Vardveisla skjala hja sveitarfélogum og stofnunum peirra

Vardveisluskylda
Meginreglan er ad vardveita 61l opinber skjol.
Oheimilt er ad eyda nokkru skjali nema pad sé gert i samraemi vid:
- Reglur Pjodskjalasafns Islands um grisjun i skjalaséfnum sveitarfélaga og stofnana peirra -
- Heimild fra bjédskjalasafni Islands (i framhaldi af umsokn i samréadi vid Héradsskjalasafn) -

Afhendingarskylda

Sveitarfélogum er skylt ad afhenda heradsskjalasafni skjél sin pegar pau hafa nad 30 ara aldri.
Afhendingarskylda til Héradsskjalasafns Austfirdinga bs. gildir einnig um:

allar nefndir & vegum sveitarfélaga

allar stofnanir a vegum sveitarfélaga (t.d. skola)

byggdasamldg sem sja um einstok verkefni i samvinnu sveitarfélaga (t.d. heilbrigdiseftirlit)
einkaadila sem taka ad sér rekstrarverkefni med pjénustusamningi (t.d. einkaskolar)
I6gadila sem eru ad 51% hluta eda meira i eigu sveitarfélaga (t.d. veitustofnanir)

Héradsskjalasafnid tekur ekki vid yngri skjélum nema i sérstokum undantekningartilvikum.

Abyrgd & skjalastjorn og skjalavorslu

Stjornandi afhendingarskylds adila ber abyrgd & skjalastjorn og skjalavorslu viokomandi
sveitarfélags eda stofnunar og ad unnid sé i samreemi vid 16g og reglur & pvi svidi. Hann/han skal
sja til pess ad malsgogn seu skrad og vardveitt & skipulegan hatt en jafnframt vernda skjolin fyrir
ologmeetri eydingu og Oleyfilegum adgangi. Pegar skjol hafa verid afhent til héradsskjalasafns
flyst &byrgd & vorslu peirra yfir til héradsskjalavardar.

Trunadarskjol

Gogn um starfsfolk, skjol félagspjonustu og skola geyma vidkveemar upplysingar um einstaklinga
og fjolskyldur. Skjolin eiga pvi adeins erindi vid adila mals og vidkomandi starfsfolk. Markmidid
er ad vernda fridhelgi einkalifs og vidkvemar personu- og fjarhagsupplysingar.

Su stadreynd ad gogn innihaldi personuupplysingar kallar hvorki &, né réttleetir eydingu peirra.
Orugg verdveisla, umgengni og skraningu peirra er hins vegar afar mikilvag.

Adgangstakmarkanir

Trunadaskjol etti ad adgreina fra 6drum skjolum sveitarfélags med pvi ad:
e merkja og skra trinadarskjol & 6ruggan hatt
e vardveita skjolin i leestum hirslum eda herbergjum en ekki i vinnut6lvu starfsmanns
e geyma trinadarskjol & einum stad frekar en ad pau dreifist & marga stadi
e eingongu starfsfolk vidkomandi svids/deildar hafi adgang ad trunadarskjélum

Tranadarskjol etti helst ekki ad senda & milli adila med tolvupdsti og pau etti ekki ad vista
rafreent a sameiginlegu netdrifi, i rafreenu dagbokarkerfi eda rafreenu skjalavorslukerfi nema
tryggt sé ad adgangur ad peim sé adeins heimill starfsmanni sem sinnir viokomandi malaflokki.
Adgangsstyring & baedi vid um skraningu a malum og skjoélin sjalf.
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http://skjalasafn.is/files/docs/reglur-627.pdf

Grisjun

Hagnytar asteedur (plassleysi og geymslukostnadur) kalla & eydingu & skjélum. Er pad kallad
grisjun vegna pess ad adeins er heimilt ad farga tilteknum skjalaflokkum og gjarnan er skylt ad
geyma synishorn ar viokomandi skjalaflokkum.

Hafa parf i huga, pegar skjalasofn eru grisjud, ad gjorningurinn verdi pess ekki valdandi ad
mikilveegar heimildir glatist. Hvort sem peer snerta hagsmuni skjalamyndara/sveitarfélags,
réttarstddu einstaklinga eda geetu talist merkilegar ségulegar heimildir.

Grisjun skjala getur verid vandasém og timafrek. pegar til lengri tima er litid borgar sig ad gera
skjalavistunaraaetlun par sem m.a. kemur fram hvada skjalaflokkar skulu grisjadir og hveneer.

