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Inngangur

I pessu riti er ad finna reglur pjédskjalasafns Islands um skjalavistunardaetlanir af-
hendingarskyldra adila og leidbeiningar med peim. Markmid pessara leidbeininga er ad
audvelda starfsménnum opinberra stofnana og embaetta rikisins gerd skjalavistunar-
daetlana fyrir hverja stofnun. Riti pessu er skipt i prennt auk skyringa um hugtok. I
fyrsta hluta eru reglur bjédskjalasafns Islands um skjalavistunaraeetlanir. Annar hluti
eru leidbeiningar med reglunum og itarlegar leidbeiningar um gerd skjalavistunaraeetl-
unar. I pridja og sidasta hlutanum eru fylgiskjol sem stydja vid leidbeiningarnar.

Reglur pessar og leidbeiningar hafa verid endurskodadar fra pvi ad peer komu fyrst
Ut & vef bjodskjalasafns Islands. NG hefur riti® verid prentad en einnig ma nalgast pad
a vef bjédoskjalasafns, www.skjalasafn.is.

Ad samningu pessa rits unnu skjalaverdir & skjalavorslusvidi bjodskjalasafns Is-
lands. Njorour Sigurdsson hélt utan um verkid, en auk hans komu ad samningu
ritsins Kristjana Kristinsdottir og Pétur G. Kristjansson auk Unnar Birnu Karlsdottur
sem las yfir texta. Jon Torfason skjalavordur a pPjodskjalasafni las proférk. Sérstakar
bakkir eru faerdar Félagi um skjalastjérn, starfshépi skjalastjéra Stjérnarrads Islands
og Vali Frey Steinarssyni skjalastjora Tollstjorans i Reykjavik sem lasu ritid yfir adur
en pad for i prentun.
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1. Reglur bjédskjalasafns islands
um skjalavistunaraeetlanir afhendingarskyldra adila

Gildissvio.
1.9r.

Reglur pessar gilda um embezetti forseta Islands, Alpingi, Haestarétt, démstdla,
Stjérnarradio og peer stofnanir sem undir pad heyra, svo og adrar stofnanir
rikisins, fyrirtaeki i eigu rikisins, sveitarfélég og stofnanir peirra og fyrirtaeki a
beirra vegum, félagasamtok sem fa meirihluta rekstrarfjar sins med framlagi a
fjarlogum og félog sem njota verulegs styrks af opinberu fé, sbr. 5. gr. laga nr.
66/1985 um Pjédskjalasafn Islands.

2. gr.

Reglurnar gilda um skjalavistunaraaetlanir sem afhendingarskyldum adilum ber
ad vidhalda til pess ad halda reidu og hafa yfirsyn yfir skjalasafn vidkomandi
embaettis eda stofnunar.
Efnisatrioi.
3.gr.

I skjalavistunarasetlun skulu eftirfarandi atridi koma fram fyrir hvern skjala-
flokk:

1. Heiti skjalaflokks.

2. Audkenni skjalaflokks.

3. A hvada formi skjélin eru og dagsetning breytinga pegar feert er Ur
einu formi yfir i annad.

4. Dagsetning tilkynningar / heimildar til notkunar rafreenna kerfa.

5. Flokkunarkerfi sem notad er vid flokkun og skraningu vidkomandi
skjalaflokks og hveneer pad tok gildi.

6. Adgangstakmarkanir / tranadarskjol.

7. Hvernig tengsl rafreenna kerfa eru sem afhendingarskyldir adilar
nota.

8. Akvordun um grisjun eda vardveislu.
9. Lysigogn.
10. Athugasemdir.
Gildistimi.
4. gr.
Skjalavistunaraaetlanir skulu lagdar fyrir Pjédskjalasafn Islands vid upphaf
hvers nys skjalavorslutimabils. Sveitarfélog og stofnanir peirra sem adilar eru
ad héradsskjalasafni skulu leggja skjalavistunarazetlanir sinar fyrir viokomandi

héradsskjalasafn. Skjalavistunaraaetlanir skulu vera a sérstoku eydubladi. Med
eydubladinu skal jafnframt fylgja:
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1.  Malalykill asamt formala.
2. Grisjunarheimild.
& Geymsluskra.
4. Vinnuleidbeiningar med skjalasafni.
5. Tilkynning & rafraenu kerfi.
5. gr.
Skjalavistunaraeetlanir skulu gilda skjalavorslutimabil sem er u.p.b. fimm ar ad
lengd.
Gildistaka.
6. gr.

Reglur pessar eru settar a grundvelli 3. tolul. 4. gr. laga nr. 66/1985 um bjod-
skjalasafn Islands og taka gildi 1. agust 2010.

pjédskjalasafni Islands, 30. juni 2010.
Olafur Asgeirsson

pjodskjalavoraour.
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2. Leidbeiningar med reglum um skjalavistunaraesetlanir

Skjalavistunaraaetlanir afhendingarskyldra adila purfa ad uppfylla reglur pjédskjala-
safns Islands um skjalavistunardzetlanir (sja reglunar & bls. 5-6). Hér & naestu sidum
fylgja leidbeiningar med reglunum. beaer eru byggdar pannig upp ad fjallad er sérstak-
lega um hvern kafla reglnanna.

2.1 Gildissvio

I 4. gr. laga um bjodskjalasafn Islands segir ad safnid skuli setja reglur um myndun,
fragang og afhendingu skjala- og gagnasafna afhendingarskyldra adila og eru pess-
ar reglur settar me# tilvisan til pess. Reglur bjodskjalasafns um skjalavistunaraaetl-
anir gilda hvort sem afhendingaradili stydst vid rafraena skjalavorslu eda pappirs-
skjalavorslu.

Reglurnar gilda fyrir alla afhendingarskylda adila skv. 5. gr. laga nr. 66/1985 um
pjodskjalasafn Islands, p.m.t. sveitarféldg og stofnanir peirra. Sérstakar leidbeiningar
um skjalavistunaraeetlanir sveitarfélaga er ad finna i Handbék um skjalavorslu sveit-
arfélaga.

2.1.1 Hvao er skjalavistunarasetlun?

Skjalavistunaraaetiun er grundvallarstjérntaeki i skjalasafni stofnunar. I henni eru
upplysingar um myndun, vardveislu og adgengi allra skjalaflokka sem verda til i
starfsemi stofnunar. I skjalavistunardaetlun faest yfirlit yfir dkvardanir sem hafa verid
teknar um hvern skjalaflokk, pau skjol sem mynda hann og um medferd og fra-
gang skjalanna. Skjalavistunaraaetlun er pvi nidurstéduplagg um myndun, adgengi
og vardveislu allra skjalaflokka sem verda til i starfsemi stofnunar. Einnig er fjallad
um skjalavistunaraaetlanir i alpjédlega skjalastjornarstadlinum IST ISO 15489 (sja
kafla 7.1: ,Meginreglur um skjalastjornaraaetlanir®, bls. 19 og 10. kafla: ,Voéktun og
Uttekt" bls. 37 i IST ISO 15489-1).

Kostir pess ad hafa virka og géda skjalavistunaraesetlun eru m.a. eftirfarandi:

- Leidir til pess ad skjol sem vardveita @ séu geymd skipulega og & éruggan
hatt.

- Leidir til pess ad skjol sem eru i daglegri notkun séu til taks & skrifstofu en
séu svo feerd i geymslu pegar notkun peirra minnkar.

= Leidir til pess ad skjolum sem ma grisja sé eytt reglulega. bad kemur i veg
fyrir ad stofnanir geymi gogn ad 6porfu sem stjérnarnefnd bjédskjalasafns
fslands hefur veitt heimild til ad grisja, sem sparar m.a. geymsluplass.

2.1.2 Skjalaséfn og skjalaflokkar

Skjalasafn stofnunar getur samanstadid af morgum Olikum skjalaflokkum. Hver
einstakur skjalaflokkur verdur til & skrifstofu stofnunar vid lausn verkefna, vegna
sérstaks efnisinnihalds skjalanna sem unnid er med, notkunar peirra eda forms.
Pad raedst af starfsskipulagi og verkefnum stofnunar hvada skjalaflokkar eru i skjala-
safninu. Skjalaflokkar geta tekid til pappirsskjala sem rafreenna skjala.
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Algengir skjalaflokkar med vardveislu skjala eingéngu @ pappir

Algengir skjalaflokkar hja stofnun sem vardveitir allt sitt skjalasafn & pappir geta t.d.
verid eftirfarandi:

A.  Malaskra og malasafn.

AA. Malaskra.

AB. Malasafn.

Boékhald.

Sérmal stofnunar.

Eigin utgafa.

Kort, uppdreettir og teikningar.

mmo oW

Ljésmyndir.

Algengir skjalaflokkar med vardveislu skjala & pappir og rafraent

Hafi stofnun tilkynnt rafraent mala- og skjalavoérslukerfi til pjédskjalasafns og safnid
veitt heimild til notkunar, par sem vardveisla a skjélum verdur bzedi & pappir og raf-
reent, geta skjalaflokkar verid eftirfarandi:

A. Mala- og skjalavorslukerfi.

AA. Rafreent mala- og skjalavorslukerfi.
AB. Malasafn a pappir.

Bokhald.

Sérmal stofnunar.

Eigin utgafa.

Kort, uppdreettir og teikningar.

mmo o w

Ljésmyndir.

