bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

Fylgiskjal 7 - Vinnulag vid méalasafn

Hér fyrir nedan eru tillogur og dbendingar um moéttoku, skraningu og afgreidsluferil
erinda hja sveitarfélégum, annars vegar par sem notad er rafraent dagbodkarkerfi, p.e.
skraning skjalanna er rafreen en vardveisla allra skjala er a pappir, og hins vegar par
sem notad er rafrent mala- og skjalavoérslukerfi, p.e. skraning skjalanna er rafraen
og varodveisla skjala er ad hluta rafreen og ad hluta a pappir.

Ferill vid méttoku og afgreidslu erinda i rafreenu dagbokarkerfi
(kerfi med rafreenni skraningu & skjolum og vardveislu allra skjala a pappir)

A. Mottaka erinda

Erindi berast sveitarfélogum og stofnunum sveitarfélaga oftast med prennum heetti,
p.e. med almennum pdésti sem berst & skrifstofu sveitarfélagsins, med simbréfum eda
med tolvupodsti. Mottaka erinda er pvi & margan hatt olik p6 ad medferd og skraning
peirra sé st sama. Moéttaka erinda er oftast pannig:

1. Almennur postur. G690 regla er ad umsjonarmadur skjalasafns opni allan pést
er berst, en hann a jafnframt ad skra 6ll innkomin erindi. Akveda parf & hverri
skrifstofu fyrir sig hvernig skuli medhondla abyrgdarbréf og bréf sem eru
merkt einstokum starfsménnum, t.d. hvort umsjénarmadur skjalasafns skuli
einnig opna slik bréf eda hvort forstédumadur eda viokomandi starfsmadur
skuli einn gera pad. Ef valin er su leid ad forstédumadur opni abyrgdarbréf og
starfsmenn opni bréf sem merkt eru peim er mikilveegt ad pessir adilar komi
bréfunum strax i skraningu til umsjoénarmanns skjalasafns pegar pau hafa
verid opnud ef bréfin reynast varda starf peirra og verkefni sveitarfélagsins.

2. Umsjénarmadur skjalasafns skilur fra pau gégn sem ekki tilheyra malasafni,
t.d. auglysingar, baekur, adsend timarit og reikninga, og peim er komid
til hlutadeigandi adila innan skrifstofunnar, t.d. reikningar til bokara eda
fjarmalastjéra o.s.frv.

3. Tolvupdstur er opnadur af abyrgdamanni netfangsins. Ef télvupdsturinn vard-
ar einstok mal sveitarfélagsins er hann skradur inn i kerfid og dbyrgdarmadur
netfangsins kemur Utprentudu eintaki af télvupdstinum til umsjénarmanns
skjalasafnsins. Skraning a tolvupdsti inn i kerfid getur verid med tvennu
moti, en mikilveegt er ad viokomandi stofnun eda sveitarstjornarskrifstofa
akvedi hvora leidina pad eetlar ad nota:

a. Tolvupostinum er komid til umsjonarmanns skjalasafnsins sem skrair
hann og radar inn i malasafn sveitarfélagsins.

b. Tolvupdstur er skradur af abyrgdarmanni netfangsins en pad er moégulegt
ef viokomandi starfsmadur hefur adgang ad rafreena kerfinu og getur
skréad par inn skjol. Einkatélvupdstum, auglysingum og télvupdstum sem
ekki varda einstok mal er eytt.

3. Simbréf eru moéttekin af umsjonarmanni skjalasafns. Simbréf sem varda ein-
stok mal eru skrad i malaskra, stimplud og peim radad i malasafn af um-
sjonarmanni skjalasafns. Einkabréfum, auglysingum og 6drum simbréfum
sem varda ekki einstok mal er eytt.

