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Inngangur

Opinberum stofnunum ber I6gum samkveemt ad fylgja reglum bjédskjalasafns um
flokkun skjala og leggja fyrir safnid ny skjalavistunarkerfi til sampykktar adur en pau
eru tekin i notkun. I 6. gr. laga nr. 66/1985 um bj6dskjalasafn Islands segir:

e Forstodumenn skilaskyldra stofnana bera abyrgd a skjalavorslu stofnanan-
na.

« Afhendingarskyldir adilar eru skyldugir ad hlita fyrirmaelum safnsins um
skraningu, flokkun og fragang skjala.

= Ny skjalavistunarkerfi og skjalageymslur skulu sampykkt af pjodskjalasafni
adur en pau eru tekin i notkun.

I pessu riti eru birtar reglur bjodskjalasafns islands um malalykla sem afhendingar-
skyldum adilum ber aé fylgja, auk itarlegra leidbeininga med reglunum og umfjéllunar
um tengsl malalykils og malaskrar. Markmid ritsins er ad audvelda starfsménnum
stofnana gerd malalykla fyrir hverja stofnun og jafnframt ad leidbeina um notkun
beirra i malaskram. Leitast er vid med raunhaefum daemum ad skyra reglur safnsins,
auk pess sem leidbeiningar um gerd malalykils fylgja, asamt algengustu athugasemd-
um Pjoédskjalasafns vid malalykla sem lagdir hafa verid fyrir safnid til sampykktar.

Hér eru hugtokin mal, malalykill og malasafn notud i stad heitanna bréf, bréfalykill
og bréfasafn, sem notud hafa verid i fyrri leidbeiningarritum bjédskjalasafns. betta er
gert i samrami vid hugtakanotkun i I6gum, sbr. 22. gr. upplysingalaga nr. 50/1996
par sem segir:

Stjérnvéldum er skylt ad skra mal, sem koma til medferdar hja peim, a kerfisbundinn

hatt og vardveita malsgdgn pannig ad pau séu adgengileg.

Hugtokin bréf, bréfalykill og bréfasafn eiga adeins vid um hluta peirra gagna sem
vistud eru i malasafni opinberra stofnana, par ed malasafnid inniheldur hvers konar
skjol sem tilheyrt geta mali, t.d. umsdknir, minnisbl6d sem ritud hafa verid um mals-
atvik, umsagnir, erindi fra 6drum stofnunum og embaettum, myndir, teikningar og
hljédupptokur, ljésmyndir, 6rfilmur o.fl., sbr. 3. gr. upplysingalaga.

Reglur og leidbeiningar hafa verido endurskodadar fra pvi ad pser komu fyrst ut &
vef bjédskjalasafns Islands. NG hefur ritid verid prentad en einnig ma nalgast pad a
vef Pjodskjalasafns, www.skjalasafn.is.

Ad samningu pessa rits unnu skjalaverdir & skjalavorslusvidi bjodskjalasafns Is-
lands. Njordur Sigurdsson hélt utan um verkid fra upphafi, en auk hans komu ad
samningu ritsins Kristjana Kristinsdottir og Pétur G. Kristjansson auk Unnar Birnu
Karlsdottur sem las yfir texta. Jon Torfason skjalavordur & bjédskjalasafni las préfork.
Sérstakar pakkir eru feerdar Félagi um skjalastjorn, starfshopi skjalastjéora Stjornar-
rads Islands og Vali Frey Steinarssyni skjalastjéra Tollstjérans i Reykjavik sem lasu
ritid yfir adur en pad for i prentun.
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1. Reglur bjédskjalasafns islands
um malalykla afhendingarskyldra adila

Gildissvio.
1. gr.

Reglur pessar gilda um embezetti forseta Islands, Alpingi, Heestarétt, domstdla,
Stjornarradid og peer stofnanir sem undir pad heyra, svo og adrar stofnanir
rikisins, fyrirtaeki i eigu rikisins, sveitarfélog og stofnanir peirra og fyrirtaeki &
beirra vegum, félagasamtok sem fa meirihluta rekstrarfjar sins med framlagi a
fjarlogum og félég sem njota verulegs styrks af opinberu fé, sbr. 5. gr. laga nr.
66/1985 um bjédskjalasafn Islands.

2. gr.

Reglurnar gilda um malalykla sem notadir eru hja afhendingarskyldum adilum
til pess ad rada og halda utan um skjalaflokkinn malasafn i skjalasafni.

Uppbygging.
3. gr.

Méalalyklar afhendingaradila skulu uppfylla eftirfarandi atridi:

1. Malasafn stofnunar skal flokka pannig ad mal sem varda sama verkefni
lendi saman i einum flokki.

2. Malalykillinn sé stigveldisskipadur og fari fra hinu almenna til hins
sértaeka. Hverjum flokki a8 ad vera haagt ad skipta nidur eftir porfum
og faer hver flokkur dkvedid nimer. Efnissvid (fyrsta stigid) myndar ytri
ramma lykilsins og endurspeglar I6gbundin verkefni stofnunar. Annad
stigid (adalflokkar) endurspeglar pa starfspaetti sem stofnun notar til
ad vinna légbundin verkefni og eru nanari utfeersla & verkefnum hen-
nar. bridja stigid, og pau sem & eftir koma (undirflokkar), er itarlegri
flokkun & starfspattum.

3. I malalyklinum faist gott yfirlit yfir alla starfspaetti stofnunarinnar og
innbyrois tengsl peirra.

4. Mogulegt sé ad beeta inn starfspattum i edlilegu efnissamhengi pegar
pess er porf.
5. 1 malalyklinum séu ekki éutskyrdar eydur eda got.

6. Gaeta parf pess ad skjol sem verda grisjud verdi flokkud a fyrirfram
akvednum numerum i malalyklinum, en pannig verdur haegt ad grisja

malasafnid an mikils tilkostnadar og vinnu.
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Inngangur ad malalykili.
4. gr.

Hverjum malalykli skal fylgja inngangur par sem lyklinum og notkun hans er
lyst. I innganginum skulu eftirfarandi atridi koma fram:

1. Gildistimi malalykilsins.
2. Lysing a gerd og notkun malalykilsins.
3. Lysing a efnissvidum.
Gildistimi og sampykki.
5. 0r.

Malalyklar afhendingaradila skulu gilda i skjalavorslutimabil sem er u.p.b. fimm
ar ad lengd.

6. gr.

Nyir malalyklar skulu sampykktir af pjodskjalasafni Islands adur en peir eru
teknir i notkun, sbr. 6. gr. laga nr. 66/1985 um bjddskjalasafn Islands. Sveit-
arfélég og stofnanir peirra sem adilar eru ad héradsskjalasafni skulu fa mala-
lykla sampykkta af viokomandi héradsskjalasafni. Auk pess skal leita eftir
sampykki:

1. pegar skjalavorslutimabil rennur Gt.
2. Breyting verdur & efnissvioum malalykilsins.
Gildistaka.
6. gr.

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

pjédskjalasafni Islands, 30. juni 2010.
Olafur Asgeirsson

pjodskjalavorour.
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2. Leidbeiningar med reglum um malalykla

Malalyklar opinberra stofnana og embeetta purfa ad uppfylla reglur bjédskjalasafns
Islands um malalykla (sjé& reglurnar & bls. 6-7). A naestu sidum fylgja leidbeiningar
med reglunum og er farid sérstaklega i hvern kafla reglnanna.

2.1 Gildissvio

2.1.1 Hverjir eiga aod fylgja reglunum?

Reglurnar gilda fyrir afhendingarskylda adila skv. 5. gr. laga nr. 66/1985 um Pj60o-
skjalasafn Islands, p.m.t. sveitarfélog og stofnanir peirra. Sérstakar leidbeiningar um
malalykla sveitarfélaga er ad finna i Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga.

Afhendingarskyldum adilum er skylt ad hlita fyrirmeelum bjédskjalasafns Islands
um skraningu, flokkun og fradgang skjala, sbr. 6. gr. laga um pjédskjalasafn Islands.

2.1.2 Hvad er malalykill?

Til ad halda r60 og reglu & malasafni stofnunar er notadur svokalladur malalykill.
Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem notad er til ad tryggja rétt samhengi upplys-
inga, pannig ad skj6él sem varda sama mal og lysa sama mali liggi saman og finnist a
sama stad. Malalykill gildir fyrir skjol i malasafni en naer ekki til annarra skjalaflokka
i skjalasafni skjalamyndara. Med malasafni er t.d. att vid innkomin og Utsend bréf (a
pappir eda rafraen), minnisbl6d og ordsendingar innanhuss og t.d. samninga, greinar-
gerdir, skrad simtol og skyrslur sem oft eru hluti mals og varpa ljési a8 pad. Malalykill
er pvi undirstada rédunar / skraningar og fragangs a skjolum i malasafni viokomandi
stofnunar. Malalykill d&samt malaskra (sja bls. 20-23 um malaskra) eru verkfzeri til
bess ad fa yfirlit yfir, vinna vid og halda reidu & malasafni viskomandi skjalamyndara.
Reglur um malalykla gilda hvort sem afhendingaradili stydst vid rafreena skjalavorslu
eda pappirsskjalavorslu.

2.2 Uppbygging

2.2.1 Uppbygging malalykilsins

Méalalyklar opinberra stofnana skulu vera stigveldisskipadir og endurspegla légbundin
verkefni stofnunar. Med l6gbundnum verkefnum er att vid verkefni sem kvedid er & um
i 1bgum og reglugerdum. Efsta stigid i stigveldisskipudum malalykli nefnist efnissvid og

lysir verkefnum stofnunar, sbr. medfylgjandi deemi. Adal- og undirflokkar i malalykli
endurspegla hvernig stofnun vinnur sin 16gbundnu verkefni, nefnt starfspeettir.

Daemi um efnissvid i stigveldisskipudum malalykli eftir tugstafakerfi.

Félags- og tryggingamalaraduneyti

o

Eigin stjornun og skipulag
Velferoarmal

Vinnumal

Tryggingamal
Hadsnaeodismal
Jafnréttismal

Onotad

Onotad

Erlend samskipti

0O ~NO U hWNPR
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Daemi um efnissvid i sveigjanlegum stigveldisskipudum malalykli.

Syslumadurinn i Képavogi

00 Stjorn embeettisins

01 binglysingar

02 Adfarargeroir

03 Naudungarsolur

04  Sifjamal

05 Dénarbu

06 Logreedismal

07 Kaupmalar

08 Logbokandageradir

09 Kosningar

10 Happdreetti

11 Utgéfa & leyfum og skirteinum og skraningar
12  Innheimta a opinberum gjoldum

13 Umbod Tryggingastofnunar og Sjukratrygginga

14 Onotad
15 Onotad
16 Onotad
17 Onotad
18 Onotad
19 Onotad

20 Sértaek verkefni

Skyringarmynd um hugtakanotkun i malalykli.

Efnissvid 1. stig Verkefni
Bundin i légum og reglugerdum um
viokomandi embeetti eda stofnun

Adalflokkar 2. stig Starfspattur
Hvernig viokomandi stofnun vinnur
I16gbundin verkefni

Undirflokkar 3. stig og pau sem a eftir koma | ftarlegri flokkun & starfspattum

Daemi um stigveldisskiptingu malalykils bjodskjalasafns islands.

Verkefni bjodskjalasafns Is-
lands skv. 16gum nr. 66/1985
um bjodskjalasafn Islands.

[Efnissvid] 1 Skjalavarsla afhendingarskyldra adila

\

[Adalflokkur] 10 Almennt um skjalavorslu afhendingarskyldra adila

Starfspattur, p.e. hvernig
bjédskjalasafn vinnur 16g-
[Undirflokkur] 110 Almennt um reglur og leidbeiningar um skjalavorsiu bundna verkefnid ad setja
reglur og gefa ut leid-

111 Reglur um skjalavorslu beiningarrit
112 Leidbeiningar um skjalav(N>
\ Nanari flokkun a starfspeetti,
i pessu tilfelli reglur og

leidbeiningar bjédskjala-
safns um skjalavorslu.

