Drég 26. ndvember 2019 — bjodskjalasafn Islands

REGLUR
um medferd, vardveislu og eydingu & télvupdstum afhendingarskyldra adila.

1. 9r.
Gildissvio.
Reglur pessar gilda um afhendingarskylda adila samkvemt 1. og 2. mgr. 14. gr. laga nr.
77/2014 um opinber skjalasofn.
Reglurnar gilda um medferd, vardveislu og eydingu & télvupostum og fylgiskjolum peirra
sem hafa ad geyma upplysingar og hafa ordid til, borist eda verid vidhaldid vid starfsemi &
vegum afhendingarskylds adila.

2.0r.
Hugtok.
I reglum pessum er merking hugtaka sem hér segir:
1. Télvupostur: Skjal sem er sent eda mottekid med par til gerdum vél- og hugbunadi.
2. Tolvupdstholf: Banadur sem geymir tolvupdst fyrir tiltekinn notanda.
3. Mal: Tiltekid efnislegt vidfangsefni eda Urlausnarefni afhendingarskylds adila sem eru
eda hafa verid til medferdar hja afhendingarskyldum adila.

3.qr.
Skraning, vardveisla og eyding télvupdsta.
Tolvuposta, og fylgiskjol peirra, sem varda mal med efnislegum heetti skal skra og
vardveita i skjalasafni afhendingarskylds adila.
Heimilt er ad eyda tolvupostum og fylgiskjélum peirra ar tolvupdstholfum sem hafa verid
skradir og vistadir i skjalasafni afhendingarskylds adila.
Heimilt er ad eyda 6drum tolvupostum og fylgiskjolum peirra.

4. qr.
Medferd télvuposta vid starfslok.
Forstodumadur afhendingarskylds adila skal tryggja vid starfslok starfsmanns ad allir
tolvupostar og fylgiskjol peirra i télvupdstholfi sem starfsmadur hafdi til umrada a starfstima
sinum verdi skradir, vardveittir eda peim eytt i samraemi vid akvaedi 3. gr.

5. 0r.
Skradar notkunarreglur um medferd, vardveislu og eydingu télvupdsta.
Afhendingarskyldir adilar skulu setja sér skradar notkunarreglur um medferd, vardveislu
0g eydingu télvuposta a grundvelli pessara reglna.

6. gr.
Gildistaka.
Reglur pessar eru settar & grundvelli 1. og 3. télul. 8. gr. laga nr. 77/2014 um opinber
skjalasofn og voru stadfestar af radherra dd.mm.20109.
per taka gildi dd.mm.2019.

pjodskjalasafni slands, dd.mm. 2019.

Hrefna Robertsddttir, pjodskjalavorour.
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Greinargerd

Afhendingarskyldir adilar nota télvupdst mikid i daglegum stérfum og hefur notkun
télvupdsts og afgreidsla méla i gegnum télvupdst aukist med aukinni notkun rafreenna
samskipta. Mikilvaegt er ad medferd, vardveisla og eyding télvupdsta sé eftir &kvednum
ferlum og ad tryggt sé ad tlvupostar sem varda mal sem eru til medferdar hja
afhendingarskyldum adilum og varda starfsemi peirra séu skradir og vardveittir & skipulegan
hatt. | kénnun Pjodskjalasafns Islands & skjalavorslu og skjalastjorn rikisins arid 2016 kom i
1j6s ad adeins 49% stofnana rikisins vardveita tolvupost sem vardar mal i malasafni sinu. Alls
sogoust 43% stofnana ad télvupdstur sem vardadi mal veeri ekki vardveittur i malasafni og af
peim sdgdust langflestir ad télvupdsturinn veeri vistadur i télvupostholfum stofnunarinnar.

Geymsla tolvuposta i tolvupostholfum er ekki skipuleg vardveisla og getur ordid til pess ad
mikilvaegar upplysingar um akvardanir og afgreidslu mala hja afhendingarskyldum adilum
séu ekki fyrir hendi pegar & parf ad halda.

