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Inngangur

I pessu riti er ad finna leidbeiningar med reglunum ,Reglur um tilkynningu og sam-
bykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhendingarskyldra adila til Pjédskjalasafns Islands*.
Reglurnar eru hluti af regluverki bjodskjalasafns ,Reglur um rafraen opinber gégn og
skil & peim* sem tok gildi 1. agust 2009.

Markmid pessara leidbeininga er ad audvelda starfsmonnum afhendingarskyldra
adila ad tilkynna rafreen skjalavorslukerfi til Pjodskjalasafns og studla ad pvi ad pau
séu sampykkt eftir ofangreindum reglum.

Riti pessu er skipt i prennt auk skyringa um hugtok. I fyrsta hluta eru birtar reglur
pjodskjalasafns Islands sem pessar leidbeiningar eiga vid. | 6drum hluta er hver regla
birt asamt itarlegum leidbeiningum. [ pridja og sidasta hlutanum eru fylgiskjol sem
stydja vio leidbeiningarnar.

Rit petta er unnid Gt fra leidbeiningum danska rikisskjalasafnsins um tilkynningu
og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa. Dénsku leidbeiningarnar hafa verid pyddar
og stadfeerdar, en ad pvi verki komu fjdlmargir starfsmenn bjédskjalasafns Islands.
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1. Reglur um tilkynningu og sampykkt
rafraenna skjalavorslukerfa afhendingarskyldra adila
til pjodskjalasafns islands

Gildissvid
1. gr.
Reglur pessar gilda um embeetti forseta Islands, Alpingi, Haestarétt, domstola,
Stjornarradid og peer stofnanir sem undir pad heyra, svo og adrar stofnanir rikisins,
fyrirtaeki i eigu rikisins, sveitarfélég og stofnanir peirra og fyrirteeki a peirra vegum,
félagasamtok sem fa meirihluta rekstarfjar sins med framlagi a fjarlogum og félog
sem njota verulegs styrks af opinberu fé, sbr. 5. gr. laga nr. 66/1985 um bjoédskjala-
safn Islands. Ordid afhendingaradili er hér notad yfir alla pé sem reglur pessar taka
til skv. ofangreindum légum.

2. gr.
Reglurnar gilda um eftirfarandi rafraen skjalavorslukerfi:

1. Kerfi med rafraena skraningu @ malum og skjolum og med vardveislu allra
skjala & pappir, p.e. rafreen dagbdkarkerfi.

2. Kerfi med rafraena skraningu @ malum og skjolum og vardveislu a skjélum
baedi & pappir og rafraent, p.e. rafreen mala- og skjalavorslukerfi.

3. Kerfi med rafreena skraningu @ malum og skjolum og rafraena vardveislu a
6llum skjolum, p.e. rafreen mala- og skjalavorslukerfi.
Tilkynning
3.gr.
Afhendingaradilar skulu tilkynna kerfi sem nefnd eru i 2. gr. til Pjédskjalasafns Islands.
Tilkynna skal kerfin pegar:

1. Skjalavorslutimabil rennur Gt.

2. Grundvallarbreyting verdur a leitaradferdum kerfisins.

3. Grundvallarbreyting verdur a notkunarsvidi kerfisins.

4. Grundvallarbreyting verdur & innihaldi skraningarhluta kerfisins.
5. Farid er ad vardveita skjol ad hluta eda o6llu leyti rafreent.

Tilkynna skal ny kerfi eigi sidar en 3 manudum adur en pau eru tekin i notkun.

Kerfi sem verdur notad af fleiri en einum afhendingaradila skal tilkynnt af adila sem
stendur fyrir innleidingu, préun og vidhaldi kerfisins.

4. gr.
Tilkynna skal kerfi® & eydubladi fra bjédskjalasafni Islands.

Med tilkynningu skal leggja fram:

1. Lysingu a leitaradferdum.
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2. Notkunarreglur fyrir kerfid.
3. Teeknilega lysingu & gagnauppbyggingu kerfisins.

Ef kerfid verdur ekki notad sem venslagagnagrunnur skal meé tilkynningunni einnig
fylgja greinargerd um hvernig haegt er ad Utbda voérsludtgafu sem venslagagnagrunn
skv. gildandi reglum um afhendingu voérsluatgafu gagna ar rafreenum gagnakerfum
opinberra adila til bjédskjalasafns Islands.?

Sampykki
5. 0r.
Kerfi mé& ekki taka i notkun fyrr en sampykki bjédskjalasafns Islands liggur fyrir. begar
bjodskjalasafn sampykkir kerfi til notkunar akvedur pad jafnframt hvenzer afhenda
skal vorslultgafu gagna ur kerfinu til safnsins.

Afmorkun
6. gr.

Notkunarsvid rafraens skjalavorslukerfis sem getid er i 2. gr. verdur ad vera skipu-
lagslega og efnislega afmarkad.

Fyrir kerfi sem nefnt er i 2. tolul. 2. gr., skulu jafnframt gilda pessi skilyrai:

1. bad verdur ad vera skyr skipulagsleg eda efnisleg afmdrkun & peim svidum/
skjalaflokkum par sem um er ad reeda pappirsskjalavorslu og & peim svidum/
skjalaflokkum par sem skjalavarslan er rafreen.

2. Yfirfeersla fra pappirsskjalavorslu til rafreennar skjalavorslu verdur ad gilda
um 6ll skjol og mal innan vidkomandi svids /skjalaflokks og ad gilda fra sama
degi.

7. Qr.
Rafraen skjalavorslukerfi skulu skiptast i skjalavorslutimabil sem eru u.p.b. 5 ar ad
lengd.
8. gr.
Hefja skal nytt skjalavorslutimabil i rafreenu skjalavorslukerfi pegar:
1. Yfirstandandi skjalavorslutimabili lykur.
2. Grundvallarbreyting verdur a leitaradferoum.

3. Grundvallarbreyting verdur a notkunarsvidinu.
4. Grundvallarbreyting verdur & uppbyggingu og innihaldi skraningarhlutans.

Skipulag og rekstur
9. gr.
Rafraent skjalavorslukerfi verdur ad vera skipulagt med peim heetti ad haegt sé ad
finna med nakveemni og med fullnaegjandi heetti hvert skjal sem tilheyrir tilteknu
mali. Afhendingaradili skal, pegar kerfi er tilkynnt, gera grein fyrir pvi hvernig haegt
verdur ad finna i vorsluutgafu skjol sem tilheyra sama mali.

10. gr.

I kerfum skv. 2. og 3. tolul. 2. gr., skal tilgreina vistunarsnid hvers skjals.
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11. gr.

I skjalavorslukerfi, sem notad er af fleiri en einum afhendingaradila, skal i skréaningu
mals og skjals koma fram hvada afhendingaradli pad er sem skrair mal eda skjal.
bPegar vidhofd er deildaskipt skjalavarsla, i kerfi sem nefnt eri 1. og 2. tolul. 2. gr,,
skal i skraningu mals og skjals koma fram hvada deild pad er sem skrair méal eda
skjal.

12. gr.

Afhendingaradili @ ad semja reglur um notkun hvers rafraens skjalavorslukerfis par
sem skrad eru skjo6l sem afhendingaradli notar, myndar eda tekur vid. Notkunarreglur
eiga ad studla ad goéaori og 6ruggri skjalavorslu og skulu innihalda m.a.:

A. Fyrir 6ll kerfi skal semja:
1. Lysingu a leitaradferdum og reglum um notkun peirra.

B. Fyrir kerfi sem nefnd eru i 1. télul. 2. gr., skal einnig semja:
1. Lysingu & vinnuferli vid fragang og vorslu mala og skjala.

C. Fyrir kerfi sem nefnd eru i 2. og 3. t6lul. 2. gr,, skal semja:
1. Lysingu a skonnunarferli.

2. Lysingu & ferli skraningar og vardveislu skjala sem ekki eru skénnud eda
eru adeins skénnud ad hluta.

3. Lysingu & snidi skjala sem vardveitt eru i kerfinu.

4. Lysingu a framkveemd pess pegar snidi skjala er breytt i snid vorslu-
utgafunnar, hér med talin lysing & framkvaemd millilidalausrar yfirfeerslu i
snid vorsludtgafu, par sem slikt er naudsynlegt til ad tryggja vardveislu.

Gildistaka
13. gr.

Reglur pessar eru settar a grundvelli 3. tolul. 4. gr. laga nr. 66/1985 um bjoédskjala-
safn Islands. baer taka gildi 1. agust 2009.
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2. Leidbeiningar um rafreen skjalavorslukerfi
afhendingarskyldra adila

2.1 Gildissvio

1. grein.

Reglur pessar gilda um embeetti forseta Islands, Alpingi, Haestarétt, domstola,
Stjoérnarradid og peer stofnanir sem undir pad heyra, svo og adrar stofnanir
rikisins, fyrirteeki i eigu rikisins, sveitarféldg og stofnanir peirra og fyrirtaeki &
peirra vegum, félagasamtok sem fa meirihluta rekstarfjar sins med framlagi a
fjarlogum og félog sem njoéta verulegs styrks af opinberu fé, sbr. 5. gr. laga nr.
66/1985 um Pjédskjalasafn Islands. Ordid afhendingaradili er hér notad yfir alla
pa sem reglur pessar taka til skv. ofangreindum légum.

2.1.1 Hyverjir eiga ad fylgja reglunum?

Reglur pessar gilda um alla adila sem eru afhendingarskyldir skv. 5. gr. laga nr.
66/1985 um bjodskjalasafn Islands, par med talin fyrirteeki i meirihlutaeigu rikis eda
sveitarfélaga, byggdasamldg sveitarfélaga, félagasamtok sem fa meirihluta rekstrar-
fjar sins a fjarlogum og félég sem njota verulegs styrks af opinberu fé.

2. grein.

Reglurnar gilda um eftirfarandi rafreen skjalavorslukerfi:

1. Kerfi med rafraena skraningu @ malum og skjolum og med vardveislu
allra skjala & pappir, p.e. rafreen dagbokarkerfi.

2. Kerfi med rafraena skraningu @ malum og skjélum og vardveislu a skjolum
baedi & pappir og rafreent, p.e. rafreen mala- og skjalavorslukerfi.

3. Kerfi med rafraeena skraningu @ malum og skjolum og rafraena vardveislu
a 6llum skjolum, p.e. rafraen mala- og skjalavérslukerfi.

2.1.2 Fyrir hvernig rafraen kerfi gilda reglurnar?

Reglur pessar gilda um rafraen skjalavorslukerfi afhendingaradila. Rafreent skjalavorslu-
kerfi er kerfi par sem upplysingar um mal og skjol i skjalasafni afhendingaradila eru
skréad, og eru skjolin ymist vardveitt eingbngu & pappir, beedi & pappir og rafreen eda
eingbngu rafraen. Rafraen skjalavorslukerfi eru af tvennum toga, b.e. rafreent dag-
bokarkerfi annars vegar og rafreent mala- og skjalavorslukerfi hins vegar.

e Rafraent dagbdkarkerfi er kerfi med rafreenni skraningu @ malum og skjolum
og vardveislu allra skjala a pappir.

= Rafreent mala- og skjalavirslukerfi er kerfi med rafraenni skraningu @ malum
og skjolum og vardveislu skjala & pappir og rafreent eda eingbngu rafraent.

begar notad er rafraent skjalavérslukerfi er verid ad visa i kerfi sem eru annad
hvort rafreen dagbdkarkerfi eda rafreen mala- og skjalavorslukerfi.
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Flestir afhendingaradilar nota rafraen skjalavorslukerfi til pess ad halda utan um
malaskré og / eda malasafn sitt. I leidbeiningarriti Pjodskjalasafns Islands Malalykill.
Reglur og leidbeiningar fyrir rikisstofnanir er fjallad um tengsl rafreenna skjalavorslu-
kerfa og mélaskraa.

Rafraent kerfi sem er nytt til rafreennar geymslu og skraningar & skjolum, t.d. kort-
um, teikningum og skyrslum, telst vera rafraent skjalavorslukerfi.

2.1.3 Til hvada kerfa na reglurnar ekki?

Reglurnar gilda ekki um rafraenar skrar og gagnagrunna, p.e. rafraen kerfi sem eru
safn upplysinga sem geymdar eru skipulega a rafreenu formi. Med pessu er att vid
Oll rafreen kerfi par sem afhendingaradili safnar upplysingum til eigin notkunar eda
frekari vinnslu, p.e. hefdbundna gagnagrunna eda rafraenar skrar. Um slik kerfi gilda
»~Reglur um tilkynningu rafreenna skraa og gagnagrunna afhendingarskyldra adila til
pjodskjalasafns Islands* fra 1. agust 2009 og eru reglurnar asamt leidbeiningum med
peim adgengilegar a vef bjodskjalasafns, www.skjalasafn.is.

