bjodskjalasafn Islands — Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga

15. Afhending skjala til héradsskjalasafns/
pjodskjalasafns Islands

I pessum kafla eru leidbeiningar um afhendingu skjala til héradsskjalasafns / pjos-
skjalasafns og pad ferli sem rétt er ad vidhafa i peirri vinnu. Fjallad er um afhendingu
skjala, sem vardveitt eru a pappir og skjala sem vardveitt eru a rafreenu formi.

15.1 Afhendingarskylda

Samkvaemt 5. gr. laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn islands og 5. gr. reglugerdar nr.
283/1994 um héradsskjalastfn er sveitarfélogum og stofnunum peirra skylt ad afhenda
viokomandi héradsskjalasafni eda bjodskjalasafni, ef sveitarfélag er ekki adili ad hérads-
skjalasafni, skjol sin til vardveislu. Ferli vid afhendingu skjala getur verid a tvo vegu, allt
eftir pvi a hvernig formi skjoélin eru, p.e. hvort skjolin eru & pappir eda rafreenu formi.

15.1.1 Hvert skulu sveitarfélog afhenda skjol sin?

Sveitarféldog og stofnanir peirra sem eru adilar ad héradsskjalasafni afhenda 6ll skjol
til vidkomandi héradsskjalasafns, hvort sem pau eru & pappir eda pau hafi heimild
til vardveislu rafreenna gagna. Sveitarfélog sem eru ekki adilar ad héradsskjalasafni
afhenda skjol sin til bjodskjalasafns Islands.

Héradsskjalasofn, sem ekki hafa adstoou eda adbunad til ad taka ad sér vardveislu
rafreenna gagna, geta gert samning vid bPjodskjalasafn Islands ad sinna pessari vard-
veislu fyrir peirra hond. Ef pad er gert mun bjédskjalasafn Islands taka & méti tilkynn-
ingum um rafreen kerfi fra sveitarfélégum, sampykkja notkun rafraenna skjalavorslu-
kerfa og taka til vardveislu vorsluttgafu gagna ur kerfum sveitarfélaga. Sveitarfélog
og stofnanir sem eru adilar ad héradsskjalasafni skulu pvi athuga hvernig pessum
malum er hattad hja viokomandi héradsskjalasafni. Sveitarfélog og stofnanir peirra
sem ekki eru adilar ad héradsskjalasafni leita beint til bjédskjalasafns um vardveislu
rafreenna gagna.

Mynd 15.1 - Afhending skjala sveitarfélaga til héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns Islands.

Sveitarfélog sem eru adilar Sveitarfélog sem eru ekki

ad héradsskjalasafni adilar ao héradsskjalasafni

Pappirsskjol | Til viokomandi Til bjédskjalasafns Islands.
héradsskjalasafns.

Rafreen skjol | Til vibkomandi héradsskjala- Til bjédskjalasafns Islands.
safns eda skv. sérstokum
samningi til bjodskjala-
safns Islands.

15.2 Pappirsskjol
15.2.1 Skilafrestur

Sveitarféldg skulu skv. 6. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands og 6. gr. reglu-
gerdar nr. 283/1994 um héradsskjalasofn afhenda héradsskjalasafni / Pjédskjalasafni
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skjol sin sem vardveitt eru & pappir eigi sidar en pegar pau hafa nad 30 ara aldri. Mida
skal vid sidustu innfeerslu i bok eda sidasta bréf afgreidds mals. Héradsskjalavorour /
pjédskjalavorour getur lengt eda stytt pennan frest i einstokum tilvikum ef sérstakar
asteedur meela med pvi.

15.2.2 Fragangur skjalasafns og gerd geymsluskrar

Héradsskjalasofn og bjodskjalasafn Islands gera pa krofu ad gengid sé fra éllum
skjolum sveitarfélaga og stofnana peirra a vidunandi hatt og ad peim fylgi geymsluskra
aour en pau eru afhent til varanlegrar vardveislu til skjalasafns.

Geymsluskra er listi eda skra, sem nezer yfir allt skjalasafn vidkomandi sveitarfélags
sem vardveitt er & pappir og komid er i geymslu og er unnin samkvaemt uppruna-
reglu. Skraning skjalasafna i geymsluskra gerir unnt ad finna skjol pegar & parf ad
halda.

Leidbeiningar um fragang skjala og gerd geymsluskrar ma finna i fylgiskjali & bls.
99-111.

15.2.3 Hve mikid & ad afhenda af skjélum i hvert sinn?

Best er ad afhenda 06ll skjol fra akvednu timabili. Timabilid getur verid t.d. 5, 10 eda
15 ar.

