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Skjalastefna Hafnarfjardarkaupstadar

Skjalastefnu Hafnarfjardarkaupstadar er setlad ad tryggja 6rugga medferd og vorslu opinberra skjala
med réttindi borgaranna, hag stjornsyslunnar og vardveisluségu Hafnarfjar6arkaupstadar ad
leidarljosi.

Stefnan tekur til skjalavorslu og skjalastjérnar allra svida, deilda, stofnana, starfseininga, fyrirtaekja og
byggdasamlaga i meirihlutaeigu Hafnarfjardarkaupstadar. HUn neer til allra skjala sem mattekin eru,
myndud eda vid haldid i starfsemi Hafnarfjardarkaupstadar og félaga i meirihluta eigu baejarins.

begar talad er um skjal og skradar heimildir i stefnunni er att vid hvers konar gogn, jafnt ritud sem i
060ru formi, er hafa ad geyma upplysingar og hafa ordid til, borist eda vidé haldid i starfsemi & vegum
stofnunar eda einstaklings, sbr. 2. gr. 2 tolul. laga nr. 77/2014 um opinber skjalas6fn.

Leidarljos
A0 skjol Hafnarfjardarkaupstadar séu areidanleg, adgengileg og vardveitt a 6ruggan hatt.
Markmid

1. AOd tryggja ad skraning, vistun og medferd skjala sé i samrami vid 16g, reglugerdir og reglur
par ad latandi.
Hafnarfjardarkaupstad ber ad fara ad 16gum um skraningu, vardveislu og medferd skjala. |
samreemi vid 16g um opinber skjalas6fn nr. 77/2014 liggur eftirlits- leidbeininga- og
radgjafaskylda vardandi skjalavorslu sveitarfélagsins hja bjédskjalasafni islands.
Jafnframt skulu afhendingarskyldir adilar sem heyra undir stjornsyslu sveitarfélagsins afhenda
bjodskjalasafni skjol sin, sbr. 14. gr. 4. mgr. laga nr. 77/2014.
{ vidauka 1 er listi yfir helstu 16g, reglugerdir og sampykktir sem ltta ad skraningu og medferd
skjala hja Hafnarfjar6arkaupstad.

2. AJ adgengi og medferd skjala stydji vio hlutverk Hafnarfjardarkaupstadar og réttindi
bajarbua.
Skjol Hafnarfjar8arkaupstadar eiga ad stydja vid hlutverk hans sem pjonustustofnunar fyrir
ibla. bar eiga ad vera upplysingar um akvardanatoku, stefnumdtun sem og um réttindi og
skyldur einstaklinga og l6gadila. Adgengi ibua ad skjolum kaupstadarins skulu avallt vera i
samraemi vid 16g, sampykktir og stefnumaorkun Hafnarfjaréarkaupstadar.

3. AJ samraema skraningu, vardveislu og medferd skjala.
Ofangreint eykur oryggi skjala og rekjanleika, baetir adgengi ad upplysingum og stydur vid
vandada stjérnsyslu. Stofnunum/svidum Hafnarfjardarkaupstadar ber ad taka tillit til stefnu
pbessarar vid medferd skjala.

4. AJ adgengi skjala sé med peim heetti ad yfirstjorn kaupstadarins, starfsmenn svida og
starfseininga geti med godu mati nytt sér pau til markviss reksturs og stefnumorkunar fyrir
Hafnarfjardarkaupstad.

Starfsmenn séu medvitadir um ad pau skjol sem peir méttaka, mynda eda fara med i starfi sinu
hja Hafnarfjar6arkaupstad eru eign kaupstadarins og skal med pau farid samkvaemt [6gum og
reglum par um. Starfsménnum skal tryggd videigandi fraedsla um medferd skjala, 16g og reglur.
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5. AJ auka yfirsyn, rekjanleika og areidanleika vid malsmedferd.
Samkvamt 2. mgr. 23. gr. laga nr. 77/2014 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 skra i malaskrd. betta tryggir ad upplysingar eru
audfundnar og vardveittar 4 6ruggan hatt.

6. AJ tryggja areidanleika /uppruna skjala.
Vid skraningu og vistun skjala skal stydjast vid svonefnda upprunareglu. Hun felur i sér pa
vinnureglu ad skjolum hverrar starfseiningar skal avallt haldid adgreindum fra 6drum s6fnum
og skjalarodun innan safnsins haldié 6breyttri og & pann hatt tekid tillit til starfshatta hja
vidkomandi starfseiningu a hverjum tima.