11 Reglur og leidbeiningar um skjalavoérsiu  —————p




bjodskjalasafn Islands — Malalykill

2.2.2 Outskyrdar eydur / Laus numer

I reglum bjédskjalasafns Islands er ekki gert rad fyrir ad i malalyklum opinberra
stofnana séu outskyrdar eydur eda got. Hér er atti vid ad ekki ma vanta namer inn i
malalykilinn an pess ad skyringar fylgi med.

Daemi um outskyrda eydu i malalykli.

0.1 Starfsaaetlanir, starfsmat
0.2 Starfslysingar Numerin 0.3 - 0.5 vantar inn i

lykilinn. Hér er pvi 6utskyrd eyda

>

0.6 Jafnréttismal starfsmanna Pjodskjalasafns um malalykla.
0.7 Trnadarmenn a vinnustad

sem samraemist ekki reglum

Naudsynlegt er ad ekki séu dutskyrdar eydur eda dutskyrd laus numer i malalyklum,
einkum pegar til lengri tima er litid. Slikar eydur i malalykli og malasafni kunna ad
vekja efasemdir um heilleika malasafnsins og jafnvel grun um ad skjol hafi verid fjar-
leegd Ur malasafninu.

Pad getur verid hentugt ad halda eftir dnotudum ndmerum i adal- og undirflokkum
malalykilsins ef tilfeersla eda breytingar verda a urvinnslu a verkefnum stofnunar. ba
er mikilvaegt ad tilgreina skilmerkilega hvar 6notud numer eru. bad er yfirleitt gert i
skyringum a efnissvidum. Ef breyting verdur a verkefnum stofnunar og par af leidandi
breyting a efnissvioum i malalykli verdur ad fa sampykkt bjédskjalasafns fyrir nyjum
malalykli, sja bls. 18-19 um breytingar & verkefnum stofnunar.

Dami um skyringu & 6notudum numerum i malalykli Déms- og kirkjumalaraduneytis.

Efnissvid 1 Déms- og kirkjumalaraduneytid

Hér er ad finna innri malefni raduneytisins, p.e. malefni radherra, stjéornun og
skipulag raduneytisins, starfsmannamal, 6ryggismal, eignaumsyslu og upplys-
ingamal. Sameiginleg mal rdduneytisins og stofnana, s.s. embeettisathuganir,
oryggismal og namsleyfi logfreedinga. Upplysingateekni, hér hugbunadar- og
upplysingakerfi undirstofnana raduneytisins, s.s. l6greglukerfid.

Numerin fra 1.17 til 1.19 eru ekki notud, pad gefur sveigjanleika ef breytingar
verda a uppbyggingu raduneytisins.

Einnig er haegt ad tilgreina hvar énotud nimer eru i malalyklinum med pvi ad skrifa
»,Laust numer" vid lausu nimerin i lyklinum.

10
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Daemi um pad hvernig lausa numerid 5.1.2 er audkennt i méalalykli Neytendastofu.

5.1 Oryqggi raforkuvirkja - hdspennuvirki

5.1.0 Almennt efni og ymislegt
5.1.1 Abyrgd 6éryggisstjérnunarkerfa, eftirrekstur med starfsemi
5.1.2 Laust numer
5.1.3 Skodanadeetlanir
5.1.4 Arleg skil, upplysingagjof
5.1.5 Abendingar og athugasemdir vegna skodana,
skodanir og skodunarskyrslur, skodunarvottord
5.1.6 Fyrirspurnir og svor er varda rafmagnsoryggi
5.1.7 Oryggisstjornunar- og gaedakerfi, almenn gégn fra veitum

Sja einnig bls. 31-32 i fylgiskjali 2 um athugasemdir bjédskjalasafns Islands vid 6ut-
skyrdar eydur i innsendum malalyklum.
2.2.3 Skjol i malalykli sem ma grisja

Vid gerd malalykils er mikilvaegt ad skjol ur malasafni, sem heimilt er ad grisja, séu
adgreind fra 68rum skjélum. Med bvi ad grisjunarskjol séu flokkud a fyrirfram akvedin
ndmer i malalykli ma grisja pau skjol an mikils tilkostnadar og vinnu, ella parf ad tina
grisjunarskjolin hédan og padan Ur malasafninu sem er 6gerlegt til lengri tima litid.

Ekki er heimilt ad eyda skjolum ur skjalasafni afhendingaradila nema med heimild
fra stjérnarnefnd bjédskjalasafns Islands. Um grisjun ma fraedast i leidbeiningar-
riti Pjédskjalasafns, Grisjun. Leidbeiningar fyrir rikisstofnanir um grisjun skjala, og
eydublod fyrir grisjunarbeidni ma nalgast a vef safnsins, www.skjalasafn.is.

2.3 Inngangur ad malalykli

Hverjum malalykli parf ad fylgja inngangur par sem Ilyklinum og notkun hans er lyst.
Tilgangurinn med slikum inngangi er eftirfarandi:

= Ad setja akvedinn ramma utan um malalykilinn, ad skyra markmid hans og
afmorkun.

e Ad audvelda notkun hans i stofnuninni.

= A0 nyir starfsmenn geti audveldlega kynnt sér uppbyggingu og notkun mala-
lykilsins.

= Ad framtidarnotendur malasafnsins geti med audveldu moéti nalgast upplysing-
ar um uppbyggingu malalykilsins og notkun hans, en pad audveldar alla leit
ad skjolum.

I reglum bjodskjalasafns Islands um malalykla er gert rad fyrir ad eftirfarandi atridi
komi fram i inngangi ad malalykli:

1. Gildistimi malalykilsins.
2. Lysing a gerd og notkun malalykilsins.

3. Lysing a efnissvidum.

11



bjodskjalasafn Islands — Malalykill

2.3.1 Gildistimi malalykils - skjalavorslutimabil

I inngangi ad malalykli skal tilgreina yfir hvada timabil malalykillinn neer. Gildistimi
malalykils er ad 6&ru jofnu u.p.b. fimm ar. Regluleg endurskodun & malalykli er naud-
synleg:

« Til pess ad tryggja dkvedna afmorkun malefnanna i tima svo ad pau verdi
ekki of umfangsmikil og yfirlit yfir pau of flokid.

- Til pess ad tryggja akvedinn, afmarkadan malalykil fyrir hvert skjalavorslu-
timabil, par sem allar meirihattar breytingar a lyklinum yrdu ad jafnadi gerdar
vid timabilaskipti.

e Til pess ad gera stofnun kleift ad afhenda skjol fra akvednu arabili til Pjodskjala-
safns Islands. 1 reglum um afhendingu rafreenna skjala til safnsins er gert
rad fyrir afhendingu vid skipti yfir i nytt skjalavorslutimabil.

Pessi skipting i timabil & vid malalykilinn, malaskrana og pau skjol sem skrad eru i
malasafni. Gert er rad fyrir slikri reglulegri endurskodun i skjalastjérnarstadlinum
IST ISO 15489 (iST 1SO 15489-1:2001, bls. 37.) Sja nanar um skjalavorslutimabil
i fylgiskjali 3 bls. 34-37.

2.3.2 Lysing a gerd og notkun malalykilsins

Mikilvaegt er ad i inngangi ad malalykli sé lysing @ gerd og notkun lykilsins, svo not-
endur atti sig betur & uppbyggingu hans og lykillinn sé audveldur i notkun. Atridi sem
purfa ad koma fram i lysingu lykilsins i inngangi eru eftirfarandi:

= Visa parf i eldri malalykil stofnunar ef hann er fyrir hendi, og timabil sem
hann nadi yfir.

= Tiltaka parf yfir hvada skjol stofnunar malalykillinn nzer.

= Upplysingar um hvernig malalykillinn er uppbyggdur. Er hann byggdur upp
eftir tugstafakerfi, sveigjanlegu kerfi eda einhverju 66ru kerfi?

e Leidbeiningar um notkun malalykilsins.
Visun i eldri malalykil

Ef um endurnyjadan malalykil er ad reeda pa parf ad koma skyrt fram ad hann tekur
vid af eldri lykli stofnunarinnar.

Daemi um visun i eldri malalykil.

Malalykill Rikisstofnunar tekur vid af eldri lykli, sem gilti frda 01.01.2001 til
31.12.2005, og var sa lykill sampykktur af bjédskjalasafni islands 01.12.2000.
pessi malalykill byggir & grunni eldri lykils.

Hvada skjol stofnunar a ad flokka eftir malalyklinum?

Skjol sem verda til i samskiptum milli stofnunar og ibla eda annarra adila, s.s. erindi
og afgreidsla peirra, eru kjarni i malasafni stofnunar. bessi skjél a@ ad flokka eftir
malalykli. Malasafn stofnunarinnar er pvi vistad undir lyklinum. Adrir skjalaflokkar
eiga ekki ad flokkast eftir malalyklinum. Innkomin og Utsend bréf teljast til malasafns
stofnunar, p.m.t. télvubréf og simbréf. Med erindum sem berast stofnun eru stundum
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fylgiskjol, t.d. 16g, reglugerdir, sampykktir, fundargerdir, samningar, greinargerdir,
skyrslur, hljodupptékur, myndefni o.s.frv. Fylgiskjol eiga ad liggja med vidkomandi
erindi eda erindum i skjalasafni. P& flokkast ymis gogn undir malalykli sem verda
til i malsmedferd, t.d. minnisbléd og ymis samskipti milli adila innan sama sveitar-
félags.

Uppbygging malalykils

I reglum bjodskjalasafns Islands um malalykla er gert rad fyrir ad malasafni af-
hendingarskyldra adila sé radad eftir verkefnum stofnunar (sja jafnframt bls. 31 i
skjalastjornarstadlinum IST 1SO 15489-1:2001). Efnissvid mynda ytri ramma mala-
lykilsins en pau eiga ad endurspegla verkefni vidkomandi stofnunar. Vid skiptingu
malalykils i efnissvid verdur ad taka mid af verkefnum stofnunar og tilgreina parf i
hvada I6gum og/eda reglugerdum pau eru skilgreind.

Olikar gerdir malalykla eru notadar i stofnunum og pvi parf ad koma fram i
inngangi hvernig peir eru uppbyggédir. Algengustu gerdir malalykla, sem eru i notkun
i stofnunum, eru annars vegar lykill byggdur a tugstafakerfi og hins vegar svokallad
sveigjanlegt kerfi. Einnig eru adrar gerdir malalykla i notkun. Atridi sem huga parf ad
i peirri greiningu eru eftirfarandi:

= Hvada adferdafreedi er notud vid gerd malalykilsins? Er notad tugstafakerfi,
sveigjanlegt kerfi eda eitthvad annad kerfi?

- Hvada efnissvid malalykilsins na yfir innri stjérn og almennan rekstur stofn-
unar? I tugstafakerfi er efnissvid 0 aetlad fyrir innri stjérn stofnunar en i
sveigjanlegu kerfi eru oftast notud tvo eda fleiri efnissvid undir pann patt.

- Hvada efnissvid malalykilsins na yfir verkefni stofnunar? I tugstafakerfi eru
efnissvid 1-9 aetlud fyrir sérmalefni. I sveigjanlegu kerfi eru pad oftast pau
efnissvido sem koma & eftir efnissvioum um innri stjérn og almennan rekstur.

= Hvernig er numerakerfi malalykilsins? Hvernig er pad notad, t.d. vid undir-
flokkun?
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Daemi um lysingu a uppbyggingu malalykils Félags- og tryggingamalaraduneytis.

Malalykillinn er byggdur upp eftir tugstafakerfi og eru efnissvidin 10, merkt
0-9. Efnissvidunum er sidan skipt i adalflokka med pvi ad baeta vid télum 0-9
og svo afram eftir pvi sem porf er a i undirflokka.

