bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

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.
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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.

10



bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

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.
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