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Verkefnid



Skyldur sveitarfélaga og opinberra skjalasafna

Sveitarfélogum er skylt ad haga skjalastjorn og skjalavorslu i samraemi vid 16g um opinber
skjalasofn nr. 77/2014, i I16gunum eru sveitarfélog skilgreind sem afhendingarskyldir adilar.
Markmid laganna er ad tryggja myndun, vorslu og 6rugga medferd opinberra skjala med
réttindi borgaranna, hag stjérnsyslunnar og vardveislu ségu islensku pjédarinnar ad leidarljdsi.
Légin mynda ramma um opinbera skjalavérslu og skjalastjérn a islandi, baedi rikis og
sveitarfélaga.

pjédskjalasafn islands hefur pad hlutverk samkvaemt I6gunum ad setja reglur um skjalavérslu
og skjalastjorn afhendingarskyldra adila, gefa ut leidbeiningar og standa fyrir freedslu um
skjalavorslu. Vardveisla skjala afhendingarskyldra adila er I6gbundin og eyding peirra éheimil
nema med sérstakri heimild fra bjédskjalasafni islands og ad hofdu samradi vid vidkomandi
héradsskjalasafn.

Opinber skjalasofn (Pjodskjalasafn og héradsskjalasofn) skulu hafa eftirlit med pvi ad
afhendingarskyldir adilar uppfylli pau |6g og reglur sem skjalahaldi peirra eru settar en peim
ber einnig ad veita studning og radgjof um skjalavorslu og skjalastjorn. Afhendingarskyldir
adilar sem vilja baeta sina upplysinga- og skjalastjéorn skyldu pvi alltaf byrja a pvi ad leita til sins
skjalasafns.

Héradsskjalasofn eru pjonustu- og menningarstofnanir en um leid stjornsyslustofnanir med
abyrgdarmikid eftirlitshlutverk pegar horft er til réttinda ibua eda rekjanleika og gagnsaeis
begar kemur ad stjérnvaldsakvordunum og par med mikilvaegt ad sveitarfélog, stofnanir peirra
sem og ibuar geti med audveldum heetti nytt sér pjénustu héradsskjalasafna. Rekstur peirra er
bvi mikilveegur hluti af peirri pjonustu sem sveitarfélogin veita stofnunum sinum og ibGum
heima i héradi. Skjalavarsla er |6gmeett verkefni sveitarfélaga og héradsskjalasofnin tryggja
farsaela og hagkveema framkvaemd hennar.

Breyttar parfir

Hréd préun hefur ordid i peirri pjonustu vid almenning sem byggir & stafreenum lausnum

og stafraenn veruleiki er ordinn hluti af lif okkar flestra. Préunin er mishrod eftir sveitarfélogum
en 6ll eru pau ad halda i pessa vegferd. Af pessu leidir ad form gagna er og hefur verid ad
breytast ur pvi ad vera a pappir yfir i stafreent form. bpessum stafreenu gégnum ber
sveitarfélogum ad halda utan um og i samvinnu vid sin skjalaséfn ad tryggja vardveislu peirra til
langstima. Stafvaedingin kallar @ nyjar aherslur og nyjar lausnir i langtimavorslu skjala-

og gagnasafna. Krofur um 6ryggi gagna, adgengi ad peim og nyjar leidir i midlun safnkosts

gera auknar krofur til opinberra skjalasafna. Stafveedingin parf pvi ad vera samstillt atak
sveitarfélaga og opinberra skjalasafna.

Stadan

Fa sveitarfélog hafa stigid pad skref ad fullu ad fara i rafraen skil. Fyrir pvi geta verid ymsar
astaedur svo sem ahyggjur af auknum kostnadi og skortur a teeknilegum innvidum og pekkingu
par ad Idtandi. Verkefni styrihépsins var ekki sist ad Utskyra hvada skref sveitarfélog purfa ad
taka i att stafveedingar og hvada kostir eru bodi pegar kemur ad langtimavardvorslu stafreenna
og rafreenna gagna. Hér i fyrri hlutanum er sjénum beint ad undirstédunni, sjalfri
skjalastjorninni, og fyrstu skrefum skila, tilkynningunum og gerd vorsluutgafa.

