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Gatlisti vegna tilkynningar a rafraenu gagnasafni

Inngangur

Afhendingarskyldum adilum ber skylda til ad tilkynna 6ll rafraen gagnasofn sem peir nota til opinbers
skjalasafns, sbr. reglur um tilkynningu, sampykkt og skil 4 rafreenum gagnasoéfnum afhendingarskyldra
adila nr. 877/2020. Akvaedi um tilkynningu rafraenna gagnasafna er til pess ad bjédskjalasafn slands
geti metid og i framhaldinu Urskurdad hvort og hvada upplysingar sem eru geymdar i rafreenum
gagnasofnum afhendingarskyldra adila skuli afhenda til langtimavardveislu. Ef bjodskjalasafn metur
upplysingar i rafreenu gagnasafni vera vardveisluverdar til lengri tima skulu paer afhentar samkvamt
reglum um afhendingu & vorsluitgafum gagna Ur rafreenum gagnakerfum afhendingarskyldra adila.

Tilkynna skal rafreen gagnasofn ad minnsta kosti premur manudum adur en pau eru tekin i notkun. Ef
rafraent gagnasafn hefur pegar verid tekid i notkun skal tilkynna pad eins fljott og audid er. ba skal
tilkynna breytingar a adur sampykktu rafreenu gagnasafni ef paer hafa ahrif a leitaradferdir rafraens
gagnasafns med skjélum, notkunarsvid, innihald skraningarhluta eda vardveislu. Ekki skal
endurtilkynna rafraent gagnasafn vid lok skjalavorsiutimabila.

Rétt er ad minna & ad peir afhendingarskyldu adilar sem hafa tilkynnt rafraenu gagnasofnin sin skv.
eldri tilkynningarreglum (nr. 624/2010 og nr. 625/2010) burfa ad endurtilkynna gagnasofn sin pegar
yfirstandandi skjalavérslutimabili lykur.

Tilkynningin er send med pvi ad fylla Gt rafraent eydublad & vefnum island.is. Til ad nalgast
eydubladid er farid inn & pennan tengil: https://island.is/rafraent-gagnasafn

Athugid, til ad vista eydubladid, farid aftast i eydubladid og ytid 4 ,,Halda afram” hnappinn, pa vistast
pbad sem komid er.

Um gatlistann

Hér ad nedan er ad finna gatlista med nanari upplysingum um pad sem huga parf ad pegar eydublad
vegna tilkynningar & rafreenu gagnasafni er utfyllt. Hann er pvi gott ad hafa til hlidsjénar vid
undirbuning og skraningu eydubladsins.

Hluti 1 - Upplysingar um afhendingarskylda adila

Almennar upplysingar
bessar upplysingar eru ymist skradar sjalfkrafa eda sa sem fyllir Gt umsdkn skrair sjalfur.
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Hluti 2 - Upplysingar um rafraent gagnasafn

Fullt heiti rafraena gagnasafnsins asamt utgafunumeri.
Hér skal skra fullt heiti gagnasafnsins og utgafunimer pess. Ef kerfid gengur undir styttra heiti
innanhuss, pa parf ad setja pad med i pennan reit.

Daemi: [ bjédskjalasafni er rafraent gagnasafn i notkun sem heldur utan um allar skjalaskrar yfir
safnkostinn auk stadsetningu skjala i geymslum. Pad heitir formlega Geymsluskra bl en gengur undir
styttra heitinu Geymir. Skraning pess i eydubladid vaeri pa svona: ,,Geymsluskra bl — Geymir“

Hvada gogn eru skrad i rafrseena gagnasafnio?
Ef um einn eda fleiri skjalaflokka er ad raeda, vinsamlegast tilgreinid pa.

Athugid, skjalaflokkar eiga ad vera skradir i skjalavistunaraaetiun sbr. reglur nr. 571/2015 um
skjalavistunaraeetlun afhendingarskyldra adila.

Dami um skjalaflokka eru t.d. malasafn, malaskra, békhald o.s.frv.
Daemi: CA - Geymsluskra Pl — Geymir

Hvenzer var/verdur rafraena gagnasafnid tekio i notkun?
Hér skal setja inn pba dagsetningu pegar rafraena gagnasafnid var/verdur tekid i notkun.

Er enn verid ad bata gognum vid rafraena gagnasafnia?
Veljid nei ef gégnum er ekki lengur baett vid rafraena gagnasafnid eda ef pad er eingdngu notad fyrir

lesadgang ad gognunum, p.e. faerslu upplysinga i rafraena gagnasafnid er haett.

Ef hzett hefur verid ad baeta vido gognum vid gagnasafnid, veldu lokadagsetningu?
Hér parf ad skra pa dagsetningu pegar sidast var baett vid gbgnum vid gagnasafnid.

Ef adrir afhendingskyldir adilar skra gogn i eda nota rafraena gagnasafnio skal skra pa hér
fyrir nedan.

