bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

Fylgiskjal 1 - Fragangur skjala, gerd geymsluskrar og afhending

I eftirfarandi leidbeiningum er lyst vinnubrégdum vid fragang skjalasafns sem vard-
veitt er & pappir, gerd geymsluskrar yfir safn og hvernig haga ber afhendingu pess

til héradsskjalasafns / bjodskjalasafns Islands. Fylgja ma leidbeiningunum skref fyrir

skref og skiptast pezer i fimm hluta;

m o o w

Undirbuningur.

Fragangur.

Grisjun.

Skraning skjalasafns / gerd geymsluskrar.

Afhending til héradsskjalasafns / bjédskjalasafns Islands.

Undirbuningur

. Sa sem sér um fragang skjala sveitarfélags eda stofnunar pess til afhending-

ar 4 héradsskjalasafn / bjédskjalasafn verdur ad hafa pekkingu a starfsemi
sveitarfélagsins / stofnunarinnar.

Skjalaafhendingunni & ad fylgja stutt greinargerd um sdgu skjalamyndarans,
b.e. sveitarstjornarskrifstofunnar eda stofnunar sem skjalasafnid neer til. bar
komi fram hveneer sveitarfélagid / stofnunin vard til, breytingar a umdaami
pbess, p.e. sameining vid annad eda klofning, ibuafjoldi, hvort pad er dreifbyl-
is- eda péttbylissveitarfélag, helstu verkefni auk annarra upplysinga sem
geta skipt mali fyrir notendur safnsins til langrar framtidar. Notendur eru
starfsmenn sveitarfélagsins og er fram lida stundir einnig almenningur og
freedimenn. Sja deemi 1 og eydubladid ,,Upplysingar um sveitarfélag / stofn-
un“ vegna afhendingar skjala.

. begar vinna vid fragang skjalasafns hefst er strax i upphafi rétt ad athuga

hvort skjolin séu ekki orugglega oll ar sama skjalasafni, p.e. fra sama
skjalamyndara. Ef i [jos koma t.d. gogn fyrirrennara stofnunar eda sveitar-
félags, t.d. sveitarfélags sem var sameinad 60ru, svo deemi sé tekid, skal
rada peim og skra sérstaklega eftir pvi sem unnt er.

Umsjénarmadur skjalaafhendingar parf einnig, adur en frekari vinna vio fra-
gang skjalanna hefst, ad gera sér grein fyrir, hvada skjalaflokkar hafa ordid
til vid starfsemina og hvernig peir tengjast innbyrdis. Med skjalaflokki er att
vid t.d. skjalaflokkinn fundargerdabaekur, skjalaflokkinn bokhaldsgodgn, kort
og teikningar, bréfasafn og svo framvegis. Sja daemi 2-5 um skjalaflokka hja
6likum stofnunum sveitarfélaga.
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Daemi 1 — Utfyllt eydublad med upplysingum um sveitarfélag / stofnun.

Sveitarfélag AFHENDING SKJALA
UPPLYSINGAR UM STOFNUN

Afhendingaraadili:
Bajar- og héradsbokasafnid Isafirdi

Heiti stofnunar/safns: Stofnar:
Beejar-og héradshokasafnid Isafirdi 1866

Erlent heiti:

Eldra heiti:

Lestrarfélag Isfirdinga, Bokasafn isafjardar[kaupstadar]

Adsetur:

Gamla sjukrahusid, Eyrartdni 400 isafjéraur X opinbert [ Einka
1. Nofn forstddumanna: Starfstimabil: Nofn forstddumanna: Starfstimabil:
Grimur Jénsson kennari 1889-1897 Bjorn Palsson ljésmyndari 1898-1904
Guomundur Jénss. cand.phil | 1904-1911 Gudm. Gudmundss. skald 1911-1912
Soffia J6hannesd. kaupkona | 1913-1923 Haraldur Ledsson kennari 1923-1929
Guomundur Hagalin rithof. 1929-1945 Haraldur Ledsson kennari 1946
Halldor Olafsson ritstjori 1947-1973 Johann Hinriksson 1973-

