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INNGANGUR

Athendingarskyldum adilum ber 16gum samkvemt ad haga skjalastjérn og skjalavorslu samkvamt reglum sem
Djodskjalasafn Islands setur. I 22. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn segir m.a.:

* Forstddumadur athendingarskylds adila ber abyrgd 4 skjalastjorn og skjalavorslu vidkomandi adila,
p.m.t. a0 unnid sé 1 samremi vid fyrirmali laga og reglna par ad latandi. Hid sama gildir um formann
sjornsyslunefndar og framkvaemdastjora sveitarfélags, svo og forstddumenn sjalfseignarstofnana, sjoda og
annarra adila sem 16g pessi gilda um skv. 14. gr.

* Afhendingarskyldum adilum er skylt ad haga skjalastjorn og skjalavorslu med peim hatti sem segir 1 peim
reglum sem settar eru 4 grundvelli 23. gr. og vardveita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg 1 samrami
vid per.

e Sa sem ber abyrgd 2 skjalastjorn og skjalavorslu skal gripa til videigandi radstafana til pess ad vernda skjol
athendingarskylds adila fyrir dloglegri eydileggingu, breytingu og 6leyfilegum adgangi.

I pessu riti eru birtar reglur og itarlegar leidbeiningar um skjalastjérn i malaséfnum afhendingarskyldra adila.
Meginahersla er 16g0 a reglur og leidbeiningar um malalykla annars vegar og skraningu mala og malsgagna
hins vegar. Med malalyklum og skraningu mala og malsgagna er skipulagi komid 4 malasafn. Markmid ritsins
er ad audvelda starfsmonnum athendingarskyldra adila skjalastjorn 1 malasafni, s.s. vid gerd malalykla, notkun
peirra i malaskrim og skraningu mala og malsgagna. Leitast er vid med raunhafum demum ad skyra reglur
safnsins, auk pess sem leidbeiningar um gerd malalykils fylgja, asamt algengustu athugasemdum bjodskjalasafns
vid malalykla sem lagdir hata verid fyrir Pjédskjalasafn til sampykktar.

Reglur og leidbeiningar hafa verid endurskodadar fra pvi ad par komu fyrst Gt arid 2010 4 vef Pjédskjalasafns
Islands. Nijjar reglur um malalykla toku gildi 1. jali 2015 og reglur um skriningu mala og malsgagna 1. febriar
2018. Leidbeiningarrit petta er i grunninn ritid Malalykill. Reglur og leidbeiningar fyrir rikisstofnanir sem kom
at arid 2010 og var birt 4 vef Pjodskjalasatns. Pad rit somdu Kristjana Kristinsdottir, Njordur Sigurdsson og
Pétur G. Kristjansson. Reglum og itarlegri leidbeiningum um skraningu maéla og malsgagna hefur verid batt
vid fyrra rit og nylegri deemi fra athendingarskyldum adilum pryda ritid.

Njordur Sigurdsson, svidsstjori upplysinga- og skjalasvids Pjodskjalasatns, vann ad endurskodun ritsins med
dyggri adstod skjalavarda & upplysinga- og skjalasvidi Pjédskjalasafns.



1.

TENGSL MALALYKILS, MALASKRAR OG MALASAFNS

Ollum athendingarskyldum adilum er skylt ad skri mal sem koma til medferdar hja peim 4 kerfisbundinn
hitt og vardveita malsgogn pannig ad pau séu adgengileg, skv. 2. mgr. 23. gr. laga nr. 77/2014 um opinber
skjalasofn. Upplysingar um mal og malsgdgn eru skrad kerfisbundid i malaskrd um leid og pau berast
athendingarskyldum adila, pau eru send eda verda til vid malsmedferd. Malum og malsgdgnum er radad eftir
malalykli og vistud 1 malasafni. Notkun malalykla tryggir ad samhengi mala sé augljost, p.e. ad skjol er varda
sama verkefni lendi saman 1 flokki 1 malasafni. Petta 4 a0 tryggja ad haegt sé ad finna 6ll pau skjol sem stadfesta
tilteknar stjornsyslulegar akvardanir og atburdaras, hvort sem skjolin eru enn 1 vardveislu athendingarskylds
adila eda eftir ad pau hafa verid athent til Djodskjalasafns til langtimavardveislu og hvort sem skjolin eru a
pappir eda rafraen.

Mailasafn er einn skjalaflokkur af morgum 1 skjalasafni athendingarskylds adila. Til pess ad henda reidur a
malasatninu er lagaskylda ad skra upplysingar um mal skv. reglum nr. 85/2018 um skraningu mala og malsgagna
og rada malsgégnum 1 malasatni skv. reglum nr. 572/2015 um malalykla athendingarskyldra adila. Malalykill

asamt malaskrd eru verkferi til pess ad fa yfirlit yfir, vinna vid og halda reidu a malasafni athendingarskylds
adila.

Skjalaflokkunarkerfi Skraningaradferd Skjalaflokkur

MALALYKILL MALASKRA MALASAFN

Tengsl malalykils, malaskrar og malasafns.

Til skyringar getur ferill mals hja athendingarskyldum adila verid eins og synt er hér 4 eftir.

Upplysingar um nidurstodu
malsins (bréf, minnisblad, Skjolin vistud
skyrsla o.s.frv.) skradar i malasafni
i malaskra

Mal til Grlausnar (t.d. innkomid
erindi eda ad frumkvadi

afhendingarskylds adila)

Upplysingar um malid

e ) Nidurstada malsins
skrad 1 malaskra

Upplysingar um skjol
sem verda til, eru send
eda berast vid malsmedferd

Unnid ad malinu

hja vidkomandi
afhendingarskyldum adila

skrad 1 malaskra




Nr. 572 12. jani 2015
REGLUR

um malalykla afhendingarskyldra adila.

1. gr.
Gildissvid.
Reglur pessar gilda um athendingarskylda adila sem falla undir 1. og 2. mgr. 14. gr. laga nr.
77/2014 um opinber skjalasofn.
Reglurnar gilda um malalykla sem afthendingarskyldir adilar skulu nota til pess ad rada og halda utan
um skjalaflokkinn malasaftn 1 skjalasafni.

2. gr.
Uppbygging.
Malalyklar athendingarskyldra adila skulu uppfylla eftirfarandi atridi:
1. Malasafn skal flokka pannig a0 mil sem wvarda sama verkefni lendi 1 sama flokki.
2. Malalykillinn sé stigveldisskipadur og fari fr 4 hinu almenna til hins sérteeka. Hverjum flokki ad
vera hagt ad skipta nidur eftir porfum og faer hver flokkur einkvemt namer. Efnissvid (fyrsta
stigid) myndar ytri ramma lykilsing og endurspeglar verkefni athendingarskylds adila. Annad
stigid (adalflokkar) endurspeglar pa starfspaetti sem athendingarskyldur adili notar til ad vinna
verkefni og eru nanari Utfersla 4 verkefnum hans. Pridja stigid, og pau sem a eftir koma
(undirflokkar), er itarlegri flokkun a starfspattum.
3. Imiélalyklinum faist gottyfirlityfirallastarfspeetti hinsathendingarskyldaadila oginn- byrdis tengsl peirra.
4. Mogulegt sé ad bxta inn starfspattum 1 edlilegu efnissamhengi pegar pess er porf.
5. I malalyklinum séu ekki 6atskyrdar eydur eda got.
6. Geaeta pess ad skjol sem verda grisjud verdi flokkud a fyrirfram akvednum ntmerum 1 malalyklinum.

3. gr.
Inngangur ad malalykli.
Hverjum malalykli skal fylgja inngangur par sem lyklinum og notkun hans er Iyst. I inngang-
inum skulu eftirfarandi atridi koma fram:
1. Gildistimi malalykilsins.
2. Lysing a gerd og notkun malalykilsins.
3. Lysing a efnissvidum.
4. gr.
Gildistimi og sampykki.
Malalyklar athendingarskyldra adila skulu gilda 1 skjalavorslutimabil sem er ad jatnadi fimm ar ad
lengd.
Nyir malalyklar skulu sampykktir af pvi opinbera skjalasafni sem vidkomandi adili er athend-
ingarskyldur til 4dur en peir eru teknir 1 notkun. Auk pess skal leita eftir sampykki:
1. Fyrir hvert nytt skjalavorslutimabil.
2. Ef breyting verdur 4 efnissvidum malalykilsins.

5.¢r.
Gildistaka.
Reglur pessar eru settar & grundvelli 23. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn og voru stadfestar

af radherra 9. juni 2015.

bar taka gildi 1. jali 2015.

Reglur bjodskjalasafins Islands um malalykla athendingarskyldra adila nr. 622 fra 30. jani 2010 falla Gr
gildi fra sama tima.

Djodskjalasafni Islands, 12. jani 2015.

Eirikur G. Gudmundsson pjédskjalavorour.

B-deild — Utgafud.: 30. jini 2015
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2.

MALALYKILL

2.1 Reglur um malalykla

Mialalyklar athendingarskyldra adila eiga ad uppfylla reglur nr. 572/2015. I reglunum eru tilgreindar per
krofur sem gerdar eru til malalykla. A naestu sidum fylgja leidbeiningar med reglunum sem eru wtladar
athendingarskyldum adilum rikisins og er farid sérstaklega i hvern kafla reglnanna. I fylgiskjali 1 er ad
finna leidbeiningar um gerd malalykils og 1 fylgiskjali 2 algengar athugasemdir vid innsenda malalykla
athendingarskyldra adila.

2.2 Gildissvid reglna um malalykla

2.2.1 Hverjir eiga ad fylgja reglunum?

Reglurnar gilda fyrir athendingarskylda adila sem falla undir 1. og 2. mgr. 14. gr. laga um opinber skjalaséfn.
bar segir:

Afhendingarskylda samkvemt logum pessum gildir um:
1. embeetti forseta Islands,
2. Heestarétt, Landsrétt, héradsdomstola og adra logmeeta domstola,

3. Stiérnarrdd Islands, svo og allar stisrnsyslunefudir og stofnanir sem heyra stisrnarfarslega undir pad, sem
og pjédkirkjuna,

4. sveitarfélog, svo og allar stofnanir og nefudir a peirra vegum sem fara med stjornsyslu. Hid sama gildir
um byggdasamlog og adra pa adila sem sja um framkvemd einstakra stjérnsysluverkefna vegna samvinnu
sveitarfélaga,

5. sjalfseignarstofnanir og sjodi sem stofuud hafa verid med ligum eda a grundvelli heimildar { logum i peim
tilgangi ad sinna einkum opinberum verkefnum,

6. stjornsysluadila einkaréttaredlis hafi peim a grundvelli laga verid fengid wvald til pess ad taka
stjornvaldsakvardanir af halfu rikis eda sveitarfélags ad pvi er vardar skjol sem hafa ordid til hja peim eda
komist i peirra vorslu vegna mala er tengjast slikum akvérounum,

7. einkaréttarlega logadila sem tekid hafa ad sér rekstrarverkefni med samningi skv. 30. gr. laga um fjarreiour
rikisins, eda skv. 100. og 101. gr. sveitarstjornarlaga, ad pvi er vardar skjol sem hafa ordid til hja peim eda
komist i peirra vorslu vegna reekslu slikra verkefna.

Afhendingarskylda gildir enn fremur um l6gadila sem eru ad 51% hluta eda meira i eigu hins opinbera. Afhendingar-
skyldan a vio gagnvart héradsskjalasafni pegar vidkomandi adilar eru { eigu sveitarfélaga sem reka eda eiga adild ad
héradsskjalasafni. Komi upp agreiningur um afhendingarskyldu [6gadila tekur Djédskjalasafn Islands dkvsrdun um
afhendingarskylduna.

Athendingarskyldum adilum er skylt a0 haga skjalastjorn og skjalavorslu skv. peim reglum sem settar eru par
um sbr. 22. gr. laga um opinber skjalasotn.



2.2.2 Hvad er mélalykill?

Til ad halda 168 og reglu 4 malasafni er notadur svokalladur malalykill. Malalykill er skjalaflokkunarkerfi
sem notad er til ad tryggja rétt samhengi upplysinga, pannig ad skjol sem varda sama mal og lysa sama mali
liggi saman og finnist 4 sama stad. Malalykill gildir fyrir skjol 1 malasafni en neer ekki til annarra skjalaflokka
1 skjalasafni athendingarskylds adila. Med malasatni er t.d. att vid innkomin og Gtsend bréf (4 pappir eda
rafraen), minnisbl6d og ordsendingar innanhdss og t.d. samninga, greinargerdir, skrad simtdl og skyrslur sem
oft eru hluti mals og varpa ljosi 4 pad. Malalykill er pvi undirstada rédunar / skraningar og fragangs a skjélum
i mélasafni. Reglur um malalykla gilda hvort sem athendingarskyldur adili stydst vid rafraena skjalavorslu eda
pappirsskjalavorslu.

2.3 Uppbygging malalykla

2.3.1 Malalyklar eru stigveldisskipadir og eiga ad endurspegla verkefni

Malalyklar skulu vera stigveldisskipadir og endurspegla verkefni vidkomandi adila. Med verkefnum er t.d. att
vid verkefni athendingarskyldra adila sem m.a. eru bundin 1 16gum, reglugerdum eda sérstdkum sampykktum
sem sett hafa verid fyrir vidkomandi adila. Efsta stigid 1 stigveldisskipudum malalykli nefnist efnissvid og lysir
verkefnum vidkomandi adila. Adal- og undirflokkar 1 malalykli endurspegla hvernig hinn athendingarskyldi
adili vinnur sin verkefni, nefnt starfspaettir.

Dami um efnissvid 1 stigveldisskipudum malalykli.

Pjodskra islands

0 Stjorn og skipulag

1 Mannaudur

2 Fjarmal

3 Rafreen stjornsysla
4 Kosningar

5 Almannaskraning

6 Fasteignaskraning

7 Skilriki og skirteini

8 Midlun - sérvinnslur og upplysingagjof
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Dami um efnissvid 1 stigveldisskipudum malalykli.

Syslumadurinn 4 Nordurlandi vestra
00 Stjorn embaettisins
01 Pinglysingar
02  Adfarargerdir
03 Naudungarsélur
04 Sifjamal
05  Danarbi
06  Logreedismal
07  Kaupmalar
08  Loégbokandagerdir
09  Kosningar
10 Happdraetti
1 Utgafa & leyfum og skirteinum og skraningar
12 Innheimta & opinberum gjéldum

13 Umbod Tryggingastofnunar

14 Onotad
15 Onotad
16 Onotad
17 Innheimtumidstodin

18 Sjodir og sjalfseignastofnanir

Skyringarmynd um hugtakanotkun 1 malalykli.

Heiti i malalykli ~ Stigveldi Starfsemi afhendingarskylds adila

Verkefni

Efnissvid 1. stig M.a. bundin i logum og reglugerdum um vidkomandi afhendingarskyldan adila

Starfspattur
Hvernig vidkomandi skjalamyndari vinnur logbundin verkefni

Adalflokkar 2. stig

Undirflokkar 3. stig og pau itarlegri flokkun a starfspattum

sem a eftir koma

"



Dami um stigveldisskiptingu i malalykli Pj6dskjalasafns Islands.

[E'FI'\iSSVia] iOtaka skjal Verkefni Pjodskjalasafns fslands skv.
logum nr. 77/2014 um opinber
[Adalflokkur] 3.0 Vidtaka skjala almennt skjalasofn.
3.1 Vidtokufundir
3.2 Vidtaka pappirsskjalasafna Starfspattur, p.e. hvernig Pjodskjala-
safn vinnur logbundna verkefnid ad
[Undirflokkur] 3.2.0 Vidtaka pappirsskjalasafna almennt taka vid skjalasofnum.
3.2.1 Vidtaka fra opinberum adilum
3.2.2 Vidtaka brotabl:la Nanari flokkun a starfspaetti, i pessu
tilfelli nanari flokkun & vidtoku
pappirsskjala.