Skjol sem eru ekki grisjud (deemi)

fundargerdir

samningar

malaskrar (bréfadagbakur) og malasafn (bréfasafn)

fjarhagsaaetlanir (og forsendur peirra)

arsreikningar og sundurlidun peirra (adalbakur) og aramdtalistar (dagbaekur eda
adalbdkarhreyfingar og vidskiptamannalistar)

arslaunalistar (samtolulisti &rsins)

arsskyrsla

eintak af eigin atgafu (skyrslur, baeklingar, fréttabréf, auglysingar o.fl.)

skjol sem varda sérsvid viokomandi stofnunar/sveitarfélags/skoéla (t.d. ndmskrar)
skjol sem eru eldri en fra arinu 1960

Skjol sem ma grisja (teta)

fylgiskjol bokhalds og undirgégn bdkhalds sjo arum eftir ad reikningsari lykur

(vardveita sem synishorn fylgiskjol fra april, 4gast og desember fyrir ar sem enda a 0 og 5)
utgefid efni fra 6drum adilum (s.s. arsreikningar, arsskyrslur, fréttabref) nema skjolin hafi
kallad & alyktanir eda adgerdir sveitarfélags/stofnunar og eru pau pa vardveitt i malasafni
afrit og endurrit fundargerda undirstofnana og byggdasamlaga pegar hagnytu gildi er lokid,
enda sé frumrit vardveitt hja vidkomandi stofnun eda byggdasamlagi

afrit flutningstilkynninga pegar hagnytu gildi er lokid (frumrit vardveitt hja Pjodskra)
alagningaskrar Gtsvara pegar hagnytu gildi er lokid (frumrit vardveitt hja skattstjorum)
fasteignamatskra pegar hagnytu gildi er lokid (frumrit vardveitt hja Pjodskra)
afturkallanir & starfsdbyrgdartryggingum nema v. byggingarstjora sem hafa verk i
vidkomandi umdaemi (eru pa vardveittar i malasafni, frumrit hja umhverfisrdéduneyti)
profarlausnir nemenda i grunnskélum tveimur arum eftir ad skolaari lykur

(vardveita pé allar préfarlausnir & einu skolaéri & tiu ra fresti, fyrir &r sem enda & 0)

Hreinsun i skjalasafni (adur en skjol eru sett i oskjur)

fjarleegja aukaeintok af skjolum (geyma ekki ljosrit auk frumrits i malsméppum)
fjolpostur/ruslpdstur (fijoldaframleitt kynningarefni s.s. dreifibréf, auglysingar, kynningar &
pjonustu og radstefnum (nema skjolin hafi kallad & alyktanir eda sérstakar adgerdir
sveitarfélags/stofnunar og eru pa vardveitt i malasafni asamt afgreidslu/nidurstédu mals)
einkabref til starfsmanna, sérstaklega i tolvupdsti (starfmenn noti einkanetfang)

fjarleegja gummiteygjur, bréfaklemmur, plastvasa, bréfabindi ofl. sem eydileggja skjol
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Skjalavistunaraeetlun - skjalaflokkar

Skjalavistunaraaetlun er ramminn utanum skjalasafnid. Hin a ad gefa yfirsyn yfir alla
skjalamyndun og skjalavorslu viokomandi sveitarfélags eda stofnunar. Hun & ad gefa yfirlit yfir
hvada skjalaflokkar mynda skjalasafnid, hvernig adgengi ad peim & ad vera og um geymslustad. [
skjalavistunaraetlun & einnig ad koma fram hvada og hvenar akvednir skjalaflokkar eru grisjadir.
(Daemi um skjalaflokka eru i 3. kafla i Handbdk um skjalavorslu sveitarfélaga).

Melt er med ad skjalavistunardztlanir gildi i 5 &r (sbr. Reglur um skjalavistunaréatlanir
afhendingarskyldra adila og deemi i 5. kafla i Handbdk um skjalavérslu sveitarfelaga).
Héradsskjalavordur getur veitt radgjof um gerd skjalavistunarasetlunar. Adur er slik azetlun tekur
gildi parf formlegt sampykki fra Héradsskjalasafni.

Einn mikilveegasti flokkurinn i skjalavistunarasetlun er malasafn.

Malaskra og malalykill

Ollum opinberum adilum er skylt ad skra mal sem koma til medferdar hja peim og vardveita
malsgbgn pannig ad pau séu adgengileg pegar a parf ad halda (sbr. Reglur um skraningu méla og
malsgagna afhendingarskyldra adila).