Rafraen skjalavorslukerfi Rafraenar skrar og gagnagrunnar

Kerfi med rafraenni skraningu a skjolum | Skipulegt kerfi til ad geyma rafreen gogn um
og vardveislu skjala eingbngu a pappir, | tiltekid efni, skipad nidur eftir innbyrodis vensl-

eingdbngu rafreent eda baedi & pappir og |um til ad vinna Ur peim og heimta pau.

rafreent.
Daemi: Daemi:
= Malaskra stofnunar - Landskra fasteigna

= Kortagrunnur fyrir byggingateikn- - Pjodskra
ingar
Um pessi kerfi gilda ,Reglur um tilkynningu
og sampykkt rafreenna skrda og gagnagrunna
afhendingarskyldra aodila til Pjodskjalasafns

Islands* fra 1. agust 20009.
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2.2 Tilkynning

3. grein.

Afhendingaradilar skulu tilkynna kerfi sem nefnd eru i 2. gr. til Pjodskjalasafns
Islands. Tilkynna skal kerfin pegar:

1. Skjalavorslutimabil rennur Gt.

2. Grundvallarbreyting verdur & leitaradferdum kerfisins.

3. Grundvallarbreyting verdur & notkunarsvidi kerfisins.

4. Grundvallarbreyting verdur a innihaldi skraningarhluta kerfisins.
5

Farid er ad vardveita skjol ad hluta eda 6llu leyti rafreent.
Tilkynna skal ny kerfi eigi sidar en 3 manudum adur en pau eru tekin i notkun.

Kerfi sem verdur notad af fleiri en einum afhendingaradila skal tilkynnt af adila
sem stendur fyrir innleidingu, préun og vidhaldi kerfisins.

2.2.1 Tilkynningarskylda rafreenna skjalavorslukerfa

Afhendingaradilum ber ad tilkynna bjédskjalasafni Islands um rafreen skjalavorslu-
kerfi. Tilkynningarskylda a rafreenum skjalavorslukerfum er til ad tryggja ad skipulag
og uppbygging kerfanna uppfylli kréfur um adgengi og notkun skjalasafna i Pjoo-
skjalasafni um alla framtid, p.e. ad gégnin ar kerfunum verdi adgengileg til notkunar
hvort sem er eftir 50 ar eda 500 éar.

2.2.2 Tilkynningarskylda nyrra kerfa

Ny kerfi skal tilkynna ekki sidar en premur manudum adur en atlunin er ad taka pau
i notkun. Ny rafreen skjalavorslukerfi ma ekki taka i notkun fyrr en bjédskjalasafn
islands hefur veitt heimild til pess. Naudsynlegt er fyrir starfsmenn bjédskjalasafns
ad hafa pennan tima til pess ad meta kerfin og fara yfir upplysingar sem eiga ad
fylgja tilkynningu & kerfunum (sja 4. gr.). Afhendingaradilar settu ad hafa i huga ao ef
upplysingar um kerfin skortir geeti afhendingaradili purft ad tilkynna kerfin a ny, og
b.a.l. gaeti pad tekid lengri tima en prja manudi ad meta kerfin.

2.2.3 Tilkynningarskylda eldri kerfa

Rafreen skjalavorslukerfi sem pegar eru i notkun vid gildistoku pessara reglna skal
tilkynna til pjodskjalasafns pegar skjalavorslutimabili kerfanna lykur. Hér er att vio
pa afhendingaradila sem nota rafreent skjalavorslukerfi til pess ad halda utan um
malaskra og / eda malasafn sitt og hafa fengid sampykkta malalykla skulu tilkynna
um kerfin eigi sidar en premur manudum adur en gildistimi malalyklanna rennur ut.

Afhendingaradilar sem nota rafreen skjalavoérslukerfi viéd gildistoku pessara reglna
en hafa ekki fengid sampykktan malalykil skulu tilkynna kerfid eigi sidar en premur
manudum adur en taka a nyjan malalykil i notkun. 1 pessu tilviki parf afhendingar-
adili ad geeta pess ad naudsynlegt er ad f& malalykil sampykktan hja bjédskjalasafni
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annad hvort adur en tilkynnt er um kerfid eda samhlida pvi ad tilkynning um rafraent
skjalavorslukerfi er send.

Reglur og leidbeiningar bjoédskjalasafns Islands um malalykla afhendingarskyldra
adila er a finna i leidbeiningarritinu Malalykill. Reglur og leidbeiningar fyrir rikis-
stofnanir sem er adgengilegt a vef safnsins, www.skjalasafn.is.

2.2.4 Hveneer skal tilkynna um rafraen skjalavorslukerfi?

Auk pess ad ny og eldri kerfi skulu tilkynnt til Pjédskjalasafns eiga afhendingaradilar
jafnframt ad tilkynna kerfin pegar:

1. Skjalavorslutimabil rennur Gt. Med pvi er tryggt ad allar breytingar a kerf-
inu séu sampykktar af bjoédskjalasafni Islands vid upphaf nys skjalavorslu-
timabils.

2. Grundvallarbreyting verdur a leitaradferdum kerfisins. T.d. ef veru-
legar breytingar verda a malalykli afhendingaradila eda a pvi hvernig sam-
hengid milli efnislega samheyrandi skjala er skrdd. Reglur og leidbeiningar
um malalykla afhendingarskyldra adila er ad finna i leidbeiningarriti bjod-
skjalasafns, Malalykill. Reglur og leidbeiningar fyrir rikisstofnanir, & vef safns-
ins www.skjalasafn.is.

3. Grundvallarbreyting verdur a notkunarsvidi kerfisins. Hér er t.d. att
vid pegar akvedid er ad lata kerfid na til fleiri patta i starfsemi embeettis
eda stofnunar og pegar fleiri stofnanir eda embeetti taka kerfid i notkun,
p6 pannig ad skraningarhluti og skraningaradferd hvers afhendingaradila er
haldié at af fyrir sig i kerfinu.

4. Grundvallarbreyting verdur a innihaldi skraningarhluta kerfisins.
Grundvallarbreyting & uppbyggingu og innihaldi skraningarhluta kerfis verdur
oft pegar gognum er breytt og pau flutt yfir i annad kerfi, en slikt ber ad
tilkynna til bjédskjalasafns.

5. Fariod er ad vardveita skjol ad hluta eda 6llu leyti rafreent. Hér er att vio
begar kerfi sem sampykkt hefur verid sem rafreent dagbdkarkerfi breytist ad
umfangi pannig ad pad feli i sér rafreena skjalavorslu ad hluta eda ad fullu,
b.e. rafraent mala- og skjalavorslukerfi.

2.2.5 Hver tilkynnir um kerfid?

Forstddumadur, sem abyrgdarmadur skjalavorslu sinnar stofnunar, ber 4byrgd & pvi ad
rafraen skjalavorslukerfi séu tilkynnt til Pjédskjalasafns Islands eftir reglum safnsins.
Forst6dumadur getur falid 68rum starfsmanni ad tilkynna kerfid, s.s. umsjénarmanni
skjalasafns stofnunar eda rekstraradila kerfisins.

Ef fleiri en einn adili (skjalamyndari) faerir upplysingar inn i kerfid skal sa tilkynna
kerfid sem sér um rekstur pess. betta a t.d. vid ef tveer eda fleiri stofnanir akveda
ad samnyta kerfi og mynda pa allar skjol i kerfinu. ba er dbyrgdaradili sa sem hefur
umsjon kerfisins & sinum hondum og ber honum ad tilkynna pad.
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4. grein.

Tilkynna skal kerfid & eydubladi fra bjédskjalasafni Islands.
Med tilkynningu skal leggja fram:

1. Lysingu & leitaradferdum.
2. Notkunarreglur fyrir kerfid.
3. Teeknilega lysingu & gagnauppbyggingu kerfisins.

Ef kerfid verdur ekki notad sem venslagagnagrunnur skal med tilkynningunni
einnig fylgja greinargerd um hvernig haegt er ad Utbula vorsludtgafu sem vensla-
gagnagrunn skv. gildandi reglum um afhendingu voérsluatgafu gagna ar rafreen-
um gagnakerfum opinberra adila til bjédskjalasafns Islands

2.2.6 Eyoubloo fyrir tilkynningu

Tilkynna skal rafraen skjalavorslukerfi skriflega og med rafraenum heetti til Pjodskjala-
safns. Eydublodin eru adgengileg a vef bjodskjalasafns, www.skjalasafn.is. Fylla parf
Ut eitt eydublad fyrir hvert skjalavorslukerfi sem stofnun notar, eda fyrir hvern skjala-
flokk sem kerfid nzer utan um, sé um ad raeda kerfi par sem fleiri en einn skjala-
flokkur er medhoéndladur.

2.2.7 Fylgiskjol med tilkynningu a rafraenu skjalavorslukerfi

Med tilkynningu & hverju rafreenu skjalavorslukerfi skal leggja fram eftirfarandi fylgi-
skjol (rafreent eda & pappir):

1. Lysingu & leitaradferdum. Sja 12. grein um leitaradferdir.

2. Notkunarreglur fyrir kerfid. Sja 12. grein um notkunarreglur fyrir rafreen
skjalavorslukerfi.

3. Taeknilega lysingu a gagnauppbyggingu kerfisins. Naudsynlegt er fyrir
pjodskjalasafn ad geta a skilmerkilegan hatt fengid upplysingar um taekni-
lega uppbyggingu skjalavérslukerfisins, sér i lagi hvad vardar gagnauppbygg-
ingu i formi taflna og vensla par & milli. I taeknilysingu & uppbyggingu kerfis-
ins skulu vera upplysingar um skipulag kerfisins p.e.:

a. Einindavenslarit par sem tilgreindir eru lyklar hverrar t6flu dsamt pvi ad
skyra vens| milli taflna. Utskyra skal hvernig taknkerfi einindavenslaritsins
eru notud.

b. Toflulysingar par sem heiti og hlutverk einstakra taflna kemur fram. T6flu-
lysingarnar na ekki til taflna sem luta ad rekstri kerfisins og vidhaldi svo
sem ,logtaflna" eda taflna med upplysingum um prentara. Eingéngu er
hér verid ad leita eftir ad fa upplysingar um paer gagnatoflur sem inni-
halda gogn sem notandi kerfisins kemur ad pvi ad skra, eda gogn sem
skilad verdur til Pjodskjalasafns i vorsludtgafu. Daemi um fullnsegjandi
toflulysingu er ad finna i vidauka.

c. Lysingar svaeda (dalka) i t6flum par sem heiti peirra og innihald kemur
fram. bpar a medal lyklar og adkomulyklar, lengd sveeda og gagnategund.
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Afhendingaradilar eettu ad fa ofangreindar upplysingar i lidum a-c fra hug-
bunadarframleidanda eda rekstraradila kerfisins.

Hafi afhendingaradili adur fengid kerfid sampykkt samkvaemt nugildandi
reglum pjodskjalasafns Islands, ,Reglur um tilkynningu og sampykkt rafreenna
skjalavérslukerfa afhendingarskyldra adila til bjédskjalasafns Islands* fra 1.
agust 2009, purfa teeknilegar skyringar ekki ad fylgja.

2.2.8 Skraningarhluti kerfis sem er ekki byggdur a venslagagnagrunni

Ef skraningarhluti kerfis er ekki byggdur @ venslagagnagrunni parf, auk tilkynningar,
ad senda greinargerd um hvernig haegt er ad bua til vorsluutgafu i formi venslagagna-
grunns. Um afhendingu a vorslultgafum gilda ,,Reglur um afhendingu a vérsluatgafum
gagna ur rafreenum gagnakerfum afhendingarskyldra adila til bjédskjalasafns Islands*
fra 1. agust 2009. Sja jafnframt leidbeiningar med reglunum sem adgengilegar eru a
vef bjodskjalasafns, www.skjalasafn.is.
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2.3. Sampykki

5. grein.

Kerfi ma ekki taka i notkun fyrr en sampykki pPjédskjalasafns Islands liggur
fyrir. begar Pjédskjalasafn sampykkir kerfi til notkunar akvedur pad jafnframt
hveneer afhenda skal vorslultgafu gagna ar kerfinu til safnsins.

2.3.1 Sampykki bjédskjalasafns fyrir notkun rafreenna skjalavorslukerfa

Oll kerfi afhendingaradila med rafreena skraningu mala og skjala (rafreen dagbdkar-
kerfi og rafreen mala- og skjalavorslukerfi) purfa ad hljota sampykki Pjodskjalasafns
Islands. pjédskjalasafn sampykkir adeins rafreen skjalavérslukerfi afhendingaradila
sem uppfylla dkveedi pessara reglna.

Pjodskjalasafn verdur ad sampykkja ny kerfi adur en pau eru tekin i notkun, og
pvi er afhendingaradilum 6heimilt ad hefja rafreena skjalavorslu an pess ad heimild
safnsins sé fyrir hendi.