2. Helstu verkefni stofnunar:

Markmid safnsins er ad veita ibdum umdzamisins adgang og leidségn ad 6llum islenskum
heimildum, og erlendum eftir pvi sem porf krefur, med innkaupum, millisafnalanum eda sima
(télvusambandi) og jafnframt ad veita adstdou til ad nota pessi gégn i safninu. Einnig skal
safnid veita 66rum sdfnum og stofnunum i umdaeminu bokasafnspjonustu skv. dkvaedum laga
eda eftir sérstoku samkomulagi.

3. Breytingar & starfsemi (ef einhverjar), getid artals:
a) Breytt skipurit fra arinu: Skipurit fylgir:  Ja[] Nei X

b) Tilflutningur & verkefnum til stofnunar. Hvada verkefni fékk stofnunin, fra hverjum og hveneer?

Bokasafn Isafjardar var stofnad 1889, en fyrirrennari pess var Lestrarfélag isfirdinga
sem stofnad var 1866. Bajar- og héradsbokasafnid isafirdi vard til arid 1954 med nyjum
16gum um héradspjonustu og adkomu syslunefnda. Sameining sveitarfélaga, fyrst arid
1971 og sidast arid 1996 pyddi ad lestarféldég hreppanna sameinudust safninu.

¢) Tilflutningur & verkefnum fra stofnun. Hvada verkefni voru flutt fra stofnun, hvert og hvenaer?

d) Annad
Rekstur héradsskjalasafns og ljosmyndasafns i samvinnu vid békasafnid 1953-1990.

4. Stofnunin starfar eftir Ibgum nr.: 3/1997
5. Eldri log: 50/1976

6. Raduneyti sem stofnunin heyrir undir:

Ef upplysingar komast ekki fyrir i par til gerdum reitum, skal skra paer & annad blad og visa til pess i viokomandi reit.

Eydublad A-01 01-2002.06
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Deemi 2 - Mégulegir skjalaflokkar & skrifstofu yfirstjérnar sveitarfélags.

I O M mgoOo @ >

Daemi 3 -

Fundargerdabeaekur.

Malaskra (bréfadagbaekur).

Malasafn (bréfasafn).
Bokhald.
Prentad efni.

Kort og teikningar.

Ljéosmyndir.

Annad (sérverkefni).

Skjalaflokkar & sveitarstjérnarskrifstofu Sveitarfélagsins Arborgar.

Fundargerdabaekur.

AA  Fundargerdabeekur beaejarstjérnar.

AB Fundargerdabaekur beejarrads.

AC Fundargerdabaekur kjorinna nefnda (fastanefndir).

AD Fundargerdabeekur timabundinna nefnda eins og vinnuhépa med
afmorkud verkefni.

AE Fundargerdir nefnda med 6drum adilum utan sveitarfélagsins s.s.

SASS.

Bréfadagbok og bréfasafn.

BA Bréfadagbok.

BB Bréfasafn.

BC Ldoarleigusamningar.

BD Umsoknir og afgreidsla sem ekki liggur i bréfasafni.
BE Samningar, sampykktir og reglur.

BF Starfsmannahald (launadeild).

Bokhaldsgogn.

CA Fylgiskjol bokhalds.

CB Afstemningar s.s. vid lanadrottna og banka.

CC Vioskiptamannabaeskur, listar og sjédbaekur.

CD Alagningarskra fasteignagjalda.

CE Arsreikningar og fjarhagsaaetlun.

CG Tilbood, utbodsgogn.

Prentad efni (eigin utgafa).

DA Fréttabréf.

DAA Fréttabréf stofnana sveitarfélagsins.

DB Arsskyrslur.