Reglum um medferd, vardveislu og eydingu a télvupostum er &tlad ad tryggja goda og
vandada medferd & pessari skjalategund sem télvupdstar eru og ad mikilvaegar upplysingar
um athafnir afhendingarskyldra adila vardveitist.

Vid samningu draga ad reglum um medferd, vardveislu og eydingu & télvupdstum
afhendingarskyldra adila var tekid mid af verklagi um medferd télvuposta hja Stjornarradi
islands. I Starfsmannahandbok Stjornarradsins eru vandadar leidbeiningar um medferd og
skraningu méla og skjala sem koma til medferdar raduneytanna, p.m.t. um tolvuposta. pba voru
jafnframt skodadar reglur og tilmeli um télvupoésta hja opinberum adilum & Nordurléndunum.
M.a. var horft til reglna sveitarfélagsins Bergen i Noregi um medferd tolvupdsta hja
sveitarfélaginu.t

pa voru reglur nr. 320/2016 um skraningu samskipta i Stjornarradi islands hafdar til
hlidsjonar en par er m.a. kvedid 4 um skyldu raduneyta ad skra i malaskra formleg samskipti
milli raduneyta og vio adila utan pess. Jafnframt er kvedid & um skyldu raduneytanna til ad
skré i malaskra 6formleg samskipti milli rdduneyta og vid adila utan pess ef par koma fram
mikilveaegar upplysingar sem heyra undir raduneytid.? Télvupostar geta baedi talist til
formlegra samskipta og 6formlegra samskipta sem innihalda mikilvaegar upplysingar sem
heyra undir rdduneyti eda adra afhendingarskylda adila og ber pvi ad vardveita sem slika.
Einnig var litid til reglna um skraningu méala og malsgagna afhendingarskyldra adila sem
toku gildi 1. febrtar 2018.3

Vid gerd reglnanna sem nd liggja fyrir i drogum hefur bjodskjalasafn islands haft fullt
samrad vid mennta- og menningarmalaraduneytio.

! Retningslinjer for bruk av E-post i saksbehandling i Bergen kommune.
http://www3.bergen.kommune.no/BKSAK filer/bksak/0/VEDLEGG/2015293985-5285980.pdf

2 Reglur nr. 320/2016 um skraningu samskipta i Stjérnarradi islands.
https://www.stjornartidindi.is/Advert.aspx?RecordID=06bc4de3-1795-4446-9d4d-4989338d7d00.
3 Reglur nr. 85/2018 um skraningu mala og maélsgagna afhendingarskyldra adila.
https://www.stjornartidindi.is/Advert.aspx?RecordID=d9a57bdb-cfc8-4b1d-90d7-a07abadd2571
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Um1. gr.
Gildissvid.

Reglurnar gilda um afhendingarskylda adila skv. 1. og 2. mgr. 14. gr. laga nr. 77/2014 um
opinber skjalasofn. Par segir ad afhendingarskylda gildi um eftirfarandi adila:

., Afhendingarskylda samkvemt logum pessum gildir um:

1. embeetti forseta Islands,

2. Heestarétt, Landsrétt, héradsdomstola og adra ldgmaeta domstdla,

3. stjornarrad islands, svo og allar stjornsyslunefndir og stofnanir sem heyra

stjérnarfarslega undir pad, sem og pjookirkjuna,

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

5. sjalfseignarstofnanir og sjodi sem stofnud hafa verid med Iégum eda a grundvelli
heimildar i 16gum 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 hja peim eda komist i peirra vorslu vegna mala 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 rakslu slikra
verkefna.

Afhendingarskylda gildir enn fremur um I6gadila sem eru ad 51% hluta eda meira i eigu
hins opinbera. Afhendingarskyldan a vid gagnvart héradsskjalasafni pegar viokomandi adilar
eru i eigu sveitarfélaga sem reka eda eiga adild ad héradsskjalasafni. Komi upp agreiningur
um afhendingarskyldu l6gadila tekur Pjodskjalasafn islands akvordun um
afhendingarskylduna.

