bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

8. Vinnuleidbeiningar vid skjalasafn

I pessum kafla er fjallad um vinnuleidbeiningar vid skjalasofn sveitarfélaga
og stofnana peirra, hlutverk umsjonarmanns skjalasafns og leidbeiningar um
hvernig ma haga atlani & pappirsskjolum ur skjalasafni til starfsmanna sveitar-
félagsins.

8.1 Umsjonarmadur skjalasafns sveitarfélags

Til pess ad tryggja ad skjol sveitarstjornarskrifstofu og stofnana sveitarfélags séu
vardveitt og adgengileg, pegar a parf ad halda, er mikilveegt ad akvedinn starfsmadur
hafi umsjén med skjalasafninu og starfsmenn tileinki sér akvednar vinnureglur i um-
gengni viod skjolin.

Hj& steerri sveitarfélogum og storum stofnunum sveitarfélaga starfa sérstakir
skjalaverdir / skjalastjorar sem hafa umsjon med skjalasafninu en i smeerri sveitar-
félogum og stofnunum er skjalavarsla oft a héndum starfsmanna sem sinna 6drum
storfum lika, t.d. ritara, skrifstofustjéra, baejarritara, oddvita eda sveitarstjéra. bar
sem ekki er sérstakur starfsmadur sem hefur umsjon med skjalasafninu er mikilveegt
ad abyrgdarmadur skjalasafnsins feli akvednum starfsmanni umsjonina og gefi hon-
um jafnframt svigrim til pess ad sinna pvi starfi. Umsjonarmadur skjalasafns getur
leitad eftir leidbeiningum og radgjof um skipulag skjalavorslunnar hja viokomandi
héradsskjalasafni eda bjédskjalasafni Islands.

Framkveemdastjori sveitarfélagsins eda forstédumadur stofnunar sveitarfélags er
b6 eftir sem adur abyrgur fyrir skjalavorslu sinnar stofnunar eda skrifstofu skv. 6. gr.
laga nr. 66/1985 um bjo6dskjalasafn Islands.

Umsjénarmadur skjalasafns a ad hafa umsjén med 6llum skjélum viokomandi
sveitarstjornarskrifstofu eda stofnunar sveitarfélags, ekki adeins malasafni heldur
einnig ad sja til pess ad adrir skjalaflokkar séu adgengilegir og vardveittir & vidunandi
hatt. Starf umsjénarmanns skjalasafns er ad sja til pess ad skjol séu adgengileg
pegar & parf ad halda i samreemi vio 16g, t.d. vid afgreidslu erinda, akvardanatoku
og vid geeslu hagsmuna og réttinda sveitarfélags og ibua. Verkefni umsjénarmanns
skjalasafns eru m.a. ad sja um:

= Malaskra —malasafn, ad sja um skraningu og vardéveislu erinda sem sveitar-
félaginu eda stofnun sveitarfélags berast. Mikilveegt er ad umsjonarmadur
skjalasafns gegni eftirfarandi skyldum vid malasafnio:

¢ Opnar post sem berst i bréfpésti, stimplar med moéttokustimpli og gerir
videigandi feerslur i stimpilinn. Skyrt parf ad vera hver sjai um ad opna
abyrgoarbréf, hvort pad er umsjénarmadur skjalasafns eda forstodu-
madur.

¢ Skannar inn 6ll erindi sem berast i bréfpésti ef notad er rafreent mala- og
skjalavorslukerfi.

¢ Skrair oll erindi sem berast i bréfposti i malaskra / rafreent skjalavorslu-
kerfi.
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¢ Hefur umsjon med ad adrir starfsmenn skrai gégn sem peim berast i télvu-
posti eda gégn sem peir Utbua sjalfir i malaskra og varda einstok mal.

& Sér til pess ad oll skjol sem & ad vardveita séu prentud ut ef ekki er fyrir
heimild til rafreennar varodveislu skjala.

¢ Sér um ad ganga fra skjolum i malasafn ef vardveislan er & pappir og pa
eru malin hreinsud adur, s.s. aukaeintok, plastmoppur og bréfaklemmur.

¢ Lokar malum i rafreenum skjalavorslukerfum

Tillégur ad vinnulagi vid malasafn er ad finna i fylgiskjali @ bls. 140-145. Um
malaskra er fjallad a bls. 55-57.

= Malalykil, um gerd, vidhald og notkun hans. Reglur um malalykla og leidbein-
ingar med peim er ad finna a bls. 42-54.

