Skjalastefna Reykjavikurborgar [}
2015 -2020

Skjalastefnu Reykjavikur er setlad ad tryggja 6rugga medferd og vorslu opinberra skjala med réttindi
borgaranna, hag stjornsyslu borgarinnar og vardveislu ségu Reykjavikurborgar ad leidarljési.

Stefnan tekur til skjalavorslu og skjalastjornar allra svida, deilda, stofnana, starfseininga, fyrirteekja og
byggdasamlaga i meirihlutaeigu Reykjavikurborgar. Hun nzer til allra skjala sem méttekin eru, utbuin eda
vidhaldid vid starfsemi Reykjavikurborgar og félaga i meirihluta eigu hennar.

begar talad er um skjal og skradar heimildir i stefnunni er att vid hvers konar gogn, jafnt ritud sem i 6dru
formi, er hafa ad geyma upplysingar og hafa ordid til, borist eda verid vidhaldid vid starfsemi @ vegum
stofnunar eda einstaklings sbr. 2. mgr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalasofn.

Leidarljos

A0 skjol Reykjavikurborgar séu areidanleg, adgengileg og vardveitt a 6ruggan hatt.

Markmio
1. Ad tryggja ad skraning, vistun og medferd skjala sé i samraemi vid 16g, reglugerdir og
reglur par ad lutandi.

Reykjavikurborg ber ad fara ad |16gum um skraningu, vardveislu og medferd skjala. | vidauka 1 er
listi yfir helstu l6g, reglugerdir og sampykktir sem lata ad skraningu og medferd skjala hja
Reykjavikurborg.

Borgarskjalasafn hefur eftirlits-, leidbeiningar- og radgjafaskyldu gagnvart borgarstofnunum sbr.
3 og 4. gr. sampykktar fyrir safnid.

2. AdJ adgengi og medferd skjala stydji vid hlutverk Reykjavikurborgar og réttindi
borgarbua

Skjol Reykjavikurborgar eiga ad stydja vid hlutverk hennar sem pjonustustofnunar fyrir ibda. bar
eiga ad vera upplysingar um akvardanatoku, stefnumdtun sem og um réttindi og skyldur
einstaklinga og |6gadila. Adgengi borgarbua ad skjolum borgarinnar verdi avallt i samraemi vid |og
og sampykktir og stefnumaorkun Reykjavikurborgar.

3. AdJ samrama skraningu, vardveislu og medferd skjala.

Slikt eykur 6ryggi skjala og rekjanleika , baetir adgengi ad upplysingum og stydur vid vandada
stjérnsyslu Stofnunum/svidum Reykjavikurborgar ber ad taka tillit til sampykktrar stefnumétunar
vid medferd skjala, sja vidauka 2.

4. AJ adgengi skjala sé med peim hatti ad yfirstjorn borgarinnar, starfmenn svida og
starfseininga geti med gédu moti nytt sér pau til markviss reksturs og stefnumorkunar
fyrir Reykjavikurborg.

Starfsmenn séu medvitadir um ad pau skjol sem peir moéttaka, Utbua eda medhondla i starfi sinu

hja Reykjavikurborg eru eign borgarinnar og skulu medhéndlud samkvaemt I6gum og reglum par
um. Starfsménnum skal tryggd videigandi fraeedsla um medferd skjala, 16g og reglur.



Ad auka yfirsyn, rekjanleika og areidanleika vid malsmedferd.

Samkvaemt 2 mgr. 23. gr. laga um opinber skjalaséfn er afhendingarskyldum adilum skylt ad skra
mal sem koma til medferdar a kerfisbundinn hatt og vardveita malsgégn pannig ad pau séu
adgengileg.

Skjol sem vardveita parf skal skrd i malaskrd. betta tryggir ad upplysingar eru audfundnar og
vardveittar 4 Sruggan hatt. Oheimilt er ad vardveita skjol i tolvupdstholfum, & einkadrifum
starfsmanna og sameiginlegum drifum.

