bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

2. Grunnatridi skjalavorslu sveitarfélaga

I pessum kafla er fjallad um helstu 16g, reglur og reglugerdir um skjalavérslu
sveitarfélaga og abyrgd forstédumanna a skjalavorslu sinna stofnana. ba er
greint fra pvi hvernig héradsskjalaséfn og bjodskjalasafn Islands koma ad
skjalavorslu sveitarfélaga og stofnana peirra.

2.1 Tilgangur skjalavorslu

Vardveisla skjala opinberra adila er I6gbundin og eyding peirra éheimil nema med
sérstakri heimild par um. 1 skjélum sveitarfélaga og stofnana peirra eru upplysingar
um rekstur og stddu sveitarfélagsins, alla akvardanatoku og hvernig stadid er ad
henni, sem og um réttindi og skyldur einstaklinga og l6gadila. par er ad finna skyring-
ar a framgangi mala i gegnum tidina. Oll préun og breyting innan sveitafélagsins er
par vandlega skrad. Skjalasafnid er pvi mikilveegur hluti starfseminnar og i pvi er
jafnframt ad finna s6gu sveitarfélagsins.

Skjalavarsla felur i sér skipulégd vinnubrégd vid daglega medferd og vardveislu
skjala, i hvada formi sem pau eru, sem til verda hja sveitarfélogum og stofnunum
peirra. Med skjalavérslu er m.a. att vido ad unnid sé eftir fyrirfram dkvednum adferd-
um vid skraningu og fragang bréfa og annarra skjala sveitarfélagsins. pannig a ao
vera ljost hvada skjalaflokkar verda til og hvada starfsmenn vinna med skjélin, hvada
skjol a ad vardveita og hverju ma henda, ad adgangsheimildir séu skyrar og ad
audvelt sé ad nalgast skjol i skjalasafninu pegar a parf ad halda.

2.2 Log og reglugerdir um skjalavorslu sveitarfélaga

Log nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands mynda lagaramma fyrir skjalavorsiu opin-
berra adila & Islandi, p.m.t. sveitarfélaga og stofnana peirra. par sem héradsskjalasofn
starfa er skjalavarsla sveitarfélaga jafnframt bundin af reglugerd nr. 283/1994 um
héradsskjalasofn og sérstokum sampykktum um héradsskjalas6fn a hverjum stad
sem stadfestar eru af pjodskjalaverai.

I 1bgum um Pjodskjalasafn Islands er kvedid & um skilaskyldu skjala opinberra
adila. par segir ad sveitarfélog og stofnanir peirra skuli afhenda skjalas6fn sin til varo-
veislu til viskomandi héradsskjalasafns en til bjodskjalasafns Islands ef sveitarfélag
er ekki adili ad héradsskjalasafni. I I16gum um bjédskjalasafn er jafnframt kvedid a
um skyldur sveitarfélaga og stofnana peirra til pess ad fylgja fyrirmeelum og reglum
bjodskjalasafns um skjalavorslu. bjodskjalasafn setur 16gum samkveemt reglur um
skjalavorslu allra opinberra adila, p.m.t. sveitarfélaga og stofnana peirra.

I reglugerd um héradsskjalasofn er nanar kvedid & um hlutverk héradsskjalasafna
og hlutverk peirra i skjalavorslu sveitarfélaga, s.s. hvada adilar eru afhendingarskyldir
og skyldur peirra i skjalavorslu. Sja nanar umfjollun um hlutverk héradsskjalasafna
og bjodskjalasafns i skjalavorslu sveitarfélaga a bls. 13.

Auk pess hafa upplysingaldg nr. 50/1996 ahrif a skjalavorslu sveitarfélaga en pau
kveda m.a. 4 um skraningu mala og adgengi ad skjélum og stjornsyslulég nr. 37/1993
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sem varda einnig adgengi ad skjolum. bpa ma einnig nefna ad 16g nr. 77/2000 um
persénuvernd geta haft ahrif & myndun og medhdndlun opinberra skjala.

I pessari handbdk er vikid ad framangreindum I6gum og reglugerd i vidkomandi
koflum.

