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1 Inngangur

Skjalavorslukerfid OneCRM er rafrent gagnasafn med skjolum frd One Systems Island sem
heldur utan um malasafn Pjédskjalasafn Islands, rafrena gagnasafnid gengur einnig undir heitinu

One.
Utgafuntmer kerfisins er 4.1.7, st Gtgifa var tekin { notkun 16.03.2022.

Skjalavorslukerfid var fyrst tekid 1 notkun hja bjodskjalasafni 01.10.2012, Gtgafuntmer 3.3, dsamt
malalykli sem var sampykktur 05.01.2011. Pad var sidan uppfert i atgatu 4.0 pann 12.09.2016
og aftur 1 Gtgafu 4.1 pann 08.03.2017. begar kerfid var innleitt voru hvorki til notkunarreglur
fyrir skjalavorslukerfid né reglur um verklag vid medferd mala og skjala. begar skjalavorslukerfid
var fyrst tekid 1 notkun starfadi Pjodskjalasafn samkvaemt [6gum nr. 66/1985. Pann 28. mai 2014

toku ny 16g gildi og safnid starfar nd samkvaemt 16gum nr. 77/2014 um opinber skjalasétn.

[ pessari notendahandbok er sett fram stefna, reglur fyrir medferd skjala sem tilheyra mélasafni og
notkun skjalavorslukerfisins.  Par eru kynntar med eftirfarandi haetti 1 greinargerd um rafren

gagnasofn fra 2020:

Notendahandbdk 4 ad tryggja ad rafreent gagnasafn sé notad 4 sama hatt af 6llum sem pad
nota og ad gxdi upplysinganna séu eins mikil og mogulegt er. Notendahandbdk 4 ad
gilda fyrir alla sem nota gagnasafnid, p.e. pa sem abyrgir eru fyrir gagnasafninu, pa sem
sja um skraningu og pa sem fjalla um einstok mal sem vistud eru i gagnasafninu.
Notendahandbok 4 ad endurskoda reglulega svo tryget sé ad han Iysi raunverulegri

notkun 4 gagnasafninu.'

Reglur um skjalastjorn purfa ad vera 1 stodugri endurskodun. Hver ny Gtgafa af pessari handbok
er gefin Gt med uatgifunimeri sem samanstendur af hlaupandi ntmeri og dagsetningu.
Handbokina skal birta 4 sameign.

Dessi notendahandbdk tekur gildi fra 01.04.2022 en pa hefst nytt skjalavorslutimabil, med nyjum

malalykli.

Skjalavorslutimabilinu I¥kur 31.03.2027, endurtilkynna parf skjalavorslukerfid til Pjodskjalasafns
ef grundvallarbreytingar® verda a4 skjalavorslukerfinu. Med tilkynningunni parf ad fylgja
endurskodud notendahandbdk. Ekki part ad endurtilkynna nytt skjalavorslukerfi vid upphaf nys

! Sja greinargerd med reglum um tilkynningu og sampykkt 4 rafrenum gagnaséfnum og skilum afhendingarskyldra
adila nr. 877/2020 (https://skjalasafn.is/files/docs/Tilkynning gagnasafna 05 12 2019.pdf séte 24.11.2021)

2 Grundvallarbreytingar eru breytingar sem hafa ahrif 4 leitaradferdir rafrens gagnasafns med skjolum, notkunarsvid,
innihald skriningarhluta eda vardveislu.



https://skjalasafn.is/files/docs/Tilkynning_gagnasafna_05_12_2019.pdf

skjalavorslutimabils.” Samhlida tilkynningunni er malalykillinn endurskodadur og sendur inn.

Malalykil parf ad endurskoda vid upphat hvers skjalavorslutimabils.

* Sja 4. gr reglna um tilkynningu, sampykkt og skil 4 rafrenum gagnaséfnum athendingarskyldra adila nr. 877/2020.



2 Tilgangur og innihald rafraens gagnasafns

Tilgangur skjalavorslukerfisins er ad halda utan um upplysingar um pau erindi sem berast
Djodskjalasafni Islands og einnig er kerfid atlad til ad hafa yfisyn yfir innri verkefni
Dj6dskjalasafns. Tilgangur skjalavorslukerfising er ad skjalfesta nidurstodur eda upplysingar og
deila pekkingu a milli starfstolks Pjodskjalasatns. Petta er gert med pvi ad skra kerfisbundid mal
og malsgdgn 1 skjalavorslukerfid pannig ad hagt sé¢ ad fletta peim upp sidar. Starfsfolk sem parf
vegna peirra verkefna sem pad sinnir ad hafa vitneskju um tiltekin mal er hagt ad skrd sem
abyrgdaradila, urvinnsluadila eda tengdan adila mals. DPannig er komid 4 skilvirkri

upplysingamidlun med rafrenu gagnasafni.
Skjalavérslukerfid inniheldur mél og malsgogn sem tilheyra malasafni bjddskjalasafns Islands.

Fara skal eftir eftirfarandi 16gum og reglum pegar skrad eru mal og malsgogn 1 malasafnid. Sja

nanar 2.1 Log og 2.2



Reglur. Skjalavorslukerfid skal taka mid af peim 16gum og reglum sem stofnunin starfar eftir.

Verklagi Pjodskjalasafns vid skraningu mala og malsgagna er nanar Iyst 1 kafla 6 Skraning mala
og malsgagna. Skraning mala er tekin fyrir i kafla 6.3 Skraning mala og Iysing 4 skraningu

malsgagna ma sja 1 kafla 6.4 Skraning malsgagna.

2.1 Log

Helstu 16g sem parf ad uppfylla eru eftirfarandi:
e 15g um opinber skjalaséfn 77/2014 og reglur sem Dbjodskjalasafn Islands hefur sett um
skjalavorslu og skjalastjorn
e upplysingalog nr. 140/2012
e stjornsyslulog nr. 37/1993

e 16g um persénuvernd og vinnslu persdbnuupplysinga nr. 90/2018

Nanari lista yfir lagaumhverfi safnsins er hagt ad sja a vet Pjodskjalasafns:

e  https://skjalasafn.is/lagaumhverfi



2.2 Reglur

Helstu reglur sem parf ad uppfylla eru eftirfarandi:

e reglur um tilkynningu, sampykkt og skil 4 rafrenum gagnaséfnum athendingarskyldra
adila (nr. 877/2020)

e reglur um medferd, vardveislu og eydingu a tolvupdstum athendingarskyldra adila (nr.
331/2020)

e reglur um skriningu mala og malsgagna athendingarskyldra adila (nr. 85/2018)

e reglur um fragang, skraningu og athendingu pappirsskjalasafna athendingarskyldra adila
(nr. 573/2015)

o reglur bjodskjalasafns Islands um malalykla athendingarskyldra adila (nr. 572/2015)

o reglur Djodskjalasafns Islands um skjalavistunarazetlanir athendingarskyldra adila (nr.
571/2015)

o reglur Djodskjalasafns Islands um afhendingu 4 vorsluGtgifum gagna ar rafrenum

gagnakerfum afhendingarskyldra adila (nr. 100/2014)

Fjallad er nanar um reglur um skraningu mala og malsgagna nr. 85/2018 i koéflunum 5.1
Hvenzer a ad skra mal?, 6.3.1 Skylduatridi sem skrast sjalfkrafa fyrir mal, 6.4.1
Skylduatridi sem skrast sjalfkrafa fyrir malsgégn, 6.3 Skraning mala, 6.4 Skraning
malsgagna og reglur um medferd, vardveislu og eydingu 4 tolvupostum athendingarskyldra
adila nr. 331/2020 1 kaflanum 5.3 Tolvupodstur. Einnig er vitnad 1 reglur um tilkynningu,
sampykkt og skil 4 rafrenum gagnasoéfnum athendingarskyldra adila nr. 877/2020 1 innganginum

sja 1 Inngangur.

Nanari lista yfir reglur safnsins er haegt a0 sja 4 vef Pjddskjalasafns.*

2.3 Tengsl vid onnur gagnasofn

Mail og malsgdgn sem tengjast skjalaflokknum malasafn eru skrad 1 skjalavorslukerfid One.
One telst ekki vera hluti af sterra kerfisumhverfi, eina beintengingin vid annad kerfi er
tenging vid DPjodskra par sem er haegt ad finna kennitolur einstaklinga og fyrirtakja til ad

ganga Ur skugga um ad mélsadilar séu rétt skradir.

4 Sja https://radgjof.skjalasafin.is/skjalavarsla-og-skjalastjorn/reglur-um-skjalavorslu-og-skjalastjorn/, sott

17.12.2021



https://radgjof.skjalasafn.is/skjalavarsla-og-skjalastjorn/reglur-um-skjalavorslu-og-skjalastjorn/

Fagsvidid gagnaskil og eftirlit skrair einnig upplysingar um tilkynningar gagnasafna,
grisjunarbeidnir, athendingar a vorslutitgatum, malalykla, skjalavistunaraatlanir, sampykktar
skjalageymslur, eftirlitsheimsoknir og proskastig 1 gagnasatnid Midjuna sem er FileMaker
grunnur.

Midjan er notud til ad halda utan um pessar upplysingar til ad audvelda peim sem starfa 1
gagnaskilum og eftirliti ad hafa yfirsyn yfir dkvardanir sem hafa verid teknar vardandi
skjalasofn athendingarskyldra adila. Einnig er hagt ad taka Gt tolfraedi Gt Gr upplysingunum

sem er ad finna 1 Midjunni.

Geymsluskrir 4 ad vardveita i Geymi (heildarskrd / geymsluskrd PI). Einstaka sinnum slaedast
ein og ein geymsluskra med i One pvi par berast oft med tolvupodsti og annad efni i
tolvupostinum a vid mal 1 skjalavorslukerfinu. P4 er um ad raeda drog eda eintok af
geymsluskram sem er verid ad fara yfir og leidrétta adur en par eru ferdar 1 Geymi.

Lokattgafu geymsluskraa 4 eingéngu ad vardveita 1 Geymi.

Fagsvidid upplysingapjonusta notadi adur gagnasafnid Forna en pvi hefur na verid lagt og

eru fyrirspurnir til upplysingapjonustu skradar a2 malalykla 1 efnissvidi 5 1 One.

GOgn er varda fjarmal t.d. laun og slikt eru skrdd i Orra og ymis gagnasofn sem tengjast
Orranum hja Fjarsyslu rikisins. P6 er haldid utan um ridningasamninga, starfslysingar,
profskirteini, samgongusamninga, likamsraeektarstyrki og annad er vardar mannaudsmal i

sérstokum starfsmannamalum sem eru adgangsstyrd 1 One.

10



3 Stefna Pjodskjalasafns

[ stefnu® Djédskjalasatns Islands 2022-2027 kemur eftirfarandi fram:
Djodskjalasafn Islands er 6flug menningar- og stjérnsyslustofnun sem vardveitir heimildir
um sogu pjodarinnar og leidir skjalavorslu og skjalastjorn hins opinbera.
Réttindi borgaranna, hagur stjornsyslunnar asamt vardveislu og midlun ségu samfélags a
Islandi eru atid hofo ad leidarljosi
Gildi Pjodskjalasatns eru: Traust, fagmennska og framsyni.

Stefna Pjddskjalasafns er leidarljos alls starfsfolks safnsins.

3.1 Stefna Pjodskjalasatns fyrir skjalavorslu og
skjalastjorn
Stefna Pjédskjalasafns Islands fyrir skjalavorslu og skjalastjorn er:

e a0 skjalavarsla og skjalastjorn stofnunarinnar sé 1 samrami vid pau 16g, reglur og stadla

sem mynda starfsumhverfi stofnunarinnar
e a0 skjalavarsla og skjalastjorn stofnunarinnar sé til fyrirmyndar fyrir adra athendingarskylda
adila
Logd er dhersla 4 vondud vinnubrégd vid méttoku skjala, skraningu peirra, midlun upplysinga,
vinnslu mala og fragang til ad tryggja areidanleika, vandada malsmedferd, rekjanleika dkvardana,

Oryggi gagna, personuvernd, vardveislu og endurheimt.

3.2 Markmid

Markmidin med stefnunni og peim reglum sem fylgja um malasafn eru:

e a0 tryggja kerfisbundna styringu 4 skjolum
e a0 studla ad upplysingafledi innan stofnunarinnar

e a0 stjornendur hafi yfirsyn yfir st6du mala eftir svidum

5 Sja Stefna 2022-2027, bjédskjalasafn islands
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e a0 starfstolk hafi yfirsyn yfir stodu mala sem eru 1 abyrgd pess

e a0 ferlar vid medferd mala verdi einfaldir og skyrir

e aQ tryggja endurheimt upplysinga

e aQd haegt sé ad rekja hvernig verketni voru leyst

e a0 gbgn séu skrad og skipulogd med peim haetti ad malaskrain nytist sem upplysingakerfi
og studli ad pekkingu

e aQ saga Djodskjalasafns vardveitist til frambtdar

3.3 Abyrgd starfsfolks

Abyrgd starfsfolks vid mélasafn og skjalavorslukerfi:

Pjodskjalavordur: samkvemt 22. gr. laga um opinber skjalasofn nr. 77/2014 ber

forstodumadur abyrgd 4 skjalastjorn og skjalavorslu stofnunar.

Adstodarpjodskjalavordur, framkvemadastjori rekstrar og fagstjorar: bera dbyrgd 4 ad
stydja vid framkvamd skjalastefnunnar og sja til pess ad reglum og ferlum, sem stofnunin setur

um skjalastjorn, sé fylgt.

Skjalastjori: ber faglega abyrgd 4 ad innri skjalastjorn sé 1 samraemi vid pad lagaumhverfi sem
stofnunin starfar 1 og einnig 1 samraemi vid par reglur Pjodskjalasafns um skjalavorslu og
skjalastjorn athendingarskyldra adila. Hann ber abyrgd 4 ad semja reglur og leidbeiningar og veita
freedslu um skjalastjorn fyrir starfsfolk Djddskjalasafns Islands. Skjalastjéri ber abyrgd 4 ad hafa
reglu 4 malasafni og skjalavorslukerfi og hefur yfirumsjon med skjalasafninu 1 heild, p.m.t. 6drum

skjalaflokkum.

Kerfisstjori: ber abyrgd 4 ad avallt sé hugad ad pvi hvort breytingar 4 kerfum/gagnaséfnum
stofnunarinnar hafi dhrit 4 virkni skjalavorslukerfisins. Hann ber jafnframt abyrgd 4 ad oryggi
skjalavorslukerfisins  sé tryggt fyrir utanadkomandi adilum og ad afritun og vardveisla

gagnasafnsins sé tryggd.

Starfsfolk: bera hver og eitt abyrgd a a0 unnid sé eftir skjalastefnu Pjodskjalasafns og peim ber
ad fylgja pessum reglum sja ninar 2.2 Reglur hvort sem skjolin berast til peirra eda verda til hja

peim.

12



4 Malalykill — lysing, notkun og vidhald

Malalykill er st skraningaradferd sem er notud i skjalavorslukerfinu, til ad halda utan um malasafn

Djodskjalasafns Islands. T inngangi mélalykilsins eru fyrirmaeli um notkun hans.®

Malalykillinn er byggdur upp a flokkun eftir efni. Adeins er mogulegt ad flokka hvert mal 4 eitt
malalykilsimer. Notkun malalykilsins er framkvaemd 4 pann hatt a0 malum eru fyrst radad eftir
malalykilsnameri og sidan malsnameri ef skjol malsins eru a pappir. Petta er gert til pess ad
samskonar mal liggi saman i skjalavorslukerfinu. I rafrenu gagnasafni er haegt ad rada eftir fleiri
valmoguleikum t.d. mélsadila, malsnimeri, heiti mals o.s.fr.v. Skjalastjori ber abyrgd 4 vidhaldi
miélalykils og endurskodun hans sji einnig 3.3 Abyrgd starfsfélks. Oheimilt er ad gera
breytingar 4 efnissvidum lykilsins nema med sampykki Djodskjalasafns Islands (p.e.a.s. med
sampykki pess starfsfolks sem sér um ad fara yfir milalykla athendingarskyldra adila). Breyta ma
adal- og undirflokkun en skrasetja skal allar breytingar sem eru gerdar jaftn6dum 1 Excel skjal.

Allar breytingar eru jafnframt skradar inn 1 skjalavorslukerfid One.

6 Sja Malalykill Pj6dskjalasafns Islands 2022-2027
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5 Stofnun og lokun mala

5.1 Hvenzr a ad skra mal?

[ fyrstu grein laga um opinber skjalasofn 77/2014 segir: ,,Markmid laga pessara er ad tryggja
myndun, vorslu og 6rugga medferd opinberra skjala med réttindi borgaranna, hag stjérnsyslunnar

og vardveislu sogu islensku pjodarinnar ad leidarljosi."

[ skjalavorslukerfid eru pvi skrid mél fyrir innkomin erindi, verkefni stofnunarinnar og
fundargerdir, i stjornsyslulegum, lagalegum, vidskiptalegum og ségulegum tilgangi. [ ségulegum

tilgangi er att vid ad engin stofnun vardveitir sogu Pjodskjalasatns betur en vid sjalf.

[ reglum um skriningu méila og malsgagna nr. 85/2018 kemur eftirfarandi fram i 2. gr.
,2Afhendingarskyldir adilar skulu skrd mal sem koma til medferdar hja peim a
kerfisbundinn hatt i eina eda fleiri skrar og vardveita malsgdgn pannig ad pau séu
adgengileg, sbr. 3. og 4. gr. Upplysingar um malsgégn sem varda sama mal skal skra
undir einkveemu malsntimeri.*

Samkvaemt 23. gr. laga um opinber skjalasofn er skylda ad skrd mal sem koma til medferdar hja

athendingarskyldum adilum a4 kerfisbundinn hatt og vardveita malsgogn pannig ad pau séu

adgengileg 1 samrami vid reglur.

Eftirfarandi mal skal skra:

e innkomin erindi Vidmidunarreglan er st ad ekki parf ad skrd mal pegar einféldum
fyrirspurnum er svarad (t.d. visun beint i vef DPjodskjalasafns) eda verid er ad akveda
fundartima. Pegar svarad er formlegu erindi, sem fellur undir 16gbundid hlutverk og felur
1 sér mat eda afgreidslu, er skrad mal. Sja einnig kaflana 5.3 Tolvupdstur og 5.4
Fyrirspurnir

e fundargerdir tilheyra malasafni. Haegt er ad skra fundargerdir 4 safnmal sem er 1 vinnslu
eitt ar 1 senn. Einnig er haegt ad skrd fundargerdir 4 eitt mal fyrir akvedid timabil t.d.
skipunartima nefndar. Fundargerdir, sem verda til vegna afgreidslu mals, 4 ad vardveita 4
vidkomandi mali. §ja frekari reglur um fundargerdir 1 kaflanum 5.5 Fundargerdir

e ljosmyndir Djddskjalasafns tilheyra malasatni fra 01.01.2020. Sji nanar 1 kafla 5.6
Ljésmyndir

e onnur verkefni Mal geta einnig ordid til vegna verkefna sem eiga upphaf sitt hja
stofnuninni sjalfri. Daemi um petta er Gtgafa bokar, akvordun um syningu eda

stjornunarlegt verkefni t.d. stethumotunarvinna
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5.2 Hvada skjol a ad skra a mal

[ kaflanum 6.4 Skraning malsgagna er fjallad um skriningaratridi malsgagna eda skjala.

[ leidbeiningum bjodskjalasafns’ kemur fram:

Almenna reglan er st ad skjol skulu skrdd 1 malaskrd ef um er ad raeda:

mottekio erindi, asamt fylgiskjolum, fra einstaklingi eda 16gadila, sem vardar verkefni
vidkomandi athendingarskylds adila

nitsent erindi, dsamt fylgiskjolum, sem sent er til einstaklings eda l6gadila

skjal sem inniheldur upplysingar sem hafa pydingu fyrir Grlausn mals, s.s. ordsending
innanhuss, tolvupodstur, vitnisburdur um efni simtala, munnlegur vitnisburdur um mal,

minnispunktar funda o.s.frv

Rétt er ad benda 4 ad 1 27. gr. upplysingalaga nr. 140/2012 er kvedid 4 um ad vid

medferd mala par sem taka & akvordun um rétt eda skyldu manna ber
stjornvoldum, og 6drum sem 16g pessi taka til, ad skrd upplysingar um malsatvik sem
veittar eru munnlega eda vidkomandi faer vitneskju um med 6drum hatti ef per hafa
pydingu fyrir Grlausn mals og er ekki ad finna 1 6drum goégnum pess. Sama a vid um
helstu akvardanir um medferd mals og helstu forsendur akvardana, enda komi par ekki

fram 1 60rum gdgnum malsins. [feitletrun er hofundar]

[ koflum 6.3.1 Skylduatridi sem skrast sjalfkrafa fyrir mal og 6.4.1 Skylduatridi sem

skrast sjalfkrafa fyrir malsgéogn kemur fram hvada atridi er skylda ad skra um mal og

malsgogn.

Dami um skjol sem yfirleitt eru ekki skrad 1 rafreen skjalavorslukerfi eru:

drog ad bréfum og skyrslum

postlistar / heimilisfong (Undantekning: pegar send eru Gt dreifibréf)

markpoéstur / auglysingar nema skjolin hafi kallad 4 alyktanir eda sérstakar adgerdir af
halfu bjodskjalasafns Islands

utgefid efni annarra, t.d. timarit, kynningarefni og dagblod nema skjolin hafi kallad a

alyktanir eda sérstakar adgerdir af hilfu Pjodskjalasafns Islands

7 Sja Malasafn, malalykill og mélaskra. Leidbeiningar fyrir athendingarskylda adila rikisins. Bls. 24.
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e bokhaldsskjol stofnunar, s.s. fylgiskjol og lansyfirlit
e |josmyndir, ef par fylgja ekki vidkomandi mali

e ymusir sértekir gagnagrunnar

5.3 Tolvupdstur

[ reglum um medferd, vardveislu og eydingu tolvupésta athendingarskylda adila nr. 331/2020,
3. gr. kemur eftirfarandi fram:
,, Tolvuposta, og fylgiskjol peirra, sem varda mal med efnislegum heetti skal skra og

vardveita i skjalasafni athendingarskylds adila.

Heimilt er ad eyda tolvupdstum og fylgiskjolum peirra ar tolvupostholfum sem hafa verid
skradir og vistadir 1 skjalasafni athendingarskylds adila.

Heimilt er ad eyda 6drum tolvupdstum og fylgiskjolum peirra.*

Tolvuposta, og tylgiskjol peirra, sem varda mal med efnislegum hatti skal skrd og vardveita 1

milasafni/skjalavorslukerfi, samanber reglur Pjodskjalasafns nr. 331/20208,

Starfsfolki Djodskjalasafns ber ad flytja tolvuposta, sem efnislega tilheyra mali, inn 4 mal i

skjalavorslukerfi. Slikir tolvupostar mega ekki daga uppi 1 tolvupdstholfum starfstolks.

Vid mat 4 pvi hvort vardveita eigi tiltekinn tolvupdst 1 skjalavorslukerfinu skal stydjast vid
skilgreiningar a pvi hvada gogn tilheyra malasatni, 1 koflum 5.1 Hvenaer a ad skra mal? og

5.2 Hvada skjol a ad skra a mal hér ad framan.
Tolvupdstum sem tilheyra ekki mali med efnislegum haetti ma starfsfolk eyda.