Upplysingar um mal parf ad skrad kerfisbundid i malaskra um leid og pau berast.

Malum (bréfum og skjélum) er radad eftir malalykli og pau eru vardveitt i méalasafni.

Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem notad er til ad tryggja ad skjol sem varda sama mal liggi
saman i méppu og ad mal sem fjalla um svipad efni liggi & sama stad i malasafni.

I ymsum tilvikum er hentugt er ad halda gégnum og malum sem varda einstaklinga i sérstokum
skjalamdppum eda personumdppum. Svo sem i leik- og grunnskélum.

Malalykill & ad endurspegla I6gbundid hlutverk og verkefni sveitarfélags eda stofnunar. Hann
gildir fyrir skjol i malasafni en naer ekki til annarra skjalaflokka i skjalasafni skjalamyndara, svo
sem ljésmyndir og fréttabréf (sbr. Reglur um malalykla afhendingarskyldra adila).

Malaskra & ad tryggja ad haegt sé ad finna 6ll gogn sem tilheyra sama mali. Med pessari adferd er
einnig haegt ad stadfesta stjornsyslulegar akvardanir og rekja atburdaras mala hvort sem skjolin
eru ennpa varoveitt hja sveitarfélagi eda skjolin hafa verid afhent til héradsskjalasafns.

Malaskré er pvi baedi leitar- og 6ryggisteeki, naudsynlegt hjélparteeki til pess ad finna skjol.

Leita parf sampykkis héradsskjalavardar adur en nyr malalykill er tekinn i notkun.

Mal eru skrad i baekur, ritvinnsluforrit, gagnagrunna eda rafreen dagbdkarkerfi/skjalavorslukerfi.

Rafraen kerfi

Sveitarfélag eda stofnun sem notar eda hyggst hefja notkun & rafreenu dagbokarkerfi til ad skra
mal og skjol parf ad tilkynna pad til Héradsskjalasafns. Er pa att vid ad skjol séu vardveitt a
pappir en upplysingar um pau skrad i rafreent kerfi.

Héradsskjalasafn Austfirdinga hefur enn sem komid er ekki adstédu, mannafla eda teekjabunad til
ad taka vid skjolum & télvutaeku formi.

pvi parf ad prenta ut 61l skjol sem stofnun/sveitarfélagi er skylt ad vardveita.
Sveitarfélog/stofnanir geta pvi ekki verid med rafraena skjalavorsiu eingdngu en radlegt geeti
verid ad skanna mikilvaegustu skjol (t.d. samninga) til ad eiga 6ryggisafrit.
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https://skjalasafn.is/files/docs/handbok_sveitarfelog_03.pdf
http://skjalasafn.is/files/docs/B_nr_571_2015.pdf
http://skjalasafn.is/files/docs/B_nr_571_2015.pdf
https://skjalasafn.is/files/docs/handbok_sveitarfelog_05.pdf
https://skjalasafn.is/files/docs/Reglur_B_nr_85_2018.pdf
https://skjalasafn.is/files/docs/Reglur_B_nr_85_2018.pdf
http://skjalasafn.is/files/docs/B_nr_572_2015.pdf

Skjalageymslur

Vegna plassleysis a skrifstofum starfsmanna/skjalastjora eda vid lok skjalavorslutimabils skv.
skjalavistunaraaetlun er skjolum gjarnan komid fyrir i geymslum eda kj6llurum vinnustada eda
jafnvel i 6dru husnaedi utan stofnunar/skéla/sveitarfélags.

Mikilvaegt er ad 6ll skjol sem fara i slika geymslu (oft kallad fjargeymsla) séu:

o fullskrdd i geymsluskra svo haegt sé ad finna skjolin pegar & parf ad halda
e fragengin i vidurkenndar umbudir (syrfriar arkir, skjalapinna og 6skjur)

G060 geymsluskra getur sidar fylgt skjaladskjunum til héradsskjalasafns pegar 30 ara geymslutima
er lokid hja skjalamyndara. bannig er haegt ad bua i haginn til framtidar og komast hja 6parfa
kostnadi sidar vid afhendingu til héradsskjalasafns.

