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Inngangur

I pessu riti er ad finna leidbeiningar med reglunum ,,Reglur um tilkynningu rafraenna
skrda og gagnagrunna afhendingarskyldra adila til Pjédskjalasafns Islands". Reglurn-
ar eru hluti af regluverki bjédskjalasafns ,,Reglur um rafraen opinber gégn og skil &
beim" sem toku gildi 1. dgust 2009.

Markmid pessara leidbeininga er ad audvelda starfsménnum afhendingarskyldra
adila ad tilkynna rafraenar skrar og gagnagrunna til bjédskjalasafns og fa metid hvort
afhenda beri vorslultgafu gagna ur rafraenni skra eda gagnagrunni.

Riti pessu er skipt { tvennt auk skyringa um hugték. I fyrsta hluta eru birtar reglur
bjédskjalasafns fslands sem pessar leidbeiningar eiga vid. I 68rum hluta er hver regla
birt asamt itarlegum leidbeiningum.

Rit petta er unnid Ut fra leidbeiningum danska rikisskjalasafnsins um tilkynningu
rafreenna skrda og gagnagrunna. Donsku leidbeiningarnar hafa verid pyddar og
stadfaerdar, en ad pvi verki komu fjdlmargir starfsmenn bjédskjalasafns Islands.
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1. Reglur um tilkynningu rafraenna skraa
0g gagnagrunna afhendingarskyldra adila
til bj6dskjalasafns Islands

Gildissvid
1gr.

Reglur pessar gilda um embazetti forseta Islands, Alpingi, Haestarétt, démstdla,
Stjérnarradid og paer stofnanir sem undir pad heyra, svo og adrar stofnanir rikisins,
fyrirtaeki i eigu rikisins, sveitarfélég og stofnanir peirra og fyrirtaeki & peirra vegum,
félagasamték sem fa meirihluta rekstarfjar sins med framlagi & fjarlégum og félég
sem njéta verulegs styrks af opinberu fé, sbr. 5. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjala-
safn fslands. Orsid afhendingarasdili er hér notad yfir alla pa sem reglur pessar taka
til skv. ofangreindum légum.

2.gr.

Reglurnar gilda um rafraenar skrar og gagnagrunna sem eru notadir til bess ad
mynda, safha og geyma upplysingar sem verda til vid starfsemi afhendingarasila.

Reglurnar taka ekki til rafraenna dagbdkarkerfa og rafraenna mala- og skjalavérslu-
kerfa.
Tilkynning
3. gr.

Afhendingaradili skal tilkynna nyja rafreena skra eda gagnagrunn til bjédskjala-
safns Islands.

Tilkynning skal berast bjodskjalasafni eigi sidar en tveimur vikum adur en rafraena
skrain eda gagnagrunnurinn er tekinn i notkun.

begar rafraen skrda eda gagnagrunnur er notadur af fleiri en einum asila, skal sa
adili tilkynna hann, sem hefur forgéngu um innleidingu hans, préun og vidhald.

4. gr.
Tilkynna skal rafreenar skrar og gagnagrunna a eydubladi fra bjdédskjalasafni
fslands.
Mat a vorslu eda grisjun
5. gr.
bjédskjalasafn Islands tekur dkvardanir um hvort rafraen skrd eda gagnagrunnur
skuli vardveittur og akvedur jafnframt hvenzer afhenda skal vérsluttgafu gagna dr
kerfinu til safnsins.
Gildistaka
6. gr.

Reglur pessar eru settar a grundvelli 3. télul. 4. gr. laga nr. 66/1985 um bjddskjala-
safn Islands. baer taka gildi 1. &gust 2009.
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2. Leidbeiningar um rafraenar skrar og gagnagrunna

2.1 Gildissvio

1. grein.

Reglur pessar gilda um embaetti forseta fslands, Alpingi, Haestarétt, démstola,
Stjérnarradid og peer stofnanir sem undir pad heyra, svo og adrar stofnanir
rikisins, fyrirtaeki i eigu rikisins, sveitarféldog og stofnanir peirra og fyrirtaeki a
beirra vegum, félagasamték sem fa meirihluta rekstarfjar sins med framlagi a
fjarlégum og félég sem njota verulegs styrks af opinberu fé, sbr. 5. gr. laga nr.
66/1985 um bjédskjalasafn Islands. Or&id afhendingaradili er hér notad yfir alla
ba sem reglur pessar taka til skv. ofangreindum Iégum.

