvufeerdri geymsluskréa. Sja einnig deemi 9 sem er innslattarmynd fyrir
tolvufeerslu.

Skynsamlegt er ad gera handrit ad geymsluskra adur en hun er télvufeerad.
pa er geymsluskrain fyrst handritud a skraningarbl6d — bokunarbléd og
sidan eru upplysingarnar slegnar inn i télvufeerda geymsluskra. Med pessu
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er audveldara ad leidrétta villur sem upp kunna ad koma i skraningarferlinu.
Skraningarbl6d — bokunarbldd sem haegt er ad ljosrita fylgja hér fyrir aftan.

13. Samhlida pvi sem skjélin eru skrad er aflad upplysinga um skjalasafnid sem
eru mikilveegar fyrir framtidarnotendur skjalanna. Skra skal stutta lysingu
a hverjum skjalaflokki og & pessi lysing ad fylgja skjalaafhendingu pegar
han kemur til héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns. bar & ad koma fram
fra hvada arum skjolin eru, heiti skjalaflokksins og gerd, hvernig skjélunum
er radad, auk lysingar a efnisinnihaldi. Ef skjolin eru tranadarskjol & ad geta
pbess sérstaklega. Sja deemi 10 og eydubladid ,Um einstaka skjalaflokka"
vegna afhendingar skjala.

14. Samhlida skraningu i geymsluskra eru baekurnar og skjaladskjurnar merktar.
Notid mjukan blyant til ad merkja baekurnar og 6skjurnar.

Mikilveegt er ad baekur og skjaladskjur séu vendilega merktar og i fullu
samreaemi vid geymsluskra. bessi atridi verda ad koma fram & dskjum og bok-
um og i pessari roo:

1. Nafn sveitarfélags / stofnunar.

2. Oskjunimer, samsett Ur audkenni skjalaflokks og hlaupandi numeri
Oskju. t.d. B/1, B/2 o.s.frv.
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Daemi 7 — Békunarblad geymsluskrar.

Sveitarfélag GEYMSLUSKRA

Stofnun: Geymsla:
Grunnskolinn i Olafsvik
Skjalaflokkur:

B - Bréfasafn

Kassanamer | Ork | Timabil Efni Athugasemdir
B/1 1 1956-1966 Innsend bréf. Féndurb6k 1965-1966

B/1 2 1967-1977 Innsend bréf

B/1 3 1973-1976 Innsend bréf

Eydublad A-03 01-2002.06
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Daemi 8 — Télvufeerd geymsluskra (Grunnskélinn i Olafsvik).

Geymsluskra

Skran.nr. Ork Lykill Efni Ath. Geymsla

2007 - EA/5 2 2000- 2001 .- Einkunnir - einkunnaspjéld. pi
2007 - EA/5 3 2001-2002 .- Einkunnir - einkunnaspjéld. pi
2007 - EA/5 4 2002- 2004 L. - Einkunnir - einkunnaspjéld. pi
2007 - EA/5 5 1981- 1982 .- Einkunnir - einkunnaspjéld. pi
2007 - EA/6 A 1986- 1986 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/6 2 1987- 1987 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/6 3 1988- 1988 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/6 4 1989- 1989 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. Pl
2007 - EA/6 5 1990- 1990 L. - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/6 6 1991- 1991 .- Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 A 1991- 1995 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 2 1992- 1992 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 3 1993- 1993 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 4 1993- 1994 L. - Einkunnir - vitnisburdir. Lj6srit. Pl
2007 - EA/7 5 1993- 1996 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Namsferilsbl6o. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 6 1994- 1994 - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 7 1994- 1994 .- Einkunnir - vitnisbur®ir. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 8 1994- 1994 .- Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit. pi
2007 - EA/8 A 1995- 1995 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit og ljosrit. pi
2007 - EA/8 2 1995- 1995 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit og ljosrit. pi
2007 - EA/9 1 1996- 1996 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit og ljésrit. pi
2007 - EA/9 2 1997- 1997 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit og lj6srit. pi
2007 - EA/9 3 1997- 1997 .- Einkunnir - vitnisbur®ir. Ljosrit. pi
2007 - EA/9 4  1997-1998 . . - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/10 1998- 1998 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/10 2 1998- 1998 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit. pi
2007 - EA/10 3 1999- 1999 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljésrit. pi
2007 - EA/10 4 2000- 2000 L. - Einkunnir - vitnisburdir. Lj6srit. pi
2007 - EA/10 5 2001- 2001 .- Einkunnir - vitnisbur®ir. Ljsrit. pi
2007 - EA/10 6 2001- 2002 .- Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit og lj6srit. pi
2007 - EA/10 7  2003-2003 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit og lj6srit. pi
EB - Samramd prof 1956 - 2004

2007 - EB/1 1 1956- 1976 .- Gomul prof og skyrslur. pi
2007 - EB/1 2 1977- 1984 .. - Einkunnagjof. Gleerur. pi
2007 - EB/1 3 1977-1987 Lo - Skirteini, nidurstédur o.fl. pi
2007 - EB/1 4 1987- 1987 P Samraemd préf 9. bekkur - nidurstéour. pi
2007 - EB/2 1 1978- 1998 - - Vitnisburdir vid lokapréf 1978-1998. Afrit. pi
2007 - EB/2 2 1992- 1992 Lo - Samraemd pro6f 10. bekkur - nidurstddur. pi
2007 - EB/2 3 1994- 1994 P Samraemd préf 10. bekkur - nidurstédur. pi
2007 - EB/2 4  1995-1995 . . - Vitnisburdur. Afrit. Pl
2007 - EB/2 5 1996- 1997 P Samraemt kénnunarprof i 4. bekk - pi

nidurstodur.
2007 - EB/2 6 1996- 1996 Lo - Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/2 7 1997- 1997 . - Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/2 8 1998- 1998 . - Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/2 9 1999- 1999 - - Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/2 10 2000- 2000 Lo - Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/3 1 2001- 2001 L. - Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/3 2  2002-2002 .- Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/3 3  2003-2003 Lo - Vitnisburdur. Afrit. pi
Radad eftir skraningarnimeri 4
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Daemi 9 — Innslattarmynd fyrir tdlvufaerda geymsluskra.

Geymsluskra

Ny Aftast Numer  Luykill Efni Yfirlit Midar Eyda Heetta

| =] o]

RN

Skjalamyndari Stofnun
IGrunnskélinn i Olafsvik |

Afh.ar fl. Kassanr. Ork Timabil Bréfalykill
2007 -[A 3 7 [1964 :[1994 ]

Innihald
Fundargerdabaekur kennarafunda.

Heiti skjalafl. Geymsla

|A - Fundargerdir &

Yfirskjalafl
A - Fundargerdir

Ath.
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Deemi 10 - l]tfyl/t eydublad med upplysingum um skjalaflokka.

Sveitarfélag AFHENDING SKJALA
UM EINSTAKA SKJALAFLOKKA

Heiti stofnunar/safns:

Grunnskélinn i Olafsvik

Heiti skjalaflokks og audkenni:
EA - Einkunni

Timabil sem skjolin na yfir:
1890-2003

Um skjalaflokkinn og rédun skjalanna:

Einkunnir, radad eftir arum.

Lysing & innihaldi:
Einkunnir, préfskirteini og vitnisburdir nemenda.

Eru skjolin tranadarskjol?

O Nei X Ja, X samkveemt persénuverndarlégum [ samkvaemt upplysingalogum

Nafn skjalavaréar/starfsmanns sem gengur fra skjalasafni til afhendingar:

Helga Jéna Eiriksdottir

Reykjavik, 12. oktober 2007

Stadur og dagsetning Stadfesting forstodumanns stofnunar

Ef upplysingar komast ekki fyrir i par til gerdum reitum, skal skra paer & annad blad og visa til pess i viskomandi reit.

Eydublad A-02 01-2002.06
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Daemi 11 — Merking a skjaladskju sem stendur I6drétt i hillu.

pjodskjalasafn islands

Grunnskolinn
i Olafsvik

bitdskjalasafn [slands
/ \l 3 Grunnskélinn

i Olafsvik

2007

_ A3
A - Fundargeraoir

A- Fundargerdir
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E. Afhending til héradsskjalasafns / bjédskjalasafns Islands

15. Adur en afhending skjala til héradsskjalasafns / Pjodskjalasafns fer fram skal
hafa samband vid safnid og akveda afhendingardag. Einnig er naudsynlegt
ad starfsmenn pess safns, sem tekur vid skjolunum, athugi fragang skjal-
anna og geymsluskrana adur en til afhendingar kemur ef pess er nokkur
kostur. Ekki er tekid vid skjalasafni nema pad sé skrad samkveemt framan-
greindum reglum.

16. Adur en til afhendingar til héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns kemur skal
lima merkimida & 6skjurnar, en pad skal avallt gert i samradi vid starfsmenn
safnanna. Ekki ma nota sjalflimandi merkimida & beekur eda Oskjur. beir
detta fljott af. Nota skal mida Ur gédum pappir og lima med liminu Planatol
BB sem faest t.d. hja bjédskjalasafni Islands eda sambeerilegu limi. Merk-
ingin & ad vera & 66rum enda loksins (skammhlid), sja deemi 11. Limmidinn
skal vera utbuinn eftir pvi hvort askjan liggi larétt eda I6drétt i hillu. Lausar
baekur & ad merkja a kili eda i vinstra horni ad ofan a framhlid bokarinnar.

17. Geymsluskra skal skila til héradsskjalasafns / bjédskjalasafns i samradi vid
starfsmenn safnanna. Geymsluskranni skal skila & pappir og rafraeent. Pappirs-
eintak geymsluskrar skal sett upp i samreemi vid pa skjalaflokka sem skjala-
safnid skiptist i. SU réd synir verkefni sveitarfélagsins og samhengi verkefna
og audveldar mat a heimildagildi safnsins.

Afhendingunni eiga einnig ad fylgja utfyllt eydublédin: ,,Upplysingar um
sveitarfélag / stofnun™ og ,Um einstaka skjalaflokka"“, baedi & pappir og raf-
reent. Eydublédin ma nélgast & rafreenu formi & vef bjédskjalasafns, www.
skjalasafn.is, eda hja viokomandi héradsskjalasafni.

pegar skjalasafn hefur verid afhent asamt geymsluskra og fylgiskjolum
til héradsskjalasafns / bjodskjalasafns feer afhendingaradili senda kvittun til
stadfestingar ad vidkomandi safn hafi moéttekid skjalasafnid til varanlegrar
varoveislu.

Starfsmenn sveitarfélagsins geta sevinlega fengid til afnota skjol ar safn-
inu ef porf er & vegna starfsemi pess.
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Fylgiskjal 2 - Gerd malalykils

bpegar nyr malalykill er buinn til frd grunni parf ad skipuleggja verkid vel fra upphafi.
Hafa ma upplysingar um innleidingu skjalakerfa til hlidsjénar vid gerd malalykils sem
veittar eru i skjalastjérnarstadlinum IST 1SO-15489 (IST 1SO 15489-1:2001, bls. 25-
27 og ST ISO 15489-2:2001, bls. 12-19). Mikilvaegt er ad hafa i huga adur en hafist
er handa ad studningur og skilningur forstddumanns sveitarfélagsins, eda yfirmanns
peirrar undirstofnunar sem gera & malalykil fyrir, sé fyrir hendi & peirri vinnu sem
framundan er. Skjalavarsla sveitarfélaga er & abyrgd forstédumanna og pvi purfa
peir ad vera medvitadir um abyrgd sina og fylgja peim légum og reglugerdum um
skjalavérslu sem i gildi eru. A pad er m.a. bent i fyrrgreindum skjalastjornarstadli
ad studningur yfirmanna vid gerd skjalavorslukerfa geti radid arslitum um hvernig til
tekst (IST ISO 15489-2, bls. 9). Forstédumadur ber pvi abyrgd a verkefninu en getur
falid 66rum starfsmanni / starfsmonnum sveitarfélagsins framkveemdina.

Leidbeiningar um gerd malalykils i sjo skrefum (A-G).

A. Forrannsékn og greining a verkefnum

Malalykill a ad endurspegla verkefni sveitarfélags eda stofnunar sem lykillinn neer
til. bvi er mikilveegt ad hafa yfirsyn yfir verkefni vidkomandi skjalamyndara. bekking
a skipulagi og starfsemi skjalamyndara er undirstdduatridi vid gerd malalykils, auk
pekkingar a 6llum malefnum, ekki sist innbyrdis tengslum peirra. Starfsfélk sveitarfél-
aga byr yfir slikri pekkingu. Gott rdd er ad skipa vinnuhop med fulltrium fra 6llum
deildum/svidum sveitarstjornarskrifstofunnar, sem munu nota malaskrana og mala-
Iykilinn. Vinnuhépurinn parf ad gera sér grein fyrir hver verkefni sveitarfélagsins eru
og hvar pau eru skréd, t.d. i I6gum, reglugerdum, sampykktum eda erindisbréfum
sem sveitarfélaginu / stofnuninni hafa verid sett. Jafnframt getur verid naudsyn-
legt ad reeda vid adra starfsmenn um peirra verkefni. Hafa parf eftirfarandi atridi og
spurningar i huga:

- Afla skal upplysinga um sveitarfélagid / stofnunina.

+ Hver eru verkefni sveitarfélagsins / stofnunarinnar? (Hvad er gert?).

e Hver er ferill verkefna sveitarfélagsins / stofnunarinnar? (Hvernig er pad
gert?).
= Hvar er upplysingar um verkefni sveitarfélagsins / stofnunarinnar aé finna?

Mikilveegt er ad skra nidurstddur fyrir naestu skref.

B. Greining a skjalavorslu og skjalamyndun a sveitarstjornarskrifstofu /
stofnun

I pessu skrefi parf vinnuhdpurinn, eda sa er tekur ad sér ad gera malalykil, ad atta
sig a pvi hvada peettir pad eru sem moéta skjalavorsiu a sveitarstjornarskrifstofunni /
stofnuninni, p.e. hvada skjol eru myndud, méttekin og vardveitt. Pad er pess vegna
naudsynlegt ad hafa yfirsyn yfir pau 16g og reglugerdir sem opinberum adilum eru
sett vardandi skjalavorslu. Helstu I6g og reglur sem snerta skjalavorslu sveitarfélaga
eru:
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e Log nr. 66/1985 um bjodskjalasafn islands.

e Reglugerd nr. 283/1994 um héradsskjalasofn.

e Upplysingalég nr. 50/1996.

e Stjérnsyslulég nr. 37/1993.

e LBg um personuvernd og medferd persénuupplysinga nr. 77/2000.

- Leidbeiningarrit bPjodskjalasafns Islands um skjalavérslu, sja vef safnsins,
www.skjalasafn.is.

Neesta skref er pviad atta sig a hvada skjol og skjalaflokkar verda til & sveitarstjornar-
skrifstofunni / stofnuninni. Hafa parf eftirfarandi atridi og spurningar i huga:
- Hvada skjalaflokkar verda til?

e Hvada skjol & ad vista i malasafni? Hér parf ad taka mid af hvada skjol a ad
vista inn i rafraent skjalavorslukerfi sem malalykillinn neer til. Sja bls. 56 um
hvada skjol skuli skra i rafraen skjalavérslukerfi.

= Undir hvada skjalaflokka falla pau skjol sem eru til medferdar hja hverjum
starfsmanni?

= Hvort eru pau hluti malasafns eda tilheyra 68rum skjalaflokki?

e Hvada malefnum tengjast pau vinnuskjol sem fara ekki i malasafn en starfs-
menn geyma hja sér?

= Hvada skjol eru bokud i méalaskra og eru pvi hluti af malasafni?
e Hvar eru skjolin vardveitt eftir afgreidslu?

= Hvada skjol meetti grisja og hveneer ad aliti starfsmanna, (teljid upp)? Hér til
hlidsjonar skal hafa 13. kafla um vardveislu og eydingu skjala sveitarfélaga.

e Hvada skjol eru a pappir og hver eru rafreen? Hér parf ad greina skyrt a
milli.
e Hvada skjol eru vinnuskjol? Naudsynlegt er ad gera sér grein fyrir pvi par

sem adrar reglur geta gilt um vinnuskjol en um almenn skjol sveitarfélagsins
/ stofnunarinnar, sbr. 4. gr. upplysingalaga nr. 50/1996.

Mikilveegt er ad skra skipulega nidur allar upplysingar i vinnuferlinu. Pad sem unn-
i0 er & pessu stigi i gerd malalykils nytist jafnframt vid gerd skjalavistunaraeetlunar
(sja einnig kafla um skjalavistunaraesetlun bls. 28-41). Eftirfarandi nidurstada zetti ad
koma Ur pessum peetti ferilsins:

= Yfirlit yfir helstu 16g og reglur sem akvarda skjalavorslu sveitarstjornarskrif-
stofunnar / stofnunarinnar.

= Yfirlit yfir skjalamyndun, skjalaflokka og vardveislu skjala & sveitarstjérnar-
skrifstofunni / stofnuninni.

C. Krofur til malalykla

Reglur um malalykla afhendingarskyldra adila eru & bls. 42-54. I pessu skrefi ma
jafnframt hafa til hlidsjonar peetti sem taldir eru upp i alpjédlega skjalastjornarstadl-
inum IST 1S0-15489 (IST ISO 15489-2, bls. 24).
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D. Mat a naverandi skjalavorslu & sveitarstjornarskrifstofu/stofnun

Hér & ad meta hvernig skjalavarslan er a sveitarstjornarskrifstofunni / stofnuninni
i samanburdi vid paer krofur sem gerdar eru til skjalavorslu opinberra adila (skref
B-C). Med pvi eetti ad fast mynd af pvi hvar Urbota er porf. Spyrja eetti eftirfarandi
spurninga:

e Eru 6ll skjol sem tilheyra malasafni sveitarstjérnarskrifstofunnar / stofnunar-
innar skrad og vardveitt i malasafni?

e Eru sérstok namer i lyklinum fyrir skjol sem ma grisja sidar?

e Er eldri malalykill i notkun? Hvad er athugavert vid hann? Hvada lyklar mala-
lykilsins eru mikid notadir og hvada lyklar eru litid notadir? barf ad skipta
lyklinum upp eda parf ad taka Ut numer sem eru ekkert notud?

