Drog 13. febrdar 2015 — bjédskjalasafn Islands

REGLUR
um skjalavistunaraeaetlanir afhendingarskyldra adila.

1. gr.
Gildissvio.

Reglur pessar gilda um afhendingarskylda adila sem falla undir 1. og 2. mgr. 14. gr. laga
nr. 77/2014 um opinber skjalasofn.

Reglurnar gilda um skjalavistunaraatlanir sem afhendingarskyldum adilum ber ad
vidhalda til pess ad halda reidu og hafa yfirsyn yfir skjalasafn vidkomandi adila.

2.0r.
Efnisatrioi.

I skjalavistunaréaaetlun skulu eftirfarandi atridi koma fram fyrir hvern skjalaflokk:
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Heiti skjalaflokks.

Audkenni skjalaflokks.

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

Dagsetning tilkynningar / heimildar til notkunar rafreenna gagnakerfa.
Flokkunarkerfi sem notad er vid flokkun og skraningu viokomandi skjalaflokks
og hvener pad tok gildi.

Adgangstakmarkanir / trinadarskjol.

Hvernig tengsl rafrenna gagnakerfa eru sem afhendingarskyldir adilar nota.
Akvordun um grisjun eda vardveislu.

Lysigogn.

10. Athugasemdir.

3. gr.
Sampykki og eydublad.

Skjalavistunaraatlanir skulu sampykktar af opinberu skjalasafni sem viokomandi adili er
afhendingarskyldur til vid upphaf hvers nys skjalavorslutimabils. Skjalavistunaraaetlanir
skulu vera & sérstoku eydubladi. Med eydubladinu skal jafnframt fylgja:

Malalykill asamt formala.
Grisjunarheimild.

Geymsluskra.

Vinnuleidbeiningar med skjalasafni.
Tilkynning & rafreenu kerfi.

4. gr.
Gildistimi

Skjalavistunaraztlanir skulu gilda skjalavorslutimabil sem eru u.p.b. fimm &r ad lengd.
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S.0r.
Gildistaka
Reglur pessar eru settar & grundvelli 23. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn og hafa
verid stadfestar af radherra.
peer taka gildi 15. mars 2015.

pjodskjalasafni Islands, ....... 2015.

Eirikur Guomundsson, pjédskjalavorour.

B-deild - Utgafud.: ...... 2015
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Greinargerd

Reglur bjodskjalasafns Islands nr. 623/2010 um skjalavistunaraatlanir afhendingarskyldra
adila toku gildi 1. 4gast 2010.* Med nyjum I6gum um opinber skjalaséfn nr. 77/2014 er
naudsynlegt ad endurskoda peer. Tillogur til breytinga sem gerdar hafa verid felast einkum i
visun i ny 16g en einnig er breytt ordalagi par sem pad & vid og greinar sameinadar til ad
reglurnar verdi skyrari.

Skjalavistunaraztlun er grundvallarstjorntaeki i skjalasafni afhendingarskylds adila. | henni
eru upplysingar um myndun, vardveislu og adgengi allra skjalaflokka sem verda til i starfsemi
viokomandi adila. Skjalavistunaraaetlun er aetlun sem felur i sér heildaryfirlit um hvern
skjalaflokk, pau skjol sem mynda hann og um medferd, fragang og vardveislu skjalanna.
Aztlunin & ad endurspegla skjalasafn viskomandi adila eins og pad er hverju sinni og er pvi
endurskodud reglulega. Einnig er fjallad um skjalavistunaraztlanir i alpjodlega
skjalastjérnarstadlinum iST 1SO 15489.°

Virk og god skjalavistunardztlun leidir m.a. til pess ad:

e skjol sem vardveita a séu geymd skipulega og a 6ruggan hatt,

e skjol sem eru i daglegri notkun séu til taks a videigandi stad en sidan feerd i geymslu
pegar notkun peirra minnkar,

e skjolum sem ma grisja sé eytt reglulega. Pad kemur i veg fyrir ad stofnanir geymi
gogn ad 6porfu sem veitt hefur verid heimild til ad grisja, sem sparar m.a.
geymsluplass,

Vid endurskodun reglnanna hefur bjodskjalasafn Islands haft fullt samrad vid mennta- og
menningarmalaraduneytid.