Melt er med pvi ad starfsfolk eydi ekki tolvupdstum, sem fluttir hafa verid inn 4 mail, ar
tolvuposthdlfi sinu fyrr en malid sem tolvuposturinn tilheyrir hefur fengid stoduna Feert i
skjalasafn. Ollum gognum 1 tlvupdstholfi eydir starfsfolk pd vid starfslok, eftir ad baid er ad

flytja videigandi tolvupodsta 2 mal 1 One.

5.4 Fyrirspurnir

Fyrirspurnir sem berast 1 tolvupdstum og med simtolum, sem ekki tilheyra tilteknum afgreidslum,
er hagt ad skra eftir atvikum 4 mal eda safnmal til pess ad hagt sé ad halda saman upplysingum

um umfang fyrirspurna 2 tilteknu svidi. Pad er audvitad had mati hvad 4 ad skra af fyrirspurnum

8 Reglur um medferd, vardveislu og eydingu 4 tolvupdstum athendingarskyldra adila (nr. 331/2020).
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og Oformlegum erindum en taka skal mid af verkefnum og hlutverki hvers svids pegar mat er

lagt 4 pad hvort rétt s¢ ad skra samskiptin. Slik skrining tryggir upplysingafledi 4 milli

samstarfsfolks auk pess sem hagt er ad nota hana til ad safna tolfredi og skapa samremi vid svorun

tyrirspurna.

5.5 Fundargerdir

Rétt er ad hafa eftirfarandi 1 huga vid ritun fundargerda og vardveislu skjala vegna funda:

[ fundargerd er mikilvaegt ad visa i malsnimer i One pegar verid er ad taka ikvérdun um

afgreidslu tiltekins mals.

Stilsnid fyrir fundargerdir er ad finna i One. I einstaka tilvikum er hagt ad rita fundargerd 4

minnisblad en mealst er til pess a0 nota frekar stilsnidid.
GO0 regla er ad vardveita fundarbod, dsamt fylgiskjolum a mali fundargerda.

Degar starfsfolk situr fundi sem fulltrdar Pjddskjalasatns 1 starfshopum skipudum af 60rum adilum
en Pjodskjalasafni, skal starfstolkvardveita fundargerdir, fundarbod asamt malsskjolum og 6drum

malsgognum, 4 mali 1 One. Vinnugdgn nefnda eda starfshopa, sem stjornvold hafa sett a £ot med

formlegri akvordun og fastmotudu hlutverki, sem fara 2 milli skipulagsheilda teljast ekki vera

malsgdgn, samkvaemt 2. tolulid 8. gr. upplysingalaga nr. 140/2012.°

5.6 Ljosmyndir
Ljosmyndir Pjddskjalasatns tilheyra malasafni.
Skraningu ljosmynda er hattad 4 eftirfarandi hatt:

e Jjosmyndir sem tilheyra akvednu mali 1 skjalavorslukerfinu 4 ad vardveita 4 malinu 1
moppu med heitid ,,Myndir — heiti malsins sem mappan tilheyrir, sja Mynd 1

e ljosmyndir sem eru teknar til ad vardveita sogu safnsins og tilheyra ekki akvednu mali,
teljast til malasafns. Pad er gert til pess ad tryggja langtimavardveislu rafrenna
joésmynda. Ljosmyndir sem vardveittar eru 1 skjalavorslukerfinu munu pvi fara 1

vorsluttgifu med 6drum gégnum

? Upplysingalog 140/2012.
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Mynd 1: Ljosmyndir vardveittar & mali

b Myndir - Fullveldisafmazli 01.12.2018 -
Afmalisvidburdur | bjddskjalasafni Islands (11)
@Myndir - Fundir rikisskjalavarda 4 Nordurléndum 2018
(1)

@Myndir - Handritasirn[ng - Fullveldisafmasli 2018 -
Lifsblamid - fullveldi Islands i 100 ar {4}
Myndir - Malping um persdnuupplysingar - Nordisk

I+ |2 Ekspertseminar i Rigsarkivet, Kebenhavn 31.10.2017
-01.11.2017 (11}

@Myndir - Radstefna og mattaka - 200 ara afmazli -
Morska Rikisskjalasafnid (19)

Ljosmyndir sem vardveittar eru i skjalavorslukerfinu purfa ad vera 4 snidi sem heimilt er ad

flytja inn og vardveita 1 kerfinu sja nanar 8
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Leyfd skraarsnid.

5.7 Utgefid efni

Einu til tveimur vardveislueintkum af eigin Gtgafu stofnunarinnar, p.e. peim ritum og
upplysingarefni sem stofnunin gefur Gt sjalf, a ad skila a skjalasatn til skraningar. Eintokin eru
skrad 1 vardveislueintakaskrd 4 safnmali. Skjalastjori er abyrgur fyrir pessari skraningu. Eintokin
eru til vardveislu og 6heimilt er ad lana pau Gt eda taka pau til afnota. Med skraningunni a malio
verdur til skra yfir ttgefid efni. Ef til er sérstakt mal fyrir atgafuverketnid, sem eintakid tilheyrir,
skal visa i pad malsntimer i skriningunni. Utgefid efni getur verid prentud bok, skyrslur, rafren
Gtgifa eda munir. Onnur eintok af Gtgifu fara eftir atvikum 4 lager eda bokasafn. Rafraent
lokaeintak af Gtgefnu efni ma vardveita 2 mali, ef snid skjalsins er heimilt 1 skjalavorslukerfinu.
Gengid er fra Gtgefnu prentefni 1 skjaladskjur og pvi radad 1 skjalageymslu. Utgefid efni og munir
eru pvi hluti af malasafni en ekki sérstakur skjalaflokkur en er radad fyrir utan malasatn.

Stadsetning efnisins verdur Skjalavorslukerfi og vardveislueintok.

5.8 Vinnugogn

[ pessari handbok er fjallad um skjalaflokkinn malasafn.

Degar fjallad er um vinnugogn 1 handbokinni er att vid vinnugogn sem verda til vid afgreidslu
mala.

Fjallad er um vinnugdgn 1 8. gr upplysingalaga.

8. gr. Vinnugogn.

Vinnugogn teljast pau gdgn sem stjornvold eda 16gadilar skv. 2. og 3. gr. hafa
ritad eda Gtbuid til eigin nota vid undirbining dkvordunar eda annarra lykta
mals. NG eru gogn afthent 60rum og teljast pau pa ekki lengur til vinnugagna
nema pau hafi einvérdungu verid athent eftirlitsadila & grundvelli lagaskyldu.

Til vinnugagna teljast einnig eftirtalin gégn, enda fullnegi pau ad 60ru leyti
skilyrdum 1. mgr.:

1. gbgn sem berast milli stjérnvalda pegar eitt stjornvald sinnir ritarastorfum
eda sambeerilegum stérfum fyrir annad,

2. gbgn sem unnin eru af nefndum eda starfshopum sem stjoérnvold hafa sett
4 t6t med formlegri akvordun og fastmétudu hlutverki,

3. gogn sem send eru milli adila skv. 2. tolul. og annarra stjornvalda pegar
starfsmenn peirra eiga par seti.

briatt fyrir 5. tolul. 6. gr. ber ad athenda vinnugdgn ef:

1. par kemur fram endanleg akvérdun um afgreidslu mals,
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2. par koma fram upplysingar sem stjornvaldi er skylt ad skra skv. 1. mgr.
27. gr.,

3. par koma fram upplysingar um atvik mals sem ekki koma annars stadar
fram,

4. par kemur fram lysing 4 vinnureglum eda stjornsysluframkvaemd 4
vidkomandi svidi."

Vinnuskjol sem ritud eru til eigin afnota, svo og skjol sem fara 4 milli deilda, skrifstofa eda ad

60ru leyti 4 milli starfsmanna hja sama stjornvaldi a ekki ad skra inn a mal.

St undantekning er a pvi ad ef skjolin hafa ad geyma endanlega akvoroun um afgreidslu mals eda

upplysingar sem ekki verour aflad annars stadar frd.

Ef vinnugogn hafa ordid til vid afgreidslu mals, og starfstolk telur astaedu til ad vardveita gégnin,
skal gera minnisblad sja 6.3.10 Skraningaratridi - Samskipti /Minnisblad 4 malid par sem

fram kemur hvar vinnugognin eru vardveitt.

5.8.1 Vinnusvaedi — Teams, Onedrive og sameign

Teams, Onedrive og sameign eru vinnusveaedi par sem vid getum t.d.:

e unnid ad skjalagerd med samstarfsfolki okkar og jafnvel utanadkomandi f6lki t.d.
radgjofum eda starfsfolki annarra stofnana

e sctid fundi

e att samskipti 4 spjallpradum

e att simtol

Athugid ad skjol sem unnid er med a vinnusvedi, sem varda mal med efnislegum

hatti skal skrd og vardveita i méalasafni/skjalavorslukerfi.

Skjalavorslukerfid er stadurinn fyrir gogn sem 4 ad vardveita til langframa. Gégnunum verdur

skilad 1 vorsluttgafu til Pjodskjalasafns.

Dad er gbdd vinnuregla ad merkja gdgn a vinnusvaedunum med malsnameri.

5.9 Stofnun mala

Allt starfstolk Djodskjalasafns hefur heimild til ad stofna mal. Moéttaka bréfposts er 1 hondum

skjalastjora sja nanar 7.1 Mottaka bréfposts og erinda.

19 Upplysingalog 140/2012, 8.gr.
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Prjar tegundir af malum eru notud sja nanar 6.3.3.5 Tegund mals*. Mxlt er med ad nota

Almennt mal ad svo miklu leyti sem audid er.

5.9.1 Vidskiptavinir (malsadilar)

Til ad stofna mal er farid 1 sjdnarhornid Vidskiptavinir og par er leitad eftir heiti vidskiptavinar.
Ekki er haegt ad ljaka stofnun mals nema malsadili (hér vidskiptavinur) hafi verid valinn. Sa adili
sem er upphafsmadur erindis p.e. sendir inn eda mottekur erindi er malsadili. Pjdédskjalasatn er
oft mélsadili mala sem eru stofnud vegna innanhtsverkefna eda pegar sams konar erindi eru send

til margra adila t.d. bréf til allra héradsskjalasatna.

Sjonarhornid Vidskiptavinir inniheldur upplysingar um badi 16gadila og einstaklinga. Ef
malsadilinn finnst ekki 1 vidskiptavinum pa parf ad stofna nyjan vidskiptavin. [ vidskiptavinum
er hagt ad velja annad hvort ad stofna Nytt fyrirtwki eda Nyr einstaklingur eftir pvi sem vid a sja
Mynd 2.

.
)

Mynd 2: Nytt fyrirtceki — wyr vidskiptavinur
= r
- s

Myt Myr
fyrirtazki  einstaklingur

Nafn starfsmanns

4 0OneCRM =
.1 Vigskiptavinir
23 Qwirkir - Vigskiptavinir
{2y Starfsstodvar B
e Tengiligir b

I Greiningar vidskiptavina

[ badum maguleikum er tenging vid Pjédskra med pvi ad yta & hnappinn bjédskrd sja Mynd 3

par sem hagt er ad fletta upp vidskiptavinum eftir nafni, kennitdlu, heimlisfangi o.s.fr.v.
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Mynd 3: Fletta upp vidskiptavini { Djédskrd

Ooné

Nafn Kennitala Heimili Stadur
= bjdasagan um Gretti ehf, 5501033380 Engihjalla 8 Kdpavogur
2 bjdaskjalasafn fslands 7102691149 Pdsthdlf 5390 Reylgjavik
2 bjdaskrs fslands 6503760649 Borgarttni 21 Reylgjavik

Ef vid 4 er heimilt ad skra skammstofun fyrir vidskiptavini 1 sviga fyrir aftan fullt natn, 1 peim
tilgangi ad gera skammstofunina leitarbaera. Vidskiptavinir sem hafa verid lagdir nidur, heett
starfsemi eda fengid nytt nafn, ma ekki eyda ar malsadilaskranni. Ef vidskiptavinur faer nytt natn
skal stofna nyjan vidskiptavin fyrir nyja heitid pannig ad vidskiptavinur finnist badi undir nyja
og gamla heitinu. Rétt er ad skra skyringu 1 sviga fyrir aftan heiti ef breytingar verda 4 heiti

vidskiptavinar sja Mynd 4.

Mynd 4: Vidskiptavinur — breytingar d heiti vidskiptavinar

7.1 Siglingamalastoefnun rikisins (notid Samgongustofa)  Wirkt 0000000245 14.06.2016

Ekki er hagt ad ljuka skraningu 4 malsadila nema med pvi ad skra nafn og kennitlu
vidskiptavinar. Mikilvagt er ad skrd og audkenna einstaklinga eftir kennitdlu, til pess ad tryggja
orugga personugreiningu, p.e. ad mal séu skrad 4 rétta einstaklinga. Notkun kennitolu er heimil
samkvamt logum um personuvernd og vinnslu persénuupplysinga nr. 90/2018.

Erlenda adila og félagasamtok sem ekki hafa kennitolu 1 pjodskra ma skrd med gervikennitolu.
Gervikennitala er kollud fram med pvi ad smella 4 hnappinn Sewkja dummy kt. 3 adgerdarstikunni
sja Mynd 6.

Gagnlegt er ad skra samskiptaupplysingar t.d. simantmer og netfang en pad er ekki naudsynlegt.
Til ad fera upplysingarnar fra leitarglugganum (til haegri) yfir 1 pann vinstri parf ad yta 4 litla
taknid fyrir framan nafn vidskiptavinar. Til ad vista upplysingar um vidskiptavin er ytt & Vista og

loka.
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5.9.2 Stofna mal a vidskiptavin (malsadila)

Til ad stofna mal 4 mélsadila (vidskiptavin) parf notandi ad vera 1 vidskiptavinar sjdbnarhorninu
sja Mynd 5. Adur en nytt ml er stofiad skal athuga hvort baiid sé ad stofna mal um sama erindi
a sama vidskiptavin. Ef ekki pa velur notandi Nytt mal. Pegar valid er Nytt mal, pa er verid ad
stofna mal med pvi ad nota malasnidmat sja 5.9.3 Malasnidmat. Ef ekki er til malasnidmat fyrir
vidkomandi mal skal velja Nytt almennt mal, en pa parf ad fylla Gt allar upplysingar handvirkt.

Alltaf skal kanna fyrst hvort til sé malasnidmat fyrir vidkomandi mal 4dur en pad er stofnad.
Mynd 5: Vidskiptavinur - stofna nytt mdl

Vidskiptavinur

Hjalp Stofna Adgerdir
B ¥ ) " w

Seekja Nyr Ny Nyjtt -
undirskjsl tengilidur starfsstad almennt mal !
Nafn starfsmanns
4 OneCRM o Heiti Stada
<. Vigskiptavinir ‘ ”
5t Ovirkir - Viaskiptavinir
£ Starfsstédvar " -.7101 Reykjavik fasteignasala ehf (1) Virkt
& Tengilizir b 41365 midlar b, (3) virkt
I Greiningar vidskiptavina
[+ #3450 fasteignasala ehf. (1) Virkt
b1 A4 ehf. (1) Virkt
[ %% Aarhus Stadsarkiv (1) Virkt
I 5t Aarhus Universitetsforlag (1) Virkt

A Mynd 6 er skrining mals hafin 4 malsadilanum Dbjodskjalasafn Islands. begar mélsadili hefur
verid valinn og skraning malsins hafin er hagt ad velja badi tengdan adila og tengilid med pvi
ad fara 1 Tengdir adilar. Hafa ber 1 huga ad tengilidir areldast, pad er pvi ekki xtlast til ad notendur
eyOi miklum tima 1 skraningu tengilida. Logd er ahersla 4 ad stofna vidskiptavini fremur en
tengilidi. Pegar mal er stofnad er pad komid 1 abyrgd pess einstaklings sem er abyrgdaradili
mélsins sja ninar 6.3.2.3 Abyrgdaradili*. [ kaflanum 6.3 Skraning madla er fjallad um pau
atridi sem er skylda ad skrd um mal og somuleidis pau atridi sem er valfrjalst ad skra. begar farid
hefur verid yfir skraningaratridi mals og skraningin stadfest med Vista og loka er malid tilbid og

sést n sem nyjasta maliod 1 sjonarhorninu Malaskra.
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Mynd 6: Finna vidskiptavin { Djodskrd

e oné
At ASgersic Nafn Ejodskjalasain Kennital:
a3 a8
H W W B | =
] ok Victs on o Seekja
Vista Vistaogloke Vistaognytt | Loka || jesska |, TS
- afn Kennitala Heimili Stadur
E Upplysingar =] fdaskialasafn fslands 7102691149 Pésthélf 5390 Reykjavik
»
Almennt
Nénar
Nafn: [ J || F Hepaskraning
Kennitala:* Stada: Virkur v Oryggi
Samskiptaupplysingar Athugasemdir (0)
Flokkun

Ef mal er skrad a starfsmann og hann telur ad malid eigi ekki ad vera a hans abyrgd ber honum

ad tilkynna pad til skjalastjora svo haegt sé¢ ad flytja malid yfir a réttan starfsmann.

5.9.3 Malasnidmat

Skjalastjori fer yfir skraningu, flokkun, adgang og verklag vid vinnslu mala med notendum og i
framhaldi af pvi er haegt ad skrda malasniomat 1 kerfid. Malasnidmat felur pad 1 sér ad baid er ad
forskrd malid pannig ad fyrirfram er baid ad skilgreina flest skraningaratridi malsins. Med

malasnidmatunum sparast timi, skrining verdur samreemdari og endurheimt betri.

5.10 Mal 1 vinnslu

Pegar mél hefur verid skrad er pad komid { 4byrgd pess einstaklings sem er skradur fyrir pvi. A
medan mal er 1 vinnslu er pad 4 abyrgd peirra starfsmanna sem skradir eru fyrir pvi ad skra 2
malid pau skjol sem myndast vid arlausn verketnisins og naudsynlegt er ad vardveita. bad geta
verid bréf, minnisblod, tolvupodstssamskipti, skyrslur, Gtsend bréf o.s.frv. Efni simtala, funda og
vidtala sem geta skipt miklu vid Grvinnslu mala skal starfsmadur skrd i skjalavorslukerfi."" Hafa
ber hugtast ad pad er ekki form skjals sem raedur pvi hvort ber ad vardveita skjalid heldur

efnisinnihald skjalsins.

Ef mogulegt er ma mynda skjol 1 skjalavorslukerfinu, pad sparar tima en hentar ekki
vid vinnslu allra mala. Mikilvegt er ad geta ad pvi ad vardveita endanlegar og réttar

utgafur skjala.

' Upplysingalog 140/2012, 27. gr.
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5.11 Lokun mala

Abyrgdaradili mals ber dbyrgd 4 pvi ad fara vel yfir malid og mélsgogn pess og ferir sidan stodu

malsins 1 Lokid.

Ef mal hefur verid lengi 4 bid og ef pad lida 6-12 minudir eda meira fra sidustu samskiptum pa
ma setja minnisblad 4 malid og loka pvi. Pegar og et gognin berast, pa ma annad hvort enduropna
mélid eda stofna nytt mal og tengja vid gamla malid, eftir pvi sem vid a. Ef hafa ordid

timabilaskipti 1 millitidinni pa er stofnad framhaldsmal.

Adur en starfsfolk ferir malid 1 stoduna Lokid er wtlast til pess ad pad fari yfir malio eftir
nedangreindum gatlista:
e cru Oll skjol sem tilheyra malinu komin inn 4 malid?
e fylgja malinu skjol a pappir sem skila parf til skjalastjora?
e cru skraningaratridi skjala malsins rétt? Sja nanar 6.4 Skraning malsgagna
e cru dagsetningar/moéttokudagsetningar skjala réttar? Sja nanar 6.4.4.1
Skraningaratridi malsgagna — Mottokudagsetning*
e cr efnislina malsins skyr og Iysandi fyrir efni malsins? Sja nanar 6.1 Heiti mala*
e crasteda til ad lagfera efnislinur skjalanna a2 malinu? Muna ad leysa Gr skammstéfunum.
Sja nanar 6.2 Heiti malsgagna (Efni skjals*)
e crasteda til ad visa 1 vinnuskjol? Sja nanar 5.8 Vinnugdgn
e crasteda til ad tbtia minnisblad til ad skyra tiltekin atridi ninar? Sja nanar 6.3.10
Skraningaratridi - Samskipti /Minnisblad
e cr malsadili réttur? Sja nanar 5.9.1 Vidskiptavinir (malsadilar)
e cru aukamalsadilar tengdir? Sja nanar 6.3.7 Skraningaratridi mals — Tengdir adilar
e Darf ad tengja malid vid annad mal? Sja nanar 6.3.8 Skraningaratridi mals — Tengd
mal
e Darf ad hreinsa it Reminder tilkynningar og éparfa skjol af malinu? Sja nanar 6.3.2.4

Timamork

Abyrgdaradili getur eytt skjolum sem hann hefur myndad en hann getur ekki eytt mali.
Skjalastjori getur gert mal ovirkt ef purfa pykir.

Ef skjol mals eru a pappir parf ad koma peim til skjalastjora sem gengur fra peim 1 malasafn.
begar abyrgdaradili hefur yfirfarid tiltekid mal og malsgdgn setur hann malid 1 stoduna Lokid.

Allt starfstolk geta enduropnad maél sem hafa stoduna Lokid.
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5.12 Mal feert i skjalasafn

Skjalasjori ber dbyrgd 4 ad fylgjast med stédu mala 1 skjalavorslukerfinu. Sja ninar 3.3 Abyrgd

starfsfolks.

Pegar mal hefur fengid stoduna Lokid gengur skjalastjori endanlega fra malinu 1 skjalasatn. Vid

frigang mala sem hafa fengid stoduna Lokid er farid yfir eftirfarandi atrioi:

e cr efnislina malsins skyr og Iysandi fyrir efni malsins?
e cr malid flokkad 4 réttan malalykil?

e cr malio sett a rétt malasnidmat?

e cr skraning malsins 1 samreemi vid samberileg mal?
e cr porf 4 ad skra efnisord?

e cr malsadili réttur?

e cru aukamalsadilar tengdir?

e Darfad tengja malid vid annad mal?

e cru skraningaratridi malsins rétt?

e stada malsins er ferd 1 Fert i skjalasafn

Degar mal hefur fengid stoduna Fert { skjalasafn er ekki hagt ad gera neinar breytingar 4 mélinu
p.e. malid er lest fyrir breytingum. Skjalastjori getur enduropnad mal sem hafa stoduna Fert §

skjalasafn.

Ef skjol malsins eru a pappir gengur skjalastjori fra skjolunum 1 6rk og prentar Gt forsidu malsins
og leggur hana efst 1 6rkina.

Skjolum hvers mals er radad 1 dagsetningarrod 1 ork, elstu skjolin nedst en nyjustu skjolin efst.
Arkir eru merktar med malsntmeri og malalykli. Malum er sidan radad eftir malalykli 1 malasatn

og innan malalykla 1 malsnimerargd.
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6 Skraning mala og malsgagna

6.1 Heiti mala*

Vid skraningu 4 heiti mals, er gott ad stydjast vid leidbeiningar sem koma fram 4 bls. 32 i

leidbeiningarriti Pjodskjalasafns Islands, Frdgangur, skrining og afhending pappirsskjala.”