2.1.1 Hverjir eiga ad fylgja reglunum?

Reglur pessar gilda um alla adila sem eru afhendingarskyldir skv. 5. gr. laga nr.
66/1985 um bjédskjalasafn Islands, par mes talin fyrirtaeki i meirihlutaeigu rikis eda
sveitarfélaga, byggdasamlog sveitarfélaga, félagasamték sem fa meirihluta rekstrar-
fiar sins & fjarlégum og félég sem njéta verulegs styrks af opinberu fé.

2. grein.

Reglurnar gilda um rafraenar skrar og gagnagrunna sem eru notadir til pess ad
mynda, safha og geyma upplysingar sem verda til vid starfsemi afhendingar-
adila.

Reglurnartaka ekkitil rafraenna dagbdkarkerfa og rafraenna mala- og skjalavorslu-
kerfa.

2.1.2 Fyrir hvernig rafraen kerfi gilda reglurnar?

Reglurnar gilda um o6ll rafraen kerfi sem mynda, safna og geyma upplysingar i tengsl-
um vid starfsemi afhendingaradila. Med bpessu er att vid 6ll rafraen kerfi par sem
afhendingaradili safnar upplysingum til eigin notkunar eda frekari vinnslu, p.e. hefs-
bundna gagnagrunna eda rafraenar skrar.

Reglurnar gilda fyrir alla rafreena gagnagrunna og skrar burtséd fra tilgangi kerfis-
ins, hvort sem pad er notad i stjornsyslulegum tilgangi, fyrir rannsoknir, tolfraedi eda
annad i starfsemi afhendingaradila.

2.1.3 Til hvada kerfa na reglurnar ekki?

Reglurnar gilda ekki um rafraen kerfi par sem upplysingar um mal og skjol i skjala-
safni afhendingaradila eru skradar og skjoélin ymist vardveitt eingéngu & pappir, badi
a pappir og rafraent eda eingéngu rafraent, p.e. rafreen dagbodkarkerfi eda rafraen
mala- og skjalavorslukerfi. Um slik kerfi gilda ,,Reglur um tilkynningu og sampykkt
rafreenna skjalavérslukerfa afhendingarskyldra adila til bjédskjalasafns Islands" fra
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1. dgust 2009 og eru reglurnar dsamt leidbeiningum med peim adgengilegar & vef
bjédskjalasafns, www.skjalasafn.is.

Rafraent kerfi sem er nytt til rafraennar geymslu og skraningar a skjélum, t.d. kort-
um, teikningum og skyrslum, telst vera rafraent skjalavérslukerfi.

Rafraen skjalavorslukerfi Rafraenar skrar og gagnagrunnar

Kerfi med rafraenni skraningu 3 skjélum | Skipulegt kerfi til ad geyma rafraen gdgn um
og vardveislu skjala eingbngu a pappir, | tiltekid efni, skipad nidur eftir innbyrdis vensl-
eingdngu rafraent eda baedi & pappir og raf- | um til ad vinna ur peim og heimta pau.

reent.
Dazmi: Dami:
e Malaskra stofnunar e Landskra fasteigna

e Kortagrunnur fyrir byggingateikn-

. e pjodskra
ingar

Um pessi kerfi gilda ,,Reglur um tilkynningu
og sampykkt rafreenna skjalavorsiukerfa af-
hendingarskyldra adila til pjdédskjalasafns
Islands" fra 1. agust 2009.
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2.2 Tilkynning

3. grein.

Afhendingaradili skal tilkynna nyja rafraena skra eda gagnagrunn til bjéaskjala-
safns Islands.

Tilkynning skal berast bjédskjalasafni eigi sidar en tveimur vikum adur en raf-
raena skrdin eda gagnagrunnurinn er tekinn i notkun.

begar rafraen skra eda gagnagrunnur er notadur af fleiri en einum asdila, skal
sa adili tilkynna hann, sem hefur forgéngu um innleidingu hans, bréun og
vidhald.

2.2.1 Tilkynningarskylda rafra2nna skraa og gagnagrunna

Afhendingaradilum ber ad tilkynna bjédskjalasafni Islands rafraena gagnagrunna og
skrar. Tilkynning skal eiga sér stad ekki sidar en tveimur vikum a8ur en nyja kerfid er
tekid i notkun, pannig ad bjddskjalasafn fslands geti tekid dkvardanir um vardveislu
eda eydingu, sbr. 5. grein. Ef veruleg breyting verdur & pvi til hvers kerfid er notad,
eda veruleg breyting verdur a pvi hvada upplysingar eru skradar i kerfid, skal pad
tilkynnt eins og um nytt kerfi sé ad raeda.