DBA Arsskyrslur og arsaaetlun stofnana sveitarfélagsins.
DC Stefnur sveitarfélagsins eins og forvarnarstefna.
DD Skyrslur.

Kort og teikningar.

GA
GB
GC

Teikningar fasteigna.
Skipulagsuppdreettir.
Meelibl6d og 166arbloo.
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Deemi 4 — Daeami um mégulega skjalaflokka grunnskdla.

Fundargerdabeaekur.
Malaskra (bréfadagbok).
Malasafn (bréfasafn).
Bokhald.

Vinnuskyrslur kennara.
Bekkjarskrar.

Nidurstdéour profa.

T @ m m g O W >»

Eigin atgafa.

Ymis mal.

Daemi 5 - Skjalaflokkar syslunefndar Arnessysiu.

A Fundargerdir.
AA  Fundargerdir syslunefndar Arnessyslu.
AB Fundargerdir undirnefnda syslunefndar.
B Bréfasafn.
BB  Syslunefndarskjol.
BC Sérmal.
C Bokhald.
CA Reikningar syslusj60s.
CB Reikningar sysluvegasjoos.
CC Reikningar sveitasj6oa.
CD Bokhald undirnefnda / sérmala.
D Prentad efni.
DA Prentadar syslufundargerair.

DB Markaskrar.

B. Fragangur

5. begar ljést er i hvada skjalaflokka safnid skiptist er haegt ad hefja skraningu
og fragang i geymslu.

6. Audveldast er ad ganga fra einum skjalaflokki i einu og ad skjolin i skjala-
flokknum radist pannig i 6skjurnar ad elstu skjolin verdi i fyrstu 6skjunni og
pau yngstu i sidustu.

7. Med fragangi skjalasafns er m.a. att vid ad fjarleegja a fyrirferdarmiklar
skjalamoppur, plastmoppur, bréfaklemmur og teygjur. Einnig er rétt ad fjar-
leegja aukaeintdok af gognum og hefti (heftivir) eftir pvi sem kostur er. Meelt
er med ad nota pappirsarkir i stad bréfaklemma eda plasts til pess ad halda
saman skjolum sem eiga saman. Skipta skal um fyrirferdarmiklar skjalamopp-
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ur og /eda onytar, sem einstok mal eru vardveitt i, t.d. i malasafni. Starfs-
menn héradsskjalasafns / Pjodskjalasafns visa & syrufriar arkir sem koma i
stad mappanna. Malsnamer, malalykilsnimer, efni og dagsetningar 4 ad skra
a nyju arkirnar med blyanti. Séu skjol skemmd og mjég illa farin skal gera
vid pad athugasemdir i geymsluskra. Ef gera parf vid skjolin skal hafa sam-
band vid starfsmenn héradsskjalasafns / bjédskjalasafns sem hafa samrad
vid vidgerdarstofu Pjodskjalasafns um framhaldid.

8. Skjolunum skal komid fyrir i 6skjum. Oskjurnar eru til hlifdar skjélunum og
eru ur efni sem eydileggur ekki skjolin. Meelt er med syrufrium 6skjum sem
faanlegar eru i nokkrum staerdum en velja parf dskjur sem passa utan um
skjolin. A vef pjodskjalasafns fslands, www.skjalasafn.is, er ad finna lista yfir
paer umbudir sem bjddskjalasafn hefur jafnan & lager. Athugid ad mikilveegt
er ao fylla dskjurnar, en ekki hafa paer halftomar. Ad sama skapi a ekki ad
yfirfylla peer.

9. Fragangur einstakra skjalaflokka kann ad parfnast sérstakrar athugunar:
Fragangur bréfasafns

Oft getur reynst erfitt ad ganga fra bréfunum. Strax i byrjun parf ad athuga
hvada adferd hefur verid notud vid fragang bréfa i sveitarfélaginu. Hefur
peim t.d. verid radad eftir send—endum / vidtakendum, eftir efni, i timardd
eda eftir malalykli? Hafa ordid breytingar a fragangi bréfanna med arunum?
Ef svo er, parf pad ad koma skyrt fram i geymsluskra.