B. Skraning erinda

1. begar erindi (bréf, tolvupostur eda simbréf) hefur verid mottekid af um-
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sjonarmanni skjalasafns er pad stimplad og videigandi feerslur gerdar og pad
sidan skrad i malaskra. Deemi um stimpil:

Sveitarfélagid Arborg

Mottekid: Malalykill:

12.01.2009 3.0%.02

Malsnimer: Abm.:

Rooi20109 | SHH

2. Umsjonarmadur skjalasafns akvedur malalykilsnimer eftir efnisinnihaldi
erindisins (sja umfjollun um malalykil bls. 42-54 og grunn ad malalykli i fylgi-
skjali & bls. 116-129).

3. Oll vafaatridi & ad bera undir yfirmann, t.d. um malalykilsnimer og hver & ad
fa erindio til afgreidslu.

4. Ef mal er pegar til i kerfinu skal skra erindid inn i malid. Ef skjol eru skrad
samkvaemt malsnimerum skal stofna nytt mal i kerfinu og skra erindid par
inn.

5. Erindi sem berast a rafreenu formi eru skrad i kerfid, og skjalid prentad Gt a
skjalapappir og lagt i malasafn.

6. Ef fleiri en einn fa erindid til afgreidslu / umsagnar skal skra upphafsstafi pess
er ber abyrgd a afgreidslunni (abyrgdarmanns mals) i stimpilinn. Abyrgdar-
madur malsins feer annad hvort frumrit erindisins eda afrit og er frumrit pa
lagt strax i malasafn sveitarfélagsins. Mikilveegt er ad merkja afrit skjala
sem slik med stimpli: AFRIT eda LJOSRIT. bessum afritum ma eyda pegar
malsafgreidslu er lokid, nema ef & pau hafa verid skradar athugasemdir eda
sérstakar upplysingar um afgreidslu malsins. Skal pa leggja afritido i mala-
safnid og skra pad inn i kerfid.

7. bvi naest eru upplysingar um erindid skradar i kerfid (sja bls. 56-57 um
hvada upplysingar eru skradar um skjol i malaskra).

8. begar erindi hafa verid flokkud og skrad i kerfid eru pau 16gd i arkir og eru
jafnan merktar starfsmonnum, malalykilsnimeri, malsnimeri og malsheiti
og annad hvort dreift til peirra eda sett i akvedin holf merkt starfsménnum.

9. Eftir ad gbgnum hefur verid dreift eru pau a abyrgd abyrgdarmanns malsins.
Hann a svo ad koma goégnum aftur til umsjonarmanns skjalasafns, annad
hvort jafnédum pegar ny skjél myndast eda pegar malsmedferd lykur.

C. Vinna starfsmanns / abyrgdarmanns mals: Medferd skjala vid afgreidsiu

1. Eftir ad gognum hefur verid dreift eru pau a abyrgd abyrgdarmanns mals-
ins.

2. Abyrgdarmadur mals adgaetir hvort skraning erindis sé rétt samkveemt mala-
Iykli.

3. Utsend erindi eru skrad i kerfid og afrit peirra vardveitt & pappir i mala-
safni:
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a. Breéf. Afrit skal tekio af 6llum utsendum bréfum og pau skrad i malaskra
af umsjonarmanni skjalasafns adur en pau eru postlogd. Afritid skal
sidan lagt i viokomandi malsmoppu. Afrit skulu vera undirritud eins og
Utsendu bréfin.

b. Simbréf. Utsend simbréf skulu fa sému medhondlun og énnur Gtsend
bréf.

c. Tolvupodstur. Tolvupost, sem abyrgdarmanni mals berst eda hann send-
ir fra sér og vardar malid, skal prenta Ut og leggja i viokomandi mals-
moppu. Skraning skjalsins getur verid:

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

ii. Tolvupdstur er skradur af dbyrgdarmanni mals

. Abyrgdarmadur mals skal svo koma gdégnum aftur til umsjonarmanns skjala-

safns pegar malsmeoferd er lokio.

. Skra skal minnisbl6d og 6nnur skjol sem talin eru mikilveeg vid afgreidslu

malsins. bad audveldar leit ad peim sidar. Skrifa skal athugasemdir um af-
greidslu malsins og leggja upp i malasafn.