2.3.2 O(Jtsk)'lréar eyOur / Laus namer i malalykli

I reglum um malalykla er ekki gert rad fyrir ad i malalyklum afhendingarskyldra adila séu 6utskyrdar eydur
eda got. Hér er att1 vid ad ekki ma vanta nimer inn 1 malalykilinn an pess ad skyringar fylgi med.

Daemi um o6utskyrda eydu 1 malalykli.

0.1 Starfsaztlanir, starfsmat

0.2 Starfslysingar

Ndmerin 0.3 - 0.5 vantar inn i lykilinn. Hér er pvi 60tskyrd eyda

0.6 Jafnrettismal starfsmanna sem samraemist ekki reglum um malalykla.

0.7 Trdnadarmenn a vinnustad

Naudsynlegt er ad ekki séu ottskyrdar eydur eda 6utskyrd laus nimer 1 malalyklum, einkum pegar til lengri
tima er litid. Slikar eydur 1 malalykli og malasafni kunna ad vekja efasemdir um ad vanti inn 1 malasatnid og
jafnvel grun um ad skjol hafi verid fjarlegd Gr malasatninu. Detta 4 badi vid um laus nimer 1 efnissvidum og

1 adal- og undirflokkum.

2.3.3 Merking lausra nimera i malalykli

Dad getur verid hentugt ad halda eftir 6notudum nimerum i adal- og undirflokkum malalykilsins ef tilfeersla
eda breytingar verda a Urvinnslu 4 verkefnum afhendingarskylds adila. P4 eru skilin eftir laus ntimer 1 adal- og
undirflokkum sem eru svo tekin 1 notkun ef 4 part ad halda. P4 er mikilvaegt ad tilgreina skilmerkilega hvar
laus namer eru. Pad er annad hvort gert 1 skyringum 2 efnissvidum eda ad tilgreina hvar énotud ntmer eru i

milalyklinum med pvi ad skrifa ,,Laust nmer* vid lausu nimerin 1 malalyklinum.

Daemi um skyringu 4 lausum ntmerum i mailalykli bjédminjasafns Islands.

Efnissvid 11 Forvarsla

Auk forvorslu a gripum safnsins og gripum Gr fornleifauppgroftum er Pjodminjasafnid sem hofudsafn a svidi
minjavorslu radgefandi vardandi forvorslu. Her eru flokkud atseld verkefni og radgjof i forvorslu.

Namerin 11.06-11.09, 11.12-11.19 og 11.21-11.29 eru onotud.
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Ef breyting verdur a verkefnum athendingarskylds adila og par af leidandi breyting 4 efnissvidum 1 malalykli
verdur ad fa sampykkt Pjodskjalasafns fyrir nyjum malalykli, sja bls. 20-21 um breytingar 4 verkefnum
athendingarskylds adila.

Dami um hvernig lausu ntmerin 04.15 til 14.19 eru audkennd 1 malalykli Héradssaksoknara.

04.13 Rangur framburdur og rangar sakargiftir
04.14 Sérrefsilagabrot
04.15 - 04.19 Laus nimer

04.20 Onnur brot

Sé akvedid ad hafa laus nimer 1 efnissvidum malalykils parf ad merkja pau sérstaklega. Hafa ber 1 huga ad ekki
er haegt ad taka 1 notkun laust nimer 1 efnissvidi a gildistima malalykilsins. Ef breytingar verda 4 efnissvidum
malalykils verdur ad fa malalykilinn sampykktan ad nyju enda hata pa verkefni hins athendingarskylda adila
breyst, sbr. 2. tl. 2. mgr. 4. gr. reglna um malalykla. Sja deemi um merkingu lausra / énotadra nimera i malalykli
Syslumannsins 4 Nordurlandi vestra a bls. 11.

2.3.4 Skjol i malalykli sem ma grisja

Vid gerd malalykils er mikilvegt ad skjol Gar malasafni, sem heimilt er ad grisja, séu adgreind fra 6drum
skjolum. Med pvi ad grisjunarskjol séu flokkud a fyrirfram akvedin ntmer 1 malalykli ma grisja pau an mikils
tilkostnadar og vinnu, ella parf ad tina grisjunarskjolin hédan og padan Gr malasafhinu sem er ogerlegt til
lengri tima litid.

Ekki er heimilt ad eyda skjolum ar skjalasatni athendingarskyldra adila nema med heimild fra bjodskjalasafni
[slands. Um grisjun ma fraedast i leidbeiningarriti bjodskjalasafns, Grisjun. Leidbeiningar fyrir rikisstofnanir
um grisjun skjala, og eydublod fyrir grisjunarbeidni ma nalgast 4 vef safnsins, www.skjalasafn.is.
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2.4 Inngangur ad malalykli

Hverjum malalykli parf ad fylgja inngangur par sem lyklinum og notkun hans er lyst. Tilgangurinn med
slikum inngangi er eftirfarandi:

1. AJ setja dkvedinn ramma utan um malalykilinn, ad skyra markmid hans og afmorkun.Ad audvelda
notkun hans hja hinum athendingarskylda adila.

2. AJ nyir starfsmenn geti audveldlega kynnt sér uppbyggingu og notkun malalykilsins.

3. AO0 framtidarnotendur malasafnsins geti med hagu moéti nalgast upplysingar um uppbyggingu
malalykilsins og notkun hans, sem audveldar alla leit ad skjolum.

[ reglum um malalykla er gert rad fyrir ad eftirfarandi atridi komi fram 1 inngangi ad malalykli:

1. Gildistimi malalykilsins.
2. Lysing a gerd og notkun malalykilsins.

3. Lysing a efnissvidum.

2.4.1 Gildistimi mélalykils - skjalav&irslutimabil

Malalyklar skulu gilda 1 akvedid skjalavorslutimabil. Skjalavorslutimabil er fyrirfram akvedid og atmarkad timabil
sem malasafni vidkomandi adila, malalykli og malaskra er skipt nidur a. Algengast er ad skjalavorslutimabil
sé fimm ar. Sa tilhogun ad skipta skjalavorslu pannig nidur 1 tiltekin timabil 4 vid hvort sem mal eru skrad i
bakur eda notast vid rafreent mala- og skjalavorslukerfi. Skipting 1 skjalavorslutimabil er naudsynleg:

1. Tilad tryggja ad haegt sé ad afimarka malefni hins athendingarskylda adila innan akvedins timabils, pvi ella
geta pau ordid of umfangsmikil og mun erfidara ad hata yfirlit yfir pau.

2. Til ad tryggja ad akvedinn og afmarkadur malalykill sé notadur fyrir hvert skjalavorslutimabil, par sem
meirihattar breytingar 4 lyklinum eru ad jafnadi gerdar pegar nytt skjalavorslutimabil hefst, en annars ekki.

3. Til ad gera hinum athendingarskylda adila mégulegt ad athenda skjalasafn sitt fra akvednu timabili 1 heild

sinni til viokomandi opinbers skjalasafns.

Dessi skipting 1 timabil 4 vid malalykilinn, malaskrana og pau skjol sem skrad eru 1 malasafni. Benda ma 4 ad
gert er rad fyrir slikri reglulegri endurskodun 1 skjalastjérnarstadlinum IST ISO 15489 (IST ISO 15489-
1:2016, bls. 28.) Sja nanar um skjalavorslutimabil 1 fylgiskjali 3.

2.4.2 Lysing a gerd og notkun malalykilsins

Mikilvaegt er ad 1 inngangi ad malalykli sé Iysing 4 gerd og notkun hans, svo notendur atti sig a2 uppbyggingu
lykilsins og ad hann reynist audveldur i notkun. Atridi sem askilegt er ad komi fram 1 Iysingu malalykils eru
eftirfarandi:

1. Visai eldri malalykil athendingarskylds adila ef hann er fyrir hendi. Tiltaka hvada skjol athendingarskylds
adila malalykillinn naer yfir.

2. Upplysingar um hvernig malalykillinn er uppbyggdur.

3. Leidbeiningar um notkun malalykilsins.
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Visun i eldri malalykil

Ef um endurnyjadan malalykil er ad rada parf ad koma skyrt fram ad hann tekur vid af eldri lykli
athendingarskylds adila.

Dami um visun 1 eldri malalykil.

Malalykill Rikisstofnunar tekur vid af eldri lykli, sem gilti fra 1. jandar 2014 til 31. desember 2018, og var sa lykill
sampykktur af Pj6dskjalasafni Islands 1. desember 2013. Pessi malalykill byggir a grunni eldri lykils.

Hvada skjol a ad flokka eftir malalyklinum

Skjol sem verda til 1 samskiptum milli athendingarskylds adila og 16gadila, s.s. erindi og afgreidsla peirra,
mynda kjarnan 1 malasafni. Pessi skjol 4 ad flokka eftir malalykli. Malasafn athendingarskylds adila er pvi vistad
undir lyklinum. Adrir skjalatlokkar eiga ekki ad flokkast eftir malalyklinum. Innkomin og utsend bréf teljast
til malasafns, p.m.t. tolvubréf og simbréf. Med erindum sem berast athendingarskyldum adila eru stundum
tylgiskjol, t.d. 16g, reglugerdir, sampykktir, fundargerdir, samningar, greinargerdir, skyrslur, hljodupptokur,
myndefni o.s.frv. Fylgiskjol eiga ad liggja med vidkomandi erindi eda erindum 1 skjalasafni. P2 flokkast
ymis gdgn undir malalykli sem verda til 1 malsmedferd, t.d. minnisbl60 og ymis samskipti milli starfsmanna
athendingarskylds adila.

Lysing a uppbyggingu malalykils

[ reglum um malalykla er krafa um ad milasafni athendingarskyldra adila sé radad eftir verkefnum (sja
jafnframt bls. 38 1 skjalastjérnarstadlinum IST I1SO 15489-1:2016). Efnissvid mynda ytri ramma malalykilsins
en pau eiga ad endurspegla verkefni viokomandi adila. Vid skiptingu malalykils 1 efnissvid verdur ad taka
mid af verkefnum vidkomandi athendingarskylds adila og tilgreina parf i hvada 16gum, reglugerdum eda
sampykktum pau eru skilgreind.

Olikar gerdir mélalykla eru notadar hji afhendingarskyldum adilum og til 28 audvelda notkun parf ad tilgreina
uppbyggingu peirra. Algengast er ad hja athendingarskyldum adilum séu notadir malalyklar sem eru byggdir
upp eftir svokdlludu sveigjanlegu kerfi. Adur var algengast ad athendingarskyldir adilar notudu mélalykla sem
voru byggdir upp samkvaemt svokdlludu tugstafakerfi. I inngangi parf ad Iysa hvernig uppbygging malalykilsins
er, t.d. hvada efnissvid falla undir innri stjérn og almennan rekstur og hvada efnissvid falla undir verketni
vidkomandi adila, hvernig nimerakerfi malalykilsins er uppbyggt og hvernig pad er notad.
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Dami um Iysingu 4 uppbyggingu malalykils Landmzlinga Islands.

LYSING A GERD OG NOTKUN MALALYKILS

Malalykill flokkar starfsemi stofnunarinnar og logbundin hlutverk hennar a stigveldisskipadan hatt, p.e. fra hinu
almenna til hins sertaeka. Pad veitir yfirsyn yfir oll verkefni stofnunarinnar og lysir innbyrdis tengslum peirra. Pad er

lagskipt og greinist i adalflokka og undirflokka eftir pvi sem vid a.

Malalykill er byggdur upp sem sveigjanlegt kerfi bannig ad audvelt er ad baeta vid nyjum efnisflokkum.

Meginefnissvidin eru tolusett fra O - 13 sem sidan eru brotin frekar nidur.

Avallt skal flokka skjolin eins nakvamt og unnt er. Yfirflokkar eru undirstrikadir og ekki er flokkad i pa heldur

undirflokka. Ef skjal nar yfir meira en eitt efni skal velja pann flokk sem fellur ad yfirefni eda naer yfir oll efnin.

Dami:

1 Fjarmalastjornun [Efnissvid]

1.0  Fjarmalastjornun, almennt [Adalflokkur]

1.1 Rekstraraztlanir og kostnadareftirlit [Adalflokkur]
1.2 Fjarlagatillogur [Adalflokkur]

»0 flokkur (undirflokkur) a ad notast fyrir almenn malefni.
MALAFLOKKAR

Megin malaflokkar LMI eru upplysingamidlun, stadlar, landmeelingar, fjarkonnun, landupplysingar, grunngerd

landupplysinga, Gtseld pjonusta og formlegt erlent samstarf.

LYSING A EFNISSVIDUM

Efnissvid 1 malalykli LMi eru 13 og endurspegla starfsemi stofnunarinnar i heild. Efnissvidin eru:

0  Skipulag og stjornun

1 Fjarmalastjornun

2 Mannaudsstjornun Innri malefni LMI
3 Eignaumsysla

4 Ga0a-, skjala- og safnamal

5  Laust nimer

6  Grunngerd landupplysinga

7 Upplysingamidlun

8  Stadlar

9  Landmalingar Ytri malefni LMI

—

0 Fjarkonnun
11 Landupplysingar
12 Sala gagna og pjonustu

13 Formlegt innlent og erlent samstarf

Fyrstu fimm efnissvidin snia ad innri malefnum LMI og sidustu atta ad ytri malefnum. | midjunni er haft eitt laust
namer sem er atlad til ad hafa svigram til ad bregdast vid nyjum verkefnum i roklegu samhengi vid ba flokka sem
fyrir eru. Ef baett er vid efnissvidum a gildistima lykilsins parf ad leita sampykkis Pjodskjalasafns Islands a nyjan
leik.
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Daemi um Iysingu 4 uppbyggingu malalykils Afengis- og tébaksverslunar rikisins.

LYSING A GERD

Malalykillinn endurspeglar starfsemi stofnunarinnar og logbundid hlutverk hennar a stigveldisskipadan hatt p.e. fra
hinu almenna til hins sértaeka. Malalykillinn veitir par med yfirsyn yfir 6ll verkefni fyrirtakisins og lysir innbyrdis
tengslum peirra.

Malalykill ATVR er efnisflokkunarkerfi bar sem skjol eru avallt flokkud eftir efni sé pess kostur og er notad til ad

tryggja rétt samhengi upplysinga, pannig ad mal sem varda samskonar verkefni/vidfangsefni lendi saman i flokki.

Malalykillinn skiptist i efnissvid sem myndar ytri ramma lykilsins og endurspeglar logbundin verkefni ATVR auk
annarra megin verkefna sem 16gd er ahersla a i starfseminni. Efnissvidin eru tolusett og er tolukerfid valid med

hlidsjon af pvi ad audvelt sé ad bata vid nyjum efnissvidum og adalflokkum begar porf er a frekari efnisskiptingu.

Efnissvid greinast i adalflokka. Adalflokkar endurspegla hvernig ATVR vinnur verkefnin sem eru tilgreind i
efnissvidum, p.e. syna megin starfspatti og eru nanari Gtfeersla a verkefnum fyrirtakisins. Ef porf er a itarlegri

flokkun pa eru adalflokkar greindir i undirflokka.

Uppbygging efnissvida er mismunandi, b.e. fjoldi adalflokka og undirflokka og fer uppbyggingin eftir porfum hvers
efnisflokks

Daemi:

0 Stjornun [Efnissvid]

0.0 Almennt
0.1 Stefna og stefnumaotun
0.2 log, reglur og reglugerdir [Adalflokkur]
0.2.0 Almennt
0.21 Voruvalsreglur afengis og tobaks [Undirflokkur]
(Her t.d. endurskodun og breytingar a voruvalsreglum auk alitsgerda um talkun

voruvalsreglna) [Skyring]

NOTKUN

Malasafn ATVR er flokkad samkvaemt malalyklinum. Til malasafns ATVR teljast oll skjol sem eru vistud i rafaena
skjalakerfinu GoPro, p.e. oll skjol er varda tiltekid mal og varpa ljosi a malsatvik t.a.m. oll innkomin og Gtsend bréf,
b.m.t. tolvupostar og simbref auk fylgigagna. Fylgigogn geta verid log, reglugerdir, sampykktir, fundargerdir,

samningar, minnisblod, greinargerdir, samantektir, skyrslur, myndefni, hljodupptokur o.s.frv.

