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Formali

Endamalid vio hesi vegleiding er at greida fra og lysa ut i asir rundskrivid um frdbodan og
g6dkenning av kt-skipanum. I vegleidingini er teksturin Gr rundskrivinum settur upp vid feitum
og aftana er ein vegleiding, har kragvini verda lyst gjallari, grundgivin og lyst vid demum.

Myndugleikin eigur ti at lesa vegleidingina igjegnum, adrenn tey boda fra teirra skipanum. A
okkara heimasiou www.skjalasavn.fo eru talgild oydublgd til:

e Frabodan av kt-skipanum
e GOdkenning av kt-skipanum

Her finnur tu eisini adrar vegleidingar til rundskrivid eins og ein lista yvir skipanir, sum eru
gookendar eftir hesum rundskrivi.

Krovini, id eru sett til godkenning av skipanum, eru knytt at formatkrgvunum til
skjalasavnsatgavur av datum (avrit av datum). Tiskil verdur meelt til, at myndugleikin og tess
veitari eisini kunna seg um Kunngerd/rundskriv um skjalasavnsutgévur eins og vegleidingina.

Henda vegleidingin verdur dagferd vid jevnum tidarbilum. VVegleidingin er seinast dagferd tann
4. juli 2016.

Hava tit spurningar vidvikjandi rundskrivinum og vegleidingini, kunnu tit venda tykkum til
roie@skjalasavn.fo.
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Dki
§1

Asetingarnar i hesum rundskrivinum eru galdandi fyri allar kommunalar myndugleikar
og landsmyndugleikar i Fgroyum (hereftir nevndir stovnar).

§2

Asetingarnar i hesum rundskrivinum eru galdandi fyri kt-skipanir, id verda nyttar til
savnan og goymslu av upplysingum, sum eru gjgrdar ella fingnar til vega i sambandi vid
virksemi hja einum stovni (talgilt fyrisitingarligt tilfar).

Stk. 2. Ein kt-skipan (hereftir nevnd skipan) skal skiljast sum ein skipad goymsla av
datum, umframt mgguliga eisini talgild skjgl hja stovninum.

Asetingarnar fevna um allar skipanir, id innihalda ella vidgerda datur, og sum eru partar av
fyrisitingini hja myndugleikanum innan abyrgdargki tess, ella sum verda bruktar innanhysis
hja myndugleikanum. Tad kann til demis verda:

e ESDH/TMSH-skipanir, (Talgild-, mals- og skjalahandfaringarskipan)
e Tekniskipanir,

e Fakskipanir (datugrunnar/skréasetanir)

e Hagfredilig datusgvn, geodatuasevn

e SOA-skipanir
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Bruksgki fyri skipanir skulu, sum ésett i 8 2, vera bdlkad og avmarkad eftir evni.

Stk. 2. Fyri skipanir vid skjelum skulu hesi krgv harafturat vera lokin:

1. tad skal verda ein greid skipanar- og evnisavmarking av teimum gkjum, har
brukt verdur avikavist pappirskjalagoymsla og talgild skjalagoymsla

2. skifti fra pappirsgoymslu til talgilda skjalagoymslu skal vera galdandi fyri gll
skjel og mal innan fyri vidkomandi gki og skal fremjast sama dag.

| frabodanarskjalinum skal vera tilskilad, hver hevur skrivad inn i skipanina, og hvat skipanin
verdur brukt til. Skipanin kann t.d. verda brakt av ymiskum skrivstovum, eini avisari deild,
gllum myndugleikanum ella av fleiri myndugleikum.

Taod skal verda greitt, hverji evni skipanin verdur bruakt til: t.d. kanningararbeidi,
studningsveitingar ella vanliga malsvidgerd.

Fyri skipanir vid skjglum

Um so er, at baedi pappirskjalagoymsla og talgild skjalagoymsla verda brukt, skal tad vera
greitt sundurbyti av teimum gkjum, har arkiverad verdur & pappiri, og tey gki, har arkiverad
verdur talgilt burturav. Hetta kann gerast vid atliti til bygnadin a virkinum ella eftir evnum.
Myndugleikin kann velja at fara yvir til talgilda skjalagoymslu vid eini deild fyri og adrari
eftir, soleidis at skipanin 4 verdur tikin i nytslu yvir eitt asett tidarskeid, ella tey kunnu velja,
at avisir malsflokkar skulu verda verandi & pappiri, t.d. starvsfolkamal.



Myndugleikin kann ikki hava eina blandada malsskipan, har tad i malunum skiftivis verda
vardveitt pappirsskjgl og talgild gjerd skjel.

I sambandi vid skifti til talgilda skjalagoymslu skal myndugleikin stedga vid at leggja
pappirsskjal inn & pappirsmal, id eru i gongd. Hereftir skulu skjgl og méal einans vardveitast
talgilt. Nekur mal verda “skorin” soleidis, at fyrsti partur av malinum er & pappiri og annar
partur talgildur. Melt verdur ti til, at umskiftid til talgilda skjalagoymslu hendir i sambandi
vid tidarskifti (journalperiodur).