= Skjalavistunaraaetlun, ad hafa yfirlit yfir alla skjalagerd sveitarfélags eda
stofnunar sveitarfélags. Umsjonarmadur skjalasafnsins sér jafnframt um
gerd og vidhald skjalavistunaraeetlunar. Reglur um skjalavistunaraaetiun og
leidbeiningar med peim er ad finna a bls. 28-41.

= Grisjun, ad sja um merkingu skjala sem ma grisja, fragang og skraningu
grisjunarskjala og grisjun samkveemt grisjunarheimild i samradi vido fram-
kveemdastjora sveitarfélagsins eda forstédumann stofnunar sveitarfélags.
Jafnframt getur umsjénarmadur séd um ad fylla Ut grisjunarbeioni til Pj6o-
skjalasafns Islands fyrir skjol sem ekki er talin asteeda til ad vardveita. Forstodu-
madur vidkomandi stofnunar er eftir sem adur abyrgur fyrir skjalavorslunni
og skal undirrita grisjunarbeidni. Sé sveitarfélagio adili ad héradsskjalasafni
skal grisjunarbeidnin gerd i samradi vid viokomandi héradsskjalavord. Sveitar-
félog sem eru ekki adilar ad héradsskjalasafni senda grisjunarbeidni beint til
pjédskjalasafns Islands. Um grisjun er fjallad um & bls. 76-83.

= Geymsluskra, flutning skjala i geymslu, frdgang peirra og skraningu. pegar
skjolin verda svo afhent til héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns, ef sveitar-
félag er ekki aoili ad héradsskjalasafni, sér umsjonarmadur skjalasafns um
fragang geymsluskrar og afhendingu skjalasafnsins. Um afhendingu skjala
og gerd geymsluskrar er fjallad a bls. 87-89 og i fylgiskjali & bls. 99-111.

< Pappir, ad sja til pess ad notadur sé vidurkenndur pappir i pau skjol sem
vardveita a til frambudar a pappir. Um pappir er fjallad a bls. 67-68.

= Rafreena skjalavorslu, ad heimild sé fyrir hendi til vardveislu rafreenna
gagna og ad afhending vdorsluatgéafu til viokomandi héradsskjalasafns eda
pjodskjalasafns sé skv. reglum par um. Um rafreena skjalavorslu er fjallad a
bls. 69-75 og afhendingu rafreenna gagna a bls. 89-92.

8.2 Vinnureglur vio skjalasafn

Mikilveegt er ad sveitarfélog komi sér upp vinnureglum eda leidbeiningum um hvernig
skuli ganga um skjalasafn sveitarstjérnarskrifstofu eda stofnana sveitarfélags. Slikar
leidbeiningar eiga ad tryggja vardveislu og adgengi ad upplysingum sveitarfélagsins
til skemmri og lengri tima en naid samhengi er & milli skipulegrar skjalavorsiu og
skilvirkrar medferdar mala hja opinberum adilum. Vinnureglur vid skjalasafn settu ad
vera adgengilegar dllum starfsménnum sem koma ad medferd skjala hja viokomandi
sveitarfélagi eda stofnunum pess, hvort sem pad er & innri vef sveitarfélagsins eda i
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prentadri handboék. Vinnureglur vid skjalasafn settu ad innihalda alla paetti sem snerta
skjalavorsluna a einn eda annan hatt, t.d. eftirfarandi atridi:

1. Uppbygging skjalasafnsins, rodun og geymsla einstakra skjalaflokka. Sja
umfjollun um algenga skjalaflokka hja sveitarfélogum a bls. 17-23.

2. Yfirlit yfir starf umsjonarmanns skjalasafns, en mikilvaegt er ad starfsmenn
atti sig a hvert sé hlutverk umsjonarmanns i skjalavorslu sveitarfélagsins og
hvada abyrgd peir gegni i skjalavorslunni. Sja bls. 58-59 um starf umsjénar-
manns skjalasafns.

3. Skjalavistunaraeetlun og grisjun, sja bls. 28-41 um skjalavistunarasetlun og
bls. 76-83 um grisjun.

4. Malasafn.

¢ Malalykill &samt inngangi, sja bls. 42-54 um reglur og leidbeiningar um
malalykla.

¢ Vinnulag vid mélasafn, sja bls. 140-145 um &bendingar um vinnulag vid
malasafn.

5. Medferd trunadarskjala, sja bls. 64-66 um medferd trinadarskjala.
6. Afhending skjala til héradsskjalasafns / bjodskjalasafns.