Vinsamlegast tilgreinid afhendingarskylda adila og edli notkunar. Pad ma tilgreina marga
afhendingarskylda adila.

Daemi:
Afhendingarskyldur adili: Edli notkunar:
Sjukratryggingar [slands Taka vid reikningum vegna géngudeildarpjénustu

Upplysingataeknisvid Haskdla [slands  Skraning nemenda i ndmskeid og birting einkunna
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Aorir afhendingarskyldir adilar
1.Afhendingarskyldur adili Sjukratryggingar islands

1.E&li notkunar Taka vid reikningum vegna
gongudeildarpjonustu

Adrir afhendingarskyldir adilar

Ef adrir afhendingarskyldir adilar skra gogn i eda nota rafraena gagnasafnid skal skra pa hér fyrir nedan. Vinsamlegast tilgreinid
afhendingarskylda adila og edli notkunar. Pad ma tilgreina marga afhendingarskylda adila.

Athendingarskyldur adili

EMi notikcuwnar

<+ Beeta vid linuflinum

Hver stendur fyrir innleidingu, préun og vidhaldi a rafrseena gagnasafninu sem verid er ad
tilkynna?

Sa afhendingarskyldi adili sem stendur fyrir innleidingu, proun og vidhaldi a rafraenu gagnasafni a ad
tilkynna pad.

Ef afhendingarskyldur adili notar midlaegt rafraent gagnasafn par sem annar adili sér um innleidingu,
préoun og vidhald pess, hvort sem um er ad raeda opinberan adila eda einkaadila skal
afhendingarskyldi adilinn semja vid viokomandi adila um ad hann tilkynni gagnasafnid. Sja nanar i 5.
og 6. gr. reglna nr. 877/2020.

Daemi:

Gagnasafn: Saga

Sa adili sem a ad tilkynna midlaega gagnasafnid Sogu er Embaetti Landlaknis
Gagnasafn: Orri

Sa adili sem a ad tilkynna midlaega gagnasafnid Orra er Fjarsysla rikisins

Hver bjo til og hannadi rafraeena gagnasafnid?
Ef fyrirliggjandi eru tengilidaupplysingar um pann sem bjé til rafraena gagnasafnid eins og t.d. netfang
eda simanumer, pa er mikilvaegt ad paer séu skradar.

Er rafraena gagnasafnio venslad?
Vensl eru pegar toflur i rafreenu gagnasafni tengjast innbyrdis.
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Dami: tveer téflur, Nemendur (Student) og Namskeid (course), eru i gagnasafni og paer tengjast.
Namskeid er med marga mismunandi nemendur og nemandi getur tekid morg mismunandi namskeid
og pess vegna er tenging a milli taflnanna.

Nemendur
Nemandi|D INTEGER
Kennitala TEXRT
Nafn TEXT

Heimilisfang ~ TEXT Namskeid

NamskeidMumer INTEGER ,’ | MamskeidNumer INTEGER
HeitiNamskeids TEXT

Ef nei, atskyring a uppbyggingu gagnasafns
Hér parf ad lysa pvi hvernig Utbua skal vensl @ milli taflna i vorsluutgafu pvi pad er krafa i
vorsluttgafureglunum nr. 100/2014 ad toflur i vorsluutgafu séu vensladar.

Hvada deildir eda svid hja afhendingarskyldum adila munu nota rafraena gagnasafnio?
Hér skal skra hvada starfseiningar eru ad skra i gagnasafnid. Oftast naer eru petta po allar
starfseiningar afhendingarskylds adila en pad er moguleiki 4 ad adeins hluti starfseininga noti
gagnasafnid og pa parf ad lysa vel og vandlega hvernig su skipting er.

Hluti 3 - Upplysingar um innihald gagna

Hver er fjoldi faerslna i rafreena gagnasafninu?
Fyrir ny rafreen gagnasofn skal daetla fjolda feersina. bad ma lika tiltaka fjolda faersina yfir tiltekid
timabil t.d. 1000 faerslur & ari.

Med faerslu er att vid gogn sem farid er med sem eina heild, likt og einstakt spjald i spjaldskra.

Inniheldur rafraena gagnasafnio landfrzaedilegar upplysingar (GIS-gogn)?
GIS gogn (Geographic Information System) eru gégn sem innihalda landfraedilegar upplysingar t.d.

kortagogn.

Eru gogn ur rafrsena gagnasafninu gefin at?
Hér skal svara ja eda nei eftir atvikum.

Ef ja, hvada gogn eru gefin ut og hver gefur gognin at?
Hér eru skradar upplysingar um pau gégn sem eru gefin Ut og hvada adili gefur pau ut.
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Hvert er hlutverk og innihald rafrzena gagnasafnins?
Mikilvaegt er ad tiltaka baedi hlutverk og innihald rafraena gagnasafnsins.

Hlutverk lysir tilgangi gagnasafnsins i stuttu mali en innihald er nanari lysing & pvi hvada upplysinar
eru vardveittar | gagnasafninu.