Ta tad snyr seg um malsgki vid pappirsskjalagoymslu, skulu gll skjal verda vardveitt a
pappiri, og ta tad snyr seg um malsgki vid talgildari vardveiting, skulu all skjgl verda
vardveitt talgild burturav. Um so er, at ngkur skjgl, av tekniskum avum, ikki kunnu skannast,
kunnu tey verda vardveitt & pappiri. Tad skal ta tilskilast i skipanini, at hetta &visa skjalid er &

pappiri.

Frabodan

§4.

Stovnar skulu boda Tjodskjalasavninum fra nyggjum skipanum, sum nevnti 8 2, i
seinasta lagi 3 manadir, adrenn skipanin verdur tikin i nytslu.

Hetta fyri at tryggja, at malsvidgerdin hja Tjodskjalasavninum kann verda lokin, adrenn
skipanin verdur tikin i nytslu.

§5.
Skipanir, sum longu eru gédkendar, skulu bert frabodast, ta id munandi broytingar
henda, t.d.

1) broyting i skrasetingarmannagongd i skipanum vid skjglum

2) munandi broytingar av nytslugkinum hj& skipanini, so sum

abyrgdarbroytingar/ressortbroytingar i fyrisitingini
3) munandi broytingar i skrasetingarbygnadi og innihaldi i skipanum vid skjglum
4) fult ella lutvist skifti til talgilda skréaseting av skjglum

Um so er, at tad verda gjgrdar broytingar i skipanini, sum Tjodskjalasavnid longu hevur
godkent, skal tad i avisum fgrum frabodast aftur. Frabodast skal aftur, um so er at gjerdar
verda broytingar upp a matan ein leitar og finnur skjel upp 4, og um so er, at tad verda
skrésett nyggj slag av upplysingum, ella um so er, at tad verda skrésett fleiri malsgki enn tey,
skipanin var etlad til ta id hon vard tikin i nytslu.

Vid skrasetingarsamskipanini (registreringssystematikken) meinast vid ta skipadu
evnisuppdeilingina av malunum i snidi, t.d. einum journalplani, indexfrgdiordi (indextermer),
evnisordi ella fasettum.

e Um so er, at skrasetingarsystematikkurin er grundadur &, hverjar skrivstovur skapa
skjalini og tad sidani verdur broytt upp & uppgavubytingina millum ella
samansetingina av 5 skrivstovunum, skal tad nyggja skrivstovu- og malsbytid greidast
fra i eini frabodan, somuleidis hvussu myndugleikin tryggjar ser, at tey eldru malini
kunnu finnast fram aftur.

e Um so er, at ein myndugleiki feer nyggjar uppgavur at rgkja i sambandi vid t.d. eina
ressortbroyting, og hesar uppgavur skulu skrasetast i eini skipan, sum longu er virkin,
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skal bodastfra, hvussu ter nyggju uppgavurnar skulu skrasetast i skipanini. ¢ Um so
er, at ein myndugleiki mitt i einum journaltidarskeidi byrjar at goyma talgildug skjal i
eini skipan, sum i upprunaligu frabodanini ikki skuldi innihalda skjgl, skal hetta
frabodast Tjodskjalasavninum. Greidast skal fra, hvarji skjal skulu goymast i skipanini
og eisini, hvussu hesi skulu skrésetast.

e Um so er, at ein myndugleiki broytir skrésetingarsystematikkin i journaletlanini til ein
“fasetplan”, skal broytingin frabodast, t0 ikki, um so er at at tad bert verda einir tveir
nyggir malsbolkar skoyttir upp i.

§ 6.

Skipanir, sum skulu brukast av fleiri myndugleikum, skulu frabodast av ti
myndugleikanum, sum stendur fyri iverkseting, menning og vidlikahaldi av
skipanunum.

Stk. 2. I sambandi vid frabodan av skipanum, sum nevnt i stk. 1, skal asetast, hvarjir
myndugleikar hava dbyrgd av at rgkja gkid vidvikjandi skjalasavnindum, og avhending
til Tjodskjalasavnid.

Um so er, at fleiri myndugleikar eru felags um eina skipan, skal tann myndugleikin fraboda,
sum hevur abyrgd av at seta skipanina i verk, vidlikahalda og rgkta. Tad er eisini galdandi,
um so er, at fleiri deildir/skrivstovur undir einum stjornarradi bruka somu ESDH-
skipan/TMSHSskipan, sum eina sokallada samtaks-loysn. So skal tann myndugleikin, har
skipanin er sett i verk, boda fra hesum.

§7.
Landsmyndugleikar skulu boda Tjodskjalasavninum fra skipanum, sum verda braktar
baedi av lands- og kommunalum myndugleikum/stovnum.

Stk. 2. Skipanir, har ein landsmyndugleiki hevur fyrisitingarligan myndugleika og/ella
hevur datuabyrgd av skipanini, skal boda Tjddskjalasavninum fra eftir teimum reglum,
sum eru asettar i hesum rundskrivi.

Um so er at lands- og kommunalmyndugleikar brika somu skipan, skal landsmyndugleikin
boda fra skipanini. Tad kann t.d. vera ein datugrunnur, sum allar kKommunur skréseta i ella
geva fréagreiding til, men har tad er landsmyndugleikin, sum hevur fyriskipanarligan
myndugleika fyri datugrunninum og stendur vid datumyndugleikadbyrgdini. T4 er tad
landsmyndugleikin, sum hevur abyrgd av at boda fra datugrunninum. Frabodanin skal fylgja
reglunum i hesum rundskrivi.

