bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

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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