Ef stofnun hefur tilkynnt rafreent mala- og skjalavorslukerfi til pjédskjalasafns og
safnid veitt heimild til notkunar, par sem vardveisla a 6llum skjélum er rafreen, geta
skjalaflokkar verid eftirfarandi:

A. Rafraent mala- og skjalavorslukerfi.
Bokhald.

Sérmal stofnunar.

Eigin atgafa.

Kort, uppdreettir og teikningar.

mmo o w

Ljosmyndir.

Hja stofnun sem hefur tilkynnt rafreent mala- og skjalavoérslukerfi til bjéodskjalasafns
og hefur fengid heimild til notkunar & pvi, par sem vardveisla a 6llum skjélum er raf-
raen og hefur gagnagrunna sem halda utan um sérmal stofnunar, geta skjalaflokkar i
skjalasafni hennar verid eftirfarandi:
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Mala- og skjalavorslukerfi.

Bokhald.

Gagnagrunnur sem heldur utan um sérmal stofnunar 1.
Gagnagrunnur sem heldur utan um sérmal stofnunar 2.
Eigin utgafa.

Kort, uppdraettir og teikningar.

®© mmoow p

Ljésmyndir.

Athugid. Stofnun ber ad tilkynna rafraent mala- og skjalavorslukerfi til
bjodskjalasafns og fa heimild safnsins til notkunar & pvi aéur en kerfid er tekid
i gagnid, sja reglur nr. 624/2010 og leidbeiningar um tilkynningu og sampykkt
rafreenna skjalavorslukerfa & vef safnsins, www.skjalasafn.is.

2.1.3 Lysing a algengum skjalaflokkum i skjalas6fnum opinberra stofnana
og rédun peirra

Hér a eftir fer lysing & algengum skjalaflokkum hja opinberum stofnunum og réédun
peirra sem ma hafa til hlidsjénar vid gerd skjalavistunaraaetiunar.

Malaskra

I mélaskra eru upplysingar um skjal skradar um lei® og pad berst stofnuninni, pegar
bad er sent eda verdur til i malsmedferd. Malaskrain gefur yfirlit um mal, feril peirra
innan stofnunarinnar og afgreidslu. I malaskra eru skrad skjél sem vistud eru i mala-
safni en skjolum i malasafni er radad eftir malalykli.

I 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 er stjérnvéldum gert skylt ad skrd mal sem
koma til medferdar hja peim a kerfisbundinn hatt og vardveita malsgégn pannig ad
pau séu adgengileg.

NU til dags er algengast ad malaskrar séu faerdar i télvu og par eru tveer adferdir
algengastar. Annars vegar getur verid um rafraent dagbodkarkerfi ad raeda sem heldur
utan um skraningu @ malum og erindum sem stofnuninni berast en vardveisla allra
skjala er a pappir. Hins vegar rafreent mala- og skjalavorslukerfi sem heldur utan um
skraningu & malum og erindum og vistar auk pess skjolin rafreent i kerfinu.

Afhendingarskyldum adilum ber ad tilkynna pjédskjalasafni Islands upptoku raf-
raenna skjalavorslukerfa. Tilkynningin skal berast pjodskjalasafni eigi sidar en prem-
ur manudum adur en pau eru tekin i notkun. Rafraen skjalavorslukerfi ma ekki taka
i notkun fyrr en bjddskjalasafn Islands hefur veitt heimild til pess pegar gildistimi
malalykils rennur ut.

Stofnanir sem pegar hafa tekid i notkun rafraen skjalavorslukerfi en hafa ekki
tilkynnt pjédskjalasafni slands kerfin skulu tilkynna pau til safnsins.

Sja reglur pjédskjalasafns Islands um rafreen opinber gégn og skil & peim og
leidbeiningarrit bjodskjalasafns, Malalykill. Reglur og leidbeiningar fyrir rikisstofnanir,
a vef safnsins www.skjalasafn.is.



pjodskjalasafn Islands — Skjalavistunaraasetlun

Malasafn

I malasafni eru geymd 6ll bréf og erindi, &samt fylgigdgnum, sem berast til stofnunar-
innar, starfsmenn pess senda fra sér og skjol sem verda til i malsmedferd. Skjol i
malasafni geta pvi verid sendibréf, tolvupdstur, simbréf, simskeyti, minnisbl6d o.s.frv.
Skjol i malasafni geta verid & pappirsformi eda rafraen. Skjélum i malasafni er radad
eftir malalykli.

Rafraent mala- og skjalavérslukerfi

Ef stofnun hefur tilkynnt pjédskjalasafni Islands rafreent mala- og skjalavérslukerfi og
safnid veitt heimild til notkunar & pvi, par sem 6ll gégn i kerfinu eru rafraen, samein-
ast malaskrain og malasafnid i einn skjalaflokk. Mala- og skjalavorslukerfid er pa
afhent reglulega sem ein heild til Pj6dskjalasafns til vardveislu.

Athugid. Stofnun ber ad tilkynna rafreent mala- og skjalavorslukerfi til
bjodskjalasafns og fa heimild safnsins til notkunar & pvi adur en kerfid er tekid
i gagnid.

Bokhald

I méalasafni eru oft vardveitt 4kvedin malefni sem tengjast bokhaldi, svo sem fjarlaga-
tillégur, fjarhags- og rekstraraaetlanir, nefndarkostnadur og fjarmal skrifstofu.

Annad flokkast undir bokhald, svo sem gogn vegna fjarlagaundirbuinings, gégn fra
Fjarsyslu rikisins, launalistar, greidslubeidnir og reikningar. Bokhaldsgégn eru margs
konar og geta greinst i marga undirskjalaflokka. Ma par t.d. nefna dagbaekur, hreyf-
ingalista, adalbaekur, arsreikninga, sjédbeaekur, vidskiptamannabdkhald og fylgiskjol
bokhalds, sbr. 10. gr. laga nr. 145/1994 um bdkhald.

Ef stofnun faerir békhald sitt i rafreen kerfi gildir reglugerd um rafreent bdkhald,
geymslu rafraenna gagna og lagmarkskrofur til rafraenna bokhaldskerfa nr. 598/1999.
Jafnframt er stofnunum skylt ad tilkynna 6ll rafreen kerfi til bjédskjalasafns Islands.
Nalgast ma sérstok eydubléd a vef safnsins, www.skjalasafn.is, sem nota skal vid
tilkynningu rafreenna kerfa.

I 16gum nr. 145/1994 um bokhald er kvedid & um ad fylgiskjol bokhalds skuli vars-
veita i sj6 ar og efnahagsbeaekur i 25 ar. Bokhald opinberra stofnana fellur pé und-
ir akveedi laga um pbjodskjalasafn fslands og ber ad leita sampykkis stjérnarnefndar
bjodskjalasafnsins adur en nokkru er eytt (sja leidbeiningarrit Pjédskjalasafns Islands,
Grisjun. Leidbeiningar fyrir rikisstofnanir um grisjun skjala og eydublod fyrir grisjunar-
beidni & vef safnsins, www.skjalasafn.is).

Prentad efni

Ef prentad efni er ekki lagt upp i malasafn stofnunar er um sérstakan skjalaflokk ad
reeda. I skjalaflokknum prentad efni skal vardveita eitt eintak af hverju prentudu efni
stofnunarinnar, p.e.a.s. efni sem utgefid er af stofnuninni sjalfri. Pad geta t.d. verid
baeklingar, Utgefnar skyrslur, bréfsefni, umslog og eydubl6d merkt stofnuninni. Prent-

10



pjodskjalasafn Islands — Skjalavistunaraasetlun

ad efni er vardveitt i sérmerktum 6skjum. bratt fyrir ad skylduskil séu a 6llu prent-
udu efni hérlendis til Landsbdkasafns-Haskdlabdkasafns skulu stofnanir vardveita eitt
eintak af eigin utgafu i skjalasafni. Eigin Utgafa er dérjufanlegur hluti af skjalasafni
stofnunar og lysir starfsemi hennar & hverjum tima.

Stofnunum berst jafnframt mikid magn af alls konar prentudu efni. Medferd slikra
gagna getur verid prenns konar, allt eftir edli og samhengi peirra vid 6nnur skjol stofn-
unarinnar;

1. Prentad efni sem berst stofnun, og er hluti af mali eda lidur i pvi, skal vardé-
veita i einu eintaki i malasafni stofnunarinnar med vidkomandi mali.

2. Heimildarit og timarit, sem hafa ad geyma frédleik sem varda malefni
stofnunarinnar og starfsmenn nota i daglegri vinnu sinni, heyra til bokasa-
fns stofnunar.

3. Fjolritum og kynningarefni sem snerta ekki verkefni stofnunar er annad
hvort eytt eda vardveitt & bdkasafni stofnunar ef porf er talin & pvi.

Vefsidur og innri vefir

Vefsidur opinberra stofnana teljast jafnframt til Gtgefins efnis. Pjédskjalasafn Islands
hefur ekki gert krofur um ad stofnanir afhendi safninu vefsidur til vardveislu held-
ur vardveitir Landsbdkasafn Islands — Haskdlabdkasafn allar islenskar vefsidur skv.
I6gum nr. 20/2002 um skylduskil til safna.

P6 er mikilveegt ad stofnanir vardveiti i skjalasafni sinu skyrslur, fréttir og annad
mikilvaegt efni sem adeins er gefid Ut & vefsidum. Pad ma gera med pvi ad prenta Ut
a pappir skyrslur og fréttir, eda med pvi ad vista gognin a rafraenu formi i skjalavorslu-
kerfi sé notast vid slik kerfi og heimild til rafreennar vardveislu sé til stadar.