Daemi: Geymsluskra bl - Geymir

Hlutverk. Geymir heldur utan um afhendingar, skjalaskrar og stadsetningu skjala i geymslum
bjodskjalasafns.

Innihald: [ Geymi eru skradar upplysingar um afhendingar hja bjédskjalasafni 6had pvi hvort gogn |
afhendingum séu a pappir eda & rafraenu formi. Skrad er hver afhendir og hvenaer. Skjalaskra fylgir
med pappirsafhendingum og er hin vardveitt i Geymi. ba eru stadsetningar skjala og rafraenna gagna
i geymslum Pjddskjalasafns skradar i Geymi.

Hvernig myndast gogn i rafraena gagnasafninu?
Hér eru fjorir valmoéguleikar og er haegt ad velja fleiri en einn. Valmoguleikarnir eru med innslaetti,
med yfirfeerslu dr 68ru gagnasafni, gognin myndast sjalfvirkt og med 6drum haetti.

Med yfirfaerslu gagna er att vid pegar gogn eru sott Ur 60ru gagnasafni. Daemi: flest rafraen gagnasofn
sem halda utan um malaskra og malasafn eru tengdar pjodskra. Kennitdlur og persénuupplysingar
eru pvi sottar eda yfirfaerdar Ur pjédskra yfir i rafreana gagnasafnid sem heldur utan um malaskrana
og malsafnid.

Ef gognin myndast med 60rum hzetti, vinsamlegast ttskyrid nanar.
bessari spurningu skal svara ef valin er valmoéguleikinn ad gognin myndast med 6drum haetti |
spurningu 21. Hér parf ad utskyra med hvada haetti gbgnin myndast.

Hluti 4 - Tenging rafreena gagnasafnsins vid 6nnur rafraen gagnasofn

Byr rafraena gagnasafnid til gogn i 60rum rafreenum gagnaséfnum?
Merkid vid ja ef rafraena gagnasafnid byr til gbgn i 60rum rafraanum gagnasofnum. Ef rafraena

gagnasafnid hefur eingéngu lesadgang ad 6drum gdgnum pa skal merkja vid nei.

Ef ja, pa i hvada rafreenu gagnaséfnum?
Hér skal tilgreina heiti allra peirra rafraanu gagnasafna sem um radir og hvada afhendingarskyldur
adili ber abyrgd & hverju gagnasafni.

Eydubladinu parf ad fylgja fylgiskjal par sem fram kemur lysing a ferilinu pegar gagnasafnid byr til
gogn [ 66rum rafreenum gagnasofnum. bad ma tilgreina morg rafraen gagnasofn.

Kemur rafreena gagnasafnio i stad urelts rafraens gagnasafns?
Merkid vid ja ef gagnasafnid kemur i stad Urelts rafraens gagnasafns, annars merkid vid nei.

Med ureltu rafraenu gagnasafni er att vid gagnasafn par sem haett hefur verid ad faera inn gogn og
skra upplysingar. Urelt rafraent gagnasafn getur pé verid afram i notkun t.d. med lesadgangi.
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Ef ja, pba i stad hvada rafraens gagnasafns?
Hér skal skra heiti allra Urelta gagnasafna sem vidkomandi gagnasafn kemur i stadinn fyrir.

Vinsamlegast tiltakid hvada hlutverk hvert gagnasafn hafdi. bad ma tilgreina morg gagnasofn.

Hluti 5 - Upplysingar um skjol

Hér koma nanari upplysingar um skjol i rafreenum gagnastfnum. Athugid ad skjol geta verid a
ymiskonar formi t.d. hljodskeid, myndskeid, ljosmyndir, télvupdstur og bréf. Skjol eru skilgreind i 2 tl.
2 gr. laga um opinber skjalasofn nr. 77/2014. Skilgreiningin hljédar svo: ,,Skjal: Hvers konar gogn, jafnt
ritud sem i 66ru formi, er hafa ad geyma upplysingar og hafa ordid til, borist eda verid vidhaldid vid
starfsemi & vegum stofnunar eda einstaklings.”

Inniheldur rafrana gagnasafnid skjol, vidhengi i tolvuposti eda adrar tegundir
malsgagna?

begar talad er um ad gagnasafn sé med skjolum pa er att vid eiginleg skjol, myndskeid, hljodskeid,
landfraedileg gogn eda einhvers konar fylgiskjal eda vidhengi i tolvupdsti sbr. skilgreiningu a skjali
|[6gum nr. 77/2014 um opinber skjalasoéfn (sja hér ad ofan). Ef rafreena gagnasafnid inniheldur
eingongu faerslur, merkid pa vid nei.

Ef pessari spurningu er svarad neitandi pa ma fara beint i athugasemdir aftast i pessum hluta eda
hlutann um fylgigogn sem kemur i ljés pegar ytt er hnappinn ,,Halda afram*.