Leidbeiningar um notkun malalykils

Leidbeiningar purfa ad vera 1 inngangi ad malalyklinum um hvernig lykillinn skuli notadur. Eftirfarandi atridi
gilda alla jafna um notkun malalykils:

» Ef adalflokki er skipt 1 undirflokka a ekki ad nota yfirflokkinn vid skraningu. Er pad gefid til kynna 1
malalyklinum med pvi ad yfirflokkurinn er undirstrikadur / feitletradur.

* Degar flokki er skipt er fyrsti undirflokkurinn avallt notadur fyrir almenn mal, p.e. pau mal sem varda fleiri
en eitt peirra mala sem undir flokkinn falla.

» Eftbuin er atridisordaskra parf ad ttskyra hvernig hana skuli nota. Erindi sem berast athendingarskyldum
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adila geta verid af afar 6likum toga en tengst sama atridisordi. Reglur um notkun atridsordaskrar purfa
pvi ad vera skyrar pvi malefni sem varda sama atridisord geta krafist 6likrar stjornsyslulegrar afgreidslu, t.d.
vegna personuupplysinga.

2.4.3 Lysing a efnissvidum

Hverju efnissvidi malalykils skal fylgja skyring. Greina skal 1 stuttu mali fra peim verkefnum athendingarskylds
adila sem falla undir hvert efnissvid fyrir sig. Tilgreina parf ef rédun skjala innan efnissvidsins er 4 einhvern
hatt frabrugdin almennri r6dun skjala 1 lyklinum. Hér er t.d. att vid ef undirkerfi er notad, eda ef malefhum
er skipad a akvedinn hatt 1 flokka, t.d. ef skjolum nefnda er radad 1 stafrofsrdd, pa er stafrofsr60 nefndanna
undirkerfid.

Déaemi um Iysingu 4 efnissvidum Gr malalykli Sedlabanka Islands.

LYSING A MALEFNUM EFNISSVIDA:

Hér ma sja hvad malefni tilheyra vidkomandi efnissvidi malalykils. Rada skal malum a videigandi undirflokk hvers
efnissvids.

0 _Stjérn og skipulag, saga bankans

Her skal vista mal er varda stjornun og skipulag bankans, fundi og storf bankarads, bankastjornar, fastanefnda og
vinnuhopa asamt logfraedilegum malefnum er varda bankann. Hér skal einnig vista mal er varda geedamal og innra
eftirlit asamt styrkveitingum og sogu bankans.

1_Starfsmanna-, kjara- og fraedslumal

Hér skal vista mal er varda starfsmannahald, réttindi og skyldur starfsmanna, radningar og stafslok, kjor,
kjarasamninga, styrki og fraedslu starfsmanna. Mal er varda hvern einstakan starfsmann skal avallt flokka 11.8 p.e. 1
einkamoppu hans.

2 Rekstur og fjarhagur bankans

Heér skal vista mal er varda eignir bankans, rekstur hasnadis og bifreida, heimildir starfsmanna til ad skuldbinda
bankann (undirskriftarlista), oryggismal, skrifstofuhald, upplysingatakni og midlun, skatta- og bokhaldsmal er varda

rekstur bankans.

Dami um lysingu 2 efnissvidum Haskolans 4 Bifrost.

4 - Kennsla og pjonusta
Vardar kennslu og pjonustu Haskolans a Bifrost. Her skal flokka skjol vardandi namskeidslysingar og kennsluaztlanir,
dagskrar skolaarsins, namskrar, namsmat, nams- og starfsradgjof. Skjol vardandi Gtskriftir nemenda og skolaslit.

Nams- og starfsradgjof er flokkud heér og mal tengd bokasafni einnig.

5 - Nemendur

Vardar réttindi og skyldur nemenda, umsoknir um skolavist og onnur einstaklingsbundin mal nemenda. Her skal
einnig flokka vottord, einingamat, misserisverkefni, lokaritgerdir, starfsnam og pau skjol er varda hagsmunasamtok
og félog nemenda.

6 - Akademisk starfsemi (kennsluhzttir og kennsluaztlanir)
Heér skal flokka skjol vardandi akademiska starfsemi Haskolans a Bifrost. Skjol um skipulag kennslu a vidskiptasvidi,

logfraedisvidi, felagsvisindasvidi, haskolagatt, simenntun og i sumarskola.
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Dami um skyringu 4 undirkerfi ar malalykli sjavartatvegs- og landbtinadarraduneytisins (sem sampykktur var

4rid 2006).

Efnissvid 7 Jardeignir rikisins

Efnissvid jardeigna rikisins hefur nokkra sérstodu innan kerfisins vegna innlimunar landnimera inn i namerakerfid.
Eins og skyrt var fra hér ad framan var valin si leid ad nyta einkennisnimer jardanna til undirskiptingar i undirflokka
til pess ad ekki vaeru i notkun tvo nimerakerfi fyrir jardirnar, p.e. landnimer og malalykilsnimer. Landnimerin falla
mjog vel inn T kerfid en einungis purfti ad baeta vid fyrir framan pau nameri pess yfirflokks sem pau heyra undir. Hver
jord hefur pvi sitt nimer 1 flokkunarkerfinu og eru 6ll mal vardandi vidkomandi jord flokkud a nimer jardarinnar.

Pad tryggir ad oll gogn jardarinnar eru a einum stad. Petta efnissvid er pad steersta innan kerfisins.

Daemi um lysingu 4 rodun nefnda, rida og stjoérna i malalykli mennta- og menningarmalaraduneytisins.

Efnissvid 2 Stjornir, nefndir og rad a vegum mennta- og menningarmalaraduneytisins

A vegum raduneytisins starfa um 200 nefndir, stjornir og rad og pvi ekki unnt ad Gthluta hverri nefnd nimeri. Pvi

er nefndum, stjornum og radum skipt i prja hluta;

- Stjornir og rad kosin af Alpingi (adalfokkur 2.1)

« Stjornir, nefndir og rad skipud samkvamt fyrirmalum i [5gum eda reglugerdum (adalfokkur 2.2)
« Verkefnisnefndir og starfshopar skipadir samkvamt akvordun radherra (adalfokkur 2.3).

Adalflokkunum 2.1, 2.2 og 2.3 er sidan skipt i undirflokka eftir malefnum og pess gaett ad sams konar nimer haldi
ser i 2.2 og 2.3, deemi: stjornir, nefndir og rad sem skipud eru samkveemt logum eda reglugerdum og starfa a
grunnskolastigi fa nimerid 2.2.7 a medan verkefnisnefndir sem skipadar eru samkveaemt akvordun radherra og starfa

a grunnskolastigi fa namerid 2.3.7.
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2.5 Gildistimi og sampykki

2.5.1 Sampykki fyrir notkun malalykils i eitt skjalavorslutimabil

Adur en nyr malalykill er tekinn i notkun hja athendingarskyldum adila verdur ad fi formlegt sampykki
fyrir notkun hans hja Djédskjalasafni Islands. Sakja parf um sampykki fyrir malalykli fyrir hvert nytt
skjalavorslutimabil. Allir malalyklar eru sampykktir 1 eitt skjalavorslutimabil 1 senn sem er um fimm ar ad lengd.

2.5.2 Reynslutimi i eitt ar

Naudsynlegt er ad fyrsta ar nyrra malalykla og malalykla, sem tekid hafa miklum breytingum a milli
skjalavorslutimabila, verdi reynsluar. Reynslan synir ad oft er naudsynlegt ad endurskoda malalykil ad peim
tima lidonum. Ad ari lidonu metur athendingarskyldur adili malalykillinn og peir vankantar, sem 4 honum kunna
ad vera, eru snidnir af. Paettir sem vert er ad hafa 1 huga pegar malalykill er metinn eru t.d.:

* Hvada niimer eru mikid notud? Er asteeda til pess ad skipta peim frekar upp?
* Hvada namer eru litid eda ekkert notud? Er asteda til pess ad leggja pau nidur?

* Eru skjol er varda sama malefni vistud 4 tveimur stodum i malalyklinum? Ef svo er pa parf ad endurbzeta
lykilinn.

* Hvernig gengur starfsménnum ad skrd mal eftir malalyklinum?

Pegar malalykillinn hefur verid endurmetinn skal senda Pjédskjalasafni Islands upplysingar um ad endurmat
4 lyklinum hafi farid fram. Ef breytingar hafa verid gerdar 4 lyklinum er mikilvaegt a0 med fylgi skyringar a
pvi hverju var breytt og af hverju. P6 ber ad hafa 1 huga ad ekki er haegt ad breyta efnissvidum malalykilsins
nema hefja nytt skjalavorslutimabil.

Gott er ad reynslutimi malalykils fylgi jafnframt reynslutima skjalavistunardaetlunar. Lita meetti 4 reynslutimann
sem atak 1 skjalavorslu og skjalastjorn athendingarskylds adila par sem nyr eda endurbaettur malalykill er tekinn
upp, ny eda endurbett skjalavistunardzetlun gerd, dtak er gert 1 ad skra eldri pappirsskjol 1 geymsluskra eda
rafreent skjalavorslukerfi er tekid 1 notkun.

2.5.3 Breytingar a verkefnum afhendingarskylds adila

Ef verulegar breytingar verda 4 verkefnum adila verdur ad endurskoda malalykilinn 1 heild sinni og leggja
hann ad nyju fyrir bjédskjalasafn Islands. Hefst pa nytt gildistimabil. Med verulegum breytingum er tt vid
ad breytingarnar séu pad miklar ad paer hafi ahrif 4 efnissvid malalykilsins. Pvi er ekki haegt ad bata nyjum
efnissvidum inn 1 malalykilinn 4 gildistimanum heldur er pad gert vid skipti yfir 4 nytt skjalavorslutimabil.
Hins vegar geta ordid breytingar 4 trlausnum verkefna athendingarskylds adila, t.d. tilfzersla eda breytingar 4
verkefnum. P2 part ad vera mogulegt ad baeta inn malefnum (p.e. adal- og undirflokkum) 1 lykilinn 1 edlilegu
efnissamhengi. Ekki er 6edlilegt ad einhverjar breytingar verdi 4 adal- og undirflokkum 1 malalykli & fimm ara
skjalavorslutimabili, t.d. ad skipta purfi malefnum nanar upp eda leggja 6nnur malefni nidur. Slikar breytingar
hafa ekki ahrif & meginvidfangsefni athendingarskylds adila og pvi part ekki ad hefja nytt skjalavorslutimabil
né fa sampykki Djédskjalasatns fyrir breytingunum. Tryggja verdur ad upplysingar um breytingar a lyklinum
asamt dagsetningu pegar breytingin tok gildi séu vardveittar. Slikar upplysingar ma t.d. fera inn 1 geymslueintak
malalykilsins eda leggja upplysingar um breytingu med geymslueintakinu i malasafn.
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Breytingar a verkefnum afhendingarskylds adila

Verkefnum er breytt, oftast med logum, reglugerdum
eda sampykktum.

Breyta parf efnissvidum malalykilsins og fa sampykki
Pjodskjalasafns fyrir nyjum malalykli.

Dami:

Logum er breytt og verkefni faerd fra einum afhend-
ingarskyldum adila til annars. Breyta parf malalyklum
beggja adila, annar far nytt verkefni til drlausnar en
hinn missir verkefni. Pad hefur ahrif a efnissvid mala-

lykla beggja adila.

Breytingar a skipulagi afhendingarskylds adila

Deildum eda skrifstofum afhendingarskylds adila er
feekkad eda fjolgad an pess ad verkefni breytist.

Skipuriti afthendingarskylds adila er breytt an pess ad
verkefni breytist.

Ekki parf ad breyta efnissvidum malalykils og ekki parf
ad fa sampykki Pjodskjalasafns fyrir nyjum malalykli.

Daemi:

Breytt var skipulagi hja athendingarskyldum adila med
bvi ad skipta einni deild upp i tvaer. Ekki var verid ad
breyta verkefnum og pvi purfti ekki ad fa sampykki
Pjodskjalasafns fyrir nyjum malalykli.
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Nr. 85 15. jantiar 2018
REGLUR

um skraningu mala og malsgagna afhendingarskyldra adila.

1. gr.
Gildissvid.

Reglur pessar gilda um skraningu mala og malsgagna hja athendingarskyldum adilum, sbr. 1. og 2.
mgr. 14. gr.laga nr. 77/2014 um opinber skjalasofn.

I reglum pessum er hugtakid mal notad um pau vidfangsefni eda trlausnarefni sem eru eda hafa verid
til medferdar hja athendingarskyldum adilum.

Med malsgbgnum er att vid hvers konar gogn, jafnt ritud sem 1 6dru formi, er hafa ad geyma
upplysingar og hata ordid til, borist eda verid vidhaldid vid starfsemi 4 vegum stofnunar eda
einstaklings, sbr. 2. tolul. 2. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn.

2. gr.
Skraning mala.
Athendingarskyldir adilar skulu skrd mal sem koma til medferdar hja peim a kerfisbundinn hatt 1
eina eda fleiri skrar og vardveita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg, sbr. 3. og 4. gr. Upp- lysingar um
malsgdgn sem varda sama mal skal skrd undir einkveemu malsnameri.

3.gr.
Skraning upplysinga um mal.
Faera skal 1 skra upplysingar um mal til audkenningar og endurheimtar peirra. Ad lagmarki skal skra
eftirfarandi upplysingar um mal:
1. Dagsetningu pegar mal er stofnad.
2. Audkenni 1 skjalaflokkunarkerfi.
3. Audkenni mals.
4. Malsadila.
5. Heiti mals.

4. gr.
Skraning upplysinga um malsgogn.
Faera skal 1 skrd upplysingar um malsgogn til audkenningar og endurheimtar peirra. Eftirfarandi
upplysingar skal ad lagmarki skra um malsgogn:
1. Fyrir mottekin skjol, mottokudag.

2. Daggsetningu skjals.
3. Audkenni i skjalaflokkunarkerfi.
4. Fyrir innkomin og tsend skjol, sendanda eda mottakanda skjals.
5. Efni skjals.
6. Audkenni mals sem skjalid tilheyrir.
5.¢gr.
Gildistaka.

Reglur pessar eru settar 4 grundvelli 23. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn og voru stadfestar
af ridherra 29. desember 2017.
Dear taka gildi 1. febrtiar 2018.

Dj6dskjalasafii Islands, 15. jantar 2018.

Eirikur Gudmundsson pjédskjalavérdur.

B-deild — Utgafud.: 29. jantar 2018
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3.

MALASKRA

3.1 Reglur um skraningu mala og malsgagna

Skraning upplysinga um mal sem koma til medferdar hja stjornvoldum og skipuleg vardveisla peirra er
forsenda pess ad haegt sé ad finna upplysingar pegar 4 parf ad halda. Skraning upplysinga og vardveisla er
jafnframt forsenda pess ad upplysingaréttur almennings sé virkur. Athendingarskyldum adilum er skylt ad
skra mal sem koma til medferdar hja peim og vardveita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg skv. 2. mgr.
23. gr. laga um opinber skjalasofn nr. 77/2014. Reglur nr. 85/2018 kveda 4 um skraningu mala og malsgagna
athendingarskyldra adila. A nastu sidum fylgja leidbeiningar um skriningu mila og malsgagna i malasafni
athendingarskyldra adila. Hafa ber 1 huga ad reglur um skraningu mala og malsgagna na einnig yfir skraningu
a upplysingum 1 6drum skjalaflokkum athendingarskyldra adila en hér verdur eingdngu fjallad um skraningu

upplysinga um mal og malsgdgn 1 malasafni.