7. Ad vardveisla skjala sé samkvaemt daatlun par um.
Hver stofnun, svid og fyrirtaeki i meirihlutaeigu Hafnarfjardarkaupstadar skal vardveita skjol
samkvaemt skjalavistunardaetlun. Unnid skal ad gerd skjalavistunardeetlunar skv. reglum
pjodskjalasafns nr. 571/2015.

8. Ad langtimavardveisla skjala sé tryggd.

Afhendingarskyld skjol skal Hafnarfjardarkaupstadur afhenda bjédskjalasafni pegar pau hafa
nad 30 ara aldri. P6 skulu skjol og 6nnur gogn a rafraenu formi afhent ad jafnadi eigi sidar en
begar pau hafa nad fimm &ra aldri. Abyrgd a afgreidslu Ur rafreenum gégnum helst pé par til
bau hafa nad 30 ara aldri sbr. 15. gr. laga nr. 77/2014. Fram a0 peim tima ad skjol eru afhent
bjédskjalasafni hvilir abyrgdin & vardveislu skjalanna 4 Hafnarfjardarkaupstad.
Hafnarfjardarkaupstadur stefnir ad rafreenni vardveislu skjala. Pjédskjalasafn sampykkir rafraen
skjalavistunarkerfi og mottekur tilkynningar rafreenna skrda og gagnagrunna.
Afhendingarskyldar til Pjédskjalasafns eru einnig allar stofnanir og fyrirtaeki
Hafnarfjardarkaupstadar. Fyrirtaeki og byggdasamlog sem Hafnarfjardarkaupstadur @ ad meiru
en halfu, skulu haga skjalavorslu i samraemi vid stefnumadrkun og skilgreiningar bjddskjalasafns
og reglur pess um skjalavorslu sveitarfélaga.

9. AJ grisjun skjala sé i samrami vid reglur og aatlanir par um.

Oheimilt er ad ényta skjol i skjalaséfnum Hafnarfjardarkaupstadar nema med heimild
bj6dskjalasafns, sbr. 24. gr. laga nr. 77/2014 og reglugerdar um grisjun i skjalasofnum
sveitarfélaga og stofnana peirra nr. 627/2010. Sja einnig reglur um medferd, vardveislu og
eydingu a toélvupostum afhendingarskyldra adila nr. 331/2020. Gaeta parf pess ad 6nnur log
getur purft ad hafa til hlidsjonar vid onytingu skjala eins og bokhaldslog nr. 145/1994 og log
um personuvernd nr. 90/2018. Einnig eru almennar reglur vardandi grisjun skjala sveitarfélaga
ad finna i Handbdk um skjalavorslu sveitarfélaga. Halda parf skra yfir pau skjol sem eytt er, sbr.
ofangreinda reglugerd nr. 627/2010 um grisjun.

Endurskodun og framkvamd

Endurskoda skal skjalastefnu Hafnarfjar6arkaupstadar 4 fimm ara fresti eda oftar ef tilefni er til.

Sampykkt i baejarradi pann 18. juni 2020
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Abyrgd

Samkvamt 22 gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalas6fn ber forstodumadur afhendingarskylds adila
abyrgo a skjalastjorn og skjalavorslu vidkomandi adila, p.m.t. ad unnid sé i samrami vid fyrirmaeli laga
og reglna par ad latandi. Hid sama gildir um formann stjérnsyslunefndar og framkvaeemdastjéra
sveitarfélags, svo og forstodumenn sjalfseignarstofnana, sjéda og annarra adila sem log pessi gilda um
skv. 14. gr.

Afhendingarskyldum adilum er skylt ad haga skjalastjérn og skjalavorslu med peim haetti sem segir i
pbeim reglum sem settar eru & grundvelli 23. gr. laga nr. 77/2014 og vardveita malsgogn pannig ad pau
séu adgengileg i samraemi vid peer.

Sa er ber abyrgd 4 skjalastjorn og skjalavorslu skal gripa til videigandi rddstafana til pess ad vernda skjol
afhendingarskylds adila fyrir 6l6glegri eydileggingu, breytingu og éleyfilegum adgangi.

Beejarstjori ber abyrgd 4 ad skjalastjorn Hafnarfjar6arkaupstadar sé i samraemi vid 10g og reglugerdir
eins og ad ofan greinir.