. Ef erindi er sent at fyrir skrifstofu sveitarfélagsins vegna umsagnar eda upp-

lysinga6flunar skal pad skrifad i stimpil bréfsins og malaskra. Aldrei skal
senda frumrit, adeins ljosrit.

. Audkennd afrit erinda, & abyrgd og i afgreidslu annars starfsmanns, send

viokomandi ,.til upplysingar” skal grisja pegar hagnytu gildi peirra er lokid.
Undantekning er p6, ef a pau hafa verid skrddar sérstakar vidbotarupplys-
ingar. P& skal leggja pau i malasafn. Sja einnig bls. 77 um hreinsun i skjala-
safni.

Fragangur erinda i malasafni

. Hvert mal skal geymt i sérstakri syrufrirri méppu. M6ppuna & ad merkja med

malalykilsnimeri, malsheiti, malsnumeri og timabili.

. Vid fragang erinda skal gengid ur skugga um ad 6ll skraning i malaskranni sé

rétt, t.d. ad rétt malalykilsnimer hafi verid notad, og ad 6ll fylgiskjél vidkom-
andi mals fylgi pvi.

. Umsjénarmadur skjalasafns athugar hvort 6ll skjél sem eru i méppunni séu

skrad | malaskra.

Malinu er lokad i rafreena kerfinu. Askilegt er ad umsjonarmadur skjalasafns
hafi einn rétt til pess ad loka malum i kerfinu, en pa hefur hann avallt pa
yfirsyn yfir skjalasafnid sem parf.

Ganga skal fra afritum Utsendra bréfa med skjolum viokomandi mals.
I malsmoppu skulu erindin liggja i timar®d, p.e. pad yngsta efst.
Um meodferd tranadarskjala visast til bls. 64-66.

Aukaeintok skjala skal hreinsa burt adur en gengid er fra malum, sja bls. 77
um hreinsun i skjalasafni.
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Ferill vio mottoku og afgreidslu erinda i rafreenu mala- og skjala-
vorslukerfi
(kerfi med rafraenni skraningu a skjolum og vardveislu allra skjala rafraent)

Skjol i rafreenum mala- og skjalavorslukerfum eru ymist vardveitt eingéngu rafreent
eda ad hluta rafreent og ad hluta a pappir. Tillogur um feril vid méttéku og afgreidslu
erinda sem hér fylgir & eftir mida vid ad skjol séu eingdngu vardveitt & rafreenu formi.
Ef um blandada vardveislu er ad reeda (baedi a pappir og rafreent) ma hafa tilldgur um
feril vid mottoku erinda i rafreenu dagbdkarkerfi einnig til hlidsjénar.

A. Mottaka erinda

Mottaka erinda hja sveitarfélagi sem hefur heimild til notkunar a rafreenu mala- og
skjalavorslukerfi par sem 6ll skjol i kerfinu eru vardveitt & rafreenu formi er a flestan
hatt si sama og par sem malasafn er vardveitt a pappir:

1. Almennur poéstur er opnadur af umsjonarmanni skjalasafnsins og er mynd-
lesinn (skannadur) inn i skjalavoérslukerfid (sja abendingar um myndlestur
skjala i leidbeiningum um notkunarreglur i rafreenum skjalavorslukerfum &
vef bjédskjalasafns). bpau gdogn sem ekki tilheyra malasafni eru skilin fra og
komid til hlutadeigandi adila innan skrifstofunnar, sbr. vinnuferli vid malasafn
vardveitt & pappir.

2. Tolvupobstur er opnadur af dbyrgdamanni netfangsins. Ef tdlvupdsturinn varo-
ar einstok mal sveitarfélagsins er hann vistadur i rafreent skjalavorslukerfi.
Einkatdlvup6stum, auglysingum og télvupdstum sem ekki varda einstok mal
er eytt.