3.2 Gildissvid reglna um skraningu mala og skjala

3.2.1 Hverjir eiga ad fylgja reglunum?

Reglurnar gilda um athendingarskylda adila skv. 1. og 2. mgr. 14. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalascfn.
bar segir:

Afhendingarskylda samkvemt logum pessum gildir um:

o embeiti forseta Islands,
*  Hestarétt, Landsrétt, héradsdomstéla og adra logmeeta domstéla,
»  Stjornarrad Islands, svo og allar stjérnsyslunefudir og stofnanir sem heyra stjdrnarfarslega undir pad, sem og pjédkirkjuna,

» sveitarfélig, svo og allar stofnanir og nefndir a peirra vegum sem fara med stjornsyslu. Hid sama gildir um byggdasamlog
0g¢ adra pa adila sem sja um _framkvemd einstakra stjornsysluverkefna vegna samvinnu sveitarfélaga,

*  sjalfseignarstofnanir og sj6di sem stofuud hafa verid med logum eda a grundvelli heimildar i logum { peim tilgangi ad
sinna einkum opinberum verkefnum,

o stiérnsysluadila einkaréttaredlis hafi peim a grundvelli laga verid fengid vald til pess ad taka stjérnvaldsakvardanir af
halfu rikis eda sveitarfélags ad pvi er vardar skjol sem hafa ordid til hja peim eda komist i peirra vorslu vegna mala er
tengjast slikum akvordunum,

o einkaréttarlega logadila sem tekid hafa ad sér rekstrarverkefni med samningi skv. 30. gr. laga um fjarreidur rikisins, eda
skv. 100. og 101. gr. sveitarstiérnarlaga, ad pvi er vardar skjol sem hafa ordid til hja peim eda komist i peirra vorslu
vegna reekslu slikra verkefna.

Afhendingarskylda gildir enn _fremur um logadila sem eru ad 51% hluta eda meira i eigu hins opinbera. Afhendingarskyldan
a vid gagnvart héradsskjalasafni pegar vidkomandi adilar eru { eigu sveitarfélaga sem reka eda eiga adild ad héradsskjalasafni.
Komi upp dgreiningur um afhendingarskyldu lgadila tekur Djddskjalasafn Islands dkvsroun um afhendingarskylduna.

Athendingarskyldum adilum er skylt a0 haga skjalastjorn og skjalavorslu skv. peim reglum sem settar eru par
um sbr. 22. gr. laga um opinber skjalaséfn.
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3.2.2 Hvad er malaskra?

Allir athendingarskyldir adilar eiga ad halda malaskra til ad halda utan um upplysingar um malsgdgn 1 malasafni,
p.e. erindi sem berast eda eru send og skjol sem verda til 1 malsterd. Til pess ad halda skipulagi 4 malsafni er
notadur malalykill og malaskra. Malsgognum 1 malasafni er radad eftir malalykli og eru pau skrad i malaskra.
I malaskra eru upplysingar um malsgagn skradar um leid og pad berst athendingarskyldum adila, pegar pad
er sent eda verdur til 1 malsmedferd. Malsgognum er radad eftir malalykli og pau vistud 1 malasafni. Malaskra
tryggir ad malsgogn finnist pegar 4 peim part ad halda og er stadfesting 4 ad malsgdgn hafi borist eda ad pau
hafi verid send. I malaskra getur einnig falist sjornunar- og eftirlitsméguleiki par sem htn veitir yfirsyn yfir
6ll mal athendingarskylds adila. Malaskra er na til dags oftast faerd 1 tolvu 1 rafrena skrd en var adur ferd 1
bakur (bréfadagbakur). Malalykill asamt malaskra er pvi taeki sem notad er til pess ad fa yfirsyn yfir, vinna vid
og halda reidur 4 malasafni athendingarskylds adila. Eldra heiti yfir malaskra er bréfadagbok og eldra heiti yfir
malasafn er bréfasatn.

3.3 Skraning mala og malsgagna

3.3.1 Upplysingar um hvada skjol a ad skra?

I reglum um skriningu maila og malsgagna er hugtakid mél notad um pau vidfangsefni eda trlausnarefni
sem eru eda hafa verid til medferdar hjd athendingarskyldum adilum. Mail sem koma til medferdar hja
athendingarskyldum adilum geta verid misjofn ad umfangi, allt fra einu bréfi til fjolda malsgagna sem fylgja
med mali. Ml hefjast 4 pvi ad erindi berst eda ad athendingarskyldur adili 4 frumkvadi ad upphafi malsins. bvi
er naudsynlegt ad skra upplysingar um mottekin erindi asamt tylgiskjolum og ttsend erindi asamt fylgiskjolum.
ba er jafnframt naudsynlegt ad skra upplysingar um malsgogn sem hata pydingu fyrir Grlausn malsins og teljast
ekki til méttekinna erinda eda Gtsendra, ma par nefna t.d. bladaarklippur, ljésmyndir og 6nnur gdgn sem verda
til vid arlausn malsins. Einnig skal skra upplysingar um malsgdgn sem athendingarskyldur adili hefur ritad til
eigin nota og hafa pydingu fyrir trlausn malsins, ma par nefna minnisbl6d og skyrslur sem deemi.

Almenna reglan er st ad skjol skulu skrad 1 malaskra ef um er ad raeda:

e Mottekid erindi, asamt fylgiskjolum, frd einstaklingi eda 16gadila, sem vardar verkefni vidkomandi
athendingarskylds adila.

« Utsent erindi, dsamt fylgiskjolum, sem sent er til einstaklings eda 16gadila.

 Skjal sem inniheldur upplysingar sem hafa pydingu fyrir trlausn mals,s.s. ordsending innanhdss, tolvupostur,

vitnisburdur um efni simtala, munnlegur vitnisburdur um mal, minnispunktar funda o.s.frv.

3.3.2 Hvada upplysingar a ad skra um mal og malsgogn?

I reglum um skraningu mala og malsgagna er kvedid 4 um skriningu ligmarksupplysinga um hvert mal annars
vegar og hvert malsgagn hins vegar. Forsenda pessarar skraningar er ad ferill vid afgreidslu sé skyr svo rétt
malsmedferd sé tryggd og fyrir liggi mat stjérnenda 2 t.d. edlilegum malshrada, sbr. stjornsyslulég nr. 37/1993.

Skraning upplysinga um mal

Gerd er krafa um ad lagmarksupplysingar sem skradar séu um hvert mal sé (1) dagsetning pegar mal er stofnad,
(2) audkenni 1 skjalaflokkunarkerfi, (3) audkenni mals, (4) malsadili og (5) heiti malsins. Athendingarskyldum
adilum er frjalst ad skrd meira, s.s. upplysingar um hvort malid er trinadarmal, afgreidslufrest o.s.frv. Krafan
um skraningu upplysinga um mal er til ad unnt sé 4 audveldan hatt ad finna 61l skjol sem tilheyra sama mali
og sxkja gogn pegar a parf ad halda.
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Dessar upplysingar skal skra um hvert mal:

1. Dagsetning pegar mal er stofnad. Mikilvaegt er ad faera upplysingar um hvenzer mal er stofnad, m.a. til
a0 adili sem hefur mal til medferdar geti haft yfirlit yfir pann tima sem malsmedferdin hefur tekid. Skv.
upplysingalogum hefur stjérnvald sj6 daga til ad svara erindi sem pvi berst. Hafi beidni ekki verid svarad
innan pess frest skal stjornvald skyra astzedu tafanna og hvenaer akvordunar sé ad vaenta.

2. Auodkenni 1 skjalaflokkunarkerfi. Hér er att vid ad skra skuli namer 1 malalykli sem malid tilheyrir.

3. Audkenni mals. Hvert mal skal hafa einkvaemt audkenni sem tengir saman sk;jol er varda sama mal. Oftast
er studst vid malsnimer sem er einkvaemt audkenni byggt upp a télum og jafnvel bokstofum. Pa eru 6ll
skjol sem stadfesta tiltekna atburdaras atmorkud 1 malaskra med einkvaemu malsntimerti, p.e. hvert nimer
kemur adeins einu sinni fyrir. Namerid getur t.d. verid sett saman Gr myndunarari, manudi og hlaupandi
t6lurdd innan hvers manadar. Eftir sliku kerfi yrdi fyrsta mal sem stofnad veri 1 april arid 2018 t.d. sett
pannig saman, 201804001. Petta fyrirkomulag styrir pvi einnig hvernig skjolum er pakkad i oskjur eda
skjol vistud 1 tolvu. Pannig liggja skjol er varda sama mal saman 1 moppu, hvort sem um er ad raeda skjol

i rafrenu skjalavorslukerfi eda 1 pappirsskjalasatni.

4. Malsadili. Med malsadila er att vid pann eda pa adila, einstakling eda 16gadila, sem teljast vera adilar
mals. Hér er t.d. att vid mann sem sendir erindi til athendingarskylds adila eda vidskiptavin sem
athendingarskyldur adili 4 1 samskiptum vid.

5. Heiti mals. Gefa skal 6llum malum heiti sem er lysandi fyrir pau. Hér parf ad hafa 1 huga ad samremi sé
i nafngiftum méla, t.d. ef notad er stadarnafn i malsheiti pa skuli pad alltaf vera i nefnifalli. Pad audveldar
leit 1 malaskranni.

Skraning upplysinga um malsgégn

Auk pess ad skra upplysingar um hvert mal, sem getur innihaldid eitt eda fleiri malsgagn, skal skra upplysingar
um hvert skjal. Um hvert skjal 1 mali er gerd krafa um ad skra upplysingar um (1) moéttokudag skjals sem
borist hefur athendingarskyldum adila, (2) dagsetningu skjals, (3) audkenni 1 skjalaflokkunarkerfi, (4) fyrir
innkomin og ttsend skjol skal skrd sendanda eda mottakanda skjals, (5) efni skjals og (6) audkenni mals sem
skjalid tilheyrir. Athendingarskyldum adilum er fijalst ad skra meiri upplysingar um hvert skjal, s.s. um hvort
skjalid innihaldi upplysingar sem eru tranadarmal o.s.frv.

Dessar upplysingar skal skrd um hvert malsgagn:

1. Fyrir moéttekin skjol, moéttokudag skjals. Ef skjal berst athendingarskyldum adila skal skrd upplysingar
um pann dag sem skjal er mottekid. Méttokudagsetning skjals er 1 sumum tilfellum 6nnur en dagsetning
skjalsins. Pad er mikilvaegt ad skra upplysingar um hvenzr skjal barst en pad getur haft ahrit' a4 malsmedterd
og malshrada.

2. Dagsetning skjals. I malaskra skal skri dagsetningu skjalsins sem i sumum tilfellum er énnur en
moéttokudagsetning.

3. Auodkenni 1 skjalaflokkunarkerfi. Hér er att vid ad skra skuli ndmer 1 malalykli sem skjalid tilheyrir. Par
sem notast er vid rafren skjalavorslukerfi skraist namer 1 malalykli 1 morgum tilfellum sjaltkrafa pegar
skjal er vistad undir tiltekid mal enda hafi namer 1 malalykli verid skrad vid stofnun malsins. Notist
athendingarskyldur adili vid pappirsskjalavorslu er skjolunum radad eftir malalykli i skjalaskép. I rafrenu

skjalavorslukerfi tengir malalykillinn saman mal sem efnislega heyra saman.
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4. Fyrir innkomin og utsend skjol, sendanda eda mottakanda skjals. Med pvi ad skra upplysingar um
sendanda eda mottakanda skjals er verid ad tryggja ad upplysingar um alla sem koma ad medferd tiltekins
mals séu skradar.

5. Efni skjals. Med efni skjals er att vid ad skra eigi stutta lysingu 4 efnisinnihaldi skjals. Pad gefur aukna
leitarmoguleika og yfirlit yfir skjol 1 malinu. Par sem notud eru rafraen skjalavorslukerfi vistast sjaltkrafa
efnnislina ar t6lvupdstum og drum rafreenum skjélum pegar pau eru feerd yfir 1 kerfid. I sumum tilfellum
kann ad purfa ad breyta pessum upplysingum svo paer 1ysi betur efnisinnihald skjalsins.

6. Audkenni mals sem skjalid tilheyrir. Audkenni mals er einkvaemt og tengir saman skjol er varda sama mal.

Oftast eru notud malsntmer til ad audkenna mal.

Mal Malsgagn 1
1. Dagsetning begar mal er stofnad. 1. Fyrir mottekin skjol, mottokudagur.
2. Audkenni i skjalaflokkunarkerfi. 2. Dagsetning skjals.
3. Audkenni mals. # 3. Audkenni i skjalaflokkunarkerfi.
4. Malsaaili. 4. Fyririnnkomin og Gtsend skjol, sendanda eda mottakanda skjals.
5. Heiti mals. 5. Efniskjals.
6. Audkenni mals sem skjalid tilheyrir.

Malsgagn 2

Fyrir mottekin skjol, mottokudagur.

Dagsetning skjals.

Audkenni i skjalaflokkunarkerfi.

Fyrir innkomin og atsend skjol, sendanda eda mottakanda skjals.
Efni skjals.

Audkenni mals sem skjalid tilheyrir.

oUTA W

Upplysingar sem skal skra um hvert mal og hvert malsgagn.

3.4 Vardveisla malaskraa afhendingarskyldra adila

Malaskrar athendingarskyldra adila ber ad vardveita og eru par framtidarlykill ad malasafhinu. Hafi
athendingarskyldur adili ekki fengid sampykki fyrir ratrenu skjalavorslukerfi ber honum ad tryggja vardveislu
malaskrarinnar 4 pappir.

3.4.1 Vardveisla malaskraa a pappir

Noti athendingarskyldur adili rafrent skjalavorslukerfi fyrir malaskrd og hefur ekki tilkynnt né fengid pad
sampykkt af Pjédskjalasafni Islands parf ad prenta Gt 61l gdgn tr kerfinu og vardveita pau 4 pappir. bad pydir ad
prenta parf at 6ll skjol og skraningarupplysingar mala og malsgagna. Prenta skal Gt heildaryfirlit Gr malaskranni
vid aramot og skal rada pvi yfirliti eftir malalykli. Med pvi moti fast upplysingar um 0l skjol vardandi einstok

mal og afgreidslu peirra.

3.4.2 Vardveisla malaskraa a rafraenu formi

Rafren skjalavorslukerfi eru oftast notud hja athendingarskyldum adilum til ad faera malaskrar. Til pess ad
tryggja vardveislu mélaskria 4 rafrenu formi parf ad tilkynna rafren skjalavorslukerfi til Djodskjalasafns Islands
og fa pau sampykkt. Pegar rafreent skjalavorslukerfi hefur verid sampykkt skuldbindur vidkomandi adli sig
til pess ad athenda svokallada vorsluttgafu rafrenna ganga til Pjodskjalasatns 4 um pad bil fimm ara fresti.
D6 ad vorsluttgafur Gr rafreenum skjalavorslukerfum verdi athentar 4 farra ara fresti til Pjodskjalasatns skal
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athendingarskyldur adili eftir sem adur veita adgang ad skjolum sinum allt par til 30 ar eru lidin fra tilurd
beirra. Pj6dskjalasafn Islands mun veita adgang ad skjdlunum pegar pau eru ordin 30 4ra gémul, sbr. 15. gr.
laga nr. 77/2014 um opinber skjalasofn.

* Malsnimer * Heiti mals
201804001 [ Umsoknir um starf skjalastjora }
g J
* Malalykill * Dags. stofnunar mals
( \
0.14 Starfsumsoknir [ 1.april 2018 }
* Malsadili Abyrgaarmaaur mals
[ Jonas Jonsson } [ Tryggvi Porhallsson ]
Stada mals Adgangstakmarkanir
{ [ vinnslu } [ Personuupplysingar ]

Skraning upplysinga um mal. Skjaskot ar rafreenu skjalavorslukerfi sem synir skraningarspjald upplysinga um
mil, i pessu tilfelli umséknir um starf skjalastjora. I sjornumerkta reiti er skylda ad skra upplysingar sbr. reglur
um skriningu mala og milsgagna. I adra reiti er valfijalst ad skra upplysingar.