Eldri skjalavorslukerfi sem eru i notkun vid gildistoku pessara reglna, sbr. 13. gr.,
skal tilkynna pegar gildistimi malalykils afhendingaradila rennur Ut. Verda kerfin pa
ad hljéta sampykki bjodskjalasafns fyrir nytt skjalavorslutimabil. Eldri kerfi ber einnig
ad tilkynna pegar taka a nyjan malalykil i gagnid. Sja kafla 2.2.3 um tilkynningar-
skyldu eldri kerfa.

pad skal tekid fram ad bjodskjalasafn Islands vottar ekki ad akvedin skjalavorslu-
kerfi framleidenda / s6luadila uppfylli reglur safnsins. pjdédskjalasafn heimilar notkun
skjalavorslukerfa hja hverjum skjalamyndara fyrir sig og hefur til hlidsjonar paer upp-
lysingar sem vidkomandi skjalamyndari gefur um notkun kerfis pegar pad er tilkynnt
til bjédskjalasafns.

2.3.2 Akvordun um vardveislu skjala og afhendingu vérsluttgafu

Akvardanir um vardveislu gagna Ur rafreenu skjalavorslukerfi eru teknar i samradi
vid vidkomandi afhendingaradila. I heimild bjédskjalasafns Islands til afhendingar-
adila & notkun rafraens skjalavorslukerfis eru upplysingar um hvernig vardveislu
gagna ur kerfinu verdi hattad. Akvedid getur verid ad vardveisla gagna Ur rafreenum
skjalavorslukerfum veroi & pappir og rafreen, eda ad fullu rafreen. Ef akvordun er tekin
um vardveislu gagna a rafreenu formi skal afhendingaradili Gtbua vorsluatgafu ar kerf-
inu. bjodskjalasafn Islands mun einungis vardveita gogn ur rafreenum skjalavorslu-
kerfum en ekki kerfin sjalf. Voérsludtgafur Gr rafreenum skjalavorslukerfum eru oftast
afhentar til bjodskjalasafns & fimm ara fresti, eda pegar skjalavoérslutimabili afhend-
ingaradila lykur.

I heimild bjodskjalasafns Islands til afhendingaradila & notkun rafreens skjalavorslu-
kerfis kemur enn fremur fram hvenzer afhenda skuli vorsluutgafu til safnsins. Afhend-
ingartimi gagna ar rafreenum dagbodkarkerfum og rafreenum mala- og skjalavorslu-
kerfum er jafnan um halft ar eftir ad skjalavorslutimabil kerfanna rennur Gt. Um gerd
vorslultgafu skal fylgja utgefnum reglum bjédskjalasafns, ,Reglur um afhendingu
a vorsluutgafum gagna ur rafreenum gagnakerfum afhendingarskyldra adila til Pjoo-
skjalasafns Islands®, fra 1. agust 2009. Sja reglurnar og leidbeiningar med peim & vef
bjédskjalasafns, www.skjalasafn.is.
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2.4. Afmorkun

6. grein.

Notkunarsvid rafreens skjalavorslukerfis sem getid er i 2. gr. verdur ad vera
skipulagslega og efnislega afmarkad.

Fyrir kerfi sem nefnt er i 2. tolul. 2. gr., skulu jafnframt gilda pessi skilyrdi:

1. pad verdur ad vera skyr skipulagsleg eda efnisleg afmorkun a peim svio-
um/skjalaflokkum par sem um er ad reeda pappirsskjalavorsiu og @ peim
svidum/skjalaflokkum par sem skjalavarslan er rafraen.

2. Yfirfaersla fra pappirsskjalavorslu til rafraennar skjalavorslu verdur ad gilda
um Oll skjol og mal innan vidkomandi svids/skjalaflokks og ad gilda fra
sama degi.

2.4.1 Afmorkun i rafreenum skjalavorslukerfum

Notkunarsvid rafreenna skjalavorslukerfa afhendingaradila verda ad vera skipulags-
lega og efnislega afmoérkud. Pad pydir ad adur en rafraent skjalavorslukerfi er tekid
i notkun af afhendingaradila parf ad vera skyrt strax i upphafi hvernig kerfid verdur
afmarkao, t.d.

- yfir hvada skjalaflokk kerfid neer,

= hvort kerfid nai adeins yfir hluta starfsemi afhendingaradila, t.d. hvort kerfid
nadi adeins yfir hluta deilda eda skrifstofa stofnunar,

= hvort kerfid nai yfir skjol og mal sem tilheyra akvednu efni eda verkefni
afhendingaradila,

e hvernig pappirsskjol og rafreen skjol verda afmorkud i rafreenu mala- og
skjalavorslukerfi.

Afmérkun skjalaflokks

Notkunarsvid rafreens skjalavorslukerfis einskordast venjulega vid einn skjalaflokk,
en pé getur eitt kerfi medhoéndlad fleiri en einn skjalaflokk. Sé um ad raeda kerfi par
sem fleiri en einn skjalaflokkur er medhondladur, og p.a.l. eru dlik flokkunarkerfi og
skraningarhluti notud fyrir hvern skjalaflokk, ber ad senda inn eina tilkynningu fyrir
hvern skjalaflokk. Sem daeemi um petta veeri rafraent skjalavérslukerfi sem heldur
utan um malaskra stofnunar dsamt malasafni. Einnig veeri i kerfinu skradur og geymd-
ur kortagrunnur byggingateikninga. I pessu deemi pyrfti ad senda inn tveer tilkynning-
ar um rafreent mala- og skjalavoérslukerfi.

Afmorkun starfsemi og verkefna

Rafreen skjalavorslukerfi sem afhendingaradili notar geta jafnframt naé til skyrt af-
markadra hluta starfseminnar. Pa er att t.d. vid ad kerfid nai til skjalamyndunar einn-
ar eda nokkurra skrifstofa eda deilda afhendingaradila, eda ad kerfid nai til skjala og
mala sem tilheyra akvednu efni eda verkefni, t.d. pinglysingar hja sysluménnum eda
gogn byggingarfulltrda sveitarfélaga.

Afmorkun pappirsskjala og rafreenna skjala i rafreenum mala- og skjalavérslukerfum
Fyrir rafraen mala- og skjalavorslukerfi par sem vardveisla skjala er baedi & pappir og
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rafreen verdur ad vera skyr afmorkun hvada skjol verdi vardveitt & pappir og hvada
skjol verdi vardveitt rafraent. I peim malaflokkum par sem skjél eru vardveitt & pappir
eiga oll skjol ad vardveitast & pappir og i peim malaflokkum par sem rafreen vard-
veisla er notud a ad vardveita 6ll skjol rafreent.

Sem daemi um petta veeri rafreent mala- og skjalavorslukerfi sem heldur utan um
malaskra og méalasafn stofnunar par sem hluti skjalanna veeri vardveittur a pappir og
hluti rafreent. Pa veeru pappirsskjol og rafreen skjél afmorkud med malalyklinum, p.e.
ad i akvednum numerum i malalyklinum veeri vardveisla skjala eingdngu & pappir.

I notkunarreglum fyrir kerfi® & ad koma skyrt fram hvada pappirsskjol verda ekki
skonnud inn i kerfid, sja 12. gr. bad geta t.d. verid storar teikningar eda umfangs-
miklar skyrslur.

begar rafreent skjalavorslukerfi er tilkynnt til pjoédskjalasafns Islands skal pad
koma skyrt og skilmerkilega fram a eydubladi fyrir tilkynningu a rafreenu skjalavorslu-
kerfi hvada malaflokkar verdi vardveittir & pappir og hvada flokkar verdi vardveittir
rafreent.

Afmérkun pappirsskjala og rafraenna skjala vid yfirfaerslu yfir i rafreena skjalavérsiu
bpegar rafraen skjalavarsla hefst, ad pvi gefnu ad pjodskjalasafn hafi sampykkt rafraent
skjalavorslukerfi, er @ akvednum degi heett ad vardveita pappirsskjol med hefdbundn-
um heetti. Fra pessum degi eru skjol og mal eingdngu vardveitt rafreent.

7. grein.

Rafraen skjalavorslukerfi skulu skiptast i skjalavorslutimabil sem eru u.p.b. 5 ar
aod lengd.

2.4.2 Skjalavorslutimabil og rafraen skjalavorslukerfi

Rafraen skjalavorslukerfi eiga ad skiptast i svokallad skjalavorslutimabil. Skjalavorslu-
timabil er fyrirfram akvedid og afmarkad timabil en algengast er ad skjalavorslu-
timabil sé fimm ar.
Skipting i skjalavorslutimabil er naudsynleg:

- Til ad tryggja ad heegt sé ad afmarka malefni skjalamyndara innan akvedins

timabils, ella verda pau of umfangsmikil og mun erfidara ad hafa yfirlit yfir
pau.

e Til ad tryggja vardoveislu gagna ur kerfunum med pvi ad allar breytingar sem
verda a leitaradferdum (t.d. malalykli), notkunarsvidi kerfisins og uppbygg-
ingu dsamt innihaldi skraningarhluta kerfisins verdi ad jafnadi gerdar pegar
nytt skjalavorslutimabil hefst, en annars ekki.

e Til ad gera skjalamyndara mogulegt ad afhenda vorslulutgafu gagna uar kerf-
inu til bjodskjalasafns Islands.

Afhendingaradili sem notar rafreent skjalavorslukerfi til ad halda utan um malaskra
og/eda malasafn sitt notar malalykil til pess ad tryggja rétt samhengi upplysinga.
Malalykillinn skiptist jafnframt nidur a skjalavorslutimabil, sama timabil og skjalavérsiu-
kerfid. Sja leidbeiningarrit Pjédskjalasafns islands Malalykill. Reglur og leidbeiningar

17



bjodskjalasafn Islands - Leidbeiningar um rafraen skjalavorslukerfi

fyrir rikisstofnanir sem adgengilegt er & vef safnsins, www.skjalasafn.is.

Sja nanar um skjalavorslutimabil i fylgiskjali nr. 2.

8. grein.
Hefja skal nytt skjalavorslutimabil i rafreenu skjalavorslukerfi pegar:
1. Yfirstandandi skjalavoérslutimabili lykur.
2. Grundvallarbreyting verour a leitaradferoum.
3. Grundvallarbreyting verdur & notkunarsvidinu.
4

. Grundvallarbreyting verdur & uppbyggingu og innihaldi skraningarhlut-
ans.

2.4.3 Hveneer skal hefja nytt skjalavorslutimabil i rafreenu skjalavorslu-
kerfi?

Skjalavorslutimabil er ad 6llu jofnu fimm ar, eins og segir i 7. gr. Ad peim tima loknum
hefst nytt skjalavorslutimabil og svo koll af kolli. b6 kann ad vera naudsynlegt ad hefja
nytt skjalavorslutimabil ddur en fimm ara timabilinu lykur. Hefja skal nytt skjalavorslu-
timabil pegar grundvallarbreyting verdur & leitaradferdum, & notkunarsvidi kerfisins
eda uppbyggingu skraningarhlutans og inntaki og skal pa tilkynna kerfid ad nyju til
pjodskjalasafns Islands, sbr. 3. gr.

2.4.4 Leidbeiningar um skiptingu & milli skjalavorslutimabila

Skipta skal milli timabila i rafraenu skjalavorslukerfi ad 6llu joéfnu fimmta hvert ar
pegar skjalavorslutimabilinu lykur. Hverju skjalavorslutimabili er haegt ad ljuka med
eda an adlogunartima. Adlogunartimi ma lengst vera sex manudir. I fylgiskjali nr. 2 er
ad finna leidbeiningar um skiptingu & milli skjalavorslutimabila.
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2.5 Skipulag og rekstur

9. grein.

Rafraent skjalavorslukerfi verdur ad vera skipulagt med peim haetti ad haegt sé
ad finna med nakvaemni og med fullnaegjandi heetti hvert skjal sem tilheyrir
tilteknu mali. Afhendingaradili skal, pegar kerfi er tilkynnt, gera grein fyrir pvi
hvernig heegt verdur ad finna i vorsluttgafu skjél sem tilheyra sama mali.

2.5.1 Samhengi skjala i rafreenum skjalavorslukerfum

Skjalavarsla afhendingaradila verdur ad vera med peim heaetti ad unnt sé med nakveem-
um og fullnaegjandi haetti ad finna skjol sem tilheyra sama mali og jafnframt ad heegt
sé ad sja samhengi peirra. Hér er att vid ad baedi hinn almenni borgari, freedimenn
og starfsmenn stofnunar geti eftir afhendingu til Pjodskjalasafns fundid nakveemlega
pau skjol sem stadfesta stjornsyslulega atburdaras.

Samkvaemt I6gum skal vardveita samhengi peirra skjala sem stadfesta stjornsyslu-
legar athafnir med pvi ad skra mal med skipulegum heetti og vardveita malsgdgn pannig
ad pau séu adgengileg, sbr. 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996. | mérgum rafreenum
skjalavorslukerfum, sem notud eru til ad halda utan um malaskra og/eda malasafn,
eru t.d. oll skjol sem stadfesta tiltekna atburdards afmorkud med einkveemu mals-
nameri, p.e. hvert numer kemur adeins einu sinni fyrir. betta fyrirkomulag styrir pvi
einnig hvernig pappirsskjoélum er pakkad i geymslur eda gdgn vistud rafreent. bannig
liggja saman i moppu skjol er varda sama mal. bjodskjalasafn islands gerir pa krofu ad
malum og skjolum i malasafni sé radad eftir malalykli sem tryggir ad samhengi mala
sé augljost, p.e. ad skjol er varda sama verkefni stofnunar lendi undir sama nuameri i
malalykli.

pegar afhendingaradili tilkynnir rafraent skjalavérslukerfi til Pjédskjalasafns Islands
skal hann lysa peim leitaradferdum sem hann hyggst nota med kerfinu, par med talid
hvernig tryggt sé, ad afhendingaradilinn geti med nakveemum og fullneegjandi heetti
fundiod efnislega samsvarandi skjol (sbr. 2. mgr. 4. gr.). Med leitaradferd er att vio pad
kerfi sem notad er i rafreenum skjalavoérslukerfum til pess ad finna stok skjol og skjol
sem heyra saman efnislega. Leitaradferd byggir annars vegar a skraningarhluta kerf-
isins, p.e. hvada upplysingar eru skradar um skjol, og hins vegar a skraningaradfera,
b.e. pad skjalaflokkunarkerfi sem notad er til pess ad flokka gognin i kerfinu.