§8.

Frabodan skal gerast vid frabodanaroydubladnum hja Tjédskjalasavninum.
Stk. 2. Vid frabodanini skal fylgja naverandi skjalfesting, so sum tabell- og
kolonnulysingar, mgguliga sum eitt uppkast.

A heimasiduni hja Tjodskjalasavninum er eitt talgilt skema, sum skal brikast til frabodan um
nyggjar skipanir. Verandi umradandi teknisk skjalfestan av skipanini skal sendast vid til
nytslu i sambandi vid vidgerdina av frabodanini. Teknisk skjalfestan kann t.d. verda lysing av
mannagongdum, tabell- og feltlysingum, E/R-diagrammir, konverteringslysingar,
kravasetingar o.a. Fyri skipanir vid skjglum kann eitt uppskot um reglugerd til skipanina



eisini sendast vio.

§9.

Myndugleikin skal, sum nevnt i 8 1, boda fréa afturlitandi skanning av talgildum
vardveitingarverdum samgildum savnindum, um so er, at tey samgildu savnindini
ynskjast at verda burturbeind eftir at vera gjerd talgild.

Stk. 2. Frabodan um talgild savnindi, sum nevnt i stk. 1, skulu gerast vid
frabodanaroydubladnum hja Tjodskjalasavninum.

Stk. 3. Frabodanin skal sendast Tjodskjalasavninum, &drenn talgildingin byrjar.

Um so er at ein myndugleiki ynskir at talgilda eitt pappirsskjalasavn, sum Tjodskjalasavnid
hevur avgjert at vardveita, skal hetta frabodast Tjddskjalasavninum, &drenn skanningin verdur
sett i gongd. Skipanin, sum tey skannadu skjglini skulu goymast i, skulu fylgja avisingunum i
hesum rundskrivi.

Skanningin skal bert frabodast, um so er, at myndugleikin etlar at burturbeina
pappirsskjalasavnid aftand, at tad er skannad. Frabodanin skal gerast a oydubladnum, sum
finst & heimasiduni hja Tjédskjalasavninum.

Vardveiting og vraking

8§ 10.

I sambandi vid frabodan tekur Tjodskjalasavnid avgerd um, hvert innihaldid i skipanini
skal vardveitast ella vrakast.

Stk. 2. I skipanum vid skjglum kann myndugleikin bidja Tjodskjalasavnid gera eina
fyribils meting um vraking av talgildum skjglum, t& id skipanin verdur tikin i nytslu.

Ta skipanir verda frabodadar, ger Tjodskjalasavnid eina meting av, um datur og skjal i
skipanini skulu goymast ella vrakast:

e Vardveiting av datum merkir, at tad eftir 5 arum skal avhendast ein skjalasavnsutgava
(avrit av datum i avisum formati) til Tjodskjalasavnid. Striking av datum i skipanini
ma ikki koma fyri, adrenn skjalasavnsutgavan er gookend av Tjodskjalasavninum.
Taod skal soleidis arkiverast, &drenn ein ger vrakingar i skipanini. Skipanin skal
sambandi vid starri broytingar endurfrabodast Tjodskjalasavninum. | sambandi vid
avhenda skal datuinnihaldid og bygnadurin i skipanini skjalfestast.

e Vraking av datum i eini skipan meinast vid, at myndugleikin ikki skal avhenda datur
til Tjodskjalasavnid og harvid fritt kann sletta datur, ta tad eftir myndugleikans meting
ikki longur er raettarliga ella fyrisitingarliga brak fyri teimum longur.

I sambandi vid meting av vardveitingarvirdi i datum, leggur Tjodskjalasavnid aherdslu a:

e Um datur kunnu endurnytast, t.v.s. um datur kunnu skoytast saman vid datum fra
gorum skipanum.

e Teir personar, sum datur umfata: Er tad til dgmis skréseting av gllum feroyingum ella
bara ein litil tilvildarligur partur.

e Um datur eru umbodandi. T.d. um datur kunnu sigast at vera umbodandi fyri tad
serstaka virksemid.



e Um upplysingar kunnu metast at hava sgguligt virdi.

Haraftrat kunnu baskaparligar metingar vera vidvirkandi til at avgera, hvussu datur skulu
goymast. Eftir endaliga meting gevur Tjodskjalasavnid bod um aseting um goymslu ella
vraking. Asetingin verdur send myndugleikanum, og verdur eisini almannakunngjerd &
heimasidu Tjédskjalasavnsins.

Vraking av skjglum i kt-skipanum

Um so er, at ein myndugleiki ynskir at vraka skjgl i eini skipan, skal hann senda eina umbgn
um hetta saman vid sjalvari frabodanini. Umbenin skal innihalda eina lysing av teimum
malum/skjglum, sum ynski er um at vraka, eisini hvussu ragvismikid tilfarid veentast at verda.

Fyri at vraking av skjglum i skipanum skal loysa seg, skal talan vera um stéra mongd av
skjglum, sum eru lgtt at finna fram og skilja ut ur. Vraking av skjglum kann t.d. vera tydandi,
i eini skipan, har stérar mongdir av standardbrgvum verda Utskrivadar, og har allir
upplysingar liggja i datugrunnum og verda drignir ut til brgvini. Hesi brav eru ikki neydug at
arkivera, um so er, at sendingin av teimum er skjalfest.