Noti stofnun innri vef til pess ad halda utan um &akvedin verkefni skal tilkynna vef-
inn sem rafreent kerfi til bjé8skjalasafns islands, sbr. reglur par um, ef aetlunin er ad
vardveita gogn a vefnum a rafreenu formi. Gagnagrunnur sem adgangur er ad i gegn-
um vef stofnunar er sérstakt kerfi og ber ad tilkynna og vardveita eftir atvikum.

Kort, teikningar og uppdreettir

Kort, teikningar og uppdreettir verda til i mérgum stofnunum, eda berast peim. pessi
godgn eru oftast fylgigogn med 6drum skjolum, en vegna forms peirra eru pau oft
geymd i sérstokum hirslum (teikningaskapum).

R6dun teikninga, uppdratta og korta getur verid & ymsa vegu og erfitt ad gefa
algilda reglu um hvernig best er ad skra pessi gbgn. Skraning korta, teikninga eda
uppdratta raedst af notkun peirra og adstaedum a hverjum vinnustad. Mikilveegt er
ad skjolin séu vel skrdd. Eftirfarandi atridi purfa t.d. ad koma fram i skranni:

1. Geymslunumer, t.d. skuffundmer i teikningaskap.
Efni.
Tilvisun (t.d. i malsmoppu i malasafni).

Utgafudagur og ar.

v W N

Nafn héfundar.

11
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6. Afrit / frumrit.
7. Steero.

8. Geymslustadur.

Ljésmyndir

Ljésmyndir verda til i starfsemi margra stofnana. Ljésmyndir eru einkum vardveittar

a tvennan hatt i skjalas6fnum stofnana:

1. Ljésmyndir eru vardveittar sem fylgiskjal med 68rum gégnum, s.s. i mala-

safni eda med sérverkefnum stofnunar. Ljésmyndir sem eru fylgiskjol med
0drum gognum a ekki ad fjarleegja Ur pvi samhengi og er pvi radad a
sama hatt og sa skjalaflokkur sem peer tilheyra. T.d. ef Ijésmynd er fylgi-
skjal med mali er henni radad eftir malalykli i malasafni.

2.  Ljésmyndir eru vardveittar sem sérstakur skjalaflokkur, p.e. ljésmynda-
safn. Ljosmyndasafni getur verid radad a ymsa vegu i skjalaséfnum stofn-
ana, t.d. i timardd eda eftir efni. Miklu skiptir ad nakveemar upplysingar
fylgi med ljésmyndum en vanti paer upplysingar tapa ljésmyndirnar gildi
sinu fyrir sidari tima. Mikilvaegt er ad skra eftirfarandi atridi:

1. Geymslunimer eda numer ljésmyndar (t.d. i hvada albdami finnst
myndin eda nimer myndar).

2. Af hverju eda hverjum er ljésmyndin (t.d. hvada einstaklingar eru &
myndinni eda hvada kennileiti).

Fra hvada tima er ljésmyndin.

4. Hver tok ljosmyndina.

Einstaka stofnanir nota sérstok rafreen forrit til pess ad halda utan um ljésmyndir, par
sem peaer eru vistadar og upplysingar um ljésmyndirnar jafnframt skradar. Pa er um
ad raeda rafreent kerfi og pa skal tilkynna kerfid til bjédskjalasafns Islands sé aetlunin
ad vardveita gognin i kerfinu a rafreenu formi.

Sérmal og gagnagrunnar

Sérmal i stofnunum geta verid:

1.  Skjol sem verda til i stofnuninni vegna sérstakrar starfsemi hennar. Daemi
um slikt eru geymsluskrar i pjédskjalasafni Islands, nemendaskrar i
skolum og fréttir i Rikisutvarpi.

2. Ymis skjol sem leggjast ekki i malasafn og sem falla ekki undir neinn peir-
ra skjalaflokka sem fyrir hendi eru i skjalasafni stofnunar. Hér er oft um aé
raeda vinnugoégn starfsmanna sem verda til i kringum akvedin verkefni.

Sérmalum getur verid radad & ymsan hatt, allt eftir edli skjalanna og hvernig pau
eru notud i vidkomandi stofnun, t.d. eftir efni, i timarod eda eftir kennitdlu einstakl-
inga.

Margar stofnanir hafa komid sér upp rafreenum gagnagrunnum sem halda utan
um ymis verkefni hennar. Ma& par nefna nemendaskrar skoéla, skattskyrslur hja
skattstjorum og fasteignamatsskra hja Fasteignamati rikisins. Gagnagrunnar eru sér-
stakir skjalaflokkar i skjalasafni stofnunar.
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Tilkynna skal gagnagrunna til Pjé8skjalasafns Islands, sbr. reglur um tilkynningu raf-
reenna skraa og gagnagrunna afhendingarskyldra adila. Nalgast ma sérstok eydublod
a vef safnsins, www.skjalasafn.is, sem nota skal vid tilkynningu gagnagrunna.

2.2 Efnisatrioi

2.2.1 Hvao parf ad koma fram i skjalavistunaraeetlun stofnunar?

Til ad skjalavistunarazetlun virki sem stjorntaeki i skjalasafni stofnunar og veiti
yfirlit yfir skjalasafnid parf han ad innihalda akvedin efnisatridi sem veita upplys-
ingar um &kvardanir sem teknar hafa veri® um einstaka skjalaflokka. I reglum um
skjalavistunaraaetlanir segir ad skjalavistunaraeetlanir afhendingarskyldra adila skuli
innihalda akvedin efnisatridi, pau eru:

1. Heiti skjalaflokks.
2. Audkenni skjalaflokks.

3. A hvada formi skjolin eru og dagsetning breytinga pegar feert er Gr einu
formi yfir i annad.

Dagsetning tilkynningar / heimildar til notkunar rafreenna kerfa.

Flokkunarkerfi sem notad er vid flokkun og skraningu vidkomandi skjala-
flokks og hvenaer pad tok gildi.

v

Adgangstakmarkanir / trinadarskjol.
Hvernig tengsl rafreenna kerfa eru sem afhendingarskyldir adilar nota.
Akvordun um grisjun eda vardveislu.

© ® N

Lysigogn.
10. Athugasemdir.

1 2 «<———3—> 4 5 6 «<—7—> 8 9 10
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Auk pess er stofnunum frjalst ad baeta vid efnisatridum i skjalavistunarazetlanir sinar
eftir pvi sem peim hentar, t.d. stadsetningu skjalanna, hversu lengi eigi ad geyma
skjolin & skrifstofu o.s.frv. Deemi um efnisatridi sem opinberar stofnanir geta haft i
skjalavistunaraaetlunum auk peirra sem talin eru upp i lidum 1 - 10 eru:
11. Hversu lengi &4 ad geyma skjoélin
a. A skrifstofu.
b. I geymslu.
12. Stadsetning skjalaflokks
a. A skrifstofu.
b. I geymsiu.
13. Ro6dun skjalaflokks
a. A skrifstofu.
b. I geymslu.

2.2.2 Gero skjalavistunaraaetlunar

Hér & eftir eru leidbeiningar fyrir stofnanir rikisins um gerd skjalavistunarazetlunar.
Leidbeiningarnar eru settar pannig upp ad haegt er ad fylgja peim skref fyrir skref.

Undirbuningur og upplysingadflun

1. Vid undirbining ad gerd skjalavistunaraaetlunar er naudsynlegt ad hafa
bekkingu a starfsemi stofnunarinnar. Fyrsta skrefid i gerd skjalavistunar-
aaetlunar er pvi ad atta sig @ hver verkefni stofnunarinnar eru og hvar
bau eru skrad, t.d. i Iogum, reglugerdum, sampykktum eda erindisbréfum
sem stofnuninni hafa verid settar. Jafnframt er mikilveegt ad sa eda su
sem tekur ad sér ad gera skjalavistunaraeetlun hafi yfirsyn yfir paer kréfur
sem opinberum stofnunum eru settar vardandi skjalavoérslu. Helstu 16g og
reglur sem eiga vid skjalavorslu opinberra stofnana eru:

o Lég nr. 66/1985 um bjddskjalasafn Islands.
. Upplysingalég nr. 50/1996.
- Stjérnsyslulég nr. 37/1993.

. L6g um personuvernd og medferd personuupplysinga nr. 77/2000.
o Reglur og leidbeiningarit bjédskjalasafns Islands um skjalavérsiu
stofnana.

2. Vid gerd skjalavistunaraeetlunar er naudsynlegt ad atta sig a hvar leita
skal upplysinga um skjalasafn vidkomandi stofnunar. baer upplysingar er
ad finna @ ymsum stédum en allar aettu peer ad vera adgengilegar innan
stofnunarinnar. Upplysingar um skjalavorslu opinberra stofnana ma finna
a eftirfarandi stodum:

a. I I[6gum og reglugerdum er varda skjalavorslu opinberra stofnana.

b. f geymsluskra stofnunar sem geymir upplysingar um pa skjalaflokka
sem hafa ordid til i starfsemi stofnunar og akvedid hefur verid ad
vardveita.

C. f grisjunarheimild en par eru upplysingar um skjol sem heimilt er a®
eyda samkveemt akvordun stjornarnefndar bjédskjalasafns Islands.
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d. I vinnuleidbeiningum med skjalasafni stofnunar, en par gaetu verid
upplysingar um hvada skjoél eru myndud hja stofnuninni, hvernig og
hvar pau eru vardveitt.

e. Iforméla ad malalykli stofnunar en par aettu m.a. ad vera upplysing-
ar um hvada gogn eru vistud i malasafni og gildistimi malalykilsins.

f. Heimild um rafreena skjalavorsiu en hdan segir til um hvada skjol
pjodskjalasafn Islands hefur heimilad ad verdi eingéngu vardveitt a
rafreenu formi.

g. Hja starfsmdnnum en peir vinna med skjol stofnunar daglega og
hafa pvi yfirgripsmikla pekkingu a starfsemi og skalavorslu i stofnu-
ninni.