Heiti mala purfa ad vera b2di Iysandi og samremd. Mikilvagt er ad heiti malsins sé skyrt og ad

efnislinur sambarilegra mala a séu skradar med sambarilegum hetti.

bPegar malum eru gefin heiti er best ad nota malasnidmat (sja 5.9.3 Malasnidmat) pegar mal er

stofnad, ad svo miklu leyti sem mogulegt er, til ad tryggja samramingu.
Eftirfarandi gildir um skraningu mala:

e nofn, heiti og stikkord sem Iysa efni mals skal rita 1 nefnifalli og adgreina pau med
bandstriki, par 4 eftir ma skrifa nanari lysingu eftir porfum. Stundum eru notadir svigar
t.d. utan um art6l eda skammstafanir

o daemi
= eftirlit og radgjof — Malalykill - Nafn athendingarskylds adila
= afgreidslufundir grisjunarbeidna ar
= athending ar-ntimer — Heiti safns
= athending ar-nimer — Nafn einstaklings (faedingarar — danarar) starfsheiti
®  grisjunarbeidni — Ninari upplysingar um beidni
= fyrirspurn — Logreglumal - Démsmal — Nanari lysing eftir porfum
*  vottord um namsferil — Nafn skola

e fordast skal ad nota undirstrik ,,_“ 1 malsheitum pvi pa eru minni likur 4 ad malid finnist
vid leit

e fordast skal ad nota skammstafanir®, ef parf ad nota skammstafanir pa er skal leysa Gr peim
fyrst og skrifa sidan skammstofunina 1 sviga svo hagt sé ad leita eftir henni

o demi
= eftirlit og radgjof — Malalykill — Listah4skoli Islands (LHI)

e dagsetningar skal rita 4 eftirfarandi formi: dd.mm.4343, sem demi 01.04.2022

2 Frigangur, skrining og athending pappirsskjala: Reglur og leidbeiningar fyrir rikisstofnanir. Fylgiskjal 2 -
Abendingar um frigang 4 geymsluskram, bls. 32. S160: http://skjalasafn.is/files/docs/Fragangur-pappirsskjala-
final.pdf

13 Skjalastjori heldur skra utan um per skammstafanir sem ekki hefur verid leyst Gr og letur per fylgja med {
vorsluatgafu.
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tilvisunarnamer yfir 1 onnur kerfi skal skra 4 sama hatt og ntmerin eru skrad i peim
kerfum sem pau tilheyra. Sem demi er athendingarntmer ritad 4 eftirfarandi formi
233a-nr p.e. 2022-5
efnislinur starfsmannamala, einstakra starfsmanna, eiga ad hefjast 4 ordinu Tranadarmal.
pad sama 4 vid um Snnur mannaudsmal eins og starfsauglysingar
o demi
®  Tranadarmal — Starfsmannamappa — Nafn starfsmanns
®  Trdanadarmil — Auglyst starf — Heiti starfs sem auglyst er

efnislinu mals (heiti mals) ma ekki rita med hastéfum (e. CAPS LOCK)

6.2 Heiti malsgagna (Efni skjals*)

Efnislina/heiti malsgagna parf ad vera Iysandi fyrir efni skjalsins/malsgagnsins og jafnvel

framvindu malsins. GO6d regla er ad byra linuna 4 formi malsgagnsins og lysa sidan

efnisinnihaldinu. Askilegt er ad efnislinur samberilegra erinda séu skradar med

samberilegum haetti. Sji nanar lista yfir algengustu heiti skjala 13 Fylgiskjal — Heiti

malsgagna.

Daemi:
e  Undirritud grisjunarbeidni
e Svarbréf vardandi malalykil
e Tilkynning um ...
e Minnisblad vardandi ...

Athugid a0 skjol sem eru sett inn 1 rafreent gagnasafn handvirkt, t.d. skonnud skjol, skal gefa

lysandi og samreemd heiti midad vid efni skjals. Sja einnig
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Tafla 1: Heiti malsgagna — demi um hvad er i lagi og hvad ckki.

Dami um skjal sem er ekki 1 lagi:

e Scan03122021.pdf
Detta skjal parf ad endurnefna og gefa Iysandi heiti

Dami:

e  Urskurdur og svar - Tilkynning um gagnasafn - OneCrm — 40-2021.pdf

Heiti skjala skulu hafa bokstafi. Ekki skal gefa malsgognum heiti sem innihalda eingongu
tolustafi, jafnvel pott néfnin séu tilvisun 1 t.d. satnmark (t.d. 2002 B 70). Setja skal lysandi heiti

um efni skjalsins framan vid safnmarkio.

Dami um skjal sem er ekki 1 lagi:
e 2002B_70
Detta skjal parf ad endurnefna og gefa Iysandi heiti

Deemi:

o Utlan — Forsatisriduneytid — 2002 B 70

Viohengi 1 tolvuposta halda sinum upprunalegum heitum, par sem tolvupdsturinn sjalfur telst
vera naegjanlegt Iysigagn fyrir vidhengid. Hins vegar ef vidhengid er sidan sett handvirkt inn i
malid og pad hetur ekki lysandi heiti, skal baeta lysandi heiti innan hornklofa.
Dami:

e Scan03122021 [Undirritud grisjunarbeidni]

e Notendahandbok skjalavistun LSNE [Logreglustjérinn 4 Nordurlandi eystra] ndv
2021.pdf

Fordast skal ad nota undirstrik ,,_* 1 heitum malsgagna pvi pad torveldar leit.

Fordast skal ad nota skammstafanir."* Hér ad ofan var milsgagn sem innihélt skammstofun

mottekid og pa purfti ad leysa ar skammstofuninni.

Ef parf ad nota skammstafanir 1 heitum malsgagna pa skal leysa Gr peim fyrst og skrifa sidan

skammstofunina 1 sviga svo hagt sé ad leita eftir henni.

Dami:

4 Skjalastjori heldur skrd utan um paer skammstafanir sem ekki hefur verid leyst Gr og letur per fylgja med {
vorsluatgafu.
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e Beidni um sampykki fyrir skjalageymslu — Islenskar orkurannsoknir (ISOR)
Da sést hvert upprunalega heitid var, en einnig er lysandi heiti til stadar sem haegt er ad

leita eftir.
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Tafla 1: Heiti mdlsgagna — deemi um hvad er i lagi og hvad ekki

Dami um heiti sem er 1 lagi Dami um heiti sem er

ekki 1 lagi

Skonnud skjol Urskurdur og svar - Tilkynning ~ Scan03122021.pdf
um gagnasafn - OneCrm — 40-
2021.pdf
Heiti skjala — verdur ad Utlin — Forsatisriduneytio — 2002 B_70
innihalda bokstati 2002 B 70
Vidhengi sett handvirkt inn 1 Scan03122021 [Undirritud Scan03122021.pdf
mal grisjunarbeidni|
Viohengi sett handvirkt inn 1 Notendahandboék skjalavistun Notendahandbok
mal LSNE [Logreglustjorinn a skjalavistun LSNE ndv
Nordurlandi eystra] november 2021.pdf
2021.pdf
Leysa ar skammstéfunum, Beidni um sampykki fyrir Beidni um sampykki
beeta skammstdfun innan sviga  skjalageymslu — Islenskar fyrir skjalageymslu —
ef htn parf ad vera leitarbaer orkurannséknir (ISOR) ISOR

6.3 Skraning mala

Erindi og verkefni allra svida DPjédskjalasatns, sem falla undir framangreinda skilgreiningu 2

skjalaflokknum malasafn, 2 ad skrd sem mal 1 One.
Allir notendur skjalavorslukerfisins hafa heimild til pess ad skra mal og skjol.
Erindi sem berast beint til starfsfolks getur pad pvi skrad sjalft eda sent til skjalastjora til skraningar.

Erindi sem berast med pésti og/eda 4 almenn netfong safnsins eru skrdd samdaegurs, sja kaflann:

7.1 Mottaka bréfpdsts og erinda.

Skylt er ad skra stjornumerktu atridin , p.e. ekki er haegt ad ljaka skraningu nema pau séu til

stadar. Skjalavorslukerfid byr sjalfkrafa til pau atridi sem merkt eru med tveimur stjornum. Onnur
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skraningaratridi eru valfrjals en skjalastjori gengur ekki frd mali 1 st6duna Feaert 1 skjalasafn nema

ad lokinni yfirferd a pessum skraningaratridum.

Skraningaratridi mala nytast til a0 endurheimta mal med skjoétum haetti. Med peim er haegt ad fa

yhirsyn yfir tolfredi og stodu einstakra mala.

[ 3. gr. reglna um skriningu mala og malsgagna nr. 85/2018 kemur fram ad fera skulu i skri
upplysingar um mal til audkenningar og endurheimtar peirra. Ad lagmarki skal skra eftirfarandi

upplysingar um mal:

e dagsetningu pegar mél er stofnad
e audkenni 1 skjalaflokkunarkerfi

e audkenni mals

e malsadila

e heiti mals

Einnig er axskilegt ad fram komi upplysingar um malstegund, timafresti, dbyrgdaradila mals og

adgangsstyringar.

[ One uppfylla eftirfarandi svadi pessi atridi:
e dagsetning mdls Dagsetningu pegar mal er stofnad sja 6.3.1 Skylduatridi sem skrast
sjalfkrafa fyrir mal
e madlalykill Audkenni 1 skjalaflokkunarkerfi sja 6.3.2.2 Malalykill*
e malsniimer Audkenni mals sja 6.3.1 Skylduatridi sem skrast sjalfkrafa fyrir mal
e madlsadili sj3 5.9.1 Vidskiptavinir (malsadilar)
e heiti Heiti mals sja 6.1 Heiti mala*
e tegund mals Milstegund sja 6.3.3.5 Tegund mals*
e timamork madls Timafresti sja 6.3.2.4 Timamork
o dbyrgdaradili Abyrgdaradili mals: sj4 6.3.2.3 Abyrgdaradili*
e Gryggi Adgangsstyringar sji 6.3.5 Skraningaratridi mals — Oryggi

e verk sja ninar 6.3.6 Skraningaratridi mals — Verk mals

Starfsfolk, sem ekki er skrad sem adili a0 mali en atti ad hafa vitneskju um erindid, skal upplyst
um pad. Pad er haegt ad gera med pvi ad senda vidkomandi starfsmanni tengil 4 malid eda bzta

vidkomandi vid sem vidtakanda skjals um leid og skjal er skrid.

[ naestu kéflum er peim atridum sem haegt er ad skrid um mal Iyst.
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6.3.1 Skylduatridi sem skrast sjaltkrafa fyrir mal

Stjornumerktu atridin eru pau skylduatridi sem naudsynlegt er ad skrd.” Atridi merkt med
tveimur stjornum byr skjalavorslukerfid til sjalfkrafa. Onnur atridi eru valfijils en maelt er med
sem itarlegastri skraningu pvi g6 skraning audveldar endurheimt. Abyrgdaradili mals ber 4byrgd
a pvi ad skraningaratridin séu rétt, sja nanar 5.11 Lokun mala. Skjalastjori gengur ekki frd mali

i stoduna Fert { skjalasafn nema fara yfir pessi skraningaratrioi, sja 5.12 Mal fert i skjalasafn.

Eftirfarandi atridi skrast sjaltkrafa:
® malsniimer**

o malsntimer skrair kerfid sjaltkrata og pvi er ekki hagt ad breyta. Malsnimerid er
sj0 stafa ntmer, par sem fyrstu tveir standa fyrir ar, naestu tveir fyrir manud og
sidustu prir eru hlaupandi nimer (ef eru morg mal, pa geta sidustu stafirnir endad
sem fjogurra stafa namer og verdur pd ntimerid atta stafa 1 heildina).

= daemi 2204001 sem er fyrsta malid sem er stofnad 1 aprilmanudi arid 2022
= Oheimilt er ad skrda malsgagn inn 1 skjalavorslukerfid nema tengja pad vid
malsndmer, p.e. engin Otengd malsgdgn/skjol  eru  leyfd i
skjalavorslukerfinu
= Sheimilt er ad eyda malum og malsnimerum ur skjalavorslukerfinu. Ef
bad parf ad gera mal 6virkt, t.d. vegna pess ad pad parf ad sameina tvo
mal eda mal hefur verid tviskrad, skal hafa samband vid skjalastjora.
Skjalastjori er sa eini sem hefur heimild til ad gera mal 6virk. Mal er gert
ovirkt med eftirfarandi heetti
e milsadili: Onotad namer
e cfnislina: Onotad nimer
e malalykill: 0.11.0 Gada- og skjalastjornun almennt
e stadsetning: Skjalavorslukerfi
e svid: Ovirk mal (eingdngu notad af skjalastjora)
e dagsetning mals**

o er st dagsetning pegar mal er stofnad. Kerfid skrair hana sjiltkrata og henni er

ekki haegt ad breyta

o dagsetning afgreidslu**

5 Reglur um skriningu mila og malsgagna athendingarskyldra adila (nr. 85/2018).
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o kerfid myndar pessa dagsetningu pegar mal er fert 1 stoduna Lokid sja nanar

Mynd 7. Ekki er hegt ad breyta dagsetningunni. Haegt er ad kalla fram

upplysingar ~ um  hvener mali var lokid 1 stofnupplysingar
mals/breytingasaga/stada
Mynd 7: Skraningaratridi mdls - Breytingarsaga - Dagsetning breytingar (dagsetning afgreidslu)
O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 19.1.2021 10:11:38
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 15.10.2021 10:13:34
Alrmennt
Loka Endurcpna Skra inn
. Vinnueftirlit rikisins Upplysingar
e 210023
Almennt
;T T | - Flokkun
Breytingarsaga Annad

Abyrgfarmatiur O Forgangur O Timamark O Heiti
Veldu fyrir hvadia sva=8i pu vilt skoda breytingarsdgu
Dags.

breytingar Url. adili

Starfsmadur

15.10.2021 10:13

19,02,2021 11:09

19.01.2021 10:11

Nafn starfsmanns
Nafn starfsmanns

Nafn starfsmanns

O Madalykill

Stada Timamérk

Feert i
skjalasafn

Lokid

| vinnslu

Efnisord

Tengd skjol

Tengdir adilar (0}
Tengd mal (1)
Athugasemdir (0)
Undirskjal (3)

Verk malsins (0}

6.3.2 Skraningaratridi mals — Almennt

Ef valid er ad stofna Nyt mal sja 5.1 Hveneer a ad skra mal?, pa er verid ad stofna mal med
malasnidmati. Pa birtist eftirfarandi gluggi sja Mynd 8. Dar parf ad velja Flokkun, sem er ad mestu
leyti eins og malalykillinn en einnig eru nokkur algeng atridi sem hagt er ad velja eins og t.d.

Mannaudsmal.

34



Mynd 8: Skraning madls eftir malasniomati - Flokkun

| One

Almennt
Loka
8 Menntamalastofnun
5708150320

Veldu malasnidmat

Flokkun: I |

Malasnidmat:”

|
0 Stjérmun
1 Framkvaemd opinberrar skjalavarsiu
2 Skjalavarsla og skjalastjérn athendingarskyldra adila
2.2 Eftirlit og radgjof
3 Vidtaka skjala
4 Vardveisla
5 Upplysingapjénusta
5.12 Kaerur vegna algangstakmarkana
5.2-5.5 Utldn og millisafnalan
6 Midlun
7 Rannsdknir og kennsla
Fjarmal - rekstur
Héradsskjalasafn
Ljgsmyndir bjddskjalasafns
Mannaudsmal
Stjornameind bi
Stjdrnun r

DPegar btid er ad velja Flokkun, pa er valid malasnidmatid sja Mynd 9.

Mynd 9: Skraning mals med mdlasniomati - Velja mdlasniomat

[ stafna mal Gtfré malasnidméti - Personal - Microsoft Edge = [m} X

A Not secure | one/onecrm/oneforms/system/onenewitem.aspx?form=0neRecords/f... A

| One

Almennt
Loka
8 Menntamalastofnun
5708150320

Veldu malasnidmat

Flokkun: | 2 Skjalavarsla og skjalastjérn afhendingarskyldra adila V|
Malasnidmat:™ I | vl

Breyting & lagbundnum verkefnum afhendingarskylds adila 2.13 (Nidurlagning, sameining, uppskipting})
Eftirlit - Abendingar og frumkvaedisathuganir & vanhéldum 2.6.2
Eftirlitsheimsdknir 2.6.2
Eftirlitskannanir, eftirfylgni 2.6.2
Eftirlitskannanir, framkveemd 2.6.2
Eftirlitskannanir, drvinnsla 2.6.2
Eftirlitskannanir, utgafa og Utsending 2.6.2
Grisjun - Afgreidslufundir grisjunarbeidna 2.10.1
Grisjun - Tilkynning um skréningu grisjadra skjala 2.10.4
Grisjunarbeidnir 2.10.2
Malalykill, endurskodun 2.8.2
Malalykill, sampykki 2.8.1
Namskeid - Vottord um batttoku 2.4
Namskeid fyrir afhendingarskylda adila 2.3
Rafrazn gogn - Endurtilkynningar 2.9.2 - Gagnas&fn (an skjala)
Rafrazn gagn - Endurtilkynningar 2.9.2 - Gagnasafn med skjdlum
Rafrazn gogn - Radgjof og drvinnsla fyrir adra - Tilkynningar 2.9.7 - Gagnasafn (&n skjala)
Rafrazn gogn - Radgjof og Urvinnsla fyrir adra - Tilkynningar 2.9.7 - Gagnasafn med skjolum
Rafrazn gagn - Tilkynningar 2.9.1 - Gagnasafn (an skjala) -

Naest birtist eftirfarandi gluggi atfylltur sja Mynd 10. Glugginn birtist 6utfylltur ef valid var ad

stofna méal an malasnidmats, p.e. valid Nytt almennt mal.
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Mynd 10: Skrining mdls - Almennt

Almennt Abgerdir
Hed & 828 &
=l C
- . . Breyta Tengja
Vi Vi
Vista Vistaogloka Vista og nytt Loka oryggi starfsmenn
e 5708150320 Upplysingar
= Menntamalastofnun LI
Heiti:* |Gri5iunarbei6ni - Nanari upplysingar um beidni L Annad
Stada:” [T vinnslu v| - Efnisord
Timamark: I ] XK Rl
Veldu malalykil 4 malid ienadacae
Malalykill:* isj ioni
alalykil |2.10 2 Grisjunarbeidnir L Tengdir adilar (0)
Starfsmenn ~ Tengd mal (0)
i Athugasemdir (0)
Nafn Titill Hlutverk
¥ Nafn starfsmanns skjalavérdur E

Degar stofnad er nytt mal med malasnidmati pa er skylda ad fylla Gt reitinn malasnidmat*.

DPegar malasnidmat er notad fyllast sum atridin at sjaltkrafa, en onnur parf ad fylla at. Hér parf
b6 ad uppfera heiti malsins. Hvort sem er notad malasnidmat eda ekki pa er skylda ad fylla at

stjiornumerkta reiti. Hér skal fylla Gt heiti*, stoou* og malalykil*.
Skylduatridin 4 ofangreindum myndum eru:

e mdlasnidmadt* sji nanar 5.9.3 Malasnidmat
® heiti* sjd nanar 6.1 Heiti mala*

® stada* sja ninar 6.3.2.1 Stada mals*

e madlalykill* sja nanar 6.3.2.2 Malalykill*

o dbyrgdaradili sji nanar 6.3.2.3 Abyrgdaradili*
Eftirfarandi atridi er valfrjalst ad skra sja Mynd 10:

e timamork Sja nanar 6.3.2.4 Timamork

6.3.2.1 Stada mals*

Mynd 11 synir pau atridi sem eru 1 bodi fyrir st6du mals.
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Mynd 11: Skraningaratrioi mdls - Almennt - Stada madls
O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 5.5.2022 12:35:38
n e Uppfaert af: Dags:
Almennt Adgerdir

HEH B 2 w O & ® W 4

. y Breyta . N Tengja . . . .
/|
Vista Vista og loka Loka sryggi Loka mali  Laesa mali starfsmenn Tengja adila Tengja mal | Nytt verk
Jénatansson & Co,l6gfraedist ehf Upplysingar
f 2205052
~ Almennt
. r Flokkun
Heiti |Eﬂirlit og radgjdf - Fyrirspum um afhendingu - protaba L Annad
Stadar | vinnslu v - Efnisord
Moo [ [ Onogi
Veldu malalykil & n i vinnslu LA
Malalyiilk:* I bid fhendingarskyldra adila
Enduropnad
Starfsmenn Lokid
Feert i skjalasafn
Nafn Loki3 (Framhaldsmal 01.04.2017) Hiutuerk
* Nafn starfsmanns Lokid (& eftir ad prenta) =]
r Athugasemdir (0}
- Undirskjal (1)

Eftirfarandi stodur mals eru 1 bodi:

enduropnad Ef porf er ad enduropna mal sem hefur verid lokid, pa er stada pess breytt 1
Enduropnad. Ef mal hefur verid Fert { skjalasafn getur eingdngu skjalastjori enduropnad
malid

i vinnslu Sjalfgefio gildi fyrir mal pegar pad er stofnad

i bid Starfsfolk getur fert stodu malsins [ bid pegar bedid er eftir vidbodtarupplysingum fra
vidskiptavini (malsadila)

lokid Degar starfstolk Iykur mali pa ferir pad stodu malsins 1 Lokid. Pegar mal hefur tengid
stoduna Lokid gengur skjalastjori fra malinu, fer yfir pad og breytir stodunni 1 Fert {
skjalasafn. Ef skjol a pappir fylgja malinu gengur hann fra peim 1 pappirsskjalasatn

feert i skjalasafn Skjalastjori faerir mal sem er lokid Gr st6dunni Lokid/Lokid (framhaldsmal
01.04.2022) ytir 1 Feert { skjalasafn eftir ad hann hefur yfirtarid skraningaratridi malsins sja
nanar 5.12 Mal fert i skjalasafn

lokid (framhaldsmal 01.04.2022) Dessi stada er notud til hagraedis vid frigang mala vid
skil 4 milli skjalavorslutimabila og til ad nd yfirsyn yfir pau mal sem purfti ad stofna
framhaldsmal um. bau mal sem var ekki lokid fyrir 01.04.2022 og purfti a0 loka og ad

stofna sem framhaldsmal fa pessa stodu
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6.3.2.2 Malalykill*
Ol mal i skjalavorslukerfinu eru flokkud eftir malalykli, hver malalykill hefur sérstakt

malalykilsnamer og heiti. Ekki er hagt ad ljuka skrainingu mals fyrr en maélalykill hefur verid
valinn.
e Mynd 12 synir hvernig 4 ad velja malalykil pegar stofnad er Nytt almennt mal, p.e. an
malasnidmats
e Mynd 13 birtist pegar ytt er a Velja malalykil
Ef notandi er ekki viss um malalykilsntimerid pa er haegt ad bidja skjalastjora um adstod. Hegt

er a0 uppfera malalykil 4 mali ef rangur malalykill hefur verid skradur.

Mynd 12: Skraningaratridi mals - Almennt - Velja malalykil — Nytt almennt mal (an mdlasnidmats)

| One

Almennt Adgerdir
H " & 8 =S| &
= =
. y . . Tengja Velja Breyta
/i /i
Vista Vista ogloka Vista og nytt Loka starfsmenn | malalyki sryagi
- 7102691148 Upplysingar
W pjodskjalasafn Islands | AimanRE
Feiti | - Annad
Stadia:® [T vinnslu v - Efnisord
Timamsrk: ' 8 ¥ - Oryggi
Veldu malalykil 4 malid Tengd gign
Malalykill:* W o T
v | | L - Tengdir adilar (0)
Starf: - Tengd mal (0)
I Athugasemdir (0)

MNafn Tiill Hiutverk
¥ Nafn starfsmanns skjala- og uppljsingastiori  |_Abyrgaaradili v
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Mynd 13: Skraningaratrioi mdls - Almennt - Velja malalykilsniimer

S Heiti

I g 0 Stjérnun (22)
It 1 Framkvamd opinberrar skjalavarslu (9)
4 @ 2 Skjalavarsla og skijalastjorn afhendingarskyldra (14)

(&0 2.0 Skjalavarsla og skialastjérn afhendingarskyldra adila almennt

(&0 2.1 Fundir

[5] Atrigisora (80 2.3 Ndmskeid

w Mélalyklar

[ 2.5 Samstarfsverkefni um skjalamal

I (@ 2.6 Eftifit med afhendingarskyldum adilum (3)
TR (& 2.7 Skjalavistunarazetianir
Nyr einstaklingur

I (@ 2.8 malalyklar (3) =

[Tiegh | Fsta v |

Malalykill sja nanar Mynd 14, yfirlykill, Iykill og undirlykill. Skylda er ad skra yfirlykil pvi 6l
malalykilsnamer hafa efnissvid (yfirlykil). Lyklar og undirlyklar eru skradir eftir porfum.