Skrasetja skal pessi atrioi til gloggvunar.

E. Gerd malalykils

A grunni peirra upplysinga sem aflad hefur verid i skrefum A-D er komid a8 pvi ad
skipuleggja uppbyggingu malalykilsins. Algengasta adferdin er tolukerfi af einhverju
tagi, t.d. tugstafakerfi eda sveigjanlegt tolukerfi. Hver sem adéferdin er pa parf m.a.
ad hafa eftirfarandi i huga:

1. A0 skipting malalykilsins i efnissvid byggist & I6gbundnu hlutverki sveitar-

stjornarskrifstofunnar / stofnunarinnar og peim malefnum sem hdn hefur
med hondum.

2. Ad frekari skipting efnissvida midist vid malefni, p.e. um hvada malefni er
fjallad en ekki fra hverjum bréfin eru.

3. Ad efnisskipting sé pannig Ur gardi gerd ad vid flokkun mala eftir lykli sé
adeins um einn moguleika ad reeda vido akvoroun um malalykilsnamer, p.e.
ad efnisflokkarnir skarist ekki.

4. Hvort einstokum skjolum verdur radad & annan hatt, t.d. eftir kennit6lu, eda
i stafréfsroo? (Daemi, starfsmannaskrar).

5. Almenn mal fai méalalykilsniumer sem endar & 0.
6. Hver eru sérstok malefni sveitarstjérnarskrifstofunnar / stofnunarinnar?

7. Hvada malefni eru eingbngu send inn til upplysingar? Slikt parf ad hafa i
huga m.a. vegna akvordunar um grisjun. ba eru slik grisjunarskjél venjulega
flokkud nidur & akvedin numer i lyklinum til ad audvelda grisjun sidar meir.

8. Er eitt sameiginlegt malasafn fyrir alla sveitarstjornarskrifstofuna / stofnun-
ina eda er pad deildaskipt? Hvad hentar viokomandi sveitarstjornarskrifstofu
/ stofnun?

F. Innleiding malalykils

pegar malalykill sveitarstjérnarskrifstofu / stofnunar er tilbldinn & ad senda hann til
vidkomandi héradsskjalasafns eda bjoédskjalasafns Islands, ef sveitarfélag er ekki adili
ad héradsskjalasafni, til sampykktar. Starfsmenn safnanna fara yfir lykilinn og gera
athugasemdir ef hann & einhvern hatt uppfyllir ekki reglur um malalykla afhendingar-
skyldra adila (sja t.d. fylgiskjal um algengar athugasemdir vid innsenda malalykla &
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bls. 130-134). begar malalykillinn hefur verid sampykktur er hann tekinn i notkun og
er gildistimi hans venjulega fimm ar.

Miklu mali skiptir ad kynna starfsfolki sveitarstjérnarskrifstofunnar / stofnunar
nyjan malalykil. bpar sem rafreen skjalavorslukerfi eru i notkun er pad ekki adeins
skjalavordur, sem skrair mal i malaskra, heldur flestir starfsmenn sem bera abyrgd
a akvednum malaflokkum. bvi er mikilvaegt ad kynna starfsmonnum uppbyggingu
lykilsins og hvernig skuli nota hann. A staerri sveitarstjornarskrifstofum / stofnunum
getur verid naudsynlegt ad semja leidbeiningar asamt namskeidshaldi um notkun
lykilsins og rafreens skjalavorslukerfis.

G. Reynslutimi - eftirryni

Malalykill er sampykktur fyrir eitt skjalavorslutimabil i senn, sem venjulega er u.p.b.
fimm ar. Fyrsta ar i skjalavorslutimabili nys malalykils er reynsluar. Reynslan synir ad
endurskodun malalykils er oft naudsynleg ad peim tima lidnum. Ad reynsluari lidnu
metur viokomandi sveitarstjornarskrifstofa / stofnun malalykillinn og peir vankantar
sem a honum kunna ad vera eru snidnir af. Spurningar, 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 upp?

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 stédum i malalyklinum? Ef
svo er pa parf ad endurbeeta lykilinn.

= Hvernig gengur starfsmonnum ad flokka skjol eftir malalyklinum?

pegar malalykillinn hefur verid endurmetinn skal senda viokomandi héradsskjala-
safni eda pjédskjalasafni Islands upplysingar um ad endurmat & lyklinum hafi farid
fram. Ef breytingar hafa verid gerdar & lyklinum er mikilveegt ad med fylgi skyringar
a pvi hverju var breytt i lyklinum og af hverju.

Athugid! Vardveita skal eintak af eldri malalykli eftir ad nyr hefur verid tekinn
i gagnid. Eintok af malalyklum fra eldri skjalavorslutimabilum eru mikilvaeg
heimild um verkefni, skjalamyndun og skjalasafn sveitarstjérnarskrifstofu /
stofnunar a hverju skjalavorslutimabili.
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Fylgiskjal 3 - Grunnur ad malalykli fyrir sveitarfélog

Sveitarféldog hafa somu grunnverkefnum ad gegna, 6had steerd peirra eda legu, og
pess vegna er unnt ad Utbuda grunn ad malalykli sem endurspeglar verkefni peirra
almennt og pannig audvelda peim ad taka upp maéalalykil sem naudsynlegur er vid
flokkun skjala i malasafni. I pessu augnamidi gaf Samband islenskra sveitarfélaga
arin 1978 og 1984 ut malalykla fyrir sveitarfélog sem byggdir voru a malalykli norsku
sveitarfélaganna. [ leidbeiningarritinu Skjalavarsla sveitarfélaga sem kom Gt arid
1997 var somu hugmyndum fylgt og birtur malalykill sem byggdur var & samraemd-
um boékhaldslykli sveitarfélaga og gatu sveitarfélég notad pann lykil, ef pau kusu svo,
vid flokkun skjala i malasafni.

Hér fyrir & eftir er birtur grunnur ad malalykli sem gerdur hefur verid fyrir yfirstjérnir
sveitarfélaga (sveitarstjornarskrifstofur). Efnissvio malalykilsins eiga ad endurspegla
verkefni sveitarfélaga og vid skiptingu i efnissvid var tekid mid af flokkun og grein-
ingu i bokhaldi sveitarfélaga. Margir starfsmenn sveitarfélaga pekkja vel pa flokkun
sem er i bokhaldinu og pétti edlilegt ad sams konar flokkun yrdi vidhofd i malalykli.
Af pessum s6kum eru tvd efnissvid i malalyklinum 6notud, p.e. efnissvid 01 og 12.

Malalyklinum ma breyta ad vild, Gtvikka hann eda draga saman, eftir pvi sem
hentar hverju sveitarfélagi. Ekki er unnt ad taka malalykilinn ébreyttan upp heldur
verdur avallt ad adlaga hann ad starfsemi hvers sveitarfélags fyrir sig, og fa ad lok-
um heimild viokomandi héradsskjalasafns eda bPjodskjalasafns fyrir notkun hans. Sja
grunn ad malalykli & bls. 121-129.

Leidbeiningar med grunni ad malalykli

Hér fyrir nedan eru leidbeiningar fyrir sveitarféléog sem eetla ad taka upp grunn ad
malalykli og adlaga ad sinni starfsemi. Leidbeiningarnar eru pannig settar upp ad
peim ma fylgja skref fyrir skref vid adlégun grunns ad malalykli fyrir sveitarstjérnar-
skrifstofu.

1. Adlogun malalykils ad starfsemi sveitarfélags

Ekki er haegt ad taka grunn ad malalykli 6breyttan upp heldur verdur ad adlaga hann
aod starfsemi hvers og eins sveitarfélags. Adlégunin getur farid fram i tveimur skref-
um, i fyrsta lagi med pvi ad adlaga efnissvio lykilsins ad verkefnum sveitarfélagsins
og i 6dru lagi med pvi ad adlaga adal- og undirflokka ad verkefnum pess.

1.1 Adlogun efnissvida

Malalykillinn er stigveldisskipadur og byggdur upp a svokélludu sveigjanlegu kerfi.
Efnissvidin eru 14 talsins og eiga ad endurspegla verkefni sveitarfélaga. Efnissvio-
unum ma breyta ad vild, p.e. faeekka peim eda fjolga, ef efnissvidin & einhvern hatt
endurspegla ekki verkefni viodkomandi sveitarfélags.

1.1.1 Feaekkun efnissvida

Fyrsta skrefid i ad adlaga malalykilinn ad starfsemi sveitarfélagsins er ad kanna hvort
efnissvidin 14 i malalyklinum endurspegli ekki 6ll verkefni sveitarfélagsins, en skv.
3. gr. reglna um malalykla afhendingarskyldra adila eiga efnissvidin ad endurspegla
verkefnin sem sveitarfélagid hefur a sinni kénnu.
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Ef sveitarfélag hefur t.d. engin heilbrigdismal a sinni kénnu pa verdur ad eyda
efnissvidi 03 Heilbrigdismal ur lyklinum. bar sem reglur um malalykla afhendingar-
skyldra adila leyfa ekki 6utskyrdar eydur i malalyklum verdur ad greina skilmerkilega
fra pvi ad efnissvid 03 er 6notad. Pad er gert med pvi ad skrifa ,,6notad” vid efnis-
svidid. Efnissvidin i malalykli sveitarfélags sem sinnir ekki heilbrigdismalum myndi pa

lita svona ut:
00 Yfirstjorn og stjérnsysla 00 Yfirstjorn og stjornsysla
01 Onotad 01 Onotad
02 Feélagspjonusta 02 Feélagspjonusta
03 Heilbrigdismal 03 Onotad
04 Fraedslu- og uppeldismal 04 Fraedslu- og uppeldismal
05 Menningarmal 05 Menningarmal
06 /Eskulyds- og iprottamal 06 /Eskulyds- og iprottamal
07 Bruna- og almannavarnir 07 Bruna- og almannavarnir
08 Hreinleetismal 08 Hreinleetismal
09 Skipulags- og byggingarmal 09 Skipulags- og byggingarmal
10 Umferdar- og samgongumal 10 Umferdar- og samgongumal
11 Umhverfis- og gardyrkjumal 11 Umhverfis- og gardyrkjumal
12 Onotad 12 Onotad
13 Atvinnumal 13 Atvinnumal
14 Veitumal 14 Veitumal
15 Fasteignir 15 Fasteignir

1.1.2 Fjo6lgun efnissvida

Ef sveitarfélag vill fjdlga efnissvidum i malalyklinum er audveldast ad gera pad med
pvi baeta efnissvioum vid aftast i lyklinum, p.e. baeta vid efnissvioum 16, 17 o.s.frv.,
eda nota 6notudu efnissvidin 01 og 12. Hja sveitarfélagi sem tekur ad sér ad sinna
verkefni, sem pad hefur ekki &dur gert, geeti pad tekid 6notada numerid 12 undir nyja
verkefnid, daemi:
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Fyrir breytingu Eftir breytingu

00 Yfirstjorn og stjérnsysla 00 Yfirstjorn og stjérnsysla

01 Onotad 01 Onotad

02 Félagspjonusta 02 Félagspjonusta

03 Heilbrigdismal 03 Onotad

04 Freedslu- og uppeldismal 04 Freedslu- og uppeldismal

05 Menningarmal 05 Menningarmal

06 /Eskulyds- og ipréttamal 06 /Eskulyds- og ipréttamal

07 Bruna- og almannavarnir 07 Bruna- og almannavarnir
08 Hreinleetismal 08 Hreinlaetismal

09 Skipulags- og byggingarmal 09 Skipulags- og byggingarmal
10 Umferdar- og samgoéngumal 10 Umferdar- og samgoéngumal
11 Umhverfis- og gardyrkjumal 11 Umhverfis- og gardyrkjumal
12 Onotad 12 Nytt verkefni

13 Atvinnumal 13 Atvinnumal

14 Veitumal 14 Veitumal

15 Fasteignir 15 Fasteignir

1.2 Adal- og undirflokkar

begar ljost er hvada efnissvid sveitarfélagido hyggst nota i malalyklinum er komid ad
bvi aé fara yfir adal- og undirflokka lykilsins og sja til pess ad peir endurspegli einnig
verkefni sveitarfélagsins og ad lykillinn nytist starfsménnum vid ad flokka skjol og
finna pau aftur.

Stigveldin i malalyklinum eru prjq, p.e. efnissvid, adalflokkar og undirflokkar.

1.2.1 bparf ad feekka adal- og undirflokkum?

par sem malalykillinn er gerdur med 6ll verkefni sveitarfélaga i huga kann ad vera
ad i lyklinum séu adal- og undirflokkar sem eigi ekki vid starfsemi vidkomandi sveit-
arfélags. Sem deemi um pad er ad ekki liggja 6ll sveitarfélog ad sjé og pvi settu ekki
ad vera inn i lyklinum flokkar sem varda t.d. sjévarnargarda eda hafnarmal. Sveit-
arfélag, sem hefur ekki med framangreinda malaflokka ad gera, myndi fjarleegja pa
flokka ur lyklinum, og skrifa ,laust" vid flokkinn, deemi:
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Fyrir breytingu Eftir breytingu

07.2 Almannavarnir sveitarfélags 07.2 Almannavarnir sveitarfélags
07.20 Almennt efni um 07.20 Almennt efni um al-
almannavarnir mannavarnir
07.21 Fundargerdir stjornar 07.21 Fundargerdir stjornar al-
almannavarna i héradi mannavarna i héradi
07.22 Rekstrarmal almanna- 07.22 Rekstrarmal almanna-
varnanefndar varnanefndar
07.23  Afingar og vidbragdsaaetlanir 07.23 /Afingar og
07.24 Nattdruhamfarir og storslys vidbragdsazetlanir
07.3 Sjévarnargardar 07.24 Nattu'ruhamfarlr
og storslys
07.30 Almennt efni jo-
Hum sjo 07.3 Laust
varnargaroa
07.31 Styrking sjévarnargarda 07.4 Bjorgunarsveitir
07.32  Samgonguaeetiun 07.40 Almennt efni um
sjovarna bjérgunarsveitir
07.4 Bjorgunarsveitir 07.41 Bjorgunarsveit i sveitarfélagi

07.40 Almennt efni um
bjérgunarsveitir

07.41 Bjorgunarsveit i sveitarfélagi

1.2.2 barf nanari undirflokkun?

Nanari flokkun i malalyklinum kann ad pykja naudsynleg og er pa haegt ad bezeta vid
fleiri adal- og undirflokkum og / eda baeta vid fleiri stigveldum (skipta flokkum nanar
upp).

Demi um malalykil par sem beett hefur verid vid adal- og undirflokkum:

Fyrir breytingu Eftir breytingu
05.2 Onnur s6fn 05.2 Onnur s6fn
05.20 Almennt efni um 6nnur s6fn 05.20 Almennt efni um 6nnur s6fn
05.21 Skjalasafn 05.21 Héradsskjalasafn
05.22 Byggodasafn 05.22 Byggdasafn
05.23 Listasafn 05.23 Listasafn
05.24 Samstarf safna 05.24 Sjéminjasafn
05.25 Nattaruminjasafn
05.26 Samstarf safna

Stigveldin i pessum malalykli eru prjd, eins og adur sagdi. Heegt er ad baeta vid fleiri
stigveldum ef sveitarfélag telur pess porf. Deemi um malalykil par sem undirflokknum
06.31 Ipréttahus hefur verid skipt nanar upp:
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Fyrir breytingu Eftir breytingu

06.31 Iprottahus 06.31 Iprottahus

06.31.0 Almennt efni um ipréttahus
06.31.1 Ipréttahus A

06.31.2 Iprottahis B

06.31.3 Iprotta- og samkomuhus
06.31.4 Iprottasalur A

06.31.5 iprottasalur B

2. Inngangur ad malalykli

pegar malalykillinn hefur verid adlagadur ad starfsemi sveitarfélagsins er komid ad
pvi ad gera inngang ad malalyklinum, sbr. 4. gr. reglna um malalykla afhendingar-
skyldra adila. I inngangi purfa eftirfarandi atridi ad koma fram:

1. Gildistimi malalykilsins.
2. Lysing a gerd og notkun malalykilsins.
3. Lysing a efnissvidum.

Nanari leidbeiningar um inngang ad malalykli er ad finna & bls. 47-52.

3. Heimild til notkunar malalykils

Adur en malalykillinn er tekin i notkun verdur ad fa heimild fra vidkomandi hérads-
skjalasafni eda bjodskjalasafni Islands fyrir notkun lykilsins, sbr. 6. gr. reglna um
malalykla afhendingarskyldra adila, sja nanar a bls. 52-53.
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Grunnur ado malalykli

Innan sviga fyrir aftan adal- og undirflokka eru skyringar um malefni sem skal leggja
undir viokomandi flokk.

