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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.
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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.
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