Stjornumerkt svaedi er skylda ad skra.

Malalykill erfist Gr mali. Malalykill skjals a alltat ad vera sa sami og malalykill malsins sem skjalid
tilheyrir. Ekki er haegt ad skra skjal 1 kerfid nema tengja pad tilteknu mali.

Mynd 14: Skraningaratridi mdls - Flokkun

Almennt Adgerdir
N = &
A W & = &
. . . Tengja Velja Breyta
/] S
Vista Vista ogloka Vista og nytt Loka starfsmenn malalykil sryggi
- 7102691149 Upplysingar
w bjodskjalasafn islands L almenn
Malalykill - Annad
- - - — - - - Efnisord
Yirlykill: |2 Skjalavarsla og skjalastjorn athendingarskyldra adila | - Gryggi
Lykill: |2.2 Fyrirspurnir frd og radgjsf til afhendingarskyldra adila |
Undirkykill: | | Tengd gdgn
Annad - Tengdir adilar (0)
Edliafgreidsiu | Afgreidslumal / Erindi / Fyrirspurnir v| ~IETEE R
i = I Athugasemdir {0)
Geymslust sigala” |Sk|a|akerﬁ v|
Tegund mals:™ |A|mennlmé| v|
Forgangur: | v|
Sermerking | v|
Deild: [ v|
Swid* | Skrifstofa skjalavirslu og skjalastiornar V|
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6.3.2.3 Abyrgdaradili*

Hagt er ad skrd einn notanda sem dbyrgdarmann méls (s einnig 3.3 Abyrgd starfsflks),
einn notanda sem trvinnsluadila en marga notendur sem tengda starfsmenn/tengt starfstolk. Ekki
er heegt ad ljuka skraningu mals nema einhver sé¢ skradur abyrgur fyrir malinu. Sjalfgefid er ad sa
notandi, sem skriir mal, komi upp sem abyrgdaradili en pvi getur skrisetjari breytt. I sumum

mélasnidmatum er baid ad forskra abyrgdaradilann. Til ad beta fleira starfstolki vid mal er valid

Tengja starfsmenn sji nanar Mynd 15.

Mynd 15: Skraningaratridi mdls — Almennt — Starfsmenn - Hlutverk

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 10:28:10
n e Uppfaert af: Dags:
Almennt AdgerSir
—~ - — =
H L w O & W 4
. Breyta . - Tengja . 5 .
Vi
Vista Vista og loka Loka srygai Loka mali  Leesa mili starfermenn Tengja afila  Tengja mal | Nyttverk
. Embaetti landlaeknis Upplysingar
\a@ 2205100
Almennt
Flokkun

Heiti:*

‘Beiéni um athendingu pappirsskjala -

Sjukraskrar - Olafur Ingibjérnsson laeknir

Urvinnsluasili

Annad

Stada:” [T vinnslu v] Efnisord
Timamark: I 1bad Orygai
Veldu malalykil 3 malid
Malalykilk* ‘3 2.1 Vidtaka frd opinberum adilum
Starfsmenn
Verk m. ()
Nafn Titill Hilutverk Tengdir adilar (0)
¥ Nafn starfsmanns 1 skjalavardur Abyrg3aradili v = Teng (0)
¥ Nafn starfsmanns 2 skjalavardur = S”” ‘JCJaSﬁmfI“f ©
ndirskjél (1)
Abyrgaaraaili

Tengdur starfsma3dur
Starfsmadur

Hér ma sja mismunandi hlutverk sem starfstolk mals hefur:

e abyrgdaradili er sa sem ber dbyrgd 4 verkefninu. Pegar vinnslu mals Iykur 4 dbyrgdaradili
ad fara yfir malid med gatlista og faera sidan stédu malsins 1 Lokid. Sja nanar 5.11 Lokun
mala

e arvinnsluadili er sa sem vinnur verkefnid

e tengdur starfsmadur / Starfsmadur eru peir notendur sem purfa ad vera upplystir

um gang verkefnisins

Um leid og mal hefur verid skrad 1 skjalavorslukerfid berst tilkynning 1 tSlvuposti fra kerfinu til
starfsfolks sem skrad er 4 malid. Pad er afar mikilvaegt ad notendur fylgist vel med ollum
tilkynningum fra skjalavorslukerfinu, sja einnig 6.3.9 Skraningaratridi - Tilkynningar pvi

pegar mal hefur verid skrad er pad komid 1 peirra abyrgd.
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Pegar skjalastjori skrair mal fer skraning malsins og val 4 abyrgdaradila eftir verkefnum og peim

fagsvidum sem malid fellur undir.

6.3.2.4 Timamork

Vid skraningu mals er haegt ad stilla afgreidslufrest/timamork malsins med pvi ad yta 4 dagatalid
sj4 nanar Mynd 16. A verkefnabordi peirra notenda, sem skridir eru byrgir fyrir malinu, er
hagt a0 fylgjast med hvenar afgreidslufresturinn rennur Gt en abyrgdaradilar malsins f4 ekki
sjalfvirka tilkynningu fra kerfinu vardandi frestinn. Hins vegar er hegt ad nota takkann Ny

eftirfylgni fyrir aminningar, sja ninar Mynd 17.

Adgerdina Ny eftirfylgni er haegt ad kalla fram fyrir tiltekid mal med pvi a0 merkja vidkomandi
mal og velja adgerdina Ny eftirfylgni.

Mynd 16: Skraningaratridi mals - Almennt - Timamaork

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 10:28:10
n e Uppfesrt af: Dags:
Almennt Adgerdir
Hd 8 2 w O % & W Y
Vista  Vista og lok Lok Breyta | lamali L gi | TR i sdila Tengjamal | Njttverk
15 I5s1a og loka a Cll'}'ggl OoKa mall 258 mall starfsmenn engja acila engja mal VI verl
Embaetti landlaeknis Upplysingar
W& 2205100
~ Almennt
: 1|} Flokkun
Heiti:™ |BeiE§ni um afhendingu pappirsskjala - Sjakraskrar - Olafur Ingibjérnsson leknir | L Annad
Stada:* [T vinnslu — - Efnisord
— - Orygagi
Timamark: X
| I El* - Breytingarsaga
Veldu malalykil 4 n o | mai vl 2022 v| ) I Adgerdasaga
Malalyiill: . |
su ma pr mi fi fo la Tengd gégn
Starfsmenn --
1 2 3 4 5 6 T - Werk malsins (0)
Nafn Hlutverk LS i i
8 ol 10| 1] 12| 13| 14 : _ Tengdir adilar (0
3 Nafnistm. 1 = - Tengd mal (0)
% Nafnstrn. 2 15 16 17 18 19| 20| 21 = —Athdggis_g;"ndir(o]
22|[ 23|[ 24| 25| 26 27| 28 i {nciesigotiTy
29 30| 1 7 3 4

Mynd 17: Skraningaratridi mdls - Almennt - Ny eftirfylgni

Mal

Stofna Adgerdir  Verk og fasar  Shilakerfi

3 4 b @ = @8 B © o T &([w|=H"

Se=kja . Ny Fiytiainn  Fiytja inn . Nyt Nyt ) ) Ny Ny
undirskjsl o2 verk NymapPa | upéstur | sigel O-nD)  skial N bréfifibrer minnisblas Y MR | pitiani | skialaskraning
Nafn starfsmanns
4 Malaskrd = Malsnimer Heiti Malsadili Kennitala Mottekid
w | [ u H || |
[ Eftir stoau Fyrirspurn um tengilid fyrir radstefnu . . s
E Eftir stoau eldri mal 3 W 22041111 1) Riksarkivet (Swibjoa) 00000001385E 01.04.2022



6.3.3 Skraningaratridi mals — Flokkun

Skylduatridin sem naudsynlegt er ad skrd um flokkun mals er eftirfarandi sja Mynd 14:

o yfirlykill* (malalykill) sja nanar 6.3.2.2 Malalykill*

e edli afgreidslu* sja nanar 6.3.3.1 Edli afgreidslu*

o geymslustadur skjala* sja nanar 6.3.3.2 Geymslustadur skjala*
e tegund mdls* sji ninar 6.3.3.5 Tegund mals*

e deild sjd nanar 6.3.3.6 Deild

® spid* sja ninar 6.3.3.7 Svid*
Eftirfarandi atridi er valfrjalst ad skra:

o lykill (malalykill) sja nanar 6.3.2.2 Malalykill*
o undirlykill (malalykill) sja ninar 6.3.2.2 Malalykill*
e forgangur sja nanar 6.3.3.3 Forgangur

e sérmerking sja nanar 6.3.3.4 Sérmerking

6.3.3.1 Edli afgreidslu*

Mynd 18 synir edli afgreidslu.

Eoli afgreidslu er eftirfarandi:
e afgreidslumal / Erindi /Fyrirspurnir i vid afgreidslumal vegna l6gbundinna verkefna
e fundargogn 3 vid mal sem safna fundargerdum

e innri verkefni 4 vid 1ogbundin verkefni sem verda til hjd safninu en falla ekki undir
afgreidslumal

e ljosmyndir i vid ljosmyndir sem teknar eru af vidburdum 1 starfsemi Pjodskjalasatns og af
skjalauppstillingum

o til upplysingar i vid mal sem ekki er naudsynlegt ad svara

42



Mynd 18: Skraningaratrioi mdls - Flokkun - Edli afgreidslu

(D Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 6:4.2022 14:06:40
n e Uppfert af: Dags:
Almennt Adgerdir
. . Breyta - . Tengja A S .
/]
Vista Vista og loka Loka sryggi Loka mali  Laesa mali starfsmenn Tengja adila  Tengja mal | Nyttverk
Riksarkivet (Svipjad) Upplysingar
W 220e32
|| ~Almennt
Malalykill - Annac
- I Efnisord
Whirtykill | 1 Framkveemd opinberrar skjalavérslu | i
Lykill: | 1.6 Samstarf | I Breytingarsaga
Undirhykill: | 1.6.2 Samskipti rikisskjalasafna | - Adgerfasaga
Annad
= Tengd gégn
Edli afgreidsiu” | [ Afgreidslumal / Erindi / Fyrirspurnir v| Bvark ﬁélsins @
Geymslust. saiz” | Skjalakerdi ¥ [k Tengdir adilar (0)
Tegund mals” [Almennt mal ~| || F Tengd mal o)
Forgangur: | v| - Athugasemdir (0)
Sérmerking | v| - Undirskjol (5)
Deild: [ v|
svid: [Framkvamdastjorn v]

6.3.3.2 Geymslustadur skjala*

Mynd 19 synir geymslustad skjala. Geymslustadur segir til um hvar skjol mals eru geymd.

Eftirfarandi geymslustadir eru fyrir malsgogn (skjol) Skjalakerfi, Skjalaketfi og pappir, Skjalakerfi og

vorsludrif og Skjalaketfi og vardveislueintok, sja nanar 6.4.5.4 Skraningaratridi malsgagna —

Stadsetning*.

Mynd 19: Skraningaratridi mdls - Flokkun - Geymslustadur skjala

(D Stofnad af Nafn starfsmanns Dags: 6.4.2022 14:06:40
n e Uppfaert af: Dags:
Almennt Adgerdir
Vista Vista ogloka Loka Breyta Loka mali Lzzsa mali Tengja Tengja adila Tengja mal MNytt verk
g dryggi starfsmenn < < Y
Riksarkivet (Swipjag) Upplysingar
W 22082
ST =
Malalykill F Annad
VFirlvkill: - - — I Efnisord
iriykill: | 1 Framkvaemd opinberrar skjalavarsiu | - Brygai
Lykill: | 1.6 Samstarf | I Breytingarsaga
Undirlykill: | 1.6.2 Samskipti rikisskjalasafna | - Adgerdasaga
Annad
Tengd gégn
Edli afgreidsiu™ |Afgrei¢59|umé| | Erindi / Fyrirspurnir V| """""" T
- = - Verk malsins (0)
Geymslust. skjala:* || Skjalakerfi d I Tengdir adilar (0)
Tegund mals:® Skjalakerfi - Tengd mal (0)
Forgangur: . - Athugasemdir (0}
Sérmerking Sk!alakerﬁ ) I Undirskjdl (5)
. Skjalakerfi og pappir
Deild: Skjalakerfi og vorsludrif
Swilk® Skjalakerfi og vardveislusintok
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6.3.3.3 Forgangur
Mynd 20 synir hvar starfsfolk getur skilgreint forgang. Haegt er ad setja forgang mils sem Aridandi
pegar pad a vid.

Mynd 20: Skraningaratrioi mdls - Flokkun - Forgangur

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 6.4.2022 14:06:40
n e Uppfaert af: Dags:
Almennt Adgerdir
B @ w O & % 7
L = & @ v
y Breyta . . Tengja P S .
Ji
Vista Vista og loka Loka Sryagi Loka mali Laesa mali ctarfemenn Tengja adila  Tengja madl = Nytt verk
. Riksarkivet (Svipjag) Upplysingar
1™ 22041323
L almeno
T | Flokkun
Malalykill - Annad
r Efnisord
Yeirlykill:* | 1 Framkvaemd opinberrar skjalavirsiu | - Bryggi
Lykill: | 1.6 Samstarf | - Breytingarsaga
Undirlykill: | 1.6.2 Samskipti rikisskjalasafna | - Adgerdasaga
Annad
Tengd gégn
Edli sfgreidslu: Afgreidslumal / Erindi / Fyrirspurnir v | |f
° X | g yrirsp |  Verk milsins (0)
Geymslust. skjala:” | Skjalakerfi ~ | - Tengdir adilar (0)
Tegund mals:™ [Almennt mal ~ - Tengxcl mél (0)
Forgangur: I w | || - Athugasemdir {0)
ey ey | - ol
Deild: R
coiRiee Aridandi

6.3.3.4 Sérmerking

Mynd 21 synir sérmerkingu mals.

16 teljast viokvaem mal.

Tranadarmal stofnunarinnar og mal sem innihalda vidkvaemar upplysingar
Skraningaratridin Trinadarmdl og Persénuupplysingar eru notud 4 pessi mal, eftir pvi sem vid 4. I
33. gr upplysingalaga nr. 140/2012 er lyst hvernig adgangur skal vera ad gdgnum i
rannsdknarskyni
,,Ef gogn stjornvalds hafa a0 geyma vidkvaemar personuupplysingar, eins og par
eru skilgreindar 1 16gum um persénuvernd og [vinnslu] » personuupplysinga, eda ef
midlun felur 1 sér sérstaka haettu 4 ad farid verdi 1 baga vid réttindi og frelsi skridra
adila, skal stjornvald afla sampykkis Personuverndar adur en pad midlar upplysingum.
Personuvernd setur nanari reglur um leyfisskylduna og getur akvedid ad skylda til ad
afla leyfis falli brott pegar settar hafa verid almennar reglur og oryggisstadlar sem fylgja
skuli vid slika midlun.
Stjornvald getur sett adgangi skv. 1. mgr. skilyrdi. Skilyrdin skulu byggd a
sjonarmidum um edli peirra upplysinga sem veittur er adgangur ad og tilgangi sem

umsokn um adgang byggist 4. Stjornvald getur sett sem skilyrdi ad:

16 M4l sem innihalda vidkvemar persénuupplysingar samkvemt dkvedum laga nr. 90/2018 um persénuvernd og
vinnslu persénuupplysinga eda mal sem sanngjarnt er og edlilegt ad leynt fari.
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1. upplysingum um einkamalefni, p.m.t. fjarhagsmaletni, sé ekki midlad afram,

2. ekki sé haft samband vid einstaklinga sem nefndir eru i gagni eda skyld- og
venslamenn peirra,

3. gagn verdi ekki birt 1 heild,

4. ekki verdi tekid afrit at gagni,

5. upplysingar sem veittur er adgangur ad verdi ekki birtar 1 rannséknarnidurstédum
a personugreinanlegan hatt.

Sja einnig kafla 6.3.5 Skraningaratridi mals — Oryggi.

Mynd 21: Skraningaratrioi mdls - Flokkun - Sérmerking

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 6.4.2022 14:06:40
n e Uppfeert af: Dags:
Almennt Adgerdir
B aw e & % w6 ¢
H & 8 &g @ i
. y Breyta N - Tengja . S -
/)
Vista Vista og loka Loka sryagi Loka mali  Leesa mali <tarfsmenn Tengje adila Tengja mél | Nyttverk
Riksarkivet (Svipjad) Upplysingar
22041323
E Almenn
Malalykill - Annad
r Efnisord
Wirtykill: ‘ 1 Framkvaemd opinberrar skjalavirsiu | L Oryggi
Lykill ‘ 1.6 Samstarf | - Breytingarsaga
Undirlykll: [1.6.2 Samskipti rikisskjalasafna | ||" ABgerdasaga
Annad
Tengd gogn
Edli afgreidslu™ Afgreidslumal / Erindi / Fyrirspurnir | ([T
9 : ‘ 9 yrirsp | k- verk malsins (0)
Geymslust. skjala:” ‘ Skjalakerfi Vl - Tengdir adilar (0)
Tegund mals:* ‘A\mennlmé\ V| fTenéd mal (0)
Forgangur: [ v || F Athugasemdir (0)
Sérmerking I v | || Undirskjl (5)
o R
Swiber
Persdnuupplysingar
Rafraznar undirskriftir
Trinadarmal

6.3.3.5 Tegund mals*
Mynd 22 synir tegund mals.

Eftirfarandi tegundir mala eru 1 notkun:

e almennt madl er notad fyrir 6ll venjuleg mal, onnur en Safnmal

e safnmadl er skrdd 4 mal sem safna skjolum 1 dkvedinn tima, t.d. eitt ar. Med pvi ad skra
petta atridi 4 mal er med audveldum heetti haegt ad kalla fram 6ll safnmal, t.d. 1 upphafi
ars pegar stofna parf safnmal fyrir nytt ar eda vid skil skjalavorslutimabila. Pegar skrad er

safnmal er gdd regla ad tengja malid vid malid frd arinu adur, til hagraedis fyrir notendur
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o safumdl fyrir allt skjalavorslutimabilio er skrdid 4 mal sem eru 1 vinnslu allt
skjalavorslutimabilid og flytja part skjol pess yfir & nytt mal &4 nyju timabili. Dami um slik

mal eru starfsmannamal

Mynd 22: Skraningaratrioi mdls - Flokkun - Tegund mals

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 6.4.2022 14:06:40
n e Uppfeert af: Dags:

Almennt Adgerdir

Hd B 2 wWw O & & wW 4

. y Breyta . - Tengja N N .
S
Vista Vista og loka Loka — Loka mali  Leesa mali ctarfemenn Tengja adila Tengjamal | Myttverk
. Riksarkivet (Svipjod) Upplysingar
w 22041323
- Almennt
Malalykill - Annad
. I Efnisord
Yirlykill:* ‘ 1 Framkveaamd opinberrar skjalavirsiu | L Gryggi
Lykill: ‘ 1.6 Samstarf | - Breytingarsaga
Undirkykilk ‘ 1.6.2 Samskipti rikisskjalasafna | - ABgerdasaga
Annad
Tengd gégn
Edfli afgreidsiu Afgreidslumal / Erindi / Fyrirspurnir v
9 . ‘ g yrirsp |  Verk malsins (0)
| Skjalakerfi v - Tengdir ailar (0)
Almennt mal * ||| Tengd mal (0)
T R | 935 (0
Sérmerking I Undirskjél (5)
Almennt mal
Deild:
= Safnmal
SviA™ Safnmal fyrir allt skjalavarslutimabilid

6.3.3.6 Deild
Mynd 23 synir svedid Deild sem er notad yfir fagsvidin.

Fagsvidin eru eftirfarandi:

e fredsla og rannsdknir
e gagnaskil og eftirlit

e  hasnxdisstjorn

e skrining

e stafren endurgerd

e upplysingapjonusta

e vardveisla
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Mynd 23: Skraningaratridi mdls - Flokkun - Deild

O Stofnad af Nafn starfsmanns Dags: 6.4.2022 14:06:40
n e Uppfeert af: Dags:
Almennt Abgerdir
Had 8 8 w O % @& w
Vista Vista ogloka | Loka Breyta | kamali Lesamali | "9 fengiaadila Tengjamal | Nyt verk
aryggi starfsmenn
Riksarkivet (Svipjog) Upplysingar
& 22041323
Malalykill Annac
. Efnisord
Yeirtykill:~ | 1 Framkvaamd opinberrar skjalavérslu | Oryggi
Lykil: | 1.6 Samstarf | Breytingarsaga
Undirlykill | 1.6.2 Samskipti rikisskjalasafna | AfigerGasaga
Annad _
Tengd gégn
Edli afgreidsiu™ |Afgrei69lumél [ Erindi / Fyrirspurnir V| Verkmalsms[O} """""""""""
Geymslust. skjala™ | Skjalakerfi v Tengdir adilar (0)
Tegund mals:™ |Almennl mal V| Tengd mal (0)
Forgangur: | - | Athugasemdir (0)
Sérmerking | v| Undirskjél (3)
Deild: | M
SR ]
Fraedsla og rannsoknir
Gagnaskil og eftirlit
Husnaedisstjom
Skraning
Stafraen endurgerd =
Upplysingapjénusta
Vardveisla

6.3.3.7 Svid*

Mynd 24 synir skraningarreitinn Svid par sem haegt er ad velja pad svid sem malid tilheyrir.
Mikilvaegt er ad skra petta atridi vid skraningu mala pvi med pvi moti er hagt ad taka saman
yhirlit yfir sto0u mala 4 tilteknu svidi. Ef ekki er hegt ad skilgreina malid 4 akvedid svid pa ber

ad velja atridid Dvert a svid.
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Mynd 24: Skraningaratridi mdls - Flokkun - Svid

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 6.4.2022 14:06:40
n e Uppfeert af: Dags:
Almennt Adgerdir
Hd 8 2 w00 & & W
: ; Breyta - . Tengja . . S .
J
Vista Vista og loka Loka Bryagi Loka mali La=sa mali ctarfemann Tengja adila Tengja mal | Myttt verk
. Riksarkivet (Svipjad) Upplysingar
e 22041323
e
Malalykill - Annad
- : : - Efnisord
Yirlykill: | 1 Framkvazmd opinberrar skjalavorsiu | - Aryggi
Lykill: | 1.6 Samstarf | - Breytingarsaga
Undirlykill |1.6.2 Samskipti rikisskjalasafna il Abgerdasaga
Annad "
Tengd gogn
Edli afgreidsiu:” |Aigrei69lumé| I Erindi / Fyrirspurnir V| T I
) = - Werk mélsins (0)
Geymslust. skjala™ | Skjalakerf ] || L Tengdir ailar (0)
Tegund méls® | Almennt mal v] ||} Tengd mal (0)
Fargangur | v| - Athugasemdir (0)
Sérmerking | v| - Undirskj&l (5)
Deild: | v|
Swif I | Framkvaemdastjorn V|

Framkvaemdastjorn

Framkveemdastjérn

Skrifstofa rekstrar

Skrifstofa skjalavérslu og skjalastjgrnar
Stjérnarmefnd

PEvert a svid

C:htirk mal {eingdngu notad af skjalastjora)

6.3.4 Skraningaratridi mals — Annad

Mynd 25 synir 6nnur atridi sem hagt er ad skrd um mal. Yfirleitt er petta ekki notad. bo eru

undantekningar, t.d. ef settur er texti i athugasemdir pegar naudsynlegt er ad koma sérstokum

athugasemdum 4 framferi vegna malsins.