Ef rafreent skjalavorslukerfi er notad til pess ad halda utan um malaskra og/eda
maélasafn er malalykill pad skjalaflokkunarkerfi sem pjé&skjalasafn islands gerir kréfu
um ad afhendingaradilar noti, sja leidbeiningarrit safnsins Malalykill. Reglur og leid-
beiningar fyrir rikisstofnanir, sem adgengilegt er & vef safnsins www.skjalasafn.is.

2.5.2 Hvernig verdur hagt ad finna i vorsluatgafu skjol sem tilheyra sama
mali

Afhendingaradili skal pegar kerfi er tilkynnt gera grein fyrir hvernig unnt er ad finna
efnislega samsvarandi skjol i vorsluutgafu (spurning 10 a eydubladi), sbr. ,,Reglur
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um afhendingu a vorsludtgafum gagna dr rafreenum gagnakerfum opinberra adila til
bjodskjalasafns Islands” fra 1. agust 20009.

Vorsluutgafan skal innihalda toflur sem eiga ad geymast sem stakar skrar sem sam-
svara einstokum t6flum i vensludu gagnasafni @ 1. normalformi eda ofar, sbr. vidauka
2H i reglum um vorsluttgafur. Sa teekni i kerfinu sem tryggir samtengingu efnis-
lega samsvarandi skjala skal pvi vera yfirfaeranleg i vérsludtgafu sem er byggd a
vensludum gagnagrunni. Vid tilkynninguna skal afhendingaradili gera grein fyrir pvi
hvernig petta 4 ad eiga sér stad.

I vorsluttgafunni skal ennfremur merkja sérstakar reitaupplysingar, sbr. fskj. 3B i
reglum um vorsluutgéafur:

1. Fost merking pess reits sem inniheldur audkenni afhendingaradila vid kerfi
sem eru notud af mérgum afhendingaradilum, sbr. vidauka 3B, mynd 2, i
reglum um vdrslultgafur.

2. Fost merking pess reits sem inniheldur vorsluform i kerfum med rafreena
skjalavorslu & skjolum ad fullu eda ad hluta, sbr. vidauka 3B, mynd 3 i reglum
um vorsluutgafur.

3. Fost merking pess reits sem inniheldur einhlitt audkenni skjals med raf-
reena skjalavorsiu a skjolum ad fullu eda ad hluta, sbr. vidauka 3B, mynd
3 i reglum um vorslulatgafur. Samkveemt vidauka 3B, mynd 3, i reglum um
vorsluutgafur skal hvert skjal i vorslulitgafu af rafraenu skjalavorslukerfi eda
rafreenu mala- og skjalavorslukerfi hafa einhlitt audkenni.

4. Merking reita sem innihalda gbégn sem gera kleift ad audkenna skjol og ad
finna efnislega samsvarandi skjol. bad geta t.d. verid eftirfarandi upplysing-
ar sem eiga ad merkjast ef & ad vera haegt ad bera kennsl & pau i kerfinu,
sbr. vidauka 3B, lidur 2, mynd 4 i reglum um voérslultgafu. Nedangreinda
merkingu ma t.d. nota i skraningarhluta leitaradferdanna sem er byggja a
malum.

Audkenni mals (sagsidentifikation): Notad fyrir pann reit eda pa reiti i kerfinu
sem lysa sérstakri audkenningu mals i vorsluutgafu.

Malsheiti (sagstitel): Notad fyrir pann eda pa reiti i kerfinu sem innihalda
nafn/noéfn mals.

Skjalaheiti (dokumenttitel): Notad fyrir pann eda pa reiti i kerfinu sem geyma
heiti/lysingu skjalanna.

Dagsetning skjals (dokumentdato): Notad fyrir pann eda pa reiti i kerfinu
sem i eru upplysingar um dagsetningu mottdku skjals, sendingar eda skran-
ingar.

Sendandi/moéttakandi: Notad fyrir pann eda pa reiti i kerfinu sem i eru upp-
lysingar um sendanda eda vidtakanda skjals.

Ef ekki er haegt ad audkenna pessa reiti, t.d. vegna pess ad leitaradferdirnar
eru ekki byggoar & malum skal afhendingaradilinn vid tilkynninguna gera
grein fyrir hvada reitir i vorslutatgafu munu innihalda gogn sem gera kleift ad
finna efnislega samsvarandi skjol.
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10. grein.

I kerfum skv. 2. og 3. tolul. 2. gr., skal tilgreina vistunarsnid hvers skjals.

2.5.3 Vistunarsniod skjala i rafreenum mala- og skjalavorslukerfum

Fyrir rafreen mala- og skjalavorslukerfi med rafraena vardveislu a skjolum ad hluta
eda ad fullu skal skrad vistunarsnid fyrir hvert einstakt skjal, en med vistunarsnidi er
att vio &4 hvada formi skjolin eru vardveitt. Vistunarsnid getur verid rafreent, pappir
eda ad hluta & pappir. I gagnasafninu skal skraningin tilgreind i einhlitum reit i peirri
toflu sem heldur utan um einstok skijol i kerfinu. I reitnum er geymsluformid tilgreint
med kdéda. I vorsluttgafu ur kerfinu skal reiturinn hafa eftirfarandi kédagildi:

1 = rafreent, 2 = pappir og 3 = ad hluta a pappir.

Einnig skal skrad geymsluform i kerfum par sem vardveita & 6ll skjol rafreent. bad
er mikilvaegt af pvi ad oft koma fyrir skjol i steerdum sem erfitt er ad skanna inn i
kerfid. betta getur t.d. att vid um teikningar eda umfangsmiklar skyrslur en éhentugt
getur verid ad skanna margra bladsidna skjal ad fullu. T slikum tilvikum naegir ad
skanna forsidu og efnisyfirlit og skra ad skjalid er ad finna & pappir. Ef akvedid er ad
vardveisla einstakra skjala verdi & pennan hatt verdur pad ad koma fram i notkunar-
reglum fyrir kerfid.

11. grein.

I skjalavorslukerfi, sem notad er af fleiri en einum afhendingaradila, skal i
skraningu mals og skjals koma fram hvada afhendingaradli pad er sem skrair
mal eda skjal. begar vidhofd er deildaskipt skjalavarsla, i kerfi sem nefnt eri 1.
og 2. tolul. 2. gr., skal i skraningu mals og skjals koma fram hvada deild pad er
sem skrair mal eda skjal.

2.5.4 Skjalavorslukerfi sem notad er af fleiri en einum afhendingaradila

I rafreenu skjalavorslukerfi sem fleiri en einn afhendingaradili notar skal skrad hvada
afhendingaradili ber abyrgd a skjalavorslu malsins eda skjalsins. begar mal eru skrad
i kerfid er fullnaegjandi ad skra audkenni afhendingaradila & malid ef su skraning felur
i sér 6ll skjol sem eru tengd malinu. Audkenni afhendingaradila getur t.d. verid i mals-
audkenni. Ef ekki er notad malsaudkenni i kerfinu skal audkenni afhendingaradila
sjast i skraningu hvers skjals.

2.5.5 Deildarskipt skjalavarsla i rafreenum skjalavorslukerfum og varo-
veisla pappirsskjala

Afhendingaradili sem notar rafreent dagbokarkerfi eda rafreent mala- og skjalavorslu-
kerfi par sem skjol eru ad o6llu leyti eda hluta vardveitt a8 pappir og skjalavarslan er
deildarskipt skal jafnframt skra audkenni deildar & mal eda skjal. betta er einkar
mikilveegt til ad unnt sé ad rekja uppruna skjalanna til peirra deilda sem pau tilheyra
pegar kemur ad afhendingu pappirsskjalanna til Pjédskjalasafns og pannig tryggja ad
efnislegt og stjornsyslulegt samhengi peirra tapist ekki.
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12. grein.

Afhendingaradili a ad semja reglur um notkun hvers rafreens skjalavorslukerf-
is par sem skrad eru skjol sem afhendingaradli notar, myndar eda tekur vid.
Notkunarreglur eiga ad studla ad godri og 6ruggri skjalavorslu og skulu inni-
halda m.a.:

A. Fyrir 0ll kerfi skal semja:
1. Lysingu a leitaradferdum og reglum um notkun peirra.

B. Fyrir kerfi sem nefnd eru i 1. tolul. 2. gr., skal einnig semja:
1. Lysingu a vinnuferli vid fragang og vorslu mala og skjala.

C. Fyrir kerfi sem nefnd eru i 2. og 3. télul. 2. gr.,, skal semja:
1. Lysingu a skénnunarferli.

2. Lysingu a ferli skraningar og varodveislu skjala sem ekki eru skdnnud eda
eru adeins skénnud ad hluta.

3. Lysingu & snidi skjala sem vardveitt eru i kerfinu.

4. Lysingu a framkveemd pess pegar snidi skjala er breytt i snid vorsluut-
gafunnar, hér med talin lysing & framkvaemd millilidalausrar yfirfeerslu i
snid vorsluutgéafu, par sem slikt er naudsynlegt til ad tryggja vardveislu.

2.5.6 Notkunarreglur fyrir rafraen skjalavorslukerfi

Skylt er ad semja sérstakar notkunarreglur fyrir 6ll rafraen skjalavérslukerfi sem eru
i notkun hja afhendingaradila.

Notkunarreglurnar eiga ad tryggja ad rafreent skjalavorslukerfi sé notad & sama
hatt af 6llum sem pad nota og ad gaedi upplysinganna séu eins mikil og mégulegt er.
bvi aettu notkunarreglurnar ad innihalda fleiri paetti en nefndir eru i 12. gr. reglnanna,
t.d. lysingu & pvi hvernig tekid er a moéti posti, honum dreift og medferd tranadarupp-
lysinga svo eitthvad sé nefnt.

Notkunarreglurnar eiga ad gilda fyrir alla sem nota kerfid, p.e. pa sem eru abyrgir
fyrir kerfinu, pa sem sja um skraningu og pa sem fjalla um einsték erindi. Notkunar-
reglurnar a ad endurskoda reglulega svo tryggt sé ad peer lysi raunverulegri notkun a
kerfinu. Ef kerfi er notad af fleiri en einum afhendingaradila, eda af mérgum deildum
storrar stofnunar, getur verid porf 4 ad adlaga notkunarreglurnar ad pérfum hvers
einstaks afhendingaradila eda deildar.

Notkunarreglur fyrir rafreen dagbokarkerfi skulu innihalda:

e Lysingu & leitaradferoum og reglur um notkun peirra.

= Vinnuferli vid frAgang og vorslu méla og skjala.

Notkunarreglur fyrir rafreen mala- og skjalavorslukerfi skulu innihalda:
e Lysingu a leitaradferdum og reglur um notkun peirra.

e Lysingu & skonnunarferli.

e Lysingu a ferli skraningar og vardveislu skjala sem ekki eru skbnnud eda eru
skdénnud ad hluta.
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e Lysingu & snidi skjala sem vardveitt eru i kerfinu.

e Lysing & framkveemd pess pegar snidi skjala er breytt i snid vorslututgafu.

Lysing a leitaradferdum

Med leitaradferdum er att vid pad kerfi sem gerir kleift ad leita ad og finna stok
skjol og efnislega samheyrandi skjol. I hefdbundnu dagbdkar- eda rafreenu mala-
og skjalavorslukerfi er leitaradferd kerfisins byggd a skraningarhluta og skraningar-
aofero.

I skraningarhluta kerfisins eru skradar upplysingar um stok skjol, par med talin
tengsl einstaks skjals vid mal. I skraningarhlutanum eru ennfremur skradar upplys-
ingar um hvert einstakt mal, par med talin tengsl pess vid skraningaradferdina. pvi
parf aé fylgja lysing & hvada upplysingar um skjol verda skrad i skjalavorslukerfid.

Med skraningaradferd er att vid pad kerfi sem notad er til ad tryggja samhengi
skjala. Deemi um skraningaradferd sem er notud til ad tryggja samhengi skjala i
malasafni er malalykill.