00 Yfirstjéorn og stjornsysla

01 Onotad

02 Félagspjonusta

03 Heilbrigdismal

04 Freedslu- og uppeldismal

05 Menningarmal

06 AEskulyds- 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

00 Yfirstjorn og stjornsysla

00.0 Almennt um yfirstjorn

00.1 Beejarstjorn og beaejarrad

00.2 Kjornar nefndir og stjérnir

00.3 Fjarmal
00.30 Almennt efni um fjarmal
00.31 Lo6g og reglugerdir um fjarmal
00.32 Proékuara
00.33 Fjarhagséaeetlanir
00.34 Arsreikningar (T.d. skjol um gerd arsreikninga)
00.35 Trygginga- og tjonamal
00.36 Eignir
00.37  Skuldir
00.38 Tekjur
00.39 Gjold

00.4 Kosningar og Hagstofuupplysingar
00.40 Almennt efni um kosningar
00.41 Sveitarstjornarkosningar
00.42 Alpingiskosningar
00.43 Forsetakosningar
00.44 bjoédaratkveedagreidslur
00.45 Adrar kosningar (T.d. sameiningarkosningar)
00.46 Ibutaskra, mannfjoldi (T.d. ibtaskrar, mannfjoldi 1. des. ar hvert)
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00.5 Skrifstofurekstur
00.50 Almennt efni um skrifstofurekstur
00.51 Skipulag a skrifstofum
00.52 Skrifstofuteeki (T.d. samningar vegna posts og faxteekja eda sima-
teekja)
00.53 Tolvur
00.54 Skjalasafn
00.6 Kynningarmal
00.60 Almennt efni um kynningar- og heimasidumal
00.61 Arsskyrsla sveitarfélagsins
00.62 Heimasidan
00.63 Mottaka gesta
00.7 Starfsmannamal
00.70 Almennt efni um starfsmannamal
00.71 Lo6g og reglugerdir um starfsmannamal
00.72 Starfsmannastefna
00.73 Starfslysingar (Einnig starfsmat)
00.74 Simenntunaraeetlanir (T.d. endurmat)
00.75 Raodningar (T.d. auglysingar eftir stérfum, umsoéknir og svor)
00.76 Orlof, namsleyfi
00.77 Kjaramal, hlunnindi
00.78 Mannaudsstjornun
00.79 Starfslok
00.8 Samstarfsvettvangur sveitarfélaga
00.80 Almennt efni um sveitarstjornarmal vid sveitarfélog og riki
00.81 Byggodasamlog og samstarfsverkefni i landshluta

00.82 Byggdasamlég og samstarfsverkefni i héradi (T.d. adsendar
fundargerair)

00.83 Byggodasamldg og samstarfsverkefni dnnur

00.84 Rekstrarleyfisumsagnir

00.85 Samstarf rikis og sveitarfélaga

00.86 Sveitarstjornarmal vio utlond

00.87 Vinabeeir (T.d. heimsdknir og méttaka fulltria vinabaeja)
00.9 Styrkir

00.90 Almennt um styrki

00.91 Styrkir fra baejarraoi

01 Onotad

02 Félagspjonusta

02.0 Almennt um félagspjonustu
02.1 Fjarhagsadstoo
02.10 Almennt efni um fjarhagsadstod

02.11 Fjarhagsadstoo einstaklinga (Flokkast t.d. istafréfsrod eda kenni-
tolurdo)

02.2 Félagsleg heimapjénusta
02.20 Almennt efni um félagslega heimapjonustu
02.21 Heimilishjalp
02.22 Heimsendur matur
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02.3 Félagsleg adstod /7 hdsnaedismal
02.30 Almennt efni um félagslegar ibuadir

02.31 Stada félagslegra leiguibtda (T.d. tilkynningar um framlég vegna
rekstrarhalla)

02.32 Uthlutun félagslegra ibuda
02.33 Tekju- og eignamork
02.34 Husaleigubeetur
02.35 Sérstakar husaleigubaetur
02.4 Barnavernd
02.40 Almennt efni um barnavernd
02.41 Barnavernd i sveitarfélaginu
02.42 Fo6sturheimili (T.d. fosturforeldar, fosturheimili)
02.43 Forvarnir
02.5 Malefni aldradra
02.50 Almennt efni um malefni aldradra
02.51 Dagvist aldradra
02.52 Félagsstarf eldri borgara
02.53 [budir aldradra / dvalarheimili / hjukrunarheimili
02.54 Pjonustumidstdo aldradra
02.55 Vistunarmat (T.d. vistunarmat fyrir hjukrunar- og dvalarheimili)
02.6 Malefni fatladra
02.60 Almennt efni um malefni fatladra
02.61 Ferlimal (T.d. adgangur fyrir fatlada)
02.62 Lidveisla
02.63 Lengd vidvera
02.64 Aksturspjonusta fatladra

02.65 Endurheefing fatladra (T.d. vinnumal fatladra, starfsendur-
heefing)

02.7 Jafnréttismal

02.70 Almennt efni um jafnréttismal

02.71 Framkveemdaaeetlun jafnréttismala

02.72 Jafnréttismal i sveitarfélaginu (T.d. stok mal sem koma uppa)
02.8 Onnur pjonusta

02.80 Almennt efni um adra pjénustu

02.81 Nyir Islendingar

02.82 Orlofssjédur hiusmaedra

02.83 Ymsir styrkir (T.d. styrkir til Stigamoéta og Kvennaathvarfs)

03 Heilbrigdismal

03.0 Almennt um heilbrigdismal
03.1 Heilsugeesla og sjukrahus
03.10 Almennt efni um heilsugeeslu og sjukrahus
03.11 Starfsemi heilsugeaeslu i héradi
03.12 Starfsemi sjukrahuss i héradi
03.12 Onnur heilbrigdispjonusta

04 Freaedslu- og uppeldismal

04.0 Almennt um freedslumal
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04.1 Leikskolamal
04.10 Almennt efni um leikskdlamal
04.11 Umsoéknir og afgreidsla leikskoladvalar
04.12 Leikskdladvél fyrir born ar 6drum sveitarfélogum
04.13 Leikskoéladvol barna i 68rum sveitarfélogum
04.14 Innritunarreglur (T.d. bidlistar, breyting & reglum)
04.15 Samstarf milli skélastiga (T.d. samstarf leik- og grunnskoéla)
04.16 Sérfraedipjonusta vid leikskéla, studningskennsla
04.17 Stefnumorkun i leikskdlamélum

04.18 Leikskdlar sveitarfélags (T.d. préunarstarf, starfsasetlanir,
adbunadur, reesting, ahsettumat, prifnadarasetiun o.p.h.)

04.2 Dagforeldrar
04.20 Almennt efni um dagforeldra
04.21 Einkadagvistir (T.d. leyfi fyrir dagdvél, vottord um starfsemi
o0.p.h.)
04.22 Eftirlit og reglur med dagforeldrum
04.3 Grunnskoélamal
04.30 Almennt efni um grunnskolamal
04.31 Stefnumoérkun i grunnskolamalum
04.32 Skorun skoélastiga (T.d. samstarf grunn- og framhaldsskoéla)
04.33 Sérkennslulrreedi
04.34 Néamsvist i 60ru sveitarfélagi
04.35 Skolaakstur (T.d. Utbod og samningar)
04.36 Namsefni og kennsluheettir (T.d. samreemd prof, einstakar
namsgreinar)
04.37 Mal nemenda (Einstaklingsmal sem koma inn & bord yfir-
stjérnar)
04.38 Grunnskolar sveitarfélags (T.d. stédugildi, kennslukvoétar, beidni
um vidboétarradningar, préunarstarf, adbunadur)
04.4 Framhaldsskélandm
04.5 Annad nam
04.50 Almennt um annad nam
04.51 Tonlistarskoli
04.52 Umferdarfreedsla

05 Menningarmal

05.0 Almennt um menningarmal
05.1 Bodkasafn
05.2 Onnur s6fn
05.20 Almennt efni um 6nnur s6fn
05.21 Skjalasafn
05.22 Byggodasafn
05.23 Listasafn
05.24 Samstarf safna
05.3 Byggdasaga
05.4 Hatidarhold og vidoburdir
05.40 Almennt efni um hatidarhdéld og vidburai
05.41 Fastir vidburdgir (T.d. 17. jani, baejarhatid o.s.frv.)
05.42  Adrir menningarvidburdir
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05.43 Leyfisveitingar fyrir hatidarhéldum

05.44 STEF gjold (T.d. gjaldskrar fra STEF, rukkanir og bréfasamskipti)
05.5 Menningarstyrkir

05.50 Almennt efni um styrki

05.51 Menningar- og listastyrkir (T.d. Gthlutunarreglur, umséknir, af-

greidsla, auglysing)

05.52  Adrir styrkir

05.6 Fridud hus

06 Askulyds og ipréttamal

06.0 Almennt um iprétta- og tomstundamal
06.1 Umsjon med leikvollum /sparkvollum
06.2 Tbémstundir barna og unglinga
06.20 Almennt efni um témstundir barna og unglinga
06.21 Iiprottaskoli / ipréttanamskeid
06.22 Hjolabrettaadstada
06.23 Vinnuskadli (T.d. upplysingar um skipulag, fjélda og laun)
06.24 Félagsmiostood
06.25 Ungmennahus
06.26 Adrar tomstundir (T.d. smidavellir)
06.3 Starfsemi iprottamannvirkja
06.30 Almennt efni um ipréttamannvirki
06.31 Iprottahas
06.32 Sundstadgir
06.33 iprottavellir
06.4 Iprotta- og tomstundastyrkir
06.40 Almennt efni um iprétta- og tdmstundastyrki

06.41 Iprotta- og tdmstundastyrkir (T.d. auglystir styrkir, umsoknir og
uthlutanir)
06.42 Aorir styrkir (T.d. styrkir vegna mikils arangurs, afmeelis eda
hamingjudskir)
06.5 Verodlaunahatioir
06.50 Almennt efni um verdlaunahatidir
06.51 Uppskeruhatio, iprottamadur arsins

07 Bruna- og almannavarnir

07.0 Almennt um bruna- og almannavarnir
07.1 Brunavarnir
07.10 Almennt efni um brunavarnir
07.12 Brunavarnaaeetlun
07.13 Slokkvilio
07.2 Almannavarnir sveitarfélags
07.20 Almennt efni um almannavarnir
07.21 Fundargerdir stjérnar almannavarna i héradi

07.22 Rekstrarmal almannavarnanefndar (T.d. hér m.a. fjarhagsasetiun
nefndar)

07.23 Nattaruhamfarir og storslys (T.d. hér afingar og vidbragdsazetl-
anir)
07.3 Sjovarnargarodar
07.30 Almennt efni um sjévarnargarda
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07.31 Styrking sjovarnargarda (T.d. Gttektir a sjévarnargéroum, fram-
kvaemdaleyfi)

07.32 Samgonguéaeetlun sjévarna
07.4 Bjorgunarsveitir

07.40 Almennt efni um bjérgunarsveitir

07.41 Bjorgunarsveit i sveitarfélagi (T.d. starfsemi bjorgunarsveita)
07.5 Flugeldasyningar og brennur

07.50 Almennt efni um flugeldasyningar og brennur

07.51 Leyfisveitingar fyrir flugeldasolu (T.d. leyfi fra sveitarfélagi sem
landeigenda)

08 Hreinlaetismal

08.0 Almennt um hreinleetismal
08.1 Heilbrigdiseftirlit
08.10 Almennt efni um heilbrigdiseftirlit
08.11 Umsagnir um starfsleyfi
08.2 Gamastoovar
08.20 Almennt efni um gamastodvar
08.21 Sorphirda (T.d. samningur um sorphirdu, fyrirkomulag)
08.22 Spilliefni (T.d. samningur um spilliefnamoéttoku, samstarfssamn-
ingar)
08.23 Flokkun og endurnyting drgangs

08.24 Urvinnslugjald (T.d. greidslur fyrir arsérgengin 6kutaeki, séfnunar-
stodvagjald)

08.25 Adbunadur gamastodva (T.d. grenndargamar)
08.3 Urdun
08.30 Almennt efni um urdun
08.31 Meohondlun argangs
08.32 Urdunarstadir
08.33 Jardvegstippir
08.4 Meindyraeyding
08.40 Almennt efni um meindyraeydingu
08.41 Meindyr (T.d. mys rottur, skotleyfi a vargfugl)
08.5 Hunda- og kattaeftirlit
08.50 Almennt efni um hunda- og kattaeftirlit
08.51 Sampykktir um hunda- og kattahald
08.52 Leyfi og eftirlit med hunda- og kattahaldi
08.53 Geymsla fyrir hunda og ketti
09 Skipulags- og byggingarmal
09.0 Almennt um byggingar- og skipulagsmal
09.1 Meelingar og kortagerd
09.10 Almennt efni um meelingar og kortagerd
09.11 Landmeelingar (T.d. sveitarfélagamork, l6gbylaskra og landskra)
09.12 Kortagerd
09.2 Skipulagsmal
09.20 Almennt efni um skipulagsmal
09.21 Sveedisskipulag
09.22 Adalskipulag
09.23 Deiliskipulag
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09.24 Umferdarskipulag
09.25 Kirkjugardar

09.3 Byggingarmal
09.30 Byggingarmal almennt

09.31 Byggingareftirlit (T.d. l6gbundid eftirlit byggingafulltria nema
eftirlit med

einstokum framkveemdum sem fellur undir viokomandi byggingu/fram-
kvaemd)

09.32 L6dir (T.d. umsoknir, Gthlutanir og skraning i stafrofsrod)
09.33 Byggingaleyfi (fasteignir i stafréfsrod)
09.34 Framkveemdaleyfi (T.d. adrar leyfisskyldar framkvamdir en bygg-
ingar)
10 Umferdar- og samgdongumal

10.0 Almennt umferdar- og samgdngumal
10.1 Gatnakerfi
10.10 Almennt efni um gatnakerfi
10.11 Gatnakerfi (T.d. skjol um gangstéttir, uppbyggingu gatna)
10.12 Safn-, tengi- og héradsvegir
10.13 Heimreidar
10.14 Hringtorg
10.15 Bifreidasteedi
10.16 Bryr og gong
10.2 Viohald gatna og gangstétta
10.20 Almennt efni um vidhald gatna og gangstétta
10.21 Yfirbord vega (T.d. malbikun, malning, gangbrautir)
10.22 Skemmdir vegna vidhaldsskorts (T.d. botakréfur)
10.3 Reidvegir og stigar
10.30 Almennt efni um reidvegi og stiga
10.31 Reidvegir
10.32 GOngu- og hjolreidastigar
10.4 Umferdarmerkingar og gotulysing
10.40 Almennt efni um umferdarmerki og gotuheiti
10.41 Umferdarmerkingar (T.d. skilti, bordar)
10.42 Umferdarljos (T.d. ny ljos, vidgerdir o.fl.)

10.43 Gotuheiti og husnumer (T.d. ny ndfn, breyting a goétuheiti og nr.
fasteigna)

10.44 Gotulysing
10.5 Snjémokstur

10.50 Almennt efni um snjémokstur

10.51 Snjémokstur

10.52 Skemmdir vegna snjémoksturs (Bétakrofur)
10.6 Samgongur

10.60 Almennt efni um samgdngur

10.61 Samgongur innan hérads (T.d. almenningssamgongur, samstarfs-
verkefni milli sveitarfélaga)

10.62 Samgongur innan sveitarfélags (T.d. almenningssamgéngur)
10.7 Hafnarmal
10.70 Almennt um hafnarmal
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10.71 Gjaldskréar og innheimta
10.72 Hafnarmannvirki (T.d. malefni einstakra hafna)

11 Umhverfis- og gardyrkjumal

11.0 Almennt um umhverfis- og gardyrkjumalum
11.1 Garoyrkja
11.10 Almennt efni um gardyrkju
11.11 Almenningsgardar og opin svaedi
11.12 Utivistarsvaedi (T.d. samningar vid skogreektarfélog)
11.13 Leiksveedi (T.d. dryggisaeetlanir fyrir leiksveedi og leiktaeki)
11.14 Garoyrkja (T.d. trjaklippingar og innkaup a pléntum)
11.15 Verdlaunaveitingar (T.d. fallegasti gardurinn, snyrtilegasta fyr-
irteekio)
11.2 Hreinsun umhverfis og garda
11.20 Almennt efni um hreinsun umhverfis og garda
11.21 Hreinsunaratak
11.3 Nattdaruvernd
11.30 Almennt efni um nattdruvernd
11.31 Landgraedsla (T.d. landspjoll)
11.32 Vist- og dyravernd
11.33 Minjar i nattdru (T.d. menningarminjar, nattdruminjar)
11.4 Joblaskreytingar
11.40 Almennt efni um jélaskreytingar
11.41 Jolaskreytingar (T.d. vidurkenningar fyrir jélaskreytingar)
11.5 Minka- og refaeyding
11.50 Almennt efni um minka- og refaeyding

11.51 Minka- og refaeyding (T.d. reglur um uppgjér vid veidimenn,
skyrslur)

11.6 Namur
11.60 Almennt efni um malarnam
11.61 Grjot- og malarnam

11.7 Staodardagskra 21

12 Onotad

13 Atvinnumal

13.0 Almennt um atvinnumal
13.1 Atvinna i sveitarfélaginu
13.10 Almennt efni um atvinnu
13.11 Atvinna  (T.d. byggdakvoti, pjonustufyrirteeki, idnfyrirteeki)
13.12 Landbunadur (T.d. uthlutun a landi, beitarhdlf, girdingarvinna)
13.13 Bufjareftirlit (T.d. fordageesla, umhirda skepna)
13.2 Ferdapjonusta sveitarfélagsins
13.20 Almennt um ferdapjonustu sveitarfélagsins
13.21 Upplysingamidstod ferdamala
13.22 Tjaldsveedi (T.d. samningur um rekstur a tjaldsveedi)

14 Veitumal

14.0 Almennt um veitumal
14.1 Rafmagnsveita
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14.10
14.11
14.12
14.13
14.14

Almennt um rafmagnsveitu
Orku6flun

Orkudreifing

Heimtaugar

Dreifikerfi

14.2 Hitaveita

14.20
14.21
14.22
14.23
14.24
14.25

Almennt efni um hitaveitu
Orku6flun

Adveitukerfi
Midlunartankur

Dreifikerfi

Deelustoovar

14.3 Vatnsveita

14.30
14.31
14.32
14.33
14.34
14.35

Almennt um vatnsveitu
Vidhald vatnsveitu
Heimaedar

Dreifikerfi
Midlunartankur
Vatnsbdl og borholur

14.4 Fraveita

14.40
14.41
14.42
14.43

Fasteignir

Almennt um fraveitu

Vidhald holreesa

Deelu- og hreinsistodvar

Frarennsli i einkal6dum / einkaldndum

15.0 Almennt um fasteignir
15.1 Fasteignir sveitarfélags, vidhald o.fl.

15.10
15.11

15.12
15.13
15.14
15.15

Almennt um fasteignir sveitarfélags
Grunnskdli (T.d. neysluveita, eftirlit med
0.p.h.)

Leikskoli

Ahaldahus (T.d. kaup & vélum og taekjum)
Sveitarstjérnarskrifstofa

iprottahas

pjofavarnarkerfum
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Fylgiskjal 4 - Algengar athugasemdir vid innsenda méalalykla

Hér & eftir eru nokkrar algengar athugasemdir sem gerdar hafa verid vid innsenda
malalykla fra opinberum adilum, sbr. reglur um malalykla a bls. 42-43. bessar athuga-
semdir mé& hafa til hlidsjonar vid gerd méalalykla.