15.2.4 Kostnadur

Sveitarfélag eda stofnun pess, sem afhendir pappirsskjol, ber allan kostnad af af-
hendingunni, p.e. fragangi skjalanna i endanlegt geymsluform, umbudum, gerd
geymsluskrar og flutningi @ héradsskjalasafn / bjédskjalasafn. Héradsskjalasafn /
bpjédskjalasafn hefur heimild til pess ad endursenda skjalas6fn sem uppfylla ekki krof-
ur um fragang og skraningu a kostnad viokomandi sveitarfélags.

15.2.5 Afhending

Adur en afhending fer fram er naudsynlegt ad starfsmadur pess safns, sem tekur vid
skjo6lunum, athugi fragang skjalasafnsins, svo sem hvort umbunadur og audkenni
gagna sé videigandi og hvort geymsluskra sé i lagi. pa skal jafnframt samid um af-
hendingartima.

Afhendingarferli & pappirsskjalasafni getur t.d. gengid svona fyrir sig:

Sveitar- Héradsskjalasafn
félag / bjéoskjalasafn
Osk um afhendingu *
Leidbeiningar um fragang og skraningu L 4
Fragangur og skraning i geymsluskra L 4
Uttekt & fragangi og skraningu L 4
Sampykki fyrir afhendingu L 4

v Skjolin send til héradsskjalasafns / Pjoo-
skjalasafns
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15.2.6 Skjalahragur

Til eru sveitarfélog, par sem skjolin eru naer algjorlega 6skipulégd hruga i geymslu.
Oft eru petta skjol sem hafa safnast upp svo aratugum skiptir og samkvaemt légum
jafnvel I6ngu orain skilaskyld til viokomandi héradsskjalasafns eda bPjodskjalasafns.

pad er augljoést ad skjol, sem vardveitt eru med pessum haetti, eru engum til gagns og eru pa
ekki st adgengilega heimild um sdgu og réttindi iblia og sveitarfélags, sem pau eiga ad vera.

Til pess ad baeta Ur pessu, pannig ad ur verdi adgengileg, skipuldgd skjalaséfn,

geta sveitarfélog brugadist vid med tvennum heetti:

1. Fengid heaefan starfsmann til pess ad ganga fra safninu samkvaemt medfylgjandi
leidbeiningum um fragang skjala sveitarfélaga og gerd geymsluskrar, sja fylgi-
skjal & bls. 99-111. Mikilvaegt er ad verkid sé unnid i samstarfi vid vidkomandi
héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn sem veita einnig radgjof og adstod.

2. Skjalaveroir héradsskjalasafna eda bPjodskjalasafns meta kostnad vid fra-
gang safnsins, sem m.a. felur i sér umbudakostnad og vinnulaun starfs-
manns vid verkid. Skjalahrdgan er sidan flutt & viskomandi héradsskjalasafn
eda bjddskjalasafn, verkid unnid & abyrgo safnsins, en kostnadur greiddur af
sveitarfélaginu.

15.2.7 Adgangur ad pappirsskjolum sem hafa verid afhent til héradsskjala-
safns/bjéoskjalasafns

Sveitarféldog og stofnanir peirra hafa rétt & ad fa lanud skjol eda fa afrit skjala sem
pau hafa afhent héradsskjalasafni / bjodskjalasafni og purfa ad nota vid storf sin, sbr.
8. gr. laga nr. 66/1985 um bjédskjalasafn Islands og 11. gr. reglugerdar um hérads-
skjalasofn nr. 283/1994.

Um adgang almennings ad skjolum sveitarfélags eda stofnana sveitarfélaga, sem
hafa verid afhent til héradsskjalasafns / bjédskjalasafns, reynir yfirleitt & akvaedi upp-
lysingalaga nr. 50/1996. I 20. gr. peirra laga segir ad pegar skjol hafi veri® afhent
bjédskjalasafni eda 60ru opinberu skjalasafni (héradsskjalasafni) skuli hlutadeigandi
safn taka akvérdun um adgang ad umbednum goégnum.

Onnur 16g er varda upplysingarétt ad skjolum sveitarfélaga sem hafa verid afhent
til héradsskjalasafns / bjoédskjalasafns kunna ad eiga vid. A bls. 64-66 er fjallad um
opinber skjol og rétt til adgangs.

15.3 Rafreen skjol
15.3.1 Rafraen skjalavorslukerfi og gagnagrunnar

Sveitarféldog og stofnanir peirra, sem hafa fengido heimild til notkunar a rafreenum
skjalavorslukerfum, eiga ad afhenda gogn ur kerfunum til viokomandi héradsskjala-
safns eda bjodskjalasafns Islands. Ad sama skapi skulu pau afhenda gogn ar rafraen-
um gagnagrunnum sem hafa verid tilkynntir til vibkomandi héradsskjalasafns eda
bpjédskjalasafns og tekin hefur verid akvordun um ad vardveita.