I 2. mgr. er talid upp ad reglurnar gildi um medferd, vardveislu og eydingu & télvupdstum
og fylgiskjolum peirra sem hafa ad geyma upplysingar og hafa ordid til, borist eda verid
vidhaldid vid starfsemi & vegum afhendingarskylds adila. | malsgreininni er studst vid ordalag
2. tolul. 2. gr. laga um opinber skjalaséfn um merkingu hugtaksins skjals. Med pvi er
undirstrikad ad télvupostar sem hafa ad geyma upplysingar og hafa ordid til, borist eda verid
vidhaldio vid starfsemi afhendingarskylds adila eru skjol og luta sému l6gum og reglum og
onnur skjol afhendingarskyldra adila. Einnig pykir rétt ad tiltaka ad fylgiskjol télvuposta falli
undir reglurnar. Fylgiskjol geta verid allt fra formlegum bréfum, til skraa, skyrsina,
vinnuskjala, ljésmynda og annarra gagna sem varda mal eda verkefni afhendingarskylds adila.

Um 2. gr.
Hugtok.
I greininni eru skilgreind merking hugtaka sem notud eru i reglunum:

1. Skilgreining & hugtakinu télvupdstur er ad hluta fengin ar 3. télul. 2. gr. reglna nr.
837/2006 um rafraena voktun og medferd personuupplysinga sem verda til vio rafreena
voktun. bar er einkatolvupdstur skilgreindur & eftirfarandi hatt: ,, T6/vupostur sem
sendur er eda moéttekinn med vél- eda hugbdnadi abyrgdaradila, s.s vinnuveitanda, og
Iytur ad einkalifi viokomandi, en vardar hvorki hagsmuni abyrgdaradila né pa starfsemi
sem hann rekur. “* Tekid er fram ad tolvupostur sé skjal sem sé sent eda mottekid med
par til gerdum vél- og hugbunadi og visast par i skilgreiningu & merkingu hugtaksins
skjal i 2. t6lul. 2. gr. laga um opinber skjalasofn.

4 Reglur nr. 837/2006 um rafraena véktun. https://www.stjornartidindi.is/Advert.aspx?Record|D=71e7d245-
e070-4b00-b8be-fed8f8385490
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2. Hugtakid télvuposthdlf er ar Télvuordabdk sem utgefin er af Hinu islenska
bokmenntafélagi i samvinnu vid Skyrsluteeknifélag Islands. bar er télvupostfang
skilgreint & eftirfarandi hétt: ,, Bunadur sem geymir skeyti fyrir tiltekinn notanda. >

3. I regludrégunum er ad finna sému skilgreiningu & hugtakinu mali og notast er vid 2.
magr. 1. gr. reglna nr. 85/2018 um skraningu méala og malsgagna afhendingarskyldra
adila. Su skilgreining byggir a greinargerd upplysingalaga nr. 140/2012:

,, Hugtakid mal felur i frumvarpi pessu i sér tiltekid efnislegt vidfangsefni eda
rlausnarefni stjornvalds, eda annars sem undir 16gin fellur. Skiptir par ekki mali
hvort viokomandi mali hefur verid lokid med toku stjornvaldsakvérounar eda
hvort til greina kemur ad ljdka pvi med peim heetti. P& ber almennt einnig ad mida
vid ad um sé ad reeda mal sem vidkomandi adili, stjornvald eda l16gadili, hefur
sjalfur haft til virlausnar pétt ekki sé pad naudsynlegt skilyrdi. “®

Um 3. gr.
Skraning, vardveisla og eyding télvupdsta.

I greininni er kvedid & um skyldu afhendingarskyldra adila til ad skra og vardveita
télvuposta sem varda mal viokomandi afhendingarskylds adila med efnislegum heetti og
heimild til ad eyda tolvupdstum sem hafa verid skradir og vistadir i skjalasafni
afhendingarskylds adila.