I lysingu & skraningarhluta kerfisins skulu eftirfarandi upplysingar koma fram:
e Skré skal upplysingar um vistunarsnid hvers einstaks skjals (sbr. 10. gr.).

e Skra skal upplysingar um audkenni afhendingaradila viéd kerfi sem eru not-
ud af fleiri afhendingaradilum, svo og um deildaraudkenni ef myndud eru
sérstok skjalasofn i deildum stofnana (ef petta er ekki skrdd a maélsstigi)
(sbr. 11. gr.).

= Skra skal upplysingar sem gera kleift ad audkenna og finna stok skjol (sbr.
9. gr.). bad getur t.d. verid dagsetning, sendandi/vidtakandi, lysing/titill. Ef
rafreent skjalavorslukerfi er notad til pess ad halda utan um malaskra og/eda
malasafn ma finna i leidbeiningarriti Pjédskjalasafns, Malalykill. Reglur og
leidbeiningar fyrir rikisstofnanir, skilgreiningu & hvada upplysingar skuli skra
um skjol i kerfid.

= Lysa a hvernig farid er ad pvi ad finna efnislega samheyrandi skjél (sbr. 9.
gr.).

 Ef mal eru skrad inn i kerfid parf ad koma fram i leidbeiningum ad tengja
skuli 6ll skjél vid mal og hvernig pad skuli gert (sbr. 9. gr.). Jafnframt skal
lysa pvi hvada upplysingar eru skradar um mal, t.d. tengingu vio skraningar-
adfero (t.d. malalykil), dagsetning pegar mal héfst og audkenni afhendingar-
adila (vid kerfi sem notud eru af fleiri afhendingaradilum).

e Ef mal eru ekki skrad undir einkveemt malsnumer skal pvi lyst hvernig sam-
hengid milli efnislega samheyrandi skjala er skrad (sbr. 9. gr.).

f lysingu & skraningaradferd kerfisins skulu eftirfarandi upplysingar koma fram:

e Lysa skal skraningaradferdinni sem notud er til ad tryggja samhengi skjala
i kerfinu. Daemi um skraningaradferd sem er notud til ad tryggja samhengi
i malasafni er malalykill. Ef afhendingaradili notar rafreent skjalavorslukerfi
til pess ad halda utan um malaskra og/eda malasafn er malalykill st skran-
ingaradferd sem bjodskjalasafn Islands gerir kréfu um ad opinberar stofn-
anir noti. Sja reglur og leidbeiningar bPjédskjalasafns, Malalykill. Reglur og
leidbeiningar fyrir rikisstofnanir, a vef safnsins www.skjalasafn.is. Malalykill
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asamt inngangi, med leidbeiningum um notkun lykilsins, parf pvi ad fylgja
med tilkynningu um rafraent skjalavoérslukerfi sem notad er til pess ad halda
utan malaskra og/eda malasafn.

- Ef rafreent skjalavorslukerfi er notad til ad skra upplysingar og/eda vista
skjol fyrir adra skjalaflokka en malasafn skal peirri skraningaradferd lyst i
leidbeiningunum.

Reglur um notkun

I notkunarleidbeiningum fyrir hinn almenna starfsmann verda eftirfarandi atridi ad
koma fram:

a. Hvada upplysingar a ad skra um skjol og e.t.v. mal, og hvernig ferill skran-
ingar er.

b. pad verdur ad vera ljost hver ber abyrgd & skraningu a upplysingum um skjol
i kerfid, hvort sem er skjol sem afhendingaradili sendir fra sér eda skjol sem
afhendingaradili feer send og skannar inn.

c. Ef mal eru skrdd i kerfid verdur ad koma fram hver ber abyrgd & stofnun
mala.

d. Hver ber abyrgd & vidhaldi hugsanlegrar skraningaradferdar (t.d. malalykli
eda 6drum skraningaradferdum). A skjalavorslutimabili getur purft ad adlaga
leitaradferdina. Af leidbeiningunum skal vera ljést hver ber abyrgd & slikri
adlogun, og hvernig hdn er stadfest.

e. Reglur fyrir uppfeerslu a upplysingum um afhendingaradila. Eins og fram kemur
i 1. mgr. 11.gr. skal skra audkenni afhendingaradila ef margir afhendingar-
adilar nota sama kerfi og skra mal og skjol i sama gagnasafn. Ef svo er a pad
ad koma fram i leidbeiningunum hver beri abyrgd a uppfaerslu upplysinga um
afhendingaradila, t.d. ef breytingar verda a néfnum afhendingaradila.

Vinnuferli vid vardveislu skjala og mala i rafreenu dagbdkarkerfi

f notkunarreglum fyrir rafreen dagbdkarkerfi skal koma fram hvernig vinnuferli verdur
vid vardveislu skjala og mala sem vardveitt eru a pappir. Jafnframt parf ad koma
fram hvernig fragangur skjala verdi eftir ad pau hafa verid skrad i kerfid og hver ber
abyrgo a pvi ferli.

Ef hver deild eda skrifstofa hja afhendingaradila myndar sérstok skjalaséfn en
skrair i sama dagbodkarkerfi skal vera ljost i notkunarreglum hvort skjalas6fnin skuli
sameinud, pegar skjalavorslutimabilinu er lokid, eda hvort pau skuli vardveitt hvert

fyrir sig.

Lysing & skonnunarferli

Ef skjol eru skonnud inn i rafraent mala- og skjalavoérslukerfi skal koma fram:
e Hver ber abyrgd a skénnuninni.

e Hvada skjol a ekki ad skanna (t.d. prentad mal).
Lysing & ferli skraningar og varodveislu 6skannadra skjala

I lysingu & vinnuferli vid skraningu og vardveislu & skjélum sem ekki eru skénnud eda
eru skonnud ad hluta & ad koma fram:
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= Hvernig skrad er ad skjalid finnist adeins & pappir.
e Hvernig skrdd er ad skjalid finnist ad hluta til einnig & pappir.

e Hvernig vardveislu 6skannadra skjala verdur hattad, hvernig verdur rédun
skjalanna, t.d. i timardd, malsnumeri, eftir malalykili o.s.frv.

Lysing & snidi skjala
I notkunarreglum skal tilgreina hvada skjalasnid ma geyma i kerfinu t.d. Word-skjol
(.doc), OpenOffice-skjol (.odt) RTF-skjol, PDF-skjol o.s.frv. Fyrir pessi snid skal vera

skyrt tilgreint af hugblUnadarframleidanda ad peim megi breyta i TIFF snid vid gerd
vorsluttgafu ur kerfinu og afhendingu til Pjédskjalasafns Islands.

I notkunarreglum skal afhendingaradili jafnframt lysa pvi hvernig skuli meshéndla
skjol sem berast og eru ekki & peim snidum sem ma geyma i kerfinu (t.d. vidhengi i
tolvupostum). Moégulegar lausnir geta verid:

- Yfirfaersla i eitt af peim skjalasnidum sem afhendingaradili notar i kerfinu.
= Yfirfaersla i TIFF snid sem notad er i vorsluatgafu.

= Skjalid prentad Ut og skannad inn i kerfid.

I leidbeiningunum & pvi ad lysa hvernig ferli vid yfirfeerslu skjalsnida er hattad og
hver ber abyrgd a henni.

Ef ekki er unnt ad prenta Ut skjal (en adeins t.d. haegt ad skoda i akvednu
forriti) eda breyta pvi i nothaeft snid, ma ekki vardveita pad i kerfinu.

Lysing & framkvaemd pess pegar snidi skjala er breytt i snid vorsluttgafu

Afhendingaradili skal veita pvi athygli ad i rafreenum mala- og skjalavorslukerfum
getur verid heetta 4 pvi ad rafreen gdgn tapist og ad gogn brenglist baedi hvad varodar
atlit og innihald. T fyrsta lagi getur pad skapad vafa um réttmeeti stjornsyslulegra
akvardana afhendingaradila. 1 6dru lagi getur pad pytt ad ekki sé heegt ad Gtbua
fullneegjandi vorslultgafu a pvi skjalasnidi sem bjédskjalasafn hefur sett reglur um,
sjareglur og leidbeiningar um afhendingu & vérsludtgafum gagna ar rafreenum gagna-
kerfum afhendingarskyldra adila til bjédskjalasafns Islands, sem eru adgengileg & vef
safnsins, www.skjalasafn.is.

Afhendingaradili skal athuga hvada heetta er a gagnatapi og gagnabrenglun. Heetta
getur verid & gagnatapi og gagnabrenglun i eftirfarandi pattum:

1. notkun fjolvidda gagnagrinda (t.d. notkun ,Comment" i Word-skram sem
annad hvort kemur ekki fram i TIFF snidi skjals vorsluttgafu eda hylur hluta
texta skjals).

2. notkun toéflureikni par sem reiknireglur og tilvisanir milli taflna glatast vié
breytingu yfir i TIFF snid.

3. notkun innfelldra hluta (t.d. reiknitéflu sem felld er inn i ritvinnsluskjol).
4. notkun breytilegra skjala og skjalakedja (t.d. undirskjol og tenglar).

5. breytingar eda skipti a forritum sem hafa ahrif a adgengi ad skjélum og sam-
settum skjolum.
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6. breyting a vistunarsnidi (t.d. ef breytt er Ur Word 97 i XML).

7. breyting a leturgerdum og/eda ef breytt er um takntoflu kerfisins (t.d. vid
yfirfaerslu). Algengt er ad villur myndist pegar skipt er Ut sértdknum islensk-
unnar fyrir 6nnur (Asi verdur >si).

Vinnuferli vid ad koma i veg fyrir gagnatap og gagnabrenglun a ad lysa i leidbeining-
unum um notkun kerfisins.

Fyrir atridi 1-4 hér ad ofan ma benda a eftirfarandi lausnir:
A. Bann vid notkun 4 umraaeddum adferdum.

B. Lysa pvi hvernig nota ma adferdir pannig ad ekki leidi til taps & upplysingum.
Hér getur lausnin verid ad:

e banna notkun a ,Comment" i medferd mala og dbendingar um ad nota
adrar aoferdir til ad gera athugasemdir vid rafreen skjol, t.d. ad nota
skaletur inni i skjalinu,

e gera kréfu um ad mikilveegar reiknireglur i téflureikni (sem hafa afgerandi
pydingu fyrir lok/afgreidslu mals eda skraningu) eigi ad skra & sérstakt
minnisblad sem fylgir malinu.

C. Lysa og skyra teeknilegar adferdir sem gera kleift ad feera skjol, par sem
umraeddar adferdir eru notadar, yfir i TIFF snid. Hér getur lausnin verid ad:

e ,Comment" geymist sem nedanmalsgreinar i TIFF skjali,
e sérhver sida toflureiknis sé vistud sem sérstakt TIFF skjal,

= myndud sé ein sameinud og 6breytanleg gerd hvers skjals med innfelldum
hlutum (t6flum, myndum) eins fljétt og haegt er eftir myndun skjals, helst
i tengslum vid skraningu pess i kerfid og helst sjalfvirkt. Sama gildir um
skjol med undirskjolum.

Fyrir atridi 5-7 hér ad ofan er meaelt med pvi ad Utbuin séu TIFF snid af skjélunum
aour en:

e Forrit eru endurnyjud eda peim breytt.
e Breytt er vistunarsnidi.

e Skipt er um leturgerdir eda peim breytt.
= Skipt er um takntoflu.

Ennfremur skal lysa pvi hvernig tryggt er ad skjol i kerfinu séu lzest gagnvart breyting-
um eftir ad pau hafa verid send eda mottekin af afhendingaradila, t.d. i gegnum
styrikerfid, i gegnum rafreent skjalavorslukerfi eda vid geymslu & einnota ritmidlum.

26



bj6dskjalasafn Islands - Leidbeiningar um rafreen skjalavorslukerfi

2.6 Gildistaka

13. grein.

Reglur pessar eru settar a grundvelli 3. tolul. 4. gr. laga nr. 66/1985 um Pj60o-
skjalasafn Islands. beer taka gildi 1. agast 2009.

~Reglur um tilkynningu og sampykkt rafraenna skjalavoérslukerfa afhendingarskyldra
adila til Pjodskjalasafns Islands* toku gildi 1. agust 2009. | samhengi vid pessar reglur
voru jafnframt settar reglur um afhendingu a vorsluttgafum ur rafreenum gagna-
kerfum afhendingarskyldra adila til bjodskjalasafns Islands. Reglurnar og leidbein-
ingar med peim ma finna a vef bjodskjalasafns, www.skjalasafn.is.