Efnissvid 0 er fyrir eigin stjorn og skipulag raduneytisins, efnissvid 1-5 fyrir
verkefni raduneytisins og 8 fyrir erlend samskipti. Pa eru efnissvid 6, 7 og 9
onotud.

Eigin stjorn og skipulag

Velferdarmal

Vinnumal

Tryggingamal

Hasnaedismal

Jafnréttismal

Onotad

Onotad

Erlend samskKipti

Onotad

o~NOoO bk WNPEFEO

©

Daemi um uppbyggingu malalykilsins:
2 Vinnumal [Efnissvid]

20 Réttindi og skyldur & vinnumarkadi [Adalflokkur]

200 Framkveemd laga

200-1 Almennt [Undirflokkur]
200-2 Uppsagnarfrestur
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Daemi um lysingu a uppbyggingu malalykils Haskdélans & Akureyri.

Efnissvid sem endurspegla starfsemi og vidfangsefni Haskélans & Akureyri
mynda ytri ramma skjalaflokkunarkerfisins. Efnissvidin eru tolusett og haegt er
ad nota tolurnar eftir pérfum sem takn fyrir adalflokka og undirflokka innan efnis-
svids an tillits til notkunar peirra i 6drum efnissvioum.

I skjalaflokkunarkerfi Haskdlans & Akureyri eru 6 efnissvid. Pau eru:

0

AR WN R~

YFIRSTIORN OG SKIPULAG
SKRIFSTOFUHALD OG UPPLYSINGAMAL
NEMENDUR HA

ALPJODLEGT SAMSTARF

NAM OG KENNSLA f HA

RANNSOKNIR

Vid skiptingu i efnissvido var tekid mid af verkefnum HA og jafnframt haft til
hlidsjonar eldra skjalaflokkunarkerfi skélans sem notad hefur verid hja ritara

rektors.

Hverju efnissvidi ma skipta i adalflokka sem sidan er haegt ad skipta i undir-
flokka og svo koll af kolli eftir porfum.

Deaemi:

0 YFIRSTIORN OG SKIPULAG [Efnissvid]

0.0 Almennt efni og ymislegt

0.1 Heildarskipulag og skipurit
0.2 Lagafrumvérp, 16g og reglugerdir [Adalflokkur]

0.2.0 Almennt efni og ymislegt
0.2.1 Lagafrumvorp, 16g og reglug. um haskodla, p.a m. HA [Undirflokkur]

Leidbeiningar um notkun malalykils

Leidbeiningar purfa ad vera i inngangi ad malalyklinum um hvernig lykillinn skuli

notadur. Eftirfarandi atridi gilda alla jafna um notkun malalykils:

- Ef adalflokki er skipt i undirflokka & ekki ad nota yfirflokkinn vid skraningu.
Er pad gefid til kynna i malalyklinum med pvi ad yfirflokkurinn er undir-
strikadur / feitletradur.

- begar flokki er skipt er fyrsti undirflokkurinn avallt notadur fyrir almenn
mal, p.e. pbau mal sem varda fleiri en eitt peirra mala sem undir flokkinn

falla.

Ef atbdin er atridisordaskra parf ad utskyra hvernig hana skal nota. Erindi sem

berast stofnun geta verid af afar 6likum toga en tengst sama atridisordi. bad purfa

pvi ad vera skyrar reglur um notkun atridisordaskrar par sem malefni sem varda
sama atridisord geta krafist dlikrar stjornsyslulegrar medferdar, t.d. vegna personu-

upplysinga.

2.3.3 Skyringar & efnissvioum

Hverju efnissvidi malalykilsins skal fylgja skyring. Greina skal i stuttu mali fra peim

verkefnum stofnunar sem falla undir hvert efnissvid fyrir sig. Tilgreina parf ef rodun
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skjala innan efnissvidsins er & einhvern hatt frabrugdin almennri rédun skjala i lykl-
inum. Hér er t.d. att vid ef undirkerfi er notad, eda ef malefnum er skipad a akvedinn
hatt i flokka, t.d. ef skjolum nefnda er radad i stafréfsréd, pa er stafrofsréd nefnd-
anna undirkerfid.

Daemi um skyringar a efnissvioum ur malalykli Jafnréttisstofu.

Efnissvid O - Eigin stjornun og skipulag

Hér er ad finna innri malefni Jafnréttisstofu, p.e. stjérnun og skipulag, starfs-
mannamal, fjarmal, skrifstofumal og hisnadismal.

Efnissvid 1 - Eftirlit og raogjof

Jafnréttisstofa skal hafa eftirlit med framkvaemd laga um jafna stédu kvenna og
karla. Malum er skipt i flokka eftir pvi hvort um er ad raeda opinberar stofnanir,
sveitarfélég, atvinnurekendur, félagasamtok eda einstaklinga. Jafnréttisstofa
skal einnig veita radgjof og flokkast pbau mal @ sama hatt. Hér er einnig ad finna
jafnréttisaeetlanir rdduneyta og fyrirteekja.

Efnissvio 2 - Keerur

Hér er ad finna efni er tengist keerumalum en Jafnréttisstofa hefur heimild til ad
hofdéa mal til vidurkenningar & rétti keeranda & grundvelli laga um jafna stodu
og jafnan rétt kvenna og karla.

Daemi um skyringu & undirkerfi ur malalykli sjavarutvegs- og landbunadarraduneytis.

Efnissvido 7 Jardeignir rikisins

Efnissvid jardeigna rikisins hefur nokkra sérstédu innan kerfisins vegna innlim-
unar landnumera inn i numerakerfid. Eins og skyrt var fra hér ad framan var
valin su leid ad nyta einkennisnimer jardanna til undirskiptingar i undirflokka
til pess ad ekki veeru i notkun tvo niumerakerfi fyrir jardirnar, p.e. landnimer og
malalykilsnimer. LandnUmerin falla mjog vel inn i kerfid en einungis purfti ad
baeta vid fyrir framan pau namer pess yfirflokks sem pau heyra undir. Hver jord
hefur pvi sitt nimer i flokkunarkerfinu og eru 6ll mal vardandi vidkomandi jord
flokkud & numer jardarinnar. bPad tryggir ad 6ll gogn jardarinnar eru & einum
stad. betta efnissvid er pad staersta innan kerfisins.
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Daemi um skyringu & hvernig nefndum er radad i mélalykli menntaméalaraduneytis.

Efnissvio 2 Stjornir, nefndir og rad a vegum menntamalaraduneytis

A vegum menntamalardduneytisins starfa taeplega 240 nefndir, stjérnir og rad
og pvi er ekki unnt ad uthluta hverri nefnd nameri. bad var pess vegna akvedid
ad skipta nefndum, stjornum og radum i prja hluta;

e Stjornir og rad kosin af Alpingi (adalflokkur 2.1).

e Stjornir, nefndir og rad skipud samkvaemt fyrirmaelum i [6gum eda
reglugeréum (adalflokkur 2.2).

« Verkefnisnefndir og starfshdopar skipadir samkveemt akvordun rddherra
(adalflokkur 2.3).

Adalflokkunum 2.1, 2.2 og 2.3 er sidan skipt i undirflokka eftir malefnum og
bess gaett ad sams konar numer haldi séri 2.2 og 2.3, deemi: stjoérnir, nefndir og
rdo sem skipud eru samkveemt l6gum og reglugerdum og starfa a grunnskoéla-
stigi fa numerid 2.2.8 & medan verkefnisnefndir og starfshépar, sem skipud eru
samkvaemt akvordun radherra og starfa & grunnskolastigi, fa nimerid 2.3.8.

2.4  Gildistimi og sampykki
2.4.1 Hvaod er skjalavorslutimabil?

Skjalavorslutimabil er fyrirfram akvedido og afmarkad timabil sem malasafni stofn-
unar, malalykli og malaskra er skipt nidur a. Algengast er ad skjalavorslutimabil sé
fimm ar. Su tilhdgun ad skipta skjalavorslu stofnunar pannig nidur i tiltekin timabil &
vid hvort sem hun skrair mal i baekur, hefur innleitt rafreent dagbdkarkerfi eda rafraent
mala- og skjalavorslukerfi.

Skipting i skjalavorslutimabil er naudsynleg:

e Til ad tryggja ad heegt sé ad afmarka malefni skjalamyndara innan akvedins
timabils, ella verda pau of umfangsmikil og mun erfidara ad hafa yfirlit yfir
pau.

* Til ad tryggja ad akvedinn og afmarkadur malalykill sé notadur fyrir hvert
skjalavorslutimabil, par sem meirihattar breytingar a lyklinum eru ad jafnadi
gerdar pegar nytt skjalavorslutimabil hefst, en annars ekki.

« Til ad gera skjalamyndara mogulegt ad afhenda skjalasafn sitt fra akvednu
timabili til bjédskjalasafns Islands.

Sja nanar um skjalavorslutimabil i fylgiskjali 3 & bls. 34-37.

2.4.2 Sampykki fyrir notkun malalykils

A8ur en nyr malalykill er tekinn i notkun hja stofnun verdur ad fa formlegt sampykki
pjodskjalasafns Islands fyrir lyklinum.

2.4.3 Reynslutimi i eitt ar

Allir malalyklar eru sampykktir af bjodskjalasafni Islands i eitt skjalavorslutimabil i

senn.
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Naudsynlegt er ad fyrsta ar nyrra malalykla og malalykla, sem tekid hafa miklum
breytingum & milli skjalavoérslutimabila, verdi reynsluar. Reynslan synir ad endur-
skodun malalykils er oft naudsynleg ad peim tima lidnum. Ad ari lidnu metur vio-
komandi stofnun malalykillinn og peir vankantar, sem @ honum kunna ad vera, eru
snidnir af. baettir sem vert er ad hafa i huga pegar malalykill er metinn eru t.d.:

e Hvada lyklar eru mikid notadir? Er asteeda til pess ad skipta peim frekar
upp?

e Hvada lyklar eru litid eda ekkert notadir? Er asteeda til pess ad leggja pa
nidur?

e Eru skjol er varda sama malefni vistud a tveimur stédum i mélalyklinum? Ef
svo er pa parf ad endurbeaeta lykilinn.

e Hvernig gengur starfsménnum ad skra mal eftir malalyklinum?

pegar malalykillinn hefur verid endurmetinn skal senda bjodskjalasafni Islands
upplysingar um ad endurmat a lyklinum hafi farid fram. Ef breytingar hafa verid
gerdar & lyklinum er mikilveegt ad med fylgi skyringar & pvi hverju var breytt og af
hverju.

Gott er ad reynslutimi malalykils fylgi jafnframt reynslutima skjalavistunaraeetl-
unar. Lita meetti a reynslutimann sem atak i skjalavorslu stofnunar par sem nyr eda
endurbaettur malalykill er tekinn upp, ny eda endurbeett skjalavistunaraaetiun gers,
atak er gert i ad skra eldri pappirsskjol i geymsluskra eda rafraent skjalavorslukerfi er
tekid i notkun.

2.4.4 Nytt skjalavorslutimabil

Avallt parf a8 saekja ad nyju um sampykkt malalykils fyrir hvert nytt skjalavérslu-
timabil. Vid timabilaskipti skal endurskoda lykilinn og gera breytingar ef med parf,
sbr. endurmat lykils eftir reynslutima.

Athugio: Tryggja skal ad eintak af eldri malalykli sé vardveitt i pvi malasafni
sem hann tilheyrir. Eintok af malalyklum fra eldri skjalavorslutimabilum eru
heimild um verkefni, skjalamyndun og skjalasafn stofnunar & hverju skjalavorslu-
timabili.