I 1. mgr. er fjallad um skyldu til ad skra og vardveita i skjalasafni tolvupdsta og fylgiskjol
peirra sem varda mal med efnislegum heetti, p.e. mal sem snerta efni og inntak tiltekinna mala
sem eru til medferdar eda hafa verid til medferdar hja afhendingarskyldum adilum. Oftast eru
tolvupostar og fylgiskjol peirra skrad i svokallada malaskra afhendingarskyldra adila og
vardveittir i malasafni peirra. Malasafn er skjalaflokkur i skjalasafni afhendingarskylds adila
par sem vistud eru malsgdgn um samskipti og malsatvik og eru upplysingar um skjol i
malasafni skrdd i malaskra. N til dags eru malaskrar oftast feerdar a rafreenan hatt i rafraen
skjalavorslukerfi og eru malsgégn einnig vardveitt i kerfunum. EKki falla allir télvupdstar sem
berast eda eru sendir fra afhendingarskyldum adilum undir malasafn heldur adra skjalaflokka
og skal pa afhendingarskyldur adili skra upplysingar um télvupostana og vardveita pa i 6drum
skjalaflokki eftir pvi sem hentar starfseminni. Daeemi um slikt geta t.d. verid télvupostar sem
varda sérverkefni viokomandi afhendingarskylds adila. Sem deemi ma nefna ad bPjodskjalasafn
Islands tekur vid skjalaskram fra afhendingarskyldum adilum vegna afhendinga
pappirsskjalasafna i gegnum télvupdst. Skjalaskrarnar, sem eru fylgiskjol toélvupdsta, eru
vistadar i sérstoku kerfi sem heldur utan um skjalaskréar og skraningar a safnkosti safnsins.

[ 2. mgr. er heimildaakvadi um eydingu tdlvupésta i télvupdsthdlfum hja
afhendingarskyldum adilum pegar peir hafa verid skradir og vistadir skv. 1. mgr.
Tolvupdstholf hysa timabundid tolvupdsta og fylgiskjol peirra par til peir eru skradir og
vistadir undir tilteknum skjalaflokki og/eda eytt Gr télvupostholfinu. T tolvupdstholfum eru
hystir tolvupostar Gr opinberu tolvupostfangi afhendingarskylds adila og télvupdstar
starfsfolks afhendingarskylds adila. Lagt er til ad heimilt verdi ad eyda télvupdstum ar
tolvupostholfum afhendingarskylds adila pegar télvupdstar hafa verid skradir og vistadir undir
tilheyrandi skjalaflokki i skjalasafni afhendingarskylds adila, annad hvort i malasafni eda
6orum skjalaflokki. betta a vid hvort sem afhendingarskyldur adili stydst vid rafrena
skjalavorslu eda ekki. Pannig eiga afhendingarskyldir adilar ad vardveita tolvupost sem varda
mal i skjalasafni sinu. Sem deemi méa nefna ad stydjist afhendingarskyldur adili vid rafraent
skjalavorslukerfi, og hafi hann heimild fr4 opinberu skjalasafni til ad vardveita gogn eingéngu
a rafreenu formi, vistar hann samrit toélvupdsts og fylgiskjala i kerfinu. Hafi

5 Télvuordabdk. Ritstjéri Stefan Briem. 4. Gtgafa. (Reykjavik 2005), bls. 250.
5 Frumvarp til upplysingalaga, pingskjal 223, 215. mal & 141. |6ggjafarpingi 2012-2013.
http://www.althingi.is/altext/141/s/0223.html.
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afhendingarskyldur adili ekki heimild opinbers skjalasafns til ad vardveita gogn eingéngu a
rafreenu formi verdur hann ad prenta télvupdstinn og fylgiskjol hans Gt og vardveita &
pappirsformi. begar afhendingarskyldur adili hefur tryggt vardveislu télvuposts og fylgiskjala
hans, eftir atvikum & pappir eda rafreenu formi, pa ma hann eyda gdgnunum Ur t6lvupostholfi
sinu.

