bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

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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