Avinningur af rafreenum skilum er margvislegur, einfaldari skjalavinnsla, samramt verklag,
minni notkun pappirs og baett upplysingadryggi. Adgerdadaetlunin er hugsud til ad einfalda
sveitarfélogum pessa vegferd.



Afurdir

bessi skyrsla er onnur af tveimur afurdum verkefnisins. Han inniheldur adgerdadaetlun sem

» Gera rafraen skil ad raunhafum kosti fyrir sveitarfélog geta notad vid rafraen skil fra undirbuningi til skila.
SVEita rfélog Hin afurdin er skyrsla sem lysir peim kostum sem sveitarfélog hafa vié framkvaemd moéttdku og
langtimavardveislu.
» Skilgreina verkdaetlun fyrir sveitarfélog i att Styrihop verkefnisins skipudu
a0 rafreenum skilum * Hjalmur Hjalmsson, radgjafi og verkefnisstjori

i 1 i . * Astridur G. Sigurdardéttir, Skjalastjori Reykjanesb
> |\/||nnka papp|rsmagn sem situr i striour iguroardottir, Skjalastjori Reykjanesbae

. . . . * Heidbra Olafsdottir, héradsskjalavordur Rangaeinga og V-Skaftfellinga
skjalageymslum og grisja med leyfi

* Hrund Erla Gudmundsdéttir, sérfreedingur i stafreenum lausnum Mulapingi

Djoéaskjalasafns * Joéhann Gudmundsson, kerfisstjori Akranesi
> Tryggja ('jrugga geym5|u gagna * Solborg Una Palsddttir, héradsskjalavérdur Skagfirdinga

» Koma & sameiginlegum skilningi hagadila um
framtidargeymslu rafreenna gagna
sveitarfélaga



Forsendur
rafreenna skila



Forsendur
rafreenna skila

Markviss skjalastjornun felur i
sér skilgreinda ferla vid
skjalamyndun, vistun og
vardveislu og er

mikilveegur grunnur til ad
hefja undirbdning rafreenna

skila

Midlun verklags og freedsla um myndun og medferd skjala er setlad ad tryggja samraemd vinnubrégd
og audvelda yfirsyn 8 malaflokkinn. Hér fyrir nedan eru mikilveegir paettir gédrar skjalastjéornunar sem
eru forsendur pess ad geta hafid ferli i att ad rafraen skilum. Einnig er visad i reglur og leidbeiningar

bjédskjalasafns islands.

Skjalavistunarazetlun

Skjalavistunaraaetlun inniheldur
upplysingar um myndun, vardveislu
og adgengi allra skjalaflokka sem
verda til i starfsemi afhendingarskylds
adila. Skjalavistunardaetlun gildir fyrir
afmarkad timabil, svokallad
skjalavorslutimabil, sem venjulega er
5 ar. Opinbert skjalasafn, sem
viokomandi adili er
afhendingarskyldur til, skal
sampykkja allar skjalavistunar-
aaetlanir 40ur en paer taka gildi. Sja
frekari reglur um
skjalavistunaraaetlanir.

Q

Malalykill

Malalykill asamt malaskra eru
verkfaeri til pess ad fa yfirlit yfir, vinna
vid og halda gddu skipulagi 8
malasafni afhendingarskylds adila.
Malalykill er skilgreindur fyrir hvert
skjalavorslutimabil og parf ad vera
sampykktur af pvi opinbera
skjalasafni, sem viekomandi adili er
afhendingarskyldur til, 8dur en hann
er tekinn i notkun. Gildistima
malalykils skal skra i
skjalavistunaraesetlun. Hér ma finna
nanari reglur um malalykla.

¥

Kortlagning kerfa

Yfirsyn yfir pau kerfi sem eru i notkun
hja afhendingarskyldum adila skal
vera hja skjalastjora eda
abyrgdaradila skjalamala. Gagnlegt er
ad kortleggja kerfin m.t.t. hlutverks
peirra, hvers konar skjol eru myndud i
pbeim, gagnvirkni, vensl| og fleira er
lytur ad virkni. Med pvi naest yfirsyn a
umfang rafraenna skila og haegt er ad
setja upp datlun um skil ar hverju
kerfi fyrir sig.