Um 1. gr.
Gildissvid

Lagdar eru til tvaer breytingar & 1. gr. reglnanna. [ fyrsta lagi er pad breyting med visan i ny
16g um opinber skjalasofn nr. 77/2014, en i 6dru lagi er lagt til ad 2. gr. i nagildandi reglum
(nr. 623/2010) verdi hluti 1. gr. i pessum nyju reglum.

Breyting er 16gd til & 1. gr. reglnanna vegna nyrra laga um opinber skjalasofn. I stad
ordanna ,,Reglur pessar gilda um embatti forseta Islands, Alpingi, Heestarétt, domstdla,
Stjérnarradid og peer stofnanir sem undir pad heyra, svo og adrar stofnanir rikisins, fyrirteki
i eigu rikisins, sveitarfélog og stofnanir peirra og fyrirteeki & peirra 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 Pjodskjalasafn Islands* komi ,,Reglur pessar
gilda um afhendingarskylda adila sem falla undir 1. og 2. mgr. 14. gr. laga nr. 77/2014 um
opinber skjalasofn. 1 1. og 2. mgr. 14. gr. laga um opinber skjalasofn segir:

,»Afhendingarskylda samkvaemt 16gum pessum gildir um:

1. embeetti forseta islands,

2. heestarétt, héradsdomstola og adra légmata domstola,

3. stjornarrad Islands, svo og allar stjornsyslunefndir og stofnanir sem heyra
stjornarfarslega undir pad, sem og pjédkirkjuna,

4. sveitarféldg, svo og allar stofnanir og nefndir a peirra vegum sem fara med
stjornsyslu. Hid sama gildir um byggdasamlog og adra pa adila sem sja um
framkvaemd einstakra stjornsysluverkefna vegna samvinnu sveitarfélaga,

! Sja Reglur bj6dskjalasafns islands nr. 623/2010 um skjalavistunaraztlanir afhendingarskyldra adila,
www.stjornartidindi.is/Advert.aspx?ID=3cdb189f-3f17-43d7-85f9-880fe5f31341.

2 Sja kafla 7.1: ,,Meginreglur um skjalastjornaréaztlanir, bls. 19 og 10. kafla: ,,Voktun og attekt“ bls. 37 i iST
ISO 15489-1:2001. Upplysingar og skjalfesting — skjalastjérn. 1. hluti: Almenn atridi. Reykjavik 2005.
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5. sjalfseignarstofnanir og sjédi sem stofnud hafa verio med l16gum eda a grundvelli
heimildar i I6gum i peim tilgangi ad sinna einkum opinberum verkefnum,

6. stjornsysluadila einkaréttaredlis hafi peim & grundvelli laga verid fengid vald til pess
ad taka stjornvaldsakvardanir af halfu rikis eda sveitarfélags ad pvi er vardar skjol
sem hafa ordid til hj& peim eda komist i peirra vorslu vegna méla er tengjast slikum
akvorounum,

7. einkaréttarlega l6gadila sem tekid hafa ad sér rekstrarverkefni med samningi skv.
30. gr. laga um fjarreidur rikisins, eda skv. 100. og 101. gr. sveitarstjornarlaga, ad
pvi er vardar skjol sem hafa ordid til hja peim eda komist i peirra vorslu vegna
reekslu slikra verkefna.

Afhendingarskylda gildir enn fremur um logadila sem eru ad 51% hluta eda meira i eigu
hins opinbera. Afhendingarskyldan & vid gagnvart héradsskjalasafni pegar viokomandi adilar
eru i eigu sveitarfélaga sem reka eda eiga adild ad héradsskjalasafni. Komi upp agreiningur
um afhendingarskyldu logadila tekur bjodskjalasafn islands akvérdun um
afhendingarskylduna.*

Talid er of langt og Oparft ad endurtaka pessa malsgreinar i heild sinni i pessum reglum, og
ad naegi ad visa til peirra med peim hetti sem lagt er til.

I sidari malsgrein 1. gr. felst tillaga um ad 2. gr. i nagildandi reglum standi obreytt sem ny
malsgrein i 1. gr.