2.4.5 Breytingar a verkefnum stofnunar

Ef verulegar breytingar verda a verkefnum stofnunar verdur ad endurskoda mala-
lykilinn i heild sinni og leggja hann fyrir bjodskjalasafn Islands ad nyju. Hefst pa nytt
gildistimabil. Med verulegum breytingum er att vid ad breytingarnar séu pad miklar ad
baer hafi ahrif & efnissvid malalykilsins. bvi er ekki haegt ad baeta nyjum efnissvidum
inn i malalykilinn & gildistimanum heldur er pad gert vid skipti yfir & nytt skjalavorslu-
timabil. Hins vegar geta ordid breytingar a urlausnum verkefna innan stofnunarinnar,
t.d. tilfeersla eda breytingar & verkefnum. P4 parf ad vera mogulegt ad beseta inn
malefnum (p.e. adal- og undirflokkum) i lykilinn i edlilegu efnissamhengi. Ekki er
oedlilegt ad einhverjar breytingar verdi a adal- og undirflokkum i malalykli & fimm
ara skjalavorslutimabili, t.d. ad skipta purfi malefnum nanar upp eda leggja 6nnur
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malefni nidur. Slikar breytingar hafa ekki ahrif a meginvidfangsefni stofnunarinnar og
pvi parf ekki ad hefja nytt skjalavorslutimabil né fa sampykki bjodskjalasafns fyrir
breytingunum. Tryggja verdur ad upplysingar um breytingar & lyklinum asamt dag-
setningu pegar breytingin ték gildi séu vardveittar hja stofnuninni. Slikar upplysingar
ma t.d. feera inn i geymslueintak malalykilsins eda leggja upplysingar um breytingu
med geymslueintakinu i malasafn stofnunar.

Ef dkvedid er ad halda eftir lausum nimerum i adal- og undirflokkum malalykilsins
parf ad koma skyrt fram hvar lausu namerin eru en bjédskjalasafn gerir ekki rao fyrir
outskyrdum goétum i malalyklum opinberra stofnana, sja bls. 10-11 hér ad framan
um laus numer i malalykli. Einnig bls. 31-32 i fylgiskjali nr. 2 um laus nimer i mala-
lykli.

Breytingar a verkefnum stofnunar Breytingar a skipulagi stofnunar

e \Verkefnum stofnunar breytt | e Deildum eda skrifstofum innan
I6gum eda reglugerd. stofnunar er faekkad eda fjolgad an
pess ad verkefni breytist.

e Skipuriti stofnunarinnar er breytt an
pess ad verkefni breytist.

\/ \/

Breyta parf malalyklinum og fa sampykki Ekki parf ad breyta efnissvidi malalykils.
bpjodskjalasafns fyrir nyjum malalykli.

Daemi: Daemi:

Sveitarstjornarmal fluttust fra Félagsmala- | Breytt var skipulagi hja stofnun med pvi ad
raduneyti til Samgodnguraduneytis i Kkjol- | skipta einni deild upp i tveer. Ekki var verid
far breytinga & reglugerd um Stjérnarrad | ad breyta verkefnum stofnunarinnar og pvi
Islands 31. desember 2007. Breyta purfti | purfti ekki ad fa sampykki Pjodskjalasafns fyrir
malalykli beggja rdduneyta og leita sampykk- | nyjum malalykli.

is Pjodskjalasafns.
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3. Malalykill og malaskra

3.1  Skraning mala og tengsl vid malalykil

Ollum opinberum adilum er skylt ad skra mal sem koma til medferdar hja peim a
kerfisbundinn hatt og vardveita malsgogn pannig ad pau séu adgengileg, skv. 22.
gr. upplysingalaga nr. 50/1996. Upplysingar um mal og skjol eru skrad kerfisbundid i
malaskra um leid og pau berast stofnuninni, pau eru send eda verda til i malsmedferd.
Malum og skjolum er radad eftir malalykli og vistud i malasafni. Notkun malalykla
tryggir ad samhengi mala sé augljost, pb.e. ad skjol er varda sama verkefni stofnunar
lendi saman i flokki i malasafni. betta & ad tryggja ad baedi almenningur og freedi-
menn geti fundid 61l pau skjol sem stadfesta tilteknar stjornsyslulegar akvardanir og
atburdaras eftir ad skjolin hafa verid afhent til Pjodskjalasafns til langtimavardveislu,
hvort sem skjolin eru a pappir eda rafreen.

Malaskra er leitar- og 6ryggisteeki til pess ad finna skjol, og til fullvissu um ad skjol
hafi borist eda ad pau hafi verid send. Stjornunar- og eftirlitsmoguleiki getur einnig
falist i malaskranni par sem hun veitir yfirlit yfir 6l mal stofnunar. Malaskrain & ad
veita svor vid ymsum mikilvaegum spurningum um pau skjol sem malasafnid geymir,
eins og t.d. pessum spurningum: Hvada skjol hafa verid send vegna pessa erindis?
Hver sendi skjolin? Hveneer voru pau send? Hvernig var petta einstaka mal afgreitt?
Hvada starfsmadur afgreiddi malio?

3.2 Malaskrar og rafraen skjalavorslukerfi

Malaskrar ma feera handskrifadar i bréfadagbok eda a rafreenan hatt. Malaskrar eru
nu til dags oftast feerdar rafraent. Rafreen skjalavorslukerfi eru notud til pess ad skra
upplysingar um skjol og mal og i sumum tilfellum einnig til pess ad vardveita skjol-
in rafreent. Rafreen skjalavorslukerfi eru af tvennum toga, p.e. rafraent dagbdkar-
kerfi annars vegar og rafreent mala- og skjalavérslukerfi hins vegar. Par sem rafraen
skjalavorslukerfi eru notud til pess ad halda utan um malaskra / malasafn eru kerfin
pannig:
e Rafreent dagbdkarkerfi er malaskrd med rafreenni skraningu 4 malum og
skjolum og vardveislu allra skjala i malasafni a pappir.

= Rafreent mala- og skjalavérslukerfi er méalaskra med rafreenni skraningu a
malum og skjolum og vardveislu malasafns & pappir og rafreent eda ein-
gongu rafreent.

Um rafraen skjalavorslukerfi afhendingarskyldra adila gilda reglur bjédskjalasafns
Islands. Reglurnar og leidbeiningar med peim eru adgengilegar & vef safnsins, www.
skjalasafn.is.

3.3  Hvada skjol skulu skrad i malaskra/rafreen skjalavorslukerfi?

Almennt svar vid pessari spurningu er ad skra skal 6ll mottekin og utsend erindi a
hvada formi sem pau eru, hvort sem notud er handskrifud bréfadagabok, rafreent
dagbdkarkerfi eda rafraent mala- og skjalavorslukerfi i samraemi vid 22. gr. upplysinga-
laga nr. 50/1996. Skjol skulu skréd i mélaskra ef um er ad reeda:
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= Mottekid erindi, asamt fylgiskjolum, fra almenningi, annarri stofnun, sveit-
arfélagi eda fyrirtaeki, sem vardar verkefni viskomandi stofnunar.

- Utsent erindi, d&samt fylgiskjolum, sem sent er til almennings, annarrar stofn-
unar, sveitarfélags eda fyrirteekis.

= Skjal sem inniheldur upplysingar sem hafa pydingu fyrir Urlausn mals, s.s.
ordsending innanhuss, télvupostur, vitnisburdur um efni simtala, minnis-
punktar funda o.s.frv.

e Fundargerdir nefnda og rada viokomandi stofnunar eru na jafnframt skradar
i mérgum rafraenum skjalavorslukerfum, en adur voru fundargerdir sérstakur
skjalaflokkur og stédu fyrir utan malasafn stofnunar. Fundargerdir verda hlu-
ti af malasafni stofnunar pegar peaer eru skradar i rafreen skjalavorslukerfi og
haetta par med ad vera sérstakur skjalaflokkur.

- 123. gr. upplysingalaga er jafnframt kvedi® & um ad vid medferd mala, par
sem taka & akvardanir um réttindi og skyldur manna skv. 2. mgr. 1. gr. stjorn-
syslulaga, skuli skra upplysingar um malsatvik sem veittar eru munnlega ef
baer hafa verulega pydingu fyrir Grlausn malsins og paer er ekki ad finna i
6drum gégnum pess.

Mikilveegt er ad stofnanir setji nidur fyrir sér hvada skjol hafa yfirleitt ekki pydingu

vid Urlausn mala og & pvi ad 6llu jofnu ekki ad skra i malaskra. Deemi um skjol sem
yfirleitt eru ekki skrad i rafreen skjalavérslukerfi eru:

e Postlistar / heimilisfong.

= Markpdstur / auglysingar.

- Utgeﬁa efni annarra, t.d. timarit, kynningarefni og dagbl&a.
e Drog ad bréfum og skyrslum.

= Bodkhaldsskjol stofnunar, s.s. fylgiskjol og lansyfirlit.

e Ljosmyndir, ef paer fylgja ekki vidkomandi mali.

- Ymsir sértaekir gagnagrunnar.

3.4  Hvada upplysingar eru skradar i malaskra / rafraen skjala-
vorslukerfi?

Skraning upplysinga um pau skjol eda mal, sem myndud eru eda moéttekin af stofn-
un, eru ekki adeins logbundin heldur lika mikilveeg til pess tryggja ad malaskrain
nytist sem leitar- og Oryggistaeki til pess ad finna skjol, og til fullvissu um ad skjol
hafi borist eda ad pau hafi verid send. Til pess ad tryggja leitar- og Oryggispatt
malaskrarinnar er t.d. skrad:.

1. Tegund skjals, t.d. innkomid eda utsent bréf, skyrsla, samningur.
Sendandi/moéttakandi, p.e. stofnun, sveitarfélag, fyrirtaeki, einstaklingur.
Malalykilsnamer.

Efni skjals.

Dagsetning skjals.

Skraningardagur skjals.

Mottokudagur skjals.

Abyrgdarmadur mals.

© © N O R ®

Malsnumer/tilvisunarnimer, til ad tengja saman skjol er varda sama mal.
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10. Stada mals, p.e. i afgreidslu, afgreitt, i bid, haett vid afgreidslu, aridandi
o.s.frv.

11. Dagsetning afgreidslu.

12. Adgangstakmarkanir / adgangsstyring.
13. Geymslustadur ef vardveitt & pappir.
14. Svarfrestur.

Ef pessar upplysingar eru skradar er heaegt ad fa upplysingar um pau erindi sem
ekki hefur verid svarad innan akvedins svarfrests og hvada starfsmadur ber abyrgo
a afgreidslu erinda. Jafnframt er haegt ad stjorna adgangi ad upplysingum auk pess
sem haegt er ad fa yfirlit yfir feril mals, fra pvi ad pad berst par til mali er lokid eda
pad er afgreitt.

Forsenda pessarar skraningar er aod ferill vido afgreidslu sé skyr svo rétt mals-
medferd sé tryggd og fyrir liggi mat stjornenda a t.d. edlilegum malshrada, sbr.
stjoérnsyslulég nr. 37/1993.

3.5 Vardveisla malaskraa stofnana

Noti stofnun rafreent skjalavorslukerfi fyrir malaskra og hefur ekki tilkynnt né fengid
bad sampykkt af pjédskjalasafni Islands parf ad prenta Gt 61l gégn ur kerfinu og vars-
veita pau a pappir. Pad pydir ad prenta parf Gt 6ll skjol og upplysingar um skraningu
mala. Prenta skal Ut heildaryfirlit Ur malaskranni vid daramét og skal rada pvi yfirliti
eftir malalykli. Med pvi méti fast upplysingar um 6ll skjol vardandi einstok mal og
afgreidslu peirra. bessi Utprentun & malaskranni er framtidarlykill ad malasafninu.

3.6 Reglur um rafraen skjalavorslukerfi

Rafraen skjalavorslukerfi eru oftast notud i stofnunum til ad feera malaskrar. Um rafraen
skjalavorslukerfi opinberra adila gilda eftirfarandi reglur pjédskjalasafns Islands:

« Reglur bjédskjalasafns Islands um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjala-
vorslukerfa afhendingarskyldra adila.

« Reglur bjédskjalasafns Islands um afhendingu & vorsluttgafum gagna ar raf-
reenum gagna- og skjalaséfnum afhendingarskyldra adila.