Vid fragang bréfa a ad halda peirri r6d, pvi ,kerfi*, sem var notad pegar
skjolin urdu til, og sem pau vonandi liggja enn eftir i méppum eda bogglum.
Skraid hverja moppu eda boggul sérstaklega og getid efnisinnihalds og fra
hvada arum bréfin eru. Getid bréfanumera ef slikt kerfi hefur verid notad vid
frhgang bréfanna.

Skiptid um umbuUdir og setjid bréfin i syrufriar arkir ef paer gémlu eru ekki
syrufriar eda illa leiknar. Sja nanar 1id 7.

Ef engin r6d er a bréfunum, pau eru i ,hrugu®, parf ad flokka pau t.d.
i timarod eda eftir efni adur en haegt er ad skra pau og ganga fra peim i
geymslu. Athugid ad flokkunarvinnan getur verid timafrek.

Fragangur bokhaldsskjala

Vid fragang bokhaldsgagna er ageett ad taka mid af peirri flokkun sem synd
er i deemi 6: Bokhaldgogn - undirflokkun.

Fragangur prentads efnis

Innan um skjol i skjalasafni er oft ad finna ymis prentud gogn. Almennt er

litid svo & ad prentgdogn teljist ekki til skjala. Slikt vidohorf er p6 of mikil ein-

foldun. Oft hefur reynst erfitt ad deema um, hvada prentgdgn teljist til skjala

og eigi pvi heima i skjalasafni, og hver ekki. Ageett er ad mida vid ad til skjala

teljist pau gbgn sem:

a. Hafa einhverja pydingu vardandi malefni sveitarfélagsins / stofnunar og
hafi pydingu vid Urlausn og nidurstédu mala.
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b. Sveitarfélagid / stofnunin sjalf hefur gefid Gt. Alltaf skal geyma eitt eintak
af eigin utgafu i skjalasafni.

Fragangur teikninga

a. Teikningar geta verid mismunandi ad steerd, allt fra steerdinni A4 yfir i
steerri teikningar.

b. Minni teikningar skal vardveita i 6skjum sem eru faanlegar i steerdum fra
A4 til A3. Meelst er til pess ad gengid sé fra steerri teikningum i syrufriar
moppur og paer vardveittar i sérstokum teikningaskapum. Um annan
fragang teikninga skal leita rada hja viokomandi héradsskjalasafni eda
pjédskjalasafni.

Audkennid hvern skjalaflokk med bokstaf eda tolustaf og skraid hvern skjala-
flokk fyrir sig i geymsluskra. Auk audkennis skal gefa hverri 6skju hlaupandi
numer innan skjalaflokks, t.d. A/1, A/2, B/1, B/2. Sja deemi 6.

Grisjun

Ekki er leyfilegt ad grisja eldri skjalasofn. petta & jafnt vid um skrifud sem
prentud skjol. Med eldri skjalas6fnum er att vid skjol sem ordid hafa til fyrir
1960. A bls. 78-79 eru birtar reglur um grisjun i skjalaséfnum sveitarfélaga
og stofnunum peirra. Oll grisjun umfram pad sem felst i peim reglum er
oheimil, sbr. 7. gr. laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands.

Deemi 6 — Békhaldsgbégn - Undirflokkun.

12.
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D Boékhald

DA Efnahagsreikningur
DB Hofudbeaekur

DC Dagbaekur

DD Vidskiptamannabaeskur
DE Sjoobaskur

DF Reikningar - kvittanir

Skraning skjalasafns /7 gerd geymsluskrar

Skjalasafn er skrad i geymsluskra. I geymsluskra & ad koma skyrt fram
hvada skjol eru i hverri 6skju, t.d. bréfadagbok, bréfabék, bréf (um hvad
eru pau), reikningar (hvada reikningar) o.s.frv. Skraid hverja 6rk eda bék
sérstaklega og audkennid med hlaupandi nameri innan 6skju.