Hversu morg mal er gert rad fyrir ad séu vistud arlega i rafraena gagnasafnia?
Med mali er att vid pau vidfangsefni eda urlausnarefni sem eru eda hafa verid til medferdar hja
afhendingarskyldum adilum sbr. 2 mgr. 1 gr. reglna um skraningu mala og malsgagna nr. 85/2018.

bessi tala parf ekki ad vera nakvaem. Ef um nytt rafraent gagnasafn med skjélum er ad raeda, pa skal
aeetla pessa tolu. Talan parf pé ad varpa ljosi ad pad hvort fjoldi mala & einu ari velti 4 nokkrum
tugum, hundrudum eda pusundum.

Ef erfitt er ad dzetla arlegan malafjolda, pa er einnig haegt ad maela pa hillumetra sem eru notadir
fyrir mal og skjol yfir akvedid timabil, t.d. fyrri manud eda sidasta ar. betta ma pa tilgreina i
athugasemdareit aftast i eydubladinu.

Hversu morg skjol eda malsgogn er gert rad fyrir ad séu vistud arlega i rafraena
gagnasafnio?

Med malsgognum er att vid hvers konar gogn, jafnt ritud sem i 66ru formi, er hafa ad geyma
upplysingar og hafa ordid til, borist eda verid vidhaldid vid starfsemi @ vegum stofnunar eda
einstaklings sbr. 3 mgr. 1 gr. reglna um skraningu mala og malsgagna nr. 85/2018. bar er einnig visad i
ofangreinda skilgreiningu a skjali i [6gum um opinber skjalas6fn og eru pvi malsgégn med somu
skilgreiningu og skjal.

Ekki parf ad vera nakvaem tala yfir fjélda skjala eda malsgagna. Ef um nytt rafraent gagnasafn med
skjolum er ad raeda, pa skal azetla pessa tolu. Talan parf pd ad varpa ljdsi ad pad hvort fjoldi mala &
einu ari velti @ nokkrum tugum, hundrudum eda pdsundum.
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Ef erfitt er ad dzetla petta, pa er einnig haegt ad maela pa hillumetra sem eru notadir fyrir mal og skjol
yfir akvedid timabil, t.d. fyrri manud eda sidasta ar. betta ma pa tilgreina i athugasemdareit nedst &
eydubladinu.

Hvada skraningaradferd er notud i rafraena gagnasafninu?

Med skraningaradferd i pessu samhengi er att vid audkenni i skjalaflokkunarkerfi sbr. 2 tl. 3 gr. og 3
tl. 4 gr. i reglum um skraningu mala og malsgagna nr. 85/2018. Fyrir rafraen gagnastéfn sem halda
utan um malaskra og malasofn er skraningaradferdin malalykill. [ 68rum rafraenum gagnaséfnum
geta verid adrar skraningaradferdir, t.d. kennitolur i sjuklingabdkhaldi.

Ef onnur skraningaradferd /skjalaflokkunarkerfi en malalykill er notud, vinsamlegast
utskyrid nanar hvada adfero er notud.
Hér skal lysa skraningaradferdinni ef ekki er notadur malalykill.

Ef pappirsskjol eru skonnud og skrad i rafraena gagnasafnid, hvernig er peim radad?
Hér skal lysa pvi hvernig pappirsskjol, sem eru skdnnud, er radad, annars vegar i rafraena
gagnasafninu og hins vegar i pappirsskjalasafni.

Ef um malasafn er ad raeda pa er skjali fyrst radad eftir malalykli og sidan eftir malsnimeri. Athugid
ad pappirsskjol purfa ad vera r6dud eftir sama kerfi og rafraen gogn.

Hvernig er samhengid & milli rafraenna gagna og pappirs? Hér skal lysa hvada adferdum rafraeenum
gognum er radad og hvernig videigandi pappirsskjolum er radad i pappirsskjalasafn.

Ef um malasafn er ad raeda, pa er fyrst radad eftir malalykli og sidan eftir malsnimeri.
Athugid ad pappirsskjol purfa ad vera rodud eftir sama kerfi og rafraen gogn.

Timabil rafraennar skjalavorslu: Hvenzer hefst skjalavorslutimabilio sem rafraen
skjalavarsla tilheyrir?
Hér skal skra pa dagsetningu sem afhendingarskyldur adili dskar eftir ad hefja rafraena skjalavorslu.

bad pydir ad fra pessari dagsetningu getur afhendingarskyldur adili skilad rafreenum gégnum ur
gagnasafninu. bPessi dagsetning parf ad vera ad lagmarki 3 manudum eftir peirri dagsetningu sem
tilkynningin er undirritud a. Ef dagsetningin er ekki ad lagmarki 3 manudum eftir ad tilkynningin er
send, pa parf ad senda inn formlega undanpagubeidni. Ekki er til sérstakt form fyrir
undanpdgubeidnir, heldur er sent formlegt bréf par sem fram kemur skyring a pvi hvers vegna sott er
um undanpagu.

bessi dagsetning helst oft i hendur med gildistima malalykils, p.e. byrjar um leid og malalykilinn tekur
gildi. b6 er heimilt ad hefja rafraena skjalavorslu @ midju skjalavorslutimabili en pa verdur ad ad hafa
timabilaskipti og loka malum og stofna framhaldsmal.