2.2.2 Tilkynningarskylda eldri gagnakerfa

Eldri kerfi skal tilkynna til bjédskjalasafns begar afhendingaradili vill f4 aé afhenda
vorsluutgafu gagna dr kerfinu. Til daamis pegar leggja & nidur kerfid eda flytja virkni
bess yfir i annad kerfi.

2.2.3 Hver tilkynnir kerfia?

Rafraenar skrar og gagnagrunnar eru tilkynntir til bjédskjalasafns Islands eftir reglum
safnsins. Forstédumadur getur falid 68rum starfsmanni ad tilkynna um kerfid, s.s.
umsjénarmanni skjalasafns stofnunar eda rekstraradila kerfisins.

Ef kerfi verdur notad af fleiri en einum afhendingaradila skal s& afhendingarasili
sem ber abyrgd a préun, innleidingu og rekstri kerfisins sja um tilkynninguna. Yfirstofn-
un getur innleitt sama kerfid hja mérgum undirstofnunum, og skal pa yfirstofnunin
tilkynna kerfis.

4. grein.

Tilkynna skal rafreenar skrar og gagnagrunna & eydubladi fra bjédskjalasafni
fslands.

2.2.4 Eydublod fyrir tilkynningu

Vid tilkynningu skal notast vid eydublad fra bjédskjalasafni Islands. Fylla skal Gt eitt
eydublad fyrir hverja rafreena skra eda gagnagrunn. Eydubladisd utfyllist rafraent og er
adgengilegt & vef bjédskjalasafns fslands, www.skjalasafn.is.
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2.3 Mat a vorslu eda grisjun

5. grein.

bjéaskjalasafn Islands tekur &kvardanir um hvort rafraen skré eda gagnagrunnur
skuli vardveittur og dkvedur jafnframt hvenaer afhenda skal vérsluutgafu gagna
ur kerfinu til safnsins.

2.3.1 Hvernig er akvérdun um vardveislu eda grisjun tekin?

Med hlidsjon af upplysingum & tilkynningareydubladi og e.t.v. vidboétarupplysingum,
sem koma fram vid vinnslu malsins, tekur bjédskjalasafn Islands dkvérdun um vars-
veislu eda grisjun einstakra gagnagrunna.

2.3.2 Vardveisla

Ef bjédskjalasafn fslands tekur dkvérdun um vardveislu skal afhenda vérslutitgafu
gagna ur gagnagrunninum til safnsins. begar bjédskjalasafn tekur akvérdun um varsd-
veislu er jafnframt akvedid hvenaer skuli afhenda voérsluutgafu, b.e.:

e Hvenzer fyrsta afthending vorsluutgafu verdur afhent.

e Hvada timi skuli lida & milli athendinga vérslulatgéfu, t.d. fimmta hvert ar.

Ef bjédskjalasafn Islands hefur akvesid ad vardveita skuli gagnagrunn, ma
afhendingaradili ekki breyta honum verulega an pess ad tilkynna pad til bjédskjala-
safns. Um leid og dkvedid er ad vardveita skuli gagnagrunn er dkvedid hversu reglu-
lega eigi ad skila vérsluutgafu til bjodskjalasafns og er su dkvérdun byggd & upplys-
ingum um hversu oft gdgn eru uppfaerd og hvenzer moéguleg eyding gagna eigi sér
stad (spurning 12 & tilkynningareydublasi).

2.3.3 Grisjun

Ef bjédskjalasafn Islands heimilar eydingu gagna skal ekki afhenda vérslutitgafu
gagna Ur gagnagrunninum til bjédskjalasafns Islands, og mé& afhendingarasili b4 eysda
gégnunum pegar ekki er lengur porf fyrir bau vegna starfsemi afhendingarasila.

Ef breytingar eru gerdar & gagnagrunni sem bjédskjalasafn hefur dkvesdid ad vars-
veita ekki gégn ur, skal tilkynna bjédskjalasafni Islands um gagnagrunninn eins og
um nytt kerfi sé ad raeda. Hér er att vid ef breytingar verda a til hvers kerfid er notad
eda breytingar verda a pvi hvada upplysingar eru skrddar inn i kerfia.
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2.4 Gildistaka

6. grein.

Reglur pessar eru settar a grundvelli 3. télul. 4. gr. laga nr. 66/1985 um bjés-
skjalasafn Islands. bzer taka gildi 1. dgtst 2009.

Reglur um tilkynningu rafraenna skrda og gagnagrunna afhendingarskyldra adila til
bjédskjalasafns fslands téku gildi 1. dgust 2009. f samhengi vid pessar reglur voru
jafnframt settar reglur um afhendingu & vérsluldtgafum gagna ur rafreenum gagna-
kerfum afhendingarskyldra asila til bjédskjalasafns Islands sem einnig gilda fra 1.
agust 2009. Reglurnar og leidbeiningar med peim ma finna & vef bjédskjalasafns,
www,.skjalasafn.is.