* Malsnamer * Efni skjals
{ 201804001 } [ Umsokn um starf skjalastjora }
P . * . * e .
Malalykill Dags. skjals Dags. mottoku skjals
( \ ( \
0.14 Starfsumsoknir 20. april 2018 ] [ 25.april 2018
g J . J
* Sendandi / mottakandi Form / geymslustadur
( \ ( \
Jonas Jonsson Pappir / skjalaskapur
\ J/ . J/

Skraning upplysinga um malsgagn. Skjaskot ar rafrenu skjalavorslukerfi sem synir skraningarspjald upplysinga
um malsgagn, 1 pessu tilfelli starfsumsdkn sem barst 4 pappir. I stjiornumerkta reiti er skylda ad skra upplysingar
sbr. reglur um skriningu mala og mélsgagna. I adra reiti er valfijalst ad skra upplysingar.
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4.,

MALASAFN

4.1 Hvad er malasafn?

Malasafn er skjalaflokkur 1 skjalasatni par sem vistud eru skjol um samskipti og malsatvik. Med malasatni er t.d.
att vid innkomin og ttsend bréf (an tillits til forms), minnisbl6d og ordsendingar innanhuss og t.d. fundargerdir,
samningar, greinargerdir, skrad simtdl og skyrslur sem oft eru hluti mals og varpa 1jési 4 pad. Skjolum 1
malasafni er radad eftir malalykli og eru pau skrad 1 malaskra. Skjol 1 malasafni geta verid 4 pappirsformi eda
rafrenu formi. Malalykill asamt malaskra er taeki sem notad er til pess ad fa yfirsyn yfir, vinna vid og halda
reidur 4 mélasafni. Eldra heiti yfir mélasafn er bréfasafn.

[ malasafni athendingarskylds adila eru skjél er varda samskipti og mélsatvik eins og 4 undan segir. Med pvi er
att vid ad 1 malasafni eiga ad vera pessi skjol:

o Mottekid erindi, dsamt fylgiskjolum, fra einstaklingi eda 16gadila, sem vardar verkefni vidkomandi
athendingarskylds adila.

« Utsent erindi, dsamt fylgiskjolum, sem sent er til einstaklings eda 16gadila.

 Skjal sem inniheldur upplysingar sem hata pydingu fyrir Grlausn mals, s.s. ordsending innanhdss, tolvupstur,

vitnisburdur um efni simtala, munnlegur vitnisburdur um mal, minnispunktar funda o.p.h.

4.2 Malasofn a pappir og rafreenu formi

Malasotn athendingarskyldra adila eru ymist 4 pappir eda a rafreenu formi. Hafi athendingarskyldur adili
heimild Pjédskjalasafns Islands til notkunar 4 rafrenu skjalavorslukerfi er heimilt ad vardveita skjolin rafraent
og hztt ad prenta pau t. Skjol sem berast til athendingarskylds adila og eru 4 pappir skal afram vardveita
a pappir péd athendingarskyldur adili hafi heimild til rafreennar skjalavorslu og skanni skjolin inn 1 kerfid.
Jatnframt kann ad vera ad tilteknar upplysingar sem athendingarskyldur adili myndar sjaltur purfi ad vera afram
a pappir, t.d. vegna lagalegra patta og ma par nefna samninga.

Hafi athendingarskyldur adili ekki heimild til notkunar a rafraeenu skjalavorslukerfi verdur ad vardveita 6ll skjol
4 pappir, p.e. ad prenta ut Ol skjol sem eru myndud 4 rafreenu formi eda berast pannig.

4.3 Vinnulag vid malasafn

Mikilvagt er ad athendingarskyldir adilar vidhafi fyrirframakvedid vinnulag vid malaskriningu og medferd
skjala 1 malasafni. Hja hverjum athendingarskyldum adila purfa ad vera til skriflegar verklysingar um vinnulag
vid malasafn og @ttu per verklysingar ad vera hluti af handbok um skjalasatn vidkomandi athendingarskylds
adila. Skriflegar verklysingar um vinnulag vid malasafn eru jafnframt mikilveegur hluti af fylgigdgnum sem
burfa ad fylgja med tilkynningu 4 rafreenu skjalavorslukerfi til Pjédskjalasafns Islands.

Hér a eftir eru tillogur og abendingar um mottdku, skraningu og afgreidsluferil erinda hja athendingarskyldum
adilum. Flestir athendingarskyldir adilar nota rafreen gagnakerfi til pess ad halda utan um skriningu mala og
vista jafnvel skjolin sjalt 1 kerfunum. Pvi er annars vegar 16gd ahersla 4 leidbeiningar um vinnulag par sem
notad er rafreent dagbokarkerfi, p.e. skraning skjalanna er rafreen en vardveisla allra skjala er 4 pappir. Hins vegar
eru leidbeiningar um vinnulag par sem notad er rafreent mala- og skjalavorslukerfi, p.e. skraning skjalanna er
rafreen og vardveisla skjala er ad hluta rafren og ad hluta 4 pappir.
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4.3.1 Umsjonarmadur skjalasafns

Lykilatridi er ad hja athendingarskyldum adila sé starfsmadur sem hafi pa abyrgd og verkefni ad sinna
skjalasafninu, p.m.t. ad skra skjol 1 malaskra og vista skjol 1 malasatni. Hér er um ad reda umsjénarmann
skjalasafns. Hja steerri athendingarskyldum adilum starfa sérstakir skjalaverdir eda skjalastjorar, en 1 peim minni
sinna peir daglegri skjalastjorn og skjalavorslu asamt 6drum verkefnum. Forstddumadur athendingarskylds

adila er eftir sem adur abyrgdarmadur skjalasafnsins skv. 16gum um opinber skjalasofn.

4.3.2 Ferill vid mottoku og afgreidslu erinda i rafreenu dagbokarkerfi (rafran skraning a skjolum og
oll skjol vardveitt a pappir)

Mbéttaka erinda

Erindi berast athendingarskyldum adilum oftast med tvennum hztti, p.e. med almennum pdsti sem berst a
skrifstofu athendingarskylds adila eda med tolvuposti. Méttaka erinda er pvi 4 margan hatt 6lik p6 ad medferd
og skraning peirra sé st sama. Mottaka erinda er oftast pannig:

1. Almennur péstur. GO regla er ad umsjénarmadur skjalasafns opni allan post er berst, en hann a jafnframt
ad skra 6l innkomin erindi. Akveda part hvernig skuli medhdndla abyrgdarbréf og bréf sem eru merkt
einstkum starfsmonnum, t.d. hvort umsjénarmadur skjalasafns skuli einnig opna slik bréf eda hvort
forstddumadur eda vidkomandi starfsmadur skuli einn gera pad. Ef valin er st leid ad forstddumadur opni
abyrgdarbréf og starfsmenn opni bréf sem merkt eru peim er mikilvaegt ad pessir adilar komi bréfunum
strax 1 skraningu til umsjoénarmanns skjalasafns pegar pau hafa verid opnud ef bréfin reynast varda starf
peirra og verkefni athendingarskylds adila. Umsjénarmadur skjalasafns skilur frd pau gogn sem ekki
tilheyra malasafni, t.d. auglysingar, baekur, adsend timarit og reikninga, og peim er komid til hlutadeigandi
adila innan skrifstofunnar, t.d. reikningar til bokara eda fjarmalastjora.

2. Tolvupdstur. Hann er opnadur af abyrgdamanni netfangsins. Ef tolvuposturinn vardar einstok mal
athendingarskylds adila er hann skrddur inn 1 kerfid og abyrgdarmadur netfangsins kemur tGtprentudu
eintaki af tSlvupostinum til umsjonarmanns skjalasafnsins. Skraning 4 tolvuposti inn 1 kerfid getur verid
med tvennu moti, en mikilvaegt er ad vidkomandi athendingarskyldur adili akvedi hvora leidina 4 ad nota:

a. Tolvupostinum er komid til umsjénarmanns skjalasafnsins sem skrair hann og vistar 1 malasafni.

Tolvupostur er skradur af abyrgdarmanni netfangsins en pad er mogulegt ef vidkomandi starfsmadur
hefur adgang ad rafrena kerfinu og getur skrad par inn skjol. Einkatolvupostum, auglysingum og
tolvupdstum sem ekki varda verketni vidkomandi adila er eytt.

Skraning skjala og mala

1. Degar erindi (bréf eda tolvupostur) hefur verid mottekid af umsjonarmanni skjalasatns er pad stimplad og

videigandi faerslur gerdar og pad sidan skrad 1 malaskra. Daemi um stimpil:

Pjodskjalasafn islands

Mottekid: Malalykill:
0=2.04.2015 2221
Malsnamer: Abyrgaaraaili:
151000% NS

2. Umsjénarmadur skjalasafns dkvedur malalykilsnimer eftir efnisinnihaldi erindisins (sja umfjéllun um

malalykil 1 2. kafla).
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Oll vafaatridi 4 ad bera undir yfirmann, t.d. um malalykilsntmer og hver 4 ad fi erindid til afgreidslu.

Ef mal er pegar til 1 kerfinu skal skra erindid inn 1 malid. Ef mal er ekki pegar til skal stofna nytt mal 1
kerfinu og skra erindid par inn.

Erindi sem berast 4 rafrenu formi eru skrad i kerfid, skjalid prentad Gt a skjalapappir og lagt 1 malasafn.

Effleiri en einn fa erindid til afgreidslu / umsagnar skal skrd upphafsstafi pess er ber abyrgd 4 atgreidslunni
(dbyrgdarmanns mals) 1 stimpilinn. Abyrgdarmadur malsins feer annad hvort frumrit erindisins eda afrit
og er frumrit pa lagt strax 1 malasafn athendingarskylds adila. Mikilvagt er ad merkja afrit skjala sem slik
med stimpli: AFRIT eda LJOSRIT. Dessum afritum ma eyda pegar malsafgreidslu er lokid, nema ef 4 pau
hafa verid skradar athugasemdir eda sérstakar upplysingar um afgreidslu malsins. Skal pa leggja afritid i
malasafnid og skra pad inn 1 kerfid.

Dvi naest eru upplysingar um erindid skradar 1 kerfid (sja 3. kafla um skraningu mala og malsgagna).

begar erindi hafa verid flokkud og skrad 1 kerfid eru pau 16g0 1 arkir og eru jatnan merktar starfsmonnum,
malalykilsnameri, malsnameri og malsheiti og annad hvort dreift til peirra eda sett i akvedin holf merkt
starfsmonnum.

Eftir ad gégnum hefur verid dreift eru pau a abyrgd abyrgdarmanns malsins. Hann 4 svo ad koma gégnum
aftur til umsjonarmanns skjalasafns, annad hvort jatn6dum pegar ny skjol myndast eda pegar malsmedferd
Iykur. P4 er jafnframt moguleiki ad taka afrit af gdgnunum, og koma peim til vidkomandi starfsmanna og
leggja frumritid 1 malasatn.

Vinna starfsmanns / abyrgdarmanns mals: Medferd skjala vid afgreidslu

1.

2.

Eftir ad gdgnum hefur verid dreift eru pau a abyrgd abyrgdarmanns malsins.
Abyrgdarmadur méls adgztir hvort skrining erindis sé rétt samkvaemt malalykli.

Utsend erindi eru skrad i kerfid og afrit peirra vardveitt 4 pappir i malasafni:

a. DBréf. Afrit skal tekid af 6llum tGtsendum bréfum og pau skrad 1 malaskra af umsjoénarmanni skjalasafns
adur en pau eru postlogd. Afritid skal sidan lagt 1 vidkomandi malsméppu. Afrit skulu vera undirritud
eins og utsendu bréfin.

b. Tolvupdstur. Tolvupost, sem abyrgdarmanni mals berst eda hann sendir fra sér og vardar malid, skal
prenta Gt og leggja 1 vidkomandi malsmppu. Skraning skjalsins getur verid:

i.  Tolvupostur er skradur 1 kerfid af umsjénarmanni skjalasafns pegar mali er lokid.

ii. Tolvupostur er skradur af Abyrgdarmanni mals.

Abyrgdarmadur mals skal svo koma gognum aftur til umsjénarmanns skjalasafns pegar malsmedferd er

lokid.

Skra skal minnisbl6d og 6nnur skjol sem talin eru mikilvaeg vid afgreidslu malsins. Skrifa skal athugasemdir,
ef' med part, um afgreidslu malsins og leggja upp 1 malasafn.

Ef'erindi er sent tt fyrir skrifstofu athendingarskylds adila vegna umsagnar eda upplysingadflunar skal skra
pad i malaskra. Aldrei skal senda frumrit, adeins 1josrit.
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Fragangur erinda i malasafni

1. Hvert mal skal geymt 1 sérstakri syrufrirri moppu. Moppuna a ad merkja med malalykilsnimeri, malsheiti,
malsnimeri og timabili.

2. Vid frigang erinda skal gengid Gr skugga um a0 6ll skraning 1 malaskranni sé rétt, t.d.ad rétt malalykilsnamer
hafi verid notad, og ad 6ll tylgiskjol vidkomandi mals fylgi pvi.

3. Umsjonarmadur skjalasatns athugar hvort 6ll skjol sem eru i moppunni séu skrad 1 malaskra.

4. Malid er skrad lokid 1 rafrena kerfinu. Askilegt er a0 umsjonarmadur skjalasafns hafi einn rétt til pess ad
loka malum 1 kerfinu, en pa hefur hann avallt pa yfirsyn yfir skjalasafnid sem parf.

5. Ganga skal fra afritum atsendra bréfa med skjolum vidkomandi mals.
6. [ milsmoppu skulu erindin liggja 1 timardd, p.e. pad yngsta efst.

7. Aukaeintdk skjala skal hreinsa burt 4dur en gengid er fri malum. Avallt skal vardveita frumrit skjals. Ef
morg afrit hafa ordid til skal adeins vardveita eitt afrit.

4.3.3 Ferill vid mottoku og afgreidslu erinda i rafraenu skjalavorslukerfi (kerfi med rafraenni
skraningu a skjolum og vardveislu skjala a rafreenu formi)

Skjol 1 rafreenum skjalavorslukerfum eru ymist vardveitt eingéngu rafreent eda ad hluta rafreent og ad hluta 4
pappir. Tillogur um feril vid mottoku og afgreidslu erinda sem fylgir hér 4 eftir mida vid ad skjol séu eingdngu
vardveitt 4 rafrenu formi. Ef um blandada vardveislu er ad reda (badi 4 pappir og rafreent) ma hafa tillégur
um feril vid méttdku erinda 1 rafreenu dagbodkarkerfi einnig til hlidsjonar.

Mbéttaka erinda

Mobttaka erinda hja athendingarskyldum adila sem hefur heimild til notkunar a rafrenu skjalavorslukerfi par

sem Oll skjol 1 kerfinu eru vardveitt 4 rafreenu formi er 4 flestan hatt st sama og par sem malasafn er vardveitt

a pappir:

1. Almennur péstur er opnadur af umsjonarmanni skjalasafnsins og er myndlesinn (skannadur) inn i
skjalavorslukertid. Pau gogn sem ekki tilheyra malasafni eru skilin frd og komid til hlutadeigandi adila
innan skrifstofunnar, sbr. vinnuferli vid malasafn vardveitt 4 pappir.

2. Tolvupostur er skradur af abyrgdarmanni netfangsins en pad er mogulegt ef vidkomandi starfsmadur hefur
adgang ad rafrena kerfinu og getur skrad par inn skjol. Einkatdlvupdstum, auglysingum og tdlvupdstum
sem ekki varda verkefni vidkomandi adila er eytt.

Skraning erinda

1. Stimpla skal 6ll erindi sem berast 4 pappir, sbr. vinnuferil vid skraningu erinda i rafrenum dagbdkarkerfum.

2. Eftir a0 erindi hefur verid myndlesid inn 1 rafrent skjalavorslukerfi skrair umsjonarmadur skjalasafnsins
upplysingar um erindid 1 kerfid (sja 3. kafla um skraningu mala og malsgagna).

3. Efmal er pegar til { kerfinu skal skra erindid inn 1 malid. Ef mal er ekki pegar til 1 kerfinu skal stofna nytt
mal og skra erindid par inn.

4. Erindi sem berast 4 rafrenu formi (t.d. tdlvupdstur) eru jafnframt skrad 1 kerfid og pad vistad rafraent 1

kerfinu.
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Umsjénarmadur skjalasatns akvedur malalykilsnimer eftir efnisinnihaldi erindisins.
Oll vafaatridi 4 ad bera undir yfirmann, t.d. um maélalykilsnimer og hver eigi ad fa erindid til afgreidslu.