I 3. mgr. greinarinnar er heimildarakvadi um eydingu & 68rum télvupdstum en peim sem
heimilt er ad eyda skv. 2. mgr. Slikir tolvupostar geta t.d. verid sjalfvirkar tilkynningar fra
rafreenu skjalavorslukerfi, sjalfvirk fundarbod, dreifipostur, markpostur, ruslpéstur og annar
tolvupostur sem vardar ekki mal med efnislegum haetti. bessum télvuposti ma eyda an pess ad
hann sé skradur og vistadur i skjalasafni viokomandi adila.

Med heimildadkveedum i 2. og 3. mgr. greinarinnar purfa afhendingarskyldir adilar ekki ad
sekja sérstaklega um eydingu a télvupostum sem eru i télvupostholfum til pjodskjalavardar
skv. 24. gr. laga um opinber skjalasofn.

Um4. gr.
Meoferd tolvuposta vid starfslok.

pegar starfsmadur afhendingarskylds adila lykur stérfum er mikilveegt ad tryggja ad hann
komi 6llum t6lvupostum og fylgiskjolum peirra sem vardi mal vidkomandi adila til vardveislu
i skjalasafn. pad er a abyrgo forstddumanns viokomandi afhendingarskylds adila, ad sja til
pbess ad svo sé gert, sbr. 2. mgr. 22. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn par sem abyrgd
forstddumanns a skjalavorslu og skjalastjorn er tilgreind. Hid sama & um formann
stjornsyslunefndar og framkveemdastjora sveitarfélags, svo og forstddumenn
sjalfseignarstofnana, sj0da og annarra adila sem reglur pessar gilda um sbr. 1. gr.

Greinin undirstrikar abyrgd forstddumanns og ad hann skuli tryggja ad éllum videigandi
télvupostum starfsmanns sem lykur storfum sé komid i skjalasafn. bad er t.d. heaegt ad gera
med pvi ad fa stadfestingu fré starfsmanni ad hann hafi komid 6llum télvupdstum og
fylgiskjolum peirra sem vardi mal eda verkefni afhendingarskylds adila til vardveislu i
skjalasafn. pessi stadfesting veeri svo vardveitt i skjalasafni viokomandi afhendingarskylds
adila. Pannig getur forstédumadur, og starfsmadurinn sjalfur, synt fram & ad rétt vinnubrégd
hafi verid viohofd vio starfslokin og 611 skjol sem beri ad vardveita hafi skilad sér i skjalasafn.
Sé skjalavarsla og skjalastjorn afhendingarskylds adila i edlilegu horfi eru télvupostar og
fylgiskjol peirra sem varda mal skrddir og vistadir i skjalasafni um leid og télvuposturinn er
sendur eda hann berst afhendingarskyldum adila.

Umb5. gr.
Skrédar notkunarreglur um medferd, vardveislu og eydingu tolvuposta.

Lagt er til ad gerd verdi krafa til afhendingarskyldra adila um ad peir setji sér
notkunarreglur um medferd, vardveislu og eydingu télvupdsta & grundvelli pessara regina. |
peim etti ad koma fram hvernig medferd a télvuposti etti ad vera, hvernig skuli standa ad
skraningu t6lvuposts og fylgiskjala hans sem vardar mal hja afhendingarskyldum adila og
hvernig og hvenar megi eyda télvupdstum ur télvupostholfum. Daemi um peetti sem eru
mikilveegar i slikum notkunarreglum:

e Leidbeiningar um medferd einkaupplysinga starfsfolks i tolvuposti, t.d. hvort heimilt sé
ad nota télvupostfang afhendingarskylds adila fyrir einkamalefni og ef pad er heimilt
hvernig skuli adgreina slikan télvupdst fra télvupdsti sem vardar starfsemi
afhendingarskylds adila.

e Hvada reglur gilda um medferd télvupdsts i tolvuposthdlfi vid starfslok starfsmanns sbr.
4. qr.