Upplysingar um ofangreind kerfi aettu
einnig ad vera adgengileg i
vinnsluskram persénuverndarfulltrda.
Héradsskjalasofn hafa sett saman
spurningalista fyrir sveitarfélog med
grunnspurningum um pau rafreenu
gagnakerfi/gagnasofn sem eru eda
hafa verid i notkun.
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Rafraen skil
gagnasafns er
samstarf allra adila
sem koma ad rafraenni

skjalavorslu en
afhendingarskyldur
adili ber po abyrgo a
ao verkefnido sé unnid i
samraemi vid 10g og
reglugerdir

Afhendingarskyldur adili

Afhendingarskyldur adili er sa sem skila ber gégnum til opinbers skjalasafns. Meginabyrgd
rafraenna skila er 8 herdum pessa adila og telst til skilgreindrar dbyrgdar a pvi 4 ad haga
skjalastjorn og skjalavorslu skv. [6gum og reglum. Afhendingarskyldur adili tilkynnir rafraent
gagnasafn, afmarkar skjalavorslutimabil, undirbyr gogn til vardveislu og ber abyrgo a
afhendingu vorsluatgafu til vorsluadila.

Opinbert skjalasafn

Opinbert skjalasafn, sem afhendingarskyldur adili skal afhenda til, tekur @ moti tilkynningu um
rafreent gagnasafn, metur vardveislugildi pess og méttekur vorsluutgafu gagnasafnsins.
Opinbert skjalasafn vardveitir vorsluutgafu rafreena gagnasafnsins.

bjédskjalasafn islands

bjédskjalasafn islands setur reglur um vardveislu og férgun skjala. Samkvaemt l6gum er
pjédskjalasafn eini adilinn sem heimilad getur grisjun skjala.

Hugbunadarfyrirtaeki

S4 adili sem hannar/a/rekur pad rafraena gagnakerfi sem afhendingarskyldur adili notar vid
gagnavorslu ber dbyrgd a pvi ad veita upplysingar um taeknilega paetti kerfisins vegna
tilkynningar rafraena gagnasafnsins. Hugbunadarfyrirtaekid er lykilsamstarfsadili
afhendingarskylds adila og opinbers skjalasafns vid undirbuning vorsluitgafu.



Rafraan skil
| 8 skrefum



1. Afmorkun
B

A. Skjalavistunaraatlun

Skjalavistunaraaetlun er
grundvallarstjérntaeki i skjalasafni
afhendingarskylds adila.! Aaetlunin
felur i sér heildaryfirlit um hvern
skjalaflokk, pau skjol sem mynda
hann og um medferd, fragang og
vardveislu skjalanna. Azetlunin & ad
endurspegla skjalasafn vidkomandi
adila. Sveitarfélog geta leitad til sins
skjalasafns um radgjof vid gerd
skjalavistunardaetlanna.

2. Tilkynning

A. Tilkynning

Afhendingarskyldur adili tilkynnir
rafraent gagnasafn til langtima-
vardveislu til pess opinbera
skjalasafns sem skila 4 til.

Tilkynna skal rafreen gagnasofn ad
minnsta kosti 3 manudum adur
en pau eru tekin i notkun.

. Sampykki

Opinbert skjalasafn upplysir hvort
vardveita skuli skjél og 6nnur gogn
ur gagnasafninu, og ef svo er
hvenaer afhenda skuli fyrstu
vorsluttgafu og hvada krofum hin
skuli maeta.

3. Grisjun

A. Umsokn

Mogulegt er ad saekja um grisjun
gagna, t.d. hafi skjol verid faerd yfir
a rafraent form.?

Eydubl6d fyrir grisjunarheimildir
eru aisland.is

. Grisjunarheimild

bjédskjalasafn veitir heimild til
grisjunar.

Oheimilt er ad eyda skjélum eda
gdgnum an heimildar
bjédskjalasafns.

4. Fylgiskjol

A. Notendahandbdk

Notendahandbdk tryggir ad
gagnasafn sé notad a sama hatt af
Ollum notendum.

Upplysingar um innihald
notendahandbdkar er ad finna i
reglum um tilkynningu

. Teekniupplysingar

Eigindavensl.

Lysing a toflum, ferlum,
umskraningu og 60ru eftir pvi sem
vid 4.

. Lysing a vorsluutgafu

Lysing & pvi hvernig vorsluutgafan
skal vera buin til.