3.6.1 Tilkynning og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa

Opinberum adilum ber ad tilkynna bjédskjalasafni Islands upptoku rafraeenna skjala-
vorslukerfa, sbr. reglur um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa af-
hendingarskyldra adila. Tilkynningin skal berast bjodskjalasafni eigi sidar en premur
manudum &adur en pau eru tekin i notkun. Reglurnar kveda a um ad ekki er heimilt
ad taka i notkun rafraen skjalavorslukerfi fyrr en pjédskjalasafn Islands hefur veitt
sampykki til pess, sbr. 5. grein. betta er til ad tryggja ad skipulag og uppbygging
kerfanna uppfylli kréfur um adgengi og notkun skjalasafna i Pjodskjalasafni um alla
framtio.

Stofnanir sem pegar hafa tekid i notkun rafraen skjalavorslukerfi en hafa ekki
tilkynnt Pjédskjalasafni Islands kerfin skulu tilkynna pau til safnsins.
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3.6.2 Vorslultgafa dar rafreenum skjalavorsliukerfum

bjédskjalasafn Islands mun einungis vardveita skjol ar rafreenum skjalavorslukerfum
en ekki kerfin sjalf. Pjodskjalasafni skal afhent vorslultgafa eftir pvi sem tilgreint er
i heimild safnsins til stofnunar eda embaettis um notkun a rafreenu skjalavorslukerfi,
sbr. 7. gr. reglna um afhendingu & vdrsludtgafum gagna ur rafreenum gagna- og
skjalas6fnum afhendingarskyldra adila. Vorslulutgafur ar rafreenum skjalavorslukerf-
um eru oftast afhentar til Pjodskjalasafns @ fimm ara fresti, eda pegar skjalavorslu-
timabili stofnunar lykur (sja fylgiskjal 3 & bls. 34-37 um skjalavorslutimabil). Um gerd
vorslultgafu skal fylgja reglum um afhendingu & voérsludtgafum gagna dr rafreenum
gagna- og skjalas6fnum afhendingarskyldra adila, sem adgengilegar eru a vef safns-
ins, www.skjalasafn.is.

3.6.3 Adgangur ad skjolum i rafreenum skjalavorslukerfum stofnana

P6 ad vorsludtgafur ar rafreenum skjalavorslukerfum verdi afhentar a farra ara fresti
til Pjodskjalasafns skal stofnun eda embeetti eftir sem adur veita adgang ad skjolum
sinum allt par til 20 ar eru lidin fra tilurd peirra. bjodskjalasafn Islands mun veita
adgang ad skjolunum pegar pau eru ordin 20 ara gomul, sbr. 9. gr. laga nr. 66/1985
um bjédskjalasafn Islands.

3.6.4 Nanari upplysingar um rafraen skjalavorslukerfi

Reglur um rafraen skjalavorslukerfi dsamt leidbeiningum um tilkynningu peirra og
gerd vorslultgafu ma finna & vef bjoédskjalasafns islands, www.skjalasafn.is.
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Fylgiskjal 1 - Gerd malalykils

bpegar nyr malalykill er buinn til fra grunni parf ad skipuleggja verkid vel fra upphafi.
Hafa ma upplysingar um innleidingu skjalakerfa til hlidsjénar vid gerd malalykils sem
veittar eru i skjalastjéornarstadlinum IST ISO-15489 (iST ISO 15489-1:2001, bls. 25-
27 og IST ISO/TR 15489-2:2001, bls. 12-19). Mikilvaegt er ad hafa i huga adur en
hafist er handa vid gerd malalykils ad studningur og skilningur forstédumanns sé fyrir
hendi a peirri vinnu sem framundan er. Skjalavarsla stofnana er a abyrgd forstodu-
manna og pvi purfa peir ad vera medvitadir um abyrgd sina og fylgja peim légum
og reglugerdum um skjalavorslu sem i gildi eru. A pad er m.a. bent i fyrrgreindum
skjalastjornarstadli ad studningur yfirmanna vid gerd skjalavorslukerfa geti radid ur-
slitum um hvernig til tekst (IST ISO/TR 15489-2:2001, bls. 9). Forstédumadur ber
pvi 4byrgd a verkefninu en getur falid 66rum starfsmanni / starfsménnum fram-
kveemdina.

Leidbeiningar um gerd malalykils i sjo skrefum (A-G)
A. Forrannsokn og greining a& verkefnum

Malalykill & ad endurspegla verkefni stofnunar sem hann neer til. bvi er mikilveegt ad
hafa yfirsyn yfir verkefni vidkomandi skjalamyndara. bekking a skipulagi og starfsemi
stofnunarinnar er undirstoduatridi vid gerd malalykils, auk pekkingar a 6llum mal-
efnum hennar, ekki sist innbyrdis tengslum peirra. Starfsfolk stofnunar byr yfir slikri
pekkingu. Gott rdd er ad skipa vinnuhép med fulltrdum fra o6llum deildum/svidum
stofnunarinnar, sem munu nota malaskrana og malalykilinn. Vinnuhépurinn parf ad
gera sér grein fyrir hver verkefni stofnunarinnar eru og hvar pau eru skrad, t.d. i
I6gum, reglugerdum, sampykktum eda erindisbréfum sem stofnuninni hafa verid sett-
ar. Jafnframt getur verid naudsynlegt ad raeda vid adra starfsmenn um peirra verk-
efni. Hafa parf eftirfarandi atridi og spurningar i huga:

= Afla skal upplysinga um stofnunina.

 Hver eru verkefni stofnunarinnar? (Hvad er gert?)

* Hver er ferill verkefna stofnunarinnar? (Hvernig er pad gert?)
= Hvar er upplysingar um verkefni stofnunarinnar ad finna?

Mikilveegt er ad skra nidurstddur fyrir naestu skref.
B. Greining a skjalavoérslu og skjalamyndun i stofnuninni

I pessu skrefi parf vinnuhdpurinn, eda sa er tekur ad sér ad gera malalykil, ad atta sig
a pvi hvada peettir pad eru sem moéta skjalavorslu i stofnuninni, p.e. hvada skjol eru
myndud, moéttekin og vardveitt. Pad er pess vegna naudsynlegt ad hafa yfirsyn yfir
pau 16g og reglugerdir sem opinberum stofnunum eru settar vardandi skjalavorsiu.
Helstu 16g og reglur sem snerta skjalavorslu opinberra stofnana eru:

- Log nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands.

* Upplysingaloég nr. 50/1996.

e Stjornsyslulég nr. 37/1993.

e LOg um persénuvernd og medferd persénuupplysinga nr. 77/2000.

- Leidbeiningarrit bjédskjalasafns Islands um skjalavérslu stofnana, sja vef
safnsins www.skjalasafn.is.

26



bjodskjalasafn Islands — Malalykill

Naesta skref er pvi ad atta sig & hvada skjol og skjalaflokkar verda til hja stofnun-
inni. Hafa parf eftirfarandi atridi og spurningar i huga:

- Hvada skjalaflokkar verda til hja stofnuninni?

e Hvada skjol & ad vista i malasafni? Hér parf ad taka mid af hvada skjol a ad
vista inn i rafraent skjalavorslukerfi sem malalykillinn naer til. Sja bls. 20-21
um hvada skjol skuli skra i rafreen skjalavorslukerfi.

= Undir hvada skjalaflokka falla pau skjol sem eru til medferdar hja hverjum
starfsmanni?

= Hvort eru pau hluti malasafns eda tilheyra 68rum skjalaflokki?

= Hvada malefnum tengjast pau vinnuskjol sem fara ekki i malasafn en starfs-
menn geyma hja sér?

e Hvada skjol eru bokud i méalaskra og eru pvi hluti af malasafni?

= Hvar eru skjolin vardveitt eftir afgreidslu?

= Hvada skjol maetti grisja og hvenaer ad aliti starfsmanns (teljid upp)? Hér til
hlidsjonar skal hafa leidbeiningar bjédskjalasafns Islands um grisjun.

e Hvada skjol eru a pappir og hver eru rafreen? Hér parf ad greina skyrt a
milli.
e Hvada skjol eru vinnuskj6l? Naudsynlegt er ad gera sér grein fyrir pvi par

sem adrar reglur geta gilt um vinnuskjol en um almenn skjoél stofnunarinnar,
sbr. 4. gr. upplysingalaga nr. 50/1996.

Mikilvaegt er ad skra skipulega allar upplysingar i vinnuferlinu. Pad sem unnid er
a pessu stigi i gerd malalykils nytist jafnframt vid gerd skjalavistunaraasetlunar (Sja
einnig leidbeiningarrit Pjodskjalasafns Skjalavistunaraeetlun. Reglur og leidbeiningar
fyrir rikisstofnanir). Eftirfarandi nidurstada aetti ad koma Ur pessum peetti ferilsins:

= Yfirlit yfir helstu 16g og reglur sem akvarda skjalavorslu stofnunarinnar.

= Yfirlit yfir skjalamyndun, skjalaflokka og vardveislu skjala i stofnuninni.

C. Krofur til malalykla

Reglur bjédskjalasafns Islands um malalykla afhendingarskyldra adila eru a bls. 6-7.
I pessu skrefi ma jafnframt hafa til hlidsjonar peetti sem taldir eru upp i alpjédlega
skjalastjornarstadlinum IST 1SO-15489 (IST ISO/TR 15489-2:2001, bls. 24).

D. Mat a naverandi skjalavorslu i stofnuninni

Hér & ad meta hvernig skjalavarslan er i stofnuninni i samanburdi vid paer krofur sem
gerdar eru til skjalavorslu opinberra adila (skref B-C). Med pvi atti ad fast mynd hvar
urbdta er porf. Spyrja eetti eftirfarandi spurninga:

= Eru 0ll skjol, sem tilheyra malasafni stofnunarinnar, skrad og vardveitt i mala-
safni?

e Eru sérstok namer i lyklinum fyrir skjol sem ma grisja sidar?

e Er eldri malalykill i notkun? Hvad er athugavert vid hann? Hvada lyklar mala-
lykilsins eru mikid notadir og hvada lyklar eru litid notadir? barf ad skipta
lyklinum upp eda parf ad taka it numer sem eru ekkert notud?

Skrasetja skal pessi atridi til gldggvunar.
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E. Gerd malalykils

A grunni peirra upplysinga sem aflad hefur verid i skrefum A-D er komid ad pvi ad
skipuleggja uppbyggingu malalykilsins. Algengasta adferdin er tolukerfi af einhverju
tagi, t.d. tugstafakerfi eda sveigjanlegt tolukerfi. Hver sem adferdin er pa parf m.a.
ad hafa eftirfarandi i huga:

1. Ad skipting malalykilsins i efnissvid byggist & l6gbundnu hlutverki stofnunar-
innar og peim méalefnum sem hdn hefur med héndum.

2. Ad frekari skipting efnissvida midist vid malefni, p.e. um hvada malefni er
fjallad en ekki fra hverjum bréfin eru.

3. Ad efnisskipting sé pannig Ur gardi gerd ad vid flokkun mala eftir lykli sé
adeins um einn moguleika ad raeda vid akvordun um malalykilsnamer, p.e.
ad efnisflokkarnir skarist ekki.

4. Hvort einstokum skjolum verdur radad a annan hatt, t.d. eftir kennitdlu, eda
i stafréfsr6d? (Deemi, starfsmannaskrar).

5. Almenn mal f& nimer i malalykli sem endar a 0.
6. Hver eru sérstok malefni stofnunarinnar?

7. Hvada malefni eru eingbngu send inn til upplysingar? Slikt parf ad hafa i
huga m.a. vegna akvordunar um grisjun. ba eru slik grisjunarskjol venjulega
flokkud nidur & akvedin numer i lyklinum til ad audvelda grisjun sidar meir.