Sja einnig ,Reglur um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavérslukerfa
afhendingarskyldra adila til bjédskjalasafns Islands" frd 1. &gust 2009 & vef bjos-
skjalasafns.
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Hugtok og skyringar

Abyrgdarmadur skjalasafns

Abyrgdarmasur skjalavérslu hjé opinberum adilum er forstédumadur, skv. 6. gr.
laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands. Forstédumadur ber alla &byrgd &
ad skjalavarsla sins embazttis (stofnunar) uppfylli dkvaedi laga og reglugerda og
lGti kréfum og reglum bjédskjalasafns fslands um skjalavérslu. Forstédumadur
getur falid 68rum starfsmanni umsjon skjalasafnsins, sja Umsjénarmadur

skjalasafns.
Adalflokkar i malalykli
Sja Stigveldisskipan malalykils.

Afhendingarskyldur adili

Afhendingarskyldir adilar eru peir sem skyldir eru ad afhenda bjoédskjalasafni

Islands skjol sin til vardveislu skv. 5. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn
Islands, en par segir:

Eftirgreindir adilar skulu afhenda bjédskjalasafni skjol sin til vardveislu:
Embaetti forseta Islands, Alpingi, Haestiréttur, Stjérnarrddid og paer stofn-
anir sem undir pad heyra, svo og adrar stofnanir rikisins, fyrirtaeki i eigu
rikisins, félagasamtok sem f& meiri hluta rekstrarfjar sins med framlagi
fiarlégum og félég sem njota verulega styrks af opinberu fé.

Sveitarfélég og stofnanir peirra skulu og afhenda bjédskjalasafni
skjol sin ef pau eru ekki asdilar ad héradsskjalasafni og afhenda skjél sin
bangad.

Ollum afhendingarskyldum adilum er jafnframt skylt a& hlita fyrirmaslum safns-
ins um skraningu, flokkun og frédgang skjala skv. 6. gr. sému laga

Atridisordaskra

Skra um atridisors.
Bréfadagbok

Sja Malaskra.
Bréfalykill

Sja Malalykill.

Bréfasafn

Sja Malasafn.

Efnissvid 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. Geymsluskra er gerd
eftir leidbeiningum bjédskjalasafns Islands samkvamt upprunareglu.

Fyrir rafraen skjél er Utbuin vérsluutgafa fyrir afthendingu til bjédskjalasafns
fslands, sja Vérslutitgafa.

Grisjun

Med grisjun er att vid skipulega eydingu skjala ur skjalaséfnum sem fram fer
samkvamtldgum dsamt pvi ad akvednum reglum og adferdafradi er fylgt. Grisj-
un er bundin vié skjalaséfn sem heildir og er pvi annad og meira en tiltekt eda
hreinsun & einst6kum malum eda skjélum, en petta sidastnefnda felst m.a. i pvi
ad rissblédum, auka eintékum, plasti, umslégum o.p.h. er hent pegar gengid er
fréd malsskjélum i skjalageymslu vid lok mals. Grisjun skjala i opinberum stofn-
unum lytur l16gum og reglum. Sambykki stjérnarnefndar bjédskjalasafns pbarf ad
fast fyrir grisjun. I 7. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn fslands segir:

Afhendingarskyldum adilum er éheimilt ad ényta nokkurt skjal i skjala-
s6fnum sinum nema heimild bjédskjalasafns komi til eda samkvamt
sérstokum reglum sem settar verda um énytingu skjala.

Grisjunarbeidni

Grisjunarbeidni er umsékn afhendingarskylds adila til bjédskjalasafns Islands
um heimild til grisjunar. Sakja parf um heimild til ad grisja skjol & sérstéku
eydubladi.

Grisjunarheimild

Grisjunarheimild er formleg heimild frd stjérnarnefnd bjédskjalasafns Islands
um ad grisja megi akvedna skjalaflokka eda skjol afhendingarskylds adila.
Oheimilt er ad eyda skjolum ur skjalaséfnum afhendingarskyldra adila nema
med heimild bjédskjalasafns, skv. 7. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn
Islands. Til a® f& slika heimild parf a® senda grisjunarbeidni til stjérnarnefndar
bjédskjalasafnsins & sérstoku umsdknareydubladi.

Hugbunadarframleidandi

Hugbunadarframleidandi er s adili sem selur eda préar rafraen kerfi. Hlutverk
hugbunadarframleidanda er oft ad sjad um sélu og uppsetningu rafraeenna kerfa
afhendingarskylds adila.