Ad tryggja areidanleika/uppruna skjala.

Vid skraningu og vistun skjala skal stydjast vid svonefnda upprunareglu. Han felur i sér pa
vinnureglu ad skjolum hverrar starfseiningar skal alltaf haldid adgreindum fra 66rum séfnum og
skjalarédun innan safnsins haldid ébreyttri og a pann hatt tekid tillit til starfshatta a vidkomandi
starfseiningu 4 hverjum tima.

Ad vardveisla skjala sé samkvaemt azetlun par um.

Hver stofnun/svid/fyrirtaeki i meirihlutaeigu borgar skal vardveita skjol samkvaemt
skjalavistunardaetlun. Skjalavistunaraaetlun skal gerd skv. reglum Pjédskjalasafns nr. 623/2010 fra
1. dgust 2010. Han skal sampykkt af Borgarskjalasafni og endurskodud @ a.m.k. 5 ara fresti.

Ad langtimavardveisla skjala sé tryggé.

Abyrgd 4 langtimavardveislu skjala Reykjavikurborgar er hja Borgarskjalasafni. Reykjavikurborg
stefnir ad rafreenni vardveislu skjala. Borgarskjalasafn sampykkir rafraen skjalavistunarkerfi og
mottekur tilkynningar rafraenna skrda og gagnagrunna. Afhendingarskyldu til Borgarskjalasafns
hafa allar stofnanir og fyrirteeki Reykjavikurborgar. Fyrirtzeki og byggdasamldg, sem
Reykjavikurborg 4 ad meira en halfu, skulu haga skjalavorslu i samreemi vid stefnumérkun og
skilgreiningar Borgarskjalasafns og reglur bjédskjalasafns islands um skjalavérslu sveitarfélaga.

Ad grisjun skjala sé i samrami vid reglur og datlun par um.

Oheimilt er ad eyda skjslum nema samkvaemt reglum um grisjun i skjalaséfnum sveitarfélaga og
stofnana peirra nr. 627/2010 fra 1. 4gust 2010, eda med sampykki bjédskjalasafns eda samkvaemt
skjalavistunarazetiun sampykktri af Borgarskjalasafni. Avallt parf ad halda skra yfir skjl sem fara i
eydingu sbr. ofangreindar reglur bjédskjalasafns um grisjun.

Endurskodun og framkveemd markmida

Til ad tryggja ad markmidum stefnunnar verdi nad skal vinna adgerdarazetlun sem ndi til tveggja ara,
Skrifstofa pjénustu- og reksturs ber dbyrgd a gerd og framkveemd adgerdaraaetlunar. Borgarskjalasafn ber
abyrgd 4 mati a arangri.

Endurskoda skal skjalastefnu Reykjavikurborgar 4 fimm ara fresti eda oftar ef tilefni er til.

Sambpykkt i borgarradi 10. september 2015



Abyrgd
Forstédumenn stofnana/svidsstjorar/forstjorar fyrirtaekja i meirihlutaeigu Reykjavikurborgar bera dbyrgd
a skjalavistun peirrar stofnana/svida/fyrirtaekja sem peir veita forstéou.

Samkvaemt 22. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn og 7. gr. reglugerdar um
héradsskjalasofn nr. 283/1994.0g 6.gr. sampykktar fyrir Borgarskjalasafn, sem var
sampykkt i borgarradi 23. febraar 2006, er forstodumadur dbyrgdaradili 4 skjalavorslu
stofnunar sem hann veitir forstédu.

Skjaladeildir og skjalastjorar einstaka starfseininga hafa yfirumsjon med skjalamalum | umbodi
forstddumanna p.m.t. ad framfylgja 16gum, reglum og sampykktum, stefnumaétun, dzetlanagerd, radgjof,
fraedslu og eftirliti.

Forstédumanni/svidsstjéra er heimilt ad fela skjaladeild efa skjalastjora umsjon med skjalamalum
vidkomandi stofnunar/svids en abyrgd 4 malaflokknum er pé afram hja forstédumanni/svidsstjora.