1 pjédskjalasafn. (2018). Skjalavistunaraeetlun. Leidbeiningar fyrir afhendingarskylda adila rikisins. https://skjalasafn.is/files/docs/skjalavistunaraaetlun-2019.pdf
2 Ekki er algilt ad eyda megi gégnum sem hafa ordid til & pappir p6 svo ad pau hafi verid skénnud.
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7. Undirbuningur 8. Skil

o.Profun  —
A. Afhending

A. Lokun mala * Tilbuin vorsluutgafa er afthent
opinberu skjalasafni til vardveislu
skv. afhendingaraeetlun.

>. Fyrsta
vorsluutgafa

A. Krofur til vorsluatgafu * Tilag unnt sé a3 ljoka

A. itrun

e Fyrsta vorsluutgafa er undirbdin i
samrami vid lysingu hennar i
notendahandbdk.

e Fyrsta vorsluutgafa er afmarkadur
hluti tilkynnts gagnasafns til
profunar. Han er keyrd eins og
um allt gagnasafnid veeri ad raeda,
til ad greida ur peim vandamalum
sem gaetu komid upp vid
afhendingu vorsluatgafunnar.

Préfa parf fyrstu vorsluutgafu til ad
stadfesta ad hun standist kréfur
sem gerdar eru til hennar

A vef bjédskjalasafns er

hugbunadur til préfunar adgengi-
legur 6llum peim sem vilja.
Afhending rafreenna gagna - Radgjof
og eftirlit (skjalasafn.is)

. Sampykki

begar opinbert skjalsafn hefur
mottekid fyrstu vorsluskrd gerir
safnid préfanir 4 henni til ad
kanna hvort han uppfylli krofur.

skjalavorslutimabili parf ad taka til
i malakerfi, t.d. med pvi ad loka
opnum malum.

[ peim tilfellum sem mal skulu
afram vera notud parf ad tryggja
bra yfir i naesta timabil med visan
ur nyju mali i nyjum malalykli, i hié
eldra.

B. Naesta skjalavorslutimabil

* Undirbua parf nytt
skjalavorslutimabil med
skjalavistunaraaetlun og
endurskodun malalykils.

. Vardveisla

Vorsluatgafur eru vardveittar hja
opinberu skjalasafni.

Afhendingarskyldum adila er skylt
ad veita adgang ad rafrenum
gdgnum sem afhent hafa verid i
vorsluutgafu i 30 ar.

11


https://radgjof.skjalasafn.is/afhending-skjala/afhending-rafraenna-gagna/
https://radgjof.skjalasafn.is/afhending-skjala/afhending-rafraenna-gagna/

A. Skjalavistunarazetiun

* Reglur um skjalavistunardaetlanir afhendingarskyldra adila nr. 571/2015 segja til um
skyldu adila til pess ad hafa yfirsyn yfir skjalasafn sitt. [ skjalavistunardaetiun skulu
medal annars eftirfarandi atridi koma fram fyrir hvern skjalaflokk eftir pvi sem vid a:
Heiti skjalaflokks, audkenni skjalaflokks, dagsetning tilkynningar/heimildar til
notkunar rafraenna gagnakerfa, adgangstakmarkanir, lysigégn og akvérdun um
grisjun eda vardveislu. Skjalavistunaraaetlanir skulu gilda skjalavorslutimabil sem er
u.p.b. fimm ar. Skjalavistunaraaetlanir skulu sampykktar af opinberu skjalasafni sem
viokomandi adili er afhendingarskyldur til.

B. Umbod til rafraenna skila

* Ef bjédskjalasafn er méttakandi tilkynningar um rafraen skil gagnasafns skal
afhendingarskyldur adili veita dbyrgdaradila fyrir rafreenum skilum, umbod til ad geta
tilkynnt viokomandi gagnasafn i gegnum island.is

*  LeiGbeiningar um hvernig slikt umbod er veitt er ad finna 4 vef
pjodskjalasafns

Skjalavistunarazetlun er
grundvallarstjorntaeki i
skjalasafni

afhendingarskylds adila

Mikilveegt er ad skilgreina skjalavorslutimabilido sem
rafreen skil eiga ad na til i skjalavistunaraaetlun.
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A. Rafraen umsokn

* Afhendingarskyldur adili parf ad safna saman peim upplysingum sem naudsynlegar
eru vegna tilkynningarinnar, t.d. teeknilegum upplysingum hja hugbunadarfyrirtaeki.