[ reitinn athugasemdir er hagt ad skri atridi sem eiga vid mélio i heild sinni. bad geta verid t.d.

minnisatridi fyrir abyrgdaradila malsins eda atskyring a ferli pess. Formlegar athugasemdir er

askilegra ad skrd 4 minnisblad frekar en 1 pennan athugasemdareit.

Mynd 26 synir hvernig hagt er ad sja efnisord mala. Til ad setja efnisord 4 mal parf ad velja

Breyta efnisordum og pa birtist Mynd 27 sem synir hvernig er haegt ad finna efnisord til ad setja 4

mal.
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Mynd 25: Skraningaratridi mdls - Annad

Uppfeert af: one

Dags: 14.2022 11:10:23

Almennt ABgerdir

. - Breyta - . Tengja . P .
Vista Vista og loka Loka sygai Loka mali  Leesa mali starfemenn Tengja adila  Tengja mal | Nyttverk
- pjadskjalasafn (slands Upplysingar
W 220078
Almennt
Kennitala: [7102691149 |
Netfang: | | - ETNISC
jAirhAds: - Oryggi
FjAirhAlA%
! '_’ A' |0 | - Breytingarsaga
Flytja § syn: | hd | I Adgerdasaga
Upphafsdagsetning: ﬁx
Athugasemdir Tengd gégn
Athugasemdir: - Verk malsins (0)
- Tengdir adilar (0)
- Tengd mal (1)
 Athugasemdir (1)
- Undirskjol (1)
P
8000 stafir eftir.
Mynd 26: Skraningaratridi mals - Efnisord
Uppfaert af: Nafn starfsmanns Dags: 3.5.2022 14:39:14
Almennt Adgerdir
7 8 E[B|Zz B
=
=
Skra Breyta Breyta Breyta Uppfilra Uppfilra
athugasemd malsnidmati  malalykli | efnisorfium | mAjlsad®ila | efnisorf®
. Fjarméala- og efnahagsraduneytid Upplysingar
W 22001
Almennt
Flekkun
Efnisord Yfirefnisord
K Covid-19

ryggl
Breytingarsaga
Adgerdasaga

Tengd gdgn

Verk malsins (0)
Tengdir adilar (0)
Tengd mal (1)
Athugasemdir (1)
Undirskjél (2)
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Mynd 27: Skraningaratridi mdls - Efnisord - Finna efnisord

<

E

|5 CoreData

1= Covid-19
|5 Focal
I ICA Albjbdaskialarddia

I Rd3stefna ICA 2015

Mal 1 skjalavorslukertinu eru flokkud eftir malalykli. Malalykillinn er byggdur upp a flokkun eftir
efni en 1 undantekningartilfellum 4 flokkun eftir formi. Par sem adeins er haegt ad flokka hvert
mal a4 einn tiltekinn lykil getur verid gott ad skra einnig efnisord 1 samrami vid efni malsins.
Efnisordinu eda efnisordunum er pa xtlad ad vikka Gt moguleikann 4 ad endurheimta malid.
Efnisord gefa pvi nyja leitarvidd ad efni mala 1 skjalavorslukerfinu. Ekki er mikid notast vid

efnisord 1 skjalavorslukerfinu.

Vid val 4 efnisordum er studst vid kerfisbundinn efnisordalykil sem adgengilegur er a vef

Landsbokasatns-Haskolabokasatns https://lvkilskra.landsbokasafn.is

Skjalastjori sér um skraningu efnisorda pegar hann gengur frd mali 1 st6duna Fert | skjalasafn, vid

skraningu mals eda vid skriningu skjala 4 malio.

6.3.5 Skraningaratridi mals — Oryggi

[ kerfinu er hagt ad styra adgangi ad malum, skjélum og malalyklum. Ef adgangi ad mali er styrt
erfist Oryggid nidur a skjol pess mals. Malt er med pvi ad styra adgangi ad malum 1 heild en ekki
stokum skjolum eda malalyklum. Dad audveldar utanumhald. Askilegast er einnig ad
adgangsstyra malum eftir adgangshdépum en ekki einstokum notendum, annars getur reynst erfitt
og timafrekt ad gefa nyju starfsfolki adgang ad eldri malum. Skjalastjori ber abyrgd a ad stofna
adgangshopa og Oryggissnidmat.

50


https://lykilskra.landsbokasafn.is/

Almenna reglan er st ad adgangur ad malum er ekki takmarkadur.

Malum sem innihalda vidkvamar persébnuupplysingar er adgangsstyrt med tilliti til akveda laga
nr. 90/2018 um persénuvernd og vinnslu persénuupplysinga. Ol medferd og vinnsla
personuupplysinga hjid bjddskjalasafni er 1 samremi vid grundvallarsjonarmid og reglur um

personuvernd.

Adgangur er einnig takmarkadur vid upplysingar sem sanngjarnt er og edlilegt ad leynt fari sja .

gr. upplysingalaga nr. 2012/140.

»Réttur almennings til adgangs ad gdognum tekur ekki til:

1. fundargerda rikisrads og rikisstjornar, minnisgreina 4 radherrafundum og gagna
sem tekin hafa verid saman fyrir slika fundi,

2. gagna sem TUtbain eru af sveitarfélogum, samtokum peirra eda stofnunum og varda
sameiginlegan undirbaning, tillogugerd eda vidradur pessara adila vid rikid um
fjarhagsleg milefni sveitarfélaga,

3. bréfaskipta vid sérfroda adila [i tengslum vid réttardgreining eda] » til afnota i
doémsmali eda vid athugun 4 pvi hvort slikt mal skuli hofdad,

4. gagna sem tengjast milefnum starfsmanna, sbr. 7. gr.,

5. vinnugagna, sbr. 8. gr.”

Adgangur er pa takmarkadur vid pa sem purfa ad vinna med upplysingarnar eda purfa adgang ad

peim starfs sins vegna.

Vid skraningu starfsmannamala 1 skjalavorslukerfi skal skra Tranadarmal fremst 1 efnislinu. Petta
er vartdarradstofun pvi ef adgangsstyringar bregdast pa er audljost ad sja ad um trinadarmal er

a0 reda.

Vakin er athygli 4 pvi ad ef starfstolk faer fyrir mistok adgang ad mali, sem pad a ekki ad hafa
adgang ad og malid er merkt Tranadarmal, pa hefur starfstolkid ekki heimild til ad skoda malid.
Umsvifalaust ber ad tilkynna slik mistok til skjalastjora. Alltat er hagt a0 rekja 1 adgerdasogu mals

hverjir hafa skodad malsgégnin.
Ef enginn oryggishopur er valinn verdur malid opid 6llum notendum skjalavorslukerfisins.

Mynd 28 synir hvernig hagt er ad setja mismunandi adgangsstyringar 4 mal. Hagt er ad velja
Breyta oryggi til ad setja annan adgang. Oft eru lika adgangsstyringar tengdar malasnidmatunum,

sja nanar 5.9.3 Malasnidomat.
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Mynd 28: Skraningaratridi mdls - Oryggi

| One

Stofnad af:
Uppfeert af:

Dags: 1.4.2022 11:08:51
Dags: 1.4.2022 11:08:52

Almennt

W W

AdgerSir

82

w O & % W 4

Breyta . . Tengja : .
/i
Vista Vista og loka Loka sryagi Loka mali Laesa mali starfsmenn Tengja adila Tengja mal | MNyttverk
Spektra ehf. Upplysingar
W 2204730
 Almennt
) - Flokkun
® Lesabigangur @] Skrifaigangur @] Cryggisadgangur Rafrazn skjalavarsla - Annad
Heiti Titill Deild
framkveemdastjori rekstrar - - Breytingarsaga
Starfsmadur 1 i leyfi skrifstofa rekstrar I Adgerdasaga
Starfsmabur 2 framhkvaemdastjori rekstrar  skrifstofa rekstrar
sérfraedingur i rafraenni skrifstofa skjalavérslu og || Tengd géign
Starfsmadur 3 skjalavarsiu skjalastjdrnar e
.  Werk malsins (0)
skrifstofa skjalavarsiu og dir 2l
StarfsmaBur 4 skjalavarbur skjalastjdrnar [ IELZET aonar ©
- Tengd mal (1)
StarfsmaBur 5 pjé8skjalavarbur bjadskjalavardur L Athugasemdir (1)
skrifstofa skjalavdrsiu og || |- Undirskjal (1)
Starfsmadur 6 adstodarpjédskjalavariur  skjalastjornar
Starfsmadur 7 skjala- og upplysingastjéri  skrifstofa rekstrar
skrifstofa skjalavdrsiu og
Starfsmadur 8 skjalastjérnar
-

6.3.6 Skraningaratridi mals — Verk mals

Dad er valfjalst ad skra Verk mals.

Detta skraningaratridi tilheyrir skrianingu verkefna 4 mal. Verk getur verid t.d. ad akvedid skjal

eigi ad berast inn 1 malid. Til ad skrd verk a2 mal er farid 1 Verk og fasar og par er hagt ad skra

annad hvort nyjan verkfasa eda nytt verk eftir pvi sem vid 2, sja Mynd 29.

Mynd 29: Skraningaratridi mdla - Verk mals

Hislp

B«

Nijttverk

Nyt verkfasi

Nafn starfsmanns

4 Mitt One

& Minmiél i big

& Min loknu mal
& Min mal i skjalsafni
& Tilkynningar

& Min verk

& Skjil til vinnslu
2 Min skiol

7 Min skjol - flokkar
) Askrift

#) Min sjénarhorn
) Sjénarhorn

S

Annad
& Ml stofnua af mér
& Ml skoaua af mér
2 skjol skozua af mér
kjol breytt af mér
5] skjol flutt inn af mér
(5 Minar vistudu leitir

Mal

Prenta skjol

Q

Malsnimer

Stofna  Adgerdir | Verkog fasar|  Skilakerfi

Fyrirtaaki

Hlutverk Dags

| vinnslu v

Mynd 30 synir hvada verk eru skrdd 4 mal.
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Mynd 30: Skraningaratrioi mdls — sjd hvada verk eru skrdd & mdl

Mal

B @ B =

Stofna Adgerdir  Verkog fasar  Skilakerfi

8 38 o oo T &8 -+ ¥

ur?dawsrg:o\ Sekjaverk | Ny mappa t:w::gsm squﬁg—‘:rﬂm H’:ﬁa‘\n " e drg{tbtréf min:iy:bha Py samskipti eftirhg\gni skja\a?kyr'ém'ng
Nafn starfsmanns
4 Mitt One 5} Mélsnamer Heiti Fyrirtazki Stada Hlutverk Dags
p— [prufu I I I I s ?
@ Min mal i big Malsnimer 1 220404
& Min loknu mal Heiti : Prufum
@ Min mal i skjalsafni Malsagili : Bjodski
% Tilkynningar Kennitala 1 71026¢
[ Min verk Heimilisfang : Laugav
' Skjol til vinnslu Stadur 1 105 Re
77 Min skjol Simanumer 150032
1 Min skjol - flokkar Stada : T vinnsl
) Askrift Forgangur s &
) Min sjénarhorn Tegund méls : Almenn
) Sjénarhorn Malasnidmat :EyBam
4 Annad sambar
e Mal stofnud af mér Malalykill 10.11.2
W Mal skodua af mér Eali afgreidslu : Innri ve
2] skjol skoadua af mér Lokad dags
=] skjol breytt af mér Timamark :
=] skjol flutt inn af mér Geymslustadur : Skjalak
% Minar vistudu leitir skjala
Athugasemd H
Gryggissniamat @ Opid fy
Skrad dags 1 1.4.202
Hofundur sAma M
Starfsmenn

m Vigskiptavinir
w Malaskra
;}i verk

@ Skiol

S. Andrea Asgeirsdéttir | Ab

Athugasemdir

¥ | 1.4.2022 10:44:00
betta er framhaldsmal fra sk
gégn voru afritud. Malia var

@ Fara yfir ta=knileg gdan
W Utbia notendahandbsk

Degar tiltekid skjal berst er haegt ad merkja vid verkid 1 pessum lista. Verk verda ekki faerd 1

vorsluttgafu.

Mynd 31 synir hvernig hagt sé ad fa lista yfir verk mals med pvi ad velja Sekja verk. Degar

tiltekid skjal berst er hagt ad merkja vid verkid i pessum lista. Verk verda ekki faerd i

vorsluttgafu.
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Mynd 31: Skraningaratridi mals — Sewkja verk

Mal Listar

Hjélp Stofna Adgerdir Verk og fasar Skilakerfi Sjénarhorn
-l e ’ - T — S
1@ | & - 8 3 ¢ o 7 8 W B

Sekjs . Nyr Fiytiainn  Flytja inn s Nyt Nyt . - Ny Ny
undirskgal | 542 verk Ny mappa tolvupéstur | skjel (D-n-D)  skjal Ny bt et minnisblag Y MR gisioni  skialaskraning
Nafn starfsmanns bjodskjalasafn islands / Prufumal fyrir skjalastjéra - Virkni i One o.fl. (2204044)
4 Mitt One
‘e Min mal \j) Prufumal fyrir skjalastjéra - Virkni f One o fl. - 2204044
& Min mal i big
@ Min loknu mal = Verk Verkfasi Starfsmadur Skjal Timamérk  Lokid dags " verkfasi (1)
¢ Min mal i skjalsafni | ” ” ” ” ” ,
@ Tilkynningar Starfsmadur (1)
o Athuga hvort buid sé aa A S
E] M)\(n reTk | @ omiokdiln matalki Nei 16.05.2022 Stada (2)
e Skjol til vinnslu [ .
il i i Timamérk (1)
- Min skjl aFara wfir tilkynningu Nei 16.05.2022
7 Min skjal - flokkar ‘aFara fir tzknileg gégn Nei
) Askrift _ i i
£ Min sjénarhorn autbua notendahandbék Nei

#) Sjénarharn

4 Annad
e Mal stofnud af mér
o Mal skodud af mér
=] skjol skodua af mér
=] skjol breytt af mér
=] skjol flutt inn af mér
| Minar vistudu leitir

6.3.7 Skraningaratridi mals — Tengdir adilar
Pad er valfjalst ad skra Tengda adila.
Degar mal er stofnad verdur ad skrd pad 4 akvedinn malsadila. I sumum tilvikum eru mélsadilar

fleiri en einn og 1 peim tilvikum er hagt ad tengja aukamalsadila vio malid. Pad er gert med pvi

ad skra pa sem Tengda adila.

Ekki er hagt ad velja tengda adila pegar mal er stofnad. Til ad bata vid tengdum adila parf ad

hagri smella 4 mal sem bid er ad stofna og velja Breyta ferslu, sidan er valid Tengja adila Mynd

32.
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Mynd 32: Skraningaratridi madls - Tengdir adilar

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 8.4.2022 15:06:48
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 11.4.2022 13:43:00
Almennt Adgerdir
Hd 8 a8 w O % & |w 9
. ) Breyta - - Tengja . . . p
/]
Vista Vista og loka Loka sryggi Loka mali Leesa mali starfsmen Tengja adila [lengja mal | Nytt verk
. Hugyit hi Upplysingar
W 22041334
 Almennt
| T - Flokkun
= Vidskiptavinur Tengilidur Stada - Annad
.. Lagreglustjérinn & . - Efnisord
X ED aysturlandi Virkt - Oryggi
I Breytingarsaga
I Adgerdasaga
Tengd gogn
Tengdir adilar (1)
I Tengd mal (1)
- Athugasemdir (0)
F Undirskjol (7)

6.3.8 Skraningaratridi mals — Tengd mal

Dad er valfjalst ad skra Tengd mal.

Mal sem tengjast efnislega, er haegt ad tengja saman, sja Mynd 33. Pad er hentugt og til hagradis

fyrir pa sem vinna med malin og getur audveldad endurheimt.
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Mynd 33: Skraningaratrioi mdls - Tengd mdl

O n e Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 8.4.2022 15:06:48

Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 11.4.2022 13:43:00
Almennt AdgerBir
-~ - ) - =,
H @ B 2 w O & | w| Y
. ) Breyta - . Tengja N N .
/i .
Vista Vista og loka Loka sryggi Loka mali  La=sa mali ctarfemenn Tengja adild Tengja mal | MNytt verk
- Huguit hf Upplysingar
W 22041354
- Almennt
= Malsnimer  Malsheiti Malsadili Stada F Annad
Rafreen gégn - Loareglustiérinn & Il E_fr'isojﬁ
x ¢ 22041172 Tilkynning um rafrant Augstugland]i Lokig - Oryggi
gagnasafn med (4) - Breyti

- Athugasemdir (0)
I Undirskjél (7)

Owskilegt er ad tengja mal vid stok skjol annarra mala. Ef tiltekid skjal 4 vid tvé mal er wskilegra
ad skrd frumrit 4 annad malid en taka af pvi afrit og skra afritid inn 4 mal namer tvo eda skra
frumritid inn 4 mal nGmer eitt en skri 6formlegt minnisblad inn 4 mal nimer tvo. A
minnisbladinu er visad 1 skjalid og malsnamer pess og tilgreind skyring a tengslum skjalsins vid
malio.

Detta er t.d. gert ef tvo erindi af sitthvoru tagi berast sem tengjast sama malinu t.d. Fyrirspurn um
grisjun og sidan grisjunarbeidni. Pa er fyrst stofnud fyrirspurnin og pegar grisjunarbeidnin berst

ba er stofnad nytt mal og pad tengt vid tyrirspurnarmalid.

Hér eru nokkur deemi um slik mal:

e Fyrirspurn um grisjun Grisjunarbeidni

e Beidni um athendingu Athendingarmal

e Undanpaga vegna tilkynningu 4 gagnasatni Tilkynning um rafrent gagnasafn
e Tilkynning um rafreent gagnasafn Taknileg gogn

e Fyrirspurn um malalykil Malalykill sendur inn til sampykktar
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6.3.9 Skraningaratridi - Tilkynningar
Hzgt er ad sja hverjir fa tilkynningar fyrir malsgdgn, sja nanar Mynd 34. Allt starfsflk sem er

skrad 4 mal fa tilkynningu fra skjalavorslukerfinu pegar skjal er skrad inn 4 malio.
Mynd 34: Tilkynningar

4 Mitt One

W Min mal

@ Min mal i big
@ Min loknu mal

e Min mal i skjalsafni
& Min verk
e Skjdl til vinnslu
7 Min skjal
7 Min skjal - flokkar
Nofn abyrgdaradila og tengdra starfsmanna eiga ad birtast sjaltkrafa undir Tilkynningar, sja nanar

Mynd 35.

Mynd 35:Skraning mdlsgagna — Tilkynningar

‘ O n e Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 15.12.2021 15:07:56

Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 15122021 15:07:56
Almennt
Loka | Enduropna | Skrainn
— Framhaldsskolinn i Vestmannaeyjum Upplysingar
E 2112059
Eigindi
Flokkun
Nafn Hiutverk Efnisord
Athugasemdir
] ltgafusaga
Abyrggaradil Nafn starfsmanns 1 203
@ Tilkynningar
Tengdur starfsmadur Nafn starfsmanns 2
Tengd skjil
Vinnuflzi (0)

Tengdur starfsmadur Nafn starfsmanns 3

Atlast er til pess ad peir sem skra skjal inn 4 mél hafi vakandi auga fyrir pvi hvort kerfid birti rétta
adila 1 pessum reit pvi pad er afar 6heppilegt ef skjal er skrad 4 mal an pess ad starfsfolk malsins
fai tilkynningu um innkomid skjal. I pennan reit er haegt ad baeta vid fleiri starfiménnum en
skradir eru 4 malig, t.d. 1 peim tilvikum pegar upplysa parf annad starfstolk en pa sem skradir eru

abyrgir fyrir malinu um innkomid erindi.

6.3.10 Skraningaratridi - Samskipti /Minnisblad

begar vid 4 er haegt ad skra nidur samskipti 2 mal til ad vardveita upplysingar um efni t.d. simtala

eda heimsdkna sja nanar Mynd 36.
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Mynd 36: Skraningaratridi mdlsgagna - Samskipti

Mal | Listar
Hjalp Stofna AdgerBir  Verkog fasar  Skilakerfi Sjénarhorn
E = — =" =0 & 2y P 2
] ¥4 B =& @8 B ¥ 4 F| &R |+ =B
Sazkja . Nyr Flytja inn Flytja inn . N Nyt Nytt . - Ny Ny
undirckjsl kR verk NPMapRa | yupsstur | skgol D-n-D)  skial = minnisblad | 53R | isioni  skjalaskraning

Nafn starfsmanns

Menntaskolinn & Akureyri / Grisjunarbeidni - Lasknisvottord nemenda & pappir og rafraenu formi (2205115)

4 Milaskra
@ Grisjunarbeidni - Laeknisvottord nemenda 4 pappir og rafreenu formi - 2205115
& on mal
& Eftir timamérkum = Heiti Stada Malsnimer Hofundur Méttekia
[ Eftir stoau
[ Eftir stodu eldri mal I Il ” ” ”
il Submitting Completed Form Nafn héfundar 11.05.2022

E Eftir tegund
[ Eftir forgangi

[ sumum tilfellum hentar betur ad bta til minnisblad, sjz Mynd 37.

Mynd 37: Skraningaratridi mdls - Minnisblad

Mal
Hjdlp Stofna ABgerfir  Verkog fasar  Skilakerfi
E = - o =N * o ;
] ¥ B8 & @8 3 o ¢ |F| R O+ 7
Saekja . ; Nyr Flytja inn Flytja inn N : Nyt Nytt . . Ny Ny
undirsigal oK verk Nymaepa | estur | skiel 00D skial NPREIEE ifibres minnisblag | SEMKEY st sijalaskréning
Nafn starfsmanns
4 Mdlaskrd [+ Malsnimer Heiti Malsadili Kennitala Mottekid
S | n n || || |

& Eftir imamarkum

[ Eftir staau

[ Eftir stéau eldri mal

[ Ettir teqund
[ Eftir forgangi

[ 27. gr. upplysingalaga kemur fram:

27. gr. Skraning upplysinga um malsatvik og medferd mala.

Vid medferd mila par sem taka 4 dkvordun um rétt eda skyldu manna ber

stjornvoldum, og 6drum sem 16g pessi taka til, ad skrd upplysingar um malsatvik
sem veittar eru munnlega eda vidkomandi fer vitneskju um med 6drum haetti ef
peer hafa pydingu fyrir rlausn mals og er ekki ad finna 1 60rum gognum pess.
Sama 2 vid um helstu dkvardanir um medferd mals og helstu forsendur dakvardana,
enda komi paer ekki fram 1 60rum gognum malsins.

[Stjornvold skulu ad 60ru leyti gaeta pess ad haldid sé til haga mikilvegum
upplysingum, m.a. um samskipti vid almenning og 6nnur stjornvold, svo sem med
skriningu fundargerda eda minnisblada.] ” Hid sama 4 vid um 16gadila skv. 2. mgr.

2. gr. og 3. gr. a0 pvi leyti sem 16g pessi taka til starfa peirra."”