Timabil rafraennar skjalavorslu: Hvenzer hefst skjalavorslutimabilio sem rafraen
skjalavarsla tilheyrir?

i rafreenum gagnaséfnum med skjélum sem halda utan um malasafn helst skjalavorslutimabil {
hendur med gildistima malalykils. Upphafsdagsetning endurspeglar pa dagsetningu sem malalykill tok
gildi, eda mun taka gildi ef fyrirhugad er ad nyr malalykill taki gildi fra sému dagsetningu og tilgreind
var [ spurningunni @ undan Oftast naer er petta sama dagsetningin fyrir badar spurningarnar en pad a
ekki vid i 6llum tilfellum.
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Timabil rafraennar skjalavorslu: Hvenzer lykur skjalavorslutimabilinu?
Skjalavérslutimabil er ad jafnadi 5 ar og lykur ad jafnadi vid lok gildistima malalykils. Hér skal tilgreina
dagsetninguna sem skjalavorslutimabili skal ljuka.

Er 6skad eftir adlogunartima?
Adlégunartimi er pegar afhendingarskyldur adili feer tiltekinn frest til pess ad loka malum af fyrra
skjalavorslutimabili sem eru enn i vinnslu. Adlégunartimi getur lengst verid 6 manudir.

Ef ekki tekst & loka 6llum malum a adlégunartima sem enn voru i vinnslu vid timabilaskipti, pa skal
loka peim vid lok adlégunartimans og stofna um pau framhaldsmal i pvi rafraana gagnasafni sem
leysir eldra gagnasafn af hdlmi.

Ef ja, hversu longum adlogunartima er 6skad eftir?
Athugid ad adlogunartimi ma lengst vera 6 manudir.

Radgerir afthendingarskyldur adili ad feera safnmal fra fyrra skjalavorslutimabili yfir 4
pad nyja?

Safnmal eru mal sem geta tekid lengri tima en hefdbundin mal og geta nad yfir nokkur ar.
Starfsmannamal eru oft safnmal. Pegar skjalavorslutimabili lykur er safnmalinu lokad og stofnad nytt
safnmal fyrir naesta skjalavorslutimabil. Oft eru 6ll gbgnin af gamla malinu afritud yfir & nyja malid
(p.e. malid er klénad og 6ll malsgégn med) en stundum er |atid duga ad tengja a milli gamla
safnmalsins og pess nyja (p.e. stofna framhaldsmal).

Ef pappirsskjol fylgja med safnmali, pa eru pau vardveitt a pvi skjalavorslutimabili sem pau urdu til a.

Ef ja, pa parf ad lista upp audkenni i skjalaflokkunarkerfi par sem safnmal verda flutt a
milli timabila.

Audkenni i skjalaflokkunarkerfi eru t.d. malalyklar i malasafni eda bokhaldslykill i bokhaldi. Haegt er
ad skrad pennan lista hér ad nedan eda skra listann i sérstakt fylgiskjal sem er lagt i viGhengi med
tilkynningunni aftast i eydubladinu.

Er haegt ad finna efnislega samtengd skjol i rafraena gagnasafninu med einkveemu
malsniimeri?

Hér skal svara jatandi ef haegt er ad finna efnislega samtengd skjol i rafraena gagnasafninu med
einkveemu malsnumeri, annars skal svara neitandi.

Ef nei, atskyrid nanar hvernig eigi ad finna efnislega samtengd skjol.
Hér skal utskyra hvernig eigi ad finna efnislega samtengd skjol ef ekki er haegt ad finna pau i rafraena
gagnasafninu med einkvaeemu malsnimeri.

Hluti 6 - Upplysingar um skjoél - Notendahandbok
Notendahandbok.

Hver er tilgangur og innihald rafrzaens gagnasafnsins, par 4 medal tengsl vid 6nnur rafreen
gagnasofn?

Hér skal lysa tilgangi og innihaldi rafraena gagnasafnsins. [ lysingunni getur verid visun i lagaskyldu,
visun i studning vid adferd eda vinnulag hja afhendingarskyldum adila, hvort ad tilgangur
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gagnasafnsins sé ad deila pekkingu eda hvort safnid pjonar peim tilgangi ad skjalfesta nidurstodu eda
upplysingar. Med innihaldi er att vid hvada upplysingar og skjol eru vardveitt i gagnasafninu.

[ lysingu & tengslum vid 6nnur rafraen gagnasofn getur pvi verid lyst, hvada mal skuli skrd i rafraena
gagnasafnid og hvada mal séu i 6drum rafraanum gagnaséfnum. Sé rafraena gagnasafnid hluti af
kerfisumhverfi skal vera almenn lysing & 6llu umhverfinu.

Vinsamlegast tilgreinid nakvaemlega (bladsidutal) hvar upplysingar er ad finna i notendahandbok.