Um 2. gr.
Efnisatridi

petta er efnislega sama grein og 3. gr. nugildandi reglna en med ordalagsbreytingu.
Ordalagsbreyting er i 4. og 7. tolul. [ stad ordanna ,,rafreenna kerfa* komi ,,rafrenna
gagnakerfa“ pvi talio er skyrara ad hafa fullt heiti hugtaksins. Rafraent gagnakerfi er
skilgreint i leidbeiningarritum bjodskjalasafns islands sem samheiti yfir rafraent
skjalavorslukerfi, rafrenan gagnagrunn eda rafreena skra.

Tilgangur peirra atrida sem fram eiga ad koma i skjalavistunarasetlun um myndun,
vardveislu og adgengi allra skjalaflokka sem verda til i starfsemi hins afhendingarskylda adila
er ad i skjalavistunarasetlun faist yfirlit yfir akvardanir sem hafa verid teknar um hvern
skjalaflokk, pau skjél sem mynda hann og um medferd og fragang skjalanna.
Skjalavistunarasetlun & pannig ad vera verkfeeri fyrir skjalastjorn og skjalavorslu
afhendingarskylds adila i nutid og framtid og verdur jafnframt lykill freedimanna ad
skjalasafninu i framtidinni. Par sést hvort skjalaflokkarnir eru rafraenir eda & pappir & hverjum
tima, hvort peir hafi verid vardveittir, hvernig adgangi ad peim er hattad og hvada lysigogn
(metadata) fylgja rafraenu skjélunum sem opnar adgengi ad peim.

Nénar um pau efnisatridi sem krafist er upplysinga um:

1. Heiti skjalaflokks. Heiti skjalaflokks getur verid rafreen méalaskra, bréfasafn a pappir,

bokhald rafreent eda & pappir, ymis vinnugogn o.s.frv.

2. Audkenni skjalaflokks. Hverjum skjalaflokki skal gefid akvedid audkenni i
skjalavistunaraeetlun, t.d. bokstafur sem fylgir skjélunum pegar gengid er fra peim i
geymslu og utbuin er geymsluskra. Audkennid verdur pa hluti af nimeri 6skju pegar
pappirsskjolum er pakkad. Audkennid fylgir einnig rafreenum skjoélum pegar Gtbdin er
vorsluutgafa peirra.

3. A hvada formi skjolin eru og dagsetning breytinga pegar faert er ar einu formi yfir i
annad. begar skjolum er breytt ur einu formi i annad parf dagsetning breytinga ad
koma fram asamt pvi hver breytingin er, t.d. hvort skjolin eru & pappir og pa hvers
konar pappir, hvort peim hefur verid breytt ar pappirsskjélum i rafreen med skénnun
og pa hvenar slik skdnnun hofst. Skjolin geta verid skonnud til notkunar i rafreenum
gagnakerfum. Ef skjélin eru hluti af rafreenu gagnakerfi parf heiti pess ad koma fram
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og vera lysandi fyrir innihald pess. Einnig parf ad koma fram hvenar gagnakerfid var
tekid i notkun og var tilkynnt og/eda sampykkt af opinberu skjalasafni. Hér & adeins ad
tilgreina pau gagnakerfi sem vidkomandi afhendingarskyldur adili hefur myndad eda
feerir upplysingar inn i en ekki gagnakerfi annarra adila sem adeins eru notud til
upplysingagjafar i daglegu starfi.

4. Dagsetning tilkynningar / heimildar til notkunar rafrenna gagnakerfa. Fram parf ad
koma hvenar heimild til notkunar kerfisins fékkst fra opinberu skjalasafni.

5. Flokkunarkerfi sem notad er vid flokkun og skraningu vidkomandi skjalaflokks og
hvenear pad tok gildi. Jafnframt parf ad nefna gildistima mélalykils sem er venjulega
fimm ar, pau sému fimm ar og skjalavistunaraatlun gildir.

6. Adgangstakmarkanir / tranadarskjol. Mikilveegt er ad i skjalavistunaraaetlun sé
tilgreint hvort adgangstakmarkanir seu a viokomandi skjalaflokki I6gum samkveemt.
Er pad gert til pess ad ljost sé i hvada skjalaflokkum trdnadarskjol liggja, ad pau séu
vardveitt a druggan hatt og ad tryggt sé ad adgangur ad peim sé 16gum samkvaemt.