7 Upplysingalog 140/2012, 27. gr.
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6.4

Skraning malsgagna

[ 4. gr. reglna um skriningu mala og milsgagna nr. 85/2018 kemur fram ad fera skal 1 skri

upplysingar um malsgdgn til audkenningar og endurheimtar peirra. Eftirfarandi upplysingar skal

ad lagmarki skrda um malsgdgn:

fyrir méttekin skjol, méttokudag

dagsetningu skjals

audkenni 1 skjalaflokkunarkerfi

fyrir innkomin og utsend skjol, sendanda eda mottakanda skjals
efni skjals

audkenni mals sem skjalio tilheyrir

Einnig er axskilegt ad fram komi upplysingar um geymslustad skjals. Athugid ad skjol

teljast til malsgagna, en malsgdgn geta lika verid &4 60rum skraarsnidum t.d. hljodskeid

eda myndskeid.

[ One uppfylla eftirfarandi svadi pessi atridi:

mottokudagsetning Fyrir mottekin skjol, mottokudag, sja 6.4.4.1 Skraningaratridi
malsgagna — Moéttokudagsetning*

dagsetning Dagsetningu skjals, sja 6.4.1 Skylduatridi sem skrast sjalfkrafa fyrir

malsgdgn

madlalykill Audkenni 1 skjalaflokkunarkerfi, sja 6.3.2.2 Malalykill*

sendandi Fyrir innkomin og ttsend skjol, sendanda eda moéttakanda skjals, sja 6.4.4.2
Skraningaratridi malsgagna — Sendandi/moéttakandi*

efni skjals Efni skjals, sja 6.2 Heiti malsgagna

mdlsniimer Audkenni mals sem skjalid tilheyrir, sja 6.4.1 Skylduatridi sem skrast
sjalfkrafa fyrir malsgégn

stadsetning Geymslustadur skjals, sja 6.3.3.2 Geymslustadur skjala*

Til a0 skra upplysingar um malsgdgn parf ad haegri smella 4 malsgagnid/skjalid og

velja Eigindi skjals sja nanar Mynd 38.
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Mynd 38:Skraning madlsgagna - Eigindi skjals

Malsnumer Heiti Malsadili Kennitala Mottekid

4 W 2205114

2205114 | [ [ I

Grisjunarbeidni - Undirskriftarlistar

fra nemendum (1) Menntaskolinn & Akureyri 4602695129 11.05.2022

W 2205114 Submitting Completed Farm  Manntaskglinn & Akureyri 11.05.2022

7 Opna yfirskjal

¢ | Basta [ min skjol
| Askrift

& stilla 6ryaai skjals

2 [Som o

& | Afrita

6.4.1 Skylduatridi sem skrast sjalfkrafa fyrir malsgogn

Stjornumerktu atridin eru skylduatridi sem parf ad skrd 1 kerfid."”® Atridi merkt med tveimur

stiornum  byr skjalavérslukerfio til sjilfkrafa.  Abyrgdaradili mals ber abyrgd 4 pvi ad

skraningaratridin séu rétt, sja nanar 5.11 Lokun mala.

Eftirfarandi atridi skrast sjaltkrafa:

mdlsniimer**

o mialsnamer erfist ar mali. Oll skjol verda ad tilheyra dkvednu mali og par med
malsntimeri

dagsetning**

o dagsetning skjals, sj2 Mynd 39, er st dagsetning sem birt er 4 skjalinu sem verid
er a0 skra. Skjalavorslukerfid birtir sjaltkrafa dagsetningu pess dags pegar skjalid er
skrad en dagsetningunni er haegt ad breyta til samraemis vid dagsetningu skjalsins.
Ekki er hegt ad ljuka skriningunni fyrr en einhver dagsetning hefur verid
tilgreind. Athugid ad dagsetning skjals og mottokudagsetning skrast sjaltkrafa fyrir
tolvupost

myndunardagsetning**
o myndunardagsetning tilgreinir hvenaer skjalid var skrdd inn 1 skjalavorslukerfio.

Dagsetninguna myndar kerfid sjalft og henni er ekki hagt ad breyta

8 Reglur um skraningu mala og malsgagna athendingarskyldra adila (nr. 85/2018).
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Mynd 39: Skraningaratridi mdlsgagna - Dagsetning skjals

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 13:52:41
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 13:52:42
Almennt Adgerdir
Vista og loka Loka Laesa skjali Skréd:kjal
=4 Menntaskolinn & Akureyri Upplysingar
ET) 2205114
I | Eigindi
o |[mai ~[2022  ~| @ Nénar
Efni og floklun Athugasemdir
Nafn sU  ma pr  mi fi fo la Saga )
Tillkynningar
1 i 3 4 5 6 7
el "
Skjalategund: g J 10 i [ & [ vl T:l:lgdgugn““_
Efnisflokkur: 15 16| 17| 18| 19| 20| 21 "l
Dagsetningar 22 23| 24| 25| 26| 27| 28
Mattskudagsetning:” 29 30| 3 1 2 3 4

Upplysingar um sendandann

Héfundur: X| Signin Adalgeirsdéttir - MA <sigrun@ma is> | pe.

Ytra ndmer skjals | |

6.4.2 Skraningaratridi malsgagna

Oll malsgégn/skjol sem skrad eru 1 skjalavorslukerfid skal tengja vid akvedid mal/mélsntmer.

Oheimilt er pvi ad tengja stakt skjal vid malsadila eda tengilid.

Hagt er ad flytja skjol inn 1 kerfid sem eru undir 30 MB. Ef porf er 4 ad flytja sterri skjol inn 1
kerfid parf ad hafa samband vid skjalastjéra og fa heimild til ad flytja inn sterra skjal.
Skylduatridin fyrir skrainingu malsgagna eru:

e mottokudagsetning* sja  nanar 6.4.4.1 Skraningaratridi malsgagna -

Moéttokudagsetning*

o sendandi/moéttakandi* sji  ninar 6.4.4.2 Skraningaratridi malsgagna -

Sendandi/moéttakandi*
e stadsetning* (geymslustadur skjals) sji ninar 6.4.5.4 Skraningaratridi malsgagna —
Stadsetning*
Eftirfarandi atridi er valfjalst ad skra um malsgogn:
e skjalategund sja ninar 6.4.4.3 Skraningaratridi malsgagna — Skjalategund

o efnisflokkun skjals sja ninar 6.4.4.4 Skraningaratridi malsgagna — Efnisflokkun
skjals

o fyrirteeki/stofaun Detta skraningaratridi 4 ekki vid hja bjodskjalasafni Islands
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hifundur A cinungis vid pegar ttbiid er skjal i Word og pegar 6formlegt minnisblad er
skrad

ytra niimer skjals sja ninar 6.4.4.5 Skraningaratridi malsgagna — Ytra namer
skjals

sérmerking skjals sja nanar 6.4.5.1 Skraningaratridi malsgagna — Sérmerking
skjals

stada sja nanar 6.4.5.3 Skraningaratridi malsgagna — Stada

timamork sja nanar 6.4.5.2 Skraningaratridi malsgagna — Timamork
abyrgdarmadur skjals (abyrgdaradili) sja nanar 6.4.5.5 Skraningaratridi malsgagna —
Abyrgdamadur skjals

efnisord skjala sja nanar 6.4.6 Skraningaratridi malsgagna — Efnisord
tilkynningar sja nanar 6.3.9 Skraningaratridi - Tilkynningar

moppur fyrir skjol Hegt er ad skipuleggja skjol mals 1 undirméppum a mali

birta i vefgdtt sja nanar 6.4.5.6 Skraningaratridi malsgagna — Birta i vefgatt
samskipti sja nanar 6.3.10 Skraningaratridi - Samskipti

athugasemdir sja nanar 6.4.7 Skraningaratridi malsgagna — Athugasemdir

Fyrir tolvuposta er hagt ad skrd Nanar en tyrir 6nnur skjol er haegt ad skra eftirfarandi atridi:

Flokkun, Efnisord og Utgdfusaga.

Mynd 40: Skraningaratridi mdlsgagna - Skjol Mynd 41: Skraningaratridi malsgagna - Tolvupostar

Upplysingar Upplysingar
— —

@L—'ﬁl lElglndl I
Efnisord MNanar .
Athugasemdir Athugasemdir
Utgafusaga Saga
Saga Tilkynningar
Tilkynningar )

Tengd gégn Tengd gdgn
Vinnuflaedi (0)

Mynd 40 synir hvada upplysingar er haegt ad skrd um skjol 4 medan Mynd 41 synir hvada

upplysingar er hegt ad skra um tolvuposta. Eigindi, Athugasemdir, Saga og Tilkynningar er

mogulegt ad skra fyrir bedi tolvupdsta og onnur skjol. Fyrir tolvupodsta er haegt ad skra Nanar en

fyrir dnnur skjol er mogulegt ad skré eftirfarandi atridi: Flokkun, Efnisord og Utgdfusaga.
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6.4.3 Skraningaratridi malsgagna — Almennt eda Adgerdir

Allir fliparnir p.c. Eigindi, Flokkun, Efnisord, Athugasemdir, Utgdfusaga, Saga, Tilkynningar og
Vinnufledi (sja nanar kaflana fra 6.4.4 til 6.4.9) hafa flipana Almennt sjo Mynd 42 og Adgerdir sja
Mynd 43, pad skiptir engu mali hvort skjalid sé tSlvupdstur eda 4 60ru formi p.e. pdf, Word,
Excel, myndskeid eda hljodskeid.

[ Almennt er hagt ad velja ad Vista og loka skjali, Loka skjali an bess ad vista, Leesa skjali fyrir

breytingum og Vista nyja iitgafu skjals.

Mynd 42: Skraningaratridi malsgagna - Almennt

O Stofnad af: Nafn starfsmanns
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns
Almennt Adgerdir
H B8 O W
Vista nyja

Vista og loka Loka La=sa skjali Gtgafu

[ Adgerdir er haegt ad Skrd athugasemd vid skjal og Breyta efuisordum skjals.

Mynd 43: Skraningaratridi malsgagna - Adgerdir
O Stofnad af: Mafn starfsmanns
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns
Almennt Adgerdir
o £ B
L —
Skra Breyta Breyta
athugasemd malalykli  efnisor@um
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6.4.4 Skraningaratridi malsgagna — Eigindi
Mynd 44 synir eigindi sem hagt er ad skrd um télvupdst og onnur skjol.

Mynd 44: Skraningaratridi malsgagna - Eigindi

O Stofnad af MNafrn starfsmanmns Dags: 5.5.2022 11:48:19
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 10.5.2022 14:03:28

Almennt Adgerdir

» E @

Skra Breyta Breyta
athugasemd malalykli  efnisorBum

bjodskjalasafn islands Upplysingar

Ej_j) 2204225

Eigindi
okkun
Efnisord

Efni og flokkun

- Athugasemdir
Mafn: Kynning jafnréttisnefndar 2022.pptx Utgafusaga
Saga
- Tilkynningar

Skjalategund: | Innra skjal hd |

Efnisflokkur: [Kynning / Gleerur v Tengd gégn
Dagsetningar F Vinnuflzdi (0)
Dags. skjals™ |5_5.2022 Elx

Métt'c&kudagsetning:”|5_5_2622 Elx

Upplysingar um sendandann

Hofundur: %[ Nafn starfsmanns | ©

Ytra ndamer skjals | |

Dad er skylda ad skri eftirfarandi atridi:
® nafn sja nanar 6.2 Heiti malsgagna (Efni skjals*)

e dags. skjals (dagsetning skjals) sja nanar 6.4.1 Skylduatridi sem skrast sjalfkrafa fyrir

malsgogn
e mottokudagsetning sja  ninar 6.4.4.1 Skraningaratridi malsgagna -
Moéttokudagsetning*

e hofundur sja nanar 6.4.4.2 Skraningaratridi malsgagna — Sendandi/moéttakandi*

Pad er valkvett ad skra eftirfarandi atrioi:
e skjalategund sji ninar 6.4.4.3 Skraningaratridi malsgagna — Skjalategund
e efnisflokkur sja nanar 6.4.4.4 Skraningaratridi malsgagna — Efnisflokkun skjals

e ytra niimer skjals sja nanar 6.4.4.5 Skraningaratridi malsgagna — Ytra niimer skjals
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6.4.4.1 Skraningaratridi malsgagna — Mottokudagsetning*

Moéttbkudagsetning eru st dagsetning sem tilgreinir hvenzr tekid var 4 moti skjalinu sja Mynd
45. Alltaf skal skrd moéttokudagsetningu fyrir mottekin skjol. Athugid ad dagsetning skjals og

mottokudagsetning skrast sjaltkrata fyrir tolvupost.

Mynd 45: Skraningaratridi mdlsgagna - Méttokudagsetning

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 5.5.2022 11:48:19
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 10.5.2022 14:03:28
Almennt Adgerdir
7 = @
Skra Breyta Breyta
athugasemd malalykli  efnisorum
= pjéskjalasafn [slands Upplysingar
5) 2204225
T Eigindi
o [mai v[2022 ~| @ Flokkun
Efni og flokkun Efnisord
. su ma pr mi fi fo la Athugasemdir
MNafn: C
Utgafusaga
1 2 s <@ el 7 saga
e Tilkynningar
8 9| 10| M 12| 13| 14
Skjalategund: [ v|
Efnisfloklur: [ 15 16( 17| 18| 19| 20| 21 v| T
i 22 23|| 24| 25| 26| 27| 28 [T T
Dagsetningar |— Vinnufl=di (0)
Dags. skials:* [ 29 30| 31 1 2 3 4
Métttikudagsetning:'lS_5_2022 i E"x I
Upplysingar um sendandann
Hafundur: )(_| Nafn starfsmanns | P
Ytra nimer skjals | |

6.4.4.2 Skraningaratridi malsgagna — Sendandi/méttakandi*

Alltaf 4 a0 skra sendanda hvort sem skjalid er Gtsent eda innkomid. Rétt er ad skra malsadila sem

sendanda en ekki tengilidi eda einstaka starfsfolk mals.

Mynd 46 synir hvernig hagt er ad leita eftir sendanda/mottakanda skjals, pa er einnig ad leita

annad hvort eftir fyrirteeki eda hofundi.
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Mynd 46: Leita eftir sendanda/mottakanda

Nyt Nyjr
fyrirtaeki einstaklingur

Nafn starfsmanns
4 OneDocuments = Heiti Malsnimer Skjalannl Fyrirtaski I | Hafundur I Maottekia
o dohsw | | | |[Fisdskjalasafn | |
|=] Tolvupéstur
2] Utskraa skjol Fundir fagstjora 4/2002 12.05.2022 22041485 bjddskjalasafn islands  Nafn starfsmanns 12.05.2022
I Greiningar skjala B Fundur 5 - 12,05.2022 2204008 2807 biodskijalasafn fslands  Nafn starfsmanns 12.05.2022
b Tolfraeai = T :
Talfraeai & Fundur 10 - 16.5.2022 2204005 bjodskjalasafn fslands  Nafn starfsmanns 10.05.2022
I Undirritud skjal . ,
i B styrkbeidnir 2022.xlsx 22041239 bjodskjalasafn Islands ~ Mafn starfsmanns 10.05.2022
I- Skjal [ birtingu
@Fundir framkvaamdastjérnar 13 2022 10.05.2022 2204007 3790 bjddskjalasafn islands  Nafn starfsmanns 10.05.2022
Fundur 7-10.5.2022 2204009 Bjadskialasafn Islands  Nafn starfsmanns 09.05.2022

6.4.4.2.1 Sendandi/méttakandi tolvuposts

Mynd 47 synir hvernig hofundur tolvuposts (p.e. sendandi eda moéttakandi eftir pvi sem vid 4)

skraist sjalfkrafa.

Mynd 47: Skraningaratrioi mdlsgagna - Sendandi/mottakandi tolvupésts

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 29.4.2022 15:25:53
n e Uppfaert af: Nafn starfsmanns Dags: 29.4.2022 15:25:53
Almennt Adgerir
Vista og loka Loka Le=sa skjali Skradfkjal
bjodskjalasafn islands Upplysingar
% 2204719
F Nanar
Efni og flokkun F Athugasemdir
- Saga
Nafn:™ RE Heimild ménadarins L TiIEynningar
# L
Skjalategund: | V| ]:engt?gogn ___________________________
Efnisflokkur: | ~ |

Dagsetningar

M:’utttikudagsetnl'ng:'|29_4_2[}22 E'x

Dags. skials:” 29.4.2022 =

Upplysingar um sendandann

Hofundur: | [ Nafn starfsmanns | P

Ytra nimer skjals | |
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6.4.4.2.2

Mynd 48 synir hofund eda sendanda skjals sem er innkomid.

Sendandi/mottakandi skjals

Borgarholtsskoli. Méttakandi skjals er Pjédskjalasafnn Islands.

Mynd 48: Skraningaratridi malsgagna - Innkomid skjal - Sendandi

Stofnad af:
Uppfzert af:

" One

Nafn starfsmanns
Nafn starfsmanns

Dags: 23.11.2021 16:12:17
Dags: 23.11.2021 16:12:40

Almennt

H B8 &

Loka Endurcpna Skra inn

— Borgarholtsskali
Ig} 2111236

Efni og flokkun

Nafn:* Undirritud grisjunarbeidni.pdf

Upplysingar

Athugasemdir
Utgdfusaga

Hér er sendandi skjals

Saga
Tilkynningar

Skjalategund:
Efnisflokkur:

Tengd skjal

Dagsetningar |—Vinr|uf|ae5i (0)

18.11.2021 X
Mattokudagsetning:™ 23 11.2021 X

Diags. skjals:*

Upplysingar um sendandann

Héfundur: bjédskjalasafn Islands P

Ytra nimer skjals

Mynd 49 synir hofund eda sendanda skjals sem er Gtsent fra Djodskjalasafni Islands. Méttakandi

skjalsins er pa malsadili malsins, hér Menntaskolinn ad Laugarvatni.

Mynd 49: Skraningaratridi malsgagna - Utsent skjal - Sendandi

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 20.4.2022 14:20:24
n e Uppfaert af: Dags:
Almennt Adgerdir
H 8 O
y . Vista nyja
Vista og loka Loka Laesa skjali oo
utgafu
= Menntaskalinn ad Laugarvatni Upplysingar
22041010
Eigindi
"""""""""""""""""""""" Flokkun
Efni og flokkun Efnisord
7 Athugasemdir
Nafn: Svarbréf og grisjunarheimild.pdf Utgafusaga
Saga
] Tilkynningar
Skjalategund: I Utsent skjal I vl
Efniisflokkur: Bréf / Svarbref v] Tengd gogn

Dagsetningar

|»Vinnuﬂae5i {0)

Dags. skjals™ 1142022 i P
Mattokudagsetning:*| 11.4.2022 HEpat

Upplysingar um sendandann

Héfundur:

*[Biseskjalasafn Islands | £

Yira nimer skjals | |
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Ef Dj6d

skjalasafn sendir Gt bréf til margra adila, t.d. til allra héradsskjalasatna, pa er Pjodskjalasatn

malsadilinn en hvert héradsskjalasafn fyrir sig er mottakandi skjalsins. Ekki er hagt ad skra hvert

héradsskjalasafn sem mottakanda, en pa er maelt med ad lata lista yfir mottakendur fylgja med inn

i malinu { Excel skjali og leita eftir Djodskjalasafni Islands sem hofundi skjals.

6.4.4.3 Skraningaratridi malsgagna — Skjalategund

Eftirfarandi skjalategundir (sja Mynd 50) er hagt ad velja 4 milli, eskilegt er ad skra skjalategund

skjals:
[ ]

Mynd 50:

innkomid med Signet transfer er adsent erindi sem er sent inn med Signet transfer

innkomid skjal er adsent erindi

innra skjal er skjal af innra drifi

utsent med Signet transfer er erindi sem er sent Gt med Signet transfer. Petta pydir ad i
pappirsskjalasatni liggur pappirseintak af atsenda skjalinu

utsent skjal er afrit af Gtsendu erindi

Skraningaratridi mdalsgagna - Skjalategund

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 29.4.2022 14:29:24
n e Uppfeert af: Dags:
Almennt Adgerdir
W 8 O
Vista og loka Loka Lzesa skjali VI,Sta e
dtgafu
Menntaskélinn ad Laugarvatni Upplysingar

|§_}

Efni og floklun

22041010

Flokkun
Efnisord

- Athugasemdir
Nafn: svarbréf og grisjunarheimild.pdf Utgéfusaga
Saga
] Tilkynningar
Skjalategund: Utsent skjal v
Efnisflokkur: Utsent skjal Tengd gogn
Dagsetningar -----."”"""j----------""“""------
? J Innkomid med Signet Transfer _ |— vinnuflaedi (0)
Dags. skjals:” Innkomid skjal
. - Innra skjal
Mattekudagsetning?” -
g < Utsent med Signet transfer
Upplysingar um se Utsent skjal
Hafundur: ¥ [bjodskjalasafn Islands | P

‘Ytra ndmer skjals | |
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6.4.4.4 Skraningaratridi malsgagna — Efnisflokkun skjals

Efnistflokkur skjals er ekki gott heiti a skraningaratridinu, form skjals er betra og fellilistinn byour

upp 4 atridi sem lysa formi skjals, sj3 ninar Mynd 51.

Mynd 51: Skraningaratridi malsgagna - Efnisflokkur

O Stofnad af: Mafn starfsmanns Dags: 29.4.2022 14:29:24
n e Uppfeert af: Dags:
Almennt Adgerdir
H 8 O W
. .. Vista nyja
Vista og loka Loka Lazsa skjali Co.
utgafu
- Menntaskélinn ad Laugarvatni Upplysingar
@ 22041010
- Flokkun
Efni og floklkun I Efnisord
- I Athugasemdir
Mafn:" Svarbréf og grisjunarheimild.pdf - Utgéfusaga
- Saga
A (] Tilkynningar
Skjalategund: | Utsent skjal "l
[Braf | Svarbraf v | | [Fepdigogn
Dagsetningar Bréf / Svarbréf = |_.meﬂaea|0
Dags. skjals:™ Bréf / Svarbréf
Méttakudagsetning:’ Afrit
Afhending
Upplysingar um se gaiani
) Fréttabréf 1
Hafundur:
erneur Fundagerdir '
Ytra ndmer skjals Kvittun
Kynning / Glzerur
Minnisblad
Samningur
Samningur urn adgang
Samningur um athendinguffragang |
Skra Simild.pdf 2201277
Skyrsla/Greinargerdir
Tilkynning aimild.pdf 2202007
Umsakn
Urskurdur zimild.pdf 2201255
Utlan / Skil -

6.4.4.5 Skraningaratridi malsgagna — Ytra namer skjals

Reiturinn  fyrir

Ytra

ntimer  skjals

tyrir

upplysingar um malsnamer

1 malaskra

sendandans/vidtakandans og ef vid 4 pa er askilegt ad skrd ntmerid pvi haegt er ad leita eftir pvi

i itarleit og pad audveldar rekjanleika, sja ninar Mynd 52.
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Mynd 52: Skraning malsgagna - Ytra niimer skjals

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 2.11.2020 13:05:45
n e Uppfaert af: Nafn starfsmanns Dags: 25.10.2021 12:12:37
Almennt
Loka Enduropna Skré inn
— Nafn vidskiptavinar Upplysingar
% 2009173

Efni og flokkun

Athugasemdir

Nafn:” Laxdrbrd. pdf Utgafusaga
Saga
: e Tilkynningar
Skjalategund: Utsent skjal hud
Efnisflokkur: Afrit e

Tengd skjol

Dagsetningar |»Vinnuﬂae5i (0)

Dags. skjals:* 3.11.2020 Ex
Msttskudagsetning:*| 3 11.2020 EX

Upplysingar um sendandann

L Hafundur: Nafn starfsmanns pel
Vtra ndmer skjals I Stj. I skrifstofa B/&1, 6rk 5

6.4.5 Skraningaratridi malsgagna — Flokkun/Nanar

Mynd 40 synir eigindi sem hagt er ad skrd um skjol. Pessi gluggi birtist ekki fyrir tolvuposta.