Hvernig malum og skjolum eru gefin heiti?
Skra skal hvernig malum og skjélum (malsgdgnum) eru gefin heiti i rafraena gagnasafninu.

Vardandi heiti mala og skjala (malsgagna) pa geta fyrirmaali i notendahandbdk verid 4 pa leid ad skylt
sé ad skra nofn i nefnifalli, hvada tdkn megi nota til adgreiningar, hvernig rita beri dagsetningu og
bess hattar. Daemi:

Daemi um heiti méls: Eftirlit og radgjéf - Mdlalykill — bjédskjalasafn Islands
Daemi um heiti skjals: Vidtékuhopur - Fundur 1 - 19.1.2021

Athugid ad skjol sem eru sett inn i rafraent gagnasafn handvirkt, t.d. skonnud skjol, parf ad gefa
lysandi og samramt heiti midad vid efni skjals. Daami:

Dzmi um skannad skjal par sem heiti er ekki i lagi: scan12122021.pdf [petta skjal parf ad
endurnefna midad vid efni pess].

Daemi um skannad skjal bar sem heiti er { lagi: bjédskjalasafn Islands - Undirritud tilkynning —
FileMaker v.01.pdf

Einnig, ef til er listi yfir ord sem notandi parf ad nota i malsheiti til skyringar & innihaldi, pa er gott ad
lata pann lista fylgja med. Ekki skal rugla pessu saman vid efnisordalista sem getur verid notadur til
ad flokka mal og skjol.

Vidhengi tolvupdsta purfa ekki ad hafa samraamd og lysandi heiti par sem télvupdsturinn sjalfur pykir
naegilegt lysigagn fyrir vidhengid. Hins vegar er heimilt ad skra samramt og lysandi heiti fyrir
vidhengid ef vikomandi vill.

pa skal skra hvada lysigogn skuli tengjast malum og skjolum (malsgdgnum) skv. reglum um skraningu
mala og malsgagna nr. 85/2018. Samkvamt reglunum er um eftirfarandi lysigogn ad raeda (tilvisun i
reglurnar):

3. gr.
Skraning upplysinga um mal.

Feera skal i skra upplysingar um mal til audkenningar og endurheimtar peirra. A8
lagmarki skal skra eftirfarandi upplysingar um mal:

1. Dagsetningu pegar mal er stofnad.
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2. Audkenni i skjalaflokkunarkerfi.
3. Audkenni mals.
4. Malsadila.
5. Heiti mals
4. gr.
Skraning upplysinga um malsgégn.

Fzera skal i skrd upplysingar um malsgogn til audkenningar og endurheimtar peirra.
Eftirfarandi upplysingar skal ad lagmarki skrd um malsgogn:

1. Fyrir mottekin skjol, méttékudag.

2. Dagsetningu skjals.

3. Audkenni i skjalaflokkunarkerfi.

4. Fyrir innkomin og Utsend skjol, sendanda eda mottakanda skjals.
5. Efni skjals.

6. Audkenni mals sem skjalid tilheyrir.

Einnig er aeskilegt ad fram komi upplysingar um malstegund, timafresti, dbyrgdaradila mals,
geymslustad skjals og adgangsstyringar o.p.h.

Sja ndnar & bls. 23-27 i leidbeiningaritinu Mdlasafn, malalykill og malaskra.
Vinsamlegast tilgreinid nakvaemlega (bladsidutal) hvar upplysingar er ad finna i notendahandbok.

Stofnun og lokun mala

Fram parf ad koma verklag vid stofnun mala, t.d. hvenaer skuli stofna nytt mal, hver hefur heimild til
ad stofna mal og hvada tegund mala afhendingarskyldur adili noti. Venjulega er prjar tegundir af
malum notud:

i Moppumal, p.e. eitt mal 4 hlut eda persdnu (t.d. starfsmannamal)
ii. Safnmal, p.e. eitt mal & efni (t.d. erindi af sérstakri gerd)
iii. Einstok mal, p.e. eitt mal a erindi/verkefni (t.d. mal um sérstaka atburdaras).

Meelt er med pvi ad afhendingarskyldur adili noti einstok mal ad eins miklu leyti og unnt er,
bvi audveldlega er haegt ad tapa yfirsyn yfir adrar tegundir mala vegna fjolda skjala.

Daemi: sja kafla 4.4. i notendahandbdk fyrir mélasafn bjédskjalasafns [slands, sja vef Pjédskjalasafns
www.skjalasafn.is

pa parf ad lysa verklagi vid lokun mala, p.e. hvernig peim er lokad, hver hefur heimild til ad loka peim
og hver ber abyrgd & pvi ad pad sé gert skv. reglum.
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Daemi: sja kafla 4.9 i notendahandbdék fyrir malasafn bjédskjalasafns [slands, sja vef bjédskjalasafns
www.skjalasafn.is

Vinsamlegast tilgreinid nakvaemlega (bladsidutal) hvar upplysingar er ad finna i notendahandbok.