8. Er eitt sameiginlegt malasafn fyrir alla stofnunina eda er pad deildaskipt?
Hvad hentar viokomandi stofnun?

F. Innleiding malalykils

pegar malalykill stofnunar er tilbdinn & ad senda hann til bjédskjalasafns Islands til
sampykktar. Starfsmenn safnsins fara yfir lykilinn og gera athugasemdir ef hann 3
einhvern hatt uppfyllir ekki reglur um malalykla afhendingarskyldra adila (sja t.d.
fylgiskjal 2, ,Algengar athugasemdir vid innsenda malalykla®, & bls. 30-33). begar
malalykillinn hefur verid sampykktur er hann tekinn i notkun og er gildistimi hans
venjulega fimm ar.

Miklu mali skiptir ad kynna starfsfélki stofnunar nyjan malalykil. par sem rafraen
skjalavorslukerfi eru i notkun er pad ekki adeins skjalavordur stofnunar sem skrair
mal i malaskra heldur flestir starfsmenn sem bera abyrgd a akvednum malaflokkum.
pvi er mikilveegt ad kynna starfsménnum uppbyggingu lykilsins og hvernig skuli nota
hann. I steerri stofnunum getur verid naudsynlegt ad semja leidbeiningar og halda
namskeid um notkun lykilsins og rafraens skjalavorslukerfis.

G. Reynslutimi - eftirryni

Malalykill er sampykktur fyrir eitt skjalavorslutimabil i senn, sem venjulega er u.p.b.
fimm ar. Fyrsta ar i skjalavorslutimabili nys malalykils er reynsluar. Reynslan synir
ad endurskodun malalykils er oft naudsynleg ad peim tima lidnum. Ad reynsluéari
lidnu metur viokomandi stofnun malalykilinn og peir agndar sem a honum kunna ad
vera snidnir af. Spurningar sem vert er ad hafa i huga pegar malalykill er metinn eru
t.d.:
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Hvada lyklar eru mikid notadir? Er asteeda til pess ad skipta peim upp?

Hvada lyklar eru litid eda ekkert notadir? Er asteeda til pess ad leggja pa
nidur?

Eru skjol er varda sama malefni vistud a tveimur stédum i malalyklinum? Ef
svo er pa parf ad endurbeeta lykilinn.

Hvernig gengur starfsmonnum ad flokka skjol eftir malalyklinum?

pegar malalykillinn hefur verid endurmetinn skal senda bjédskjalasafni Islands upp-
lysingar um ad endurmat a lyklinum hafi farid fram. Ef breytingar hafa verid gerdar a
lyklinum er mikilveegt ad med fylgi skyringar a pvi hverju var breytt og af hverju.

Athugid: Vardveita skal eintak af eldri malalykli eftir ad nyr hefur verid tekinn i
gagnid. Eintok af malalyklum fra eldri skjalavorslutimabilum eru mikilveeg heim-

ild um verkefni, skjalamyndun og skjalasafn stofnunar a hverju skjalavorslu-
timabili.
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Fylgiskjal 2 - Algengar athugasemdir vid innsenda malalykla

Hér & eftir eru nokkrar algengar athugasemdir sem gerdar hafa verid vid malalykla
fra opinberum adilum, sbr. reglur um malalykla a bls. 6-7. bessar athugasemdir ma
hafa til hlidsjonar vid gerd malalykla.

Efnissvio fyrir tengsl Gt & vio

I sumum malalyklum er gert rad fyrir sérstoku efnissvidi par sem vista a skjol og
mal sem talid er ad ekki sé haegt ad flokka undir akvedid efni annars stadar innan
lykilsins. Slik efnissvid gera rad fyrir ad par sé haegt ad rada skjolum og malum eftir
sendendum / vidtakendum en ekki verkefnum. Slik efnissvid eru oft nefnd ,Ymis
tengsl 4t a vid" eda ,Tengsl Ut a vid".

Athugasemdir

Reglur um malalykla afhendingarskyldra adila kveda a um ad malalykli skuli
rada eftir verkefnum stofnunar og malalyklar eiga pvi ad endurspegla 16gbodin
verkefni hennar. Efnissvid fyrir tengsl Ut a vid gerir rad fyrir ad skjolum sé radad
eftir sendendum / vidtakendum og samrymist par med ekki framangreindum
reglum um malalykil sem flokkar skjol eftir verkefnum auk pess sem efnissvidid
er ekki lysandi fyrir verkefni stofnunar. Slik efnisflokkun innan malalykilsins
gefur kost & ad vista skjol er varda sama malefni & tveimur st6dum i lyklinum,
annars vegar undir efnissvidi er endurspeglar viokomandi verkefni stofnunar og
hins vegar undir sendanda / vidtakenda i efnissvidi fyrir tengsl Ut a vid. Slikur
malalykill er ekki géodur og uppfyllir ekki reglur um malalykla.

Helstu rok sem faerd hafa verid fyrir notkun efnissvids fyrir tengsl Gt a vid er
ad stofnunum berist stundum erindi sem falla utan verkefna hennar og pvi sé
hentugt ad skra par slik erindi. pvi er til ad svara ad i 7. gr. stjérnsyslulaga nr.
37/1993 segir ad ef stjérnvaldi berist skriflegt erindi, sem ekki snertir starfssvid
bess, beri pvi stjérnvaldi ad framsenda erindid a réttan stad svo fljott sem audid
er. Slik erindi ber p6 avallt ad skréa i malaskra og leggja afrit i malasafn til sébnn-
unar ad rétt hafi verid stadid ad malum. Slik framsend erindi eru oftast skraé
undir almenn mal i efnissvidi sem endurspeglar eigin stjérn viokomandi stofn-
unar (oftast efnissvi® merkt tolustafnum ,0%). I sumum malalyklum er einn
adal- eda undirflokkur notadur fyrir framsend erindi skv. ofangreindu akvaedi
stjornsyslulaga.

I adal- og undirflokkum einstakra efnissvida kann flokkun eftir sendendum /
vidtakendum pé ad pykja naudsynleg, p.e. ad slik flokkun sé notud sem undir-
kerfi. Pa verdur ad geta pessa fraviks fra rédun eftir verkefnum i inngangi
ad malalyklinum undir skyringum a vidkomandi efnissvidi, sja bls. 15-17 um
skyringu a efnissvidum i inngangi malalykils.

Efnissvio fyrir persénuleg mal starfsmanna

I sumum malalyklum opinberra adila hefur verid gert rad fyrir ad rada eigi persénuleg-
um skjolum stjérnenda eda annarra starfsmanna i malasafnid. Slik efnissvid eru oft
nefnd ,Ymis persénulegt tengsl Gt & vig".
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Athugasemdir

I skjalasafni opinberrar stofnunar eru skjél er varda rekstur og stédu stofnun-
arinnar, alla akvardanatoku og skjél er varda pau logbodnu verkefni sem stofn-
unin hefur med hondum. Skjalasafn opinberrar stofnunar neer pvi adeins yfir
pau skjol sem verda til vid starfsemi hennar og erindi sem stofnunin feer sent.
bvi er 6edlilegt ad blanda persénulegum skjolum starfsmanna saman vid skjol
opinberrar stofnunar og a slik flokkun ekki heima i malalykli opinberra adila.

Malalykill med engan gildistima / Got i malalyklinum

I sumum malalyklum opinberra adila er ekki gert rad fyrir ad hann gildi akvedid tima-
bil heldur hafi hann éendanlega Utvikkunarmoguleika eins og pad er kallad. ba eru
skildar eftir eydur eda got i lyklinum fyrir hugsanleg ny verkefni stofnunarinnar og
gert rad fyrir ad haegt sé ad beeta vid efnissvioum inn i lykilinn eftir porfum.

Athugasemdir

Malalyklar eiga ad gilda akvedid timabil, svokallad skjalavorslutimabil. bessi
skipting i timabil gildir um malalykilinn, malaskrana og pau skjél sem par eru
skrad og einnig um rafreent skjalavoérslukerfi, ef stofnun hefur heimild fra pj6d-
skjalasafni fyrir notkun pess. Er pad naudsynlegt m.a.:

- Til ad tryggja akvedna afmorkun malefnanna i tima, svo ad pau verdi ekki
of umfangsmikil og yfirlit yfir pau flékid.

= Til ad tryggja akvedinn, afmarkadan malalykil fyrir hvert skjalavorslutima-
bil par sem allar meirihattar breytingar a lyklinum yrdu ad jafnadi gerdar
vid timabilaskipti.

e Til ad gera kleift ad afhenda skjol fra akvednu timabili til Pjodskjalasa-
fns.

Reglur um skjalavorslutimabil (adur nefnt bréfadagbdkartimabil i handbdkum
Pjodskjalasafns) opinberra adila hafa verid i gildi lengi og eru pvi ekki nyjar
af nalinni (Sja Handbok um skjalavorslu Stjérnarrads Islands, bls. 39-42 og
Skjalavarsla stofnana. Handbok, bls. 22). I skjalastjérnarstadlinum IST ISO-
15489 er jafnframt meaelt med reglubundinni endurskodun skjalakerfa (sja IST
ISO 15489-1:2001, bls. 37).

Mikilvaegt er ad malalykill gildi akvedid timabil (skjalavorslutimabil), sem
venjulega er 5 ar. I lok gildistimans verdur metid hvort porf er & einhverjum
breytingum a lyklinum. pegar nyr malalykill er tekinn i notkun er naudsyn-
legt ad meta lykilinn ad ari lidnu og snida af agnda, sem ef til vill koma i ljos
a reynslutimanum. Ad lokinni endurskodun skal senda bjodskjalasafni Islands
upplysingar um ad endurmat hafi farid fram.

Verkefni opinberra stofnana eru skilgreind i Idgum og reglugerdum og peim
verkefnum verdur ekki breytt nema med breytingum a 16ggjofinni. Ef pad gerist
pa skal endurskoda malalykilinn og hefja nytt skjalavorslutimabil med nyjum
lykli. Verkefnum stofnunar er lyst med efnissvioum malalykilsins og pvi er ekki
haegt ad baeta vid nyjum efnissvidum inn i malalykilinn eftir porfum, heldur er

31



bjodskjalasafn Islands — Malalykill

pad gert vid timabilaskipti. Malalykill getur pvi ekki verid éendanlegur par sem
hann gildir akvedid timabil og neer utan um akvedin verkefni stofnunar.

Af framansogdu leidir ad eydur eda got i malalykli, i peim tilgangi ad beeta
vid nyjum verkefnum (p.e. beeta vid efnissvidum), samraemast ekki reglum um
malalykil. Smaveegilegar breytingar geta hins vegar ordid a drvinnslu verkefna
og pa parf ad vera mogulegt ad beaeta starfspattum, p.e. adal- og undirflokkum,
inn i lykilinn i edlilegu efnissamhengi. Ekki er 6edlilegt ad einhverjar breytingar
verdi @ malalyklinum a 5 ara skjalavoérslutimabili, t.d. ad skipta purfi malefnum
nanar upp eda leggja dnnur malefni nidur. Slikar breytingar hafa ekki ahrif a
meginvidfangsefni stofnunarinnar og pvi parf hvorki ad hefja nytt skjalavors-
lutimabil né fa sampykki bjédskjalasafns fyrir breytingunum. Tryggja verdur ad
allar slikar breytingar a lyklinum asamt dagsetningu pegar breytingin ték gildi
séu vardveittar hja stofnuninni. Slikar upplysingar ma t.d. feera inn i geymslue-
intak malalykilsins eda leggja upplysingar um breytingu med geymslueintakinu
i mélasafni stofnunar.

Til hvada skjalaflokka naer malalykillinn?

Stundum er gert rad fyrir ad malalykill nai til allra skjala sem verda til i starfseminni,
bar med talid innkominna og Utsendra bréfa asamt fylgiskjolum, vinnuskjala, bok-
halds, rafreenna gagnagrunna, utgefins efnis o.s.frv.

Athugasemdir

Malalykill er eingdngu notadur til pess ad efnisflokka skjol i malasafni stofnunar
og neer hann pvi ekki yfir adra skjalaflokka.