Starfsmanni sem feer malid til afgreidslu (Abyrgdarmadur mals) er gert vidvart ad erindid sé hagt ad
nalgast 1 rafrena kerfinu.

Ef fleiri en einn fa erindid til afgreidslu / umsagnar skal vera ljost hver sé abyrgdarmadur pess.

Abyrgdarmadur malsins sér til pess ad Sl gdgn sem verda til 4 rafrenu formi (s.s. tolvupdstar) og varda
malid verdi jafn6dum vistud og skrad 1 rafrent skjalavorslukerfi. Erindi sem berast 4 pappir eru jafn6dum
skrad og myndlesin inn 1 kerfid af umsjoénarmanni skjalasafnsins.

Vinna starfsmanns/abyrgdarmanns mals: Medferd skjala vid afgreidslu

1.

Abyrgdarmadur méls adgztir hvort skrining erindis sé rétt samkvaemt malalykli.
Utsend erindi eru skrad 1 kerfid undir vidkomandi niimeri i malalykli og undir vidkomandi milsnimer.

Afrit Gtsendra erinda eru vardveitt undir sama malsntmeri 1 rafraena skjalavorslukerfinu:
a. Bréf. Afrit sendra bréfa skal vista 1 rafreenu skjalavorslukerfi. Skynsamlegt er a0 myndlesa undirritad
bréf inn 1 kerfid 4dur en pad er sent Gt og vardveita pad pannig 1 kerfinu.

b. Tolvupdstur. Tolvupodstur sem abyrgdarmanni/starfsmanni berst eda hann sendir fra sér og vardar
malid er skradur 1 kerfid og tolvupodsturinn vistadur 1 kerfinu.

I rafrent skjalavorslukerfi skal skra og vardveita minnisbl6d og énnur skjol, sem talin eru mikilvaeg vid
afgreidslu malsins. Skrifa skal athugasemdir vid afgreidslu malsins ef einhverjar eru.

Fragangur erinda i malasafni

1.

Degar mali er lokid er allri skraningu 4 vidkomandi malsnimer haett 1 rafrena skjalavorslukerfinu og
gengid ur skugga um rétt malalykilsnimer og ad 6ll tylgiskjol vidkomandi mals fylgi pvi. ZEskilegt er
ad umsjonarmadur skjalasafns hafi einn rétt til pess ad loka malum 1 kerfinu, en pa hefur hann avallt pa
yfirsyn yfir skjalasafnid sem parf.

Umsjonarmadur skjalasafns athugar hvort allar upplysingar og skjol, sem skrad eru undir malsnimerinu,
séu reétt skrad.

Aukaeintdk skjala skal hreinsa burt 4dur en gengid er frdi malum. Avallt skal vardveita frumrit skjals. Ef
um morg afrit er ad raeda skal adeins vardveita eitt afrit.
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Rafrant dagbokarkerfi

(malasafn vardveitt a pappir)

Mottaka erinda

Erindi mottekin
«  Bréf — umsjonarmadur skjalasafns

« Tolvupostur — abyrgdarmadur tolvupostfangs

Skraning erinda

Stimplun
Malalykilsndmer valid

Athugad hvort mal sé til i kerfinu, ef ekki pa er nytt

mal stofnad med nyju malsnameri
Skraning i rafraent dagbokarkerfi

Mali komid i afgreidslu

Afgreidsla

Ollum gognum mals safnad jafnodum saman i

malsmoppu

Abyrgéarmaaur mals prentar Gt 6ll gogn sem varda

malid vid afgreidslu og leggur i malsmoppu

Mali komid til umsjonarmanns skjalasafns eftir

4

afgreidslu

Fragangur

Hvert mal geymt i sérmerktri moppu undir

malsnameri

Umsjonarmadur skjalasafns athugar skraningu i

malaskra og skrair bau skjol sem ekki eru skrad
Skjolum radad i malasafn eftir malalykli

Mali lokad i rafreenu dagbokarkerfi af

umsjonarmanni skjalasafns

Rafrant skjalaverslukerfi
(malasafn vardveitt a rafaernu formi)

Mottaka erinda

Erindi mottekin
+  Bréf - umsjonarmadur skjalasafns

«  Tolvupostur — abyrgdarmadur tolvupostfangs

Skraning erinda

Stimplun
MalalykilsnGmer valid

Athugad hvort mal sé til i kerfinu, ef ekki pa er nytt

mal stofnad med nyju malsnameri
Skraning i rafraent skjalavorslukerfi

Skjal myndlesid inn i rafraent skjalavorslukerfi

Mali komid i afgreidslu

Afgreidsla

Ollum gognum mals safnad jafn6dum undir
malsnamer i kerfinu af abyrgdarmonnum eda

umsjonarmanni skjalasafns

Fragangur
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Hvert mal vardveitt undir malsnimeri i kerfinu

Umsjonarmadur skjalasafns athugar hvort skjol og

upplysingar sem eru undir malsnimerinu séu réett

skrad

Mali lokid i rafraenu skjalavorslukerfi af

umsjonarmanni skjalasafns



FYLGISKJOL

Fylgiskjal 1 - Gerd malalykils

Degar nyr malalykill er bainn til frd grunni parf ad skipuleggja verkid vel fra upphafi. Hér 4 eftir eru birtar
leidbeiningar sem nota ma vid gerd malalykils.! Mikilveegt er ad hafa 1 huga adur en hafist er handa vid
gerd malalykils ad studningur og skilningur forstédumanns sé fyrir hendi 4 peirri vinnu sem framundan
er. Skjalastjorn og skjalavarsla athendingarskyldra adila er 4 abyrgd forstddumanna og pvi purfa peir ad vera
medvitadir um abyrgd sina og fylgja peim 16gum og reglum um skjalahald sem 1 gildi eru. Forstddumadur ber
pvi abyrgd 4 verketninu en getur falid 6drum starfsmanni / starfsménnum framkvaemadina.

Leidbeiningar um gerd malalykils 1 5j6 skrefum (A-G)

A. Forrannsokn og greining a verkefnum

Malalykill 4 ad endurspegla verkefni athendingarskylds adila. Pvi er mikilveegt ad hata yfirsyn yfir verkefni
vidkomandi adila. bPekking 4 skipulagi og starfsemi athendingaskylds adila er undirstdduatridi vid gerd
malalykils, auk pekkingar 2 6llum maletnum hans, ekki sist innbyrdis tengslum peirra. Starfstolk byr yfir slikri
pekkingu. Gott rad er ad skipa vinnuh6p med fullerum fra 6llum deildum/svidum athendingarskylds adila,
sem munu nota malaskrana og malalykilinn.Vinnuhépurinn parf ad gera sér grein fyrir hver verkefnin eru og
hvar pau eru skrag, t.d. 1 16gum, reglugerdum, sampykktum eda erindisbréfum sem athendingarskyldum adila
hafa verid sett. Jafnframt getur verid naudsynlegt ad rada vid adra starfsmenn um peirra verkefni. Hafa parf
eftirfarandi atridi og spurningar i huga:

 Afla skal upplysinga um vidkomandi athendingarskyldan adila.
* Hver eru verkefni hans? (Hvad er gert?)
* Hver er ferill verkefna? (Hvernig er pad gert?)

* Huvar er upplysingar um verkefni hins athendingarskylda adila ad finna?

Mikilvaegt er ad skra nidurstddur fyrir naestu skref.

B. Greining a skjalahaldi og skjalamyndun

[ pessu skrefi parf vinnuhépurinn, eda si er tekur ad sér ad gera malalykil, ad atta sig 4 pvi hvada peettir méta
skjalahaldid, p.e. hvada skjol eru myndud, méttekin og vardveitt. Pad er pess vegna naudsynlegt ad hata yfirsyn
yfir pau 16g og reglugerdir sem athendingarskyldum adilum eru sett vardandi skjalastjorn og skjalavorslu.

Helstu 16g og reglur sem snerta skjalastjorn og skjalavorslu athendingarskyldra adila eru:

* Log nr. 77/2014 um opinber skjalasotn.

*  Upplysingalog nr. 140/2012.

*  Stjornsysluldg nr. 37/1993.

*  Log um persénuvernd og vinnslu persénuupplysinga nr. 90/2018.

« Reglur um skjalastjorn og skjalavérslu og leidbeiningarrit Djédskjalasafns Islands, sja vef safnsins www.
skjalasafn.is.

1 Adferdarfraedin er fengin Gr eldri Gtgafu alpjodlega skjalastjornarstadlsins 1ISO-15489:2001 sem fallinn er ir gildi. Sja ST 1SO 15489-1:2001,
bls. 25- 27 og ST ISO/TR 15489-2:2001, bls. 12-19).
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* Sérlog sem kveda 4 um myndun tiltekinna gagna hja vidkomandi athendingarskyldum adila.

Neesta skref er pvi ad atta sig 4 hvada skjol og skjalaflokkar verda til hja hinum athendingarskylda adila. Hata
part eftirfarandi atridi og spurningar 1 huga:

* Hvada skjalaflokkar verda til hja vidkomandi athendingarskyldum adila?

* Hvada skjol 4 ad vista 1 malasafni? Sja bls. 28 um hvada skjol skuli vista 1 malasatni.

* Undir hvada skjalaflokka falla pau skjol sem eru til medferdar hja hverjum starfsmanni?

* Hvort eru pau hluti malasafns eda tilheyra 60rum skjalaflokki?

* Hvada malefnum tengjast pau vinnuskjol sem fara ekki 1 malasatn en starfsmenn geyma hja sér?
*  Hvada skjol eru skrad 1 malaskra og eru pvi hluti af malasafni?

* Hovar eru skjolin vardveitt eftir atgreidslu?

*  Hvada skjol maetti grisja og hvenaer ad aliti starfsmanns (teljid upp)? Hér til hlidsjonar skal hafa leidbeiningar
bj6dskjalasafis Islands um grisjun.

*  Hvada skjol eru a pappir og hver eru rafren? Hér parf ad greina skyrt 4 milli.

* Hvada skjol eru vinnuskjol? Naudsynlegt er ad gera sér grein fyrir pvi par sem onnur dkvaedi um adgang
geta gilt um vinnuskjol en um almenn skjol athendingarskylds adila, sbr. 6. gr. upplysingalaga nr. 140/2012.

Mikilvagt er ad skra skipulega allar upplysingar 1 vinnuferlinu. Pad sem unnid er a pessu stigi 1 gerd malalykils
nytist jafnframt vid gerd skjalavistunarazetlunar (Sja einnig reglur um leidbeiningar um skjalavistunaraztlanir
vet DPjodskjalasafns, wwwi.skjalasafn.is). Eftirfarandi nidurstada @tti ad koma Gr pessum peetti ferilsins:

 Yirlit yfir helstu 16g og reglur sem akvarda skjalastjérn og skjalavorslu vidkomandi athendingarskylds adila.

* Yfirlit yfir skjalamyndun, skjalaflokka og vardveislu skjala hja viokomandi adila.

C. Krofur til malalykla

Reglur um malalykla athendingarskyldra adila og leidbeiningar med peim eru i kafla 2.

D. Mat a naverandi skjalastjorn og skjalavorslu

Hér 4 ad meta hvernig skjalastjorn og skjalavarsla er hja vidkomandi athendingarskyldum adila i samanburdi
vid paer krofur sem gerdar eru um skjalahald athendingarskyldra adila (skref B-C). Med pvi atti ad fast mynd
af pvi hvar arbota er porf. Spyrja @tti eftirfarandi spurninga:

* Eru oll skjol, sem tilheyra malasafni, skrad og vardveitt 1 malasafni?
*  Eru sérstok ntmer 1 lyklinum fyrir skjol sem ma grisja sidar?

* Er eldri malalykill 1 notkun? Hvad er athugavert vid hann? Hvada ntmer malalykilsins eru mikid notud og
hvada namer eru litid notud? Parf ad skipta lyklinum upp eda parfad taka Gt ndmer sem eru ekkert notud?

Skrasetja skal pessi atridi til gloggvunar.
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E. Gerd malalykils

A grunni peirra upplysinga sem aflad hefur verid i skrefum A-D er komid ad pvi ad skipuleggja uppbyggingu
malalykilsins. Algengasta adferdin er tolukerfi af einhverju tagi, t.d. tugstafakerfi eda sveigjanlegt tolukerfi.
Hver sem adferdin er parf m.a. ad hafa eftirfarandi 1 huga:

1. AJ skipting malalykilsins 1 efnissvid byggist 4 16gbundnu hlutverki hins athendingarskylda adila og peim
malefnum sem hann hefur med héndum.

2. AOJ frekari skipting efnissvida midist vid malefni, p.e. um hvada milefni er fjallad en ekki frd hverjum
bréfin eru.

3. AQ etnisskipting sé pannig Gr gardi gerd ad vid flokkun mala eftir lykli sé adeins um einn mdguleika ad
reda vid akvoroun um malalykilsndmer, p.e. ad efnisflokkarnir skarist ekki.

4. Hvort einstokum skjolum verdur radad 4 annan hitt, t.d. eftir kennitdlu, eda 1 stafrofsrod? (Dami,
starfsmannaskrar).

5. Almenn mal fi ndmer 1 malalykli sem endar 2 0.
6. Hver eru sérstok malefni hins athendingarskylda adila?

7. Hvada milefni eru eingdngu send inn til upplysingar? Slikt parf ad hafa i huga m.a. vegna dkvordunar
um grisjun. Pa eru slik grisjunarskjol venjulega flokkud nidur 4 dkvedin namer i lyklinum til ad audvelda
grisjun sidar meir.

8. Er eitt sameiginlegt malasafn fyrir alla starfsemi athendingarskylda adilans eda er pad deildaskipt? Hvad
hentar vidkomandi adila?

E Innleiding malalykils

Pegar mélalykill athendingarskylds adila er tilbtinn 4 ad senda hann til Bjédskjalasafns Islands til sampykktar.
Skjalaverdir safnsins fara yfir lykilinn og gera athugasemdir ef hann a einhvern hatt uppfyllir ekki reglur um
malalykla athendingarskyldra adila (54 t.d. fylgiskjal 2, ,,Algengar athugasemdir vid innsenda malalykla®).
Degar malalykillinn hefur verid sampykktur er hann tekinn i notkun og er gildistimi hans venjulega fimm ar.

Miklu mali skiptir ad kynna starfstolki hins athendingarskylda adila nyjan malalykil. Par sem rafren
skjalavorslukerfi eru 1 notkun er pad ekki adeins umsjonarmadur skjalasatns sem skrair mal 1 malaskra heldur
flestir starfsmenn sem bera abyrgd 4 dkvednum malaflokkum. Pvi er mikilvaegt ad kynna starfsmonnum
uppbyggingu lykilsins og hvernig skuli nota hann. Hja stérum starfseiningum getur verid naudsynlegt ad
semja leidbeiningar og halda nimskeid um notkun lykilsins og rafraens skjalavorslukerfis.
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G. Reynslutimi - eftirryni

Malalykill er sampykktur fyrir eitt skjalavorslutimabil 1 senn, sem venjulega er u.p.b. fimm ar. Fyrsta ar 1
skjalavorslutimabili nys malalykils er reynsluar. Reynslan synir ad oft er naudsynlegt ad endurskoda nyjan
mialalykil ad peim tima lidnum. Ad reynsludri lidnu metur vidkomandi athendingarskyldur adili malalykilinn
og peir agndar sem 4 honum kunna ad vera eru snidnir af. Spurningar sem vert er ad hafa i huga pegar
malalykill er metinn eru t.d.:

*  Hvada nimer eru mikid notud? Er 4steda til pess ad skipta peim upp?
e Hvada ntimer eru litid eda ekkert notud? Er asteeda til pess a0 leggja pau nidur?

* Eru skjol er varda sama malefni vistud 4 tveimur stodum i malalyklinum? Ef svo er pa parf ad endurbzeta
lykilinn.

* Hvernig gengur starfsménnum ad flokka skjol eftir malalyklinum?