2.3 Héradsskjalasofn, Pjodskjalasafn og sveitarfélog

Héradsnefndir og sveitarstjornir geta med sampykki stjérnarnefndar pjédskjalasafns
islands komid a fot héradsskjalasofnum. Hlutverk héradsskjalasafna er m.a. ad annast
sofnun, innheimtu og vardveislu skjala, skrasetja pau og gera adgengileg notendum
innan sins umdaemis. 1 5. gr. reglugerdar um héradsskjalaséfn segir ad eftirgreindir
adilar skuli afhenda héradsskjalasafni skjol sin til vardveislu:

beaejar- og sveitarstjornir, syslu- og héradsnefndir, byggdasamloég og hreppstjorar a

safnsveedinu. Ennfremur skal afhenda a héradsskjalasafn skjoél allra embeetta, stofnana

og fyrirteekja & vegum pessara adila eda annarrar starfsemi & vegum peirra. Einnig

skjol allra félaga og samtaka, sem njota verulegra styrkja af opinberu fé og starfa
eingbngu innan umdaemis héradsskjalasafnsins.

par sem ekki er starfandi héradsskjalasafn skulu sveitarfélég og stofnanir sveitar-
félaga afhenda bjodskjalasafni islands skjol sin til vardveislu, sbr. 5. gr. laga nr.
66/1985 um bjodskjalasafn Islands.

bjodskjalasafn er faglegur eftirlitsadili med héradsskjalaséfnum og heyra pau pann-
ig undir bjodskjalasafn. bjédskjalasafn &4 16gum samkveemt ad lita eftir starfsemi
peirra.

2.3.1 Hverter hlutverk héradsskjalasafna og bjoédskjalasafns i skjalavorsiu
sveitarfélaga?

Héradsskjalasoéfn og bjédskjalasafn Islands gegna i sameiningu mikilveegu hlutverki
i skjalavorslu sveitarfélaga og stofnana peirra. bjodskjalasafn setur reglur og gefur
ut leidbeiningar um skjalavorslu sveitarfélaga og stofnana peirra. Héradsskjalasofn
sinna radgjof og leidbeiningum um skjalavérslu, sampykkja malalykla, skjalavistunar-
aeetlanir og skjalageymslur hja sveitarfélogum og stofnunum sveitarfélaga i peirra
umdaemi. Héradsskjalastfnin taka til vardveislu skjol fra skilaskyldum adilum i
peirra umdeemum, hvort sem skjolin eru vardveitt & pappir eda rafreent. Jafnframt
eiga héradsskjalastfnin ad hafa eftirlit med skjalavorslu skilaskyldra adila i peirra
umdeaemi. bjédskjalasafn gegnir sama hlutverki i hérudum par sem engin hérads-
skjalasofn starfa. Oski sveitarfélag eftir pvi ad eyda skjolum ar skjalasafni sinu skal
pbad asamt héradsskjalaverdi gera i sameiningu roékstuddar skriflegar tillogur ad
grisjun til stjornarnefndar bjédskjalasafns Islands, sbr. 8. gr. reglugerdar nr. 283/1994
um héradsskjalasofn. bar sem héradsskjalaséfn starfa ekki er pjodskjalasafni send
grisjunarbeidnin an slikrar milligbngu. Afgreidsla fyrirspurna ar afhentum gégnum er
hja pvi skjalasafni sem vardveitir gégnin.

Sveitarféldgum og stofnunum peirra ber ad hlita fyrirmaelum vidkomandi hérads-
skjalasafns um skjalavorslu og fylgja settum I6gum og reglum um skjalavorslu.
Sveitarféldg og stofnanir peirra par sem héradsskjalasofn starfa ekki skulu hlita
fyrirmeelum bjodskjalasafns Islands. Sveitarfélog og stofnanir peirra leita pvi til
vidkomandi héradsskjalasafns um alla peetti i sinni skjalavorslu. [ peim hérudum
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par sem héradsskjalas6fn starfa ekki skulu sveitarféldg og stofnanir peirra leita til
pjédskjalasafns Islands. A mynd 2.1 er yfirlit yfir helstu paetti i samskiptum sveitar-
félaga og stofnana peirra annars vegar og héradsskjalasafna eda bjodskjalasafns hins
vegar.

Mynd 2.1 — Hlutverk héradsskjalasafna og bjédskjalasafns i skjalavorslu sveitarfélaga og stofn-
ana peirra.