Sveitarféldog og stofnanir peirra skulu télvufeera geymsluskra i sérstakt
gagnagrunnsforrit. Hafa skal samrad vid viokomandi héradsskjalasafn eda
pjodskjalasafn Islands, ef sveitarfélag er ekki adili ad héradsskjalasafni, adur
en fariod er ad feera geymsluskra i tdlvu. Héradsskjalaséfnin eda bjédskjala-
safn Islands geta Gtvegad forrit til pess ad télvufeera geymsluskra, sja deemi
8 ur tolvufeerdri geymsluskréa. Sja einnig deemi 9 sem er innslattarmynd fyrir
tolvufeerslu.

Skynsamlegt er ad gera handrit ad geymsluskra adur en hun er télvufeerad.
pa er geymsluskrain fyrst handritud a skraningarbl6d — bokunarbléd og
sidan eru upplysingarnar slegnar inn i télvufeerda geymsluskra. Med pessu
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er audveldara ad leidrétta villur sem upp kunna ad koma i skraningarferlinu.
Skraningarbl6d — bokunarbldd sem haegt er ad ljosrita fylgja hér fyrir aftan.

13. Samhlida pvi sem skjélin eru skrad er aflad upplysinga um skjalasafnid sem
eru mikilveegar fyrir framtidarnotendur skjalanna. Skra skal stutta lysingu
a hverjum skjalaflokki og & pessi lysing ad fylgja skjalaafhendingu pegar
han kemur til héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns. bar & ad koma fram
fra hvada arum skjolin eru, heiti skjalaflokksins og gerd, hvernig skjélunum
er radad, auk lysingar a efnisinnihaldi. Ef skjolin eru tranadarskjol & ad geta
pbess sérstaklega. Sja deemi 10 og eydubladid ,Um einstaka skjalaflokka"
vegna afhendingar skjala.

14. Samhlida skraningu i geymsluskra eru baekurnar og skjaladskjurnar merktar.
Notid mjukan blyant til ad merkja baekurnar og 6skjurnar.

Mikilveegt er ad baekur og skjaladskjur séu vendilega merktar og i fullu
samreaemi vid geymsluskra. bessi atridi verda ad koma fram & dskjum og bok-
um og i pessari roo:

1. Nafn sveitarfélags / stofnunar.

2. Oskjunimer, samsett Ur audkenni skjalaflokks og hlaupandi numeri
Oskju. t.d. B/1, B/2 o.s.frv.
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Daemi 7 — Békunarblad geymsluskrar.

Sveitarfélag GEYMSLUSKRA

Stofnun: Geymsla:
Grunnskolinn i Olafsvik
Skjalaflokkur:

B - Bréfasafn

Kassanamer | Ork | Timabil Efni Athugasemdir
B/1 1 1956-1966 Innsend bréf. Féndurb6k 1965-1966

B/1 2 1967-1977 Innsend bréf

B/1 3 1973-1976 Innsend bréf

Eydublad A-03 01-2002.06
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Daemi 8 — Télvufeerd geymsluskra (Grunnskélinn i Olafsvik).