Efnissvio fyrir tengsl 4t a vio

I sumum malalyklum er gert rad fyrir sérstoku efnissvidi par sem vista & skjol og mal
sem talid er ad ekki sé haegt ad flokka i akvedid efni annars stadar innan lykilsins. Slik
efnissvid gera rad fyrir ad par sé heegt ad rada skjolum og malum eftir sendendum
/ vidtakendum en ekki verkefnum. Slik efnissvid eru oft nefnd ,,Ymis tengsl Gt & vid*
eda ,,Tengsl ut a vio“.

Athugasemdir

Reglur um malalykla afhendingarskyldra adila kveda 4 um ad skjolum i mala-
Iykli skuli rada eftir verkefnum vidokomandi skjalamyndara og malalyklar eiga
pvi ad endurspegla 16gbodin verkefni hans. Efnissvid fyrir tengsl at a vid gerir
rad fyrir ad skjolum sé radad eftir sendendum / vidtakendum og samrymist
bar med ekki framangreindum reglum um malalykil sem flokkar skjol eftir
verkefnum auk pess sem efnissvidid er ekki lysandi fyrir verkefni viokomandi
skjalamyndara. Slik efnisflokkun innan malalykilsins gefur kost & ad vista skjol
er varda sama malefni a tveimur stédum i lyklinum, annars vegar undir efnis-
svidi er endurspeglar viokomandi verkefni skjalamyndara og hins vegar undir
sendanda / vidtakenda i efnissvidi fyrir tengsl Gt a vid. Slikur malalykill er ekki
goour og uppfyllir ekki reglur um malalykla.

Helstu rok sem feerd hafa verid fyrir notkun efnissvids fyrir tengsl Ut a vid er
ad sveitarfélogum eda stofnunum peirra berist stundum erindi sem falla utan
verkefna peirra og pvi sé hentugt ad skra par slik erindi. bvi er til ad svara ad i
7. gr. stjérnsyslulaga nr. 37/1993 segir ad ef stjornvaldi berist skriflegt erindi,
sem ekki snertir starfssvid pess, beri pvi stjornvaldi ad framsenda erindid a
réttan stad svo fljott sem audid er. Slik erindi ber pd avallt ad skra i malaskra
og leggja afrit i malasafn til sonnunar ad rétt hafi verid stadid ad malum. Slik
framsend erindi eru oftast skrad undir almenn mal i efnissvidi sem endurspeglar
eigin stjorn viokomandi sveitarstjérnarskrifstofu / stofnunar (oftast efnissvid
merkt télustafnum ,0"). I sumum malalyklum er einn adal- eda undirflokkur
notadur fyrir framsend erindi skv. framangreindu akveaedi stjornsyslulaga.

I asal- og undirflokkum einstakra efnissvida kann flokkun eftir sendendum /
vidtakendum pd ad pykja naudsynleg, p.e. ad slik flokkun sé notud sem undir-
kerfi. Pa verdur ad geta pessa fraviks fra rédun eftir verkefnum i inngangi
ad malalyklinum undir skyringum a viokomandi efnissvidi, sja bls. 51-52 um
skyringu & efnissvidum i inngangi malalykils.

Efnissvio fyrir persénuleg mal starfsmanna

I sumum malalyklum opinberra adila hefur verid gert rad fyrir ad rada eigi persénuleg-
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um skjolum stjérnenda eda annarra starfsmanna i malasafnid. Slik efnissvid eru oft
nefnd ,,Ymis personuleg tengsl Ut & vid*“.

Athugasemdir

I skjalasafni opinberra adila, p.m.t. sveitarfélaga og stofnana peirra, eru skjol
er varda rekstur og std6du vidkomandi skjalamyndara, alla dkvardanatoku og
skjol er varda pau l6gbodnu verkefni sem skjalamyndarinn hefur med héndum.
Skjalasafn sveitarfélags eda stofnunar pess neer pvi adeins yfir pau skjol sem
verda til vid starfsemina og erindi sem vidkomandi skjalamyndari feer sent.
pvi er 6edlilegt ad blanda persénulegum skjélum starfsmanna saman vid skjol
sveitarfélags eda stofnunar pess og a slik flokkun ekki heima i malalykli opin-
berra adila.

Malalykill med engan gildistima / Got i malalyklinum

I sumum malalyklum opinberra adila er ekki gert rad fyrir ad hann gildi akvedid tima-
bil heldur hafi hann 6endanlega utvikkunarmoguleika eins og pad er kallad. pa eru
skildar eftir eydur eda got i lyklinum fyrir hugsanleg ny verkefni sveitarfélagsins eda
stofnunar og gert radd fyrir ad haegt sé ad beeta vid efnissvidum inn i lykilinn eftir
porfum.

Athugasemdir

Malalyklar eiga ad gilda akvedid timabil, svokallad skjalavorslutimabil. bessi
skipting i timabil gildir um malalykilinn, malaskrana og pau skj6l sem par eru
skrad svo og um rafraent skjalavorslukerfi, ef sveitarstjornarskrifstofa / stofnun
hefur heimild fra viokomandi héradsskjalasafni eda bjédskjalasafni fyrir notkun
pess. Er pad naudsynlegt m.a.:

e Til ad tryggja akvedna afmoérkun malefnanna i tima, svo ad pau verdi ekki
of umfangsmikil og Yfirlit yfir pau fldkid.

< Til ad tryggja dkvedinn, afmarkadan malalykil fyrir hvert skjalavorslutima-
bil par sem allar meirihattar breytingar a lyklinum yrdu ad jafnadi gerdar
vio timabilaskipti.

e Til ad gera kleift ad afhenda skjol fra akvednu timabili til viokomandi
héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns.

Reglur um skjalavorslutimabil (&dur nefnt bréfadagbdkartimabil i handbokum
pjodskjalasafns) opinberra adila hafa verid i gildi lengi og eru pvi ekki nyjar
af nalinni (Sja Handbok um skjalavérslu Stjérnarrads Islands, bls. 39-42 og
Skjalavarsla stofnana. Handbok, bls. 22). I skjalastjornarstadlinum ST 1SO-
15489 er jafnframt meelt med reglubundinni endurskodun skjalakerfa (sja IST
1ISO 15489-1:2001, bls. 37).

Mikilveegt er ad malalykill gildi akvedid timabil (skjalavorslutimabil), sem
venjulega er 5 ar. I lok gildistimans verdur skodad hvort pérf er & einhverjum
breytingum & lyklinum. bpegar nyr malalykill er tekinn i notkun er naudsyn-
legt ad meta lykilinn ad ari lidnu og peir vankantar, sem ef til vill koma i ljos
a reynslutimanum, lagfeerdir. A0 lokinni endurskodun skal senda viokomandi
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héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni Islands upplysingar um ad endurmat hafi
fario fram.

Verkefni opinberra adila, p.m.t. sveitarfélaga og stofnana peirra, eru skil-
greind i lbgum og reglugerdum og peim verkefnum verdur ekki breytt nema
med breytingum a 16ggjofinni. Ef pad gerist pa skal endurskoda malalykilinn
og hefja nytt skjalavorslutimabil med nyjum lykli. Verkefnum sveitarfélaga eda
stofnana peirra er lyst med efnissvioum malalykilsins og pvi er ekki haegt ad
beeta vid nyjum efnissvidum inn i malalykilinn eftir pérfum, heldur er pad gert
vid timabilaskipti. Malalykill getur pvi ekki verid 6endanlegur par sem hann gildir
akvedio timabil og naer utan um akvedin verkefni viokomandi skjalamyndara.

Af framans6gdu samraemast eydur eda got i malalykli, i peim tilgangi ad baeta
vio nyjum verkefnum (p.e. baeta vid efnissvioum), ekki reglum um malalykla.
Smaveegilegar breytingar geta hins vegar ordid & arvinnslu verkefna og pa
pbarf ad vera mogulegt ad bezeta starfspattum, p.e. adal- og undirflokkum, inn
i lykilinn i edlilegu efnissamhengi. Ekki er 6edlilegt ad einhverjar breytingar
verdi @ malalyklinum a 5 ara skjalavérslutimabili, t.d. ad skipta purfi malefnum
nanar upp eda leggja 6nnur malefni nidur. Slikar breytingar hafa ekki ahrif a
meginvidfangsefni viokomandi skjalamyndara og pvi parf hvorki ad hefja nytt
skjalavorslutimabil né fa sampykki viokomandi héradsskjalasafns eda Pjodskjala-
safns fyrir breytingunum. Tryggja verdur ad allar slikar breytingar a lyklinum
asamt dagsetningu pegar breytingin ték gildi séu vardveittar hja viokomandi
skjalamyndara. Slikar upplysingar ma t.d. faera inn i geymslueintak malalykilsins
eda leggja upplysingar um breytingu med geymslueintakinu i malasafni.

Til hvada skjalaflokka nzer malalykillinn?

Stundum er gert rad fyrir ad malalykill nai til allra skjala sem verda til i starfseminni,

par med talid innkominna og uUtsendra bréfa asamt fylgiskjolum, vinnuskjala, bok-
halds, rafreenna gagnagrunna, utgefins efnis o.s.frv.
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Athugasemdir

Malalykill er eingdngu notadur til pess ad efnisflokka skjél i malasafni sveitar-
félags eda stofnunar pess og naer hann pvi ekki yfir adra skjalaflokka.

Skjalasafn opinbers adila samanstendur af mérgum skjalaflokkum en hver
skjalaflokkur verdur til & skrifstofu vid lausn verkefna, vegna sérstaks efnis-
innihalds skjalanna sem unnid er med, notkunar peirra og forms. bad reedst af
starfsskipulagi og verkefnum vidkomandi skjalamyndara hvada skjalaflokkar
eru i skjalasafninu. Algengir skjalaflokkar i skjalaséfnum sveitarfélaga eru t.d.
malaskrar, malasafn, sértaekir gagnagrunnar, arsskyrslur, békhald og prentad
efni. Haldi® er utan um skjalaflokka i sveitarfélogum a dlikan hatt. Haldid er
utan um bdkhald i sérstokum békhaldsforritum, prentad efni getur verid efnis-
flokkad eda radad i stafrofsrod og arsskyrslum radad i timarod. Pa er haldid utan
um ymis sérmal i rafreenum gagnagrunnum. Upplysingar um hvernig og hvar
haldid er utan um einstaka skjalaflokka hja sveitarfélogum eiga ad koma fram
i skjalavistunarasetlun viokomandi skjalamyndara. Hins vegar eiga samskipti er
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varda skjalaflokka sem til verda hja sveitarfélaginu eda stofnunum pess, heima
undir malalykli, t.d. bréf um rekstur eda sérverkefni sveitarfélagsins.

Uppbygging malalykilsins

Sumir sveigjanlegir malalyklar fra opinberum adilum eru pannig uppbyggdir ad meiri-
hluti efnissvida malalykilsins varda stjorn og rekstur viokomandi skjalamyndara en
minnihluti I16gbodin verkefni hans, sbr. eftirfarandi deemi:

00 Yfirstjorn og skipulag
01 Starfsmannamal

02 Fjarmal

03  Skrifstofuhald

04  Upplysinga- og télvumal
05 Markads- og kynningarmal
06 Eignaumsysla

09 Logbodin verkefni 1

10 Logbodin verkefni 2

11 Logbodin verkefni 3

12 Logbodin verkefni 4

Athugasemdir

Ath. bessi athugasemd & adeins vid sveigjanlega malalykla par sem adferda-
fraedin i tugstafakerfi skipar stjorn og rekstri i efnissvid sem merkt er med
tolustafnum ,,0*.

Til einféldunar ma segja ad starfsemi opinberra adila skiptist annars vegar i
skrifstofuhald, sem heldur utan um rekstur og stjérn, og hins vegar malefni er
varda légbodin verkefni viokomandi skjalamyndara, sem peim er Gthlutad sam-
kveemt I6gum og reglugerdum. Steersti hluti starfseminnar fer i ad sinna 16g-
bodnum verkefnum og par verdur skjalamyndun mest. Ad sama skapi a mala-
Iykill ad endurspegla starfsemi skjalamyndarans, sbr. 3. gr. reglna um maéalalykla
afhendingarskyldra adila & bls. 42-43 en einnig er meelt med slikri uppbyggingu
i skjalastjornarstadlinum ST 1SO 15489 (IST I1SO 15489-1:2001. Reykjavik
2005, bls. 32). bess vegna & meirihluti efnissvida malalykils ad varda logbodin
verkefni sveitarfélagsins eda stofnunar og minnihlutinn skrifstofuhald. Annad
gefur villandi mynd af starfseminni.

Notkun efnisflokksins ,,Almennt"

bpegar efnisflokki er skipt er fyrsti undirflokkurinn avallt notadur fyrir almenn skjol eda
mal, p.e. skjol sem varda fleiri en eitt peirra malefna sem undir flokkinn falla. bar eru
lika stundum sett skjol sem hafa takmarkad og timabundid gildi. Hins vegar hefur i
sumum malalyklum gaett nokkurs misskilnings um hvenaer skuli nota efnisflokkinn
LS2Almennt. Fyrirmeeli / leidbeiningar i malalyklum hafa verid ad par skuli vista ymis
sértaek malefni sveitarfélagsins sem eettu frekar heima undir sérstoku nimeri i lyklin-
um. Slik flokkun kann aé leida til pess ad erfidara verdur ad finna skjol, auk pess sem
malalykillinn endurspeglar ekki ad fullu verkefni viokomandi skjalamyndara. pvi parf
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ad hafa i huga vid gerd malalykils ad dllum skjolum og malum sveitarfélagsins sé
fundinn stadur i malalyklinum og aé efnisflokkurinn ,,Almennt" sé ekki notadur fyrir
sérteek malefni. Pad ber b6 ad varast ad hafa of marga undirflokka pvi slikt gerir
malalykilinn of pungan i véfum pegar hann er notadur.

Tilvisanir a milli efnisflokka, ,,sja einnig"

Borid hefur @ ad i malalyklum sé nokkud visad @ milli efnisflokka med oréum & bord
vid ,sja einnig efnisflokk N.N.". Slikar tilvisanir eru déaeskilegar pvi med peim er gefinn
moguleiki & ad skjol sem varda sama malefni séu vistud a tveimur stédum en ekki a
sama stad. Mikilveegt er ad malalykillinn syni med skyrum haetti hvar vista & skjol, og
ad ekki sé gefinn moguleiki & ad vista sama malefni & tveimur stédum.
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Fylgiskjal 5 - Skjalavorslutimabil
Hvao er skjalavorslutimabil?

Skjalavorslutimabil er fyrirfram akvedid og afmarkad timabil sem malasafni sveit-
arfélags eda stofnunar pess, malalykli og malaskra er skipt nidur 4. Algengast er ad
skjalavorslutimabil sé fimm ar. Su tilhdgun ad skipta skjalavorslu sveitarfélagsins
pannig nidur i tiltekin timabil & vid hvort sem sveitarfélagid skrair mal i baekur eda
hefur tekid upp rafraent dagbodkarkerfi eda rafreent mala- og skjalavorslukerfi.

Skipting i skjalavorslutimabil er naudsynleg:

- Til ad tryggja ad heegt 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 akvedinn 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 eda bjédskjalasafns Islands.

Reglur um skjalavorslutimabil (Adur nefnt bréfadagbdkartimabil i handbdkum bj6d-
skjalasafns) opinberra adila hafa verio i gildi lengi og eru pvi ekki nyjar af nalinni
(Sja Handbok um skjalavorslu Stjornarrads islands, bls. 39-42 og Skjalavarsla stofn-
ana. Handbok, bls. 22). | skjalastjérnarstadlinum IST 1SO-15489 er jafnframt maelt
med reglubundinni endurskodun skjalakerfa (sja IST 1SO 15489-1:2001, bls. 37). |
reglum um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhendingarskyldra
adila til bjodskjalasafns Islands er kvedid & um skjalavorslutimabil. Er pad naudsyn-
legt til ad mogulegt sé ad afhenda viokomandi héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni
vorsluutgafu ar kerfunum fyrir akvedid timabil og verda rafraen skjalavorslukerfi ekki
sampykkt nema sveitarféldog eda stofnanir peirra uppfylli reglur um skjalavoérslutima-
bil.

Hveneer parf ad hefja nytt skjalavorslutimabil?

Skjalavorslutimabil er ad 6llu jéfnu fimm ar. Ad peim tima loknum hefst nytt skjala-
vorslutimabil og svo koll af kolli. 6 kann ad vera naudsynlegt ad hefja nytt skjalavorslu-
timabil adur en fimm ara timabilinu lykur. Pad a einkum vid pegar:
e Verulegar breytingar verda a verkefnum sveitarfélags eda stofnunar. Breyting-
ar geta oroid 4 verkefnum skjalamyndara & skjalavorslutimabili, t.d. ny verk-
efni baest vid eda dnnur verid 16gd nidur. Verdi breytingar a verkefnum svo

miklar ad pad hefur ahrif & efnissvid malalykils skal hefja nytt skjalavorslu-
timabil. Sja bls. 53-54 um breytingar & verkefnum sveitarfélags.

Hverju parf ad huga ad vid timabilaskipti?

begar einu skjalavorslutimabili lykur og nytt tekur vid parf ad huga ad eftirfarandi
atrioum:

= Malalykil skal endurskoda og meta hvort honum purfi ad breyta. Leggja
parf malalykil ad nyju fyrir viokomandi héradsskjalasafn eda bjoédskjalasafn
Islands til sampykktar fyrir hvert nytt skjalavérslutimabil.
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e Ganga skal frd mélasafni sveitarfélags eda stofnunar:

¢ Skjolin eru skrad i geymsluskra og komid fyrir i geymslu sveitarfélagsins
ef malasafn er vardveitt a pappir, sja bls. 97-109 um gerd geymsluskrar
og afhendingu skjala.

¢ Ef sveitarfélag eda stofnun hefur heimild til notkunar rafreens skjalavorslu-
kerfis skal afhenda vorsluutgafu ur kerfinu.

= Tilkynna parf rafraen skjalavorslukerfi til vidkomandi héradsskjalasafns eda
pjédskjalasafns Islands og fa sampykki fyrir peim fyrir hvert nytt skjalavorsiu-
timabil, sé aetlunin ad vardveita gbgn a rafreenu formi i kerfunum, sbr. 3. gr.
reglna um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhendingar-
skyldra adila.

e Skjalavistunaraeetlun er endurskodud og nyjar upplysingar feerdar inn, sja
reglur og leidbeiningar um skjalavistunarasetiun a bls. 28-41.