Skjalasafn stofnunar samanstendur af mérgum skjalaflokkum en hver skjala-
flokkur verdur til & skrifstofu vid lausn verkefna, vegna sérstaks efnisinnihalds
skjalanna sem unnid er med, notkunar peirra og forms. bad raedst af starfsskipu-
lagi og verkefnum stofnunar hvada skjalaflokkar eru i skjalasafninu. Algengir
skjalaflokkar i skjalas6fnum opinberra stofnana eru t.d. malaskrar, malasafn,
sértaekir gagnagrunnar, arsskyrslur, bokhald og prentad efni. Haldid er utan um
skjalaflokka i stofnunum a édlikan hatt. Haldid er utan um bdkhald i sérstokum
bokhaldsforritum, prentad efni getur verid efnisflokkad eda pvi radad i stafrofs-
rod og arsskyrslum radad i timardd. Pa er haldid utan um ymis sérmal stofnana
i rafreenum gagnagrunnum. Upplysingar um hvernig og hvar haldid er utan um
einstaka skjalaflokka hja stofnunum eiga ad koma fram i skjalavistunaraaetiun
(sj& leidbeiningarrit Pjédskjalasafns Islands, Skjalavistunardeetiun. Reglur og
leidbeiningar fyrir rikisstofnanir, sem adgengilegt er a vef safnsins www.skjala-
safn.is). Hins vegar eiga samskipti er varda skjalaflokka, sem til verda hja stof-
nun, heima undir malalykli, t.d. bréf um rekstur eda sérverkefni stofnunar.

Uppbygging malalykilsins

Sumir sveigjanlegir malalyklar fra opinberum stofnunum eru pannig uppbyggdir ad
meirihluti efnissvida malalykilsins varda stjorn og rekstur stofnunarinnar en minni-
hluti 16gbodin verkefni hennar, sbr. eftirfarandi deemi:

00 Yfirstjorn og skipulag
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01 Starfsmannamal

02 Fjarmal

03 Skrifstofuhald

04 Upplysinga- og télvumal
05 Markads- og kynningarmal
06 Eignaumsysla

09 Logbodin verkefni 1

10 Logbodin verkefni 2

11 Logbodin verkefni 3

12 Logbodin verkefni 4

Athugasemdir

ATH. bessi athugasemd a adeins vid sveigjanlega malalykla par sem adferda-
freedin i tugstafakerfi skipar stjérn og rekstri i efnissvi® sem merkt er med
télustafnum ,,0".

Til einféldunar ma segja ad starfsemi opinberra stofnana skiptist annars vegar
i skrifstofuhald, sem heldur utan um rekstur og stjorn stofnunarinnar, og hins
vegar malefni er varda l16gbodin verkefni stofnunar, sem peim er Uthlutad sam-
kveemt I6gum og reglugerdum. Steersti hluti starfseminnar fer i ad sinna 16g-
bodnum verkefnum og par verdur skjalamyndun stofnunarinnar mest. Ad sama
skapi @ malalykill ad endurspegla starfsemi stofnunar, sbr. reglur um malalykla
afhendingarskyldra adila bls. 6-7, en einnig er malt med slikri uppbyggingu i
skjalastjérnarstadlinum IST ISO 15489 (iST I1SO 15489-1:2001, bls. 32). bess
vegna & meirihluti efnissvida malalykils ad varda 16gbodin verkefni stofnunar og
minnihlutinn skrifstofuhald. Annad gefur villandi mynd af starfseminni.

Notkun efnisflokksins ,,Almennt"

pegar efnisflokki er skipt er fyrsti undirflokkurinn avallt notadur fyrir almenn skjol
eda mal, p.e. skjol sem varda fleiri en eitt peirra malefna sem undir flokkinn falla.
par eru lika stundum sett skjol sem hafa takmarkad og timabundid gildi. Hins vegar
hefur i sumum malalyklum gaett nokkurs misskilnings hveneer skuli nota efnisflokkinn
~Almennt". Fyrirmeaeli / leidbeiningar hafa verid ad par skuli vista ymis sértaek malefni
stofnunarinnar sem eettu frekar heima undir sérstéku nameri i lyklinum. Slik flokkun
kann ad leida til pess ad erfidara verdur ad finna skjol, auk pess sem malalykillinn
endurspeglar ekki ad fullu verkefni stofnunarinnar. bvi parf ad hafa i huga vid gerd
malalykils ad 6llum skjolum og malum stofnunarinnar sé fundinn stadur i malalykl-
inum og ad efnisflokkurinn ,Almennt" sé ekki notadur fyrir sértaek malefni. P& ber
ad varast ad hafa of marga undirflokka pvi slikt gerir malalykilinn of pungan i véfum
pegar hann er notadur.

Tilvisanir a milli efnisflokka, ,sja einnig"

Borid hefur @ ad i malalyklum sé nokkud visad a milli efnisflokka med ordum a bord
vid ,sja einnig efnisflokk N.N.". Slikar tilvisanir eru 6aeskilegar pvi med peim er gefinn
moguleiki & ad skjol, sem varda sama malefni, séu vistud & tveimur stédum en ekki
a sama stad. Mikilvaegt er ad malalykillinn syni med skyrum haetti hvar vista a skjol,
og ad ekki sé gefinn moéguleiki & ad vista sama malefni & tveimur stodum.
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Fylgiskjal 3 - Skjalavorslutimabil

Hvad er skjalavorslutimabil?

Skjalavorslutimabil er fyrirfram akvedid og afmarkad timabil sem malasafni stofn-
unar, malalykli og malaskra er skipt nidur a. Algengast er ad skjalavorslutimabil sé
fimm ar. Su tilhogun ad skipta skjalavorslu stofnunar pannig nidur i tiltekin timabil a
vid hvort sem stofnunin skrair mal i baekur eda hefur innleitt rafraent dagbdkarkerfi
eda rafraent mala- og skjalavérslukerfi.

Skipting i skjalavorslutimabil er naudsynleg:

« Til ad tryggja ad heegt sé ad afmarka malefni skjalamyndara innan akvedins
timabils, ella verda pau of umfangsmikil og mun erfidara ad hafa yfirlit yfir
pau.

e Til ad tryggja ad akvedinn og afmarkadur malalykill sé notadur fyrir hvert
skjalavorslutimabil, par sem meirihattar breytingar a lyklinum eru ad jafnadi
gerdar pegar nytt skjalavorslutimabil hefst, en annars ekki.

« Til ad gera skjalamyndara mogulegt ad afhenda skjalasafn sitt fra akvednu
timabili til Pjodskjalasafns Islands.

Reglur um skjalavoérslutimabil (adur nefnt bréfadagbdkartimabil i handbdokum
bjodskjalasafns) opinberra adila hafa verid i gildi lengi og eru pvi ekki nyjar af nalinni
(Sjé Handbok um skjalavérslu Stjornarrads islands, bls. 39-42 og Skjalavarsla stofn-
ana. Handbok, bls. 22). I skjalastjérnarstadlinum IST ISO-15489 er jafnframt maelt
med reglubundinni endurskodun skjalakerfa (sja IST 1SO 15489-1:2001, bls. 37). {
reglum um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhendingarskyldra
adila er kvedid a um skjalavorslutimabil. Er pad naudsynlegt til ad mdgulegt sé ad af-
henda Pjédskjalasafni vorsluttgafu ar kerfunum fyrir akvedio timabil og verda rafraen
skjalavorslukerfi ekki sampykkt af pjodskjalasafni nema stofnanir uppfylli reglur um
skjalavorslutimabil.

Hvenaer parf ad hefja nytt skjalavorslutimabil?

Skjalavorslutimabil er ad o6llu jofnu fimm ar. Ad peim tima loknum hefst nytt
skjalavorslutimabil og svo koll af kolli. P6 kann ad vera naudsynlegt ad hefja nytt
skjalavorslutimabil 4dur en fimm ara timabilinu likur. Pad & einkum vid pegar:

« \Verulegar breytingar verda & verkefnum stofnunar. Breytingar geta ordid a
verkefnum stofnunar a skjalavorslutimabili, t.d. ny verkefni baest vid eda
onnur verid 16gd nidur. Verdi breytingar a verkefnum stofnunar svo miklar ad
pad hefur ahrif & efnissvid malalykils hennar skal hefja nytt skjalavorslutima-
bil (sja bls. 18-19 um breytingar & verkefnum stofnunar).

= Grundvallarbreyting verdur a leitaradferdum i rafreenu skjalavorslukerfi.
= Grundvallarbreyting verdur a notkunarsvidi i rafreenu skjalavoérslukerfi.

= Grundvallarbreyting verdur & uppbyggingu og innihaldi skraningarhluta i raf-
reenu skjalavorslukerfi.
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Hverju parf ad huga ad vio timabilaskipti?

pegar einu skjalavorslutimabili lykur og nytt tekur vid parf ad huga ad eftirfarandi
atrioum:

= Malalykil skal endurskoda og meta hvort honum purfi ad breyta. Leggja parf
malalykil ad nyju fyrir bjédskjalasafn Islands til sampykktar fyrir hvert nytt
skjalavorslutimabil.

e Ganga skal fra malasafni stofnunarinnar:

¢ Skjolin eru skrad i geymsluskra og komid fyrir i geymslu stofnunarinnar ef
stofnunin vardveitir malasafn sitt a8 pappir, sja leidbeiningarrit bjoédskjala-
safns um fragang og skraningu pappirsskjalasafna.

¢ Ef stofnunin hefur heimild til notkunar rafreens skjalavorslukerfis skal af-
henda vorsluutgafu ur kerfinu.

- Tilkynna parf rafreen skjalavorslukerfi til pjodskjalasafns Islands og fa
sampykki safnsins fyrir peim fyrir hvert nytt skjalavorslutimabil, sbr. 3. gr.
reglna um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhendingar-
skyldra adila.

= Skjalavistunaraeetlun er endurskodud og nyjar upplysingar feerdar inn, sja
leidbeiningarrit Pjodskjalasafns Skjalavistunardsetlun. Reglur og leidbeining-
ar fyrir rikisstofnanir.

Skjalavorslutimabil i rafreenum skjalavorslukerfum

Skipta skal milli timabila i rafreenu skjalavorslukerfi ad 6llu jofnu fimmta hvert ar
pegar skjalavorslutimabilinu lykur. Hverju skjalavérslutimabili er haegt ad ljuka med
eda an adlogunartima. Adlogunartimi ma lengst vera sex manudir. Hér a eftir eru
rakin nokkur deemi um hvernig Utfeera ma timabilaskiptingar, annars vegar i rafreenu
dagbdkarkerfi og hins vegar i rafreenu mala- og skjalavorslukerfi:

Timabilaskipti i rafreenu dagbdkarkerfi an adlégunartima

Vid skipti & skjalavorslutimabilum an adlégunartima i rafraeenu dagbodkarkerfi med
pappirsskjalavorslu:

= Skraningarhluta kerfisins er lokad.
e Heett er ad leggja skjol inn i gdbmlu mdppurnar.

e Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af bjoédskjalasafni er tekinn i
notkun.

e Stofnadar eru nyjar feerslur i nyja skraningarhlutanum fyrir pau mal sem
flytja parf Ur gamla skraningarhlutanum yfir i pann nyja.

= Bunar eru til nyjar moppur fyrir pau mal sem flutt eru Ur gamla skraningarhlut-
anum.

= Oll ny mal eru skrad i nyja skraningarhlutann.

= Pappirsskjolum fra fyrra skjalavorslutimabili er pakkad i 6skjur og pau skrad
i geymsluskra.

- Utbuin er vorsluttgafa gagna fra fyrra skjalavorslutimabili Gr kerfinu og af-
hent bjédskjalasafni Islands.
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Timabilaskipti i rafreenu dagbdkarkerfi med adlégunartima

Vid skipti a skjalavorslutimabilum med adldgunartimabili i sex manudi i rafreenu dag-
bokarkerfi med pappirsskjalavérsiu:

Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af bjédskjalasafni er tekinn i
notkun vid upphaf adlégunartimans.