Lysing a skraningaradferd og notkun hennar, par 4 medal um vidhald skraningaradferdar
Lysa skal hvada skraningaradferd afhendingarskyldur adili notar og hvernig hin skuli notud.
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 i rafraenu gagnasafni. Malalykill er t.d. su
skraningaradferd sem heldur utan um malasafn afhendingarskylds adila i rafreenu gagnasafni.

i notendahandbdk & jafnframt ad koma fram hver beri abyrgd a ad skraningaradferdin (malalykillinn)
sé uppfaerd og geti faert inn breytingarnar. Breytingarnar skulu skjalfestar jafnédum.

Lysing a ferli skraningar og vardveislu skjala sem ekki eru skonnud eda eru adeins
skonnud ad hluta

Lysa skal vinnuferli skraningar um skjol sem ekki eru skonnud eda eru adeins skonnud ad hluta. Hér
parf ad koma fram a hvada vistunarsnidi (t.d. pappir) skjolin eru, hvernig fragangur peirra er eftir ad
upplysingar um pau hafa verid skrad inn i gagnasafnid, hvar pau verda vardveitt og hver ber dbyrgd &
pvi ferli.

Dami um skjol sem geta verid skonnud ad hluta eru stérar skyrslur par sem forsida og efnisyfirlit eru
skonnud inn en sidan er allt skjalid vardveitt & pappir. Skrad er pa ad skjalid sé vardveitt ad hluta a
pappir. Ef skjol eru alltaf skonnud ad fullu og aldrei skonnud ad hluta, pa ber ad taka pad fram.

Vinsamlegast tilgreinid nakvaemlega (bladsidutal) hvar upplysingar er ad finna i notendahandbok.

Leyfd skraarsnid
[ notendahandbdk skal vera teemandi listi yfir pau skraarsnid sem leyfilegt er ad vista i rafraena
gagnasafninu.

Auk pess skulu vera leidbeiningar um hvad skuli gera ef skjal berst & skraarsnidi sem ekki er strax
haegt ad geyma i rafraena gagnasafninu. Daemi: Haegt er ad setja reglu um ad alltaf skuli afpjappa
bjappadar skrar (t.d. zip-skrar), adur en paer eru lagdar inn i rafraana gagnasafnid og skra parf
athugasemd um ad 6ll gogn ur pjoppudu skranni hafi verid sett inn @ malid. Annad deemi er pegar
tolvupdstur med vidhengi a dleyfilegu skraarsnidi er endursendur med tilmalum um ad senda hann
aftur a leyfdu skraarsnidi.

Skonnun eda stafraen endurgerd a hlidreenum gognum i rafraena gagnasafninu

i notendahandbdk skal vera lysing & skdnnunarferli inn i rafraent gagnasafn. Fyrirmaeli skulu vera um
vinnuferli til pess ad tryggja ad 6l videigandi pappirsskjol séu skénnud inn i rafraena gagnasafnid. |
lysingu a skonnunarferli 4 t.d. ad koma fram hver ber dbyrgd a skénnuninni og hvada skjol & ekki ad
skanna.

Dami um atridi sem er mikilvaegt ad komi fram i lysingunni er: hvar skonnun er framkvaemd (t.d.
midlaegt eda af hverjum og einum starfsmanni), hvenaer pad er gert og hvernig (t.d. strax vid mottoku
og hvad er skrad um skjalid) og hver ber abyrgd a pvi skonnun sé rétt framkvamd. Einnig parf ad
koma fram hér ef dkvedin skj6l skal ekki skanna (t.d. tgefid efni). ba skal tilgreina hvad verdur um
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skjalid eftir ad pad hefur verid skannad inn. Ad auki parf ad lysa ferlum sem breyta skjolum yfir i
snidmat vorsluutgafu.

Vinsamlegast tilgreinid nakvaemlega (bladsidutal) hvar upplysingar er ad finna i notendahandbok.

Innleiding 4 nyju rafraenu gagnasafni a4 midju skjalavorslutimabili

Ef afhendingarskyldur adili hefur i hyggju ad skipta um rafraent gagnasafn @ midju skjalavorslutimabili,
b.e. 4dur en ad afhendingu kemur til bjédskjalasafns islands, skulu vera fyrirmaeli pess efnis {
notendahandbdk. Tilkynna skal breytinguna til Pjédskjalasafns islands og f& hana sampykkta i
samraemi vid 3. og 4. gr. reglna um tilkynningu, sampykkt og skil & rafreenum gagnaséfnum
afhendingarskyldra adila nr. 877/2020.

Vinsamlegast tilgreinid nakvaemlega (bladsidutal) hvar upplysingar er ad finna i notendahandbok.