Skjaladeild Skrifstofu pjénustu og rekstur sér um og leidbeinir um skjalastjérnun i midlaegri stjérnsyslu og
hja svidum sem hdn pjonustar p.m.t. gerd malalykla og skjalavistunarazetlana. Hun utfeerir einnig
almennar verklagsreglur er mida ad pvi ad skjalastjérnun sé framkvaemd med sem bestum og druggustum
haetti.

Allir starfmenn sem bua til, taka @ mdti eda nota skjol bera med einum eda 6drum heetti abyrgd a
skjalavistun. Starfsménnum ber ad fara eftir reglum um medferd og vardveislu skjala (vidauki 3).

Um dabyrgd og réttindi kjorinna fulltria vegna adgangs ad gdégnum Reykjavikurborgar fer skv. 35. gr. i
sampykktum um stjorn Reykjavikurborgar og fundarskép borgarstjérnar, dags. 8. juli 2013.

Borgarskjalasafn er sjalfsteed skjalavorslustofnun i eigu Reykjavikurborgar. Borgarskjalasafn er
héradsskjalasafn Reykjavikur. Safnid starfar skv. I6gum um opinber skjalaséfn og sampykktum fyrir safnid
og er i peim skilgreind abyrgd pess og hlutverk. Hlutverk pess er m.a. s6fnun, innheimta, skraning og
vardveisla skjala og annarra skradra heimilda um starfsemi og sogu borgarinnar til notkunar fyrir
borgaryfirvold og adra adila. Safnid hefur eftirlit med skjalaséfnum afhendingarskyldra adila, sbr. 3. gr.
sampykktar fyrir Borgarskjalasafn fra arinu 2006. Borgarskjalasafn gefur Ut verklagsreglur um skjalavérslu
b.m.t. um énytingu skjala sem ekki er talin dstaeda til ad vardveita til frambudar.



Vidauki 1

Lagarammi:

Lég um opinber skjalas6éfn nr. 77/2014

Sampykkt um Borgarskjalasafn fra 23. febrdar 2006.

Upplysingaldg nr. 140/2012.

Stjornsyslulog nr. 37/1993.

L6g um persénuvernd og medferd persénuupplysinga nr. 77/2000.

Sveitastjérnarlég nr. 138/2011.

Auglysing um leidbeiningar um ritun fundargerda sveitarstjorna nr. 977/2012.

Sampykkt um stjérn Reykjavikurborgar og fundarskop borgarstjornar

Byggingarreglugerd nr. 112/2012.

Reglugerd um malsmedferd fyrir barnaverndarnefnd nr. 56/2004.

Reglugerd um skil og midlun upplysinga milli leik- og grunnskéla nr. 896-2009.

Reglugerd um midlun og medferd upplysinga um nemendur i grunnskélum og rétt foreldra til
adgangs ad upplysingum um born sin nr. 897/20009.

Reglur bjédskjalasafns islands um malalykla afhendingarskyldra adila nr. 622/2010.

Reglur bjédskjalasafns islands um skjalavistunaraeetlanir afhendingarskyldra adila nr. 623/2010.
Reglur bjédskjalasafns fslands um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa
afhendingarskyldra adila nr. 624/2010.

Reglur bjédskjalasafns islands um tilkynningu rafreenna skraa og gagnagrunna afhendingarskyldra
adila nr. 625/2010.

Reglur Pbjodskjalasafns um afhendingu & vorsluutgafum gagna Ur rafreenum gagnakerfum
afhendingarskyldra adila nr. 100/2014.