§11.
Skipanir, hvers innihald avgerd er tikin um at verda vrakad, skulu ikki gédkennast av
Tjbéoskjalasavninum.

Taod eru bert skipanir, sum Tjodskjalasavnid hevur tikid avgerd um at vardveita, sum skulu
godkennast. Tjéoskjalasavnio godkennir ikki skipanir, sum avgerd er tikin um at vraka.

§12.

Vraking av samgildum savnindum, id eru verd at vardveita, ma ikki fara fram, fyrr enn
go6okenning fra Tjodskjalasavninum er fingin. Hesi skulu skannast ella & ein ella annan
hatt talgildast, sbrt. § 9, &drenn vraking kann fara fram.

Um so er, at ein myndugleiki hevur talgilt/skannad vardveitingarverd pappirsavnindi, mugu
tey ikki vrakast fyrr enn Tjodskjalasavnid hevur godkent talgildingina. Galdandi leidreglar um
vardveiting og vraking av pappirsavnindum kunnu siggjast a heimasiduni hja
Tj6dskjalasavninum.

GoOdkenning

§13.

Skipanir, hvgrs innihald er etlad til savnindi, sbrt. § 10, skulu gédkennast av
Tjodskjalasavninum.

Allar skipanir, id0 Tjodskjalasavnid hevur tikid avgerd um at vardveita, skulu eisini
gookennast.



§ 14.
Adrenn ein skipan kann verda godkend, skal myndugleikin veita ngktandi skjalfesting,
um so er, at skjalfestingin ikki er latin inn i sambandi vid frabodanina.
Stk. 2.Vid ngktandi skjalfesting skilst
1) teoknilig skjalfesting sum tabel- og kolonnulysing: E/R-diagram og skjalfesting av,
at framleidast kann ein skjalasavnsutgéva i einum relatiénellum snidi
2) fyri skipanir vid skjglum: uppkast til vegleiding fyri nytslu av skipanini, sbrt. §
28.
Stk.3. Tjodskjalasavnid kann seta krgv til format (snid, skap, stadd) og godsku av
skjalfesting.

Adrenn ein skipan kann godkennast skal Tjodskjalasavnid hava ngktandi upplysingar um
datubygnad og myndugleikans nytslu av skipanini.

Ngktandi upplysingar eru lysingar av tabellum/kolonnum i skipanini, og hvat teer innihalda,
og hvussu tabellirnar eru knyttar saman vid hverja adra i formi av einum E/R-diagrammi.
Haraftrat skal myndugleikin greida fra, hvussu datur i skipanini kunnu
konverterast/'umskapast til eina skjalasavnsutgavu sambart rundskrivi um kt-avhending av
skjalasavnsutgavu til Tjédskjalasavnid. Rundskrivid finst & www.skjalasavn.fo. Fragreidingin
skal innihalda eitt uppskot til innihald av skjalasavnsutgavum t.d. i snidi av einum ER-
diagrammi. Fyri skipanir vid goymslu av skjglum skal tad harumframt latast inn leidreglar
fyri nytslu av skipanini. Endamalid vid leidreglum og innihaldi er lyst nidanfyri undir § 28.

§ 15.

Fyri skipanir, sum verda settar i verk & sama hatt hja fleiri myndugleikum, kann tann
neyduga tgkniliga skjalfestingin, sum nevnd i § 14, stk. 2, nr. 1, avloysast av eini tilvising
til godkenda iverksetan saman vid einari fragreiding um mggulig fravik.

Stk. 2. Tjodskjalasavnid ger og almannakunnger eina skra yvir skipanir, id, sbrt. stk. 1,
kunnu féa fravik fra ymiskum krgvum um skjalprogving.

Um so er, at skipanin verdur sett i verk sum ein standarditgava av eini skipan, sum
Tjbdskjalasavnid adur hevur godkent, er ikki neydugt at senda tekniska skjalfestan. Men um
so er, at gjerdar verda sertillagingar av skipanini, ella um so er, at tad er ein Utgava, i0 ikki
fyrr er frabodad, skal skjalfestan sendast til Tjddskjalasavnio.

A www.skjalasavn.fo kemur ein listi yvir teer skipanir, sum eru godkendar eftir hesum
rundskrivi. Fyri skipanir & listanum er ikki neydugt at senda inn tekniska skjalfestan.

Myndugleikin skal t6 verda varugur vid, at ta skipanir skulu vardveitast, skal tann tekniska
skjalfestanin vera partur av skjalasavnsutgavuni. Tad er abyrgdin hja myndugleikanum at
Utvega ta neydugu teknisku skjalfestanina til nytslu i sambandi vid vardveiting.

8 16.