Pegar malalykillinn hefur verid endurmetinn skal senda Pjédskjalasafni Islands upplysingar um ad endurmat
4 lyklinum hafi farid fram. Ef breytingar hafa verid gerdar 4 lyklinum er mikilvaegt a0 med fylgi skyringar a
pvi hverju var breytt og af hverju.

Athugid:Vardveita skal eintak af eldri malalykli eftir ad nyr hefur verid tekinn 1 gagnid. Eintdk at malalyklum
fra eldri skjalavorslutimabilum eru mikilveeg heimild um verkefni, skjalamyndun og skjalasafn athendingar-
skylds adila 4 hverju skjalavorslutimabili.
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Fylgiskjal 2 - Algengar athugasemdir vid innsenda malalykla

Hér 4 eftir eru nokkrar algengar athugasemdir sem gerdar hata verid vid malalykla frd athendingarskyldum
adilum sem sendir hafa verid inn til sampykktar hja Djodskjalasafni Islands. Dessar athugasemdir ma hafa til
hlidsjonar vid gerd malalykla.

Efnissvid fyrir tengsl Gt a vid

[ sumum malalyklum er gert rad fyrir sérstoku efnissvidi par sem vista 4 skjol og mél sem talid er ad ekki sé
hagt ad flokka undir akvedid efni annars stadar innan lykilsins. Slik efnissvid gera rad fyrir ad par sé haegt
ad rada skjolum og malum eftir sendendum / vidtakendum en ekki verkefnum. Slik efnissvid eru oft nefnd

., Ymis tengsl Gt 4 vio* eda ,, Tengsl Gt 4 vio*.

Athugasemdir

Reglur um malalykla athendingarskyldra adila kveda 2 um ad skjélum 1 malasatni skuli rada eftir verkefnum
athendingarskylds adila og malalyklar eiga pvi ad endurspegla 16gbodin verkefni hans. Efnissvid fyrir tengsl
ut 4 vid gerir rad fyrir ad skjolum sé radad eftir sendendum / vidtakendum og samrymist par med ekki
framangreindum reglum par sem gert er rad fyrir flokkun skjala eftir verkefnum, auk pess sem efnissvidid
er ekki Iysandi fyrir verkefni afthendingarskylda adilans. Slik efnisflokkun innan malalykilsins gefur kost 4 ad
vista skjol er varda sama malefni 4 tveimur st6dum 1 lyklinum, annars vegar undir efnissvidi er endurspeglar
vidkomandi verkefni og hins vegar undir sendanda / vidtakenda 1 efnissvidi fyrir tengsl at 4 vid. Slikur
malalykill er ekki gbdur og uppftyllir ekki reglur um malalykla.

Helstu rok sem faerd hafa verid fyrir notkun efnissvids fyrir tengsl Gt a vid er ad athendingarskyldum adilum
berist stundum erindi sem falla utan verkefna hennar og pvi sé hentugt ad skra par slik erindi. bvi er til ad svara
ad 1 7. gr. stjornsyslulaga nr. 37/1993 segir ad ef stjornvaldi berist skriflegt erindi, sem ekki snertir starfssvid
pess, beri pvi stjérnvaldi ad framsenda erindid a réttan stad svo fljott sem audid er. Slik erindi ber p6 avallt ad
skra 1 malaskrd og leggja afrit 1 malasafn til sonnunar ad rétt hafi verid stadid ad malum. Slik framsend erindi
eru oftast skrad undir almenn mal 1 efnissvidi sem endurspeglar eigin stjorn vidkomandi athendingarskylds
adila (oftast efnissvid merkt tolustafnum ,,0%). I sumum malalyklum er einn adal- eda undirflokkur notadur
fyrir framsend erindi skv. ofangreindu akvadi stjornsyslulaga. Skynsamlegt er ad athendingarskyldir adilar sem
falla ekki undir stjornsyslulog vidhafi lika vinnubrogd.

[ adal- og undirflokkum einstakra efnissvida kann flokkun eftir sendendum / vidtakendum pé ad pykja
naudsynleg, p.e. ad slik flokkun sé notud sem undirkerfi. P4 verdur ad geta pessa fraviks fra rodun eftir
verkefnum 1 inngangi ad malalyklinum undir lysingu 4 vidkomandi efnissvidi, sja bls. 18-19 um Iysingu a

efnissvidum 1 inngangi malalykils.

Efnissvid fyrir personuleg mal starfsmanna

I sumum malalyklum afhendingarskyldra adila hefur verid gert rad fyrir ad rada eigi persénulegum skjélum
stjornenda eda annarra starfsmanna i milasafnid. Slik efnissvid eru oft nefnd ,,Ymis persénulegt tengsl t 4

DX

vio“.

Athugasemdir

I skjalasafni athendingarskylds adila eru skjdl er varda rekstur og stodu hans, alla dkvardanatoku og skjol
er varda pau 16gbodnu verkefni sem hann hefur med héndum. Skjalasatn athendingarskylds adila naer pvi
adeins yfir pau skjol sem verda til vid starfsemi hans og erindi sem hann fer sent. bvi er 6edlilegt ad blanda
persénulegum skjolum starfsmanna saman vid skjol athendingarskylds adila og a slik flokkun ekki heima i
malalyklum.
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Mélalykill med engan gildistima / Got 1 mé|a|yk|inum

[ sumum malalyklum athendingarskyldra adila er ekki gert rad fyrir ad hann gildi 4kvedid timabil heldur hafi
hann 6endanlega ttvikkunarmoguleika eins og pad er kallad. Pa eru skildar eftir eydur eda gt 1 lyklinum fyrir
hugsanleg ny verkefni og gert rad fyrir ad haegt sé ad bata vid efnissvidum 1 lykilinn eftir porfum.

Athugasemdir

Malalyklar athendingarskyldra adila eiga ad gilda dkvedid timabil, svokallad skjalavorslutimabil. Pessi skipting 1
timabil gildir um malalykilinn, malaskrana og pau skjol sem par eru skrdd og einnig um rafraent skjalavorslukerfi,
ef'athendingarskyldur adili hefur heimild frd Pjédskjalasafni fyrir notkun pess. Er pad naudsynlegt m.a.:

e Til ad tryggja akvedna afmorkun malefnanna 1 tima, svo ad pau verdi ekki of umfangsmikil og yfirlit yfir
pau flokio.

e Til a0 tryggja dkvedinn, afmarkadan malalykil fyrir hvert skjalavorslutimabil par sem allar meirihattar
breytingar 4 lyklinum yrou ad jatnadi gerdar vid timabilaskipti.

» Til ad gera kleift ad athenda skjol fra akvednu timabili til Pjodskjalasatns.

Reglur um skjalavorslutimabil (3dur nefnt bréfadagbokartimabil 1 handbokum Djodskjalasafns) hafa verid
1 gildi lengi og eru pvi ekki nyjar af nalinni (Sj4 Handbok um skjalavérslu Stjornarrads Islands, bls. 39-42 og
Skjalavarsla stofnana. Handbdk, bls. 22).

Mikilvaegt er ad malalykill gildi 4kvedid timabil (skjalavorslutimabil),sem venjulega er fimm 4r. 1 lok gildistimans
verdur metid hvort port er 4 einhverjum breytingum a lyklinum. Pegar nyr malalykill er tekinn 1 notkun er
naudsynlegt ad meta lykilinn ad ari lidnu og snida af agntia, sem ef til vill koma 1 [jos 4 reynslutimanum. Ad
lokinni endurskodun skal senda Pjodskjalasafni Islands upplysingar um ad endurmat hafi farid fram.

Verkefni athendingarskyldra adila eru skilgreind 1 16gum, reglugerdum, sampykktum eda erindisbréfum
og peim verkefnum verdur ekki breytt nema med breytingum a peim. Ef pad gerist pa skal endurskoda
malalykilinn og hefja nytt skjalavorslutimabil med nyjum lykli.Verkefnum athendingarskylds adila er Iyst med
efnissvidum malalykilsins og pvi er ekki hagt ad baeta nyjum efnissvidum inn i malalykilinn eftir porfum,
heldur er pad gert vid timabilaskipti. Malalykill getur pvi ekki verid 6éendanlegur par sem hann gildir akvedid
timabil og nar utan um akvedin verkefni.

Af framansogdu leidir ad eydur eda got i malalykli, i peim tilgangi ad baeta vid nyjum efnissvidum (p.e.
baeta vid nyjum verkefnum), samraemast ekki reglum um malalykla athendingarskyldra adila. Smavaegilegar
breytingar geta hins vegar ordid 4 Grvinnslu verkefna og pa parf ad vera mogulegt ad baeta starfspattum, p.e.
adal- og undirflokkum, inn 1 lykilinn 1 edlilegu efnissamhengi. Ekki er 6edlilegt ad einhverjar breytingar verdi
a malalyklinum 4 fimm ara skjalavorslutimabili, t.d. ad skipta purfi malefnum nanar upp eda leggja einhver
malefni nidur. Slikar breytingar hafa ekki dhrif 4 meginvidfangsefni athendingarskylds adila og pvi parf hvorki
ad hefja nytt skjalavorslutimabil né fa sampykki Pjodskjalasatns fyrir breytingunum. Tryggja verdur ad allar
slikar breytingar 4 lyklinum asamt dagsetningu pegar breytingin tok gildi séu vardveittar hja athendingarskylda
adilanum. Slikar upplysingar ma t.d. feera inn 1 geymslueintak malalykilsins eda leggja upplysingar um breytingu
med geymslueintakinu i malasafn.

Mélalykillinn naer yFir marga sk_jalaﬂokka

Stundum er gert rad fyrir ad malalykill nai til allra skjala sem verda til 1 starfseminni, par med talid innkominna
og utsendra bréfa asamt fylgiskjolum, vinnuskjala, bokhalds, rafreenna gagnagrunna, Gtgefins efnis o.s.frv.
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Athugasemdir

Malalykill er eingdngu notadur til pess ad efnisflokka skjol 1 malasafni athendingarskylds adila og ner hann
pvi ekki yfir adra skjalaflokka.

Skjalasafn athendingarskylds adila samanstendur af morgum skjalaflokkum en hver skjalaflokkur verdur til 1
starfseminni vid lausn verkefna, vegna sérstaks efnisinnihalds skjalanna sem unnid er med, notkunar peirra og
forms. Pad raedst af starfsskipulagi og verkefnum athendingarskylds adila hvada skjalaflokkar eru 1 skjalasatninu.
Algengir skjalaflokkar 1 skjalasofnum eru t.d. malaskra, mélasafn, sértekir gagnagrunnar, bokhald og prentad
efni. Haldid er utan um skjalaflokka athendingarskyldra adila 4 dlikan hatt og notud 6lik skjalaflokkunarkerfi.
Haldid er utan um bodkhald 1 sérstokum bokhaldsforritum og pvi oft radad eftir bokhaldslykli, prentad
efni getur verid efnistflokkad eda pvi radad 1 stafr6fsr6d og arsskyrslum radad 1 timardd. P er haldid utan
um ymis sérmal athendingarskyldra adila 1 rafrenum gagnagrunnum og gégnunum radad eftir sérstoku
skjalaflokkunarkerfi, t.d. kennitolur6d fyrir vidskiptamenn. Upplysingar um hvernig og hvar haldid er
utan um einstaka skjalaflokka hja athendingarskyldum adilum eiga ad koma fram 1 skjalavistunaraztlun (sja
leidbeiningarrit bjodskjalasafns Islands um skjalavistunardaetlun 4 vef safnsins www.skjalasafn.is). Hins vegar
eiga samskipti er varda skjalaflokka, sem til verda hja athendingarskyldum adila, heima undir malalykli, t.d. bréf
um rekstur eda sérverkefni athendingarskylds adila.

Mélalykillinn aad gilda Fyrir marga sk_jalamyndara

Athendingarskyldir adilar hafa sent inn malalykla til Pj6dskjalasafns til sampykktar sem eiga ad gilda fyrir fleiri
en einn skjalamyndara, p.e. fleiri einn athendingarskyldan adila.

Athugasemdir

Hver athendingarskyldur adili myndar sitt skjalasafn sem endurspeglar hans 16gbundnu verkefni, hann er pvi
sérstakur skjalamyndari. Afthendingarskyldur adili er t.d. rikisstofnun, fyrirtaki sem er i meirihlutaeigu rikisins
eda nefnd 4 vegum rikisins sem hefur sérstakt skrifstofuhald. Skjalasotn endurspegla 16gbundin verkefni og
vinnulag hja hverjum skjalamyndara og 1 pvi eru upplysingar um trlausn mala og adkvardanir vidkomandi
adila. Ad sama skapi 4 malalykill ad endurspegla verkefni og vinnulag hja skjalamyndara. Af pvi leidir ad hver
athendingarskyldur adili parf ad hafa sérstakan malalykil sem naer yfir malasafn hans og fa hann sampykktan
af Djédskjalasafni Islands.

Malalyklar rikisstofnana sem fara med sému eda svipud verkefni geta p6 verid keimlikir. Daemi um slikar
stofnanir eru heilbrigdisstofnanir, syslumenn, framhaldsskolar og démstélar. T slikum tilvikum geta stofnanir
tekid sig saman og unnid grunn ad malalykli sem svo hver og ein stofnun getur tekid og adlagad ad sinni
starfsemi og vinnulagi. Rétt er ad taka fram ad hver athendingarskyldur adili parf ad fa sampykki fyrir sinum
malalykli.

Uppbygging malalykilsins
Sumir sveigjanlegir malalyklar frd athendingarskyldum adilum eru pannig uppbyggdir ad meirihluti efnissvida
malalykilsins varda stjorn og rekstur en minnihluti 16gbodin verkefni, sbr. eftirfarandi deemi:

0 Yfirstjorn og skipulag 6 Eignaumsysla

1 Starfsmannamal 9 Logbodin verkefni 1
2 Fjarmal 10 Logbodin verkefni 2
3 Skrifstofuhald 11 Loégbodin verkefni 3
4 Upplysinga- og tolvumal 12 Logbodin verkefni 4

5 Markads- og kynningarmal

40



Athugasemdir

ATH. Pessi athugasemd 4 adeins vid sveigjanlega malalykla par sem adferdafredin 1 tugstafakerfi skipar stjorn
og rekstri 1 efnissvid sem merkt er med tolustatnum ,,0%.

Til einfoldunar ma segja ad starfsemi athendingarskyldra adila skiptist annars vegar 1 skrifstofuhald, sem heldur
utan um rekstur og stjérn, og hins vegar malefni er varda 16gbodin verkefni athendingarskylda adilans, sem
honum er athlutad samkvemt 16gum, reglugerdum, sampykktum eda erindisbréfum svo demi sé tekid.
Steersti hluti starfseminnar fer 1 ad sinna 16gbodnum verkefnum og par verdur skjalamyndun mest. Ad sama
skapi 4 malalykill ad endurspegla starfsemi athendingarskylds adila, sbr. reglur um malalykla athendingarskyldra
adila, en einnig er maelt med slikri uppbyggingu 1 skjalastjérnarstadlinum IST ISO 15489 (IST ISO 15489-
1:2016, bls. 38). Pess vegna a meirihluti efnissvida malalykils ad varda 16gbodin verkefni og minnihlutinn
skrifstofuhald. Annad gefur villandi mynd af starfseminni. [ deminu hér fyrir framan geetu pvi efnissvid 0-6,
sem Oll varda rekstur, fallid undir eitt efnissvid merkt 0. Pa gaetu 16gbodnu verkefnin fengid nimerin 1-3.

Notkun efnisflokksins ,,Almennt”

[ sumum mélalyklum hefur geett nokkurs misskilnings um hvernig skuli flokka skjol 1 efnisflokkinn ,,Almennt®,
p.e. fyrirmeli / leidbeiningar hafa verid ad par skuli vista ymis sérteek malefni athendingarskylds adila sem
attu frekar heima undir sérstoku nameri 1 lyklinum.

Athugasemdir

Degar 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. Par eru lika stundum sett skjol sem hafa takmarkad
og timabundid gildi.