Sja einnig ,,Reglur um tilkynningu rafreenna skraa og gagnagrunna afhendingarskyldra
adila til bjodskjalasafns Islands” fra 1. agust 2009 & vef safnsins.
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Fylgiskiol

« Fylgiskjal 1 — Synishorn gagna

* Fylgiskjal 2 — Skjalavorslutimabil
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Fylgiskjal 1 — Synishorn gagna

Skyringar a gildum i dalkinum Utfylling i nedangreindum téflum

A = utfyllt sjalfkrafa J = notandi parf ad fylla at N = notandi getur fyllt ut

Gagnagrunnur i yfirlitsformi
Tofluheiti: MAL

Tafla med upplysingum um mal

Heiti reits Lysing a reit Gagna- Breidd Uny”_
tegund ing
MalsKenni Eingild audkenning, merk- NUM 8 A
ingarlaus (adallykill)
Dagsetning Stofndagsetning mals DATE A
Malsnr Malsniumer med merkingu NUM J
Malsheiti Heiti STRING 50 J
AbyrgdKenni Kenni pess sem er abyrg- NUM 4 J
ur fyrir malinu (aukalykill
ad toéflunni ABMALS)
Skrifstofa Abyrg deild (k6dadur reitur) NUM 2 J
Skjalafjoldi Fjoldi skjala NUM 5 A

Tofluheiti: ABMALS

Tafla yfir abyrgdarmenn mals

Heiti reits Lysing & reit Gagna- Breidd Uny"_
tegund ing

AbyrgdKenni Eingild audkenning, merk- NUM 4 A
ingarlaus (aodallykill)

Nafn Nafn STRING 25 J

Upphafsstafir | Upphafsstafir STRING 4 J

Skrifstofa Skrifstofa eda deild NUM J
(kédadur reitur)

Simi Stadarsimi STRING 10 J

Netfang Tolvupostfang STRING 40 J
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Tofluheiti: SKJIAL

Tafla med upplysingum um skjol

L L Gagna- ) Utfyll-

Heiti reits Lysing a reit Breidd .
tegund ing

SkjalsKenni Eingild audkenning, merk- NUM 5 A

ingarlaus (aodallykill)

Dagsetning Dagsetning skjals DATE 8 J

HeitiSkjals Heiti STRING 50 J

MalsKenni (Aukalykill ad malstoflu) NUM 8 J

Tofluheiti: FLYKILL

Tafla med flokkunarlyklum

. L L Gagna- ] Utfyll-
Heiti reits Lysing a reit Breidd .
tegund ing
FlyklaKenni Eingild audkenning, merk- NUM 5 A
ingarlaus (adallykill)
Flykill Flokkunarlykill STRING 50 J

Tofluheiti: M2MTAFLA

Millitafla sem gerir kleift ad hafa venslin margir vid marga milli MAL og FLYKILL

L L Gagna- . Utfyll-
Heiti reits Lysing a reit Breidd .
tegund ing
Kenni Eingild audkenning, merk- NUM 5 A
ingarlaus (adallykill)
FlyklaKenni (Aukalykill ad FLYKILL) NUM 5 A
MalsKenni (Aukalykill ad MAL) NUM A
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Einindavenslarit sem synir tengsl ofangreindra taflna med lyklum

Skyringar & adferd vid lysingu vensla

e Toflur og vensl milli peirra eru teiknud med heilum linum.

- Tafla sem medhodndlar mérg-morg vensl| er teiknud med strikalinum.
e Toflundfn eru ritud med feitletrudum upphafsstéfum.

e Adallyklar eru ritadir med venjulegu letri.

e Aukalyklar eru ritadir med skaletri.

e Onnur svaedi i tdflu eru synd med punktalinum.
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Fylgiskjal 2 - Skjalavorslutimabil

Hvaod er skjalavorslutimabil?

Skjalavorslutimabil er fyrirfram akvedid og afmarkad timabil sem malasafni stofn-
unar, malalykli og mélaskra er skipt nidur a. Algengast er ad skjalavorslutimabil sé
fimm ar. Su tilhogun ad skipta skjalavorslu stofnunar pannig nidur i tiltekin timabil &
vid hvort sem stofnunin skrair mal i baekur eda hefur innleitt rafraent dagbdkarkerfi
eda rafraent mala- og skjalavérslukerfi.

Skipting i skjalavorslutimabil er naudsynleg:

e Til ad tryggja ad heaegt sé ad afmarka malefni skjalamyndara 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 & lyklinum eru ad jafnadi
gerdar pegar nytt skjalavorslutimabil hefst, en annars ekki.

e Til ad gera skjalamyndara mogulegt ad afhenda skjalasafn sitt fra akvednu
timabili til bjédskjalasafns Islands.

Reglur um skjalavorslutimabil (ddur nefnt bréfadagbokartimabil i handbékum
bjodskjalasafns) opinberra stofnana hafa verid i gildi lengi og eru pvi ekki nyjar af
nalinni (Sja Handbok um skjalavorslu Stjérnarrads islands, bls. 39-42 og Skjalavarsla
stofnana. Handbok, bls. 22). I skjalastjérnarstadlinum IST 1SO-15489 er jafnframt
maelt med reglubundinni endurskodun skjalakerfa (sja IST 1SO 15489-1:2001, bls.
37). I reglum um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavérslukerfa afhendingar-
skyldra adila til Pjodskjalasafns Islands er kvedid & um skjalavérslutimabil. Er pad
naudsynlegt til ad mogulegt sé ad afhenda bjodskjalasafni vorsludtgafu ar kerfunum
fyrir akvedid timabil og verda rafraen skjalavorslukerfi ekki sampykkt af Pjodskjala-
safni nema stofnanir uppfylli reglur um skjalavorslutimabil.

Hveneer parf ad hefja nytt skjalavorslutimabil?

Skjalavorslutimabil er ad o6llu jofnu fimm ar. Ad peim tima loknum hefst nytt
skjalavorslutimabil og svo koll af kolli. P6 kann ad vera naudsynlegt ad hefja nytt
skjalavorslutimabil 48ur en fimm ara timabilinu lykur. bad & einkum vid pegar:
e Verulegar breytingar verda a verkefnum stofnunar. Breytingar geta ordid a
verkefnum stofnunar & skjalavorslutimabili, t.d. ny verkefni baest vid eda
pau feerd til annarrar stofnunar. Verdi breytingar a verkefnum stofnunar

svo miklar ad pad hefur ahrif a efnissvid malalykils hennar skal hefja nytt
skjalavorslutimabil (sjéa bls. 18-19 um breytingar & verkefnum stofnunar).

= Grundvallarbreyting verdur a leitaradferdum i rafreenu skjalavorslukerfi.
= Grundvallarbreyting verdur a notkunarsvidi i rafraenu skjalavérslukerfi.

e Grundvallarbreyting verdur a uppbyggingu og innihaldi skraningarhluta i raf-
reenu skjalavoérslukerfi.
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Hverju parf ad huga ad vio timabilaskipti?

bpegar einu skjalavorslutimabili lykur og nytt tekur vid parf ad huga ad eftirfarandi
atrioum:

- Malalykil skal endurskoda og meta hvort honum purfi ad breyta. Leggja parf
malalykil ad nyju fyrir bjodskjalasafn Islands til sampykktar fyrir hvert nytt
skjalavorslutimabil.

e Ganga skal fra malasafni stofnunarinnar:

¢ Skjolin eru skrdd i geymsluskra og komid fyrir i geymslu stofnunarinnar ef
stofnunin vardveitir mélasafn sitt a pappir, sja leidbeiningarrit bjédskjala-
safns Afhending skjala og gerd geymsluskrar.

¢ Ef stofnunin hefur heimild til notkunar rafraens skjalavorslukerfis skal
afhenda skjol ur kerfinu samkvaemt heimild pjédskjalasafns.

- Tilkynna parf um rafreen skjalavorslukerfi til bjédskjalasafns Islands og fa
sampykki safnsins fyrir peim fyrir hvert nytt skjalavorslutimabil, sbr. 3. gr.
reglna um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa opinberra
adila til pjodskjalasafns Islands.

e Skjalavistunaraeetlun er endurskodud og nyjar upplysingar feerdar inn, sja
leidbeiningarrit bjédskjalasafns Skjalavistunaraaetiun. Reglur og leidbeiningar
fyrir rikisstofnanir.

Skjalavorslutimabil i rafreenum skjalavorslukerfum

Skipta skal milli timabila i rafraenu skjalavoérslukerfi ad 6llu jo6fnu fimmta hvert ar
pegar skjalavorslutimabilinu lykur. Hverju skjalavorslutimabili er haegt ad ljuka med
eda an adlogunartima. Adlégunartimi ma lengst vera sex manudir. Hér a eftir eru
rakin nokkur deemi um hvernig Utfsera ma timabilaskiptingar, annars vegar i rafreenu
dagbdkarkerfi og hins vegar i rafreenu mala- og skjalavorslukerfi:

Timabilaskipti i rafraeenu dagbdkarkerfi an adlégunartima

Vid skipti a skjalavorslutimabili an adlégunartima i rafraenu dagbokarkerfi med pappirs-
skjalavorslu gerist eftirfarandi:

= Skraningarhluta kerfisins er lokad.
e Heett er ad leggja skjol inn i gdmlu mdppurnar.

< Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af bjédskjalasafni er tekinn i
notkun.

e Stofnadur er nyr tomur skraningarhluti fyrir nyja timabilid.

e Stofnadar eru nyjar feerslur i nyja skraningarhlutanum fyrir pau mal sem
flytja parf ar gamla skraningarhlutanum yfir i pann nyja.

= Bunar eru til nyjar moppur fyrir pau mal sem flutt eru ar gamla skraningarhlut-
anum.

= Oll ny mal eru skrad i nyja skraningarhlutann.
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Timabilaskipti i rafreenu dagbdkarkerfi med adlégunartima

Vid skipti & skjalavorslutimabili med adldgunartimabili i sex manudi i rafreenu dagbokar-
kerfi med pappirsskjalavorslu gerist eftirfarandi:

e Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af bjodskjalasafni er tekinn i
notkun vid upphaf adlégunartimans.

e Stofnadur er nyr tomur skraningarhluti fyrir nyja skjalavorslutimabilid.
= Heett er ad stofna ny mal i gamla skraningarhlutanum.

e Haldio er &fram ad skra ny skjol & mal sem verid er ad ljuka i gamla skran-
ingarhlutanum og pappirsskjoélin eru 16go i gdémlu méppurnar.

= Oll ny mal eru stofnud i nyja skraningarhlutanum.

= Oll skjol sem tilheyra nyjum malum eru skrad i nyja skraningarhlutann og
pappirsskjol eru 16gd i nyjar moppur vid lok adlégunartimans.

e Stofnud eru ny mal vid lok adlégunartimans fyrir pau mal sem enn er ekki
lokid fra eldra skjalavorslutimabili og nyjar mdppur Utbunar fyrir pau.

Timabilaskipti i rafreenu mala- og skjalavérslukerfi an adlégunartima

Vid skipti & skjalavorslutimabili an adlogunartima i rafreenu mala- og skjalavorslukerfi
par sem skjolin eru vardveitt rafreent gerist eftirfarandi:

= Skraningarhluta kerfisins er lokad.
= Heett er ad tengja skjol vid malaskraningu i kerfinu.

e Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af bjédskjalasafni er tekinn i
notkun.

= Nyr tdbmur skraningarhluti er stofnadur fyrir nyja timabilid.

e Stofnadar eru nyjar feerslur i nyja skraningarhlutanum fyrir pau mal sem
flytja @ Ur gamla skraningarhlutanum yfir i pann nyja.

= Oll ny mal eru skrad i nyja skraningarhlutann.

= Oll ny skjol eru tengd vid malaskraningu i nyju utgafunni.

Timabilaskipti i rafraenu mala- og skjalavérslukerfi med adlégunartima
Vio skipti & skjalavorslutimabili med adlogunartima i sex manudi i rafreenu mala- og
skjalavorslukerfi gerist eftirfarandi:

< Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af bjédskjalasafni er tekinn i
notkun vid upphaf adlégunartimans.

e Stofnadur er nyr tomur skraningarhluti fyrir nyja skjalavorslutimabilid.
e Heett er ad stofna ny mal i gamla skraningarhlutanum.

e Haldio er afram ad skra ny skjol 4 mal sem verid er ad ljuka i gamla skraningar-
hlutanum og pau tengd vid gomlu malaskrana.

e Stofnad er til allra nyrra mala i nyja skraningarhlutanum.
= Oll skjol sem tilheyra nyjum malum eru skrad i nyja skraningarhlutann.

e Vid lok adldégunartimans eru ny mal stofnud i nyja skraningarhlutanum fyrir
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pau mal sem enn er ekki lokid fra eldra skjalavérslutimabilinu

I\\

Ef naudsynlegt er ad feera ,safnmal* (p.e. mal sem geta tekid yfir nokkur ar) a
pappir yfir & nyja skjalavorslutimabilid verdur ad setja tilvisun i gamla skraningar-

hlutann sem visar til nyrra nimera sem malid feer i nyja skraningarhlutanum.

I\\

Ef ,safnmal* vid timabilaskiptingu dskast yfirfaerd @ neesta skjalavorslutimabil
skulu skjolin jafnan einnig vera hluti af vorsluatgafu (afhendingu) pess timabils sem
lokid er. Rafreen skjol i ,,safnmalum” eru pannig jafnan hluti af fleiri en einni vorslu-
atgafu: I fyrsta sinn & pvi timabili pegar pau eru myndud, i sidasta sinn a pvi timabili

pegar malinu er lokid.