Breytingar a verksvioi

Verdi breytingar a verksvidi afhendingarskylds adila sem hafa ahrif 4 notkun rafraens gagnasafns skal
tilkynna paer breytingarnar til opinbers skjalasafns { samraemi vid 4. gr. reglna um tilkynningu,
sampykkt og skil & rafraenum gagnaséfnum afhendingarskyldra adila nr. 877/2020. | notendahandbdk
skal pvi vera lysing & pvi hvernig skuli bregdast vid slikum breytingum, t.d. hvort ad endurskoda purfi
skraningaradferd eda hvort loka purfi malum, t.d. ef verksvid eda heill malaflokkur faerist fra
afhendingarskylda adilanum til annars adila.

Vinsamlegast tilgreinid nakvaemlega (bladsidutal) hvar upplysingar er ad finna i notendahandbok.

Afhending til Pj6dskjalasafns Islands

i notendahandbdk skulu vera upplysingar til hvada opinbera skjalasafns skuli afhenda vérsluttgafu
gagna Ur gagnasafninu og pad skuli gert samkvamt peim reglum sem um pad gilda & hverjum tima.
Jafnframt skal koma fram samkvamt hvada adferd gagnasafnid skuli afhent i vorsludtgafu, sbr. 11.
gr. reglna nr. 877/2020 (skjalavdrslutimabil, stoduafrit eda lokud mal).

Daemi: sja kafla 4.11 i notendahandbdk fyrir mélasafn bjédskjalasafns [slands, sja vef bjédskjalasafns
www.skjalasafn.is

Vinsamlegast tilgreinid nakvaemlega (bladsidutal) hvar upplysingar er ad finna i notendahandbok.

Gaedamat 4 skraningum i rafraena gagnasafnid og eftirlits med skraningarreglum

[ notendahandbdk skal vera lysing & hvernig afhendingarskyldum adila ber ad tryggja ad alltaf sé
skrad i gagnasafnid @ sama hatt og ad skraningin sé fullnagjandi. Med , fullnaegjandi skraningu” er att
vid ad paer upplysingar sem skylt er ad skra samkvamt reglum um skraningu mala og malsgagna nr.
85/2018 séu ad minnsta kosti skradar. Auk pess parf ad skra og vardveita skjél, p.m.t. télvupdsta og
fylgiskjol beirra skv. reglum um medferd, vardveislu og eydingu télvupdsta nr. 331/2020.Enn fremur
skal afhendingarskyldur adili fylgjast med hvada skraarsnid eru vistud i gagnasafninu.

Koma skal fram i lysingunni hvernig gaedi gagnasafnsins verdi tryggd og hver beri dbyrgd a pvi (t.d.
skjalastjori eda gaedastjori). Gaedastjornun vid skraningu er annad hvort framkvaemd med stodugri
geedastjornun i gagnasafninu sjalfu, t.d. i gegnum vinnuflaedi sem stydur ad dkvednar upplysingar og
skjol séu skrad, eda med handvirkri geedastjornun, t.d. vid ad fara yfir mal i tengslum vid lokun eda
med stodugu eftirliti pvert @ mal. Malt er med pvi ad slikt eftirlit fari fram med reglulegum haetti.
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Daemi: sja kafla 4.10 i notendahandbdk fyrir mélasafn bjédskjalasafns [slands, sja vef bjédskjalasafns
www.skjalasafn.is

Vinsamlegast tilgreinid nakvaemlega (bls.) hvar upplysingar er ad finna i notendahandbdk.

Onnur atridi sem afthendingarskyldum adila finnst naudsynleg til ad tryggja videigandi
notkun rafrana gagnsafnsins

[ notendahandbdk eiga jafnframt ad vera upplysingar, sem ekki eru taldar hér ad ofan, sem pykja
naudsynlegar til ad tryggja videigandi notkun rafraens gagnasafnsins. Hér getur verid um ad raeda
sérstaka notkun afhendingarskylds adila a rafraanu gagnasafni vegna verksvids, s.s. lysingu verkferla.

Vinsamlegast tilgreinid nakvaemlega (bladsidutal) hvar upplysingar er ad finna i notendahandbok.

Hluti 7 - Fylgigogn og fleira
Eftirfarandi fylgigogn purfa ad fylgja med tilkynningunni:

e Teaknileg gogn:

o Einindavenslarit,

o Toflulysingar

o Lysing & pvi hvernig vorsluutgafan skal vera buin til,

o Upptalning & peim skraarsnidum sem haegt er ad umbreyta i vorslultgafu.
¢ Notendahandbak (i tilfelli gagnasafna med skjolum).

Onnur hugsanleg fylgigégn sem purfa ad fylgja ef vid &, eru:

e Skjamyndir ur kerfum,

e Listi yfir upplysingar sem eru skradar i gagnasafnid,

e Malalykill,

e  Listi yfir safnmal,

e Listi yfir ord sem notandi parf ad nota i malsheiti til skyringar & innihaldi,

e Lysing a ferlinu pegar gagnasafn byr til gbgn i 6drum rafreanum gagnaséfnum
e Onnur fylgigdgn sem lysa einhverju sérstéku vardandi gagnasafnid.
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