¢ Afhending pappirsskjala, sja bls. 87-89 um afhendingu pappirsskjala og
fylgiskjal bls. 99-111 um gerd geymsluskrar.

¢ Afhending rafreenna skjala, sja bls. 89-92 um afhendingu rafreenna skjala
og leidbeiningar um gerd vorsluatgafu a vef bjodskjalasafns Islands, www.
skjalasafn.is.

8.2.1 Um varodveislu tolvupdsts

Mikilveegt er ad sveitarfélog setji starfsmonnum akvednar vinnureglur um medhdéndl-
un télvuposts og vardveislu hans. Almenna reglan er su ad allur tdlvupdstur sem
berst eda er sendur og vardar einstok mal er vardveittur. Prenta skal ut allan télvu-
poést sem a ad vardveita, skra i malaskra og leggja med viokomandi mali i skjala-
safn. Hafi sveitarfélag fengid heimild til notkunar & rafreenu skjalavoérslukerfi par sem
vardveisla skjala er & rafreenu formi parf ekki ad prenta tdlvupoést at, heldur er hann
vistadur rafreent i kerfinu undir viskomandi mali.

ba er seskilegt ad starfsmenn adgreini med skyrum heaetti milli einkatélvupodsts og
tolvupodsts er varda storf sveitafélagsins, helst med pvi nota télvupdstfang sveitar-
félagsins ekki til einkanota.

8.3 Notkunarreglur med rafreenum skjalavorslukerfum

Pau sveitarfélog og stofnanir peirra sem nota rafreen skjalavorslukerfi og hyggjast
vardveita gogn a rafreenu formi eiga ad tilkynna kerfin til viskomandi héradsskjala-
safns eda bjodskjalasafns Islands og fa pau sampykkt, sbr. 3. gr. reglna um tilkynn-
ingu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhendingarskyldra adila (sja bls. 72-
75 umfjollun um reglurnar). Hvert sveitarfélag eda stofnun pess parf ad semja reglur
um notkun kerfanna og skulu paer fylgja med tilkynningu um kerfid til viokomandi
héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns. bessar notkunarreglur eiga ad vera fylgiskjal
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med tilkynningu um rafraent skjalavoérslukerfi.

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 einstok erindi. Notkunar-
reglurnar & ad endurskoda reglulega svo tryggt sé ao 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 dagbodkarkerfi skulu innihalda:
e Lysingu & leitaradferoum og reglur um notkun peirra.

< Vinnuferli vid frAgang og vorslu mala og skjala.

Notkunarreglur fyrir rafreen mala- og skjalavérslukerfi skulu innihalda:
e Lysingu & leitaradferoum og reglur um notkun peirra.
e Lysingu a skénnunarferli.

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

e Lysingu & snidi skjala sem vardveitt eru i kerfinu.
* Lysing & framkveemd pess pegar snidi skjala er breytt i snid vorsluatgafu.
Nanari leidbeiningar um notkunarreglur fyrir rafraen skjalavorslukerfi ma finna a

vef bjodskjalasafns Islands, www.skjalasafn.is.

8.4 Afgreidsla skjala ar pappirsskjalasafni

Starfsmenn sveitarfélaga purfa idulega ad nota skjol ur skjalasafni i sinni daglegu
vinnu, t.d. ar malasafni, fundargerdabaekur, teikningar o.s.frv. Mikilveegt er ad akveon-
um reglum sé fylgt vid afgreidslu gagna ur skjalasafni. Hér er eingdngu att vid skjol
sem vardveitt eru a pappir. Hafa ma eftirfarandi peetti til vidmidunar:

= [skilegt er ad adrir starfsmenn en umsjénarmadur skjalasafns hafi ekki
beinan adgang ad skjalasafninu heldur fai afhent skjol ar pvi med adstod
umsjonarmanns skjalasafnsins.

e Vid afgreidslu ur malasafni skal afhenda malsmoppuna alla, en ekki einstdk
skjol ar henni.

e Setja skal Utlansmida i stad moppunnar med dagsetningu og nafni pess
starfsmanns sem feer skjolin lanud.

= Umsjénarmadur skjalasafnsins skal fylgjast med pvi ad skjolin skili sér aftur
i skjalasafnid innan heefilegs tima.

e Ef kosio er ad afgreida ekki frumrit Gr skjalasafni heldur afrit skal stimpla
afritin svo ljost sé ad peim megi eyda eftir notkun.
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