15.3.2 Vorsluutgafa

Vardveisla rafreenna gagna er a pann hatt ad einungis eru vardveitt gogn dr rafreenum
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skjalavorslukerfum og gagnagrunnum en ekki kerfin sjalf. bvi parf ad faera gégnin ar
kerfunum yfir & tiltekid form, sbr. ,Reglur pjédskjalasafns Islands um afhendingu &
vorsluldtgafum gagna ur rafreenum gagnakerfum afhendingarskyldra adila.” Vio pad
verdur til vorsluutgafa gagnanna.

15.3.3 Afhending og skilafrestur

Afhenda skal vorsludtgafu eftir pvi sem tilgreint er i heimild til sveitarfélags eda
stofnunar pess um notkun & rafraenu skjalavérslukerfi. Eins skal afhenda vorslult-
gafu af gagnagrunnum sem tilkynntir hafa verid til viokomandi héradsskjalasafns eda
pjodskjalasafns.

Vorsluutgafur Gr rafreenum skjalavorslukerfum eru oftast afhentar & fimm ara
fresti, eda pegar skjalavorslutimabili sveitarfélags eda stofnunar pess lykur (sja bls.
135-138 um skjalavorslutimabil). Rafreenar skrar og gagnagrunnar eru oftast afhent
arlega eda a farra ara fresti.

Um gerd vorsluttgafu skal fylgja ,,Reglum bjédskjalasafns Islands um afhendingu
avorsluatgafum gagna ar rafreenum gagnakerfum afhendingarskyldra adila.” Reglurn-
ar asamt leidbeiningum med peim eru adgengilegar a vef bjédskjalasafns Islands,
www.skjalasafn.is.

15.3.4 Kostnaour

Sveitarfélag ber allan kostnad vid gerd og afhendingu vérslultgafu ar rafreenu skjala-
vorslukerfi og Ur rafreenum gagnagrunnum til vidkomandi héradsskjalasafns eda
pjodskjalasafns Islands.

15.3.5 Afhendingarferli

/AEskilegt er ad afhending a vorsludtgafum gagna ur rafreenum gagnakerfum sveitar-
félaga og stofnana peirra gangi fyrir sig med eftirfarandi heetti:

Hérads-
Framleidandi skjalasafn /
/ Verktaki bPj6oskjala-
safn Islands

Sveitarfélag

Frumkveedi ad afhend- .
ingu & vorsluatgafu

Fundu_r_ um :afh,end— . () *
ingu vorsluutgafu

Afhendingaryfirlit Utbuid 2
Vorslultgafa buin til L 2 (@)

Profun vorslultgafu

V Sampykki vorsluttgafu
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Frumkveedi ad afhendingu & vorsluttgafu

Vidkomandi héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn islands hefur samband vid sveit-
arfélag eda stofnun pess med haefilegum fyrirvara adur en til afhendingar & vorslult-
gafu kemur. begar um rafraen skjalavorslukerfi er ad reeda er afhent vorsluttgafa ar
kerfinu vid skipti yfir & nytt skjalavorslutimabil. Rafreenar skrar og gagnagrunnar eru
afhent arlega eda a farra ara fresti.

Fundur um afhendingu vorslultgéafu

I framhaldi tilkynningar vidkomandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns um af-
hendingu & vorsluutgafu er haldinn fundur med afhendingaradila og / eda verktaka
sem fenginn hefur verid til ad gera voérslulatgafu. A fundinum er farid yfir reglur um
afhendingu & vorsludtgafum gagna dr rafreenum gagnakerfum afhendingarskyldra
adila. Auk pess er farid yfir:
= Upplysingar um afhendingartegund, heiti kerfis, skjalamyndara, timabil sem
gégnin na yfir.
e Hvada upplysingar (notkunarleidbeiningar og teeknilegar upplysingar) um
kerfid skuli fylgja afhendingu voérsluttgafu.
e Naestu skref eru skipulégd, s.s. skipulag timasetningar a afhendingu voérslu-
utgafu
e Hvada hjalparforrit eru i bodi vid gerd vorsluatgafu, en pau méa nalgast 4 vef
pjodskjalasafns, www.skjalasafn.is.

Afhendingaryfirlit buid til

Upplysingar sem aflad er & fundi med afhendingaradila leggja grunninn ad afhendingar-
yfirliti sem vidkomandi héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn Islands setur saman. I
afhendingaryfirliti eiga eftirfarandi paettir ad koma fram:
- Hvada gogn vorsluutgafan skuli innihalda og yfir hvada timabil hun skuli
na.
= Hvada vorslunumer afhendingaradili skal nota vid gerd vorslultgafu.
= Hvada upplysingar um kerfid skuli fylgja afhendingu vorsluttgafu.