Skjalavorslutimabil i rafreenum skjalavorslukerfum

Skipta skal milli timabila i rafraenu skjalavorslukerfi ad 6llu jofnu fimmta hvert ar pegar
skjalavorslutimabilinu lykur. Hverju skjalavorslutimabili er haegt ad ljuka med eda an
adlogunartima. Adlégunartimi ma lengst vera 6 manudir. Hér a eftir eru rakin nokkur
deemi um hvernig Gtfeera ma timabilaskiptingar, annars vegar i rafreenu dagbdékar-
kerfi og hins vegar i rafreenu mala- og skjalavorslukerfi:

Timabilaskipti i rafreenu dagbdékarkerfi an adlogunartima
Vid skipti & skjalavorslutimabilum an adlégunartima i rafreenu dagbdkarkerfi med
pappirsskjalavorslu:

= Skraningarhluta kerfisins er lokad.

e Heett er ad leggja skjol inn i gdmlu moéppurnar.

e Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af viokomandi héradsskjalasafni
eda bjéoskjalasafni er tekinn i notkun.

e Stofnadar eru nyjar feerslur i nyja skraningarhlutanum fyrir pau mal sem
flytja parf 4r gamla skraningarhlutanum yfir i pann nyja.

= Bunar eru til nyjar moéppur fyrir pau mal sem flutt eru Gr gamla skraningar-
hlutanum.

= Oll ny mal eru skrad i nyja skraningarhlutann.

e Pappirsskjolum fra fyrra skjalavorslutimabili er pakkad i 6skjur og pau skrad
i geymsluskra.

- Utbuin er vorslultgafa gagna fra fyrra skjalavérslutimabili Ur kerfinu og af-
hent vidkomandi héradsskjalasafni eda bjédskjalasafni Islands.

Timabilaskipti i rafreenu dagboékarkerfi med adlogunartima

Vid skipti & skjalavorslutimabilum med adlogunartimabili i 6 manudi i rafreenu dag-
békarkerfi med pappirsskjalavérslu:

e Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af viokomandi héradsskjalasafni
eda bPjodskjalasafni er tekinn i notkun vid upphaf adldgunartimans.

e Heett er ad skra ny mal i gamla skraningarhlutanum.
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e Haldio er a&fram ad skra ny skjol & mal sem verid er ad ljuka i gamla skran-
ingarhlutanum og pappirsskjoélin eru 16gd i gémlu méppurnar.

< Ny mal eru 6ll skrad i nyja skraningarhlutanum.

= Oll skjol sem tilheyra nyjum malum eru skrad i nyja skraningarhlutann og
pappirsskjol eru 16god i nyjar moppur vid lok adlégunartimans.

e Stofnadar eru nyjar feerslur vid lok adlégunartimans fyrir pau mal sem enn er
ekki lokid fra eldra skjalavorslutimabili og nyjar moéppur Gtbunar fyrir pau.

e Pappirsskjolum fra fyrra skjalavorslutimabili er pakkad i 6skjur og pau skrad
i geymsluskra.

- Utbuin er vorsluttgafa gagna fra fyrra skjalavorslutimabili Gr kerfinu og af-
hent til viskomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands.

Timabilaskipti i rafreenu mala- og skjalavorslukerfi an adlogunartima

Vio skipti a skjalavorslutimabilum an adlégunartima i rafreenu mala- og skjalavorslu-
kerfi par sem skjolin eru vardveitt rafraent:

= Skraningarhluta kerfisins er lokad.
= Heett er ad tengja skjol vid malaskraningu i kerfinu.

< Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af viokomandi héradsskjalasafni
eda bjédskjalasafni er tekinn i notkun.

e Stofnadar eru nyjar feerslur i nyja skraningarhlutanum fyrir pau mal sem
flytja @ Ur gamla skraningarhlutanum yfir i pann nyja.

e Ny mal eru 6ll skrad i nyja skraningarhlutann.
= Oll ny skjol eru tengd vid malaskraningu i nyja skraningarhlutanum.

- Utbuin er vorsluttgafa gagna fra fyrra skjalavorslutimabili Gr kerfinu og af-
hent til viskomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands.

Timabilaskipti i rafraenu mala- og skjalavorslukerfi med adlogunartima

Vid skipti a skjalavorslutimabilum med adlégunartima i 6 manudi i rafreenu mala- og
skjalavistunarkerfi:

< Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af viokomandi héradsskjalasafni
eda bjodskjalasafni er tekinn i notkun vid upphaf adléogunartimans.

e Heett er ad stofna ny mal i gamla skraningarhlutanum.

e Haldio er afram ad skra ny skjol a mal sem verid er ad ljuka i gamla skran-
ingarhlutanum og pau tengd vid gomlu malaskrana.

e Stofnad er til allra nyrra mala i nyja skraningarhlutanum.
= Oll skjol sem tilheyra nyjum malum eru skrad i nyja skraningarhlutann.

* Vid lok adldégunartimans eru ny mal stofnud i nyja skraningarhlutanum fyrir
pau mal sem enn er ekki lokid fra eldra skjalavorslutimabilinu.

- Utbuin er vorsluttgafa gagna fra fyrra skjalavorslutimabili Gr kerfinu og af-
hent til viskomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands.

Ef naudsynlegt er ad feera safnmal (p.e. mal sem geta verid nokkur ar i gangi) a
pappir yfir & nyja skjalavorslutimabilid verdur ad setja tilvisun i gamla skraningarhlut-
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ann sem visar til nyrra nimera sem malid feer i nyja skraningarhlutanum.

Ef safnmal vid timabilaskiptingu dskast yfirfaerd & naesta skjalavérslutimabil skulu
pessi skjol jafnan einnig vera hluti af vorsludtgafu (afhendingu) pess timabils sem
loki®d er. Rafraen skjol i safnmalum eru pannig jafnan hluti af fleiri en einni vorslutt-
gafu: I fyrsta sinn & pvi timabili pegar pau eru gerd, i sidasta sinn & pvi timabili pegar
malinu er lokid.

2008 | 2009 [ 2010 [2011 [ 2012 | 2013 [ 2014 [ 2015 | 2016 [ 2017 [ 2018 | 2019 | 2020 [ 2021 | 2022

Skjalavorslutimabil Skjalavorslutimabil Skjalavorslutimabil

2008 — 2012 2012 — 2017 2018 — 2022

Skjalavorslutimabil Skjalavorslutimabil

med adlégunartima an adlégunartima
til 1. juli 2013

Daemi um prjua skjalavorslutimabil sveitarfélags arin 2008-2022. Vid timabilaskipti
yfir & nytt skjalavorslutimabil 2013-2017 er notadur adlégunartimi til 1. jali 2013.
Vid timabilaskipti yfir & skjalavérslutimabil 2018-2022 er enginn adléogunartimi og
skraningum i kerfid er lokad 31. desember 2017 og nyr skraningarhluti tekinn i
notkun 1. jantar 2018.
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Fylgiskjal 6 - Spurningalisti vegna skjalavistunaraatlunar

Um starfsmann
1. Deild:

2. Nafn starfsmanns:

Afgreidsla erinda

3. Lysid vinnubrégdum vid afgreidslu erinda og skjalamedferd vio af-
greioslu:

Eru bréf skrad i malaskra i skjalasafni?
Vista starfsmenn tolvupdst sem bréf i méalasafni?

Er samvinna vid adra starfsmenn vid afgreidslu?

N o g A

Hvada starfsmenn fa frumrit / afrit af skjélum, sem pid hafid til med-
ferdar? (teljid upp).

Um skjolin / skjalaflokkinn
8. Hvada malefni hafa einstakir starfsmenn til medferdar?

9. Undir hvada skjalaflokk falla pau gogn sem eru til medferdar hja
hverjum starfsmanni?

10. Hvada malefnum tengjast pau vinnugdgn sem fara ekki i malasafn en
starfsmenn geyma hja sér?

11. Eru skjolin til beedi rafreent og a pappir?
12. Innihalda skjolin upplysingar er krefjast adgangstakmarkana?

13. Hvernig er skjolunum radad?

Geymslustadur

14. Hvar eru gognin varoveitt eftir afgreidslu? Hja starfsmanni / i skjalasafni
/ i tdlvu starfsmanns eda annars stadar?

Geymslutimi

15. Er algengt ad leita purfi upplysinga i 5 ara gémlum skjoélum / 10 ara /
eda eldri? (Hve oft & ari / manudi / viku?)

16. Hveneer, p.e. eftir hve morg ar / manudi, telur starfsmadur edlilegt ad

flytja skjol af skrifstofu sinni i geymslu?
Tillogur ad grisjun

17. Hvada skjol meetti grisja og hvenaer ad aliti starfsmanns, teljid upp?
Med grisjun er att vid pegar einstokum efnisflokkum er eytt, t.d. akvednu
nuameri i malalykli, bokhaldsfylgiskjolum o.s.frv. Hreinsun kallast hins
vegar pegar fjarleegd eru ljésrit, aukaeintdok og annad pad sem ekki varo-
ar malid sem og pegar aukahlutir eru fjarleegdir, svo sem bréfaklemm-

ur plastmoppur o.s.frv. Ekki parf ad seekja um heimild fyrir hreinsun til
pjodskjalasafns.
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Fylgiskjal 7 - Vinnulag vid méalasafn

Hér fyrir nedan eru tillogur og dbendingar um moéttoku, skraningu og afgreidsluferil
erinda hja sveitarfélégum, annars vegar par sem notad er rafraent dagbodkarkerfi, p.e.
skraning skjalanna er rafreen en vardveisla allra skjala er a pappir, og hins vegar par
sem notad er rafrent mala- og skjalavoérslukerfi, p.e. skraning skjalanna er rafraen
og varodveisla skjala er ad hluta rafreen og ad hluta a pappir.

Ferill vid méttoku og afgreidslu erinda i rafreenu dagbokarkerfi
(kerfi med rafreenni skraningu & skjolum og vardveislu allra skjala a pappir)

A. Mottaka erinda

Erindi berast sveitarfélogum og stofnunum sveitarfélaga oftast med prennum heetti,
p.e. med almennum pdésti sem berst & skrifstofu sveitarfélagsins, med simbréfum eda
med tolvupodsti. Mottaka erinda er pvi & margan hatt olik p6 ad medferd og skraning
peirra sé st sama. Moéttaka erinda er oftast pannig:

1. Almennur postur. G690 regla er ad umsjonarmadur skjalasafns opni allan pést
er berst, en hann a jafnframt ad skra 6ll innkomin erindi. Akveda parf & hverri
skrifstofu fyrir sig hvernig skuli medhondla abyrgdarbréf og bréf sem eru
merkt einstokum starfsménnum, t.d. hvort umsjénarmadur skjalasafns skuli
einnig opna slik bréf eda hvort forstédumadur eda viokomandi starfsmadur
skuli einn gera pad. Ef valin er su leid ad forstédumadur opni abyrgdarbréf og
starfsmenn opni bréf sem merkt eru peim er mikilveegt ad pessir adilar komi
bréfunum strax i skraningu til umsjoénarmanns skjalasafns pegar pau hafa
verid opnud ef bréfin reynast varda starf peirra og verkefni sveitarfélagsins.

2. Umsjénarmadur skjalasafns skilur fra pau gégn sem ekki tilheyra malasafni,
t.d. auglysingar, baekur, adsend timarit og reikninga, og peim er komid
til hlutadeigandi adila innan skrifstofunnar, t.d. reikningar til bokara eda
fjarmalastjéra o.s.frv.

3. Tolvupdstur er opnadur af abyrgdamanni netfangsins. Ef télvupdsturinn vard-
ar einstok mal sveitarfélagsins er hann skradur inn i kerfid og dbyrgdarmadur
netfangsins kemur Utprentudu eintaki af télvupdstinum til umsjénarmanns
skjalasafnsins. Skraning a tolvupdsti inn i kerfid getur verid med tvennu
moti, en mikilveegt er ad viokomandi stofnun eda sveitarstjornarskrifstofa
akvedi hvora leidina pad eetlar ad nota:

a. Tolvupostinum er komid til umsjonarmanns skjalasafnsins sem skrair
hann og radar inn i malasafn sveitarfélagsins.

b. Tolvupdstur er skradur af abyrgdarmanni netfangsins en pad er moégulegt
ef viokomandi starfsmadur hefur adgang ad rafreena kerfinu og getur
skréad par inn skjol. Einkatélvupdstum, auglysingum og télvupdstum sem
ekki varda einstok mal er eytt.

3. Simbréf eru moéttekin af umsjonarmanni skjalasafns. Simbréf sem varda ein-
stok mal eru skrad i malaskra, stimplud og peim radad i malasafn af um-
sjonarmanni skjalasafns. Einkabréfum, auglysingum og 6drum simbréfum
sem varda ekki einstok mal er eytt.

B. Skraning erinda

1. begar erindi (bréf, tolvupostur eda simbréf) hefur verid mottekid af um-
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sjonarmanni skjalasafns er pad stimplad og videigandi feerslur gerdar og pad
sidan skrad i malaskra. Deemi um stimpil:

Sveitarfélagid Arborg

Mottekid: Malalykill:

12.01.2009 3.0%.02

Malsnimer: Abm.:

Rooi20109 | SHH

2. Umsjonarmadur skjalasafns akvedur malalykilsnimer eftir efnisinnihaldi
erindisins (sja umfjollun um malalykil bls. 42-54 og grunn ad malalykli i fylgi-
skjali & bls. 116-129).

3. Oll vafaatridi & ad bera undir yfirmann, t.d. um malalykilsnimer og hver & ad
fa erindio til afgreidslu.

4. Ef mal er pegar til i kerfinu skal skra erindid inn i malid. Ef skjol eru skrad
samkvaemt malsnimerum skal stofna nytt mal i kerfinu og skra erindid par
inn.

5. Erindi sem berast a rafreenu formi eru skrad i kerfid, og skjalid prentad Gt a
skjalapappir og lagt i malasafn.

6. Ef fleiri en einn fa erindid til afgreidslu / umsagnar skal skra upphafsstafi pess
er ber abyrgd a afgreidslunni (abyrgdarmanns mals) i stimpilinn. Abyrgdar-
madur malsins feer annad hvort frumrit erindisins eda afrit og er frumrit pa
lagt strax i malasafn sveitarfélagsins. Mikilveegt er ad merkja afrit skjala
sem slik med stimpli: AFRIT eda LJOSRIT. bessum afritum ma eyda pegar
malsafgreidslu er lokid, nema ef & pau hafa verid skradar athugasemdir eda
sérstakar upplysingar um afgreidslu malsins. Skal pa leggja afritido i mala-
safnid og skra pad inn i kerfid.

7. bvi naest eru upplysingar um erindid skradar i kerfid (sja bls. 56-57 um
hvada upplysingar eru skradar um skjol i malaskra).

8. begar erindi hafa verid flokkud og skrad i kerfid eru pau 16gd i arkir og eru
jafnan merktar starfsmonnum, malalykilsnimeri, malsnimeri og malsheiti
og annad hvort dreift til peirra eda sett i akvedin holf merkt starfsménnum.

9. Eftir ad gbgnum hefur verid dreift eru pau a abyrgd abyrgdarmanns malsins.
Hann a svo ad koma goégnum aftur til umsjonarmanns skjalasafns, annad
hvort jafnédum pegar ny skjél myndast eda pegar malsmedferd lykur.

C. Vinna starfsmanns / abyrgdarmanns mals: Medferd skjala vid afgreidsiu

1. Eftir ad gognum hefur verid dreift eru pau a abyrgd abyrgdarmanns mals-
ins.

2. Abyrgdarmadur mals adgaetir hvort skraning erindis sé rétt samkveemt mala-
Iykli.

3. Utsend erindi eru skrad i kerfid og afrit peirra vardveitt & pappir i mala-
safni:
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a. Breéf. Afrit skal tekio af 6llum utsendum bréfum og pau skrad i malaskra
af umsjonarmanni skjalasafns adur en pau eru postlogd. Afritid skal
sidan lagt i viokomandi malsmoppu. Afrit skulu vera undirritud eins og
Utsendu bréfin.

b. Simbréf. Utsend simbréf skulu fa sému medhondlun og énnur Gtsend
bréf.

c. Tolvupodstur. Tolvupost, sem abyrgdarmanni mals berst eda hann send-
ir fra sér og vardar malid, skal prenta Ut og leggja i viokomandi mals-
moppu. Skraning skjalsins getur verid:

i. Tolvupostur er skradur i kerfid af umsjénarmanni skjalasafns pegar
mali er lokid.

ii. Tolvupdstur er skradur af dbyrgdarmanni mals

. Abyrgdarmadur mals skal svo koma gdégnum aftur til umsjonarmanns skjala-

safns pegar malsmeoferd er lokio.

. Skra skal minnisbl6d og 6nnur skjol sem talin eru mikilveeg vid afgreidslu

malsins. bad audveldar leit ad peim sidar. Skrifa skal athugasemdir um af-
greidslu malsins og leggja upp i malasafn.

. Ef erindi er sent at fyrir skrifstofu sveitarfélagsins vegna umsagnar eda upp-

lysinga6flunar skal pad skrifad i stimpil bréfsins og malaskra. Aldrei skal
senda frumrit, adeins ljosrit.

. Audkennd afrit erinda, & abyrgd og i afgreidslu annars starfsmanns, send

viokomandi ,.til upplysingar” skal grisja pegar hagnytu gildi peirra er lokid.
Undantekning er p6, ef a pau hafa verid skrddar sérstakar vidbotarupplys-
ingar. P& skal leggja pau i malasafn. Sja einnig bls. 77 um hreinsun i skjala-
safni.

Fragangur erinda i malasafni

. Hvert mal skal geymt i sérstakri syrufrirri méppu. M6ppuna & ad merkja med

malalykilsnimeri, malsheiti, malsnumeri og timabili.

. Vid fragang erinda skal gengid ur skugga um ad 6ll skraning i malaskranni sé

rétt, t.d. ad rétt malalykilsnimer hafi verid notad, og ad 6ll fylgiskjél vidkom-
andi mals fylgi pvi.

. Umsjénarmadur skjalasafns athugar hvort 6ll skjél sem eru i méppunni séu

skrad | malaskra.