* Sé tilkynning send bPjédskjalasafni skal sétt um rafraent a island.is og heegt er ad
fylgja leidbeiningum safnsins vegna undirbunings tilkynningarinnar.

* Tilkynningar til annarra opinberra skjalasafna en bjédskjalasafns skulu fylgja pvi
verklagi sem viokomandi safn hefur tilgreint.

B. Sampykki

* Opinbert skjalasafn metur hvort gbgn i rafreenu gagnasafni séu pess edlis ad pau
skuli vardveita. Ef vardveita skal gognin upplysir skjalasafnid hvenaer
afhendingarskyldur adili eigi ad afhenda vorslultgafu og hvada krofur eru til hennar
gerdar.

Opinbert

skjalasafn metur hvort
gogn i rafreenu
gagnasafni séu pess edlis
a0 pau skuli vardveita

Hlutverk opinberra skjalasafna er m.a. ad skilgreina
og meta hvort gogn i rafreenu gagnasafni
sveitarfélags séu pess edlis ad pau skuli vardveita.




A. Umsékn um grisjun skjala til bjédskjalasafns islands

Grisjun gagna er mikilvaegur lidur i ad draga Ur pappirsmagni i geymslurymum
afhendingarskyldra adila, en jafnframt er markviss grisjun mikilvaeg til ad lagmarka
séun orkuaudlinda vegna rafreennar gagnavorslu. Auk pess tryggir markviss
afmorkun gagna i langtimavardveislu greidara adgengi og endurheimt upplysinga til
framtidar.

Grisjun getur att vid gogn sem hafa verid feerd a rafreent form med skénnun,
ljidsmyndun eda annarri adgerd, gogn sem adeins hafa gildi i stuttan tima, gégn sem
geymd eru @ moérgum mismunandi st6dum eda somu upplysingar sem vistadar eru i
fleiri en einum gagnagrunni.

Umsdékn um grisjun er skilad 4 island.is og afhendingarskyldur adili saekir par um.

B. Grisjunarheimild

pjédskjalasafn setur reglur um vardveislu og forgun skjala og samkvaemt [6gum er
safnid eini adilinn sem heimilad getur eydingu skjala (grisjun). Safnid mottekur
umsékn afhendingarskylds adila og metur hvort grisja megi umraedd gégn. Safnid
birtir sérstakan lista a vefsidu sinni um veittar grisjunarheimildir.

Afhendingarskyldum adilum og héradsskjalaséfnum er dheimilt ad dnyta nokkurt
skjal i skjalas6fnum sinum nema med heimild bjédskalasafns eda samkvaemt
sérstokum reglum sem settar eru um énytingu skjala

bjédskjalasafn Islands er
eini adilinn sem getur
heimilad eydingu skjala

Grisjun gagna er baedi mikilveegur lidur i ad draga ur
pappirsmagni i geymslurymum en ekki sidur til ad
lagmarka pad magn rafreenna gagna sem vardveita
parf i gagnaverum.




A. Notendahandbodk

Notendahandbdk er grundvallarskjal um rafraena gagnasafnid. [ henni
eru allar leiGbeiningar og upplysingar sem tryggja samraemda notkun
gagnasafnsins, af 6llum notendum, vid 6l skjol.

[ notendahandbdk skal fjalla um tilgang og innihald gagnasafnsins,
b.d.m. almenn tengsl pess vid 6nnur gagnasofn afhendingarskylds adila.

Einnig skal lysa reglum og vinnuferlum er varda géda og 6rugga
skjalavorslu og skjalastjérn i gagnasafninu, s.s. stofnun og lokun mala,
hvernig malum og skjolum eru gefin heiti, skraningaradferd og notkun
hennar, ferli skraningar og vardveislu skjala, leyfd skraarsnid o.fl.

Nanari leidbeiningar um innihald notendahandbdkar er ad finna i reglum

um tilkynningu, sampykkt og skil @ rafreenum gagnaséfnum
afhendingarskyldra adila.