Skjalastjori hefur faglega umsjon med  skjalastjornun og framfylgir  skjalastefnu
Hafnarfjardarkaupstadar. Skjalastjori ber abyrgd 4 innleidingu skjalastjornar og er til radgjafar.

Svidsstjorar tryggja ad myndun og vardveisla skjala sé hluti af starfsemi svidsins og i samraemi vid
sampykktar verklagsreglur.

Forst6dumenn bera dbyrgd a skjalastjornun sinna stofnana. beir tryggja ad myndun og vardveisla sé
hluti af starfsemi stofnana og i samrami vid sampykktar verklagsreglur.

Tolvudeild tryggir starfraekslu rafraeennar malaskrar i samvinnu vid skjalastjéra p.m.t. uppsetningu
notenda- og adgangshdpa.

Allir starfsmenn bera abyrgd 3 peim skjélum sem peir mynda, méttaka og vardveita til sénnunar um
starfsemi i samraemi vid settar verklagsreglur.
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Vidauki

Lagarammi:

Lég um opinber skjalasofn nr. 77/2014.

Upplysingalég nr. 140/2012.

Stjornsyslulég nr. 37/1993.

L6g um persénuvernd og medferd persénuupplysinga nr. 90/2018.

Sveitarstjérnarlog nr. 138/2011.

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

Sampykkt um stjorn Hafnarfjardarkaupstadar og fundarskop baejarstjérnar.

Lég um bdkhald nr. 145/1994.

Byggingareglugerd nr. 112/2012.

Reglugerd um malsmedferd fyrir barnaverndarnefnd nr. 56/2004.

Reglugerd um skil og midlun upplysinga milli leik- og grunnskdla nr. 896/2009 og 856/2011.
Reglugerd um midlun og medferd upplysinga um nemendur i grunnskélum og rétt foreldra til
adgangs ad upplysingum um bdrn sin nr. 897/2009 og 657/2011.

Reglur bjédskjalasafns islands um skjalavistunardzetlanir afhendingarskyldra adila nr.
571/2015

Reglur bjédskjalasafns islands um skraningu mala og malsgagna afhendingarskyldra adila nr.
85/2018.

Reglur bjédskjalasafns islands um malalykla afhendingarskyldra adila nr. 572/2015.

Reglur bjédskjalasafns islands um fragang, skraningu og afhendingu pappirsskjalasafna
afhendingarskyldra adila nr. 573/2015.

Reglur Pbjédskjalasafns islands um tilkynningu og sampykki rafreenna skjalavorslukerfa
afhendingarskyldra adila nr. 624/2010.

Reglur Pbjédskjalasafns fIslands um tilkynningu rafreenna skrda og gagnagrunna
afhendingarskyldra adila nr. 625/2010.

Reglur Pjédskjalasafns [slands um afhendingu & vérsluGtgdfum gagna Ur rafraenum
gagnakerfum afhendingarskyldra adila nr. 100/2014.

Reglur bjédskjalasafns islands um grisjun i skjalaséfnum sveitarfélaga og stofnana peirra nr.
627/2010.

Reglur Hafnarfjar8arkaupstadar um télvunotkun.

Medferd skjala:

Handbdk um skjalavorslu sveitarfélaga (utgefin 4rid 2010).
Verklagsreglur um medferd og vistun skjala.
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Skyringar og hugtok
Afhendingarskyldir adilar

{ 14 gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalastfn eru taldir upp peir adilar sem afhendingarskyldir eru
samkvaemt |[6gunum. Gildir skyldan m.a. um sveitarfélog, svo og allar stofnanir og nefndir a peirra
vegum sem fara med stjérnsyslu. Hid sama gildir um byggdasamlog og adra pa adila sem sja um
framkvaemd einstakra stjornsysluverkefna vegna samvinnu sveitarfélaga. Einnig sjalfseignarstofnanir
og sj6di sem stofnud hafa verid med I6gum eda 4 grundvelli heimildar i I6gum i peim tilgangi ad sinna
einkum opinberum verkefnum. Stjérnsysluadila 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 akvérdunum.
Einkaréttarlega l6gadila sem tekid hafa ad sér rekstrarverkefni med samningi skv. 30. gr. laga um
fjarreidur rikisins nr. 88/1997 eda skv. 100. og 101. gr. sveitarstjérnarlaga nr. 138/2011, ad pvi er vardar
skjol sem hafa ordid til hja peim eda komist i peirra vorslu vegna raekslu slikra verkefna.