Fyrir tolvuposta heitir glugginn  Nanar, sja Mynd 53. Malalykillinn skraist sjaltkrafta 4

tolvupostinn og erfist fra mali.

Mynd 53: Skraningaratrioi mdlsgagna - Tolvupdstur - Nanar

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 12.5.2022 12:58:32
ne Uppfert ok Nafn starfsmanns Dags: 12.5.2022 12:5833
Almennt Adgerdir
Wista og loka Loka Laesa skjali Skradsi-qa\
& Nafn vidskiptavinar Upplysingar
@ 2205105 -
Leidbeiningar: Athugasemdir
Saga
Yirykill: |5 Upplysingapjénusta | TiIEynnmgar
Lykill: |5 11 Beinir um adgang ad gognum med adgangstakmarkanir |
Undirlykill: |5.11.9 Beidnir um adgang, danarbu | Tengd gégn
Onnurfloklun P
Sérmerking: | Vl
Stafa: | v|
Stafisetning: | v |
Abyrgdarmasur: | | yel
Birta i vefgétt: [ ~|

Pad er skylda ad skra eftirfarandi atridi:
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o yfirlykill (malalykill) sja ninar 6.3.2.2 Malalykill*
Pad er valkvaett ad skra eftirfarandi atridi:

e Iykill (malalykill) sja nanar 6.3.2.2 Malalykill*

o undirlykill (malalykill) sja nanar 6.3.2.2 Malalykill*

e sérmerking sja nanar 6.4.5.1 Skraningaratridi malsgagna — Sérmerking skjals

e timamork (birtast ekki a tSlvupdstum) sjd nanar 6.4.5.2 Skraningaratridi
malsgagna — Timamork

® stada sja nanar 6.4.5.3 Skraningaratridi malsgagna — Stada

e stadsetning sja nanar 6.4.5.4 Skraningaratridi malsgagna — Stadsetning*

e abyrgdarmadur (abyrgdaradili) sja nanar 6.4.5.5 Skraningaratridi malsgagna —
Abyrgdamadur skjals

e birta i vefgdtt sja ninar 6.4.5.6 Skraningaratridi malsgagna — Birta 1 vefgatt

6.4.5.1 Skraningaratridi malsgagna — Sérmerking skjals
Mynd 54 synir hvar haegt er ad skilgreina skjal, ef vid 4, sem Trinadarskjal, Rafrenar undirskriftir

eda sem Persénuupplysingar. Sja einnig 6.3.3.4 Sérmerking.

Mynd 54: Skraningaratridi malsgagna - Sérmerking

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 12.5.2022 12:58:32
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 12.5.2022 12:58:33
Almennt Adgerdir
Vista og loka Loka Lz=sa skjali Skm\jfkjal
— Nafn vidskiptavinar Upplysingar
) 2205105 —
-
Leidbeiningar: - Athugasemdir
- - — - - Saga
Yiirlykill: |: Upplysingapjonusta ‘ r Tilkynningar
Lykill: |5 11 Beidnir um adgang ad gognum med adgangstakmarkanir ‘
Undirlykill: |5_11 9 Beidnir um adgang, danarba ‘ Tengd géign

Onnur flokkun

Sérmerking: I w
[ ]

Stafsetning:

Persdnuupplysingar
Rafraenar undirskriftir
Birta [ vefgatt: Trinadarmal

Abyrgéarmaéur:
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6.4.5.2 Skraningaratridi malsgagna — Timamork

Vid skraningu skjals er hagt ad stilla afgreidslufrest/timamérk skjalsins (s Mynd 55). A

verkefnabordi peirra notenda, sem skrddir eru dbyrgir fyrir malinu, er hagt ad fylgjast med

hvener afgreidslufresturinn rennur at en abyrgdaradili malsins feer ekki sjalfvirka tilkynningu fra

kerfinu vardandi frestinn.

Mynd 55: Skraningaratridi malsgagna - Timamaork

@ Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 9.5.2022 15:30:02
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 12.5.2022 13:47:20
Almennt AdgerSir
- ... Vista nyja
Vista og loka Loka Laesa skjali Gtgafu
pod o = Upplysingar
% 2200 @ |mai v[2022 v| o
_______________________ su ma pr m fi fo Ia
Leidbeiningar: Efnisoro
- 1 2 3 4 5 6 Athugasemdir
Veirykill:~ ra adila | Utgé?usaga
. 8 10 11 12 13
Lykill ||} saga
Undirkykilk 15 16( 17| 18| 19| 20| 21 | Tilkynningar
Onnur floklun 22 23| 24| 25| 26| 27| 28 Tonad a6
en dgn
Sérmerking: 29 30 L 1 2 3 4 vl e
Er— l—ElX- F vinnufldi (0)
Stada: | v |
Stadsetning: [ v|
Jibyrgaarmaﬂur: ‘x| | pe
Birta { vefgétt: [Nei |

Hins vegar er hagt ad nota hnappinn Ny eftirfylgni fyrir aminningu um verkefni/tiltekid mal, sja

nanar Mynd 56.

Adgerdina Ny eftirfylgni er hagt ad kalla fram fyrir tiltekid mal, med pvi ad merkja vidkomandi

mal og velja adgerdina Ny eftirfylgni.

Mynd 56: Skraningaratridi mdlsgagna - Eftirfyleni

4

Saekja .
undirskjsl R Ve

Nafn starfsmanns

4 Milaskra

& ol mél

& Eftir timamérkum
[ Eftir stoau

[ Eftir stozu eldri mal
[F Eftir teqund

[ Eftir forgangi

&0 Eftir abyrgdaradila
&3 Tenadir starfsmenn

Mal
Stofna Adgerfir  Verkog fasar  Skilakerfi
— N = iy 3 - 2

e &= & 3 T F o8 | ¥[8

. Ny Fiytiainn  Flytja inn —_ Nyt Nyt ) - Ny Ny
Nymappa | supsstur | kol (D-n-D) skl MO brer minnisblas T SRR | gitioni |skjalsskraning
(s Malsnimer Heiti Mélsadili Kennitala Mottekid

[2205075 I I
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6.4.5.3 Skraningaratridi malsgagna — Stada

Mynd 57 synir hvar hagt er ad merkja tiltekid skjal [ vinnslu, einnig ad skyra ad pvi sé Lokid eda
ad pad sé Bedid eftir greidslu.

Pad a sjaldan vid ad skra stodu einstaks skjals 4 mali, oftast er hagt ad sleppa pessari skraningu
pvi starfstolk skilgreinir stoduna a malinu sjalfu. En pessi adgerd 4 vid ef verid er ad skra skjal &

safnmal par sem tvo eda fleira starfsfolk skipta med sér abyrgd a skjolum malsins.

Mynd 57: Skraningaratridi malsgagna - Stada

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:03:07
n e Uppfaert af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:08:06
Almennt Adgerdir
W B O
) .. \Vista nyja
Vista og loka Laoka La=sa skjali .
Utgafu
=4 Rikisldgreglustjérinn Upplysingar
|i] 22041159 —
{] ¥
Leidbeiningar: IS0
L - - — : - Athugasemdir
Virtykill: |2 Skjalavarsla og skjalastjorn afhendingarskyldra adila | Utgafusaga
Lykil: [2.10 Grisjun ||| Saga
Undirlykill: |2.1E'.2 Grisjunarbeidnir | Tilkynningar
Onnur floklun S
engd gign
sémerking: | ] v —
Timamdrk: | EIX
Stada: I -
.
Abyrg@armadur: A b
| vinnsl
Birta i vefgatt: Lo
Biedid eftir greidslu

6.4.5.4 Skraningaratridi malsgagna — Stadsetning*
Mynd 58 synir hvar hxegt er ad skilgreina hvar skjal er vardveitt. Mikilvaegt er ad setja

stadsetninguna skjalakerfi og pappir 4 pau malsgégn sem eru vardveitt 4 pappir 1 skjalasatni.
Hér fyrir nedan ma sja stadsetningu malsgagna:

o skjalakerfi Skjal sem hefur stadsetninguna Skjalakerfi er eingdngu vardveitt rafraent

o skjalakerfi og pappir Skjal sem hefur stadsetninguna Skjalakerfi og pappir er skrad i
skjalavorslukerfi og er pappirseintak vardveitt 1 malasafni. Daemi um skjal sem hefur

stadsetninguna Skjalakerfi og pappir er undirritadur samningur
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o skjalakerfi og vorsludrif er notad pegar porf er ad vardveita 4 vorsludrifi sja nanar 1 kafla

8 Leyfd skraarsnid

o skjalakerfi og vardveislueintok er notad fyrir vardveislueintok af atgefnu efni. Sja einnig

5.7 Utgefid efni

Mynd 58: Skraningaratridi malsgagna: Stadsetning

O Stofnad af: MNafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:03:07
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:08:06
Almennt Adgerdir
W 8B O W
Vista og loka Loka Leesa skjali VI,Sta 'nyja
utgafu
- Rikisldgreglustjorinn Uppkisingar
= pplysing
|§}J 22041159 —
pd {] »
Leidbeiningar: I Efnisord
e - - — - - - Athugasemdir
Vhirtykill: |2 Skjalavarsla og skjalastjorn afhendingarskyldra adila | - Utgafusaga
Lykill [2.10 Grisjun ||| saga
Undirlykill [2.10.2 Grisjunarbeidnir | ||| Tilkynningar
Onnur flokkun Tenad a6
engd gign
Sérmerking: | V| [T T
Vinnuflaedi (0)
Timamark: | EIX |—
Stada: | v|
Stafsetning: I | ~|
yrgdarmacur: D
Birta i vefgatt:
Skjalakerfi
Skjalakerfi og pappir
Skjalakerfi og vorsludrif
Skjalakerfi og vardveislueintok

6.4.5.5 Skraningaratridi malsgagna — Abyrgdamadur skjals
Mynd 59 synir hvar haegt er ad skra abyrdarmann skjals. Pad a sjaldan vid ad skra abyrgdarmann
einstaks skjals 4 mal, oftast er haegt ad sleppa pessari skraningu pvi abyrgdaradili malsins ber abyrgo

4 skjélum mélsins (sj4 cinnig 3.3 Abyrgd starfsflks).

Val 4 abyrgdarmanni skjals 4 pvi einungis vid ef verid er ad skra skjal 4 safnmal par sem tvo eda

fleira starfstolk skipta med sér verkum/abyrgd a skjolum malsins.

6.4.5.6 Skraningaratridi malsgagna — Birta 1 vefgatt

Mynd 59 synir skriningaratridid Birta | vefgatt. Valmoguleikarnir eru Ja eda Nei. Detta
skraningaratrioi a einungis vid pegar mal 1 skjalavorslukerfinu er tengt rafreenni gatt og tiltekin

skjol malsins eru birt 1 gattinni. Petta 4 ekki vid hjd Pjoédskjalasafni.
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Mynd 59: Skraningaratridi malsganga - flokkun

O Stofnal aft Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:03:07
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:08:06
Almennt Adgerdir
W B O W
. .. Vista nyja
Vista og loka Loka Lzzsa skjali e s
Utgafu

Rikislagreglustjorinn
22041159

Ej}

Leidbeiningar:

Upplysingar

|2 Skjalavarsla og skjalastjorn athendingarskyldra adila

Yhirtykill:
Lykill [2.10 Grisjun
Undirlykill: |2.1D.2 Grisjunarbeidnir

Onnur flokkun

Sérmerking: | A |
Timamark: | EIX

Stada: | v |
Stadsetning: | - |
i-‘xbyrgéa rmadur: )(| | L2
Birta i vefgétt [Nei v

 Athugasemdir
- Utgafusaga

- Saga

I Tilkynningar

Tengd gGgn

|—Vinnuﬂaef5i (0}

6.4.6 Skraningaratridi malsgagna — Efnisord

Hagt er ad skra efnisord fyrir malsgdgn p.e. skjol en pessi valmoguleiki er ekki 1 bodi fyrir

tolvupost.

Mynd 60 synir hvar hagt er ad skra efnisord vid malsgdgn.

Dad er sjaldan talin porf 4 ad setja efnisord vid malsgdgn en 16g0 er dhersla 4 vandada skraningu

maéls med lysandi heiti, malalykli og efnisordum. Skjalastjori skrair efnisord. Til ad skra efnisord

er valid Breyta efnisordum.
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Mynd 60: Skraningaratridi mdlsgagna - Efnisord

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:03:07
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:08:06
Almennt Adgerdir
(» E| &
! =
Skra Breyta Breyta
athugasemd malalykli| efnisordum

Rikislégreglustjérinn Upplysingar

=3
E) 22041150

Yfirefnisord

* Grisjun

Eigindi

ugasemdir
Utgafusaga
Saga
Tilkynningar

Tengd gdgn

|— Vinnuflaadi (0)

6.4.7 Skraningaratridi malsgagna — Athugasemdir
Hagt er ad skrd athugasemdir fyrir allar gerdir skjala, hvort sem pad er tolvupdstur eda onnur

skjol/malsgdgn.

Mynd 61 synir hvar haegt er ad skrd athugasemdir um malsgagn. Vanalega eru skradar
athugasemdir um malid 1 heild sinni en hér er lika moguleiki til skraninga athugasemda fyrir

hendi.
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Mynd 61: Skrining mdlsgagna - Athugasemdir

Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:03:07
O n e Uppfeert aft Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:08:06
Almennt Adgerdir
o £ @
i =
Skra Breyta Breyta
athugasemd malalykli  efnisorSum
@ Rikislégreglustjorinn Upplysingar
22041159
- Eigindi
1| | Flokkun
Athugasemdir L Efnisord
I Utgafusaga
- Saga
F Tilkynningar

Tengd gdgn

|—\-"inanIaec‘5i {0)

5000 stafir eftir.

6.4.8 Skraningaratridi malsgagna — Utgafusaga
Haegt er ad sja atgafusogu fyrir malsgdgn p.e. skjol. Pessi valmoguleiki er ekki 1 bodi fyrir

t6lvupost. Utgifusagan (sj4 Mynd 62) sést adeins ef notadur hefur verid valmoguleikinn Vista

nija titgdfi.
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Mynd 62: Skraning mdlsgagna - Urg@fu.\ug(z

cl) Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:03:07
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:08:06
Almennt Adgerdir
» E =B
=
7 =
Skra Breyta Breyta
athugasemd malalykli  efnisorSum
b Rikislégreglustjérinn Upplysingar
%‘ 22041159
Eigindi
"""""""""" Flokkun
Eldri dtgafur Efnisord
| Breytt af Utgf. Dags. "
@ Nafn starfsmanns 0.0 11.5.2022 16:08:06
Tilkynningar
@ Nafn starfsmanns 0.0 11.5.2022 16:03:09
Tengd gogn

|—Vinnuflaeéi (0)
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6.4.9 Skraningaratridi malsgagna — Saga
Hagt er ad sja sogu fyrir allar gerdir skjala, hvort sem pad er tdlvupodstur eda Onnur

skjol/malsgdgn, sja ndnar Mynd 63.

Mynd 63: Skraningaratridi mdlsgagna - Saga

O Stofnad af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:03:07
n e Uppfeert af: Nafn starfsmanns Dags: 11.5.2022 16:08:06
Almennt Adgerdir
» E B
» =
Skra Breyta Breyta
athugasemd malalykli  efnisorfum
= Rikisldgreglustjérinn Upplysingar
|§J 22041159
Eigindi
Flokkun
= Adgerd Notandi Mottekid Efnisord
Athugasemdir
Skraningarspjald lesid Nafn starfsmanns 12.5.2022 15:10:15 Woan aga
Skjal forskodad Nafn starfsmanns 12.5.2022 15:10:13 |
Tilkynningar
Yfirlitssida opnud Nafn starfsmanns 12.5.2022 15:10:13
Skjal forskodad Nafn starfsmanns 12.5.2022 09:56:32 [ 5
Vinnuflaedi (0)
Yfirlitssida opnué Nafn starfsmanns 12.5.2022 09:56:31 F o
Skjal tékkad inn Nafn starfsmanns 12.5.2022 09:56:14
Skjal tékkad ut Nafn starfsmanns 12.5.2022 09:55:18
Skial lesid Nafn starfsmanns 12.5.2022 09:55:15
Skjal forskodad Nafn starfsmanns 12.5.2022 09:55:12
rfirlitssida opnud Nafn starfsmanns 12.5.2022 09:55:12
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7 SkOonnun

7.1 Mottaka bréfposts og erinda

Allur innkominn postur 4 ad berast til skjalastjora.

Skjalastjori tekur & moéti innkomnum bréfposti og dreifir samkvaemt verklagi. Erindi sem falla

undir malasafn skal skra samdaegurs.

Endursend bréf, sem tilheyra malasafni, parf ad stimpla og skrad sem endursend 1 malaskra 4dur en

pau eru send aftur af stad.

Innkomin erindi, sem berast 2 p6stholfin upplysingar@skjalasafn.is og skjalavarsla@skjalasafn.is

og tilheyra malasafni, eru skrdd 1 skjalavorslukerfi samdaegurs.
Eftirfarandi netfong teljast vera almennt netfong bjodskjalasafns:

o skjalavarsla@skjalasafn.is er vaktad af skjalastjorapersonuvernd@skjalasafn.is er vaktad af
skjalastjora

e upplysingar@skjalasafn.is er vaktad af upplysingapjonustu

7.2 Skonnun eda stafren endurgerd a hlidrenum

gognum 1 rafrena gagnasaftninu

Innkomin skjol sem berast 4 pappir eru skonnud inn a mal 1 skjalavorslukerfinu. Allt starfstolk
hefur heimild til ad skanna skjol og setja inn 1 skjalavorslukerfid en skjalastjori ber abyrgd a ad
taka 4 moti og skra innkominn post, sja 7.1 Mottaka bréfposts og erinda. Skanna skal skjol

inn samdaegurs eda vid fyrsta tekiferi ef starfstolk hefur verid 1 leyfi.
Skjalastjori stimplar innkomin erindi sem berast 4 pappir. A stimplinum kemur fram:

nafn stofnunarinnar

e dagsetning mottoku
e malsnamer
e malalykill

e skammstofun dbyrgdaradila
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Pao starfsfolk sem skannar skjal inn ber abyrgd ad pvi ad pad sé rétt gert. Mikilvaegt er ad gefa

skénnudum skjolum Iysandi heiti. Utgefid efni skal ekki skanna.

Pegar skjal hefur verid skannad inn a4 mal faer allt starfstolk malsins tilkynningu fra kerfinu um

innkomid skjal.

Eftir skonnun og skraningu skjala 4 pappir er gengid fra skjolunum 1 méilasafn. Pappirsskjol eru
vardveitt 1 pappirsskjalasatni og peim radad i arkir eftir malalykli, innan malalykla er radad i
malsnimerar6d. Pappirsskjol skal skilgreina 1 skjalavorslukerfinu sem Stadsetning: Skjalakerfi og
pappir sja nanar 6.4.5.4 Skraningaratridi malsgagna — Stadsetning* og geymslustadur
malsins sem skjalid er & verdur pvi skilgreindur sem Geymslustadur: Skjalaketfi og pappir sja nanar

6.3.3.2 Geymslustadur skjala*.

Skjolum 4 pappir, sem tilheyra malasatni og berast til starfstolks an pess ad hafa verid stimplud og

skrad 1 skjalavorslukerfi, ber ad skila til skjalastjora til skraningar.
Innkomin erindi dsamt fylgiskjolum skal skanna inn 4 mal 1 einu lagi.

Adur en skjol 4 pappir eru send ar hisi er tekid af peim afrit med pvi ad skanna pau 1 lit og

vardveita 4 mali 1 skjalavorslukerfinu.

Sa sem skannar skjal og setur inn 1 skjalavorslukerfid skal ad lagmarki skra pau atridi sem skylda
er a0 skra um skjalid sja ninar 6.4 Skraning malsgagna, kerfid leyfir ekki innflutning skjalsins
nema skylduatridin séu skilgreind. I koflum 6.4.1 til 6.4.9 er farid yfir pau atridi sem haegt er ad

skra um malsgogn/skjol.
Snid skannadra skjala skal vera TIFF eda PDF.

Kafli 7.2.1 Mal ferd i vorsluatgafu Iysir peim ferlum sem breyta skjolum yfir 1 snidmat

vorsluttgifu.

7.2.1 Mal feerd i vorsluatgafu

Med reglulegu millibili ferir skjalastjori pau mal, sem fengid hafa stoduna Fert { skjalasafn, 1

stoduna Tilbiid til vorslunitgafu.

Hugbtnadaradili sér um ad umbreyta skjolum i vorslutitgafu. Samkvemt hugbtinadaradila er

verklagid vid ad flytja gbgn 1 vorslutitgatu med eftirfarandi heetti:

e bau mal sem flytja a 1 vorslutitgatu eru merkt 1 raunumhverfi vidskiptavinar og sidan flutt

ur skjalavorslukerfinu
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e skjalastjori faerir mal Gr stodunni Fert { skjalasafn ytir 1 vorsluttgatu, ef flutningurinn yfir
1 vorslukerfid gengur upp pa fa milin sérmerkingu sem synir hvener flutningurinn for
fram og ad malin séu tilbain til flutnings til Pjodskjalasatns. Zskilegt er ad gera petta med
reglulegu millibili til ad fordast storar umbreytingarkeyrslur, til ad tryggja ad
umbreytingar séu 1 lagi og til ad fresta ekki umbreytingu fram ad skiladegi

e vid flutning mala yfir 1 vorslukerfid fer umbreyting fram, hugbtGnadurinn sér um
a0 umbreyta skjolum yfir a tiff form og eftir flutninginn verdur ekki haegt ad gera
breytingar 4 malunum, adeins verdur hagt ad skoda pau

e cftir umbreytingu verda gognin komin 1 annan vorslugagnagrunn sem mun adeins halda
utan um tilbdin gogn, XML-skjol og adrar umbreyttar skrar. Pegar kemur ad pvi ad
senda malin til Djodskjalasafns eru gognin ar pessum vorslugagnagrunni  flutt 1
videigandi moppur, sbr. vidauka 2 1 ,,Reglum um athendingu a vorsluttgatum gagna ar

rafrenum gagnakerfum afthendingarskyldra adila® og merkt sérstaklega sem send/afhent.

7.3 Lysing a ferli skraningar og vardveislu skjala sem

ekki eru skonnud eda eru adeins skonnud ad hluta

Sama vinnuferli 4 vid um skénnun skjala sem eru skonnud og pau sem eru skonnud ad hluta sja

7.2 Skonnun eda stafren endurgerd a hlidrenum gégnum i rafrena gagnasafninu.

[ peim tilfellum pegar ekki er hagt ad skanna inn 811 pappirsskjol tiltekinnar sendingar skal skr4
pann hluta sem ekki er skannadur med skjalaskraningu og 1 skraningunni parf a0 koma fram af
hverju skjalid er ekki wvardveitt 1 kerfinu og hvar skjalid er vardveitt p.e.
geymslustadur/stadsetning, sja  nanar  6.3.3.2 Geymslustadur skjala* og 6.4.5.4
Skraningaratridi malsgagna — Stadsetning*. Malt er med ad lata skjalastjora sja um skonnun

a slikum skjolum. Sa sem skannar skjalid ber abyrgd ad pvi ad pad sé rétt gert.

Dami umi slik skjol eru t.d. storar skyrslur, pa er skonnud inn forsidan og efnisyfirlitid en skyrslan

sjalf er vardveitt 2 pappir.

