n Kopavogsbaer

Skjalastefna Kopavogsbajar

Tilgangur

Skjalastefna Kopavogsbaejar er gerd med hlidsjon af heildarstefnu Kopavogsbaejar sem samanstendur
af framtidarsyn, hlutverki, gildum og yfirmarkmidum. Tilgangur hennar er ad uppfylla krofur sem
gerdar eru til skjalastjornar samkvaemt I6gum og reglugerdum. Ad tryggja kerfisbundna
stjornun, 6rugga medferd og vardveislu opinberra skjala. Tilgangurinn er einnig ad lysa

abyrgd starfsmanna.

Umfang

Skjalastefna Kopavogs byggir a [6gum um opinber skjalasofn nr. 77/2014. Stefnan naer yfir
skjalavorslu og skjalastjorn allra svida, deilda og stofnana Kdépavogsbajar. Stefnan neer til
skjala sem eru myndud, maéttekin, Utbuin eda vidhaldio vid starfsemi Képavogsbaejar. Skjol

geta t.d. verid fundargerdir, bréf, télvupostur, skyrslur, samningar og fleira.

i IBgum um opinber skjalaséfn er skjal:

Hvers konar gdgn, jafnt ritud sem i 6ru formi, er hafa ad geyma upplysingar og hafa ordid til, borist

eda verid vidhaldid vid starfsemi d vegum stofnunar eda einstaklings.

Kopavogsbaer notar rafreena mala- og skjalastjornunarkerfid One Systems fra

hugbunadarfyrirtaekinu One Systems.



Markmio

Markmid stefnunnar fyrir 2021 - 2025 er tviskipt.

1. Annars vegar ad tryggja tryggja ad skraning, medferd og vardveisla skjala sé i
samrami vid 16g, reglugerdir og reglur par ad lutandi og taki mid af heildarstefnu
Kopavogsbaejar .

2. Hinsvegar ad hefja undirbuning rafreennar vardveislu gagna stjornsyslunnar

Adgerdir

Tryggja ad skraning, medferd og vardveisla skjala sé i samraemi vid 16g, reglugerdir
og reglur par ad lutandi.

Samraema verklag um mottoku og skraningu erinda

Efla freedslu um medferd, skraningu og vardveislu skjala

Markviss kynning & skjalastjornun og abyrgd stjornenda og starfsmanna.

Allir starfsmenn a skrifstofu sveitarfélagsins eiga ad vardveita tolvupost og onnur
rafreen gogn sem varda malefni sveitarfélagsins med pvi ad vista pau i
skjalavorslukerfinu undir videigandi malum samkvaemt reglum um medferd
tolvuposts.

Tryggja adgengi og 6ryggi gagna med ryni @ adgangshopum

Undirbuningur rafraennar vardveislu gagna stjérnsyslunnar

Skipad verdi préunarrad mala- og skjalavorslukerfisins One Systems

Malalykill Képavogsbaejar verdi sampykktur

Oll svid baejarins fai sampykkta skjalavistunarazetlun dsamt grisjunaraaetlun
Kortlagning gagnakerfa

Gerd sé azetlun um ad koma umsoknum/eydublédum a rafraeent form i ytri og innri gatt

skjalavorslukerfisins pannig ad pjonustugatt sé nytt til fulls



Abyrgd

Ur légum um Opinber skjalaséfn nr. 77/2014:

Samkveemt 22. gr. laga, nr. 77/2014, um opinber skjalasdfn ber forstédumadur
afhendingarskylds adila abyrgd d skjalastjorn og skjalavérslu viokomandi adila,
p.m.t ad unnid sé i samraemi vid fyrirmeeli laga og reglna par ad lUtandi. Hid
sama gildir um formann stjérnsyslunefndar og framkveemdastjora
sveitarfélags, svo og forstédumenn sjalfseignastofnana, sjoda og annarra adila
sem lOg pessi gilda um skv. 14. gr.

Afhendingarskyldum adilum er skylt ad haga skjalastjorn og skjalavérslu med
peim heetti sem segir i peim reglum sem settar eru d grundvelli 23. gr. laga, nr.
77/2014, og vardveita malsgégn pannig ad pau séu adgengileg i samraemi vid
paer.

Sd er ber abyrgd a skjalastjorn og skjalavérslu skal gripa til videigandi
radstafana til pess ad vernda skjol afhendingarskylds adila fyrir dloglegri
eydileggingu, breytingu og dleyfilegqum adgangi.

Baejarstjori Kopavogsbaejar ber abyrgd a skjalavorslu stjornsyslu Képavogsbaejar samkvaemt
22. gr. laga um opinber skjalasofn. Baejarstjori ber abyrgd a ad skjalavarsla stjornsyslunnar

uppfylli akvaedi laga og reglugerda og luti kréfum og reglum um skjalavorslu.

Forstodumenn bera abyrgd a skjalavorslu sinnar stofnunar, t.d. ber skdlastjori abyrgd a
skjalavorslu pess grunnskola sem hann stjornar. Forstédumenn tryggja ad myndun og
vardveisla skjala sé hluti af starfsemi stofnanna og i samraemi vid sampykktar verklagsreglur.
Baejarstjori /| forstodumadur getur falid 6drum starfsmanni umsjon skjalasafnsins, t.d.

sérstokum skjalaverdi / skjalastjora.