Afhendingarskylda gildir enn fremur um l6gadila sem eru ad 51% hluta eda meira i eigu hins opinbera.
Afhendingarskyldir adilar sem heyra undir stjérnsyslu sveitarfélags skulu afhenda Pjédskjalasafni
islands skjol sin ef sveitarfélagid rekur ekki héradsskjalasafn & eigin vegum eda & ekki adild ad sliku
safni. Sveitarfélag sem afhendir bjédskjalasafni skjol sin til vorslu greidir fyrir vorslu peirra samkvaemt
gjaldskra sem radherra setur. Tilkall opinbers skjalasafns til afhendingar afhendingarskyldra skjala
fellur ekki nidur fyrir tdmlaeti eda hefd.

Skjalastjorn

Skjalastjorn er skilvirk og kerfisbundin styring @ myndun skjala, méttoku, skjalahaldi, notkun og
umradum, par 4 medal ferlum og hlitingu reglna til ad fanga og vidhalda vitnisburdi og upplysingum
um starfsemi og vidskipti i formi skjala sbr. 2. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalas6fn.

Skjalavistunarazetlun

Skjalavistunarazetlun 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 dkvardanir sem hafa verid teknar um hvern skjalaflokk, pau skjol
sem mynda hann og um medferd og fragang skjalanna. Skjalavistunaraatlun er pvi vitnisburdur um
myndun, adgengi og vardveislu allra skjalaflokka sem verda til i starfsemi afhendingarskyldra adila. Um
skjalavistunaraaetlanir gilda reglur nr. 571/2015 um skjalavistunaraaetlanir afhendingarskyldra adila.

Skjalavorslutimabil

Skjalavorslutimabil er fyrirfram akvedid og afmarkad timabil sem skjalavorslu hja afhendingarskyldum
adilum er skipt nidur a. bessi skipting i timabil a vid malasafn, malalykil, malaskra, skjalavistunarasetlun
og rafraen skjalavorslukerfi sem sampykkt hafa verid. Algengast er ad skjalavorslutimabil sé fimm ar.

Mal

Hugtakid mal er notad um pau vidfangsefni eda urlausnarefni sem eru eda hafa verid til medferdar hja
afhendingarskyldum adilum sbr. 2. mgr. 1. gr. reglna nr. 85/2018 um skraningu mala og malsgagna
afhendingarskyldra adila. Afhendingarskyldum adilum er skylt ad skra mal sem koma til medferdar hja
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pbeim & kerfisbundinn hatt og vardveita malsgégn pannig ad pau séu adgengileg i samraemi vid
fyrrnefndar reglur, sbr. 2. mgr. 23. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn. Mal sem berast
afhendingarskyldum adilum geta verid misjofn ad umfangi, allt fra einu bréfi til fjélda skjala sem fylgja
med mali.

Malaskra

i malaskrd eru upplysingar um skjal skrddar um leid og pad berst stofnuninni, pegar pad er sent eda
verdur til i malsmedferd. Skjolunum er radad eftir malalykli og pau vistud i malasafni. Malaskrd tryggir
ad skjol finnist pegar @ peim parf ad halda og er stadfesting @ ad skjol hafi borist eda ad pau hafi verid
send. [ malaskra getur einnig falist stjérnunar- og eftirlitsmoéguleiki par sem hin veitir yfirsyn yfir 6ll
mal stofnunar. Opinberum stofnunum er skylt ad skra mdl sem koma til medferdar hja peim a
kerfisbundinn hatt skv. 2. gr. regla um skraningu mala og malsgagna afhendingarskyldra adila nr.
85/2018.

Malsgogn

Med madlsgdgnum 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. tolul. 2. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalas6fn og 3. mgr. 1. gr. reglna nr.
85/2018 um skraningu mala og malsgagna afhendingarskyldra adila.

Malalykill

Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem zetlad er ad tryggja rétt samhengi upplysinga, pannig ad skjol sem
varda sama mal og lysa sama mali liggi saman og finnist & sama stad. Malalykill gildir fyrir skjol i
malasafni en naer ekki til annarra skjalaflokka i skjalasafni skjalamyndara. Reglur nr. 572/2015 um
malalykla afhendingarskyldra adila kveda @ um ad afhendingarskyldir adilar noti stigveldisskipadan
malalykil sem byggist upp a efnissvidum (fyrsta stigid), adalflokkum (annad stigid) og undirflokkum
(pridja stigid og pau sem & eftir koma). Reglur um malalykla gilda jafnt hvort sem hinn afhendingarskyldi
adili stydst vid rafraena skjalavorslu eda pappirsskjalavorslu.