Um so er, at ein skipan er tikin i nytslu, &drenn Tjodskjalasavnid hevur gédkent hana,
kann Tjodskjalasavnid krevja, at myndugleikin eftirfylgjandi ger ymiskar neydugar
broytingar i skipan og rakstri vio atliti at vardveitingarfyriliti.


http://www.skjalasavn.fo/
http://www.skjalasavn.fo/

Um so er, at ein myndugleiki tekur eina skipan i nytslu, &drenn Tjédskjalasavnid hevur
godkent hana, kann Tjédskjalasavnid stilla krgv um, at myndugleikin ger tillagingar i
skipanini fyri at tryggja eina ngktandi vardveiting av datum i skipanini. Tad kann t.d. vera
skréseting av kravdum upplysingum um mal og skjel, sum skulu leggjast aftrat og skrésetast
afturlitandi.

Avmarking av godkendum skipanum vid skjglum

§17.

Skipanir vid talgildari skraseting av upplysingum um mal og skjgl, men samstundis vid
goymslu av malum og skjglum & pappiri (e-journalir), skulu deilast upp i tidarskeid a
umleid 5 ar, mgguliga vid eini 6 manadar tillagingartid.

Skipanir, sum verda nyttar til at leita eftir pappirskjglum (sokalladar e-journalir ella
journalskipanir), skulu latast aftur/lokast 5. hvert ar. Hetta merkir, at gll mal og skrasetingar
av teimum skulu lokast. Mal, sum myndugleikin framhaldandi hevur brak fyri at kunna
skraseta skjal i, verda stovnad i einum tdmum datugrunni vid nyggjum malsnummari. Mal
verda knytt at skrasetingarskipan fyri eina nyggjum tidarskeidi. Hetta kallast tidarskifti.
Endamalid vid tidarskifti er at deila pappirssavnindini upp i tidarskeid/partar, sum kunnu
avhendast Tjodskjalasavninum, ta pappirsmalini eru 30 ara gomul. T¢ skal eisini avhendast
ein skjalasavnsutgava av e-journalini beint eftir tillagingartidarskeidid/tidarskiftid. Hetta fyri
at tryggja, at datur og skjalfesting ikki verdur mist vid tekniligari fyrning, broyting til eina
nyggja skipan, broyting i ressort/abyrgdargki o.s.fr.

Myndugleikin kann velja at hava eina tillagingartid, har mal, id eru i gongd, kunnu vidgerast
lidugt i gomlu skipanini, og nyggj mal, sum verda stovnad, verda reist i nyggju skipanini.
Tillagingartidin ma ikki verda longri enn eitt %2 &r, ti tann gamla skipanin skal kunna latast
aftur innanfyri rimiliga tid.

§18.
Skipanir vid talgildari skraseting av upplysingum um mal og skjal, umframt goymslu av
malum og skjglum i talgildum formi, verda avmarkadar a ein av fylgjandi hattum i mun
til avhending av skjalasavnsutgavu til Tjodskjalasavnio:
A: avmarkad tidarskeid & umleid 5 &r vio tidarskifti
B: lgtumynd umleid 5. hvart ar av gllum malum og skjelum, sum ikki fyrr eru
avhendad, somuleidis gllum metadatum fra tidini, id skipanin hevur verid virkin.
C: avhending av lokadum malum umleid 5. hvert ar og gllum metadatum fra tidini,
id skipanin hevur verid virkin.
Stk. 2. Vid tidarskifti skilst, at skrasetingarparturin av skipanini og gll mal verda
afturlatin. Mal, id ikki eru lidugt vidgjerd, verda endurstovnad i nyggjum tidarskeidi,
mgguliga eftir eini umskaringartid upp til 6 manadir.

Si vegleidingartekstin undir § 20.



§19.

Avmarking av skjalasavnsutgavu, sbrt. pkt. B ella C, er treytad av, at Tjodskjalasavnid
eftir endaligt eftirlit, sbrt. § 31, gevur loyvi til tess.

Stk. 2. Tjodskjalasavnid kann, eftir endaligt eftirlit, adleggja myndugleikanum at
avmarka skipanir vid skjglum, vid heimild i pkt. A.

Si vegleidingartekstin undir § 20.

§20
Avmarking, vid heimild i pkt. C, er treytad av, at myndugleikin broytir skjgl, sum hava
verid skrasett i skipanini meiri enn 5 ar, til eitt skjalasavnsformat.

Skipanir vid fullari talgildari skraseting og goymslu av skjglum/filum (t.d. ESDH/TMSH-
skipanir) kunnu vardveitast & trimum ymiskum frymlum. Frymlarnir hava hver sinar
fyritreytir, fyrimunir og vansar. Tjddskjalasavnid asetur, i samrad vid myndugleikan og aftana
eftirlit vid skipanini, eftir hvarjum frymli vardveitingin skal fara fram. Frymilin er soleidis er
lutvist treytadur av hvarji sleg av malum myndugleikin brakar, og lutvis hvussu skipanin
verdur brakt.

Myndugleikin skal lysa i teirra vegleiding, hvat fyri vardveitingarfrymil tey ynskja at mida
imati.

A. Tidarskifti vio & leid 5 ara millumbilum.

Tidarskifti meinast vid, at gll mal og skraseting i malum skulu lokast og enda. Mal, sum
myndugleikin framhaldandi hevur brak fyri at kunnu skraseta skjel i, verda stovnad i einum
tomum datugrunni vid nyggjum malsnummari.

Lokad mal og skjgl kunnu flytast til tann nyggja datugrunnin, men tey skulu merkjast, soleidis
at tey ikki eru partur av skjalasavnsutgavuni i nyggja tidarskeidinum. Tad vil siga, at tey
kunnu flytast yvir sum kunningartilfar.