7. Hvernig tengsl rafreenna gagnakerfa eru sem afhendingarskyldir adilar nota. Margir
afhendingarskyldir adilar nota gagnagrunna til pess ad halda utan um verkefni sem
peir hafa med héndum. Pegar gogn um tiltekid verkefni eru geymd i fleiri en einum
gagnagrunni purfa ad vera ljos hver tengsl kerfanna eru. I skjalavistunaréaztlun & ad
skré hver er &byrgdaradili fyrir kerfinu. Vidkomandi adilar bera abyrgd & peim
upplysingum sem feaerdar eru inn i kerfid en avallt er einn adili sem ber abyrgo a
kerfinu og hefur umsjén med pvi, og gert er rad fyrir ad abyrgdaradilinn sjai um skil &
gagnagrunninum til opinbers skjalasafns. Sumir gagnagrunnar, svokalladir midleaegir
gagnagrunnar, eru pannig uppbyggdir ad margir adilar feera upplysingar inn i pa, og
tilgreina parf hvada adilar pad eru. Sumir gagnagrunnar eru einnig pannig uppbyggadir
ad peir saekja upplysingar med sjalfvirkum heetti i adra gagnagrunna. Ef vidkomandi
gagnagrunnur szkir upplysingar til annarra kerfa parf ad tilgreina hvada kerfi pad eru
og hvada upplysingar eru séttar. Med pessu fast upplysingar um hvernig einstakir
gagnagrunnar tengjast og yfirlit faest yfir net stofnana sem feera upplysingar i midleega
gagnagrunna.

8. Akvordun um grisjun eda vardveislu. Almenna reglan & Islandi er st ad skjél sem
verda til i starfsemi afhendingarskylds adila eru vardveitt nema heimild hafi fengist fra
pjodskjalaveradi til grisjunar & einstokum skjélum eda skjalaflokkum, sbr. 24. gr. laga
um opinber skjalasofn. Ef grisjunarheimild er fyrir hendi skal tilgreina hvada
skjol/skjalaflokka heimilt er ad grisja og hvenar ma grisja, auk dagsetningar
grisjunarheimildar.

9. Lysigogn. Lysigogn eru gogn sem lysa vidkomandi skjalaflokki, t.d. hvada skjol hann
inniheldur, hvernig hann er notadur og hvernig hann er samsettur. Sem demi getur
lysigagn med rafraenu skjalavorslukerfi verid handbok eda vinnureglur um notkun
kerfisins fyrir starfsmenn og einnig handbok um kerfid sjalft med teeknilegum
upplysingum. Upplysingar um hvada lysigdgn fylgja med vidkomandi skjalaflokki og
hvar pau er ad finna eru einkar mikilvaegar til lengri tima litid, sérstaklega i rafraenni
skjalavorslu. bau geta verid lykill ad skjalasafni hins afhendingarskylda adila og sagt
til um hvernig unnid var med gognin og pau skrdd. Lysigégn med skjalavistunarasetiun
eru alltaf malalykill, grisjunarheimild, vinnuleidbeiningar fyrir daglega vinnu i
skjalasafni, tilkynning um rafreen gagnakerfi og geymsluskra yfir pappirsskjol fra
gildistima skjalavistunaraatlunar.

10. Athugasemdir. Parfnast ekki skyringa.
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Um 3. gr.
Sampykki og eydublad.