Hja stofnun kann po6 ad vera ad einn eda fleiri af ofangreindum pattum sé
ekki til stadar og verdur péa sa er gerir skjalavistunarasetlun ad vinna ur
beim upplysingum sem pegar eru adgengilegar.

Undantekningalaust zetti ad afla upplysinga um skjalasafnid hja starfsmoénn-
um stofnunarinnar. beir bua yfir mikilli pekkingu & starfsemi hennar, sem
oft & tidum er ekki unnt ad afla annarsstadar. Adur en hafist er handa vi&
ad afla upplysinga hja starfsménnum er mikilveegt ad sa starfsmadur, sem
vinnur ad gerd skjalavistunaraezetlunarinnar, hafi sjalfur kynnt sér starf-
semi og skjalavorslu hja stofnuninni (lidir 1-2). baer upplysingar dsamt
beim sem aflad er hja starfsménnum eru sidan notadar til ad skra efni-
satridi skjalavistunaraaetlunarinnar. Upplysingar fra starfsmonnum purfa
m.a. ad veita svor vid eftirfarandi spurningum:

- Hvada skjol tengjast storfum peirra?

o Eru pau skjol hluti malasafns eda tilheyra 68rum skjalaflokki?

- Hvernig er skj6lunum radad?

o Innihalda skjélin tranadarupplysingar?

o Hversu lengi telja starfsmenn ad peir purfi ad hafa skjolin hja sér?
o Ma grisja eitthvad af skjolunum ad peirra mati?

Athugid. f fylgiskjali 2 eru spurningar sem ma leggja fyrir starfsmenn
vid Oflun upplysinga.

bpegar allra upplysinga hefur verid aflad um skjalavorslu i stofnuninni er
komid ad pvi ad skra nidur efnisatridi skjalavistunarazetlunar, p.e. skjala-
flokka, skjalaflokksaudkenni, & hvada formi skjélin eru o.s.frv. (sja bls.
13-14 um efnisatridi skjalavistunarasetlunar).

Skjalavistunaraeetlun er oftast gerd fyrir stofnun i heild sinni en i steer-
ri stofnunum eru skjalavistunaraeetlanir stundum gerdar fyrir einstakar
deildir eda svid.

Mikilveegt er ad skra nidur oll efnisatridi og fylla Gt i reiti skjalavistunar-
aezetlunar. Adeins skal fylla Ut i pa reiti i skjalavistunaraaetlun sem eiga vid
hverju sinni, t.d. & ekki ad fylla Ut i reit um adgangstakmarkanir pegar
engar eru eda fylla Ut i reit um pappir pegar vardveisla skjalaflokksins er
rafreen.
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Hafa skal i huga ad stundum parf ad sundurgreina skjalaflokka, m.a. veg-
na mismunandi adgangs, forms eda vardveislutima skjalanna sem peim
tilheyra. Sja bls. 20, Skjalaflokki skipt upp.

Skraning efnisatrida skjalavistunaraaetlunar samkvaemt reglum um skjalavistunar-
aaetlanir

1.  Skjalaflokkur. Fyrsta skrefid i skraningu efnisatrida skjalavistunaraaetlun-
ar er ad finna hvada skjalaflokkar pad eru sem mynda skjalasafn stofnun-
ar. I peirri vinnu er mikilvaegt a® hafa i huga eftirfarandi atridi:

e Hvada skjol veroda til vid lausn verkefna stofnunarinnar?
« Hvort eru pau skjol hluti malasafns eda tilheyra 68rum skjalaflokki?

Sja einnig bls. 9-13 um algenga skjalaflokka hja stofnunum. begar grein-
ing a skjalasafninu nidur i skjalaflokka fer fram parf jafnframt ad hafa i
huga hvort vidkomandi skjalaflokkur standi sér, p.e. yfirskjalaflokkur, eda
hvort hann sé hluti af 68rum skjalaflokk, p.e. undirskjalaflokkur. bessu
til skyringar ma taka deemi um yfirskjalaflokkinn fundargerdabaekur hja
Rikisutvarpinu sem greinast i eftirfarandi undirskjalaflokka:

A Fundargerdabakur [Yfirskjalaflokkur]

AA Gjordabaekur Utvarpsrads [Undirskjalaflokkar]
AB Gjordabaekur kjorstjérnar Utvarpsrads
AC Gjordabaekur stjornar Notnasjods

2. Audkenni skjalaflokks. begar ljost er hvada skjalaflokkar pad eru sem
mynda skjalasafn stofnunarinnar skal gefa peim audkenni. Algengt er ad
audkenna skjalaflokka med bokstofum, t.d. ad skjalaflokkurinn malaskra
fai audkennid A, skjalaflokkurinn malasafn fai audkennid B o.s.frv. Yfirlit
yfir skjalaflokka i skjalasafni stofnunar geeti t.d. litid svona ut:

Malaskra.

Malasafn.

Bokhald.

Sérmal stofnunar.

Prentad efni — eigin Utgéafa.

Kort, uppdreettir og teikningar.

©mmoowm >

Ljosmyndir.

Heiti og audkenniskjalaflokka sem notud eruiskjalavistunarazetlun erujafn-
framt notud i geymsluskra pegar skjolin eru faerd i geymslu, sja leidbein-
ingarrit Pjodskjalasafns Islands, Afhending skjala og gerd geymsluskrar,
sem er adgengilegt a vef safnsins, www.skjalasafn.is.

3. A hvada formi eru skjélin? - Pappirsskjalavarsla / rafraen skjalavarsla. i
skjalavistunaraeetlun & ad koma fram a hvernig formi skjol i skjalasafni
stofnunar eru vardveitt, p.e. hvort pau eru vardveitt & pappir eda rafrent.
Ef stofnun hefur tilkynnt rafreent skjalavérsiukerfi & ad koma fram i heim-
ild fra pjodskjalasafni Islands hvernig vardveislu kerfisins skuli hattad,
b.e. hvort gégn i kerfinu skuli vardveitt & pappir eda a rafraenu formi.

Pappirstegund

Fyrir pau skj6l sem vardveitt eru a pappir parf ad huga ad gerd og gaedum
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pappirsins sem notadur er vid skjalagerdina, en upplysingar um slikt eiga
ad vera i skjalavistunarazetlun. Hafa parf i huga, pegar akvoérdun er tekin
um hvada pappir skuli notadur, hver liftimi skjalanna verdur. Ef vardveita
a skjolin til langframa a ad nota gédan og vidurkenndan skjalapappir en ef
gert er rdd fyrir ad skjolin verdi grisjud seinna er éparfi ad nota hagaeda
pappir fyrir skjolin. Sja leidbeiningar & vef bjédskjalasafns um val & papp-
ir, www.skjalasafn.is.

Gagnagrunnur / heiti

Ef stofnun hefur gagnagrunn sem geymir upplysingar skipulega a rafreenu
formi a ad tilgreina hvada gagnagrunnurinn heitir. Adeins skal tilgreina
ba gagnagrunna sem stofnun myndar eda feerir upplysingar inn i en ekki
gagnagrunna annarra adila sem adeins eru notadir til upplysingagjafar i
daglegu starfi.

I reitinn Dags. tilkynningar rafraens kerfis skal tilgreina pa dagsetningu
begar gagngrunnurinn er tilkynntur bjédskjalasafni islands. Tilkynna skal
gagnagrunna a sérstékum eydublédum sem er ad finna a vef bjodskjala-
safns, www.skjalasafn.is. Reglur bPjédskjalasafns Islands um tilkynningu
rafreenna skraa og gagnagrunna og reglur med peim ma finna a vef safns-
ins, www.skjalasafn.is.

Rafreent skjalavorslukerfi

Ef stofnun notar rafreent dagbdkarkerfi eda rafreent mala- og skjalavorslu-
kerfi skal tilgreina heiti pess i reitinn Heiti rafraens skjalavérslukerfis. Ef
stofnun hefur tilkynnt bjodskjalasafni islands og fengid heimild til notkun-
ar a rafreenu skjalavorslukerfi skal tilgreina dagsetningu heimildarinnar i
reitinn Dags. tilkynningar rafreens kerfis. Reglur bjodskjalasafns Islands
um tilkynningu og sampykkt rafraeenna skjalavérslukerfa og leidbeiningar
med peim ma finna & vef safnsins, www.skjalasafn.is.

Skoénnun / dagsetning

bpar sem skjol eru skonnud til notkunar i rafraenum gagnagrunnum eda
rafreenum skjalavorslukerfum skal tilgreina pad i reitinn Skénnun / dag-
setning, asamt dagsetningu pegar skénnunin hofst. Skjol sem eru skonn-
ud geta t.d. verid bréf i malasafni eda fylgiskjol bdkhalds.

Dagsetning tilkynningar rafreens kerfis. Ef stofnun hefur tilkynnt bjédskjala-
safni Islands og fengi® heimild til notkunar rafreens skjalavérslukerfis skal
skra dagsetningu heimildar fra bjédskjalasafni i skjalavistunaraeetlun. Ef
stofnun hefur tilkynnt rafreenan gagnagrunn til bjédskjalasafns skal skra
dagsetningu tilkynningar gagnagrunnsins til Pjédskjalasafnsins i skjalavist-
unaraaetiun. Eydublod fyrir tilkynningu rafreens skjalavorslukerfis annars
vegar og gagnagrunns hins vegar er ad finna & vef bjddskjalasafns Is-
lands, www.skjalasafn.is.