Malasafn

Malasafn er skjalaflokkur i skjalasafni skjalamyndara par sem vistud eru skjol um samskipti og
malsatvik. Med madlasafni er att vid gbgn a pappir og rafreen, t.d. att vid innkomin og utsend bréf,
minnisbl6d og ordsendingar innanhuss sem og samninga, greinargerdir, skrdd simtol, skyrslur o.fl. sem
oft eru hluti mals og varpa ljési @ pad. Skjolum i malasafni er radad eftir malalykli og eru pau skrad i
malaskra. Malalykill asamt malaskrd er pvi teeki sem notad er til pess ad fa yfirsyn yfir, vinna vié og
halda reidur & malasafni stofnunar.

Rafraenn gagnagrunnur

Rafraenn gagnagrunnur er safn upplysinga sem geymdar eru skipulega a rafraenu formi. Gégnum er
skipad nidur eftir innbyrdis venslum til ad vinna ur peim og heimta pau ad hluta eda i heild. Um rafreena
gagnagrunna gilda reglur nr. 625/2010 um tilkynningu rafreenna skrda og gagnagrunna
afhendingarskyldra adila.
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Rafraen skra

Rafraen skra er skra sem heldur utan um skraningu upplysinga & skipulagdan hatt. Rafraen skra er
frabrugdin rafreenum gagnagrunni ad pvi leyti ad i henni er ekki um gagnatoflur ad raeda og pvi engin
vensl| @ milli dlikra upplysinga sem faerd eru inn i skrana. Um rafraenar skrar afhendingarskyldra adila
gilda reglur nr. 625/2010 um tilkynningu rafraenna skraa og gagnagrunna afhendingarskyldra adila.

Rafreent mala- og skjalavorslukerfi

Rafreent maéla- og skjalavorslukerfi er kerfi med rafraenni skraningu @ malum og skjolum og vardveislu
malasafns & pappir og rafraent eda eingdngu rafraent. Skraning a skjolum er pa rafraen og skjolin sjalf
eru vardveitt ad hluta eda ad fullu rafraen i kerfinu. Um rafraen mala- og skjalavorslukerfi gilda reglur
nr. 624/2010 um tilkynningu og sampykkt rafreenna skjalavorslukerfa afhendingarskyldra adila, og
verda afhendingarskyldir adilar ad tilkynna slik kerfi og fa sampykki fyrir notkun peirra, ef a&tlunin er
ad vardveita gogn i kerfinu a rafreenu formi. Rafreent mala- og skjalavorslukerfi er oftast notad til ad
skra og vardveita gbgn i malasafni.

Grisjun

Med grisjun er att vid skipulega eydingu skjala ur skjalasofnum sem fram fer samkvaemt l6gum dsamt
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 skjélum, en petta sidastnefnda felst
m.a. i pvi ad rissbl6dum, aukaeintékum, plasti, umslogum o.p.h. er hent pegar gengid er fra
maélsskjolum i skjalageymslu vid lok mals. Grisjun skjala hja afhendingarskyldum adilum lytur
I6gum og reglum. Pjodskjalavordur parf ad sampykkja grisjun. [ 24. gr. laga nr. 77/2014 um opinber
skjalasofn segir:

Oheimilt er ad ényta 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 lagadkvaedis.

Geymsluskra

Geymsluskrd er skra yfir allt skjalasafn viokomandi skjalamyndara sem komid hefur verid fyrir i
skjalageymslu og vardveitt er & pappir. Um skraningu i geymsluskra gilda reglur nr. 573/2015 um
fragang, skraningu og afhendingu pappirsskjala afhendingarskyldra adila. Fyrir rafraen skjol er Gtbuin
vorsluutgafa fyrir afhendingu.

Vorsluutgafa

Vorsluutgafa gagna kallast rafreen afhending gagna. Einungis verda vardveitt gogn ur rafreenum
skjalavorslukerfum og gagnagrunnum en ekki kerfin sjalf. bvi parf ad faera skjolin ar kerfunum yfir a
tiltekid form, sbr. reglur nr. 100/2014 um afhendingu a vorsludtgafum gagna Ur rafraeenum
gagnakerfum afhendingarskyldra adila. Vié pad verdur til vorslututgafa gagna.