7.4 Utsend erindi

Abyrgdaradili/Grvinnsluadili mals sér til pess ad Gtsend bréf séu undirritud i samremi vid venjur

um undirritun bréfa. Skjalastjori sér um ad senda skjol til rafreennar undirritunar.

Meginreglan er ad skjol ma ekki senda Gt Gr hhisi nema af peim sé tekid afrit. Afritid parf ad vera

nakvaemlega af peim skjolum sem send eru Gt Gr hasi t.d. undirritad bréf dsamt fylgigégnum.
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Starfstolk er abyrgt fyrir pvi ad vardveitt séu afrit af Gtsendum gognum. Pad geta pau gert med

pvi ad skanna gdgnin inn a vidkomandi malid og setja sidan Gtsenda erindid i umslag sem er

annad hvort sett 1 bakka skjalastjora eda 1 bakkann fyrir Gtsendan p6st a lestrarsal. Starfstolk getur

einnig komid atsenda erindinu til skjalastjora sem skannar pad inn 4 rétt mal og setur frumritid i

pOst.

Undantekningar fra skonnun a atsendum erindum:

vid afgreidslu 4 upplysingum Gr RNA gognum er ekki tekid afrit af dtsendum
tylgiskjolum. Pad er mat 16gfredings ad ekki sé asteda til pess, annars vegar af
oryggisasteedum og hins vegar vegna pess ad oft eru gognin a pvi formi ad ekki er hagt
a0 taka afrit til ad vardveita 4 méli 1 skjalavorslukerfinu. 1 svarbréfi og athendingarskjali
kemur fram hvada gogn voru athent

pegar afgreidd eru afrit af gognum ar skjalasofnum, sem vardveitt eru hja Pjodskjalasafni,
eru afrit af peim ad jafnadi ekki 16gd med malinu, pa er einungis skrad tilvisun um hvadan
gbgnin komu p.e. natn safns, oskjuntimer og ork. Skattframtdl eru demi um petta
pegar afgreidd eru afrit af gognum ar skjalasofnum, sem vardveitt eru hja Pjodskjalasafni,
er 1 sumum tilvikum tekid afrit af peim skjolum sem athent eru til fyrirspyrjanda. Oft er
um mikid magn skjala ad reeda og pa eru afritin ekki skonnud inn, adeins svarbréf. Afritin
eru pa 16gd 1 ork malsins og med skjalaskraningu skrdd 4 malid par sem tilgreint er ar
hvada safni gognin eru. Fram parf ad koma heiti safns, oskjuntimer og ork

pegar afgreidd eru afrit af gognum sem innihalda personuupplysingar, ar skjalas6fnum
sem vardveitt eru hja Pjodskjalasatni, liggja stundum tvo afrit 1 malinu, eitt heildarafrit og
annad afrit par sem buid er ad afmi personuupplysingar sem fyrirspyrjandi ma ekki fa
adgang ad. Dessi afrit eru ekki skonnud inn 4 mal en tilurd peirra er tilgreind med
skjalaskraningu 4 malinu

i tilfellum par sem skjol innihalda mjog viokvaemar personuupplysingar er heimilt ad
skanna skjolin ekki inn 4 mal, pa eru skjolin skrad 4 malid med skjalaskriningu

begar ekki er haegt ad skra myndir af storum skjolum, t.d. hasateikningum 4 mal og ekki

hagt ad taka afrit af peim er haegt ad notast vid skjalaskraningu

Sérstakt verklag skal skra um allar undantekningar af pessu eda samberilegu tagi 1 samrddi vid

skjalastjora.
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8 Leyfd skraarsnid

Snid skjala sem heimilt er ad flytja inn og vardveita 1 kerfinu eru:
Bmp, doc, docx, gif, htm, html, jpg, msg, pdf, png, ppt, pptx, tif, tiff, txt, xlIs, xlsx,
xlm,

Einnig:

e stofnupplysingar mals

e skjol mals

e tOlvupostar

e minnismidar

e samskiptaskraning

e skjalaskraning

e mp3 skrar (leyfilegt snid i kerfinu en med takmorkunum pvi mp3 snidid parf ad vera
rétt. Ef upp koma villubod vid flutning mp3 skrar inn 1 kerfid part ad breyta skranni 4

rétt mp3 snid)
Verk 4 milum fara ekki 1 vorslutitgatu.

Notendur f3 villubod ef beir reyna ad flytja inn skri sem er ekki 4 vidurkenndu snidi.*

Skjal sem er 4 snidi, sem ekki er heimilt ad vardveita 1 kerfinu og ekki er haegt ad skanna inn,
skal skrd inn 4 mal med skjalaskriningu. I skrdningunni parf ad koma fram af hverju skjalid er
ekki vardveitt 1 kerfinu og hvar skjalid er vardveitt p.e. geymslustadur/stadsetning, sja nanar
6.3.3.2 Geymslustadur skjala* og 6.4.5.4 Skraningaratridi malsgagna — Stadsetning*.
Detta getur att vid um gogn sem tilheyra mili en eru svo umfangsmikil ad ekki er mogulegt ad

skanna pau inn, t.d. storar skyrslur.

Djappadar skrar (t.d. zip skrar) skal afpjappa vid mottoku og setja inn athugasemd sja 6.4.7
Skraningaratridi malsgagna — Athugasemdir 2 zip skrina um ad buid sé ad afpjappa hana
og setja inn a2 malid. Ef vidtakandi tolvupdsts faer vidhengi 1 tolvupodsti 4 skrdarsnidi sem er ekki
stutt, skal hann bidja sendanda tSlvupodstsins um ad senda pad aftur 4 skdarsnidi sem

skjalavorslukerfid stydur.

" Einar Orn Sigurdsson / OneSystems — Tolvupostur 16.04.2020.
2" Einar Orn Sigurdsson / OneSystems - Tolvupdstur 14.11.2016 og 16.12.2016.
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Rafren gogn, sem ekki eru a snidi sem haegt er ad vardveita 1 kerfinu, vardveitir skjalastjori a

sameign, a svokolludu vorsludrifi:

S:\O Stjornun\0.11 Gada- og skjalastjornun\0.11.2 Innri skjalamal\Skjol a snidi sem ekki er
hagt ad vardveita 1 skjalavorslukerfinu 2022-2027.

Slik rafreen gogn eru vardveitt i moppu merktri med malsnameri.

Skjalastjori er abyrgur fyrir pvi ad faera rétt skrdarsnid inn 1 One og ad feera gégn inn a vorsludrif.

Skjalastjori og kerfisstjori hafa heimild til ad flytja gdgn inn 4 petta drif.
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9 Innleiding 4 nyju rafrenu gagnasafni a midju

skjalavorslutimabili

Ekki er gert rad fyrir ad skipta um rafrent gagnasafn 4 midju skjalavorslutimabili, en ef til pess
keemi, sja 4. gr. reglna nr. 877/2020 og sja 9.2 Breytingar a verksvidi, pa yrdu gerd

timabilaskipti, p.e. nytt skjalavorslutimabil heefist.

Gagnasatnid  yrdi  pa  endurtilkynnt 1 sidasta lagi premur manudum, sbr. 3. gr.
tilkynningareglnanna nr. 877/202, fyrir nytt skjalavorslutimabil, sja 9.1 Skjalavorslutimabil —
timabilaskipti. Med tilkynningu myndi fylgja med uppfaerd notendahandbdk og uppferdur
malalykill. Teknileg gogn yrou sidan send fra hugbtinadaradila.

9.1 Skjalavorslutimabil — timabilaskipti

Skil muilli skjalavorslutimabila arid 01.04.2022 voru an adlégunartima.
Ollum malum {1 vinnslu var lokad vid timabilaskiptin og ny mal stofnud fyrir framhald mélanna.

Starfsfolk sem er dbyrgt fyrir malum lokudu peim milum sem var lokid. Onnur mal skyldu peir
eftir opin og One lokadi peim sjaltkrafa og setti stoduna Lokid — Framhaldsmal 01.04.2022 4 pau
mal sem porf var 4 ad stofna ad nyju pann 01.04.2022. Sidan stofnadi One framhaldsmal yfir 6l
mal sem voru med stéduna Lokid — Framhaldsmal 01.04.2022. Pannig tékkst yfirsyn yfir pbau mal

sem urdu framhaldsmal 4 nyja timabilinu.

Almenn mal: Hegt er ad stofna framhaldsmal af mali sem var 6lokid 4 gamla timabilinu og 1
skraningunni er hagt ad velja nyjan malalykil 4 malid. Tengill myndast 4 milli malanna. Skjol

sem borf er ad vinna afram 1 4 nVja timabilinu ma afrita vfir 4 nvja malid.

Safnmal sem eru timabilaskipt: Nokkud er um timabilaskipt satnmal hja stofnuninni par sem
stofnud eru ny safnmal um aramoét og pa er eldra mali lokad um leid. Stofnud voru ny arabilaskipt
safnmal um aramoétin 2021-2022. beim safnmalum var lokad vid timabilaskilin 01.04.2022 og
stofnud voru ny mal fyrir pau skjdl sem myndast eftir skilin. [ sumum tilvikum eru pvi tvo
safnmal fyrir arid 2022, demi Fundargerdir x fra 01.01.2022-31.03.2022 og Fundargerdir x fra
01.04.2022-31.12.2022.

Hagt er ad stofna framhaldsmal med sama hatti og fyrir almenn mal, sjaldnast er porf a ad

afrita skjol af pannig mali yfir 4 nyja malid 4 nyja skjalavorslutimabilinu en pad er heimilt.
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Safnmal sem na yfir morg skjalavorslutimabil: Fa mal hja stofnuninni eru 1 vinnslu lengur
en eitt skjalavorslutimabil. En fyrir pessi mal parf ad stofna ny mal 4 nyja skjalavorslutimabilinu
og afrita 6ll skjol mélsins/malanna yfir 4 nyja malid. Skjol pannig méla verda pvi hluti af fleiri en

einu skjalavorslutimabili/einni vorsluttgafu. Daemi um slik mal eru starfsmannamal.

Gert er rad fyrir ad mal 4 gamla skjalavorslutimabilinu verdi faerd ar stodunni Lokid yfir 1 stoduna
Feert { skjalasafn eftir skilin. Skjalastjori hefur heimild til pess en almennt starfsfolk getur ekki gert

breytingar 4 malum eftir timabilaskilin.

9.2 Breytingar a verksvidi

[ reglum um tilkynningu, sampykkt og skil 4 rafrenum gagnaséfnum athendingarskyldra adila

nr. 877/2020?! kemur eftirfarandi fram, sja 3. gr:

,, Tilkynning rafrens gagnasafns.

Afhendingarskyldir adilar skulu tilkynna rafrent gagnasafn til vidkomandi opinbers
skjalasafns eigi sidar en premur manudum adur en rafrent gagnasafn er tekid 1 notkun.

Hid opinbera skjalasafn getur innan sex manada fra tilkynningu farid fram 4 ad
athendingarskyldir adilar geri naudsynlegar breytingar 4 uppbyggingu og starfsemi
gagnasafnsins med tilliti til gédrar og Sruggrar skjalavorslu og skjalastjornar.

Ef athendingarskyldir adilar taka rafreent gagnasafn 1 notkun adur en sampykki pess
opinbera skjalasafns sem peir eru athendingarskyldir til liggur fyrir getur hid opinbera
skjalasafn farid fram 4 a0 vidkomandi adilar geri naudsynlegar breytingar 4 uppbyggingu
og starfsemi gagnasafnsins med tilliti til gddrar og druggrar skjalavorslu og skjalastjornar.

[ 4. gr sému reglna stendur:
,,Breytingar a rafreenu gagnasafni.
Tilkynna skal breytingar 4 adur sampykktu rafrenu gagnasafni ef per hafa ahrif a
leitaradferdir rafraens gagnasafns med skjolum, notkunarsvid, innihald skraningarhluta eda

vardveislu.

Ef um midlaegt rafreent gagnasafn er ad rada, sbr. 5. gr., akvedur opinbert skjalasafn hvort
naudsynlegt sé ad skipta gagnasafni 2 milli skjalavorslutimabila vegna breytinga.*

Endurtilkynna skal gagnasafnid ef breytingar eru gerdar 4 pvi hvernig leitad er ad skjolum, ef ny

tegund upplysinga er skrdd i gagnasafnid eda ef skrddir eru adrir malaflokkar en peir sem

2 SjA https://www.stjornartidindi.is/Advert.aspx?R ecordID=ea3{3808-932f-4a98-9ffc-97e79b457197,  sbtt
17.12.2021.
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gagnasafnid var hugsad fyrir pegar pad var tekid 1 notkun.?* Vid endurtilkynningu er skipt 4 milli
skjalavorslutimabila, pannig ad nytt skjalavorslutimabil hefst sja 9.1 Skjalavorslutimabil —

timabilaskipti, pa parf ad endurskoda malalykil, loka malum og stofna framhaldsmal.
Med breytingu er att vid eftirfarandi:

e breytingar 4 efnissvidum malalykils eda breytingar 4 hvernig samhengi milli efnislega
samheyrandi skjala er skrid p.e. Leitaradferdir rafrens gagnasafns” og Innihald
skraningarhluta®

e Dbreytingar 4 notkunarsvidi” t.d. pegar gagnasafn er 1atid na yfir fleiri paetti 1 starfsemi
DPjodskjalasafns Islands en 4dur eda ef fleiri athendingarskyldir adilar (p.e. skjalamyndarar)
skri { gagnasafnid. Petta getur att vid pegar ny verkefni eru flutt til Pjodskjalasafns Islands

e ckki parf ad hugsa um breytingar vegna vardveislu par sem pad er ni pegar bid ad
tilkynna ad gagnasafnid innihaldi rafreen skjol og par sem gagnasatnid er heldur ekki

midlegt

22 Sj4 greinargerd med drogum ad tilkynningarreglunum
https://skjalasafn.is/files/docs/Tilkynning gagnasafna 05 12 2019.pdf, sétt 17.12.2021

2 Sj4 https://radgjof.skjalasafn.is/kb/leitaradferd-i-rafraenum-gagnasofnum/, sétt 17.12.2021
24 Sj4 https://radgjof.skjalasafn.is/kb/leitaradferd-i-rafraenum-gagnasofnum/, sétt 17.12.2021
% Sj4 https://radgjof.skjalasafn.is/kb/notkunarsvid-i-rafraenu-gagnasafni/, sétt 17.12.2021
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10 Gadamat a skraningu i rafrena gagnasafnid og

eftirlit med skraningarreglum

Til ad tryggja ad skraning 1 rafreena gagnasafnid sé alltaf 4 sama hatt og fullnaegjandi pa skal nota
mélasnidmit, sja 5.9.3 Malasnidmat ad svo miklu leyti sem audid er. Passa parf upp 4 ad
reglur 85/2018 um skraningu mala og malsgagna séu uppfylltar, sja 5.1 Hvener a ad skra
mal?, 6.3 Skraning mala (dsamt undirkéflum 6.3.1-6.3.10) og 6.4 Skraning malsgagna
(dsamt undirkoflum 6.4.1-6.4.9). Fylgja skal fyrirmalum 1 kéflum 6.1 Heiti mala* og 6.2
Heiti malsgagna (Efni skjals*) vardandi heiti mala og malsgagna.

Tolvuposta, og fylgiskjol peirra, sem varda mal med efnislegum heetti skal skra og vardveita
i skjalasafni athendingarskylds adila, sja 5.3 Tolvupdstur.

Abyrgdaradili méls skal vera medvitadir um pad hvada skriarsnid eru leyfd, sji 8 Leyfd
skraarsnid 1 skjalavorslukerfinu og passa upp a ad setja malsgogn a leyfdum skrdarsnidum inn
4 mil en skjalastjori ber abyrgd 4 ad pvi sé framfylgt. Abyrgdaradili mals sér um ad loka mali
samkvamt leidbeiningum, sja 5.11 Lokun mala og skjalastjori fer sidan yfir malio, sja 5.12
Mal fert i skjalasafn. Einnig skal framfylgja leidbeiningum vegna mala 1 vinnslu, sja 5.10

Ma4l i vinnslu.
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11 Afhending til Pjédskjalasafns Islands

Vorsluttgafu skal afhenda til Pjédskjalasafins Islands 4 peim tima sem Djodskjalasafn dkvedur.
Vorsluttgafan skal afhent eftir reglum Pjodskjalasafns Islands um afhendingu 4 vorslutitgifum
gagna Ur rafrenum gagnakerfum athendingarskyldra adila (nr. 100/2014) eftir
athendingaradferd A, p.e. athending mala og malsgagna fra loknu skjalavorslutimabili, sja

upplysingar um hvernig vorslutitgafan er bhin til 1 7.2.1 Mal ferd i vorsluatgafu.

90



12Upphaf starfs og starfslok

12.1 Mottaka nys starfsfolks og breytingar a verkefnum

INytt starfstolk sem 4 ad nota skjalavorslukerfid 4 ad fa kynningu 4 pessum reglum og kennslu a

skjalavorslukerfid vid upphaf starfs.

Fagstjori upplysir skjalasgjora um 1 hvada adgangshopum starfsmadurinn 4 ad vera, a hvada
verkefnum vidkomandi starfsmadur 4 ad vera abyrgdaradili, Grvinnsluadili eda tengdur
starfsmadur. Ef starfsmadur tilheyrir ekki fageiningu skal framkvaemdastjori rekstrar sja um ad

upplysa skjalastjora um pessi atrioi.

Verdi verulegar breytingar 4 verkefnum starfsmanns sem notar skjalavorslukerfid 4 hann ad fa

kynningu a pvi verklagi sem gildir um nyju verkefnin.

12.2 Starfslok og leyfi

Degar starfsfolk letur af storfum hja stofnuninni ber fagstjora ad sja til pess ad mal vidkomandi
séu faerd undir abyrgd annars starfsfolks. Skjalastjori gerir starfsmanninn dvirkan sem notanda i
skjalavorslukerfi, fjarleegir hann ar adgangshopum og flytur mal sem eru 1 vinnslu 4 pa sem taka

vid abyrgdinni.

Starfsfolk sem laetur af storfum skal ganga fra skjolum a skrifstofu sinni 1 samradi vid fagstjora og

skjalastjora.

Ef starfstolk fer 1 timabundid leyfi (annad en sumarleyfi) skal fagstjori gera skjalastjora grein fyrir

hver sinnir verkefnunum 1 fjarveru starfsmannsins.

Ef startsmadurinn tilheyrir ekki fageiningu, skal framkvaemdastjori rekstrar sja um pessi atrioi.
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13 Fylgiskjal — Heiti malsgagna

[ toflunni hér ad nedan er deemi um heiti malsgagna. Hornklofar eru fjarlegdir pegar skjalinu

eda malsgagninu er getid heiti. Sja Tafla 2: Heiti malsgagna.

Daemi:
e undirritadur radningarsamningur - Jén Jonsson
e svarbréf — Menntamalastofnun - Malalykill sampykktur
e kvittun — 2020-376 Heilbrigdisstofnun Sudurlands
e 2021-159 Olafur Ormsson (1943-2021) rithéfundur og bladamadur

Tafla 2: Heiti mdlsgagna

0.10.3 Undirritadur radningarsamningur - [Nafn starfsmanns]

0.10.3 Rédningarsamningur - [Nafn starfsmanns]

0.10.3 Starfslokavottord - [Nafn starfsmanns]

0.10.3 Undirritud launarédun - [Nafn starfsmanns]

0.10.3 Undirritud starfslysing - [Nafn starfsmanns]|

0.10.3 Ferilskra - [Nafn starfsmanns]

0.10.3 Vottord - [Nafn starfsmanns]

0.10.3 Yfirlysing um trinadar- og pagnarskyldu - [Naftn
starfsmanns]

0.11.2 Svarbréf fra bjodskjalasafni - Grisjunarheimild veitt

0.11.2 Svarbréf fra bjodskjalasafni - Grisjunarheimild hafnad

0.11.2 Svarbréf fra bjddskjalasafni - Grisjunarheimild afturkollud

1.5.6 Tilkynning um athlutun [artal], dsamt fylgiskjolum

1.5.6 Tilkynning um athlutun [artal] til [héradsskjalasafns],
dsamt fylgiskjolum

1.5.6 Tilkynning um neitun [artal] - [héradsskjalasafn]

1.5.6 Tilkynning um athlutun [artal], styrkur ekki veittur

1.5.6 Uthlutun verkefnastyrkja skv. fiarlsgum [4rtal] -
[héradsskjalasafn].docx

2.10.2 Undirritud grisjunarbeidni
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2.10.2
2.10.2

2.10.2
2.10.2
2.10.2
2.10.2
2.10.2

2.10.2 (pegar DI sendir inn.
Beidni er a lykli 4.20)

2.10.2 (pegar Dbl sendir inn.
Beidni er a lykli 4.20)

2.11
2.1

2.7
281
2.8.2

29.1

[N

Undirritud grisjunarbeidni asamt bréfi [atskyring a
innihaldi bréfs]

Undirritud grisjunarbeidni dsamt umsogn fra [Nafn
héradsskjalasatns]

Svarbréf og grisjunarheimild

Svarbréf vegna grisjunar

Svarbréf vegna grisjunar - Afturkéllud grisjunarheimild
Grisjunarbeidni hafnad

Grisjunarbeidni sampykkt

Undirritud grisjunarbeidni fra Pjodskjalasatni
Svarbréf og grisjunarheimild fra Pjédskjalasatni

Beidni um sampykki fyrir skjalageymslu - [heiti stofnunar]

Sambpykki fyrir skjalageymslu [nr. geymslu eda stadsetning
ef vid 4]

Beidni um sampykki 4 skjalavistunaraaetlun - [heiti
stofnunar]

Svarbréf - [heiti athendingarskylds adila] - Malalykill
sampykktur

Svarbréf - [heiti athendingarskylds adila] - Endurskodun
sampykkt

Urskurdur og svar - Tilkynning um gagnasafn - [heiti
gagnasafns| — nr-artal

Tilkynning um rafreent gagnasafn - Umsdkn
[umsOknarnamer]|

Kvittun - [ar]-[nGmer athendingar| [Heiti safns]

Beidni um athendingu pappirsskjalasafns - Umsokn
[umsdknarnimer]

Kvittun - [ar]-[namer athendingar| [Heiti safns]
Kvittun - [ar]-[namer athendingar| [Heiti safns]

[ar]-[namer athendingar| [Heiti safns] (artal fra-til)
[starfsheiti]

[ar]-[ntmer athendingar| [Heiti safns]

[ar]-[ntmer athendingar| [Heiti safns]
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4.20
(begar PI sendir inn beidni.)

4.20
(begar bl sendir inn beidni.)

5.2
5.3

5.4
5.4

(Utlan skjala vegna
millisafnalana)

5.4
5.4

Endursent bréf
(Bréfid verdur sent aftur af stad
1 nyju umslagi)

Osétt gbgn

Undirritud grisjunarbeidni til Pjodskjalasatns
Svarbréf og grisjunarheimild frd Pjédskjalasatni

Astandsskodun vegna ttlans - Skjalamark - [nafn skjals] -
[heiti stofnunar (sem fzer 1anad)]

Utlan - [Afhendingarskyldur adili] - [Safamark t.d. 2002 —
B 70]

Millisafnalan - Kvittanir

Astandsskyrsla

Samkomulag um millisafnalan
Samkomulag um millisafnalan og astandskyrsla

Endursent bréf dagsett [dags.].

Umbedin gogn voru 6sétt 1 afgreidslu pann dd.mm.4aaaa
og voru pvi 16gd 1 malid til vardveislu
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