Flokkunarkerfi / malalykill gildir fra. Gildistima malalykils & ad skra i
skjalavistunaraaetlun en allar rikisstofnanir purfa ad leggja malalykla fyrir
bjodskjalasafn Islands til sampykktar. Malalyklar eiga ad gilda &kvesid
skjalavorslutimabil og pad timabil skal skra i skjalavistunardaetlun. Sja
leidbeiningarrit Pjédskjalasafns Islands, Malalykill. Reglur og leidbeiningar
fyrir rikisstofnanir, & vef safnsins, www.skjalasafn.is.

Adgangstakmarkanir/trinadarskjél. Mikilvaegt er ad i skjalavistunaraaetlun
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sé tilgreint hvort vidkomandi skjalaflokkur hafi adgangstakmarkanir. pad
er gert til pess ad:

e Ljbst sé i hvada skjalaflokkum trinadarskjol liggja.
e A0 trinadarskjol séu vardveitt a druggan hatt.
e Tryggja ad adgangur ad skjolum sé skv. Ibgum og reglugerdum par um.

bPegar metid er hvort adgangstakmarkanir séu ad skjolum ber ad hafa
i huga l6g og reglugerdir sem takmarka adgang, t.d. upplysingalég nr.
50/1996, stjérnsyslulég nr. 73/1993 og l6g nr. 77/2000 um persénuvernd
og medferd persénuupplysinga.

Grisjunarheimild / dagsetning. Almenna reglan er su ad skjol sem veroa til
i starfsemi opinberra stofnana eru vardveitt nema heimild hafi fengist fra
stjérnarnefnd bjédskjalasafns Islands til grisjunar & einstokum skjélum
eda skjalaflokkum. Tilgreina skal i skjalavistunaraatlun hvort heimilt er
ad grisja ur skjalasafni stofnunar. Ef grisjunarheimild er fyrir hendi skal
tilgreina hvada skjol / skjalaflokka heimilt er ad grisja, hvenzer ma grisja,
auk dagsetningar grisjunarheimildar.

Hafi stofnun komid sér upp grisjunarazetlun, er par ad finna upplysing-
ar um hvada skjol heimilt er ad grisja og hveneaer. Um grisjunarasetlanir
er fjallad i leidbeiningarriti Pjodskjalasafns, Grisjun. Leidbeiningar fyrir
rikisstofnanir um grisjun skjala, sem adgengilegt er a vef safnsins, www.
skjalasafn.is.

Ef ekki er fyrir hendi heimild til grisjunar dkvedinna skjala eda skjala-
flokka, sem ekki er talin porf & ad vardveita til frambldar, parf ad sekja
um grisjun & peim til stjérnarnefndar bjédskjalasafns Islands. Um grisjun
skjala opinberra stofnana er fjallad um i leidbeiningarriti bjédskjalasafns,
Grisjun, og eydubldd fyrir grisjunarbeidni er ad finna a vef safnsins, www.
skjalasafn.is.

Lysigégn. Lysigdogn eru gogn er lysa vidkomandi skjalaflokki, t.d. hvada
skjol hann inniheldur, hvernig hann er notadur og hvernig hann er sam-
settur. Lysigdogn eru pvi upplysingar um upplysingar. Sem deemi getur
lysigagn med rafreenu skjalavorslukerfi verid handbok eda vinnureglur
um notkun kerfisins fyrir starfsmenn og einnig handbdk um kerfid sjalft
med teeknilegum upplysingum. Upplysingar um hvada lysigogn fylgja med
viokomandi skjalaflokki og hvar pau er ad finna eru einkar mikilvaegar til
lengri tima litid, sérstaklega i rafreenni skjalavorslu. bau geta verid lykill
ad skjalasafni stofnunar og sagt til um hvernig unnid var med gégnin og
pau skrad, t.d. vinnuleidbeiningar fyrir starfsmenn.

Tengsl kerfa. Margar stofnanir nota gagnagrunna til pess ad halda utan
um verkefni sem pau hafa med héndum. begar gogn vardandi tiltekid
verkefni eru geymd i fleiri en einum gagnagrunni parf er vera ljost hvernig
tengsl kerfanna eru.

Abyrgdaradili

Hér skal skra hver er abyrgdaradili fyrir kerfinu. Stofnanir bera abyrgd a
beim upplysingum sem faerdar eru inn i kerfid en avallt er einn adili sem
ber 4byrgd & kerfinu og hefur umsjén med pvi. Abyrgdaradili kerfisins mun
sidar vinna ad vorslultgafu til afhendingar til bjé8skjalasafns Islands.
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Stofnanir sem feera upplysingar i kerfid

Sumir gagnagrunnar eru pannig uppbyggdir ad margar stofnanir faera
upplysingar inn i kerfin. Tilgreina parf hvada stofnanir pad eru sem fzera
upplysingar inn i kerfin, auk peirrar stofnunar sem skjalavistunaraastiunin
neer til.

Kerfid saekir upplysingar til annarra kerfa

Sumir gagnagrunnar eru pannig uppbyggdir ad peir sakja upplysingar i
adra gagnagrunna. Deemi um petta er t.d. pegar gagnagrunnur, sem Ut-
byr reikninga, seekir upplysingar um busetu vidskiptamanna i pjédskra.
Ef vidkomandi gagnagrunnur sakir upplysingar til annarra kerfa parf ad
tilgreina hvada kerfi pad eru og hvada upplysingar pangad eru sottar.

10. Athugasemdir. Athugasemdir ma nota fyrir upplysingar sem ekki eiga
heima undir 68rum efnisatridum en eru ad mati stofnunar mikilveegar vid
notkun skjalavistunaraeetlunarinnar. Athugasemdir geta t.d. verid hvar
frumrit gagna sem eru i afriti hja stofnun eru vardveitt o.s.frv.

Skraning efnisatrida skjalavistunaraeetlunar — daemi um efnisatridi sem stofnanir geta
beett vid

Stofnun getur ad vild baett vid efnisatridum i skjalavistunaraaetlun sem notud er i dag-
legu starfi vid skjalasafnid. Hér & eftir eru nefnd nokkur efnisatridi sem algengt er ad
stofnanir hafi i sinum skjalavistunardaaetlunum, auk peirra sem skylt er ad skra sam-
kvaemt reglum pjodskjalasafns Islands um skjalavistunardzetlanir (efnisatridi 1-10).

11. Hversu lengi & ad geyma pappirsskjol & skrifstofu og i geymsiu? Til ad
skjalavistunaraeetlun virki sem stjornteeki & skjolum stofnunar er ageett
ad i henni séu ad finna upplysingar um geymslutima skjalaflokka sem
vardveittir eru & pappir & skrifstofu og i geymslu. I peirri greiningu parf a®
hafa eftirfarandi atridi i huga:

a.  Hver er aeskilegur geymslutimi skjalaflokksins a skrifstofu? pegar
akvardad er um geymslutima skjalaflokks & skrifstofu parf ad meta
hversu lengi porf er @ ad hafa skjolin til taks a skrifstofu i daglegri
vinnu. Vardandi malasafn og malaskra a ad fylgja skjalavorslutimabili
sem venjulega er fimm ar. (Sja um skjalavorslutimabil i leidbein-
ingarriti Pjodskjalasafns Islands, Malalykill. Reglur og leidbeiningar
fyrir rikisstofnanir, a vef safnsins, www.skjalasafn.is.)

b.  Hver er askilegur geymslutimi skjalaflokksins | skjalageymslu?
pegar skjol eru faerd af skrifstofu er peim komid fyrir i skjalageymslu
stofnunar. Par eru pau geymd par til pau eru afhent & bjédskjalasafn
Islands eda eytt samkvaemt heimild fra stjornarnefnd Pjédskjala-
safns. Sja leidbeiningar Pjédskjalasafns Islands, Afhending skjala
og gerd geymsluskrar og Grisjun. Leidbeiningar fyrir rikisstofnanir
um grisjun skjala, a vef safnsins, www.skjalasafn.is.

12. Hvar eru pappirsskjolin stadsett a skrifstofu og i geymslu? Misjafnt er
hvernig haldid er utan um pappirsskjalaséfn stofnana. Sumar stofnanir
hafa svokallad midleegt skjalasafn par sem skjalavorour heldur utan um
oll skjol skrifstofunnar 4 einum stad. Algengara er pé ad skjalasafn sé
geymt a nokkrum stédum & skrifstofu stofnunar. Malasafnid getur verid
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vardveitt hja ritara eda skjalaverdi, bokhald hja bokara eda fjarmalastjora,
eigid utgefid efni & bdkasafni, sérmal hja vidkomandi starfsmanni o.s.frv.
Mikilveegt er fyrir stofnanir ad hafa yfirsyn yfir stadsetningu einstakra
skjalaflokka & skrifstofunni. Skjalavistunarazsetlun getur gefid upplysingar
um hvar einstakir skjalaflokkar eru stadsettir & skrifstofunni.

13. Hvernig er skjélunum radad? Ollum skjolum er radad eftir dkvednu kerfi
og i skjalavistunardaetlun getur verid peaegilegt ad tilgreina hvernig pad
kerfi er. T.d. er skjolum i malasafni stofnunar yfirleitt radad eftir malalykli.
Odrum skjalaflokkum kann ad vera radad i stafréfsrod, t.d. Utgefnu efni
stofnunar, eda eftir timarod.