Sem deemi um notendahandbdk rafraens gagnasafns birtir Pjédskjalasafn
a vef eigin notendahandbdk um skjalavorslukerfid
OneCRM Notendahandbdk — Malasafn (skjalasafn.is)

begar tilkynning rafraens
gagnasafns hefur verio
sampykkt skal senda
tiltekin fylgiskjol med
umsokninni

I notendahandbék um rafreen gagnasofn eru allar paer
leidbeiningar, og upplysingar, sem eetlad er ad tryggja
samraemda notkun
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B. Teekniupplysingar

* Hugbunadarfyrirtaeki er lykilsamstarfsadili i ad veita naudsynlegar
upplysingar um teeknimal rafraena gagnasafnsins, s.s. lysingu a téflum og
dalkum.

* Lysa parf eigindavenslum gagnasafnsins, skrad upplysingar um vistunarsnid,
og skal hvert skjal hafa einkvaemt audkenni og skra skal hver vensl eru a
milli skjala. Séu vensl ekki myndud vid skraningu, skal afhendingarskyldur
adili gera grein fyrir hvernig venslin verda skrad i vorsluutgafunni.

C. Lysing a vorsluutgafu

* Hugbunadarfyrirtaeki kerfisins skal veita afhendingarskyldum adila
upplysingar um hvernig vorsluutgafa er buin til.

begar tilkynning rafraens
gagnasafns hefur verio
sampykkt skal senda
tiltekin fylgiskjol med
umsokninni

I notendahandbék um rafreen gagnasofn eru allar paer
leidbeiningar, og upplysingar, sem eetlad er ad tryggja
samraemda notkun



A. Undirbuningur gagna

Afhendingarskyldur adili, asamt hugbunadarfyrirtaeki, skal undirbua fyrstu
vorsluutgafu i samraemi vid lysingu hennar sem skrad er
i notendahandbdk sem skilad var.

Fyrsta vorsluutgafa er afmarkadur hluti tilkynnts gagnasafns til préfunar.
Huln er keyrd eins og um allt gagnasafnid vaeri ad raeda til ad greida ur peim
vandamalum sem geetu komid upp vid afhendingu vorsluatgafunnar.

Fyrsta vorsluutgafan felur i sér itrun pess ferils sem svo er notadur vid
eiginleg skil vorsluutgafu rafraena gagnasafnsins.

Fyrsta vorsluutgafa er
atmarkadur hluti gagna-
safns til profunar

Fyrsta vorsluatgafa er afmarkadur hluti tilkkynnts
gagnasafns til profunar og felur i sér itrun pess ferils
sem svo er notadur vid skil.




A. Krofur til vorsluatgafu

Afhendingarskyldur adili dsamt birgja skulu préfa fyrstu vorsluatgafu til ad
stadfesta ad hun standist paer kréfur sem gerdar eru til hennar.

Hafi afhendingarskyldur adili tilkynnt rafreent gagnasafn stendur
sveitarfélaginu til boda ad nyta sér hugbunad til ad kanna krofur til
vorslultgafu og adgengilegur er a vef bjédskjalasafns. Bunadurinn er opinn
6llum, 6had pvi hvert opinbera skjalasafnid, sem vardveita skal
vorsluutgafu, er.

B. Sampykki

Pegar opinbert skjalasafn hefur méttekid fyrstu vorslultgafu gerir safnid
préfanir @ henni til ad kanna hvort hin uppfylli kréfur. Sé einhverju
abodtavant upplysir safnié afhendingarskylda adilann um pad og gera parf
umbaetur 4dur en haegt er ad skila vorsluutgafu. Annars er utgafunni skilad
til vardveislu.

Afhendingarskyldur adili
skal profa fyrstu
vorsluutgafu til ad
stadfesta ad hun standist
baer krofur sem gerdar
eru til hennar

Opinbert skjalasafn, sem mottekur fyrstu vorsluatgafu,
gerir préfanir & vorsluatgafu til ad kanna hvort han
uppfylli krofur




A. Undirbuningur gagna

* Tilad mogulegt sé ad loka skjalavorslutimabili i rafreenu gagnasafni parf
afhendingarskyldur adili ad taka til i malakerfi. Loka parf malum sem enn
eru opin og skuli mal vera afram notud parf ad tryggja adgengi a milli
skjalavorslutimabila i kerfinu, p.e. loka parf eldra mali og stofna nytt med
visan i eldra mal svo haegt sé ad rekja malsmedferd sé pess porf.