Reglur bjédaskjalasafns fslands um grisjun i skjalaséfnum sveitafélaga og stofnana peirra nr.
627/2010

Reglur Reykjavikurborgar um télvunotkun

Vidauki 2
Sampykkt stefnumdtun Reykjavikurborgar:

Upplysingastefna Reykjavikurborgar
Upplysingataeknistefna Reykjavikurborgar

Vidauki 3
Meodferd skjala:

Handbdk um skjalavérslu sveitarfélaga
Handbaekur um skjalavistunarkerfi
Verkferlar um medferd og vistun skjala



Hugtok og skyringar
Afhendingarskyldir adilar:

Afhendingarskyldir adilar eru peir sem skyldir eru ad afhenda skjol sin til opinberrar skjalavérslustofnunar,
b.e. bjédskjalasafns eda vidkomandi héradsskjalasafns. | 14. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn er
kvedid a um hverjir eru afhendingaskyldir adilar:

1. embaetti forseta islands,

2. Haestarétt, héradsddmstdla og adra logmaeta domstdla,

3. Stjérnarrad islands, svo og allar stjérnsyslunefndir og stofnanir sem heyra stjérnarfarslega
undir pad, sem og pjédkirkjuna,

4. sveitarfélog, svo og allar stofnanir og nefndir 4 peirra vegum sem fara med stjérnsyslu; hid
sama gildir um byggdasamldg og adra pd adila sem sja um framkvaemd einstakra
stjornsysluverkefna vegna samvinnu sveitarfélaga,

5. sjalfseignarstofnanir og sjédi sem stofnud hafa verid med |6gum eda a grundvelli heimildar {
I6gum i peim tilgangi ad sinna einkum opinberum verkefnum,

6. stjornsysluadila einkaréttaredlis hafi peim a grundvelli laga verid fengid vald til pess ad taka
stjérnvaldsakvardanir af halfu rikis eda sveitarfélags ad pvi er vardar skjol sem hafa ordid til
hja peim eda komist i peirra vorslu vegna mala er tengjast slikum dkvordunum,

7. einkaréttarlega 16gadila sem tekid hafa ad sér rekstrarverkefni med samningi skv. 30. gr.
laga um fjarreidur rikisins, eda skv. 100. og 101. gr. sveitarstjornarlaga, ad pvi er vardar skjol
sem hafa ordid til hja peim eda komist i peirra vorslu vegna raekslu slikra verkefna.

i reglugerd nr. 283/1994 um héradsskjalasofn segir hverijir skuli afhenda héradsskjalasafni skjél sin:

Eftirgreindir adilar skulu afhenda héradsskjalasafni skjol sin til vardveislu: baejar-og
sveitarstjornir, syslu- og héradsnefndir, byggdasamlog og hreppstjorar a safnsvaedinu.
Ennfremur skal afhenda 4 héradsskjalasafn skjol allra embaetta, stofnana og fyrirteekja a
vegum pessara adila eda annarrar starfsemi a vegum peirra. Einnig skjol allra félaga og
samtaka, sem njéta verulegra styrkja af opinberu fé og starfa eingdngu innan umdamis
héradsskjalasafnsins.

Ollum afhendingarskyldum adilum er jafnframt skylt ad hlita fyrirmaelum viskomandi skjalavérslustofnana
um skraningu, flokkun og fragang skjala. (Handbdk um skjalavérslu sveitarfélaga/2010).

Grisjun:

Med grisjun er att vid skipulega eydingu skjala ur skjalaséfnum sem fram fer samkveemt 16gum asamt pvi
ad dkvednum reglum og adferdafraedi er fylgt. Grisjun er bundin vid skjalaséfn sem heildir og er pvi annad
og meira en tiltekt eda hreinsun a einstokum malum eda skjolum, en petta sidastnefnda felst m.a. i pvi ad
rissblodum, aukaeintékum, plasti, umslogum o.p.h. er hent pegar gengid er fra malsskjolum i
skjalageymslu vid lok mals. Um vardveisluskylda og forgunarreglur segir i 24 grein laga um opinber
skjalasofn ad:

Oheimilt er ad dnyta eda farga nokkru skjali i skjalaséfnum peirra adila sem falla undir 1. eda
2. mgr. 14. gr. nema pad sé gert a grundvelli sampykktar pjédskjalavardar, reglna skv. 23. gr.
eda 2. mgr. pessarar greinar eda sérstaks lagaakvaedis.

bjédskjalasafn fslands hefur sett reglur um grisjun i skjalaséfnum sveitarfélaga og stofnana peirra nr.
627/2010. So6tt skal um grisjun skjala til stjérnarnefndar Pjédskjalasafns islands i samradi vid
Borgarskjalasafn Reykjavikur og skal Borgarskjalasafn sampykkja hana adur en umsdkn er send
stjornarnefnd.