2.2.3 Skjalaflokki skipt upp

Astzeda getur verid til ad skipta skjalaflokki upp i undirflokka i skjalavistunaraaetlun.
Astaedur pess eru einkum:

e Vegna mismunandi vardveisluforms. Ef stofnun hefur tilkynnt bjédskjalasafni
fslands og fengid heimild til notkunar a rafraeenu mala- og skjalavorslukerfi,
bar sem hluti gagnanna i kerfinu verdur vardveittur a rafreenu formi og hluti a
pappir, verdur ad taka fram hvernig vardveisluform einstakra gagna er.

e Vegna grisjunar. Ef heimild hefur fengist fra stjornarnefnd bjodskjalasafns
Islands til grisjunar & hluta af skjalaflokki, t.d. fylgiskjélum bokhalds eda
akvednum hluta malasafns (akvedin namer i malalykli), parf ad skipta skjala-
flokknum upp meaé tilliti til pessa.

= Vegna adgangstakmarkana. Hluti af skjalaflokki getur innihaldid trinadarupp-
lysingar, t.d. akvedinn hluti malasafns, og parf pa ad skipta skjalaflokknum
upp og draga Ut einstok nimer i malasafni. Tilgreina parf sérstaklega hvada
skjol eda undirskjalaflokkar hafa adgangstakmarkanir.
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2.3 Gildistimi

2.3.1 Skjalavistunaraesetlun 16gd fyrir bjédskjalasafn

Pegar allra naudsynlegra upplysinga hefur verid aflad skal setja skjalavistunaraaetiun-
ina upp & sérstakt eydublad bjddskjalasafns Islands og leggja fyrir bjédskjalasafn.
Eydubladid er i fylgiskjali 1 & bls. 26, en pad ma jafnframt nalgast & rafreenu formi
a vef bpjodskjalasafns, www.skjalasafn.is. Naudsynlegt er ad med beidninni til Pjod-
skjalasafns fylgi eftirfarandi fylgiskjol, ef pau eru fyrir hendi:

1.  Malalykill dsamt formala.
Grisjunarheimild.
Geymsluskra.

Vinnuleidbeiningar med skjalasafni.

vk 0N

Tilkynning a rafraenu kerfi.

Athugid ad adeins skal nota eydublad bjdédskjalasafns, med peim efnisatridum sem
par eru tilgreind, pegar skjalavistunaraeetlun er 16gd fyrir bjédskjalasafn.

2.3.2 Skjalavistunaraeetlun og skjalavorslutimabil

Skijalavistunaraaetlun a ad gilda akvedid timabil, svokallad skjalavorslutimabil sem venju-
lega er fimm &r. (Sj& um skjalavorslutimabil i leidbeiningarriti Pjédskjalasafns islands
Malalykill. Reglur og leidbeiningar fyrir rikisstofnanir sem adgengilegt er a vef safnsins,
www.skjalasafn.is.)

2.3.3 Notkun skjalavistunaraaetlunar

Pegar skjalavistunaraaetiunin hefur verid sampykkt ma taka hana i notkun og byrja ad
vinna eftir henni. Umsjonarmadur skjalasafns stofnunar notar skjalavistunarasetlun-
ina sem hjalpartaeki til ad 6dlast yfirsyn yfir alla paetti skjalasafnsins og til ad hafa
stjorn a safninu. Hann fer reglulega yfir aaetlunina og:

= Seakir pau pappirsgégn sem flytja a i geymslu pad arid. Ef flytja & gogn i
geymslu a tveggja ara fresti pa eru gogn t.a.m. fra arinu 2006 flutt i geymslu
ario 2008.

- Gengur fra peim pappirskjélum i geymslu, sem vardveita a til frambudar.
= Skrair pau gogn i geymsluskra.

= Merkir grisjunarar a pau skjol sem grisja a.

= Gengur fra grisjunarskjolum i geymslu og skrair i geymsluskra.

= Grisjar pau gogn sem grisja & pad arid ad fengnu leyfi stjérnarnefndar bjés-
skjalasafns Islands.

= Hefur eftirlit med geedum pappirs og réttri notkun hans.

= Sér um ad tilkynna rafraen skjalavorslukerfi og gagnagrunna til pjédskjala-
safns Islands fyrir hvert nytt skjalavorslutimabil.

e Er tengilidur med afhendingu vorslultgafu rafreenna skjalavorslukerfa og
gagnagrunna til bjodskjalasafns Islands.

Umsjonarmadur skjalasafns a enn fremur ad vidhalda skjalavistunardaetluninni pann-
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ig ad i henni séu alltaf nyjustu upplysingar um skjalasafnid. Skjalavistunaraaetiun
barfnast stédugrar endurskodunar og inn i hana a ad faera allar breytingar sem verda
a skjalaflokkum a skjalavorslutimabili. T.d. gaetu nyir skjalaflokkar baest vid, breyting
ordid a vardveisluformi einstakra skjalaflokka eda heimild fengist til grisjunar.

Myndin synir tvé skjalavérslutimabil stofnunar oglaageréir i tengslum vid skjalavistunaraeetiun.
Skjalavistunaraeetiun er send til Pjédskjalasafns Islands i upphafi hvers skjalaviorsiutimabils en

vidkomandi skjalamyndari sér svo um ad feera avallt nyjustu upplysingar um skjalavérsiuna
inn i skjalavistunaraeetiun.

Dags. Skjalavorslutimabil

adgerdar 2010-2014 AT

01.01.2010 Skjalavistunardeetlun send til bjédskjalasafns
vid upphaf skjalavorslutimabils.

05.06.2012 bPjodskjalasafn heimilar grisjun & &akvednum
skjalaflokki. Stofnun faerir upplysingar inn i
skjalavistunarasetlun.

01.09.2012 Skonnun hefst. Stofnun faerir upplysingar inn i
skjalavistunarasetlun.

31.12.2014 U Skjalavorslutimabili lykur.

Dags. Skjalavorslutimabil

adgerdar 2015-2019 AT

01.01.2015 Stofnun hefur fengid heimild bPjodskjalasafns til
notkunar & rafreenu skjalavorslukerfi. Stofnun
feerir upplysingarnar inn i skjalavistunaraaetiun.

Skjalavistunaraaetlun send til Pjédskjalasafns
vid upphaf skjalavorslutimabils.

01.01.2017 Stofnun tilkynnir rafreenan gagnagrunn sem
bjédskjalasafn akvedur ad vardveita. Stofnun
faerir upplysingar inn i skjalavistunaraaetiun.

31.12.2019 v Skjalavorslutimabili lykur.
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Fylgiskiol
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Fylgiskjal 2 — Spurningalisti vegna skjalavistunaraatlunar

Um starfsmann

1.
2.

Deild:

Nafn starfsmanns:

Afgreidsla erinda

3.

N o u &

Lysid vinnubrogdum vid afgreidslu erinda og skjalamedferd vid afgreids-
lu:

Eru bréf skrad i malaskra i skjalasafni?
Vista starfsmenn télvupdst sem bréf i malasafni?
Er samvinna vid adra starfsmenn vio afgreidslu?

Hvada starfsmenn fa frumrit / afrit af skjélum, sem pid hafid til medferdar
(teljid pa upp)?

Um skjolin / skjalaflokkinn

8.
9.

10.

11.
12.
13.

Hvada malefni falla undir starfsmann?

Undir hvada skjalaflokk falla pau gogn sem eru til medferdar hja hverjum
starfsmanni?

Hvada malefnum tengjast pau vinnugdgn sem fara ekki i malasafn en
starfsmenn geyma hja sér?

Eru skjolin til baedi rafraent og & pappir?
Innihalda skjolin upplysingar er krefjast adgangstakmarkana?

Hvernig er skjolunum radad?

Geymslustadour

14.

Hvar eru gognin varveitt eftir afgreidslu? Hja starfsmanni / i skjalasafni /
i tolvu starfsmanns eda annars stadar?

Geymslutimi

15.

16.

Er algengt ad leita purfi upplysinga i 5 dra gdmlum skjélum / 10 dra / eda
eldri? (Hve oft & ari / manudi / viku?)

Hveneer, p.e. eftir hve mérg ar / manudi, telur starfsmadur edlilegt ad
flytja skjol af skrifstofu sinni i geymslu?

Tillbgur aod grisjun

17.

Hvada skjol maetti grisja og hvenaer ad aliti starfsmanns, teljid upp? Med
grisjun er att vid pegar einstokum efnisflokkum er eytt, t.d. akvednu
numeri i malalykli, békhaldsfylgiskjolum o.s.frv. Hreinsun kallast hins ve-
gar pegar fjarleegd eru ljésrit, aukaeintok og annad pad sem ekki var-
dar malid sem og pegar aukahlutir eru fjarlaegdir, svo sem bréfaklem-
mur plastmdppur o.s.frv. Ekki parf ad saekja um heimild fyrir hreinsun til
pj6dskjalasafns.
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Abyrgdarmadur skjalasafns

Abyrgdarmadur skjalavérslu hja opinberum adilum er forstédumadur, skv. 6.
gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands. Forstédumadur ber alla 4byrgd
a ad skjalavarsla sins embeettis (stofnunar) uppfylli akvaedi laga og reglugerda
og lati kréfum og reglum bjédskjalasafns Islands um skjalavorslu. Forstodu-
madur getur falid 60rum starfsmanni umsjén skjalasafnsins, sja Umsjénar-
madur skjalasafns.