Myndugleikin kann eisini velja at brika eina tillagingartid i sambandi vid skiftid til eitt nytt
tidarskeid. Tad merkir, at mal, id eru i gongd, skulu lokast i ti gamla tidarskeidinum, medan
mal, sum byrja, verda stovnad i nyggja tidarskeidinum. Tilllagingartidarskeidid ma haegst
verda 6 manadir. Hereftir verdur gamla tidarskeidi lokad heilt og mggulig mal, id eru i gongd
verda lokad og stovnad i nyggjum tidarskeidi.

Frymil A fyri arkivering/vardveiting av eini skipan vid skjglum vid tidarskifti (uttan tillagingarti®)

1. skjalasavnsutgava

2015 2020 2025 2030
Skrasetingardatur, 2015-2020

Skjal fra tidarskeidinum
2. skjalasavnsutgava

Skrasetingardatur,
2020-2025

Skjgl fra tidarskeidinum
2020-2025

3. skjalasavnsutgava

Skrasetingardatur,
2025-2030
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Skjgl fra tidarskeidinum
2025-2030

Fyrimunir vid at gera tidarskifti i skipanini er:

e At tad gevur mgguleika at skifta til nyggja skrasetingarskipan og at tillaga adrar
metadatur. Hoska systematikkurin/kervisskipanin og metadatur i veruleikanum til ter
uppgavur, sum myndugleikin hevur n4?

e At faa ruddad upp i skipanini, badi hvat vidvikur malum/skjelum, eins og
organisatoriskum/-skipanarligum broytingum, sum eru hendar sidan seinasta
tidarskifti.

e At hugsa um alt, sum eigur av vera skrasett/goymt, i veruleikanum er komid i
skipanina.

e Attryggja, at mal ikki eru i gongd (opin) so leingi, at tad hevur trupulleikar vid saer
vid skjalakonverteringini/skjalabroytingini i sambandi vid arkivering.

e At fara yvir til eina nyggja skipan, uttan at tad er neydugt at gera
konverteringar/broytingar.

e Tad er innbygt i modellid, at arkiveringin av skjglum hendir hvgrt fimta ar.

Vansar vid tidarskifti

e At gll mal skulu lokast. Tad kunnu vera mal, sum ikki eru gagnlig at loka vegna sera
long mals- og verkeetlanartidarskeid.

e Tad kann verda dyrt at skula loka og endurstovna mal, um so er at myndugleikin hevur
nogv opin mal.

e Koplingin til adrar (fak)skipanir kann geva trupulleikar vid at loka skipanir.

Fortreyt/treyt

e Tad skal vera avising millum endurstovnad mal, i nyggja og gamla tidarskeidinum
eftir lokan.

e Myndugleikarnir kunnu altid velja at gera tidarskifti i teirra skipanum. Myndilin
krevur ikki eina serstaka gédkenning hja Tjodskjalasavninum.

B. Stgdumynd umleid 5. hvert ar.

Té& ein stadumynd av eini skipan vid skrasetingum og goyming av talgildum skjelum v.m.
skal arkiverast, skal myndugleikin avtala eina tid vid Tjodskjalasavnid um, naer datur og skjgl
skulu dragast ut til eina skjalasavnsutgavu. Skipanin heldur afram eftir arkiveringina. Tad skal
arkiverast umleid eina ferd hvert 5. hvart ar.

I skjalasavnsardrattinum skulu vera allar metadatur um gll mal og skjel, sum eru framleidd fra
t& skipanin byrjadi sitt virksemi og skjal, sum eru goymd i skipanini sidani seinastu
arkivering. Vio fyrstu arkivering verda gll skjel tikin vid.

Frymil B — fyri arkivering/vardveiting av eini skipan vid skjglum sum lgtumynd

1. skjalasavnsutgava

2015 2020 2025 2030
‘ Skrasetingardatur, 2015-2020 ‘
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\ Skijgl fra tidarskeidinum \
2. skjalasavnsutgava
‘ Skrasetingardatur, 2015-2025

Skjgl fra tidarskeidinum
2020-2025

3. skjalasavnsutgéva
‘ Skrasetingardatur, 2015-2025

Skjel fra tioarskeidinum
2025-2030

Fyrimunir vid at avhenda lgtumynd

e Arkiveringin kann fara fram, uttan at brikarar av skipanini leggja merki til tad. Ta
skulu mal ikki lokast/endurstovnast.

e Eingin trupulleiki vid samanrenning vid adrar skipanir.

e Tad er bygt inn i frymlin, at avhendain av skjglum fer fram hvgrt fimta ar, so
konvertering/broyting skal bert gerast i sambandi vid avhenda.

Vansar vid at avhenda lgtumynd

e Tad skal ikki ruddast upp i skipanini.

e Tad er ikki mgguligt at gera sterri broytingar hverki i skipanini av arbeidinum ella
skrasetingarsystematikkinum og metadatum.

e Vid skifti til eina nyggja skipan skulu gerast konverteringar/broytingar av datum.
Tjodskjalasavnid skal godkenna konverteringslysingina, &drenn konverteringin verdur
framd.

e Skrésetingarparturin av skipanini skal avhendast fyri alt tidarskeidid, soleidis at skilja,
at avhendast skulu datur, sum adur eru avhendar.