Sé skjolum radad i etnisflokkinn ,,almennt® sem varda sértak malefni kann pad ad leida til pess ad erfidara verdur
ad finna skjol, auk pess sem malalykillinn endurspeglar ekki ad fullu verkefni vidkomandi athendingarskylds
adila. bvi parf ad hafa 1 huga vid gerd malalykils ad 6llum skjolum og mailum athendingarskylda adilans sé
fundinn stadur 1 malalyklinum og ad efnisflokkurinn ,,almennt® sé ekki notadur fyrir sérteek malefni. b6 ber
ad varast a0 hafa of marga undirflokka pvi slikt gerir malalykilinn of pungan 1 véfum pegar hann er notadur.

Tilvisanir a milli efnisflokka, ,sja einnig®

Borid hefur 4 ad 1 malalyklum sé nokkud visad 4 milli efnisflokka med ordum a bord vid ,,sja einnig etnistlokk
N.INL*

Athugasemdir

Slikar tilvisanir eru 6xskilegar pvi med peim er gefinn moguleiki 4 ad skjdl, sem varda sama malefni, séu
vistud a tveimur stooum en ekki 4 sama stad. Mikilvaegt er a0 malalykillinn syni med skyrum heetti hvar vista
a skjol, og ad ekki sé gefinn moguleiki 2 ad vista sama malefni 4 tveimur stédum.

Gildistimi malalykilsins
Borid hefur 4 pvi ad gildistimi malalykla sé aftur i timann, t.d. ad malalykill sem sendur er inn til sampykktar
arid 2019 eigi a0 gilda fra 1. jantar 2016.

Athugasemdir

Malalyklar eiga ad gilda 1 eitt skjalavorslutimabil 1 senn, sem eru u.p.b. fimm ar ad lengd. Skjalavorslutimabil
er fyrirfram akvedid og afmarkad timabil sem malasafni athendingarskylds adila, malalykli og malaskra er
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skipt nidur a. Skjalavorslutimabil neer aldrei aftur 1 timann heldur segir pad til um hvernig skjalastjéorn og
skjalavorslu skuli hattad naestu fimm arin.

Ef malalykill, eda 6nnur skjalaflokkunarkerfi 1 skjalasafni athendingarskylds adila, er 1atinn gilda aftur 1 timann
er 1 raun verid ad rada skjolum upp 4 nytt eftir kerfi sem ekki hatdi verid notad pegar skjolin voru myndud.
bad er 6edlilegt og brytur gegn upprunareglunni sem kvedur 4 um ad ekki skuli breyta upprunalegri rédun
skjalanna.
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Fylgiskjal 3 - Skjalavorslutimabil

Hvad er skjalavorslutimabil?

Skjalavorslutimabil er fyrirfram akvedid og afmarkad timabil sem malasafni athendingarskylds adila, malalykli
og malaskra er skipt nidur a. Algengast er ad skjalavorslutimabil sé fimm ar. St tilhdgun ad skipta skjalavorslu
og skjalastjorn athendingarskylds adila pannig nidur 1 tiltekin timabil 4 vid hvort sem athendingarskyldur adili

skrair upplysingar um mal 1 baekur eda hefur innleitt rafreent skjalavorslukerfi.

Skipting 1 skjalavorslutimabil er naudsynleg:

* Tilad tryggja ad hagt s¢ ad afimarka malefni athendingarskylds adila innan dkvedins timabils, ella verda pau
of umfangsmikil og mun erfidara ad hafa yfirlit yfir pau.

e Til ad tryggja ad akvedinn og afmarkadur malalykill sé notadur fyrir hvert skjalavorslutimabil, par sem
meirihattar breytingar a lyklinum eru ad jatnadi gerdar pegar nytt skjalavorslutimabil hefst, en annars ekki.

* Til a0 gera athendingarskyldum adila mogulegt ad athenda skjalasafn sitt, hvort sem pad er a pappir eda &
rafrenu formi, frd dkvednu timabili til Pj6dskjalasafns Islands.

Reglur um skjalavorslutimabil (ddur nefnt bréfadagbdkartimabil 1 handbokum DPjodskjalasafns)
athendingarskyldra adila hafa verid 1 gildi lengi og eru pvi ekki nyjar af nalinni (Sja Handbok um skjalavirsiu
Stjérnarréds Islands, bls. 39-42 og Skjalavarsla stofnana. Handbdk, bls. 22). I reglum Dbjodskjalasafns Islands er
kvedid 4 um ad rafren skjalavorslukerfi skuli skiptast 1 skjalavorslutimabil. Er pad naudsynlegt til a0 mogulegt
sé ad athenda Pjodskjalasafni vorslutitgafu Gr kerfunum fyrir dkvedid timabil og verda rafraen skjalavorslukerfi
ekki sampykkt af Pjodskjalasatni nema athendingarskyldir adilar uppfylli reglur um skjalavorslutimabil.

Hvenaer parf ad hefja nytt skjalavorslutimabil?

Skjalavorslutimabil er ad 6llu jofnu fimm ar. Ad peim tima loknum hefst nytt skjalavorslutimabil og svo koll
af kolli. P6 kann ad vera naudsynlegt ad hefja nytt skjalavorslutimabil 4dur en fimm ara timabilinu Iykur. Pad
4 einkum vid pegar:

* Verulegar breytingar verda 4 verkefnum athendingarskylds adila. Breytingar geta ordid a verkefnum
athendingarskylds adila a skjalavorslutimabili, t.d. ny verkefni baest vid eda onnur verid 16gd nidur. Verdi
breytingar 4 verkefnum afthendingarskylds adila svo miklar ad pad hefur ahrif 4 efnissvid malalykils hans
skal hefja nytt skjalavorslutimabil (sja bls. 20-21 um breytingar 4 verkefnum athendingarskylds adila).

* Grundvallarbreyting verdur a leitaradferdum 1 rafreenu skjalavorslukerfi.
* Grundvallarbreyting verdur a notkunarsvidi 1 rafrenu skjalavorslukerfi.

* Grundvallarbreyting verdur a uppbyggingu og innihaldi skraningarhluta 1 rafreenu skjalavorslukerfi.

Hverju parf ad huga ad vid timabilaskipti?

begar einu skjalavorslutimabili Iykur og nytt tekur vid part ad huga ad eftirfarandi atridum:

» Mialalykil skal endurskoda og meta hvort honum purfi ad breyta. Leggja parf malalykil ad nyju fyrir
Djodskjalasafn Islands til sampykktar fyrir hvert nytt skjalavorslutimabil.

*  Ganga skal frd malasatni athendingarskylds adila til geymslu, hvort sem skjolin eru vardveitt 4 pappir eda

a rafrenu formi:

e Fyrir malasafn sem er vardveitt 4 pappir eru skjolin skrad 1 geymsluskrd og komid fyrir i geymslu
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athendingarskylds adila, sja leidbeiningarrit Pjodskjalasafns um fragang og skraningu pappirsskjalasatna
a vef safnsins www.skjalasafn.is.

» Ef athendingarskyldur adili hefur heimild til notkunar rafreens skjalavorslukerfis skal athenda

vorslutitgafu ar kerfinu.

« Tilkynna parf rafren skjalavorslukerfi til Pjodskjalasafns Islands og fi sampykki safnsins fyrir peim fyrir
hvert nytt skjalavorslutimabil.

* Skjalavistunaraztlun er endurskodud og nyjar upplysingar feerdar inn, sja leidbeiningarrit Pjodskjalasatns

um skjalavistunaraxetlanir 4 vet safnsins www.skjalasafn.is.

Skjalavorslutimabil i rafraenum skjalavorslukerfum

Skipta skal milli timabila 1 rafreenu skjalavorslukerfi ad 6llu jofnu fimmta hvert ar pegar skjalavorslutimabilinu
Iykur. Hverju skjalavorslutimabili er haegt ad ljika med eda in adldgunartima. Adlogunartimi ma lengst vera
sex manudir. Hér 4 eftir eru rakin nokkur demi um hvernig ttfaera ma timabilaskiptingar, annars vegar 1

rafrenu dagbdkarkerfi og hins vegar 1 rafreenu mala- og skjalavorslukerfi.

Timabilaskipti i rafraenu dagbokarkerfi an adlogunartima

Vid skipti a skjalavorslutimabilum an adlégunartima 1 rafrenu dagbdkarkerfi med pappirsskjalavorslu:
 Skraningarhluta kerfisins er lokad.

*  Heett er a0 leggja skjol inn 1 gdmlu méppurnar.

*  Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af Pjodskjalasatni er tekinn 1 notkun.

* Stofnadar eru nyjar ferslur 1 nyja skriningarhlutanum fyrir pau mal sem flytja parf Gr gamla
skraningarhlutanum yfir 1 pann nyja.

*  Bunar eru til nyjar moppur fyrir pau mal sem flutt eru ar gamla skraningarhlutanum. Oll ny mal eru skrad
i nyja skraningarhlutann.

*  Pappirsskjolum fra fyrra skjalavorslutimabili er pakkad 1 6skjur og pau skrad i geymsluskra.

«  Utbtin er vorslutitgifa gagna fré fyrra skjalavérslutimabili Gr kerfinu og athent Pjédskjalasafni Islands.

Timabilaskipti i rafrnu dagbokarkerfi med adlogunartima

Vid skipti 4 skjalavorslutimabilum med adldgunartimabili 1 sex manudi 1 rafrenu dagbdkarkerfi med
pappirsskjalavorslu:

*  Nyrmilalykill sem sampykktur hefur verid af bj6dskjalasatni er tekinn 1 notkun vid upphatadlogunartimans.
* Hett er ad stofna ny mal i gamla skraningarhlutanum.

* Haldid er afram ad skra ny skjol 4 mal sem verid er ad ljuka 1 gamla skraningarhlutanum og pappirsskjolin
eru 16gd 1 gomlu moéppurnar.

+  Oll ny mél eru stofnud 1 nyja skraningarhlutanum.

Oll skjol sem tilheyra nyjum malum eru skrad i nyja skraningarhlutann og pappirsskjol eru 16gd i nyjar
moppur vid lok adlogunartimans.
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* Stofnud eru ny mal vid lok adlégunartimans fyrir pau mal sem enn er ekki lokid fra eldra skjalavorslutimabili
og nyjar moppur utbtnar fyrir pau.

* Pappirsskjolum fra fyrra skjalavorslutimabili er pakkad 1 6skjur og pau skrad 1 geymsluskra.

«  Utbtin er vorslutitgifa gagna fra fyrra skjalavorslutimabili ar kerfinu og athent Pjodskjalasafni Islands.

Timabilaskipti i rafrenu mala- og skjalavorslukerfi an adlogunartima

Vid skipti 4 skjalavorslutimabilum an adlogunartima 1 rafrenu mala- og skjalavorslukerfi par sem skjolin eru
vardveitt rafrent:

 Skraningarhluta kerfisins er lokad.
*  Heett er ad tengja skjol vid malaskraningu 1 kerfinu.
e Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af Pjodskjalasatni er tekinn 1 notkun.

* Stofnadar eru nyjar ferslur i nyja skraningarhlutanum fyrir pau mal sem flytja & tr gamla skraningarhlutanum
yfir 1 pann nyja.

+  Oll ny mal eru skrad i nyja skraningarhlutann.
+  Oll ny skjol eru tengd vid mélaskriningu i nyju atgafunni.

«  Utbtin er vorslutitgifa gagna fra fyrra skjalavorslutimabili ar kerfinu og athent Pjodskjalasafni Islands.

Timabilaskipti i rafrenu mala- og skjalavorslukerfi med adlogunartima

Vid skipti 4 skjalavorslutimabilum med adlogunartima 1 sex manudi i rafrenu mala- og skjalavorslukerfi:

*  Nyrmilalykill sem sampykktur hefur verid af bj6dskjalasatni er tekinn 1 notkun vid upphafadlogunartimans.
* Hzatt er ad stofna ny mal 1 gamla skraningarhlutanum.

* Haldid er afram ad skra ny skjol 2 mal sem verid er ad ljika 1 gamla skraningarhlutanum og pau tengd vid

gomlu malaskrana.
* Stofnad er til allra nyrra mala i nyja skraningarhlutanum.
Ol skjol sem tilheyra nyjum méalum eru skrad i nyja skriningarhlutann.

* Vid lok adlégunartimans eru ny mal stofnud i nyja skraningarhlutanum fyrir pau mal sem enn er ekki
lokid fra eldra skjalavorslutimabilinu.

«  Utbtin er vorslutitgifa gagna fra fyrra skjalavorslutimabili ar kerfinu og athent Pjodskjalasafni Islands.
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2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029

Skjalavorslutimabil Skjalavorslutimabil Skjalavorslutimabil

2015-2019 2020-2024 2025-2029

Skjalavorslutimabil med Skjalavorslutimabil

adlogunartima til 1. jali 2020 an adlogunartima

Daemi um prja skjalavorslutimabil arin 2015-2029.Vid timabilaskipti yfir 4 nytt skjalavorslutimabil 2020-2024
er notadur adlogunartimi til 1. jali 2020.Vid timabilaskipti yfir 4 skjalavorslutimabil 2025-2029 er enginn
adlogunartimi, skraningum 1 kerfid er lokad 31. desember 2024 og nyr skraningarhluti tekinn i notkun 1.
jantar 2025.

Fearsla safnmala a milli skjalavorslutimabila

Naudsynlegt getur verid ad fera svokollud safnmail, p.e. mil sem geta verid lengi til medferdar hja
athendingarskyldum adila, 4 milli skjalavorslutimabila. Pad er gert med eftirfarandi heetti:

*  Malasatn 4 pappir. Skjolin eru faerd 1 heild sinni yfir 4 nasta skjalavorslutimabil og skrad eftir nyjum
malalykli og 4 nytt malsnamer. Sett er tilvisun 1 malaskrd ad malid hafi verid flutt yfir a nytt malsnamer.
Skjolin verda pvi hluti af malasafni nyja skjalavorslutimabilsins.

e Malasatn 1 rafreenu skjalavorslukerfi. Skjolin eru afritud og faerd undir nytt malsndmer 1 rafrenu
skjalavorslukerfi og skrad skv. malalykli fyrir nytt skjalavorslutimabil. Rafren skjol 1 sathmalum eru ad
jafnadi hluti af fleiri en einni vorslutitgafu: I fyrsta sinn 4 pvi timabili pegar pau eru gerd, i sidasta sinn 4
pvi timabili pegar malinu er lokid.

Afhending vorsluatgafu og afgreidsla ur rafrenum gognum

Vid timabilaskipti er voOrsluatgifa rafrenna gagna frd lidnu skjalavorslutimabili athent Pjodskjalasafni til
vardveislu. Pad er 4 abyrgd vidkomandi athendingarskylds adila ad Gtbta vorslutatgafuna samkvemt gildandi
reglum og athenda svo til vardveislu. P6 ad vorsluttgafa rafreenna gagna sé athent Pjodskjalasafni eigi sidar
en pau hafa nad fimm ara aldri pa ber hinn athendingarskyldi adili abyrgd a afgreidslu ar rafreenum gégnum
par til pau eru ordin 30 ara gomul. Eftir pann tima afgreidir Pjodskjalasafn ar rafrenum gdgnum og hinn
athendingarskyldi adili hattir pvi. Pannig er pad a abyrgd afthendingarskylds adila ad afgreida badi ar
pappirsskjolum og rafrenum goégnum 1 30 ar fra pvi ad pau urdu til.

Form skjala Afhending Abyrga a afgreidslu
Pappirsskj6| Afhent Djéaskja|asafni begar bau eru Afhendingarskylduraéiﬁafgreiéirﬂr papp?rsskj&ﬂum
30 ara gomul par til pau eru afhent Pjodskjalasafni pegar pau eru
30 ara gomul
Rafreen skjol Afhent  Pjodskjalasafni i formi | Afhendingarskyldur adili afgreidir Gr rafreenum
vorsluGtgafu ekki eldri en fimm ara | skjolum par til pau eru ordin 30 ara gomul.
gomul Pjodskjalasafn afgreidir Gr rafreenum skjolum sem
eru eldrien 30 ara
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