/Eskilegt veeri ad leita rada hja héradsskjalaverdi adur en ny geymsla er tekin i notkun.
Geymslur fyrir skjol sveitarfélaga, skdla og annarra afhendingarskyldra adila purfa ad uppfylla
eftirfarandi skilyrdi (sbr. 14. kafli i Handbdk um skjalavérslu sveitarfélaga):

Fordist eftirfarandi adsteedur vid val a geymslustad:

nattaruhamfarir (heetta & jardskjalftum, snjo-, vatns- og aurflodum)
eldheetta (naleegd vid rafmagnsteeki, gaskdta o.s.frv.)

mengun (t.d. ndleegd bifreidaverksteedi)

solarljos (byrgja glugga)

Kjallara (heetta & vatnsleka)

vatnsleidslur fyrir ofan eda vid hlidina & skjalahillum

skolplagnir fyrir ofan eda vid hlidina a skjalahillum

loftraestisteedur, netpjonar, ljosritunarvélar og toéfluskapar i skjalageymslu
vatnsudarar i lofti skjalageymslu

hisgdgn og geymsludot annad en skjol

Eftirfarandi atridi purfa ad vera til stadar i skjalageymslu:

leest geymsla

takmarkad adgengi (fair hafa lykil og adeins starfsfélk vidkomandi stofnunar)
sérstok geymsla (ekki med 6drum stofnunum)
eldtraustar hurdir (og helst veggir)

brunavidvorunarkerfi

stddugt hitastig (15-18°)

stodugt rakastig (30-50%)

loftraesting

innbrotavidvorunarkerfi

vatnsskynjarar & golfi

nidurfoll i golfi

skjalahillur/-skapar (skjol eda kassar liggi ekki a gélfum)
tranadarskjol i leestum skjalaskapum (helst eldtraustum)
golf 16kkud/duklogd

veggir maladir
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https://skjalasafn.is/files/docs/handbok_sveitarfelog_14.pdf

st firding®

Afhending skjala til Héradsskjalasafns

/Eskilegt er ad hafa samband vid safnid adur en radist er i ad pakka nidur skjélum til afhendingar.
Skjol parf ad vardveita i vidurkenndum umbudum, sérstokum skjaladskjum og syrufrium érkum.
pau parf einnig ad skréa a vandadan hatt svo pau finnist sidar pegar a parf ad halda.

Kostnadur vid afhendingu

Sveitarfelog hafa val um ad ganga fra eigin skjolum adur en pau eru afhent Héradsskjalasafni eda
fa starfsfolk safnsins til ad annast verkid. Kostnadur vegna skraningarvinnu og kaupa a umbddum
greidist pa af afhendingaradila. Ganga parf fra samningi um pad adur en afhending fer fram.

itarefni

Ofangreindar leidbeiningar eru ekki teemandi og tiltaka adeins helstu atridi. Hér er pvi visad &
helstu vefsidur, 16g, reglur, leidbeiningar og eydubldd vardandi skjalastjorn og skjalavorslu:

..Parf ad bata skjalavorslu sveitarfélagsins?* Kafli 4 i: Handbok um skjalavorslu sveitarfélaga.
pjédskjalasafn Islands, 2010.

L6g um opinber skjalasofn nr. 77/2014 http://wwwe.althingi.is/altext/143/s/1260.html

Reglur, leidbeiningar og eydubldd fyrir sveitarfélog a vef pjodskjalasafns islands
http://skjalasafn.is/sveitarfelog

Handbdk um skjalavorslu sveitarfélaga http://skjalasafn.is/files/docs/handbok_sveitarfelog.pdf

Reglur um skjalavistunaraetlanir afhendingarskyldra adila (nr. 571/2015)
http://skjalasafn.is/files/docs/B_nr 571 2015.pdf

Reglur um skraningu mala og mélsgagna afhendingarskyldra adila (nr. 85/2018)
https://skjalasafn.is/files/docs/Reglur_ B _nr 85 2018.pdf

Reglur um mélalykla afhendingarskyldra adila (nr. 572/2015)
http://skjalasafn.is/files/docs/B_nr_572 2015.pdf

Reglur um fragang, skraningu og afhendingu pappirsskjala afhendingarskyldra adila (nr.
573/2015) http://skjalasafn.is/files/docs/B_nr_573 2015.pdf

Reglur um grisjun i skjalasoéfnum sveitarfélaga og stofnana peirra (nr. 627/2010)
http://skjalasafn.is/files/docs/reglur-627.pdf

»Vinnulag vid méalasafn* Vidauki 7 i: Handbok um skjalavorslu sveitarfélaga. Pjodskjalasafn
[slands, 2010. https://skjalasafn.is/files/docs/handbok_sveitarfelog_f7.pdf
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