Geymsluskra

Skran.nr. Ork Lykill Efni Ath. Geymsla

2007 - EA/5 2 2000- 2001 .- Einkunnir - einkunnaspjéld. pi
2007 - EA/5 3 2001-2002 .- Einkunnir - einkunnaspjéld. pi
2007 - EA/5 4 2002- 2004 L. - Einkunnir - einkunnaspjéld. pi
2007 - EA/5 5 1981- 1982 .- Einkunnir - einkunnaspjéld. pi
2007 - EA/6 A 1986- 1986 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/6 2 1987- 1987 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/6 3 1988- 1988 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/6 4 1989- 1989 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. Pl
2007 - EA/6 5 1990- 1990 L. - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/6 6 1991- 1991 .- Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 A 1991- 1995 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 2 1992- 1992 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 3 1993- 1993 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 4 1993- 1994 L. - Einkunnir - vitnisburdir. Lj6srit. Pl
2007 - EA/7 5 1993- 1996 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Namsferilsbl6o. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 6 1994- 1994 - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 7 1994- 1994 .- Einkunnir - vitnisbur®ir. Ljosrit. pi
2007 - EA/7 8 1994- 1994 .- Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit. pi
2007 - EA/8 A 1995- 1995 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit og ljosrit. pi
2007 - EA/8 2 1995- 1995 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit og ljosrit. pi
2007 - EA/9 1 1996- 1996 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit og ljésrit. pi
2007 - EA/9 2 1997- 1997 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit og lj6srit. pi
2007 - EA/9 3 1997- 1997 .- Einkunnir - vitnisbur®ir. Ljosrit. pi
2007 - EA/9 4  1997-1998 . . - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/10 1998- 1998 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljosrit. pi
2007 - EA/10 2 1998- 1998 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit. pi
2007 - EA/10 3 1999- 1999 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Ljésrit. pi
2007 - EA/10 4 2000- 2000 L. - Einkunnir - vitnisburdir. Lj6srit. pi
2007 - EA/10 5 2001- 2001 .- Einkunnir - vitnisbur®ir. Ljsrit. pi
2007 - EA/10 6 2001- 2002 .- Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit og lj6srit. pi
2007 - EA/10 7  2003-2003 Lo - Einkunnir - vitnisburdir. Frumrit og lj6srit. pi
EB - Samramd prof 1956 - 2004

2007 - EB/1 1 1956- 1976 .- Gomul prof og skyrslur. pi
2007 - EB/1 2 1977- 1984 .. - Einkunnagjof. Gleerur. pi
2007 - EB/1 3 1977-1987 Lo - Skirteini, nidurstédur o.fl. pi
2007 - EB/1 4 1987- 1987 P Samraemd préf 9. bekkur - nidurstéour. pi
2007 - EB/2 1 1978- 1998 - - Vitnisburdir vid lokapréf 1978-1998. Afrit. pi
2007 - EB/2 2 1992- 1992 Lo - Samraemd pro6f 10. bekkur - nidurstddur. pi
2007 - EB/2 3 1994- 1994 P Samraemd préf 10. bekkur - nidurstédur. pi
2007 - EB/2 4  1995-1995 . . - Vitnisburdur. Afrit. Pl
2007 - EB/2 5 1996- 1997 P Samraemt kénnunarprof i 4. bekk - pi

nidurstodur.
2007 - EB/2 6 1996- 1996 Lo - Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/2 7 1997- 1997 . - Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/2 8 1998- 1998 . - Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/2 9 1999- 1999 - - Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/2 10 2000- 2000 Lo - Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/3 1 2001- 2001 L. - Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/3 2  2002-2002 .- Vitnisburdur. Afrit. pi
2007 - EB/3 3  2003-2003 Lo - Vitnisburdur. Afrit. pi
Radad eftir skraningarnimeri 4
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Daemi 9 — Innslattarmynd fyrir tdlvufaerda geymsluskra.

Geymsluskra

Ny Aftast Numer  Luykill Efni Yfirlit Midar Eyda Heetta

| =] o]

RN

Skjalamyndari Stofnun
IGrunnskélinn i Olafsvik |

Afh.ar fl. Kassanr. Ork Timabil Bréfalykill
2007 -[A 3 7 [1964 :[1994 ]

Innihald
Fundargerdabaekur kennarafunda.

Heiti skjalafl. Geymsla

|A - Fundargerdir &

Yfirskjalafl
A - Fundargerdir

Ath.
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Deemi 10 - l]tfyl/t eydublad med upplysingum um skjalaflokka.