Hér er um ad raeda sambeerilega grein og 4. gr. nagildandi reglna en med peirri efnislegu
breytingu ad i stad pess ad skjalavistunaraatlanir skulu lagdar fyrir opinbert skjalasafn skulu
beer sampykktar af opinberu skjalasafni. bessi breyting er gerd til ad gera pa skyldu
afhendingarskyldra adila, ad gera skjalavistunaraztlanir og leggja paer fyrir opinbert
skjalasafn, skyrari. | stad ordanna ,,Skjalavistunaraztlanir skulu lagdar fyrir Pjodskjalasafn
Islands vid upphaf hvers nys skjalavérslutimabils. Sveitarféldg og stofnanir peirra sem adilar
eru ad héradsskjalasafni skulu leggja skjalavistunaraztlanir sinar fyrir viokomandi
héradsskjalasafn* kemur ,,Skjalavistunaraztlanir skulu sampykktar af opinberu skjalasafni
sem viokomandi adili er afhendingarskyldur til vid upphaf hvers nys skjalavérslutimabils..**

I 2. gr. laga um opinber skjalasdfn er hugtakid ,,opinbert skjalasafn* skilgreint & pennan
hatt: ,,bjodskjalasafn islands og héradsskjalasdfn sem starfa i samraemi vid rekstrarleyfi.* Til
einféldunar og til samraemis vid 16gin er pvi hugtakid ,,opinbert skjalasafn® notad.

Skjalavistunardaetlun skal f& sampykkta i upphafi hvers skjalavorslutimabils. Nota skal
sérstakt eydublad af vef bjodskjalasafns islands (sja deemi um eydublad hér ad nedan).

pj6dskjalasafn islands SKJALAVISTUNARAZTLUN
Stofnun
Gildistokudagsetning
Fylgiskjol (merkid vid) [] Mélalykill [_] Grisjunarheimild [ ] Geymsluskra [ Vinnuleidbeiningar  [_] Tilkynning 4 rafreenu kerfi
skjala- Audkenni Form Dags Flokkunar- | AZgangs- Tengsl kerfa Grisjunar- | Lysigogn | Athuga-
flokkur | skjalaflokks tilkynningar kerfif takmark- heimild/ semdir
Pappirs- Heiti Heit skénnun/ rafrzens mialalykill anir/ Abyrgdar- | Stofnanir Kerfid dagsetning
tegund gagna- rafreens | dagsetning kerfis gildirfra | tranadar- adili sem fra sa=kir Hvenzar
grunns skjala- skjal upp- upplysingar | mé grisja?
wirslu- ysingar til annarra
kerfis i kerfid kerfa
Eydublad 5-0101 2009.01
Gildistimi

Hér er um ad raeda sému grein og 5. gr. ngildandi reglna en med ordalagsbreytingu. I stad
ordanna ,,Skjalavistunaraetlanir skulu gilda skjalavorslutimabil sem er u.p.b. fimm ar hvert*
kemur ,,Skjalavistunaragtlanir skulu gilda skjalavorslutimabil sem er u.p.b. fimm ar ad
lengd*.

Skjalavistunarasetlun & ad gilda akvedinn tima, svokallad skjalavorslutimabil, sem
venjulega er fimm ar, en skjalavorslutimabil er fyrirfram akvedid og afmarkad timabil sem
skjalavorslu hja afhendingarskyldum adilum er skipt nidur a. bessi skipting i timabil & vid
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maélasafn, malalykil, malaskra, skjalavistunardatlun og rafren skjalavorslukerfi sem sampykkt
hafa verid.

Um 5. gr.
Gildistaka.

Lagdar eru til breytingar & greininni sem er efnislega samhljéda 6. gr. nagildandi reglna par
sem visad er i 16g um opinber skjalasofn i stad laga um Pjodskjalasafn Islands sem hafa verid
numin ur gildi. Breytingin snyr ad visun i 23. gr. laga um opinber skjalaséfn nr. 77/2014. par
segir: ,,bjodskjalasafn islands skal setja reglur skv. 1. télul. 8. gr. um pad hvernig
skjalastjorn og skjalavorslu i stjornsyslu rikis og sveitarfélaga og afhendingarskyldra adila
skuli hagad, svo og skraningu, flokkun og fragangi skjala til afhendingar til opinberra
skjalasafna, p.m.t. skilmala um stadla fyrir skjalavistunarkerfi og sampykkt a
skjalavistunarkerfum.* I 1. tolul. 8. gr. laganna segir enn fremur: ,... reglurnar skulu
stadfestar af radherra**.

Reglurnar verda stadfestar af radherra &dur en peer verda birtar i B-deild Stjérnartidinda.
Lagt er til ad reglurnar taki gildi 15. mars 2015.