Malinu er lokad i rafreena kerfinu. Askilegt er ad umsjonarmadur skjalasafns
hafi einn rétt til pess ad loka malum i kerfinu, en pa hefur hann avallt pa
yfirsyn yfir skjalasafnid sem parf.

Ganga skal fra afritum Utsendra bréfa med skjolum viokomandi mals.
I malsmoppu skulu erindin liggja i timar®d, p.e. pad yngsta efst.
Um meodferd tranadarskjala visast til bls. 64-66.

Aukaeintok skjala skal hreinsa burt adur en gengid er fra malum, sja bls. 77
um hreinsun i skjalasafni.
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Ferill vio mottoku og afgreidslu erinda i rafreenu mala- og skjala-
vorslukerfi
(kerfi med rafraenni skraningu a skjolum og vardveislu allra skjala rafraent)

Skjol i rafreenum mala- og skjalavorslukerfum eru ymist vardveitt eingéngu rafreent
eda ad hluta rafreent og ad hluta a pappir. Tillogur um feril vid méttéku og afgreidslu
erinda sem hér fylgir & eftir mida vid ad skjol séu eingdngu vardveitt & rafreenu formi.
Ef um blandada vardveislu er ad reeda (baedi a pappir og rafreent) ma hafa tilldgur um
feril vid mottoku erinda i rafreenu dagbdkarkerfi einnig til hlidsjénar.

A. Mottaka erinda

Mottaka erinda hja sveitarfélagi sem hefur heimild til notkunar a rafreenu mala- og
skjalavorslukerfi par sem 6ll skjol i kerfinu eru vardveitt & rafreenu formi er a flestan
hatt si sama og par sem malasafn er vardveitt a pappir:

1. Almennur poéstur er opnadur af umsjonarmanni skjalasafnsins og er mynd-
lesinn (skannadur) inn i skjalavoérslukerfid (sja abendingar um myndlestur
skjala i leidbeiningum um notkunarreglur i rafreenum skjalavorslukerfum &
vef bjédskjalasafns). bpau gdogn sem ekki tilheyra malasafni eru skilin fra og
komid til hlutadeigandi adila innan skrifstofunnar, sbr. vinnuferli vid malasafn
vardveitt & pappir.

2. Tolvupobstur er opnadur af dbyrgdamanni netfangsins. Ef tdlvupdsturinn varo-
ar einstok mal sveitarfélagsins er hann vistadur i rafreent skjalavorslukerfi.
Einkatdlvup6stum, auglysingum og télvupdstum sem ekki varda einstok mal
er eytt.

3. Simbréf eru moéttekin af umsjonarmanni skjalasafns og pau sem varda ein-
stok mal eru myndlesin inn i skjalavorslukerfid. God regla er ad myndlesa
jafnframt upplysingablad Ur faxtaekinu en par er t.d. ad finna upplysingar um
ad sendingu simbréfsins, s.s. dagsetningu sendingar og faxnumer.

B. Skraning erinda

1. Stimpla skal 6ll erindi sem berast & pappir, sbr. vinnuferil vid skraningu erinda
i rafreenum dagbdkarkerfum.

2. Eftir ad erindi hefur verid myndlesid inn i rafraent skjalavorslukerfi skrair
umsjénarmadur skjalasafnsins upplysingar um erindid i kerfid, sja bls. 56-57
um hvada upplysingar skuli skrd um skjol i rafraen skjalavorslukerfi.

3. Ef mal er pegar til i kerfinu skal skra erindid inn i malid. Ef skjol eru skrad
samkvaemt malsnimerum skal stofna nytt mal i kerfinu og skra erindid par
inn.

4. Erindi sem berast a rafreenu formi (t.d. télvupdstur) eru jafnframt skrad i
kerfid og pad vistad rafreent i kerfinu.

5. Umsjonarmadur skjalasafns akvedur malalykilsniamer eftir efnisinnihaldi
erindisins.

6. Oll vafaatridi & ad bera undir yfirmann, t.d. um malalykilsnimer og hver & ad
fa erindio til afgreidslu.

7. Starfsmanni sem faer malid til afgreidslu (Abyrgdarmadur mals) er gert vio-
vart ad erindid sé haegt ad nalgast i rafreena kerfinu.
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8. Ef fleiri en einn fa erindid til afgreidslu / umsagnar skal vera ljést hver sé
abyrgoarmadur pess.

9. Abyrgdarmadur malsins sér til pess ad 6ll gdgn sem verda til & rafreenu formi
(s.s. tdlvupdstar) og varda malid verdi vistud og skrad i rafreent skjalavorslu-
kerfi. Erindi sem berast & pappir eru skrad og myndlesin inn i kerfid af um-
sjonarmanni skjalasafnsins.

C. Vinna starfsmanns / abyrgdarmanns mals: Medferd skjala vid afgreidslu

1. Abyrgdarmadur mals adgeetir hvort skraning erindis sé rétt samkvaemt mala-
lykli.

2. Utsend erindi eru skrad i kerfi® undir viskomandi nimeri i malalykli. Ef skrad
er a malsnamer eru gognin jafnframt skrad pannig. Afrit erindanna eru varo-
veitt rafraent i kerfinu.

3. Afrit Utsendra erinda eru vardveitt undir sama malsnimeri i rafreena
skjalavorslukerfinu:

a. Bréf. Afrit sendra bréfa skal vista i rafreenu skjalavérslukerfi. Skynsam-
legt er ad myndlesa undirritad bréf inn i kerfid adur en pad er sent Ut og
vardveita pad pannig i kerfinu.

b. Simbréf. Utsend simbréf skulu fa somu medhondlun i rafreenu skjalavorslu-
kerfi og 6nnur Gtsend bréf.

c. Tolvupdstur. Tolvupdstur sem abyrgdarmanni berst eda hann sendir fra
sér og vardar malid er skradur i kerfid og toélvupdsturinn vistadur i kerf-
inu.

4. I rafreent skjalavorslukerfi skal skrd og vardveita minnisbl6® og onnur skjol,
sem talin eru mikilveeg vid afgreidslu malsins. bad audveldar fund peirra
sidar. Skrifa skal athugasemdir vid afgreidslu malsins.

D. Fragangur erinda i malasafni

1. pegar mali er lokid er allri skraningu a viokomandi malsnimer heett i rafreena
mala- og skjalavorslukerfinu og gengid Ur skugga um rétt malalykilsnimer
og ad oll fylgiskjol viokomandi mals fylgi pvi. Askilegt er ad umsjénarmadur
skjalasafns hafi einn rétt til pess ad loka malum i kerfinu, en pa hefur hann
avallt pa yfirsyn yfir skjalasafnid sem parf.

2. Umsjonarmadur skjalasafns athugar hvort allar upplysingar og skjol sem
skrad eru undir malsnumerinu séu rétt skradar.

3. Um medferd trunadarskjala visast til bls. 64-66.

4. Aukaeintok skjala skal hreinsa burt 4dur en gengid er fra& malum, sja bls. 77
um hreinsun i skjalasafni.
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Mynd - Tillaga ad ferli vid afgreidslu mals

RAFRZENT DAGBOKARKERFI

(MALASAFN VARBVEITT A PAPPIR)

A. MOTTAKA ERINDA

 ERINDI MOTTEKIN

¢ BREF — UMSJONARMADUR
SKJALASAFNS

¢ SIMBREF — UMSJONARMABDUR
SKJALASAFNS

¢ TOLVUPOSTUR — ABYRGPAR-
MADUR TOLVUPOSTFANGS

\/

B. SKRANING ERINDA

e STIMPLUN
e MALALYKILSNUMER VALID

e ATHUGAD HVORT MAL SE TIL |
KERFINU, EF EKKI bPA ER NYTT MAL
STOFNAD MED NYJU MALSNUMERI

e SKRANING i RAFRAENT DAGBOKARKERFI
e MALI KOMIP TIL AFGREIDSLU

\/

C. AFGREIBSLA

e OLLUM GOGNUM MALS SAFNAD
JAFNODUM [ MALSMOPPU

e ABYRGDARMADUR MALS PRENTAR UT
OLL GOGN SEM VARDA MALID VID AF-
GREIDSLU OG LEGGUR I MALSMOPPU

e MALI KOMIP TIL UMSJONARMANNS
SKJALASAFNS EFTIR AFGREIDSLU
/ MALI LOKAD 1 RAFRZENU
DAGBOKARKERFI

\/

D. FRAGANGUR

e HVERT MAL GEYMT | SERMERKTRI
MOPPU / UNDIR MALSNUMERI

e UMSJONARMADUR SKJALASAFNS
ATHUGAR SKRANINGU | MALA-
SKRA OG SKRAIR PAU SKJOL
SEM EKKI ERU SKRAD

e SKJOLUM RADAD I MALASAFN
EFTIR MALALYKLI

e MALI LOKAD | RAFRAENU DAG-
BOKARKERFI AF UMSJONARMANNI
SKJALASAFNS

RAFRAN MALA- OG SKJALAVORSLUKERFI
(MALASAFN VARBVEITT A RAFRANU FORMI)

A. MOTTAKA ERINDA

ERINDI MOTTEKIN

¢ BREF — UMSJONARMABUR
SKJALASAFNS

¢ SIMBREF — UMSJONARMABDUR
SKJALASAFNS

¢ TOLVUPOSTUR — ABYRGDAR-
MADUR TOLVUPOSTFANGS

\/

. SKRANING ERINDA

STIMPLUN

SKJAL MYNDLESID INN I RAFRENT
MALA- OG SKJALAVORSLUKERFI

MALALYKILSNUMER VALID

ATHUGAD HVORT MAL SE TIL |
KERFINU, EF EKKI bPA ER NYTT MAL
STOFNAD MED NYJU MALSNUMERI

SKRANING | RAFRAENT MALA-
OG SKJALAVORSLUKERFI

MALI KOMID TIL AFGREIDSLU

\/

. AFGREIDSLA

OLLUM GOGNUM MALS SAFNAD

JAFNODUM UNDIR MALSNUMER
AF ABYRGDARMONNUM EPA UM-
SIONARMANNI SKJALASAFNS

\/

. FRAGANGUR

HVERT MAL VARDVEITT
UNDIR MALSNUMERI

UMSJONARMABDUR SKJALASAFNS

ATHUGAR HVORT SKJOL OG UPP-

LYSINGAR SEM ERU UNDIR MALS-
NUMERINU SEU RETT SKRAD

MALI LOKAD 1 RAFRAENU
SKJALAVORSLUKERFI AF UM-
SIJIONARMANNI SKJALASAFNS
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Fylgiskjal 8 - Listi yfir héradsskjalasofn og bjédskjalasafn Islands

Umdaemi héradsskjalasafna og bPjodskjalasafns Islands 1. jantar 2010

Skjalasafn Starfssvaedi
1. Pbjodskjalasafn Islands Arneshreppur
Laugavegi 162, 105 Reykjavik Beejarhreppur

Simi: 590 3300

Bréfsimi: 590 3301

Netfang: skjalavarsla@skjalasafn.is
Veffang: www.skjalasafn.is
pjodskjalavordur: Olafur Asgeirsson
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Eyja- og Miklaholtshreppur
Gardabaer
Grindavikurbaer
Grundarfjardarbeer
Hafnarfjardarkaupstadur
Helgafellssveit
Kaldrananeshreppur
Kjosarhreppur
Reykhélahreppur
Reykjanesbaer
Sandgerdisbeaer
Seltjarnarneskaupstadur
Sneaefellsbaer
Strandabyggd
Stykkishélmsbeaer
Sveitarfélagid Alftanes
Sveitarfélagid Gardur
Sveitarfélagid Vogar
Talknafjardarhreppur
Vesturbyggd
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Skjalasafn

Starfssvaeodi

2. Borgarskjalasafn Reykjavikur
Tryggvag6tu 15, 101 Reykjavik

Simi: 411 6060

Bréfsimi: 411 6070

Veffang: www.borgarskjalasafn.is
Netfang: borgarskjalasafn@reykjavik.is
Borgarskjalavordur: Svanhildur Bogadottir

3. Héradsskjalasafn Képavogs

Hamraborg 1, 200 Képavogur

Simi: 544 4710

Bréfsimi: 544 2110

Veffang: www.kopavogur.is/heradsskjalasafn
Netfang: hrafns@kopavogur.is
Héradsskjalavorour: Hrafn Sveinbjarnarson

4. Heéradsskjalasafn Mosfellsbaejar

Kjarni, pverholt 2, 270 Mosfellsbaer

Simi: 525 6700

Bréfsimi: 525 6729

Veffang: www.mosfellsbaer.is/menningog-
mannlif/sofn/heradsskjalasafn

Netfang: skjalasafn@mos.is

Héradsskjalavorour: Birna Mjoll Sigurdardottir

5. Héradsskjalasafn Akraness

Heidarbraut 40, 300 Akranes

Simi: 433 1203

Bréfsimi: 433 1201

Veffang: www.bokasafn.akranes.is/
thjonusta/heradsskjalasafn

Netfang: skjalasafn@akranes.is

Héradsskjalavordur: Gerdur J6hanna Jéhannsdottir

6. Héradsskjalasafn Borgarfjardar

Bjarnarbraut 4-6, 310 Borgarnes

Simi: 430 7206

Bréfsimi: 430 7209

Veffang: www.safnahus.is

Netfang: skjalasafn@safnahus.is
Héradsskjalavorour: Johanna Skuladottir

7. Héradsskjalasafn Dalasyslu

Midbraut 11, 370 Budardalur

Simi: 430 4706

Veffang: www.dalir.is/starfsemi/
menningarmal/heradsskjalasafn

Netfang: safnamal@dalir.is

8. Héradsskjalasafnid Isafirdi

Gamla sjukrahusinu, Safnahudsinu Eyrartdni,
400 Isafjordur

Simi: 450 8226

Bréfsimi: 450 8229

Netfang: skjalasafn@isafjordur.is
Veffang: www.safn.isafjordur.is
Héradsskjalavordur: Johann Hinriksson

Reykjavikurborg

Koépavogsbeer

Mosfellsbeer

Akraneskaupstadur

Borgarbyggd
Hvalfjardarsveit
Skorradalshreppur

Dalabyggo

Bolungarvikurkaupstadur
isafjardarbeer
Sudavikurhreppur
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Skjalasafn

Starfssvaedi

9. Héradsskjalasafn Vestur-Hunavatnssyslu

Hoéfdabraut 6, 530 Hvammstangi

Simi: 451 2607

Bréfsimi: 455 2509

Netfang: bokasafn@hunathing.is
Héradsskjalavordur: Sigridur Tryggvadottir

10. Héradsskjalasafn Austur-Hunavatnssyslu

Hnjukabyggo 30, 540 Blénduds

Simi: 452 4526

Netfang: skjalhun@simnet.is

Veffang: www.simnet.is/skjalasafn
Héradsskjalavordur: Svala Runoélfsdottir

11. Héradsskjalasafn Skagfirdinga

Safnahudsinu, vid Faxatorg, 550 Saudarkrékur
Simi: 453 6640

Bréfsimi: 453 6460

Netfang: skjalasafn@skagafjordur.is
Veffang: www.skagafjordur.is/skjalasafn
Héradsskjalavordur: Unnar Ingvarsson

12. Héradsskjalasafn Siglufjaroar

Granugotu 24, 580 Siglufjorour

Simi: 460 5615

Bréfsimi: 460 5601

Netfang: ingibjorg@siglo.is
Héradsskjalavordur: Ingibjorg Asgeirsdottir

13. Héradsskjalasafn Svarfdaela

Raohusi Dalvikur, 620 Dalvik

Simi: 460 4930

Bréfsimi: 460 4901

Netfang: dalskjal@dalvik.is

Veffang: www.dalvik.is/bokasafn/
heradsskjalasafn-svarfdaela
Héradsskjalavordur: Sigurlaug Stefansdottir

14. Héradsskjalasafnio & Akureyri

Brekkugétu 17, 600 Akureyri

Simi: 460 1290

Bréfsimi: 460 1291

Netfang: herak@herak.is

Veffang: www.herak.is
Héradsskjalavorour: Adalbjorg Sigmarsdottir

15. Héradsskjalasafn bPingeyinga
Safnahusinu, Stéragardi 17, 640 Husavik
Simi: 464 1860

Bréfsimi: 464 2160

Netfang: safnahus@husmus.is

Veffang: www.husmus.is
Héradsskjalavordur: Sigrun Kristjansdottir
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Hunaping vestra

Blondudsbeer
Huanavatnshreppur
Skagabyggd
Sveitarfélagid Skagastrond

Akrahreppur
Sveitarfélagid Skagafjordur

Fjallabyggo

Dalvikurbyggd

Akureyrarkaupstadur
Arnarneshreppur
Eyjafjardarsveit
Grytubakkahreppur
Hoérgarbyggo
Svalbardsstrandarhreppur

Langanesbyggo
Nordurping
Skutustadahreppur
Svalbardshreppur
Tjorneshreppur
bpingeyjarsveit
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Skjalasafn Starfssvaedi

16. Héradsskjalasafn Austfirdinga Borgarfjardarhreppur

Laufskégum 1, 700 Egilsstadir Breiddalshreppur

Simi: 471 1417 Djupavogshreppur

Bréfsimi: 471 1452 Fjardabyggd

Netfang: heraust@heraust.is Fljotsdalshérad

Veffang: www.heraust.is Fljétsdalshreppur

Héradsskjalavordur: Hrafnkell Larusson Seydisfjardarkaupstadur
Vopnafjardarhreppur

17. Héradsskjalasafn Neskaupstadar Neskaupstadur

Urdarteigi 10, 740 Neskaupstadur

Simi: 477 1584

Bréfsimi: 477 1930

Netfang: gilhagi@simnet.is
Héradsskjalavordur: Gudmundur Sveinsson

18. Héradsskjalasafn Austur-Skaftafellssyslu

Nyheimum, Litlubrda 2, 780 H6fn

Simi: 470 8050

Bréfsimi: 470 8051

Netfang: siggi@hornafjordur.is

Veffang: www.hornafjordur.is/menningarmidstod/
efni/skjalasafn

Héradsskjalavordur: Sigurdur Hannesson

19. Héradsskjalasafn Rangaeinga
og Vestur-Skaftfellinga

Skoégum, 861 Hvolsvollur

Simi: 487 8845

Bréfsimi: 487 8848

Netfang: museum@simnet.is
Veffang: www.skogasafn.is
Starfsmadur: Pordur Témasson

20. Héradsskjalasafn Vestmannaeyja

Safnahusid vid Radhustréd, 900 Vestmannaeyjar
Simi: 488 2046, 488 2050

Bréfsimi: 481 1174

Netfang: jonab@vestmannaeyjar.is

Veffang: www.vestmannaeyjar.is/safnahus
Héradsskjalavordur: Jona Bjorg Gudmundsdottir

21. Héradsskjalasafn Arnesinga

Austurvegi 2, 800 Selfoss

Simi: 482 1259

Netfang: heradsskjalasafn@heradsskjalasafn.is
Héradsskjalavordur: porsteinn Tryggvi Masson

Sveitarfélagid Hornafjorour

Asahreppur
Myrdalshreppur
Rangarping eystra
Rangarping ytra
Skaftarhreppur

Vestmannaeyjabaer

Blaskégabyggo

Floahreppur

Grimsnes- og Grafningshreppur
Hrunamannahreppur
Hveragerdisbaer

Skeida- og Gnupverjahreppur
Sveitarfélagid Arborg
Sveitarfélagid Olfus
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Eyoubloo
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Eydublad fyrir skraningu a skjolum sem grisjud eru skv. reglum um grisjun i skjalasé6fnum
sveitarfélaga og stofnana peirra

Héradsskjalasafn SKRANING GRISJADRA SKJALA

Sveitarfélag / stofnun sveitarfélags:

Heiti skjalaflokks / skjala sem grisjud eru:

Timabil sem skjolin na yfir:

Eintak [ ] skjalamyndara [ ] héradsskjalasafns / bjédskjalasafns islands

Stadur og dagsetning grisjunar Undirskrift forstédumanns

Eydubladid er ztlad fyrir skrdningu & skjélum sem grisjud eru samkvaemt reglum um grisjun i
skjalaséfnum sveitarfélaga og stofnana peirra.