Leitaradferd i rafraanum skjalavérslukerfum

12

Med leitaradferdum er att vid pad kerfi i rafreenum skjalavérsiukerfum sem
gerir kleift ad leita ad og finna sték skjol og skjél sem heyra saman efnislega. {
rafreenu dagbdkarkerfi eda rafraenu mala- og skjalavérslukerfi er leitaradferdin
byggd & skraningarhluta og skraningarasfers. [ skrdningarhluta eru skradar
upplysingar um sték skjoél og sték 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 skjél sem varda
samskonar mal og lysa samskonar mali liggi saman og finnist 8 sama stasg,
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hvort sem er & rafraenu formi eda pappir. Malalykill er t.d. su skraningaradferd
sem bjoédskjalasafn Islands gerir kr6fu um ad afhendingarskyldir adilar noti til
bess ad rada skjolum i malasafni.

Lysigogn

Hugtakid lysigogn er notad i leidbeiningum bjéaskjalasafns Islands og i reglum
um afhendingu & vérsluldtgafum gagna ur rafraenum gagna- og skjalaséfnum
opinberra adila til bjédskjalasafns. Lysigdégn gera pad maégulegt fyrir pjédskjala-
safn ad bua til nytt gagnakerfi med téflunum sem afhentar eru. Lysigdgn eru
upplysingar um upplysingar.

Hugtakid mal & vid um pau vidfangsefni sem eru eda hafa verid til medferdar
hja stjérnvéldum. Opinberum adilum er skylt ad skrd mal sem koma til mes-
ferdar hja peim og vardveita malsgégn skv. 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996.
Mal sem berast stofnununum geta verid misjéfn ad umfangi, allt frd einu bréfi
til fiélda skjala sem fylgja med mali.

Malefni

Sja stigveldisskipan malalykils.

Malalykill

Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem er notaé til ad tryggja rétt samhengi upp-
lysinga svo ad skjol, er varda samskonar mal og lysa samskonar mali, ligagi og
finnist & sama stad. Malalykill naer eingéngu yfir skjél sem vistud eru i malasafni
en ekki adra skjalaflokka i skjalasafni skjalamyndara. Reglur bjédskjalasafns
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 3 eftir koma).

Eldra heiti yfir malalykil, sem notad hefur verid i leidbeiningarritum pjés-
skjalasafns fram ad pessu, er bréfalykill. Hugtakid malalykill er hér notad med
visan i 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 bpar sem segir: ,,Stjérnvoldum er skylt
ad skrd mal, sem koma til medferdar hjd peim, & kerfisbundinn hatt og vars-
veita malsgégn 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 naer ekki adeins yfir bréf heldur &6l skjol er tilheyrt geta
mali, t.d. umsdknir, minnisblééd sem ritud hafa verid um malsatvik, umsagnir,
erindi fréd 6drum stofnunum og embaettum, myndir, teikningar og hljédupp-
tokur, l[josmyndir, 6rfilmur o.fl., sbr. 3. gr. upplysingalaga.

Onnur heiti yfir mélalykil sem sést hafa eru skjalalykill og skjalaflokkunarkerfi
(2 ensku classification system). bau hugték eru hins vegar notud sem yfirheiti
fyrir oll flokkunarkerfi i skjalasafni stofnunar. T.d. er békhaldslykill 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 malsatvik. Med malasafni er t.d. att vid innsend og utsend bréf
(an tillits til forms), minnisbléd og ordsendingar innanhuss og t.d. fundargers-
ir, samninga, greinargerdir, skrad simtél og skyrslur sem oft eru hluti mals og
varpa ljési & pad. Skjélum i malasafni er radad eftir malalykli og eru pau skrad
i malaskra. Malalykill asamt malaskra er pvi taeki sem notad er til pess ad fa
yfirlit yfir, vinna viéd og halda reidu & malasafni stofnunar.

Eldra heiti yfir malasafn, sem notad hefur verid i leidbeiningarritum pbjos-
skjalasafns fram ad pessu, er bréfasafn. Hugtakid malasafn er hér notad med
visan i 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 bpar sem segir: ,,Stjérnvoldum er skylt
ad skrd mal, sem koma til medferdar hjd peim, & kerfisbundinn hatt og vars-
veita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg.”