Sveitarfélag AFHENDING SKJALA
UM EINSTAKA SKJALAFLOKKA

Heiti stofnunar/safns:

Grunnskélinn i Olafsvik

Heiti skjalaflokks og audkenni:
EA - Einkunni

Timabil sem skjolin na yfir:
1890-2003

Um skjalaflokkinn og rédun skjalanna:

Einkunnir, radad eftir arum.

Lysing & innihaldi:
Einkunnir, préfskirteini og vitnisburdir nemenda.

Eru skjolin tranadarskjol?

O Nei X Ja, X samkveemt persénuverndarlégum [ samkvaemt upplysingalogum

Nafn skjalavaréar/starfsmanns sem gengur fra skjalasafni til afhendingar:

Helga Jéna Eiriksdottir

Reykjavik, 12. oktober 2007

Stadur og dagsetning Stadfesting forstodumanns stofnunar

Ef upplysingar komast ekki fyrir i par til gerdum reitum, skal skra paer & annad blad og visa til pess i viskomandi reit.

Eydublad A-02 01-2002.06
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Daemi 11 — Merking a skjaladskju sem stendur I6drétt i hillu.

pjodskjalasafn islands

Grunnskolinn
i Olafsvik

bitdskjalasafn [slands
/ \l 3 Grunnskélinn

i Olafsvik

2007

_ A3
A - Fundargeraoir

A- Fundargerdir
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E. Afhending til héradsskjalasafns / bjédskjalasafns Islands

15. Adur en afhending skjala til héradsskjalasafns / Pjodskjalasafns fer fram skal
hafa samband vid safnid og akveda afhendingardag. Einnig er naudsynlegt
ad starfsmenn pess safns, sem tekur vid skjolunum, athugi fragang skjal-
anna og geymsluskrana adur en til afhendingar kemur ef pess er nokkur
kostur. Ekki er tekid vid skjalasafni nema pad sé skrad samkveemt framan-
greindum reglum.

16. Adur en til afhendingar til héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns kemur skal
lima merkimida & 6skjurnar, en pad skal avallt gert i samradi vid starfsmenn
safnanna. Ekki ma nota sjalflimandi merkimida & beekur eda Oskjur. beir
detta fljott af. Nota skal mida Ur gédum pappir og lima med liminu Planatol
BB sem faest t.d. hja bjédskjalasafni Islands eda sambeerilegu limi. Merk-
ingin & ad vera & 66rum enda loksins (skammhlid), sja deemi 11. Limmidinn
skal vera utbuinn eftir pvi hvort askjan liggi larétt eda I6drétt i hillu. Lausar
baekur & ad merkja a kili eda i vinstra horni ad ofan a framhlid bokarinnar.

17. Geymsluskra skal skila til héradsskjalasafns / bjédskjalasafns i samradi vid
starfsmenn safnanna. Geymsluskranni skal skila & pappir og rafraeent. Pappirs-
eintak geymsluskrar skal sett upp i samreemi vid pa skjalaflokka sem skjala-
safnid skiptist i. SU réd synir verkefni sveitarfélagsins og samhengi verkefna
og audveldar mat a heimildagildi safnsins.

Afhendingunni eiga einnig ad fylgja utfyllt eydublédin: ,,Upplysingar um
sveitarfélag / stofnun™ og ,Um einstaka skjalaflokka"“, baedi & pappir og raf-
reent. Eydublédin ma nélgast & rafreenu formi & vef bjédskjalasafns, www.
skjalasafn.is, eda hja viokomandi héradsskjalasafni.

pegar skjalasafn hefur verid afhent asamt geymsluskra og fylgiskjolum
til héradsskjalasafns / bjodskjalasafns feer afhendingaradili senda kvittun til
stadfestingar ad vidkomandi safn hafi moéttekid skjalasafnid til varanlegrar
varoveislu.

Starfsmenn sveitarfélagsins geta sevinlega fengid til afnota skjol ar safn-
inu ef porf er & vegna starfsemi pess.
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