2008 |2009 |2010 |2011 |2012 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022

Skjalavorslutimabil Skjalavorslutimabil Skjalavorslutimabil

2008 — 2012 2012 — 2017 2018 — 2022

Skjalavorslutimabil Skjalavorslutimabil

med adléogunartima an aolégunartima
til 1. jali 2013

Daemi um prju skjalavoérslutimabil stofnunar arin 2008-2022. Vid timabilaskipti yfir &
nytt skjalavorslutimabil 2013-2017 er notadur adléogunartimi til 1. jali 2013. Vid tima-
bilaskipti yfir & skjalavorslutimabil 2018-2022 er enginn adlégunartimi, skraningum
i kerfid er lokad 31. desember 2017 og nyr skraningarhluti tekinn i notkun 1. jandar
2018.

36



bj6dskjalasafn Islands - Leidbeiningar um rafreen skjalavorslukerfi

Hugtok og skyringar

Abyrgdarmadur skjalasafns

Abyrgdarmadur skjalavorslu hja opinberum adilum er forstédumadur, skv. 6. gr.
laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands. Forstédumadur ber alla abyrgd a
ao skjalavarsla sins embeettis (stofnunar) uppfylli akvaedi laga og reglugerda og
lati kréfum og reglum bjédskjalasafns Islands um skjalavorslu. Forstédumadur
getur falid 6drum starfsmanni umsjon skjalasafnsins, sja Umsjonarmadur
skjalasafns.

Adalflokkar i malalykli
Sj& Stigveldisskipan malalykils.

Afhendingarskyldur adili

Afhendingarskyldir adilar eru peir sem skyldir eru ad afhenda bjédskjalasafni
Islands skjol sin til vardveislu skv. 5. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn
Islands, en par segir:

Eftirgreindir adilar skulu afhenda bj6dskjalasafni skjol sin til vardveislu:
Embeetti forseta Islands, Alpingi, Haestiréttur, Stjérnarradid og peer stofn-
anir sem undir pad heyra, svo og adrar stofnanir rikisins, fyrirtaeki i eigu
rikisins, félagasamtok sem fa meiri hluta rekstrarfjar sins med framlagi a
fjarlogum og félog sem njota verulega styrks af opinberu fé.

Sveitarfélog og stofnanir peirra skulu og afhenda bjédskjalasafni
skjol sin ef pau eru ekki adilar ad héradsskjalasafni og afhenda skjol sin
pangad.

Ollum afhendingarskyldum adilum er jafnframt skylt ad hlita fyrirmeelum safns-
ins um skraningu, flokkun og fragang skjala skv. 6. gr. somu laga

Atridisordaskra

Skra um atridisoro.
Bréfadagbok

Sja Malaskra.
Bréfalykill

Sja Malalykill.

Bréfasafn

Sja Malasafn.

Efnissvio i malalykli

Sja Stigveldisskipan malalykils.

Geymsluskra

Geymsluskra er skra yfir allt skjalasafn vidkomandi skjalamyndara sem komid
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hefur verid fyrir i skjalageymslu og vardveitt er & pappir. Geymsluskréa er gerd
eftir leidbeiningum bjodskjalasafns Islands samkvaemt upprunareglu.

Fyrir rafreen skjol er Gtbuin vorsludtgafa fyrir afhendingu til Pjodskjalasafns
Islands, sja Vorsluatgafa.

Grisjun

Med grisjun er att vid skipulega eydingu skjala ar skjalaséfnum sem fram fer
samkveemt I6gum asamt pvi ad akvednum reglum og adferdafraedi er fylgt. Grisj-
un er bundin vid skjalas6fn sem heildir og er pvi annad og meira en tiltekt eda
hreinsun a einstékum malum eda skjolum, en petta sidastnefnda felst m.a. i pvi
ad rissblédum, auka eintbkum, plasti, umslégum o.p.h. er hent pegar gengid er
fra malsskjolum i skjalageymslu vid lok mals. Grisjun skjala i opinberum stofn-
unum lytur 16gum og reglum. Sampykki stjérnarnefndar pjédskjalasafns parf ad
fast fyrir grisjun. 1 7. gr. laga nr. 66/1985 um bjd6dskjalasafn Islands segir:

Afhendingarskyldum adilum er 6heimilt ad 6nyta nokkurt skjal i skjala-
s6fnum sinum nema heimild Pjédskjalasafns komi til eda samkveemt
sérstokum reglum sem settar verda um onytingu skjala.

Grisjunarbeioni

Grisjunarbeidni er umsokn afhendingarskylds adila til Pjodskjalasafns Islands
um heimild til grisjunar. Saekja parf um heimild til ad grisja skjol & sérstdku
eydubladi.

Grisjunarheimild

Grisjunarheimild er formleg heimild fra stjornarnefnd bjodskjalasafns Islands
um ad grisja megi akvedna skjalaflokka eda skjol afhendingarskylds aéila.
Oheimilt er ad eyda skjolum ar skjalaséfnum afhendingarskyldra adila nema
med heimild Pjodskjalasafns, skv. 7. gr. laga nr. 66/1985 um Pjodskjalasafn
Islands. Til ad fa slika heimild parf ad senda grisjunarbeidni til stjornarnefndar
bjédskjalasafnsins a sérstoku umséknareydubladi.

Hugbunadarframleidandi

Hugbunadarframleidandi er sa adili sem selur eda préar rafraeen kerfi. Hlutverk
hugbunadarframleidanda er oft ad sja um s6lu og uppsetningu rafreenna kerfa
afhendingarskylds adila.

Leitaraoferd i rafreenum skjalavorslukerfum

Med leitaradferdum er att vid pad kerfi i rafreenum skjalavorslukerfum sem
gerir kleift ad leita ad og finna stok skjol og skjél sem heyra saman efnislega. i
rafreenu dagbdkarkerfi eda rafraeenu mala- og skjalavérslukerfi er leitaradferdin
byggd & skraningarhluta og skraningaradferd. | skraningarhluta eru skradar
upplysingar um stok skjol og stok mal, par med talin tengsl einstakra skjala
vid hvert mal og skraningaradferd (t.d. numer i malalykli). Skraningaradferd er
notud til pess ad tryggja rétt samhengi upplysinga, pannig ad skjol sem varda
samskonar mal og lysa samskonar mali liggi saman og finnist 8 sama stag,
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hvort sem er & rafreenu formi eda pappir. Malalykill er t.d. st skraningaradferd
sem bjédskjalasafn Islands gerir krofu um ad afhendingarskyldir adilar noti til
pess ad rada skjolum i malasafni.

Lysigdgn
Hugtakid lysigogn er notad i leidbeiningum bjédskjalasafns islands og i reglum
um afhendingu a vorsludtgafum gagna ur rafreenum gagna- og skjalaséfnum
opinberra adila til Pjédskjalasafns. Lysigdégn gera pad moégulegt fyrir bjédskjala-
safn ad bua til nytt gagnakerfi med té6flunum sem afhentar eru. Lysigégn eru
upplysingar um upplysingar.

Hugtakid mal a vid um pau viofangsefni sem eru eda hafa verid til medferdar
hja stjornvoldum. Opinberum adilum er skylt ad skrd mal sem koma til med-
ferdar hja peim og vardveita malsgdgn skv. 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996.
Mal sem berast stofnununum geta verid misjéfn ad umfangi, allt fra einu bréfi
til fjolda skjala sem fylgja med mali.

Malefni

Sjé stigveldisskipan méalalykils.

Malalykill

Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem er notad til ad tryggja rétt samhengi upp-
lysinga svo ad skjol, er varda samskonar mal og lysa samskonar mali, liggi og
finnist & sama stad. Malalykill naer eingdngu yfir skjol sem vistud eru i malasafni
en ekki adra skjalaflokka i skjalasafni skjalamyndara. Reglur bjdédskjalasafns
Islands kveda & um ad opinberar stofnanir noti stigveldisskipadan malalykil sem
byggist upp a efnissvidum (fyrsta stigid), adalflokkum (annad stigid) og undir-
flokkum (pridja stigid og pau sem a eftir koma).

Eldra heiti yfir malalykil, sem notad hefur verid i leidbeiningarritum bjés-
skjalasafns fram ad pessu, er bréfalykill. Hugtakio malalykill er hér notad med
visan i 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 par sem segir: ,Stjérnvoldum er skylt
ad skra mal, sem koma til medferdar hja peim, a kerfisbundinn hatt og vard-
veita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg.”“ Hugtakid malalykill naer betur
yfir pau skjol sem vistud eru i malasafni opinberra stofnana heldur en bréfa-
lykill, par ed malasafnid neer ekki adeins yfir bréf heldur 6ll skjoél er tilheyrt geta
mali, t.d. umsoknir, minnisbl6d sem ritud hafa verido um malsatvik, umsagnir,
erindi frA 6drum stofnunum og embaettum, myndir, teikningar og hljoédupp-
tokur, ljosmyndir, orfilmur o.fl., sbr. 3. gr. upplysingalaga.

Onnur heiti yfir malalykil sem sést hafa eru skjalalykill og skjalaflokkunarkerfi
(2 ensku classification system). bau hugtok eru hins vegar notud sem yfirheiti
fyrir 6ll flokkunarkerfi i skjalasafni stofnunar. T.d. er bokhaldslykill skjalaflokk-
unarkerfi fyrir bokhald, malalykill skjalaflokkunarkerfi fyrir malasafn o.s.frv.
Malasafn

Malasafn er skjalaflokkur i skjalasafni skjalamyndara par sem vistud eru skjol
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um samskipti og mélsatvik. Med mélasafni er t.d. att vid innsend og Utsend bréf
(an tillits til forms), minnisbl6d og ordsendingar innanhdss og t.d. fundargero-
ir, samninga, greinargerdir, skrdd simtdl og skyrslur sem oft eru hluti mals og
varpa ljosi a pad. Skjolum i malasafni er radad eftir malalykli og eru pau skrad
i malaskra. Malalykill asamt malaskra er pvi teeki sem notad er til pess ad fa
yfirlit yfir, vinna vid og halda reidu a malasafni stofnunar.

Eldra heiti yfir malasafn, sem notad hefur verid i leidbeiningarritum Pjéd-
skjalasafns fram ad pessu, er bréfasafn. Hugtakid malasafn er hér notad med
visan i 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 par sem segir: ,Stjérnvéldum er skylt
ad skra mal, sem koma til medferdar hja peim, a kerfisbundinn hatt og varé-
veita malsgbgn pannig ad pau séu adgengileg.*

Malaskra

I malaskréa eru upplysingar um skjal skradar um leid og pad berst stofnuninni,
pegar pad er sent eda verdur til i malsmedferd. Skjolunum er radad eftir mala-
lykli og vistud i malasafni. Malaskra tryggir ad skjol finnist pegar & peim parf
ad halda og er stadfesting & ad skjol hafi borist eda ad pau hafi verid send. f
malaskra getur einnig falist stjérnunar- og eftirlitsmdguleiki par sem hdn veitir
yfirlit yfir 6l mal stofnunar. Opinberum stofnunum er skylt ad skra mal sem
koma til medferdar hja peim & kerfisbundinn hatt skv. 22. gr. upplysingalaga
nr. 50/1996.

Malaskra er nu til dags oftast feerd i tdlvu i rafreena skra en var adur feero i
baekur (bréfadagbeekur). Rafreenar malaskrar geta verid tvenns konar, p.e. raf-
reent dagbdkarkerfi eda rafreent mala- og skjalavorslukerfi.

Eldra heiti yfir malaskra, sem notad hefur verid i leidbeiningarritum pjéd-
skjalasafns fram ad pessu, er bréfadagbdok. Hugtakid malaskra er hér notad med
visan i 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 par sem segir: ,Stjérnvéldum er skylt
ad skra mal, sem koma til medferdar hja peim, a kerfisbundinn hatt og vard-
veita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg.” Hugtakid malaskra neer betur
yfir skraningu skjala i malasafni opinberra stofnana heldur en bréfadagbdk, par
ed malasafnid naer ekki adeins yfir bréf heldur 6ll skjol er tilheyrt geta mali,
t.d. umsoknir, minnisbl6d sem ritud hafa verid um malsatvik, umsagnir, erindi
fra 6drum stofnunum og embaettum, myndir, teikningar og hljédupptdkur, 1jos-
myndir, 6rfilmur o.fl., sbr. 3. gr. upplysingalaga.

Malsaudkenni/malsnumer

Samkveaemt logum skal vardveita samhengi peirra skjala sem stadfesta stjorn-
syslulegar athafnir med pvi ad skra skjol med skipulegum heetti og vardveita
malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg, sbr. 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996.
Samhengi skjala i malasafni er tryggt med notkun malalykils, pannig ad skjol er
varda samskonar mal og lysa samskonar mali liggi og finnist 8 sama stad. Marg-
ir opinberir adilar skra jafnframt skjol undir malsaudkenni eda malsnumeri.
pa eru oll skjol sem stadfesta tiltekna atburdaras afmoérkud i malaskra med
einkveemu malsnimeri, p.e. hvert nimer kemur adeins einu sinni fyrir. Namerid
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getur t.d. verid sett saman Ur myndunarari, manudi og hlaupandi t6luréd innan
hvers manadar. Eftir sliku kerfi yréi fyrsta mal sem stofnad veeri i april arié 2008
t.d. sett pannig saman, 200804001.

petta fyrirkomulag styrir pvi einnig hvernig skjolum er pakkad i geymslur eda
skjol vistud i tolvu. pannig liggja skjol er varda sama mal saman i méppu, hvort
sem um er ad raeda skjol i rafreenu skjalavorslukerfi eda i pappirsskjalasafni.
SKkj6lum og malum er radad eftir malalykli i malasafni.