B. Naesta skjalavorslutimabil

* Vid lok skjalavorslutimabils skal afhendingarskyldur adili jafnframt huga ad
nyju skjalavorslutimabili og undirbua stofnun pess.

* Endurskoda og endurskilgreina parf malalykil og seekja um sampykki hans til
opinbers skjalasafns 4dur en hann skal tekinn i notkun.

* Semija parf nyja skjalavistunardaetlun m.t.t. nys skjalavorslutimabils og
endurskoda skjalaflokka og verkferla sem peim
tengjast. Skjalavistunaraaetlun skal vera sampykkt af opinberu skjalasafni
adur en nytt skjalavorslutimabil hefst.

Vid lok
skjalavorslutimabils skal
afhendingarskyldur adili
huga ad nyju
skjalavorslutimabili og
undirbua stofnun pess

Sveitarfélog purfa ad semja nyja skjalavistunaraeetiun
m.t.t. pess nyja vorslutimabils sem fer i hénd




Afhendingarskyldur adili
A. Afhending afh e n d | r
A e i tilbdna vérsludtgafu
til vardveislu skv.
afhendingarazetlun

B. Vardveisla

* Opinbert skjalasafn moéttekur vorsluatgafu rafraens gagnasafns til
langtimavardveislu og vardveitir gognin med 6ruggum haetti. Vorsluadili

tryggir einnig ad gognin skemmist ekki og séu lesanleg til lengri tima. _ _ .
Skjalamyndari ber ad vardveita rafreent gagnasafn

e Afritun gagna i rafraenni langtimavorslu parf somuleidis ad vera sem hefur verid skilad i 25 ar eftir afhendingu
med oruggum heetti.

* Afhendingarskyldum adila er skylt ad veita adgang ad rafreenum gégnum
sem afhent hafa verid i vorsluutgafu i 30 ar i samraemi vid dkveedi laga um
opinber skjalas6fn en midad er vid sidustu innfaerslu eda sidasta skjal
afgreidds mals.




Vidoauki



Log um opinber skjalas6fn nr. 77/2014

Markmid laga pessara er ad tryggja myndun, vorslu og 6rugga

medferd opinberra skjala med réttindi borgaranna, hag
stjérnsyslunnar og vardveislu ségu islensku pjédarinnar ad
leidarljosi.

Pj6dskjalasafn setur reglur

pjédskjalasafn islands skal setja reglur skv. 1. télul. 8. gr. um
bad hvernig skjalastjorn og skjalavorslu i stjornsyslu rikis og
sveitarfélaga og afhendingarskyldra adila skuli hagad, svo og
skraningu, flokkun og fragangi skjala til afhendingar til
opinberra skjalasafna, p.m.t. skilmala um stadla fyrir
skjalavistunarkerfi og sampykkt 4 skjalavistunarkerfum.

Reglur um skraningu mala og malsgagna
afhendingarskyldra adila nr. 85/2018

Reglur pessar gilda um skraningu mala og mélsgagna hja
afhendingarskyldum adilum

05

06

Reglur um tilkynningu, sampykkt og skil a
rafreenum gagnasofnum nr. 877/2020

Reglurnar gilda um rafraen gagnaséfn sem notud eru til ad
mynda, safna, skrd og vardveita skjol og 6nnur gbgn sem geyma
upplysingar og hafa ordid til, borist eda verid vidhaldid vid
starfsemi afhendingarskyldra adila og skylt er ad tilkynna til
opinbers skjalasafns.

Reglur um malalykla afhendingarskyldra adila nr.
572/2015

Reglurnar gilda um malalykla sem afhendingarskyldir adilar skulu
nota til pess ad rada og halda utan um skjalaflokkinn malasafn i
skjalasafni.

Reglur um afhendingu a vorsluatgafum gagna ur
rafreenum gagnakerfum nr. 100/2014

pzer gilda um afhendingu a vorsluutgafum gagna Ur rafreenum
gagnakerfum, p.e. rafraenna skraa, rafreenna gagnagrunna,
rafreenna dagbdkarkerfa og rafraeenna mala- og skjalavorslukerfa.
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Hugtakaskilgreiningar™®

Mal

Hugtakio mal er notad um
pau vidfangsefni eda
Urlausnarefni sem eru eda

hafa verid til medferdar hja
afhendingarskyldum adilum.