Fortreyt/treyt

Myndilin/frymilin er treytadur av, at Tjdédskjalasavnid aftand endad eftirlit godtekur, at hesin
frymilin verdur valdur. Ta arkiverad er eina ferd eftir hesum myndlinum, kann eftirfylgjandi
bert arkiverast eftir hesum frymlinum/myndlinum ella myndli/frymil A (tidarskifti).

Fortreytin fyri géokenning at nyta stadumynd sum arkiveringsfrymil er, at Tjodskjalasavnid
metir, at skipanin er brakt i samsvari vio leidreglurnar, sum voréu godkendar i sambandi vid
frabodanina av skipanini.

Tad eru bert skipanir, sum eru gdéokendar eftir hesum rundskrivinum, sum kunnu avhenda
eftir myndli/frymli B.

C. Avhending av loknum méalum

Frymilin gongur Gt upp &, at myndugleikin avhendir tey mal, sum eru lokad innan fyri tey
seinastu 5 arini, haraftrat metadaturnar fra tidini, har skipanin hevur verid virkin.
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Frymil C- avhending av lokadum méalum

1. skjalasavnsutgava
2015 2020 2025 2030
Skrésetingardatur, 2015-2020
Mal (vid skjglum) lokad fra
tidarskeidinum 2015-2020

2. skjalasavnsutgava
‘ Skrasetingardatur, 2015-2025
Mal (vid skjelum) lokad
fra tidarskeidinum 2020-
2025

3. skjalasavnsutgéva
‘ Skrasetingardatur, 2015-2025

Mal (vid skjglum) fra
tidarskeidinum 2025-2030

Fyrimunir av at avhenda lokad mal:

e Avhendingin kann gerast, uttan at brikarin av skipanini varnast hetta.
e Heilar malsgongdir verda avhendar .
e Eingir trupulleikar av reltationum/samangreiping vid adrar skipanir.

Vansar av at avhenda lokad mal:

e Tad verdur ikki ruddad upp i skipanini.

e Tad er ikki mgguligt at gera sterri broytingar hverki i samskipanini av arbeidinum ella
i skrasetingarsystematikkinum/kervinum.

e Tad skal tryggjast, at endad mal verda lokad so hvart.

e Tad er ikki bygt inn i skipanina at skjgl arkiverast og avhendast eftir fimm arum.
Myndugleikin skal i sinum leidreglum til skipanina lysa, hvussu
konverteringin/broytingin skal henda.

e [ sambandi vid skifti til nyggja skipan fer fram ein formbroyting av datum.
Tj6oskjalasavnid skal godkenna lysingina av hattinum, &8renn formbroytingin verdur
framd.

o Skrésetingarparturin av skipanini skal avhendast fyri alt tidarskeidid, sum merkir, at
avhendast skulu datur, sum eru avhendar adur.

Fortreyt/treyt

Frymilin er treytadur av, at Tjodskjalasavnid, eftir at eftirlitid er gjert, godkennir, at hesin
frymilin/myndilin verdur bruktur. Ta tad einaferd er avhendad eftir hesum frymlinum, kann
eftirfylgjandi bara avhendast eftir hesum frymli ella eftir frymli A (tidarskifti).

Fortreytin fyri, at lokad mal kunnu verda avhend er, at Tjodskjalasavnid frammanundan ger
meting av, um skipanin hevur verid brukt i samasvari vid teer godkendu leidreglurnar i
frabodanini av skipanini, herundir at mal eru vordin lokad so hvart tey eru enda.

Tad er bert skipanir, sum eru gédkendar eftir hesum rundskrivi, sum kunnu avhenda eftir
frymli C.
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Haraftrat er tad eitt krav, at gll skjgl, sum eru i skipanini i meiri enn fimm ar,
konverterast/umskapast til skjalasavnssnidid. Tad er eisini galdandi fyri skjal, sum eru i
opnum malum. Tey formbroyttu skjglini verda goymd i skipanini, til alt malid er lokad og
goymt.

Tad kunnu verda ymiskir heettir at tryggja konvertering:

e Tad verdur gjerd ein formbroyting av gllum skjglum, beinanvegin tey eru stovnagd i
skipanini

e Tad verdur gjgrd ein mannagongd i skipanini, sum leypandi framfinnur skjgl, sum eru
yvir 5 &r, og konverterar tey.

o @Il skjal i skipanini verda formbroytt hvart fimta &r, men bert skjgl i lokadum malum
verda avhend.

Tad skal lysast i leidreglunum til skipanina, hvussu formbroytingin skal fara fram, um so er,
at ynski er um at braka frymil C.

Legg til merkis, at fyri skipanir uttan goyming av skjglum verdur asettur frymil fyri
avhending i sambandi vid &seting av vardveitingaraseting. Hesar skipanir verda vardveiddar
antin sum endad tidarskeid (til demis framleidsla av skjalasavnsutgdvum grundad a
roknskaparar) ella lgstumyndir av datum. Samstundis verdur asett, hvussu ofta datur fra
skipanini verda vardveiddar.