Eydublad SG-01 01 2010-02
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A pessari sidu og tveimur naestu eru eydubléd fyrir geymsluskra

Héradsskjalasafn AFHENDING SKJALA
UM EINSTAKA SKJALAFLOKKA

Heiti stofnunar/safns:

Heiti skjalaflokks og audkenni:

Timabil sem skjélin na yfir:

Um skjalaflokkinn og rédun skjalanna:

Lysing & innihaldi:

Eru skjolin tranadarskjol?

[ Nei [ Ja, [ samkveemt persénuverndarlogum [ samkveemt upplysingalogum

Nafn skjalavardar/starfsmanns sem gengur fra skjalasafni til afhendingar:

Stadur og dagsetning Stadfesting forstédumanns stofnunar

Ef upplysingar komast ekki fyrir i par til gerdum reitum, skal skra paer & annad blad og visa til pess i viskomandi reit.

Eydublad A-02 01-2002.06
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Héradsskjalasafn GEYMSLUSKRA
Stofnun: Geymsla:
Skjalaflokkur:
Kassanumer | Ork | Timabil Efni Athugasemdir

Eydublad A-03 01-2002.06
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Héradsskjalasafn AFHENDING SKJALA
UPPLYSINGAR UM STOFNUN

Afhendingaradili:

Heiti stofnunar/safns: Stofnar:

Erlent heiti:

Eldra heiti:

Adsetur:
[ opinbert [ Einka

1. N6fn forstddumanna: Starfstimabil: Nofn forstoédumanna: Starfstimabil:

2. Helstu verkefni stofnunar:

3. Breytingar & starfsemi (ef einhverjar), getid artals:
a) Breytt skipurit fra arinu: Skipurit fylgir:  Ja [ Nei [J

b) Tilflutningur & verkefnum til stofnunar. Hvada verkefni fékk stofnunin, fra hverjum og hvenzer?

c) Tilflutningur & verkefnum fra stofnun. Hvada verkefni voru flutt fra stofnun, hvert og hvenaer?

d) Annad

4. Stofnunin starfar eftir Igum nr.:

5. Eldri 16g:

6. Raduneyti sem stofnunin heyrir undir:

Ef upplysingar komast ekki fyrir i par til gerdum reitum, skal skra peer & annad blad og visa til pess i viokomandi reit.

Eydublad A-01 01-2002.06
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Hugtok og skyringar

159



bj6dskjalasafn Islands — Handbok um skjalavorslu sveitarfélaga

160



bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

Abyrgdarmadur skjalasafns

Abyrgdarmadur skjalavorslu hja opinberum adilum er forstédumadur, skv. 6.
gr. laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn islands. Forstédumadur ber alla abyrgd
a aod skjalavarsla sins embeettis (stofnunar) uppfylli akveedi laga og reglugerda
og lati kréfum og reglum bjédskjalasafns Islands um skjalavorslu. Forstdédu-
madur getur falid 6drum starfsmanni umsjon skjalasafnsins, sja Umsjonar-
madur skjalasafns.

Adalflokkar i malalykli
Sja Stigveldisskipan malalykils.

Afhendingarskyldur adili
Afhendingarskyldir adilar eru peir sem skyldir eru ad afhenda skjdl sin til opin-
berrar skjalavorslustofnunar, p.e. Pjédskjalasafns eda viokomandi héradsskjala-
safns. 1 5. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn islands er kvedid & um hverjir
skuli afhenda safninu skjdl sin:

»Eftirgreindir adilar skulu afhenda Pjodskjalasafni skjol sin til vardveislu: Embeetti
forseta Islands, Alpingi, Haestiréttur, Stjérnarradid og peer stofnanir sem undir pad
heyra, svo og adrar stofnanir rikisins, fyrirteeki i eigu rikisins, félagasamtok sem fa
meiri hluta rekstrarfjar sins med framlagi & fjarlogum og félég sem njota verulega
styrks af opinberu fé.

Sveitarfélég og stofnanir peirra skulu og afhenda bjédskjalasafni skjol sin ef pau eru
ekki adilar ad héradsskjalasafni og afhenda skjoél sin pangad.“

I reglugerd nr. 283/1994 um héradsskjalaséfn segir hverjir skuli afhenda
héradsskjalasafni skjol sin:

LEftirgreindir adilar skulu afhenda héradsskjalasafni skjol sin til vardveislu: beaej-
ar- og sveitarstjornir, syslu- og héradsnefndir, byggdasamldg og hreppstjorar a
safnsveedinu. Ennfremur skal afhenda a héradsskjalasafn skjol allra embeetta,
stofnana og fyrirteekja & vegum pessara adila eda annarrar starfsemi & vegum
peirra. Einnig skjol allra félaga og samtaka, sem njota verulegra styrkja af opin-
beru fé og starfa eingdbngu innan umdeemis héradsskjalasafnsins.“

Ollum afhendingarskyldum adilum er jafnframt skylt ad hlita fyrirmeelum vié-
komandi skjalavorslustofnana um skraningu, flokkun og fragang skjala skv. 6.
gr. laga um bjodskjalasafn.

Atridisordaskra

Skra um atridisoro.
Bréfadagbok

Sja Malaskra.
Bréfalykill

Sja Malalykill.

Bréfasafn

Sja Malasafn.
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Efnissvio i malalykli

Sja Stigveldisskipan malalykils.

Geymsluskra

Geymsluskra er skra yfir allt skjalasafn vidkomandi skjalamyndara sem komid®
hefur verid fyrir i skjalageymslu og vardveitt er & pappir. Geymsluskra er gerd
eftir leidbeiningum bjodskjalasafns Islands samkveemt upprunareglu.

Fyrir rafreen skjol er utbuin voérsludtgafa fyrir afhendingu, sja Vorsluatgafa.
Grisjun

Med grisjun er att vid skipulega eydingu skjala ar skjalas6fnum sem fram fer sam-
kveemt I6gum dsamt pvi ad akvednum reglum og adferdafreedi er fylgt. Grisjun er
bundin vid skjalas6fn sem heildir og er pvi annad og meira en tiltekt eda hreins-
un a einstokum malum eda skjolum, en petta sidastnefnda felst m.a. i pvi ad
rissblodum, aukaeintbkum, plasti, umsldgum o.p.h. er hent pegar gengid er fra
malsskjolum i skjalageymslu vid lok mals. Grisjun skjala i opinberum stofnunum
Iytur lbgum og reglum. Sampykki stjornarnefndar pjédskjalasafns parf ad fast
fyrir grisjun. 1 7. gr. laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands segir:

Afhendingarskyldum adilum er 6heimilt ad 6nyta nokkurt skjal i skjalas6fnum
sinum nema heimild bPjodskjalasafns komi til eda samkveaemt sérstokum reglum
sem settar verda um onytingu skjala.

Grisjunarbeioni

Grisjunarbeidni er umsokn afhendingarskylds adila til Pjodskjalasafns Islands
um heimild til grisjunar. Saekja parf um heimild til ad grisja skjol & sérstoku
eydubladi.

Grisjunarheimild

Grisjunarheimild er formleg heimild fra stjéornarnefnd bjodskjalasafns islands
um ad grisja megi adkvedna skjalaflokka eda skjol afhendingarskylds adila.
Oheimilt er ad eyda skjolum ar skjalaséfnum afhendingarskyldra adila nema
med heimild Pjodskjalasafns, skv. 7. gr. laga nr. 66/1985 um Pjodskjalasafn
Islands. Til ad fa slika heimild parf ad senda grisjunarbeidni til stjornarnefndar
bpjédskjalasafnsins a sérstoku umsoéknareydubladi.

Hugbunadarframleidandi

Hugbunadarframleidandi er sa adili sem selur eda proéar rafraeen kerfi. Hlutverk
hugbunadarframleidanda er oft ad sja um s6lu og uppsetningu rafreenna kerfa
afhendingarskylds adila.

Leitaraoferd i rafreenum skjalavorslukerfum

Med leitaradferdum er att vid pad kerfi i rafreenum skjalavorslukerfum sem
gerir kleift ad leita ad og finna stok skjol og skjél sem heyra saman efnislega. i
rafreenu dagbdkarkerfi eda rafraenu mala- og skjalavorslukerfi er leitaradferdin
byggd & skraningarhluta og skraningaradferd. | skraningarhluta eru skradar
upplysingar um stok skjol og stok mal, par med talin tengsl einstakra skjala
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vid hvert mal og skraningaradferd (t.d. numer i 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 & sama stag,
hvort sem er & rafreenu formi eda pappir. Malalykill er t.d. st skraningaradferd
sem gerd er krafa um ad afhendingarskyldir adilar noti til pess ad rada skjolum
i mélasafni.

Lysigogn

Hugtakid lysigogn er notad i leidbeiningum bjédskjalasafns islands og i reglum
um afhendingu a vorsluutgafum gagna ur rafreenum gagnakerfum afhendingar-
skyldra adila. Lysigdgn gera pad mogulegt ad sidar verdi buid til nytt gagnakerfi
med téflunum sem afhentar eru. Lysigégn eru upplysingar um upplysingar.

Mal
Hugtakid mal a vid um pau viofangsefni sem eru eda hafa verid til medferdar
hja stjornvoldum. Opinberum adilum er skylt ad skra méal sem koma til meodferd-
ar hja peim og vardveita malsgdgn skv. 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996. Mal
sem berast stofnununum geta verid misjofn ad umfangi, allt fra einu bréfi til
fjolda skjala sem fylgja med mali.

Malefni
Sjéa stigveldisskipan malalykils.

Malalykill

Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem er notad til ad tryggja rétt samhengi upp-
lysinga svo ad skjol, er varda sams konar mal og lysa sams konar mali, liggi
og finnist & sama stad. Malalykill nzer eingéngu yfir skjol sem vistud eru i mala-
safni en ekki adra skjalaflokka i skjalasafni skjalamyndara. Reglur um malalykla
kveda a um ad afhendingarskyldir adilar noti stigveldisskipadan malalykil sem
byggist upp a efnissvidum (fyrsta stigid), adalflokkum (annaé stigid) og undir-
flokkum (pridja stigid og pau sem a eftir koma).

Eldra heiti yfir malalykil, sem notad hefur verid i leidbeiningarritum bjédskjala-
safns fram ad pessu, er bréfalykill. Hugtakid malalykill er hér notad med visan
i 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 par sem segir: ,,Stjornvéldum er skylt ad
skra mal, sem koma til medferdar hja peim, a kerfisbundinn hatt og vardveita
malsgégn pannig ad pau séu adgengileg." Hugtakid malalykill neer betur yfir
pau skjol sem vistud eru i malasafni opinberra stofnana heldur en bréfalykill,
par ed malasafnid naer ekki adeins yfir bréf heldur 6ll skjol er tilheyrt geta mali,
t.d. umsoknir, minnisbl6d sem ritud hafa verid um malsatvik, umsagnir, erindi
fra 60rum stofnunum og embaettum, myndir, teikningar og hljédupptokur, 1jos-
myndir, 6rfilmur o.fl., sbr. 3. gr. upplysingalaga.

Onnur heiti yfir malalykil sem sést hafa eru skjalalykill og skjalaflokkunarkerfi
(3 ensku classification system). bau hugtok eru hins vegar notud sem yfirheiti
fyrir 6ll flokkunarkerfi i skjalasafni stofnunar. T.d. er békhaldslykill skjalaflokk-
unarkerfi fyrir békhald, malalykill skjalaflokkunarkerfi fyrir malasafn o.s.frv.
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Malasafn

Malasafn er skjalaflokkur i skjalasafni skjalamyndara par sem vistud eru skjol
um samskipti og malsatvik. Med malasafni er t.d. att vid innkomin og utsend
bréf (an tillits til forms), minnisbl6d og ordsendingar innanhdss og t.d. fundar-
geradir, samninga, greinargerdir, skrad simtdl og skyrslur sem oft eru hluti mals
og varpa ljosi a pad. Skjolum i malasafni er radad eftir méalalykli og eru pau
skrad i malaskra. Malalykill asamt malaskra er pvi taeki sem notad er til pess ad
fa yfirsyn yfir, vinna vid og halda reidur & malasafni stofnunar.

Eldra heiti yfir malasafn, sem notad hefur verid i leidbeiningarritum bjés-
skjalasafns fram ad pessu, er bréfasafn. Hugtakid malasafn er hér notad med
visan i 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 par sem segir: ,,Stjornvoldum er skylt
ad skra mal, sem koma til medferdar hja peim, a kerfisbundinn hatt og varé-
veita malsgbgn pannig ad pau séu adgengileg.*

Malaskra

I malaskra eru upplysingar um skjal skrad um leid og pad berst stofnuninni,
pegar pad er sent eda verdur til i malsmedferd. Skjolunum er radad eftir mala-
lykli og vistud i malasafni. Malaskra tryggir ad skjol finnist pegar & peim parf
ad halda og er stadfesting & ad skjol hafi borist eda ad pau hafi verid send. f
malaskra getur einnig falist stjérnunar- og eftirlitsmoguleiki par sem hdn veitir
yfirsyn yfir 6ll mal stofnunar. Opinberum stofnunum er skylt ad skrd mal sem
koma til medferdar hja peim & kerfisbundinn hatt skv. 22. gr. upplysingalaga
nr. 50/1996.

Malaskra er nu til dags oftast feerd i tdlvu i rafreena skra en var aour feerd i
baekur (bréfadagbaekur). Rafreenar malaskrar geta verid tvenns konar, p.e. raf-
raent dagbdkarkerfi eda rafreent mala- og skjalavorslukerfi.

Eldra heiti yfir malaskra, sem notad hefur verid i leidbeiningarritum pjédskjala-
safns fram ad pessu, er bréfadagbdk. Hugtakid malaskrd er hér notad med
visan i 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 par sem segir: ,,Stjornvoldum er skylt
ad skra mal, sem koma til medferdar hja peim, a8 kerfisbundinn hatt og varé-
veita méalsgdgn pannig ad pau séu adgengileg.” Hugtakid malaskra neer betur
yfir skraningu skjala i malasafni opinberra stofnana heldur en bréfadagbdk, par
ed malasafnid neer ekki adeins yfir bréf heldur 6ll skjol er tilheyrt geta mali,
t.d. umsoknir, minnisbl6d sem ritud hafa verid um malsatvik, umsagnir, erindi
frd 66rum stofnunum og embaettum, myndir, teikningar og hljédupptokur, 1jos-
myndir, 6rfilmur o.fl., sbr. 3. gr. upplysingalaga.

Malsauokenni / malsnuamer
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Samkveemt l6gum skal vardveita samhengi peirra skjala sem stadfesta stjorn-
syslulegar athafnir med pvi ad skra skjol med skipulegum heetti og vardveita
malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg, sbr. 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996.
Samhengi skjala i malasafni er tryggt med notkun malalykils, pannig ad skjol
er varda sams konar mal og lysa sams konar mali liggi og finnist & sama staéd.
Margir opinberir adilar skra jafnframt skjol undir malsaudkenni eda malsnameri.
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pa eru oll skjol sem stadfesta tiltekna atburdaras afmorkud i malaskra med
einkveemu malsnimeri, p.e. hvert nimer kemur adeins einu sinni fyrir. Namerid
getur t.d. verid sett saman Ur myndunaréari, manudi og hlaupandi téluréd innan
hvers manadar. Eftir sliku kerfi yrai fyrsta mal sem stofnad veeri i april arié 2008
t.d. sett pannig saman, 200804001.

petta fyrirkomulag styrir pvi einnig hvernig skjolum er pakkad i dskjur eda
skjol vistuo i télvu. pannig liggja skjol er varda sama mal saman i méppu, hvort
sem um er ad raeda skjol i rafreenu skjalavorslukerfi eda i pappirsskjalasafni.
Skjolum og malum er radad eftir malalykli i malasafni.

Notkunarreglur fyrir rafraen skjalavorslukerfi

Notkunarreglur eru aetladar til ad studla ad gédri og druggri skjalavorslu med
bvi ad skilgreina samreemd vinnubrégd vid notkun & rafraenu skjalavorslukerfi. I
notkunarreglum skal finna lysingu @ m.a. leitaradferdum og reglum um notkun
peirra, vinnuferli vid fragang og voérslu mala og skjala, skénnunarferli og snid
skjala sem vardveitt er i rafreenum skjalavorslukerfum. Naudsynlegt er ad med
tilkynningu & rafraeenum skjalavorslukerfum fylgi notkunarreglur fyrir kerfid, sbr.
4. og 12. gr. reglna um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa
afhendingarskyldra adila.