Malaskra

I mélaskré eru upplysingar um skjal skrddar um leid og pad berst stofnuninni,
begar pbad er sent eda verdur til i malsmesferd. Skjélunum er radad eftir mala-
lykli og vistud i méalasafni. Malaskra tryggir ad skjol finnist pegar & peim parf
ad halda og er stadfesting & ad skjol hafi borist eda ad pau hafi verid send. {
malaskra getur einnig falist stjérnunar- og eftirlitsmodguleiki par sem hun veitir
yfirlit yfir 6ll mal stofnunar. Opinberum stofnunum er skylt ad skra mal sem
koma til medferdar hja peim 3 kerfisbundinn hatt skv. 22. gr. upplysingalaga
nr. 50/1996.

Malaskra er nu til dags oftast faerd i télvu i rafraena skra en var aéur fzerd i
bakur (bréfadagbaekur). Rafraenar malaskrar geta verid tvenns konar, p.e. raf-
raent dagbdkarkerfi eda rafraant mala- og skjalavérslukerfi.

Eldra heiti yfir malaskrd, sem notad hefur verid i leidbeiningarritum pjos-
skjalasafns fram ad pessu, er bréfadagbok. Hugtakid malaskra er hér notad med
visan i 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 bpar sem segir: ,,Stjérnvoldum er skylt
ad skrd mal, sem koma til medferdar hjd peim, & kerfisbundinn hatt og vars-
veita malsgdgn pannig ad pbau séu adgengileg." Hugtakid malaskrd naer betur
yfir skraningu skjala i malasafni opinberra stofnana heldur en bréfadagbdk, par
ed malasafnid nzer ekki adeins yfir bréf heldur 6ll skjél er tilheyrt geta mali,
t.d. umsdéknir, minnisbléd sem ritud hafa verid um malsatvik, umsagnir, erindi
fréd 68rum stofnunum og embasttum, myndir, teikningar og hljédupptékur, 1jés-
myndir, 6rfilmur o.fl., sbr. 3. gr. upplysingalaga.

Malsaudkenni/malsniumer
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Samkvamt légum skal vardveita samhengi peirra skjala sem stadfesta stjorn-
syslulegar athafnir med pvi ad skra skjol med skipulegum haetti og vardveita
malsgégn pbannig 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 & sama stad. Marg-
ir opinberir adilar skra jafnframt skjél undir malsaudkenni eda malsnumeri.
P& eru &ll skjol sem stadfesta tiltekna atburdards afmérkud i malaskréd med
einkvaamu malsnumeri, pb.e. hvert nimer kemur adeins einu sinni fyrir. NUmerid
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getur t.d. verid sett saman Uur myndunarari, manudi og hlaupandi télurééd innan
hvers manadar. Eftir sliku kerfi yrai fyrsta mal sem stofnad vaeri i april drid 2008
t.d. sett pannig saman, 200804001.

betta fyrirkomulag styrir pvi einnig hvernig skjélum er pakkad i geymslur eda
skjol vistud i télvu. bannig liggja skjél er varda sama mal saman i méppu, hvort
sem um er ad raeda skjol i rafraenu skjalavérslukerfi eda i pappirsskjalasafni.
Skjélum og malum er radad eftir malalykli i malasafni.

Notkunarreglur fyrir rafran skjalavorslukerfi

Notkunarreglur eru atladar til ad studla ad godri og 6ruggri skjalavérsiu med
bvi ad skilgreina samraemd vinnubrégd vid notkun & rafraenu skjalavérslukerfi. I
notkunarreglum skal finna lysingu & m.a. leitaraéferdum og reglum um notkun
beirra, vinnuferli vid fragang og vérslu mala og skjala, skénnunarferli og snid
skjala sem varéveitt er i rafreenum skjalavérsiukerfum. Naudsynlegt er ad med
tilkynningu a rafraenum skjalavérslukerfum fylgi notkunarreglur fyrir kerfid, sbr.
4, og 12. gr. reglna um tilkynningu og sampykkt rafraenna skjalavérslukerfa
afhendingarskyldra adila til bjédskjalasafns Islands.

Notkunarsvid i rafraenu skjalavorslukerfi

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

Rafraen skra

Rafraen skra er skrd sem heldur utan um skraningu upplysinga & skipulagdan
hatt. Rafraen skra er 6lik rafreenum gagnagrunni ad pvi leyti ad i henni er ekki
um gagnatéflur ad raeda og bvi engin vensl @ milli dlikra upplysinga sem fard
eru inn i skrédna. Rafran skra getur til daemis verid listi i Excel-skrd par sem
faerdar eru inn upplysingar. Um rafraenar skrar afhendingarskyldra adila gilda
reglur um tilkynningu rafraenna skraa og gagnagrunna afhendingarskyldra adila
til bjédskjalasafns Islands, og verda afhendingarskyldir adilar a& tilkynna slik
kerfi til bjodskjalasafns.