Adalflokkar i malalykli

Sja Stigveldisskipan malalykils.

Afhendingarskyldur adili

Afhendingarskyldir adilar eru peir sem skyldir eru ad afhenda skjol sin til opin-
berrar skjalavorslustofnunar, p.e. Pjodskjalasafns eda vidkomandi héradsskjala-
safns. I 5. gr. laga nr. 66/1985 um Pjédskjalasafn Islands er kvedid & um hverijir
skuli afhenda safninu skjol sin:
LEftirgreindir adilar skulu afhenda bjédskjalasafni skjél sin til vardveislu: Embaetti
forseta Islands, Alpingi, Haestiréttur, Stjornarradid og paer stofnanir sem undir pad
heyra, svo og adrar stofnanir rikisins, fyrirtaeki i eigu rikisins, félagasamtok sem fa

meiri hluta rekstrarfjar sins med framlagi a fjarlégum og félég sem njéta verulega
styrks af opinberu fé.

Sveitarfélég og stofnanir peirra skulu og afhenda bjodskjalasafni skjél sin ef pau eru
ekki adilar ad héradsskjalasafni og afhenda skjol sin pbangad."

I reglugerd nr. 283/1994 um héradsskjalaséfn segir hverjir skuli afhenda
héradsskjalasafni skjol sin:
LEftirgreindir adilar skulu afhenda héradsskjalasafni skjol sin til vardveislu: beej-
ar- og sveitarstjornir, syslu- og héradsnefndir, byggdasamlég og hreppstjorar a
safnsveedinu. Ennfremur skal afhenda & héradsskjalasafn skjol allra embeetta,
stofnana og fyrirteekja & vegum pessara adila eda annarrar starfsemi & vegum

beirra. Einnig skjél allra félaga og samtaka, sem njota verulegra styrkja af opin-
beru fé og starfa eingbngu innan umdeemis héradsskjalasafnsins."

Ollum afhendingarskyldum adilum er jafnframt skylt ad hlita fyrirmaelum vid-
komandi skjalavorslustofnana um skraningu, flokkun og fragang skjala skv. 6.
gr. laga um bjodskjalasafn.

Atridisordaskra

Skra um atridisord.

Bréfadagbok

Sja Malaskra.

Bréfalykill

Sja Malalykill.

Bréfasafn

Sja Malasafn.

Efnissvido i malalykli
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Geymsluskra

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

Fyrir rafraen skjol er Gtbuin vorslultgafa fyrir afhendingu, sja Vorslulatgafa.

Grisjun

Med grisjun er att vid skipulega eydingu skjala ur skjalaséfnum sem fram fer sam-
kvaemt I6gum dsamt pvi ad dkvednum reglum og adferdafraedi er fylgt. Grisjun er
bundin vid skjalaséfn sem heildir og er pvi annad og meira en tiltekt eda hreins-
un a einstokum malum eda skjolum, en petta sidastnefnda felst m.a. i pvi ad
rissblodum, aukaeintokum, plasti, umslégum o.p.h. er hent pegar gengid er fra
malsskjolum i skjalageymslu vid lok mals. Grisjun skjala i opinberum stofnunum
Iytur I6gum og reglum. Sampykki stjérnarnefndar Pjédskjalasafns parf ad fast
fyrir grisjun. I 7. gr. laga nr. 66/1985 um bjé&skjalasafn Islands segir:

Afhendingarskyldum adilum er 6heimilt ad dnyta nokkurt skjal i skjalas6fnum
sinum nema heimild pjédskjalasafns komi til eda samkvaemt sérstbkum reglum
sem settar verda um onytingu skjala.

Grisjunarbeioni

Grisjunarbeidni er umsokn afhendingarskylds adila til bjédskjalasafns Islands
um heimild til grisjunar. Seekja parf um heimild til ad grisja skjol a sérstoku
eydubladi.

Grisjunarheimild

Grisjunarheimild er formleg heimild fra stjornarnefnd bjodskjalasafns islands
um ad grisja megi akvedna skjalaflokka eda skjol afhendingarskylds aéila.
Oheimilt er ad eyda skjélum ur skjalaséfnum afhendingarskyldra adila nema
med heimild bjodskjalasafns, skv. 7. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn
fslands. Til a® fa slika heimild parf ad senda grisjunarbeidni til stjérnarnefndar
Pjodskjalasafnsins & sérstoku umsdknareydubladi.

Hugbunadarframleidandi

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

Leitaradferod 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 rafraenu mala- og skjalavorslukerfi er leitaradferdin
byggd & skraningarhluta og skréningaradferd. I skréningarhluta eru skradar
upplysingar um stok skjol og stok mal, par med talin tengsl einstakra skjala
vid hvert mal og skraningaradferd (t.d. niumer i malalykli). Skraningaradferd er
notud til pess ad tryggja rétt samhengi upplysinga, pannig ad skjol sem varda
sams konar mal og lysa sams konar mali liggi saman og finnist & sama stad,
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hvort sem er & rafraenu formi eda pappir. Malalykill er t.d. su skraningaradferd
sem gerd er krafa um ad afhendingarskyldir adilar noti til pess ad rada skjolum
i malasafni.

Lysigdgn

Hugtakid lysigogn er notad i leidbeiningum pjédskjalasafns Islands og i reglum
um afhendingu a vorsluatgafum gagna ar rafreenum gagnakerfum afhendingar-
skyldra adila. Lysigdgn gera pad mogulegt ad sidar verdi buid 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 stjérnvoldum. Opinberum adilum er skylt ad skrd mal sem koma til medferd-
ar hja peim og vardveita malsgégn skv. 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996. Mal
sem berast stofnununum geta verid misjofn ad umfangi, allt frd einu bréfi til
fjolda skjala sem fylgja med mali.

Malefni

Sja stigveldisskipan malalykils.

Malalykill

Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem er notad til ad tryggja rétt samhengi upp-
lysinga svo ad skjol, er varda sams konar mal og lysa sams konar mali, liggi
og finnist & sama stad. Malalykill naer eingéngu yfir skjél sem vistud eru i mala-
safni en ekki adra skjalaflokka i skjalasafni skjalamyndara. Reglur um malalykla
kveda & um ad afhendingarskyldir adilar noti stigveldisskipadan malalykil sem
byggist upp & 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 bjédskjala-
safns fram ad pessu, er bréfalykill. Hugtakid malalykill er hér notad med visan
i 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996 par sem segir: , Stjornvoldum er skylt ad
skra mal, sem koma til medferdar hja peim, a kerfisbundinn hatt og vardveita
malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg." Hugtakid malalykill neer betur yfir
bau skj6l sem vistud eru i malasafni opinberra stofnana heldur en bréfalykill,
bar 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 68rum stofnunum og embaettum, myndir, teikningar og hljédupptokur, [jos-
myndir, 6rfilmur 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 békhaldslykill skjalaflokk-
unarkerfi fyrir bokhald, malalykill skjalaflokkunarkerfi fyrir malasafn o.s.frv.

Malasafn
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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 innkomin og uUtsend
bréf (an tillits til forms), minnisbl6d og ordsendingar innanhuss og t.d. fundar-
gerdir, samninga, greinargerdir, skrad simtél 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 taeki sem notad er til pess ad
fa yfirsyn yfir, vinna vid og halda reidur & malasafni stofnunar.

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

Malaskra

I malaskrd eru upplysingar um skjal skrdd um lei® og pad berst stofnuninni,
begar pad er sent eda verdur til i malsmedferd. Skjolunum er radad eftir mala-
lykli og vistud i malasafni. Malaskra tryggir ad skjol finnist pegar a peim parf
ad halda og er stadfesting & ad skjol hafi borist eda ad pau hafi verid send. i
malaskra getur einnig falist stjornunar- og eftirlitsmoguleiki par sem hun veitir
yfirsyn yfir 6ll mal stofnunar. Opinberum stofnunum er skylt ad skrd mal sem
koma til medferdar hja peim a kerfisbundinn hatt skv. 22. gr. upplysingalaga
nr. 50/1996.

Malaskra er nu til dags oftast faerd i télvu i rafreena skra en var adur feerd i
baekur (bréfadagbaekur). 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 bjédskjala-
safns fram ad pessu, er bréfadagbok. 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, & kerfisbundinn hatt og vard-
veita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg." Hugtakid malaskra naer 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 68rum stofnunum og embaettum, myndir, teikningar og hljodupptokur, 1jos-
myndir, 6rfilmur o.fl., sbr. 3. gr. upplysingalaga.

Malsauokenni /7 malsnumer

Samkveemt l6gum skal vardveita samhengi peirra skjala sem stadfesta stjorn-
syslulegar athafnir med pvi ad skra skjol med skipulegum heetti og vardveita
malsgodgn pannig ad pau séu adgengileg, sbr. 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996.
Samhengi skjala i malasafni er tryggt med notkun malalykils, pannig aé skjol
er varda sams konar mal og lysa sams konar mali liggi og finnist &8 sama stad.
Margir opinberir adilar skra jafnframt skjol undir malsaudkenni eda malsndmeri.
Pa eru oll skjol sem stadfesta tiltekna atburdaras afmorkud i malaskra med
einkveemu malsnumeri, 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 dskjur eda
skjol vistud i télvu. pannig liggja skjol er varda sama mal saman i méppu, hvort
sem um er ad raeda skjol i rafreenu skjalavorslukerfi eda i pappirsskjalasafni.
Skjolum og malum er radad eftir malalykli i malasafni.