Malaskra:

i malaskrd eru upplysingar um skjal skrdd um leid og pad berst stofnuninni, pegar pad er sent eda verdur
til i malsmedferd. Skjolum er radad eftir malalykli og vistud i malasafni. Malaskra tryggir ad skjol finnist
begar & peim parf ad halda og er stadfesting & ad skjol hafi borist eda ad pau hafi verid send. | malaskra
getur einnig falist stjdérnunar- og eftirlitsmoguleiki par sem han veitir yfirsyn yfir 61l mal stofnunar.

Rafraenar skrar og gagnagrunnar:

Rafraen skra er skra sem heldur utan um skraningu upplysinga a skipulagdan hatt. Rafreen skra er élik
rafreenum gagnagrunni ad pvi leyti ad i henni er ekki um gagnatoflur ad reeda og pvi engin vensl & milli
Olikra upplysinga sem faerd eru inn i skrdana. Um rafreenar skrar afhendingarskyldra adila gilda reglur
bjédskjalasafns fslands um tilkynningu rafreenna skraa og agnagrunna afhendingarskyldra adila.

Rafraenn gagnagrunnur er safn upplysinga sem geymdar eru skipulega a rafreenu formi. Gégnum er skipad
nidur eftir innbyrdis venslum til ad vinna Ur peim og heimta pau ad hluta eda i heild. Um rafrena
gagnagrunna gilda reglur bjédskjalasafns fslands um tilkynningu rafreenna skrda og gagnagrunna
afhendingarskyldra adila (Handbdk um skjalavérslu sveitarfélaga/2010).

Rafreent mala- og skjalavorslukerfi:

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi er kerfi med rafreenni skraningu & malum og skjélum og vardveislu
malasafns 4 pappir og rafreent eda eingdngu rafraent. Skraning 4 skjolum er pa rafraen og skjolin sjalf eru
vardveitt ad hluta eda ad fullu rafrent i kerfinu. Um rafreen mala- og skjalavorslukerfi gilda reglur
bjédskjalasafns fslands um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavérslukerfa afhendingarskyldra adila,
og verda afhendingarskyldir adilar ad tilkynna slik kerfi og fa sampykki fyrir notkun peirra, ef atlunin er ad
vardveita gogn i kerfinu a rafraenu formi (Handbok um skjalavérslu sveitarfélaga/2010).

Skjalastjorn:

Stjérnunarsvid sem ber abyrgd & skilvirkri og kerfisbundinni styringu & myndun skjala, moéttoku,
skjalahaldi, notkun og umradum, p.a.m ferlum til ad fanga og vidhalda vitnisburdi og upplysingum um
starfsemi og vidskipti i formi skjala (1ISO 15489-1:2001).

Skjalavistunaraaetlun:

Skjalavistunardaetlun er grundvallarstjérntaeki i skjalasafni afhendingarskyldra adila. | henni eru
upplysingar um myndun, vardveislu og adgengi ad Ollum skjalaflokkum sem verda til i starfseminni.
Skjalavistunaraaetlun veitir yfirlit yfir akvardanir sem hafa verié teknar um hvern skjalaflokk, pau skjol sem
mynda hann og um medferd og fragang skjalanna. Skjalavistunaraaetlun er pvi vitnisburdur um myndun,
adgengi og vardveislu allra skjalaflokka sem verda til i starfsemi afhendingarskyldra adila. (Handbdk um
skjalavérslu sveitarfélaga/2010).