e Hvenar heimilt er ad eyda tolvupostum ar télvupostholfi. 1 2. og 3. mgr. 3. gr.
regludraganna er ad finna heimildaakvadi um eydingu télvuposta.
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e G00 vinnuregla er ad afhendingarskyldur adili komi sér upp sérstoku télvupostfangi sem
auglyst er til ad taka & moti og svara erindum. Med pvi er reynt ad tryggja ad erindi sem
berast i t6lvuposti fai rétta medferd hja viokomandi afhendingarskyldum adila, p.e. ad
télvupdsturinn verdi skrddur og vardveittur i skjalasafni ef hann vardar mal og fari til
afgreidslu fljott og vel. Pannig ettu afhendingarskyldir adilar ad beina erindum sem
berast i tolvuposti i opinbert télvupdstfang i stad pess ad beina peim i télvupostfong
tiltekinna starfsmanna. b6 ad ljost sé ad tolvupdstfong starfsfolks verdi afram vid lyadi er
pad god vinnuregla ad beina erindum til afhendingarskylds adila fremur & opinber
tolvupostfang heldur en tiltekin télvupostfong starfsfolks. Afhendingarskyldir adilar hafa
margir pegar komid sér upp sérstokum og auglystum télvupostfongum til ad taka vid og
svara erindum. Ma par t.d. nefna raduneyti Stjornarrads islands sem 611 hafa komid sér
upp slikum télvupostféngum og flestar stofnanir og sveitarfélog. Pannig er opinbert
télvupdstfang mennta- og menningarmalardduneytisins postur@mrn.is, opinbert
télvupdstfang bjodskjalasafns islands er upplysingar@skijalasafn.is og Gardabajar
gardabaer@gardabaer.is. Mikilveegt er ad opinbert toélvupostfang sé vaktad af starfsfolki,
helst starfsfolki sem vinnur vid skjalahald vidkomandi afhendingarskylds adila, svo ad
erindi sem berast séu skrad og vardveitt i skjalasafni og pau fari fljott og vel i afgreidslu.

Notkunarreglur um télvupdsta ettu ad vera hluti af heildarnotkunarreglum um skjalavorslu
og skjalastjorn viokomandi adila par sem tekid er & 6llum pattum i skjalahaldi. Margir
afhendingarskyldir adilar hafa pegar komid sér upp slikum notkunarreglum og ma nefna ad
réduneyti Stjornarrads islands hafa 61l reglur um medferd og notkun télvupdsts sem er hluti af
starfsmannahandbdk hvers raduneytis.

Um 6. gr.
Gildistaka.
bjodskjalasafn Islands er framkvaemdaadili opinberrar skjalavérslu og skjalastjornar skv. 3.
gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn. I 8. gr. laganna er petta hlutverk skilgreint nanar
en par segir m.a.:

., Hlutverk bjédskjalasafns Islands vid framkveemd opinberrar skjalavorslu og

skjalastjérnar er m.a. ao:

1. setja reglur og veita leidbeiningar um hvernig skjalastjorn og skjalavérslu skuli hagad
hjé stjornsyslu rikis og sveitarfélaga svo og 6drum afhendingarskyldum adilum sem
falla undir 1. og 2. mgr. 14. gr.; reglurnar skulu stadfestar af radherra,

2. setja reglur um fragang og afhendingu skjala- og gagnasafna afhendingarskyldra
adila til opinberra skjalasafna; reglurnar skulu stadfestar af radherra,

3. setja reglur um vardveislu og férgun skjala; reglurnar skulu stadfestar af radherra

Drog ad reglum um medferd, vardveislu og eydingu télvuposta afhendingarskyldra adila
eru settar med visan i 1. og 3. tlulid par sem reglurnar na badi yfir medferd télvupdsts og
vardveislu og eydingu hans. Reglurnar verda stadfestar af radherra adur en peer verda birtar i
B-deild Stjornartidinda. Stefnt er ad pvi ad reglurnar taki gildi frd og med dd.mm. 2019 ad
afloknu umsagnarferli.
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