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BREFAVARSLA ORKUSTOFNUNAR

Samkvaemt 16gum um Pjoaskjalasafn fslands nr.66/1985 er Orkustofnun skylt
ad afhenda Pjédskjalasafni skjél sin til vardveislu, ad jafnadi eigi 316ar en peg-
ar pau hafa n4d 30 4ra aldri.

Forstédumenn skilaskyldra stofnana bera 4byrgd 4 skjalavorslu stofnananna.
Afhendingarskyldir adilar eru skyldugir ad hlita fynrmaelum Pjddskjalasafns
um skréningu, frdgang og flokkun skjala.

Milasafn Orkustofnunar vardveitir allar skyrslur stofnunarinnar fr4 upphafi 4samt
gdgnum og greinargerdum vardandi pau mdl, sem stofnunin hefur unnid ag, einnig
gdgn fra 6drum stofnunum, sem varda bessi sému madl, eftir pvi sem unnt hefur verid
ad festa hond 4.

Mdélasafni er radad eftir flokkunarkerfi mélasafns Orkustofnunar. Petta kerfi er ad
formi til byggt upp 4 sama hétt og pad kerfi, sem fyrst var samid og sent til starfs-
manna 4rid 1958, en hefur sidan verid breytt til samreemis vi§ breytingar 4 formi og
starfi stofnunarinnar. M4lasafnid neer yfir teepa 30 hillumetra og hefur ad geyma mik-
id safn verdmeetra upplysinga.

Pétt { malasafni séu vardveitt bréf og skjol frd upphafi stofnunarinnar, pd hefur reynst

“erfitt ad f4 inn { safnid 6l pau bréf, sem par attu ad vera. Petta er eflaust ad ein-
hverju leyti pvi ad kenna, ad ekki hefur verid neegjanlega gengid eftir pvi vid starfs-
menn ad skila inn bréfum, enda erfitt ad fylgjast med bréfaframleidslunni. Einnig hef-
ur l4dst ad gera nyju f6lki grein fyrir peim reglum, sem { raun giltu um skil bréfa inn 4
safn.

Reynslan symr ad viss tregda er fyrir hendi hja starfsménnum ad senda fra sér bréf "it
i 6vissuna’, en telja oruggara ad geyma bau sjalfir. Skt fynrkomulac er ad splfsogdu
mjog varhugavert. [ fyrsta lagi eru 511 bréf og skjol, sem verda til 4 vegum Orkustofn-
unar, eign hennar 0g ber 16gum samkvaemt ad vardveita 4 dbyrgd yfirmanns stofnunar-
innar. Petta 4 einnig vid um pau bréf, sem stofnuninni berast. I 66ru lagi purfa adrir
starfsmenn ad vita um og hafa adgang ad bréfum og gognum, begar peir purfa 4 peim
ad halda. I pridja lagi kemur ad bvi, ad starfsmenn haetta og ba geta "einkasofnin” lent
i reiduleysi.

Malasafnshépur hefur haft undir hondum reglur um skjalavérslu hja RARIK og
Landsvirkjun 4samt reglum um skipulag og vardveislu bréfa 4 VOD fra 4rinu 1982.
Reglur pessar eru hlidstaedar ad morgu leyti og auk pess er nokkur reynsla komin 4
framkveemd peirra hjd pessum tveim stofmumum. Hépurinn hefur lagt bessar tillogur til
grundvallar umraedum sinum og telur rétt ad mida reglur um 4byrgd og vorslu bréfa 4
Orkustofnun vid reynslu fyrri 4ra og hefur kom16 sér saman um efnrfarandl tillogur og
dbendingar.
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REGLUR UM MEDFERD OG VARDVEISLU BREFA A ORKUSTOFNUN

A bréfaséfmum Orkustofnunar skulu vardveitt 61l bréfaskipti starfsmanna, sem varda
starfsemi stofnunarinnar. Forstodumadur deildar ber 4byrgd 4 afgreidslu og vardveislu
bréfa 4 sinni deild. Framkvaemd pess felur hann dkvednum péstabyrgdarmanni.