3. Simbréf eru moéttekin af umsjonarmanni skjalasafns og pau sem varda ein-
stok mal eru myndlesin inn i skjalavorslukerfid. God regla er ad myndlesa
jafnframt upplysingablad Ur faxtaekinu en par er t.d. ad finna upplysingar um
ad sendingu simbréfsins, s.s. dagsetningu sendingar og faxnumer.

B. Skraning erinda

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

2. Eftir ad erindi hefur verid myndlesid inn i rafraent skjalavorslukerfi skrair
umsjénarmadur skjalasafnsins upplysingar um erindid i kerfid, sja bls. 56-57
um hvada upplysingar skuli skrd um skjol i rafraen skjalavorslukerfi.

3. Ef mal er pegar til i kerfinu skal skra erindid inn i malid. Ef skjol eru skrad
samkvaemt malsnimerum skal stofna nytt mal i kerfinu og skra erindid par
inn.

4. Erindi sem berast a rafreenu formi (t.d. télvupdstur) eru jafnframt skrad i
kerfid og pad vistad rafreent i kerfinu.

5. Umsjonarmadur skjalasafns akvedur malalykilsniamer eftir efnisinnihaldi
erindisins.

6. Oll vafaatridi & ad bera undir yfirmann, t.d. um malalykilsnimer og hver & ad
fa erindio til afgreidslu.

7. Starfsmanni sem faer malid til afgreidslu (Abyrgdarmadur mals) er gert vio-
vart ad erindid sé haegt ad nalgast i rafreena kerfinu.
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8. Ef fleiri en einn fa erindid til afgreidslu / umsagnar skal vera ljést hver sé
abyrgoarmadur pess.

9. Abyrgdarmadur malsins sér til pess ad 6ll gdgn sem verda til & rafreenu formi
(s.s. tdlvupdstar) og varda malid verdi vistud og skrad i rafreent skjalavorslu-
kerfi. Erindi sem berast & pappir eru skrad og myndlesin inn i kerfid af um-
sjonarmanni skjalasafnsins.

C. Vinna starfsmanns / abyrgdarmanns mals: Medferd skjala vid afgreidslu

1. Abyrgdarmadur mals adgeetir hvort skraning erindis sé rétt samkvaemt mala-
lykli.

2. Utsend erindi eru skrad i kerfi® undir viskomandi nimeri i malalykli. Ef skrad
er a malsnamer eru gognin jafnframt skrad pannig. Afrit erindanna eru varo-
veitt rafraent i kerfinu.

3. Afrit Utsendra erinda eru vardveitt undir sama malsnimeri i rafreena
skjalavorslukerfinu:

a. Bréf. Afrit sendra bréfa skal vista i rafreenu skjalavérslukerfi. Skynsam-
legt er ad myndlesa undirritad bréf inn i kerfid adur en pad er sent Ut og
vardveita pad pannig i kerfinu.

b. Simbréf. Utsend simbréf skulu fa somu medhondlun i rafreenu skjalavorslu-
kerfi og 6nnur Gtsend bréf.

c. Tolvupdstur. Tolvupdstur sem abyrgdarmanni berst eda hann sendir fra
sér og vardar malid er skradur i kerfid og toélvupdsturinn vistadur i kerf-
inu.

4. I rafreent skjalavorslukerfi skal skrd og vardveita minnisbl6® og onnur skjol,
sem talin eru mikilveeg vid afgreidslu malsins. bad audveldar fund peirra
sidar. Skrifa skal athugasemdir vid afgreidslu malsins.

D. Fragangur erinda i malasafni

1. pegar mali er lokid er allri skraningu a viokomandi malsnimer heett i rafreena
mala- og skjalavorslukerfinu og gengid Ur skugga um rétt malalykilsnimer
og ad oll fylgiskjol viokomandi mals fylgi pvi. Askilegt er ad umsjénarmadur
skjalasafns hafi einn rétt til pess ad loka malum i kerfinu, en pa hefur hann
avallt pa yfirsyn yfir skjalasafnid sem parf.