Skjala-
flokkur

SINEIECEIIEES
afhendingarskylds adila
samanstendur oftast af
morgum skjalaflokkum, sem
skiptast nidur i adal- og
undirskjalaflokka i samraemi
Vid samsetningu
skjalasafnsins. Hver
einstakur skjalaflokkur
verdur til hja
afhendingarskyldum adila
vid lausn verkefna, vegna
sérstaks efnisinnihalds
skjalanna sem unnid er meg,
notkunar peirra og forms.
Pad reedst af starfsskipulagi
og verkefnum viokomandi
adila hvada skjalaflokkar eru
i skjalasafninu.

Malasafn

Malasafn er skjalaflokkur i
skjalasafni
afhendingarskylds adila par
sem vistud eru skjol um
samskipti og malsatvik. Med
malasafni er att vio gbgn a
pappir og rafreen, t.d.
innkomin og utsend bréf,
minnisbl6d og ordsendingar
innanhdss sem og
samninga, greinargerair,
skrad simtol, skyrslur o.fl.
sem oft eru hluti mals og
varpa ljosi a pad.

* Tekid af vef bj6dskjalasafns
https://radgjof.skjalasafn.is

WVEIEQ

I malaskra eru upplysingar
um skjal skradar um leid og
pad berst afhendingar-
skyldum adila, pegar pad er
sent eda verdur til i
malsmedferd. Skjolunum er
radad eftir malalykli og pau
vistud i malasafni.

VEIE
numer

Afhendingarskyldum adilum
er skylt ad skra mal skv.
reglum nr. 85/2018 um
skraningu mala og
malsgagna. Par er m.a.
kvedid & um ad skra skuli
upplysingar um malsgogn
sem varda sama mal undir
einkveemu malsnumeri, p.e.
hvert nimer kemur adeins
einu sinni fyrir.

Malalykill

I méalaskréa eru upplysingar
um skjal skradar um leid og
pad berst
afhendingarskyldum adila,
pegar paod er sent eda
verdur til i malsmedferd.
Skjélunum er radad eftir
malalykli og pau vistud i
malasafni.

Skjala-
timabi
Skjalavorslutimabil er
fyrirfram akvedid og
afmarkad timabil sem
skjalavorslu og skjalastjorn
hja afhendingarskyldum
adilum er skipt nidur 4. bessi
skipting i timabil & vid
malasafn, malalykil,
malaskra,
skjalavistunaraeetlun og
rafreen gagnasofn med
skjélum sem sampykkt hafa
verid. Algengast er ad

skjalavorslutimabil sé fimm
ar.

Skjalavistu
nar-
azetlun

Skjalavistunaraeetlun er
grundvallarstjornteeki i
skjalasafni
afhendingarskyldra adila. |
henni eru upplysingar um
myndun, varoveislu og
adgengi ad ollum
skjalaflokkum sem verda til
starfseminni.
Skjalavistunaraeetlun 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
vitnisburdur um myndun,
adgengi og vardveislu allra
skjalaflokka sem verda til i
starfsemi afhendingarskyldra
adila.



https://radgjof.skjalasafn.is/

itarefni i skyrslunni
e

Leidbeiningar um https://skjalasafn.is/files/docs/skjalavistunaraaetlun-2019.pdf
skjalavistunardaetlun

Reglur um skjalavistunardaetlun https://www.stjornartidindi.is/Advert.aspx?RecordID=9a0fbdef-037b-
47b5-8aa4-f091eal7eb51

Reglur um tilkynningu, sampykkt og https://www.stjornartidindi.is/Advert.aspx?RecordID=ea3f3808-932f-

skil & rafraanum gangaséfnum 43298-9ffc-97e¢79b457197

Afhending rafraenna gagna — https://radgjof.skjalasafn.is/afhending-skjala/afhending-rafraenna-
pjédskjalasafn gagna/

Dami um notendahandbdk - https://radgjof.skjalasafn.is/wp-

pj6dskjalasafn content/uploads/2022/06/Notendahandbok-Malasafn-reglur-og-

stefna-utgafa-9-2022-20220503-Lokautgafa-1.pdf

Gjaldskra bjédskjalasafns https://www.stjornartidindi.is/Advert.aspx?RecordID=fa9e5ecd-de0b-
4456-8690-a59f0aab18bc
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