Rafraann gagnagrunnur

Rafreenn gagnagrunnur er safn upplysinga sem geymdar eru skipulega 3 raf-
raenu formi. Um rafraena gagnagrunna gilda reglur um tilkynningu rafraenna
skrda og gagnagrunna afhendingarskyldra adila til bjédskjalasafns Islands, og
verda afhendingarskyldir adilar ad tilkynna um slik kerfi til bjédskjalasafns.

Rafrant dagbdkarkerfi

Rafraant dagbdkarkerfi er kerfi med rafraenni skrédningu @ malum og skjélum og
vardveislu allra skjala & pappir. I rafreenu dagbokarkerfi eru skjolin pvi hvorki
utbuin né vardveitt rafraent heldur adeins vardveitt 8 pappir, skrdning malanna
er hins vegar vardveitt rafraent i kerfinu. Um rafraesn dagbdkarkerfi gilda reglur
um tilkynningu og sampykkt rafraanna skjalavérslukerfa afhendingarskyldra
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adila til bjédskjalasafns Islands, og verda afhendingarskyldir adilar as tilkynna
slik kerfi til bjédskjalasafns og fa sampykkt safnsins fyrir notkun a peim.

Rafraent dagbdkarkerfi er oftast notad sem malaskra til pess ad skra gégn i
malasafni.

Sja einnig Malaskra.
Rafrant gagnakerfi
Rafraant gagnakerfi er samheiti yfir rafraent skjalavérslukerfi, rafreenan gagna-

grunn eda rafraena skra. Sja einnig Rafraenn gagnagrunnur, Rafraen skrd, Raf-
raent skjalavérsiukerfi og Vérsluutgafa.

Rafrant mala- og skjalavérslukerfi

Rafraant mala- og skjalavérslukerfi er kerfi med rafraenni skraningu & malum
og skjélum og vardveislu malasafns & pappir og rafraent eda eingéngu rafrant.
Skraning & skjélum er pa rafraen og skjolin sjalf eru vardveitt ad hluta eda ad
fullu rafreent i kerfinu. Um rafraen mala- og skjalavérslukerfi gilda reglur um
tilkynningu og sampykkt rafraenna skjalavérslukerfa afhendingarskyldra adila til
bjédskjalasafns Islands, og verda afhendingarskyldir adilar ad tilkynna slik kerfi
til pjodskjalasafns og fa sampykkt safnsins fyrir notkun & peim.

Rafraent mala- og skjalavérslukerfi er oftast notad til ad skrda og vardveita
gégn i malasafni.

Sja einnig Malaskra.
Rafraent skjalavorslukerfi

Rafraant skjalavorslukerfi er sambheiti yfir rafreent dagbdkarkerfi og rafraent
mala- og skjalavérslukerfi.

Rekstraradili rafraans gagnakerfis

Rekstraradili rafraens gagnakerfis er s& adili sem sér um daglegan rekstur kerfis-
ins, hvort sem um er ad raeda rafraent skjalavérsiukerfi eda rafraenan gagna-
grunn. Rekstraradili sér i vissum tilvikum um uppfaerslur & rafraenu gagnakerfi
og jafnvel minnihattar préun. Rekstraradili er sa adili sem notandi kerfisins 3
samskipti vid vegna notkunar & kerfinu.

Skjal
begar talad er um skjoél og skrddar heimildir i leidbeiningarritum bjoédskjalasafns
Islands er att vid hvers konar gégn, jafnt ritud sem i 68ru 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 bjédskjalasafn 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 mes,
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notkunar peirra og forms. bad raedst af starfsskipulagi og verkefnum vidkomandi
skjalamyndara hvada skjalaflokkar eru i skjalasafninu.

Skjol tilheyrandi tilteknum skjalaflokki i skjalasafni geta verid svo fjélbreyti-
leg eda margskonar ad efni ad peim er skipt nidur i undirskjalaflokka. bad
er t.d. ekki éalgengt 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 élik skjala-
flokkunarkerfi til ad halda utan um élika 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 adili er myndar sitt eigid skjalasafn. Skjalamyndari
getur pvi verid einstaklingur, fyrirtaeki, félag, samték eda opinber stofnun.

Skjalavistunaraastiun

Skjalavistunarazetiun er grundvallarstjorntaki i skjalasafni afthendingarskyldra
adila. I henni eru upplysingar um myndun, vardveislu og adgengi ad 4llum
skjalaflokkum sem verda til i starfseminni. Skjalavistunardastiun veitir yfirlit yfir
akvardanir sem hafa verid teknar um hvern skjalaflokk, pau skjél sem mynda
hann og um meéferd og fragang skjalanna. Skjalavistunarazetiun er pvi vitnis-
burdur um myndun, adgengi og vardveislu allra skjalaflokka sem verda til i
starfsemi afhendingarskyldra adila.