Skjalastjori hefur umsjon med skjalasafninu, gerd skjalavistunaraaetlana, fraedslu, eftirliti, og
radgjof til starfsmanna. Hann sér um faglegan rekstur og notkun rafraena

skjalastjornunarkerfisins One Systems og veitir adgang ad kerfinu.
UT deild tryggir 6ruggan rekstur upplysingakerfa og 6ryggi rafraenna gagna.

Svidsstjorar skulu tryggja ad skjalastefnu sé fylgt, hver a sinu svidi.



Starfsmenn bera hver og einn abyrgd a ad unnid sé eftir skjalastefnu Képavogsbaejar.
Starfsmenn mynda, mottaka, skra og vardveita skjol til sonnunar um starfsemina i samraemi

vid verklagsreglur.

Héradsskjalasafn Kopavogs hefur eftirlits-, leidbeiningar- og radgjafarskyldu gagnvart
stjornsyslu og stofnunum baejarins. Kopavogsbae er skylt ad afhenda gogn il

Héradsskjalasafns Képavogs.

Endurskoda skal skjalastefnu Képavogsbaejar a fimm ara fresti eda oftar ef tilefni er til.

Sampykkt i baejarradi dags.



Vidauki

Lagarammi:

e LAg um opinber skjalasofn nr. 77/2014.

e Upplysingaldg nr. 140/2012.

e Stjornsyslulog nr. 37/2993.

e LAgum personuvernd og medferd personuupplysinga nr. 9o/2018.

e Sveitarstjornarlog nr. 138/2011.

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

e Sampykkt um stjorn Képavogsbaejar og fundarskop baejarstjornar.

e LOogum bokhald nr. 145/1994.

e Byggingareglugerd nr. 112/2012.

e Reglugerd um malsmedferd fyrir barnaverndarnefnd nr. 56/2004.

e Reglugerd um skil og midlun upplysinga milli leik- og grunnskdla nr. 896/2009 og
856/2011.

e Reglugerd um midlun og medferd upplysinga um nemendur i grunnskélum og rétt
foreldra til aBgangs ad upplysingum um bérn sin nr. 897/2009 og 657/2011.
Reglur bjodskjalasafns islands um skjalavistunaraatlanir afhendingarskyldra adila
nr.571/2015

e Reglur bjédskjalasafns Islands um skraningu mala og mélsgagna afhendingarskyldra
adilanr. 85/2018.

e Reglur bjddskjalasafns islands um malalykla afhendingarskyldra adila nr. 572/2015.

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

e Reglur bjodskjalasafns Islands um tilkynningu og sampykki rafreenna
skjalavorslukerfa afhendingarskyldra adila nr. 624/2010.

e Reglur bjoédskjalasafns islands um tilkynningu rafrenna skrda og gagnagrunna
afhendingarskyldra adila nr. 625/2010.

e Reglur bjddskjalasafns islands um afhendingu a vérsluitgafum gagna Ur rafreenum
gagnakerfum afhendingarskyldra adila nr. 100/2014.

e Reglur bjodskjalasafns islands um grisjun i skjalaséfnum sveitarfélaga og stofnana
pbeirra nr.627/2010.

e Reglurum medferd, vardveislu og eydingu a tolvupodsti og skjolum drifi, 2021

e Reglur Képavogsbajar um notkun a télvubunadi, tolvu, posti og télvuneti, 2009

e Personuverndarsampykkt Képavogsbajar



Skyringar og hugtok

Afhendingarskyldir adilar

i14 gr.laganr. 77/2014 um opinber skjalaséfn eru taldir upp peir adilar sem afhendingarskyldir
eru samkvaemt I6gunum. Gildir skyldan m.a. um sveitarféldg, svo og allar stofnanir og nefndir
a peirra vegum sem fara med stjornsyslu. Hid sama gildir um byggdasamlog og adra pa adila
sem sja um framkvaemd einstakra stjornsysluverkefna vegna samvinnu sveitarfélaga. Einnig
sjalfseignarstofnanir og sjodi sem stofnud hafa verid med I16gum eda & grundvelli heimildar i
|6gum i peim tilgangi ad sinna einkum opinberum verkefnum. Enn fremur stjérnsysluadila
einkaréttaredlis hafi peim a grundvelli laga verid fengid vald til pess ad taka
stjornvaldsakvardanir af halfu rikis eda sveitarfélags ad pvi er vardar skjol sem hafa orgdid til
hja peim eda komist i peirra vorslu vegna mala er tengjast slikum akvordunum.Einnig
einkaréttarlega I0gadila sem tekid hafa ad sér rekstrarverkefni med samningi skv. 30. gr. laga
um fjarreidur rikisins nr. 88/1997 eda skv. 100. og 101. gr. sveitarstjornarlaga nr. 138/2011, ad
bvi er vardar skjol sem hafa ordid til hja peim eda komist i peirra vorslu vegna raekslu slikra
verkefna.