< Dagsetning afhendingar voérsluldtgafu til viokomandi héradsskjalasafns eda
pjodskjalasafns.

Vorsluatgéafa buin til

begar sampykkt viokomandi héradsskjalasafns eda bjédskjalasafns fyrir afhendingu
liggur fyrir er haegt ad hefjast handa vid ad faera gogn Ur rafraena kerfinu yfir & vorslu-
utgafu. Fylgja skal reglum um afhendingu & voérslutdtgafum gagna ur rafreenum gagna-
kerfum sem finna ma a vefsidu safnsins www.skjalasafn.is.

A vef bjodskjalasafns, www.skjalasafn.is, er ad finna nokkur hjalparforrit sem nota
ma vid gerd vorslultgafu.

Afhendingaradili ber alla abyrgd & vorsluttgafu pangad til viokomandi hérads-
skjalasafn eda bjédskjalasafn Islands hefur stadfest moéttéku hennar.

Profun vorslulatgafu

begar viskomandi héradsskjalasafn eda bjodskjalasafn Islands hefur méttekid vorslu-
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utgafu fra sveitarfélagi eda stofnun pess er vorsludtgafan préfud. Pad sem er athugad
vid profunina er eftirfarandi:

e Vorslultgafan verdur ad uppfylla pau skilyrdi sem sett voru i sampykkt vio-
komandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns fyrir afhendingu vorslult-
géafu.

e Samhengi sé & milli almennra upplysinga um gdgnin og gagnanna sjalfra.
* Varsluutgafan uppfylli krofur i reglum um afhendingu a vorsluatgafum gagna

ur rafreenum gagnakerfum, s.s skraarsnio, afhendingarmiail, vorslunimer
og skraarsafns- og skraarskipan.

Ef vorsluatgafan uppfyllir & einhvern hatt ekki krofur sem til hennar eru gerdar er
henni skilad aftur til afhendingaradila sem verdur ad baeta Gr eda gera nyja vorslult-
gafu eftir pvi sem vid a. Afhendingaradili ma pvi ekki eyda vorslultgafu i sinum féorum
fyrr en viokomandi héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn hefur sampykkt vorsluatgafu
ur rafraenu kerfi fra sveitarfélagi eda stofnun pess.

Sampykki vorsluuatgafu

Ef vorsluutgafan stenst profun og uppfyllir 6ll skilyrdi reglnanna sendir viokomandi
héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn formlegt sampykki a vorsludtgafunni. ba hefur
formlega verid gengid fra afhendingu vorsludtgafu ar rafraenu kerfi fra sveitarfélagi
eda stofnun pess.

15.3.6 Adgangur ad gognum i rafreenum gagnakerfum sveitarfélaga sem hafa
verid afhent til vardveislu a héradsskjalasafn eda Pjodskjalasafn

Eins og ad framan greinir verda vorsluutgafur ar rafreenum gagnakerfum sveitar-
félaga og stofnana peirra afhent a farra ara fresti til viokomandi héradsskjalasafna
eda bjodskjalasafns til vardveislu. Sveitarfélog og stofnanir peirra eiga eftir sem asur
ad veita adgang ad gognum sinum i allt ad tuttugu ar eftir afhendingu gagnanna, sbr.
9. gr. laga nr. 66/1985 um bjodskjalasafn Islands. Ad tuttugu arum lidnum mun svo
viokomandi héradsskjalasafn eda bjédskjalasafn veita adgang ad skjolunum. Sveit-
arféldog og stofnanir peirra eiga, eins og med pappirsskjol, rétt & adgangi ad rafreenum
skjolum sem pau hafa afhent til viodkomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns,
en po fyrst eftir ad tuttugu ar eru lidin fra tilurd peirra, enda skulu sveitarféldog og
stofnanir peirra veita adgang ad rafreenum skjélum sinum i pann tima.

SO6mu reglur gilda um adgang almennings ad rafreenum goégnum sveitarfélaga,
sem afhent hafa verid til vibkomandi héradsskjalasafns eda bjodskjalasafns, eins og
pappirsskjala sem afhent hafa verid til héradsskjalasafns / bjodskjalasafns, sja bls.
89. Gognin verda po ekki adgengileg fyrr en 20 arum eftir ad vorslultgafa peirra var
afhent til vardveislu & viokomandi héradsskjalasafn eda bjodskjalasafn.

15.3.7 Nanari upplysingar

Naudsynlegt er ad afla nanari upplysinga um afhendingu vorsluttgafu gagna Ur rafraen-
um kerfum. A vef pjédskjalasafns Islands, www.skjalasafn.is, er ad finna leidbein-
ingar og reglur um afhendingu & vorsludtgafum gagna dr rafreenum gagnakerfum
afhendingarskyldra adila.
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