2. Umsjonarmadur skjalasafns athugar hvort allar upplysingar og skjol sem
skrad eru undir malsnumerinu séu rétt skradar.

3. Um medferd trunadarskjala visast til bls. 64-66.

4. Aukaeintok skjala skal hreinsa burt 4dur en gengid er fra& malum, sja bls. 77
um hreinsun i skjalasafni.
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Mynd - Tillaga ad ferli vid afgreidslu mals

RAFRZENT DAGBOKARKERFI

(MALASAFN VARBVEITT A PAPPIR)

A. MOTTAKA ERINDA

 ERINDI MOTTEKIN

¢ BREF — UMSJONARMADUR
SKJALASAFNS

¢ SIMBREF — UMSJONARMABDUR
SKJALASAFNS

¢ TOLVUPOSTUR — ABYRGPAR-
MADUR TOLVUPOSTFANGS

\/

B. SKRANING ERINDA

e STIMPLUN
e MALALYKILSNUMER VALID

e ATHUGAD HVORT MAL SE TIL |
KERFINU, EF EKKI bPA ER NYTT MAL
STOFNAD MED NYJU MALSNUMERI

e SKRANING i RAFRAENT DAGBOKARKERFI
e MALI KOMIP TIL AFGREIDSLU

\/

C. AFGREIBSLA

e OLLUM GOGNUM MALS SAFNAD
JAFNODUM [ MALSMOPPU

e ABYRGDARMADUR MALS PRENTAR UT
OLL GOGN SEM VARDA MALID VID AF-
GREIDSLU OG LEGGUR I MALSMOPPU

e MALI KOMIP TIL UMSJONARMANNS
SKJALASAFNS EFTIR AFGREIDSLU
/ MALI LOKAD 1 RAFRZENU
DAGBOKARKERFI

\/

D. FRAGANGUR

e HVERT MAL GEYMT | SERMERKTRI
MOPPU / UNDIR MALSNUMERI

e UMSJONARMADUR SKJALASAFNS
ATHUGAR SKRANINGU | MALA-
SKRA OG SKRAIR PAU SKJOL
SEM EKKI ERU SKRAD

e SKJOLUM RADAD I MALASAFN
EFTIR MALALYKLI

e MALI LOKAD | RAFRAENU DAG-
BOKARKERFI AF UMSJONARMANNI
SKJALASAFNS

RAFRAN MALA- OG SKJALAVORSLUKERFI
(MALASAFN VARBVEITT A RAFRANU FORMI)

A. MOTTAKA ERINDA

ERINDI MOTTEKIN

¢ BREF — UMSJONARMABUR
SKJALASAFNS

¢ SIMBREF — UMSJONARMABDUR
SKJALASAFNS

¢ TOLVUPOSTUR — ABYRGDAR-
MADUR TOLVUPOSTFANGS

\/

. SKRANING ERINDA

STIMPLUN

SKJAL MYNDLESID INN I RAFRENT
MALA- OG SKJALAVORSLUKERFI

MALALYKILSNUMER VALID

ATHUGAD HVORT MAL SE TIL |
KERFINU, EF EKKI bPA ER NYTT MAL
STOFNAD MED NYJU MALSNUMERI

SKRANING | RAFRAENT MALA-
OG SKJALAVORSLUKERFI

MALI KOMID TIL AFGREIDSLU

\/

. AFGREIDSLA

OLLUM GOGNUM MALS SAFNAD

JAFNODUM UNDIR MALSNUMER
AF ABYRGDARMONNUM EPA UM-
SIONARMANNI SKJALASAFNS

\/

. FRAGANGUR

HVERT MAL VARDVEITT
UNDIR MALSNUMERI

UMSJONARMABDUR SKJALASAFNS

ATHUGAR HVORT SKJOL OG UPP-

LYSINGAR SEM ERU UNDIR MALS-
NUMERINU SEU RETT SKRAD

MALI LOKAD 1 RAFRAENU
SKJALAVORSLUKERFI AF UM-
SIJIONARMANNI SKJALASAFNS
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