Notkunarreglur fyrir rafraen skjalavorslukerfi

Notkunarreglur eru atladar til ad studla ad godri og oruggri skjalavorslu med
bvi ad skilgreina samreemd vinnubrégd vi® notkun & rafraenu skjalavorslukerfi. I
notkunarreglum skal finna lysingu & m.a. leitaradferdum og reglum um notkun
peirra, vinnuferli vid fragang og vorslu mala og skjala, skdnnunarferli og snid
skjala sem vardveitt er i rafreenum skjalavorslukerfum. Naudsynlegt er ad med
tilkynningu & rafreenum skjalavérslukerfum fylgi notkunarreglur fyrir kerfid, sbr.
4. og 12. gr. reglna um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavérslukerfa
afhendingarskyldra adila.

Notkunarsvid i rafraenu skjalavorslukerfi

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

Rafreen skra

Rafraen skra er skra sem heldur utan um skraningu upplysinga a skipulagdan
hatt. Rafraen skra er dlik rafraenum gagnagrunni ad pvi leyti ad i henni er ekki
um gagnatoflur ad raeda og pvi engin vensl & milli élikra upplysinga sem feerd
eru inn i skrana. Um rafraenar skrar afhendingarskyldra adila gilda reglur pjod-
skjalasafns Islands um tilkynningu rafreenna skraa og gagnagrunna afhendingar-
skyldra adila.

Rafreenn gagnagrunnur

Rafraenn gagnagrunnur er safn upplysinga sem geymdar eru skipulega a raf-
reenu formi. Gognum er skipad nidur eftir innbyrdis venslum til ad vinna ur
beim og heimta pau ad hluta eda i heild. Um rafreena gagnagrunna gilda reglur
pjodskjalasafns Islands um tilkynningu rafreenna skrda og gagnagrunna af-
hendingarskyldra adila.

Rafrzent dagbdkarkerfi
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Rafraent dagbdkarkerfi er kerfi med rafraenni skraningu & malum og skjoélum og
vardveislu allra skjala & pappir. I rafreenu dagbokarkerfi eru skjolin pvi hvorki
Utbuin né vardveitt rafraent heldur adeins vardveitt & pappir, skraning malanna
er hins vegar vardveitt rafreent i kerfinu. Um rafraen dagbdkarkerfi gilda reglur
pjodskjalasafns Islands um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslu-
kerfa afhendingarskyldra adila, og verda afhendingarskyldir adilar ad tilkynna
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slik kerfi og fa sampykkt fyrir notkun peirra, ef zetlunin er ad vardveita gogn i
kerfinu a rafraenu formi.

Rafraent dagbokarkerfi er oftast notad sem malaskra til pess ad skra gogn i
malasafni.

Sja einnig Malaskra.
Rafraent gagnakerfi

Rafraent gagnakerfi er samheiti yfir rafraent skjalavoérslukerfi, rafraenan gagna-
grunn eda rafreena skra. Sja einnig Rafreenn gagnagrunnur, Rafraen skra, Raf-
reent skjalavérslukerfi og Vérslultgafa.

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi er kerfi med rafreenni skraningu @ malum
og skjolum og vardveislu malasafns & pappir og rafreent eda eingéngu rafreent.
Skraning & skjolum er pa rafreen og skjolin sjalf eru vardveitt ad hluta eda ad
fullu rafreen i kerfinu. Um rafraen mala- og skjalavorslukerfi gilda reglur pjod-
skjalasafns Islands um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa af-
hendingarskyldra adila, og verda afhendingarskyldir adilar ad tilkynna slik kerfi
fa sampykki fyrir notkun peirra, ef atlunin er ad vardveita gégn i kerfinu a
rafreenu formi.

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi er oftast notad til ad skra og vardveita
gogn i malasafni.
Sja einnig Malaskra.
Rafraent skjalavorslukerfi

Rafraent skjalavorslukerfi er samheiti yfir rafraent dagbodkarkerfi og rafreent
mala- og skjalavérslukerfi.

Rekstraradili rafraens gagnakerfis

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

Skjal
begar talad er um skjol og skradar heimildir i leidbeiningarritum bjédskjalasafns
fslands er att vid hvers konar gdégn, 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
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lausn verkefna, vegna sérstaks efnisinnihalds skjalanna sem unnid er meag,
notkunar peirra og forms. bPad raedst af starfsskipulagi og verkefnum viédkomandi
skjalamyndara hvada skjalaflokkar eru i skjalasafninu.

Skjol tilheyrandi tilteknum skjalaflokki i skjalasafni geta verid svo fjolbreyti-
leg eda margs konar ad efni ad peim er skipt nidur i undirskjalaflokka. Pad
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 élik 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 bodkhald.

Skjalamyndari

Skjalamyndari er hver sa adili er myndar sitt eigid skjalasafn. Skjalamyndari
getur pvi verid einstaklingur, fyrirtaeki, félag, samtok eda opinber stofnun.

Skjalavistunaraeaetiun

Skjalavistunaraeetlun er grundvallarstjorntaeki i skjalasafni afhendingarskyldra
adila. I henni eru upplysingar um myndun, vardveislu og adgengi ad 6llum
skjalaflokkum sem verda til i starfseminni. Skjalavistunaraaetlun veitir yfirlit yfir
akvardanir sem hafa verid teknar um hvern skjalaflokk, pau skjol sem mynda
hann og um medferd og fragang skjalanna. Skjalavistunaraaetlun 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 skjalavorslu
hja afhendingarskyldum adilum er skipt nidur a. bessi skipting i timabil & vid
malasafn, malalykil, malaskra, skjalavistunaraaetlun og rafraen skjalavorslukerfi
sem sampykkt hafa verid. Algengast er ad skjalavorslutimabil sé fimm ar.

Skraningaradferd i rafraenu skjalavorslukerfi

Sja Leitaradferdir i rafraenum skjalavérslukerfum.

Skraningarhluti i rafraenu skjalavorslukerfi

Sja Leitaradferdir i rafreenum skjalavérslukerfum.

Stigveldisskipan malalykils
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Malalykill er stigveldisskipadur. Fyrsta stigid i malalykli nefnist Efnissvid. bpad
endurspeglar 16gbodin 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 takmarkud, eins og i tugstafakerfi,
heldur er fjoldi efnissvida sveigjanlegri. Einkenni slikra lykla er ad peir eru ein-
att flatari en malalyklar sem byggja a 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 nokkud dypri en i sveigjanlegum malalyklum

Umsjonarmadur skjalasafns

I leidbeiningarritum pjédskjalasafns Islands er notad hugtaki® umsjénarmadur
skjalasafns yfir starfsmann sem hefur daglega umsjén med skjalasafni stofnunar
eda embeettis. I staerri stofnunum starfa sérstakir skjalaverdir / skjalastjorar, en
i peim minni sinna peir skjalavorslu dsamt 68rum verkefnum. Forstédumadur
stofnunar er eftir sem &dur abyrgdarmadur skjalasafnsins, sja Abyrgdarmadur
skjalasafns.

Undirflokkur i malalykli
Sja Stigveldisskipan malalykils.

Undirkerfi i malalykli

f malalyklum afhendingarskyldra adila er stundum notad undirkerfi vi® flokkun
skjala og mala. Undirkerfi er frabrugdid almennri rodun i malalyklinum. T.d. ef
starfsmannamoppum er radad eftir kennitéluréd undir einu nimeri i malalykli,
ba eru kennit6lurnar undirkerfid.

Undirskjalaflokkur
Sja Skjalaflokkur.

Upprunareglan

Upprunareglan er su regla sem hofé er til grundvallar og unnid er eftir vid
medferd og fragang skjalasafna. HUn felur i sér ad hverju skjalasafni er haldid
adgreindu fra 68rum s6fnum og upprunalegri rédun skjalanna er haldid dbreyttri,
en peim ekki radad ad nyju eftir einhverju 6éru kerfi.

I tengslum vi® upprunareglu er einnig talad um svokalladan seinni uppruna
i skjalas6fnum. Pa er att vid ad pegar t.d. ein stofnun tekur vié af annarri (t.d.
vegna nidurlagningar eda ad verkefni faerast milli stofnana) renna stundum
skjol sidustu ara inn i skjalasafn nyju stofnunarinnar. bpar 6dlast pau nyjan upp-
runa hja nyrri stofnun. Gaeta verdur pess ad halda peim skjélum, sem feerast til
nyrrar stofnunar, adskildum fra 68rum skjélum svo avallt sé Ijost hver uppruni
peirra er.
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Verkefni afhendingarskyldra adila

I leidbeiningum pjédskjalasafns islands um skjalavérslu er hugtakid verkefni not-
ad yfir verkefni afhendingarskyldra adila sem eru bundin i l6gum, reglugerdum
eda sérstokum sampykktum sem sett hafa verid fyrir vidkomandi embeetti.
Efnissvid i malalykli eiga ad endurspegla verkefni afhendingarskyldra adila.

Vorsluutgafa
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Vorslultgafa gagna kallast rafreen afhending gagna. Einungis verda vardveitt
gogn ur rafreenum skjalavérslukerfum og gagnagrunnum en ekki kerfin sjalf. bvi
barf ad feera skjolin Ur kerfunum yfir a tiltekid form, sbr. reglur bjédskjalasafns
Islands um afhendingu & vérsluatgafum gagna ur rafreenum gagnakerfum. Vid
pad verdur til vorsluutgafa gagna.
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