Hlutverk héradsskjalasafna og bjodskjalasafns Islands

Radgjof og leidbeiningar um skjalavorsiu

Sampykkt malalykla

Mottaka skjalavistunardeetlana

Sampykkt skjalageymslna

Grisjunarbeidni

Mottaka og vardveisla pappirsskjala

Mottaka tilkynninga og sampykkt rafreenna skjalavoérslukerfa

Mottaka tilkynninga rafreenna gagnagrunna

Mottaka og vardveisla rafreenna gagna

Afgreidsla fyrirspurna ar afhentum gégnum

Eftirlit med skjalavorslu sveitarfélaga og stofnana peirra

2.4 Upprunareglan

Grundvallaratrioi i allri skjalavorslu er svonefnd upprunaregla (proveniensprincip,
dregid af latneska ordinu proveniens). Felur hdn i sér pa vinnureglu ad vid fragang
skjalasafna er hverju safni alltaf haldid adgreindu fra 6drum séfnum og skjalar6dun
innan safnsins haldid 6breyttri og & pann hatt tekid tillit til starfshatta a viokomandi
skrifstofu & hverjum tima. bannig er skjalasafni yfirstjérnar sveitarfélags (sveitar-
stjornarskrifstofu) haldid adgreindu fra skjalas6fnum stofnana sveitarfélagsins vid
fragang pess i geymslur og sidar vid afhendingu pess til héradsskjalasafns eda Pjoo-
skjalasafns Islands ef sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjalasafni.

2.5 Abyrgdarmadur skjalavorsiu

Abyrgdarmadur skjalavorslu hja opinberum adilum er forstédumadur, skv. 6. gr. laga
nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands og 7. gr. reglugerdar um héradsskjalasofn nr.
283/1994. Framkveemdastjori sveitarfélags ber alla abyrgo 4 ad skjalavarsla sveitar-
stjornarskrifstofunnar uppfylli &kveedi laga og reglugerda og lati kréfum og reglum
pjodskjalasafns Islands um skjalavorslu. Ad sama skapi bera forstédumenn stofnana
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sveitarfélags abyrgd & skjalavorslu sinnar stofnunar, t.d. ber skolastjori abyrgd a
skjalavorslu pess grunnskéla sem hann stjérnar. Framkveemdastjori / forstédumadur
getur falid 6d6rum starfsmanni umsjon skjalasafnsins, t.d. sérstokum skjalaverdi /
skjalastjora.

Vald yfir skjalavorslu opinberra adila er aldrei haegt ad framselja til pridja adila. I
pvi felst ad sveitarfélég og stofnanir peirra, sem og adrir opinberir adilar, geta ekki
falid 60rum ad annast vardveislu og adgengi ad opinberum skjélum, ad pvi undan-
skildu pegar skjolin hafa verid afhent til héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns en pa
feerist petta vald til viokomandi skjalavérslustofnunar.

2.6 Reglur, rddgjof og leidbeiningar um skjalavorslu sveitarfélaga

Sveitarfélogum, stofnunum peirra, fyrirteekjum og byggdasamlogum i meirihlutaeigu
sveitarfélaga ber samkveemt I6gum um bjédskjalasafn Islands ad fylgja reglum peim
sem settar eru um skjalavorslu, sbr. 3. télul. 4. gr. laga um bjodskjalasafn Islands. ba
hefur bjédskjalasafn Islands I6gum samkveemt upplysingahlutverk gagnvart framan-
greindum adilum a svidi skjalavorslu, sbr. 4. gr. somu laga. Handboék pessi er mikil-
veegur pattur i pessu hlutverki stofnunarinnar. A grundvelli framanritads ber sveit-
arfélogum og stofnunum peirra ad fylgja reglum og leidbeiningum sem birtar eru i
handbdkinni.

Sveitarféldg og stofnanir peirra leita til viokomandi héradsskjalasafns eftir radgjof
og leidbeiningum um skjalavorsluna. I peim hérudum par sem héradsskjalaséfn
starfa ekki leita sveitarfélog og stofnanir peirra til Pjodskjalasafns islands um radgjof
og leidbeiningar.

I fylgiskjali & bls. 146-149 er listi med upplysingum um heimilisfoéng og simandmer
héradsskjalasafna og bjodskjalasafns Islands.
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