Heett er ad stofna ny mal i gamla skraningarhlutanum.

Haldio er afram ad skra ny skjol & mal sem verid er ad ljuka i gamla skran-
ingarhlutanum og pappirsskjolin eru 16gd i gdmlu moéppurnar.

Oll ny mal eru stofnud i nyja skraningarhlutanum.

Oll skjol sem tilheyra nyjum malum eru skrad i nyja skraningarhlutann og
pappirsskjol eru 16gd i nyjar moéppur vid lok adldgunartimans.

Stofnud eru ny mal vid lok adlogunartimans fyrir pau mal sem enn er ekki
lokid fra eldra skjalavorslutimabili og nyjar mdppur Utbanar fyrir pau.

Pappirsskjolum fra fyrra skjalavorslutimabili er pakkad i 6skjur og pau skrad
i geymsluskra.

Utbuin er vérslultgafa gagna fréa fyrra skjalavérsiutimabili Gr kerfinu og af-
hent bjédskjalasafni Islands.

Timabilaskipti i rafreenu mala- og skjalavorslukerfi an adlégunartima

Vio skipti & skjalavorslutimabilum an adlégunartima i rafreenu mala- og skjalavors-
lukerfi par sem skjolin eru vardveitt rafraent:

Skraningarhluta kerfisins er lokad.
Heett er ad tengja skjol vid malaskraningu i kerfinu.

Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af bjédskjalasafni er tekinn i
notkun.

Stofnadar eru nyjar feerslur i nyja skraningarhlutanum fyrir pau mal sem
flytja @ Ur gamla skraningarhlutanum yfir i pann nyja.

Oll ny mal eru skrad i nyja skraningarhlutann.
Oll ny skjol eru tengd vid malaskraningu i nyju atgafunni.

Utbdin er vorsluGtgafa gagna fra fyrra skjalavorslutimabili ur kerfinu og af-
hent bjédskjalasafni Islands.

Timabilaskipti i rafreenu mala- og skjalavorslukerfi med adlégunartima

Vid skipti & skjalavorslutimabilum med adldogunartima i sex manudi i rafreenu mala-
og skjalavorslukerfi:
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Nyr malalykill sem sampykktur hefur verid af bjédskjalasafni er tekinn i
notkun vid upphaf adlégunartimans.

Heett er ad stofna ny mal i gamla skraningarhlutanum.

Haldio er afram ad skra ny skjoél a mal sem verid er ad ljuka i gamla skraningar-
hlutanum og pau tengd vid gomlu malaskréana.

Stofnad er til allra nyrra mala i nyja skraningarhlutanum.
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= Oll skjol sem tilheyra nyjum malum eru skrad i nyja skraningarhlutann.

* Vid lok adlégunartimans eru ny mal stofnud i nyja skraningarhlutanum fyrir
pau mal sem enn er ekki lokid fra eldra skjalavérslutimabilinu.

- Utbuin er vérsluGtgéfa gagna fra fyrra skjalavorslutimabili Ur kerfinu og af-
hent bjédskjalasafni Islands.

Ef naudsynlegt er ad feera ,safnmal* (p.e. mal sem geta verid nokkur ar i gangi)
a pappir yfir & nyja skjalavorslutimabilid verdur ad setja tilvisun i gamla skraningar-
hlutann sem visar til nyrra nimera sem malid feer i nyja skraningarhlutanum.

III

Ef ,,safnmal” vid timabilaskiptingu dskast yfirfaerd a naesta skjalavorslutimabil
skulu pessi skjol jafnan einnig vera hluti af vorsluutgafu (afhendingu) pess timabils
sem lokid er. Rafraen skjol i ,,safnmalum” eru pannig jafnan hluti af fleiri en einni
vorslultgafu: I fyrsta sinn & pvi timabili pegar pau eru gers, i sidasta sinn & pvi tima-

bili pegar malinu er lokid.

2008

|2009 |2010 |2011 |2012 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021 | 2022

Skjalavorslutimabil Skjalavorslutimabil Skjalavorslutimabil

2008 — 2012 2012 — 2017 2018 — 2022

Skjalavorslutimabil Skjalavorslutimabil

med adlégunartima an adlégunartima
til 1. jali 2013

Daemi um prju skjalavérslutimabil stofnunar arin 2008-2022. Vid timabilaskipti yfir &
nytt skjalavorslutimabil 2013-2017 er notadur adlégunartimi til 1. jali 2013. Vid tima-
bilaskipti yfir & skjalavorslutimabil 2018-2022 er enginn adlogunartimi, skraningum
i kerfid er lokad 31. desember 2017 og nyr skraningarhluti tekinn i notkun 1. jantar
2018.
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Abyrgdarmadur skjalasafns

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

Adalflokkar i malalykli

Sja Stigveldisskipan malalykKils.

Afhendingarskyldur adili

Afhendingarskyldir adilar eru peir sem skyldir eru ad afhenda skjol sin til opin-
berrar skjalavorslustofnunar, p.e. Pjodskjalasafns eda vidkomandi héradsskjala-
safns. [ 5. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands er kvedid & um hverjir
skuli afhenda safninu skjoél sin:
»Eftirgreindir adilar skulu afhenda bj6dskjalasafni skjol sin til vardveislu: Embeaetti
forseta Islands, Alpingi, Haestiréttur, Stjérnarradid og peer stofnanir sem undir pad
heyra, svo og adrar stofnanir rikisins, fyrirtaeki i eigu rikisins, félagasamtok sem fa

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

Sveitarfélég og stofnanir peirra skulu og afhenda Pjodskjalasafni skjol sin ef pau eru
ekki adilar ad héradsskjalasafni og afhenda skjol sin pangad.“

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

peirra. Einnig skjol allra félaga og samtaka, sem njota verulegra styrkja af opin-
beru fé og starfa eingdngu innan umdaemis héradsskjalasafnsins.“

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

Atridisordaskra

Skra um atridisoro.

Bréfadagbok

Sja Malaskra.

Bréfalykill

Sja Malalykill.

Bréfasafn

Sja Mélasafn.

Efnissvio i malalykli

40

Sja Stigveldisskipan malalykils.



bjodskjalasafn Islands — Malalykill

Geymsluskra

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

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

Grisjun

Med grisjun er att vid skipulega eydingu skjala Ur skjalas6fnum sem fram fer sam-
kveemt [6gum asamt pvi ad akvednum reglum og adferdafraedi er fylgt. Grisjun er
bundin vid skjalas6fn 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
rissblédum, 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. 1 7. gr. laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands segir:

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

Grisjunarbeioni

Grisjunarbeidni er umsokn afhendingarskylds adila til Pjodskjalasafns islands
um heimild til grisjunar. Seekja parf um heimild til ad grisja skjol a sérstoku
eyoubladi.

Grisjunarheimild

Grisjunarheimild er formleg heimild fra stjornarnefnd bjodskjalasafns islands
um ad grisja megi akvedna skjalaflokka eda skjol afhendingarskylds aéila.
Oheimilt er ad eyda skjolum ar skjalaséfnum afhendingarskyldra adila nema
med heimild bjodskjalasafns, skv. 7. gr. laga nr. 66/1985 um Pbjdédskjalasafn
Islands. Til ad fa slika heimild parf ad senda grisjunarbeidni til stjornarnefndar
pjédskjalasafnsins a sérstoku umséknareydubladi.

Hugbunadarframleidandi

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

Leitaradferd 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 skraningaradferd. | skraningarhluta eru skradar
upplysingar um stok skjol og stok mal, par med talin tengsl einstakra skjala
vid hvert mal og skraningaradferd (t.d. nimer 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 a rafreenu 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 lysigdgn er notad i leidbeiningum bjédskjalasafns 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 stjornvoldum. Opinberum adilum er skylt ad skra mal sem koma til medfero-
ar hja peim og vardveita malsgogn 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

Sjé& 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 a 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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um samskipti og malsatvik. Med malasafni er t.d. att vid innkomin og Utsend
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 a4 pad. Skjolum i malasafni er radad eftir malalykli og eru pau
skrad i malaskra. Malalykill asamt malaskra er pvi teeki 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,
pbegar pad er sent eda verdur til i malsmedferd. Skjoélunum 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 & kerfisbundinn hatt skv. 22. gr. upplysingalaga
nr. 50/1996.

Mélaskra er nu til dags oftast feerd i tolvu i rafreena skra en var &dur 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 malsnumeri.
pa eru oll skjol sem stadfesta tiltekna atburdaras afmoérkud i malaskra med
einkveemu malsnameri, p.e. hvert niumer kemur adeins einu sinni fyrir. NGmerid
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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. bpannig liggja skjol er varda sama mal saman i moppu, 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 vid notkun & rafraenu skjalavorslukerfi. I
notkunarreglum skal finna lysingu & m.a. leitaradferdum og reglum um notkun
beirra, vinnuferli vid frdgang og vorslu mala og skjala, skénnunarferli 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

Rafreen skréa er skra sem heldur utan um skraningu upplysinga & skipulagdan
hatt. Rafreen skra er 6lik rafreenum 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 rafreenar skrar afhendingarskyldra adila gilda reglur bjéo-
skjalasafns Islands um tilkynningu rafreenna skraa og gagnagrunna afhendingar-
skyldra adila.

Rafreenn gagnagrunnur

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

Rafrzaent dagbokarkerfi
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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 setlunin 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 skjalavérslukerfi, rafraenan gagna-
grunn eda rafreena skra. Sja einnig Rafreenn gagnagrunnur, Rafraen skra, Raf-
raent skjalavérslukerfi og Vorslultgéafa.

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi er kerfi med rafreenni skraningu @ malum
og skjolum og vardveislu malasafns a 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 pj6d-
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 goégn 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 rafreent 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 & rafraeenu gagnakerfi
og jafnvel minnihattar proun. Rekstraradili er sa adili sem notandi kerfisins a
samskipti vid vegna notkunar a kerfinu.

Skjal
pegar talad er um skjol og skradar heimildir i leidbeiningarritum Pjodskjalasafns
fslands er att vid hvers konar gogn, 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 Pjédskjalasafn 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 vié

45



bjodskjalasafn Islands — Malalykill

lausn verkefna, vegna sérstaks efnisinnihalds skjalanna sem unnid er meg,
notkunar peirra og forms. pbad reedst af starfsskipulagi og verkefnum vidkomandi
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 ,, bdkhald" 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 6lik 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 békhaldslykill sem heldur utan um bdékhald.

Skjalamyndari

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

Skjalavistunaraeaetiun

Skjalavistunaraasetlun er grundvallarstjornteeki 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 frdgang skjalanna. Skjalavistunarasetlun 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 skjalavorsiu
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 Leitaradferoir i rafreenum skjalavorslukerfum.

Skraningarhluti i rafraenu skjalavorslukerfi

Sja Leitaradferdir i rafreenum skjalavorslukerfum.

Stigveldisskipan malalykils
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Malalykill er stigveldisskipadur. Fyrsta stigid i malalykli nefnist Efnissvid. bad
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 bjédskjalasafns Islands er notad hugtakid 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 8drum verkefnum. Forstddumadur
stofnunar er eftir sem adur abyrgdarmadur skjalasafnsins, sja Abyrgdarmadur
skjalasafns.

Undirflokkur i malalykli
Sjé 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 hofd 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 vid 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. bar édlast pau nyjan upp-
runa hja nyrri stofnun. Gaeta verdur pess ad halda peim skjolum, 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 bjédskjalasafns 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 viokomandi embeetti.
Efnissvid i malalykli eiga ad endurspegla verkefni afhendingarskyldra adila.

Vorsluutgafa

48

Vorslultgafa gagna kallast rafreen afhending gagna. Einungis verda vardveitt
gogn ur rafreenum skjalavoérslukerfum og gagnagrunnum en ekki kerfin sjalf. pvi
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 vorsluatgafa gagna.
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