Afhendingarskylda gildir enn fremur um |6gadila sem eru ad 51% hluta eda meira i eigu hins
opinbera. Afhendingarskyldir adilar sem heyra undir stjornsyslu sveitarfélags skulu afhenda
pjédskjalasafni islands skjél sin ef sveitarfélagid rekur ekki héradsskjalasafn a eigin vegum
eda a ekki adild ad sliku safni. Sveitarfélag sem afhendir bPjddskjalasafni 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, mottoku, skjalahaldi, notkun
og umradum, par & 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
skjalasofn.

Skjalavistunaraaetlun

Skjalavistunaraatlun er grundvallarstjorntaeki i skjalasafni afhendingarskyldra adila. i henni
eru upplysingar um myndun, vardveislu og adgengi ad 6llum skjalaflokkum sem verda til i
starfseminni.

Skjalavistunaraaetlun veitir yfirlit yfir akvardanir sem hafa verid teknar um hvern skjalaflokk,
bau 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. Um skjalavistunarazetlanir 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. bPessi skipting i timabil & vid malasafn, malalykil,
malaskra, skjalavistunarazetlun 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 peim a kerfisbundinn hatt og vardveita malsgégn
bannig 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 fjolda skjala sem fylgja med mali.

Malaskra

i malaskra eru upplysingar um skjal skradar 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.
Malaskra tryggir ad skjol finnist pegar a peim parf ad halda og er stadfesting a ad skjol hafi
borist eda ad pau hafi verid send. | malaskrd getur einnig falist stjérnunar- og
eftirlitsmoguleiki par sem hdn veitir yfirsyn yfir 61l mal stofnunar. Opinberum stofnunum er
skylt ad skra mal sem koma til medferdar hja peim a kerfisbundinn hatt, skv. 2. gr. reglna um
skraningu mala og malsgagna afhendingarskyldra adilan nr. 85/2018.

Malsgogn

Med malsgognum er att vid hvers konar gogn, jafnt ritud sem i 66ru formi, er hafa ad geyma
upplysingar og hafa ordid til, borist eda verid vidhaldid vid starfsemi a vequm stofnunar eda
einstaklings, sbr. 2. tolul. 2. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn og 3. mgr. 1. gr. reglna
nr. 85/2018 um skraningu mala og malsgagna afhendingarskyldra adila.

Malalykill

Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem aetlad 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 a 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 malasafni er att vid gogn a pappir og rafraen, t.d. att vid innkomin og Utsend
bréf, minnisbl6d og ordsendingar innanhuss sem og samninga, greinargerdir, skrad simtol,
skyrslur o.fl. sem oft eru hluti mals og varpa ljosi a pad. Skjolum i malasafni er radad eftir



malalykli og eru pau skrad i malaskra. Malalykill asamt malaskra er pvi taeki sem notad er til
bess ad fa yfirsyn yfir, vinna vid og halda reidur 8 malasafni stofnunar.

Rafraenn gagnagrunnur

Rafraenn gagnagrunnur er safn upplysinga sem geymdar eru skipulega a rafraenu formi.
Gognum 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 rafraenna
skraa og gagnagrunna afhendingarskyldra adila.

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 vens| & milli dlikra upplysinga sem faerd eru inn i skrana. Um rafraenar skrar
afhendingarskyldra adila gilda reglur, nr. 625/2010, um tilkynningu rafreenna skraa og
gagnagrunna afhendingarskyldra adila.

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi

Rafraent mala- og skjalavorslukerfi er kerfi med rafraenni skraningu @ malum og skjélum og
vardveislu malasafns & pappir og rafraent eda eingdngu rafraent. Skraning & 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 rafraenna
skjalavorslukerfa afhendingarskyldra adila, og verda afthendingarskyldir adilar ad tilkynna slik
kerfi og fa sampykki fyrir notkun peirra, ef atlunin er ad vardveita gogn i kerfinu a rafraenu
formi. Rafrent mala- og skjalavorslukerfi er oftast notad til ad skra og vardveita gogn i
malasafni.

Grisjun
Med grisjun er att vid skipulega eydingu skjala Ur skjalaséfnum sem fram fer samkvaemt
l6gum asamt pvi ad akvednum reglum og adferdafraedi er fylgt. Grisjun er bundin vid
skjalasofn sem heildir og er pvi annad og meira en tiltekt eda hreinsun & einstokum malum
eda skjolum, en petta sidastnefnda felst m.a. i pvi ad rissblodum, aukaeintokum, plasti,
umslégum o.p.h. er hent pegar gengid er fra malsskjolum i skjalageymslu vid lok mals. Grisjun
skjala hja afhendingarskyldum adilum lytur 16gum og reglum. Pjédskjalavordur parf ad
sampykkja grisjun. [ 24. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn 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 d grundvelli sampykktar

bjoédskjalavardar, reglna skv.23. gr. eda 2. mgr. pessarar greinar eda sérstaks
lagadkvaedis.

Geymsluskra

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



Vorsluutgafa

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

gagna.