Notkunarsvid i rafraenu skjalavorslukerfi

Hvert rafraent skjalavérslukerfi hefur akvedid notkunarsvid. Med notkunarsvidi
er att vid hvernig kerfid er notad vid medhondlun mala og skjala. Notkunarsvid
rafreenna skjalavorslukerfa breytist t.d. ef fleiri skjalamyndarar taka kerfid i
notkun, og deila par af leidandi uppsetningu kerfisins.

Rafreen skra

Rafreen skra er skra sem heldur utan um skraningu upplysinga & skipulagdan
hatt. Rafreen skré er 6lik rafreenum gagnagrunni ad pvi leyti ad i henni er ekki
um gagnatoéflur ad raeda og pvi engin vensl & milli élikra upplysinga sem feerd
eru inn i skrana. Um rafreenar skrar afhendingarskyldra adila gilda reglur pPjoo-
skjalasafns Islands um tilkynningu rafraeenna skraa og gagnagrunna afhendingar-
skyldra adila.

Rafreenn gagnagrunnur

Rafreenn gagnagrunnur er safn upplysinga sem geymdar eru skipulega & raf-
reenu formi. Gognum er skipad nidur eftir innbyrdis venslum til ad vinna ar
peim og heimta pau ad hluta eda i heild. Um rafreena gagnagrunna gilda reglur
pjodskjalasafns Islands um tilkynningu rafreenna skraa og gagnagrunna af-
hendingarskyldra adila.

Rafrzent dagbdkarkerfi
Rafraent dagbdkarkerfi er kerfi med rafreenni skraningu @ malum og skjélum og
vardveislu allra skjala & pappir. I rafreenu dagbokarkerfi eru skjolin pvi hvorki
Utbdin né vardveitt rafreent heldur adeins vardveitt & pappir, skraning malanna
er hins vegar vardveitt rafraent i kerfinu. Um rafreen dagbdkarkerfi gilda reglur
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pjédskjalasafns Islands um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslu-
kerfa afhendingarskyldra adila, og verda afhendingarskyldir adilar ad tilkynna
slik kerfi og fa sampykkt fyrir notkun peirra, ef aetlunin er ad vardveita gogn i
kerfinu & rafraenu formi.

Rafreent dagbdkarkerfi er oftast notad sem malaskra til pess ad skra gogn i
malasafni.

Sja einnig Malaskra.
Rafraent gagnakerfi
Rafreent gagnakerfi er samheiti yfir rafraent skjalavoérslukerfi, rafreenan gagna-

grunn eda rafreena skra. Sja einnig Rafreenn gagnagrunnur, Rafreen skra, Raf-
raent skjalavérslukerfi og Vorslultgéafa.

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi er kerfi med rafraenni skraningu & malum
og skjolum og vardveislu malasafns a pappir og rafreent eda eingdngu rafreent.
Skraning a skjolum er pa rafreen og skjolin sjalf eru vardveitt ad hluta eda ad
fullu rafraen i kerfinu. Um rafraen mala- og skjalavorslukerfi gilda reglur bjod-
skjalasafns Islands um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa af-
hendingarskyldra adila, og verda afhendingarskyldir adilar ad tilkynna slik kerfi
fa sampykki fyrir notkun peirra, ef setlunin er ad vardveita gogn i kerfinu &
rafreenu formi.

Rafreent mala- og skjalavorslukerfi er oftast notad til ad skra og vardveita
gogn i malasafni.
Sja einnig Malaskra.
Rafraent skjalavorslukerfi

Rafraent skjalavorslukerfi er samheiti yfir rafreent dagbdkarkerfi og rafraent
mala- og skjalavorslukerfi.

Rekstraradili rafraens gagnakerfis
Rekstraradili rafraens gagnakerfis er sa adili sem sér um daglegan rekstur kerfis-
ins, hvort sem um er ad raeda rafrent skjalavorslukerfi eda rafreenan gagna-
grunn. Rekstraradili sér i vissum tilvikum um uppfaerslur & rafreenu gagnakerfi
og jafnvel minnihattar préun. Rekstraradili er sa adili sem notandi kerfisins a
samskipti vid vegna notkunar a kerfinu.

Skjal
begar talad er um skjol og skradar heimildir i leidbeiningarritum Pjodskjalasafns
Islands er att vid hvers konar gégn, jafnt ritud sem i 6dru formi, er hafa ad

geyma upplysingar og hafa ordid til, borist eda verid vidhaldid vid starfsemi a
vegum stofnunar, sbr. 3. gr. laga nr. 66/1985 um bj6dskjalasafn Islands.

Skjalaflokkur

Skjalasafn hvers skjalamyndara samanstendur oftast af mérgum skjalaflokk-
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um, sem skiptast nidur i adal- og undirskjalaflokka i samraemi vid samsetningu
skjalasafnsins. Hver einstakur skjalaflokkur verdur til hja skjalamyndara vid
lausn verkefna, vegna sérstaks efnisinnihalds skjalanna sem unnid er medg,
notkunar peirra og forms. bad reedst af starfsskipulagi og verkefnum vidkomandi
skjalamyndara hvada skjalaflokkar eru i skjalasafninu.

Skjol tilheyrandi tilteknum skjalaflokki i skjalasafni geta verid svo fjolbreyti-
leg eda margs konar ad efni ad peim er skipt nidur i undirskjalaflokka. pad
er t.d. ekki dalgengt ad skjalaflokkurinn , bokhald" skiptist nidur i undirskjala-
flokka, eins og arsreikninga, fylgiskjol o.s.frv.

Skjalaflokkunarkerfi

Hugtakid skjalaflokkunarkerfi er skraningaradferd sem notud eru i skjalasafni
skjalamyndara til ad tryggja rétt samhengi upplysinga. Notud eru 6lik skjala-
flokkunarkerfi til ad halda utan um odlika skjalaflokka. Algeng skjalaflokkunar-
kerfi, sem notud eru i stofnunum, eru t.d. malalykill sem heldur utan um mala-
safn og bokhaldslykill sem heldur utan um bdékhald.

Skjalamyndari

Skjalamyndari er hver sa adili er myndar sitt eigid skjalasafn. Skjalamyndari
getur pvi verid einstaklingur, fyrirteeki, félag, samtok eda opinber stofnun.

Skjalavistunaraeetiun

Skjalavistunaraaetlun er grundvallarstjornteeki i skjalasafni afhendingarskyldra
adila. T henni eru upplysingar um myndun, vardveislu og adgengi ad 6llum
skjalaflokkum sem verda til i starfseminni. Skjalavistunaraastiun veitir yfirlit yfir
akvardanir sem hafa verid teknar um hvern skjalaflokk, pau skjél sem mynda
hann og um medferd og fragang skjalanna. Skjalavistunarasetlun er pvi vitnis-
burdur um myndun, adgengi og vardveislu allra skjalaflokka sem verda til i
starfsemi afhendingarskyldra adila.

Skjalavorslutimabil

Skjalavorslutimabil er fyrirfram akvedid og afmarkad timabil sem skjalavorsiu
hja afhendingarskyldum adilum er skipt nidur a. bessi skipting i timabil & vid
malasafn, malalykil, malaskra, skjalavistunaraaetlun og rafraen skjalavorslukerfi
sem sampykkt hafa verid. Algengast er ad skjalavorslutimabil sé fimm ar.

Skraningaradferd i rafreenu skjalavorslukerfi

Sja Leitaradferdir i rafreenum skjalavorslukerfum.

Skraningarhluti i rafraenu skjalavorslukerfi

Sja Leitaradferdir i rafreenum skjalavorslukerfum.

Stigveldisskipan malalykils

Malalykill er stigveldisskipadur. Fyrsta stigid i malalykli nefnist Efnissvid. bad
endurspeglar 16gbodin verkefni stofnunar. Adalflokkur kallast annad stigid i
stigveldisskipudum malalykli. Adalflokkur synir malefni stofnunar, p.e. almenna
Utfeerslu & verkefnum hennar. bridja stigid og pau sem & eftir koma nefnast
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Undirflokkar i malalykli og eru itarlegri flokkun a verkefnum stofnunar.

Sveigjanlegur malalykill

I sveigjanlegum malalykli eru efnissvid ekki takmorkud, eins og i tugstafakerfi,
heldur er fjoldi efnissvida sveigjanlegri. Einkenni slikra lykla er ad peir eru ein-
att flatari en malalyklar sem byggja & tugstafakerfi, p.e. ekki er farid eins djupt
i stigveldisskipan malalykilsins.

Tugstafakerfi - malalykill

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

Umsjonarmadur skjalasafns

I leidbeiningarritum bjédskjalasafns Islands er notad hugtaki® umsjonarmadur
skjalasafns yfir starfsmann sem hefur daglega umsjon med skjalasafni stofnunar
eda embeettis. I staerri stofnunum starfa sérstakir skjalaverdir / skjalastjorar, en
i peim minni sinna peir skjalavorslu asamt 6drum verkefnum. Forst6édumadur
stofnunar er eftir sem adur abyrgdarmadur skjalasafnsins, sja Abyrgdarmadur
skjalasafns.

Undirflokkur i malalykli

Sja Stigveldisskipan malalykils.

Undirkerfi i malalykli

I malalyklum afhendingarskyldra adila er stundum notad undirkerfi vi& flokkun
skjala og mala. Undirkerfi er frabrugdid almennri rédun i malalyklinum. T.d. ef
starfsmannamoppum er radad eftir kennitéluréd undir einu nameri i malalykli,
pa eru kennit6lurnar undirkerfid.

Undirskjalaflokkur

Sjéa Skjalaflokkur.

Upprunareglan
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Upprunareglan er su regla sem hofo er til grundvallar og unnid er eftir vid
medferd og fradgang skjalasafna. Hun felur i sér ad hverju skjalasafni er haldid
adgreindu fra 6drum s6fnum og upprunalegri rédun skjalanna er haldid 6breyttri,
en peim ekki radad ad nyju eftir einhverju 68ru kerfi.

I tengslum vid upprunareglu er einnig talad um svokalladan seinni uppruna
i skjalas6fnum. P& er att vid ad pegar t.d. ein stofnun tekur vid af annarri (t.d.
vegna nidurlagningar eda ad verkefni feerast milli stofnana) renna stundum
skjol sidustu ara inn i skjalasafn nyju stofnunarinnar. bar 6dlast pau nyjan upp-
runa hja nyrri stofnun. Gaeta verdur pess ad halda peim skjélum, sem feerast til
nyrrar stofnunar, adskildum fra 6drum skjélum svo avallt sé ljost hver uppruni
peirra er.
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Verkefni afhendingarskyldra adila

I leidbeiningum bjédskjalasafns Islands um skjalavérslu er hugtakid verkefni not-
ad yfir verkefni afhendingarskyldra adila sem eru bundin i I6gum, reglugerdum
eda sérstokum sampykktum sem sett hafa verid fyrir viokomandi embeetti.
Efnissvid i malalykli eiga ad endurspegla verkefni afhendingarskyldra adila.

Vorsluutgéafa
Vorslulutgafa gagna kallast rafreen afhending gagna. Einungis verda vardveitt
gdgn ur rafreenum skjalavoérslukerfum og gagnagrunnum en ekki kerfin sjalf. pvi
parf ad faera skjélin Ur kerfunum yfir a tiltekid form, sbr. reglur pjédskjalasafns

Islands um afhendingu & vorsluttgafum gagna ur rafreenum gagnakerfum. Vid
pad verdur til vorslulatgafa gagna.
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Atrioisoroaskra
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Adgangstakmarkanir ad skjolum, 64-65

Adgangur ad skjolum, 64
Afhending skjalasafna
Hvert skal afhenda, 87
Pappirsskjol, 87-89
Rafreen skjol, 89-92
Afhendingarskyldir adilar, 13-14
Abyrgd forstodumanns a skjalavérslu,
14-15
Blek, 68
Bokband vid skjalagerd, 68
Bokhaldsskjol
Fragangur fyrir afhendingu, 103
Grisjun og vardveisla, 80, 82-83
Lysing a skjalaflokki, 19-20
Byggdasamldg, sja Stofnanir, fyrirteeki
og byggdasamldg sveitarfélaga
Eyding skjala, sja Grisjun skjala og
Hreinsun i skjalasafni
Fundargerodarbaekur
Fragangur, 63, 68
Lysing a skjalaflokki, 18-19
Fyrirteeki sveitarfélaga, sja Stofnanir,
fyrirtaeki og byggdasamlog sveitar-
félaga
Gagnagrunnar, sja Rafreenar skrar og
gagnagrunnar
Geymsluskra
Leidbeiningar um gero, 99-111
Grisjun skjala
Bokhaldsgogn, 82-83
Gildistimi grisjunarheimildar, 83
Grisjun i skjalasafni, 77-78
Grisjunarbeioni, 81
Grisjunarheimild, 78, 80
Rafreen gogn, 83
Reglur, sja Grisjunarreglur
Tranadarskjol, 82
Grisjunarreglur
Eydublad fyrir skraningu grisjunar-
skjala, 153
Leidbeiningar, 79-81
Reglur, 78-79

Héradsskjalasofn
Hlutverk i skjalavorslu sveitarfélaga, 13-14
Listi yfir héradsskjalastfn, 146-149
Hreinsun i skjalasafni, 77
Kort, teikningar og uppdraettir
Fragangur fyrir afhendingu, 104
Lysing & skjalaflokki, 21-22
Ljésmyndir
Lysing & skjalaflokki, 22
LAg og reglur um skjalavorslu, 12-13
Malalykill
Algengar athugasemdir vid malalykla,
130-134
Grunnur ad malalykli, 116-129
Leidbeiningar med reglum, 44-54
Leidbeiningar um gerd malalykils, 112-115
Reglur, 42-43
Malasafn
Fragangur fyrir afhendingu
(bréfasafn), 103
Lysing & skjalaflokki, 19
Malaskra
Lysing & skjalaflokki, 19
Skraning mala og skjala, 55-57
Tengsl vido malalykil, 55
Tengsl vid rafraen skjalavorslukerfi, 55
Vardveisla, 57
Nefndir
Abyrgdarmadur skjala, 62
Skjalagerd og fragangur, 63
Skjalavistun, 62-63
Notkunarreglur i rafreenum skjalavorslu-
kerfum, 60-61
Pappir
Bokband, 68
Endurunninn pappir, 68
Gagnapappir, 67
Ritfong, 68
Skjalapappir, 67-68
Prentad efni
Lysing & skjalaflokki, 20-21
Fragangur fyrir afhendingu, 103-104
Rafraent mala- og skjalavorslukerfi
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Lysing & skjalaflokki, 19
Reglur, sja Reglur um rafreen opinber
gogn og skil & peim

Rafraen skjalavorslukerfi
Lysing a skjalaflokki, 19

Reglur, sja Reglur um rafraen opinber
gogn og skil a peim

Rafreen gogn
Medhondlun, 69-71

Vardveisluskylda, 69

Rafreenar skrar og gagnagrunnar
Lysing & skjalaflokki, 22-23
Reglur, Sja Reglur um rafreen opinber
gogn og skil a peim

Rad, sja Nefndir

R&dgjof og leidbeiningar um skjala-
vorslu, 15

Reglur um rafreen opinber gogn og skil
a peim

Hlutverk héradsskjalasafna og Pj6o-
skjalasafns, 72

Reglur um rafraen skjalavoérslukerfi, 73-74
Reglur um rafreenar skrar og gagna-
grunna, 74
Reglur um afhendingu & vorslu-
utgafum, 74-75

Reglur bjédskjalasafns Islands, 10, 15

Sj& einnig Malalykill, Skjalavistunar-
aeetlun, Grisjunarreglur, Reglur um
rafreen opinber gégn og skil a peim

Ritfong, 68

Sameining sveitarfélaga, 93-96
Fragangur og afhending eldri skjala-
safna, 94
Skipulag skjalavorslu i sameinudu
sveitarfélagi, 95

Skjalaflokkur
Algengir skjalaflokkar, 18-23
Skjalasdfn og skjalaflokkar, 17

Skjalageymslur, 84-85

Skjalamyndari, 16

Skjalasafn
Hvad er skjalasafn, 16
Skjalasofn stofnana, fyrirtaekja og
byggdasamlaga, 17
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Skjalasofn sveitarfélaga, 16-24
Skjalavistunarasetiun
Eydublagd, 154
Leidbeiningar, 30-41
Reglur, 28-29
Spurningalisti vid gerd skjalavistunar-
aeetlunar, 139
Skjalavorslutimabil, 135-138
Skraning mala, 55
Skrar, sja Rafreenar skrar og gagna-
grunnar
Stjérnir, sja Nefndir
Stofnanir, fyrirtaeki og byggdasamlég
sveitarfélaga
Afhendingarskylda, 11, 17
Nidurlagning, 95-96
Verkefni feerd til, 95-96
Sveitarfélag, hugtak, 11
Teikningar, sja Kort, teikningar og upp-
dreettir
Tranadarskjoél, sja Adgangstakmarkanir
ad skjolum
Tolvudrif, 70-71
Tolvupdstur, 60, 71
Umsjonarmadur skjalasafns, 58-59
Uppdreettir, sja Kort, teikningar og upp-
dreettir
Upprunareglan, 14
Utlan ar pappirsskjalasafni, 61
Utprentun, 57, 71
Vardveisla skjalasafna
A pappir, 67-68, 71
A rafreenu formi, 71, 72-75
Varoveisluskylda
A rafreenum gégnum, 69
A 6llum skjoélum sveitarfélaga, 76
Vefgattir, 71
Vefsiour
Lysing & skjalaflokki, 21
Medhondlun, 70-71
Vinnuleidbeiningar vid skjalasafn
Mikilveeg atrioi, 59-61
Tillaga ad vinnulagi vid malasafn, 140-
145
Vistunartimi skjala i sveitarfélogum
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Pappirsskjol, 84-85 pjodskjalasafn Islands

Rafreen skjol 85 Hlutverk i skjalavorslu sveitarfélaga,
Vorslultgafa gagna, sja Reglur um raf- 13-14

reen opinber gogn og skil & peim Listi yfir héradsskjalaséfn, 146-149
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