Notkunarreglur fyrir rafraen skjalavorslukerfi

Notkunarreglur eru setladar til ad studla ad gbédri og druggri skjalavorslu med
bvi ad skilgreina samraemd vinnubrogd vid notkun & rafraenu skjalavérslukerfi.
notkunarreglum skal finna lysingu & m.a. leitaradferdum og reglum um notkun
peirra, vinnuferli vid frAgang og vorslu méla og skjala, skdonnunarferli og snid
skjala sem vardveitt er i rafreenum skjalavorslukerfum. Naudsynlegt er ad med
tilkynningu a rafraeenum skjalavorslukerfum fylgi notkunarreglur fyrir kerfid, sbr.
4. og 12. gr. reglna um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa
afhendingarskyldra adila til pjodskjalasafns Islands.

Notkunarsvid i rafraenu skjalavorslukerfi

Hvert rafraent skjalavorslukerfi hefur akvedid notkunarsvid. Med notkunarsvidi
er att vid hvernig kerfid er notad vid medhondlun madla og skjala. Notkunarsvid
rafreenna skjalavorslukerfa breytist t.d. ef fleiri skjalamyndarar taka kerfid i
notkun, og deila par af leidandi uppsetningu kerfisins.

Rafreen skra

Rafreen skra er skra sem heldur utan um skraningu upplysinga a skipulagdan
hatt. Rafreen skra er 6lik rafreenum gagnagrunni ad pvi leyti ad i henni er ekki
um gagnatoflur ad raeda og pvi engin vensl & milli élikra upplysinga sem faerd
eru inn i skrana. Rafreen skré getur til deemis verid listi i Excel-skra par sem
feerodar eru inn upplysingar. Um rafreenar skrar afhendingarskyldra adila gilda
reglur um tilkynningu rafreenna skrda og gagnagrunna afhendingarskyldra adila
til bjodskjalasafns Islands, og verda afhendingarskyldir adilar ad tilkynna slik
kerfi til Pjodskjalasafns.

Rafreenn gagnagrunnur

Rafreenn gagnagrunnur er safn upplysinga sem geymdar eru skipulega & raf-
reenu formi. Um rafreena gagnagrunna gilda reglur um tilkynningu rafreenna
skrda og gagnagrunna afhendingarskyldra adila til bjodskjalasafns Islands, og
verda afhendingarskyldir adilar ad tilkynna um slik kerfi til bjodskjalasafns.

Rafrzent dagbodkarkerfi

Rafraent dagbokarkerfi er kerfi med rafraenni skraningu @ malum og skjélum og
vardveislu allra skjala & pappir. I rafreenu dagbokarkerfi eru skjolin pvi hvorki
Utbuin né vardveitt rafreent heldur adeins vardveitt & pappir, skraning méalanna
er hins vegar vardveitt rafreent i kerfinu. Um rafraen dagbdkarkerfi gilda reglur
um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhendingarskyldra
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adila til bjodskjalasafns Islands, og verda afhendingarskyldir adilar ad tilkynna
slik kerfi til pjédskjalasafns og fa sampykkt safnsins fyrir notkun a peim.

Rafreent dagbdkarkerfi er oftast notad sem malaskra til pess ad skra gogn i
malasafni.

Sja einnig Malaskra.
Rafraent gagnakerfi
Rafraent gagnakerfi er samheiti yfir rafraent skjalavorslukerfi, rafreenan gagna-

grunn eda rafreena skra. Sja einnig Rafreenn gagnagrunnur, Rafreen skra, Raf-
raent skjalavorslukerfi og Vorslultgafa.

Rafrzaent mala- og skjalavorslukerfi

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi er kerfi med rafraenni skraningu @ malum
og skjolum og vardveislu malasafns a pappir og rafreent eda eingéngu rafreent.
Skraning a skjolum er pa rafreen og skjolin sjalf eru vardveitt ad hluta eda ad
fullu rafreent i kerfinu. Um rafreen mala- og skjalavoérslukerfi gilda reglur um
tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhendingarskyldra adila til
bjodskjalasafns fslands, og verda afhendingarskyldir adilar ad tilkynna slik kerfi
til bjédskjalasafns og fa sampykkt safnsins fyrir notkun a peim.

Rafraent mala- og skjalavoérslukerfi er oftast notad til ad skré og vardveita
gogn i malasafni.

Sja einnig Malaskra.
Rafraent skjalavorslukerfi

Rafraent skjalavorslukerfi er samheiti yfir rafreent dagbdkarkerfi og rafraent
mala- og skjalavorslukerfi.

Rekstraradili rafraens gagnakerfis

Rekstraradili rafraens gagnakerfis er sa adili sem sér um daglegan rekstur kerfis-
ins, hvort sem um er ad raeda rafrent skjalavorslukerfi eda rafreenan gagna-
grunn. Rekstraradili sér i vissum tilvikum um uppfaerslur & rafreenu gagnakerfi
og jafnvel minnihattar proun. Rekstraradili er sa adili sem notandi kerfisins &
samskipti vid vegna notkunar a kerfinu.

Skjal
begar talad er um skjol og skradar heimildir i leidbeiningarritum Pjodskjalasafns
Islands er att vid hvers konar gégn, jafnt ritud sem i 6dru formi, er hafa ad
geyma upplysingar og hafa ordid til, borist eda verid vidhaldid vid starfsemi a
vegum stofnunar, sbr. 3. gr. laga nr. 66/1985 um bjo6dskjalasafn Islands.

Skjalaflokkur

Skjalasafn hvers skjalamyndara samanstendur oftast af mérgum skjalaflokk-
um, sem skiptast nidur i adal- og undirskjalaflokka i samraemi vid samsetningu
skjalasafnsins. Hver einstakur skjalaflokkur verdur til hja skjalamyndara vid
lausn verkefna, vegna sérstaks efnisinnihalds skjalanna sem unnid er med,
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notkunar peirra og forms. bad reedst af starfsskipulagi og verkefnum vidkomandi
skjalamyndara hvada skjalaflokkar eru i skjalasafninu.

Skjol tilheyrandi tilteknum skjalaflokki i skjalasafni geta verid svo fjolbreyti-
leg eda margskonar ad efni ad peim er skipt nidur i undirskjalaflokka. bad
er t.d. ekki dalgengt ad skjalaflokkurinn , bokhald" skiptist nidur i undirskjala-
flokka, eins og arsreikninga, fylgiskjol o.s.frv.

Skjalaflokkunarkerfi

Hugtakid skjalaflokkunarkerfi er skraningaradferd sem notud eru i skjalasafni
skjalamyndara til ad tryggja rétt samhengi upplysinga. Notud eru 6lik skjala-
flokkunarkerfi til ad halda utan um odlika skjalaflokka. Algeng skjalaflokkunar-
kerfi, sem notud eru i stofnunum, eru t.d. malalykill sem heldur utan um mala-
safn og bokhaldslykill sem heldur utan um bdékhald.

Skjalamyndari

Skjalamyndari er hver sa adgili er myndar sitt eigid skjalasafn. Skjalamyndari
getur pvi verid einstaklingur, fyrirteeki, félag, samtdk eda opinber stofnun.

Skjalavistunaraeetiun

Skjalavistunarasetlun er grundvallarstjornteeki i skjalasafni afhendingarskyldra
adila. T henni eru upplysingar um myndun, vardveislu og adgengi ad ollum
skjalaflokkum sem verda til i starfseminni. Skjalavistunaraeetlun veitir yfirlit yfir
akvardanir sem hafa verid teknar um hvern skjalaflokk, pau skjél sem mynda
hann og um medferd og fragang skjalanna. Skjalavistunarasetlun er pvi vitnis-
burdur um myndun, adgengi og vardveislu allra skjalaflokka sem verda til i
starfsemi afhendingarskyldra adila.

Skjalavorslutimabil
Skjalavoérslutimabil er fyrirfram akvedid og afmarkad timabil sem skjalavorslu
hja afhendingarskyldum adilum er skipt i. pPessi skipting i timabil & vid mala-
safn, malalykil, malaskrd, skjalavistunarazetlun og rafraen skjalavorslukerfi sem
bjodskjalasafn Islands hefur sampykkt. Algengast er ad skjalavorslutimabil sé
fimm ar.

Skraningaradferd i rafreenu skjalavorslukerfi

Sja Leitaradferoir i rafreenum skjalavorslukerfum.

Skraningarhluti i rafraenu skjalavorslukerfi

Sja Leitaradferdir i rafreenum skjalavorslukerfum.

Stigveldisskipan malalykils

Malalykill er stigveldisskipadur. Fyrsta stigid i malalykli nefnist Efnissvid. bad
endurspeglar logbodin verkefni stofnunar. Adalflokkur kallast annad stigid i
stigveldisskipudum malalykli. Adalflokkur synir malefni stofnunar, p.e. almenna
Utfeerslu & verkefnum hennar. bridja stigid og pau sem & eftir koma nefnast
Undirflokkar i malalykli og eru itarlegri flokkun & verkefnum stofnunar.
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Sveigjanlegur malalykill
I sveigjanlegum malalykli eru efnissvid ekki takmorkud, eins og i tugstafakerfi,
heldur er fjoldi efnissvida sveigjanlegri. Einkenni slikra lykla er ad peir eru einatt
flatari en malalyklar sem byggja & tugstafakerfi, p.e. ekki er farid eins djupt i
stigveldisskipan malalykilsins.

Tugstafakerfi - malalykill
Malalykill sem gerdur er eftir adferdum tugstafakerfis hefur alltaf 10 efnissvid
sem eru merkt 0-9, peim er sidan skipt i adalflokka sem merktir eru 0-9 og svo
i undirflokka eftir pvi sem porf er a. Stigveldisskipan i malalykli sem gerdur er
eftir tugstafakerfi er pvi oftast nokkru dypri en i sveigjanlegum malalyklum.

Umsjonarmadur skjalasafns
I leidbeiningarritum bjédskjalasafns Islands er notad hugtaki®d umsjonarmadur
skjalasafns yfir starfsmann sem hefur daglega umsjon med skjalasafni stofnunar
eda embeettis. I steerri stofnunum starfa sérstakir skjalaverdir / skjalastjoérar, en
i peim minni sinna peir skjalavorslu asamt 6drum verkefnum. Forstédumadur
stofnunar er eftir sem adur abyrgdarmadur skjalasafnsins, sja Abyrgdarmadur
skjalasafns.

Undirflokkur i malalykli
Sja Stigveldisskipan malalykils.

Undirkerfi i malalykli
I malalyklum afhendingarskyldra adila er stundum notad undirkerfi vi® flokkun
skjala og mala. Undirkerfi er frabrugdid almennri rédun i malalyklinum. T.d. ef
starfsmannamoppum er radad eftir kennitéluréd undir einu nameri i malalykli,
ba eru kennitélurnar undirkerfid.

Undirskjalaflokkur
Sja Skjalaflokkur.

Upprunareglan

Upprunareglan er su regla sem hofd er til grundvallar og unnid er eftir vio
medferd og fragang skjalasafna. HUn felur i sér ad hverju skjalasafni er haldid ad-
greindu fra 66rum so6fnum og upprunalegri rédun skjalanna er haldid 6breyttri,
en peim ekki radad ad nyju eftir einhverju 68ru kerfi.

I tengslum vid upprunareglu er einnig talad um svokalladan seinni uppruna
i skjalas6fnum. Pa er att vido ad pegar t.d. ein stofnun tekur vio af annarri (t.d.
ef stofnun er 16gd nidur eda verkefni faerast milli stofnana) renna stundum skjol
sidustu ara inn i skjalasafn nyju stofnunarinnar. bar 6dlast pau nyjan uppruna hja
nyrri stofnun. Gaeta verdur pess ad halda peim skjélum, sem feerast til nyrrar stofn-
unar, adskildum fra 68rum skjélum svo avallt sé ljost hver uppruni peirra er.

Verkefni afhendingarskyldra adila

I leidbeiningum bjédskjalasafns Islands um skjalavérslu er hugtakid verkefni not-
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ad yfir verkefni afhendingarskyldra adila sem eru bundin i I6gum, reglugerdum
eda sérstokum sampykktum sem sett hafa verid fyrir viokomandi embeetti.
Efnissvid i malalykli eiga ad endurspegla verkefni afhendingarskyldra adila.

Vorsluutgafa

bjodskjalasafn Islands mun einungis vardveita skjol ar rafreenum skjalavorslu-
kerfum og gagnagrunnum en ekki kerfin sjalf. bvi parf ad faera skjolin ur kerf-
unum Yfir & tiltekid form, sbr. reglur Pjodskjalasafns um afhendingu a rafreenum
gognum. Vid pad verdur til vorslulutgafa gagna.
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