Adkominn péstur:

SSD flokkar adkominn pést og afhendir vidkomandi péstdbyrgdarmanni svo flj6tt sem
audid er. Eigin posti s.s. reikningum er skilad beint, einnig tfmaritum, blédum og bok-
um 4 békasafn.

Péstabyrgdarmadur dreifir pésti um sina deild. Hann opnar 61l bréf, sem stilud eru 4
vidkomandi deild, eda par sem nafn deildar er skrdd 4 undan nafni starfsmanns. Onn-
ur bréf eru athent vidkomanda éopnud. Ef pau bréf eru { raun til Orkustofnunar, pd
ber vidtakanda ad senda pau inn 4 deildarsafn til skrdningar.

Péstz’lbyrgéarmaéur skrair bréfin { t6lvu, stimplar pau med mottékustimpli, par sem
inn er feert méttékudagur, flokksnimer og nafn pess er bréfid feer til afgreiéslu Hann
- ljésritar tvd afrit. Annad afritid fer til afgreidshy, en hitt er sett { mOppu { timar6d
- (képiubik). Frumrit er lagt { bréfasafn eftir flokksntimeri. Pegar ekki er Gtviraett hvert
bréf skuli fara til afgreidslu ber péstabyrgdarmadur bad undir rekstrarstjéra eda deild-

aryfirmann.

Pésébyrgdarmanni ber ad fylgjast med ad bréf séu afgreidd og svérum skilad inn 4
bréfasafn. Hann feerir { tolvuskrdningu hvenzer bréfum er svarad. Ekki parf ad
stimpla og skrd bréf, sem hafa adeins stundargildi s.s. greidslur, fylgiskjol, fundarbod

og kynningu ymis konar.

Utsend bréf:

Bréf, sem send eru fra Orkustofnun skulu flokkud og vardveitt 4 sama hatt og adsend
bréf. /Eskxlegt er ad s4, sem skrifar bréf frd stofnuninni, mdlamerki pau. AJ 66rum
kosti sér péstabyrgdarmadur um flokksmerkingu og samreemir hana. Afrit af dtsend-
um bréfum, sem send eru postabvr06a.rmanm skulu vera undirritud. Péstabyrgdar-
madur skrair pau { télvu, leggur eitt afrit inn { bréfasafn eftir flokksniimeri og annad er
sett { moppu { timar6d (kdpiubdk). Somu reglur gilda um tolvuskrdningu dtsendra
bréfa og adkominna. Med bréfum er einnig 4tt vi§ samskipti gegnum telefax og telex.

Naudsynlegt er ad starfsmenn afhendi péstdbyrgdarmanni undirritud afrit af peim
bréfum, sem beir rita sjalfir og ekki geta flokkast undir personuleg bréf. Oll bréf, sem
send eru { nafni stofnunarinnar eda hluta hennar, eiga ad vera 4 bréfsefni Orkustofn-
unar (sj4 uppsetningu bréfa fyrir laserprentara).

Starfsménnum er heimilt ad hafa einkaséfn og afrita pau bréf, er beir fa til afgreidslu.
Askilegt er ad 61l aukaafrit bréfa séu merkt sérstaklega, svo bau ruglist ekki saman-
vid pau eintdk, sem 4 ad vardveita.

Bréfasofn deilda skulu vardveitt { lokudum skdpum. Goégn mé ekki ldna burtu, en 1js-
rit af bréfum geta starfsmenn fengid pegar peir purfa 4 ad halda. Litil ljésritunarvél
parf ad vera hjd péstdbyrgGarmanni.
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Utbtia parf sameiginlega skjalageymslu { samraemi vid krofur Pjédskjalasafns. I skjala-
geymslu skal vardveita malasafn Orkustofnunar 4samt skjélum tr deildarséfnum, peg-
ar pau hafa n4d dkvednum aldri (3-5 4r). Bokavordur tekur vid skj6lum til vardveislu {
skjalageymslu, grisjar pau og skréir og gengur frd peim { samreemi vid kréfur Pjod-
skjalasafns. I skjalageymslu verdur safn beirra gagna, sem seinna munu send 4 Pj6d-
skjalasafn sbr. 16g um Pj6dskjalasafn fsl. nr.66/1985.
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