Reglur um upplysinga- og skjalastjorn
Reykjavikurborgar

1 Markmid

1.1 Markmid upplysinga- og skjalastjérnunar Reykjavikurborgar er ad tryggja 6rugga medferd og
vorslu opinberra skjala med réttindi ibda, hag stjornsyslu borgarinnar og vardveislu sogu
Reykjavikurborgar ad leidarljosi.

1.2 Kerfisbundin stjérn @ upplysingum og skjolum tryggir ad skjol séu areidanleg, adgengileg og
vardveitt & 6ruggan hatt til ad audvelda starfsfolki samvinnu, yfirsyn og adgengi og studla ad
samraamdu verklagi. Skjol stadfesta dkvardanir og syna feril mala. Skjalasafn Reykjavikurborgar
geymir upplysingar um starfsemi og rekstur, sem og alla dkvardanatoku og réttindi. Virdi
skjalastjornunar er skilvirkt vinnuumhverfi sem skilar sér i arangursrikri pjénustu.

1.3  Reglurnar skilgreina skjalasafn Reykjavikurborgar og abyrgd & skjalastyringu innan
Reykjavikurborgar. Med skilgreiningu a skjalasafni Reykjavikurborgar er tryggd:

e Kerfisbundin stjorn & gégnum fra upphafi/moéttoku.

e AJ sOnnunarskjol sem parf ad vardveita fyrir starfsemi Reykjavikurborgar séu vistud a
Oruggan hatt i réttu umhverfi.

e AQd langtimavardveisla gagna, upplysinga og skjala sé tryggd til framtidar.

2 Umfang
2.1 Reglurnar na yfir alla starfsemi Reykjavikurborgar.

2.2 Reglurnar na til og styra ferli allra skjala sem mattekin eru, Utbulin eda vidhaldid i starfsemi
Reykjavikurborgar og félaga i meirihluta eigu borgarinnar, hvernig skal medhoéndla pau og hvada
skjol skal vardveita.

2.3 Til skjala teljast gbgn sem geyma upplysingar hvort sem um er ad reeda télvugbgn, pappirsgogn,
teikningar, ljosmyndir, hlj6d- og myndupptokur eda 6nnur hlidstaed gogn.

L6g og reglur
3.1 Um upplysinga- og skjalastjornun gilda m.a. eftirfarandi l16g og reglur:

e  Stjornsyslulog nr. 37/1993.

e Upplysingalég nr. 140/2012.

e Log um opinber skjalasofn nr. 77/2014.

e Log um persénuvernd og vinnslu persénuupplysinga nr. 90/2018.
e Reglur bjédskjalasafns settar & grundvelli framangreindra laga.
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Einnig gilda sértaek 16g og reglur um tiltekna malaflokka sveitarfélaga sem geta kvedid 4 um
frekari krofur til upplysinga- og skjalastjornunar.

Abyrgd
Starfsfélk sem byr til, tekur @ moéti eda notar skjol bera med einum eda 6drum haetti abyrgd a
vistun skjala sem pad vinnur med.
Starfsfélki ber ad fara eftir akvaedum um medferd og vardveislu skjala og télvupdsta sem finna
ma i reglum um télvunotkun hja Reykjavikurborg.
Forstodufdlk stofnana/svidsstjorar bera abyrgd & skjalavistun sinna stofnana/svida og ad

starfsfélk fari ad 16gum og reglum vardandi medferd skjala.

Hlutverk pjonustu- og nyskdpunarsvids
Hlutverk pjonustu- og nyskdpunarsvids er ad hafa umsjén med skjalasafni Reykjavikurborgar,
velja upplysingastjornunarkerfi skjalastyringar, sinna radgjof, gefa ut leidbeiningar og tilmaeli, sja
um fraedslu til starfsfélks til ad tryggja géda stjornsyslu sem og ad hafa eftirlit med framkvaemd
upplysinga- og skjalastjérnunar.

Svidid er tengilidur Reykjavikurborgar vid bjédskjalasafn islands.

Skjalasafn Reykjavikurborgar
Skjalasafn Reykjavikurborgar er samheiti yfir skjol og skjalaséfn innan allra starfseininga og
stofnana sem tilheyra stjérnsyslu Reykjavikurborgar. Skjalasafnid flokkast nidur i prja grunnflokka
sem hver um sig inniheldur skjalaflokka. Grunnflokkar skjalasafns Reykjavikurborgar eru:

A. Midlaeg stjornsysla
Oll fag- og stodsvid Reykjavikurborgar sem notast vid samramt upplysingastjérnunarkerfi
Reykjavikurborgar.

B. Undirstofnanir
Undirstofnanir sem natengdar eru rekstri fagsvida og notast vid samraemt
upplysingastjérnunarkerfi Reykjavikurborgar

C. Adrar undirstofnanir og einingar
Adrar undirstofnanir og einingar sem starfa utan upplysingastjornunarkerfis Reykjavikurborgar
i 60rum upplysingakerfum eda i sérhaefdri pjonustu.

Styriskjol skjalastjérnunar

Hver grunnflokkur i skjalasafni Reykjavikurborgar hefur eigin styriskjol. pau eru:

e Skjalavistunaraaetlanir

e  Malalyklar

e Vinnuleidbeiningar med skjalasafni
e Tilkynning um rafraen gagnasofn

e  Geymsluskrar

e  Grisjunarheimildir