Skjalavorslutimabil

Skjalavorslutimabil er fyrirfram akvedid og afmarkad timabil sem skjalavérsiu
hja afhendingarskyldum adilum er skipt i. bessi skipting i timabil & vid mala-
safn, malalykil, méalaskra, skjalavistunardaetlun og rafraen skjalavérslukerfi sem
bjédskjalasafn Islands hefur sampykkt. Algengast er ad skjalavérslutimabil sé
fimm ar.

Skraningaradferd i rafraanu skjalavorslukerfi

Sja Leitarasdferdir i rafraenum skjalavérslukerfum.

Skraningarhluti i rafraanu skjalavorslukerfi

Sja Leitarasdferdir i rafraenum skjalavérslukerfum.

Stigveldisskipan malalykils

Malalykill er stigveldisskipadur. Fyrsta stigid i malalykli nefnist Efnissvid. bad
endurspeglar |6gbodin 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 madlalykli eru efnissvid ekki takmaérkud, eins og i tugstafakerfi,
heldur er fjoldi efnissvida sveigjanlegri. Einkenni slikra lykla er ad peir eru einatt
flatari en malalyklar sem byggja a tugstafakerfi, b.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 pérf er &, Stigveldisskipan i malalykli sem gerdur er
eftir tugstafakerfi er pvi oftast nokkru dypri en i sveigjanlegum malalyklum.

Umsjénarmadur skjalasafns

I leidbeiningarritum bjédskjalasafns Islands er notad hugtakid umsjénarmadur
skjalasafns yfir starfsmann sem hefur daglega umsjén med skjalasafni stofnunar
eda embaettis. [ staerri stofnunum starfa sérstakir skjalaversir / skjalastjérar, en
i beim minni sinna peir skjalavérslu dasamt 6drum verkefnum. Forstédumadur
stofnunar er eftir sem &8ur &byrgdarmadur skjalasafnsins, sjd Abyrgdarmadur
skjalasafns.

Undirflokkur i malalykli
Sja Stigveldisskipan malalykils.

Undirkerfi i malalykli
I mélalyklum afhendingarskyldra adila er stundum notad undirkerfi vi&d flokkun
skjala og mala. Undirkerfi er frabrugdid almennri rédun i malalyklinum. T.d. ef
starfsmannaméppum er radad eftir kennitéluréd undir einu numeri { malalykli,
ba eru kennitélurnar undirkerfia.

Undirskjalaflokkur
Sja Skjalaflokkur.

Upprunareglan

Upprunareglan er su regla sem hoféd er til grundvallar og unnid er eftir vid
medferd og frdgang skjalasafna. Hun felur i sér ad hverju skjalasafni er haldid as-
greindu fra 6érum séfnum og upprunalegri rédun skjalanna er haldid ébreyttri,
en peim ekki radad ad nyju eftir einhverju 6aru kerfi.

f tengslum vid upprunareglu er einnig talad um svokalladan seinni uppruna
i skjalaséfnum. P& er att vid ad pegar t.d. ein stofnun tekur vid af annarri (t.d.
ef stofnun er 16gd nidur eda verkefni faerast milli stofnana) renna stundum skjél
sidustu ara inn i skjalasafn nyju stofnunarinnar. bar 63last pau nyjan uppruna hja
nyrri stofnun. Gasta verdur pess ad halda peim skjélum, sem faerast til nyrrar stofn-
unar, adskildum fra 6drum skjélum svo avallt sé ljést hver uppruni beirra er.

Verkefni afhendingarskyldra adila

I leidbeiningum bjéaskjalasafns Islands um skjalavorslu er hugtaki® verkefni not-
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ad yfir verkefni afhendingarskyldra adila sem eru bundin i [6gum, reglugerdum
eda sérstékum sampykktum sem sett hafa verid fyrir vidkomandi embaetti.
Efnissvid i malalykli eiga ad endurspegla verkefni afhendingarskyldra adila.

Vorsluutgafa
bjédskjalasafn Islands mun einungis vardveita skjol Gr rafreenum skjalavérslu-
kerfum og gagnagrunnum en ekki kerfin sjalf. bvi parf aé faera skjélin ar kerf-
unum yfir & tiltekid form, sbr. reglur bjédskjalasafns um afhendingu & rafreanum
gégnum. Vid pad verdur til vérsluutgafa gagna.
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