8§21

Tydandi broytingar i eini skipan, id er gédkend, eru treytadar av, at framt verdur eitt
tidarskifti, og at skjalasavnsuatgavan verdur avhendad, adrenn broytingarnar verda
gjerdar.

Stk. 2 Tjodskjalasavnid tekur, eftir at hava mottikid frabodan um broytingar, sbrt. § 6,
avgerd um, hvert broytingarnar fgra vid ser krav um tidarskifti ella ikki.

Myndugleikin skal boda Tjédskjalasavninum frd munandi broytingum i teirra skipanum, ta
broytingarnar kunnu hava vid ser, at grundarlagid undir gédkenningini av skjalasavninum
broytist.

Dgmi um broytingar, sum altid skulu frdbodast, kunnu vera:

o Skifti til adra skréasetingarskipan, um so er at myndugleikin t.d. vil fara fra
journalplani til ein sokalladan fasetplan.
e Konvertering til eina nyggja skipan.

Tjédskjalasavnid kann aleggja myndugleikunum at gera eitt tidarskifti i skipanini, um mett
verdur, at broytingarnar eru so umfatandi, at tad fer at hava stora avirkan & nytsluna og
vardveitingina av skipanini.
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Skipan og rakstur av gédkendum skipanum vid skjglum

§22

I eini skipan vid skjglum skal hvert skjal knytast at einum mali fyri at tryggja, at gll
skjel, id hoyra saman i einum mali, skjott og leett kunnu finnast.

Stk. 2. Tjddskjalasavnid kann gera undantak fra kravinum um stk. 1.

@Il skjal i eini skipan vid skjglum skulu knytast at einum mali, soleidis at samhoyrandi skjel
leett kunnu finnast fram.

Tad meinast to ikki vid, at gll skjgl i einum mali neyturviliga skulu journaliserast. Skjgl
kunnu eisini leggjast i eitt mal til kunningar. Tad kann til dgmis vera kunningartilfar, sum er
hent at hava i malsvidgerini, men sum ikki er I6gasett at journalisera, sbrt. 16g um alment
innlit ella fyrisitingarlogina. Alt tilfar, sum verdur journaliserad sum Gjournaliserad (lagt i
malid, men ikki journaliserad), eru savnindi, og mugu ikki vrakast uttan loyvi fra
Tjédskjalasavninum.

I ngkrum ESDH/TMSH-skipanum kunnu skjgl goymast uttan tilknyti til eitt mal. Tad kunnu
vera fleiri skjgl i hesum skipanum, sum ikki eru tengd at malum. Tad ger tad sera torfart at
finna vidkomandi skjgl fram, id skulu brakast aftur, t.d. i sambandi vid malsvidgerd. Ti skulu
myndugleikarnir tryggja ser, at skjgl ikki eru i skipanunum, sum ikki eru knytt at malum. i
sambandi vid eftirlitid hja Tjodskjalasavninum vid skipanum aftana & leid 2 ara rakstur, skal
myndugleikin upplysa, hvussu nogv skjal eru i skipanini, sum ikki eru knytt at malum. Tad
kunnu verda skipanir vid skjglum, har tad ikki gevur meining at hava eitt malshugtak, ti at
skipanin sum so er at meta sum eitt stort mal. Tad kunnu t.d. vera tekniskipanir, GIS-skipanir
vid skjglum knytt til eitt avist stad, verkatlanarskipanir ella liknandi. Tjodskjalasavnid kann i
hesum fgrum siggja burtur fr4, um mal eru stovnad i skipanini.

823
Tad skal i hvarjum mali skrasetast upplysingar, sum gera tad mgguligt at eydmerkja og
finna malini fram, so sum
1) mélseydkenni
2) mélsheiti
3) evni fra skipanarliga bygdari skra, sum lysir alla skipanina sbrt. malsgkjum
stovnsins

I skipanum vid malum skulu, i hvarjum einstekum mali, skrasetast upplysingar, sum gera tad
leett fyri brakararnar at finna mal fram.

Malseydmerking

Malseydmerking er journalnummarid/radnummarid i malinum, og kann vera bygt upp a
ymiskar matar, til dgmis:

e Ar + radnummar
e Radnummar

e Malsbholkur + radnummar
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Malseydmerking skal vera unik fyri hvenn dag. | flestu skipanum verdur nummarid gjart
sjalvirkandi.

Malsheiti

Tilskilast skal eitt malsheiti, sum (stutt) lysir hvat innihaldid i malinum er. Tad er eitt gott
hugskot, i leidreglunum fyri skipanina, at tilskila hvussu malsheitid skal skrivast, soleidis at
tad er ein einshattad navngeving i skipanini. Tad ger tad leettari fyri brdkarar at leita eftir
malum tverturum skipanina. Tad kann verda reglar fyri nytslu fyri at brika navnaord og
sagnord i heitinum, eins og tad eisini kann verda ein verulig matrisa fyri, hvussu eitt mal skal
kallast.

Matrix: Myndugleikanavn, skipanarnavn, tidarkonto.

Malsheiti tilskila vid hjalp av matrix:
Heilsufrediliga Starvsstovan, Kap 5. godkenningar, 1.89

Skrastanarsystematikkur

Harumframt skal skrasetast eitt malsevni Ut fra eini skipanarligari uppbygdari skra, sum
umfatar skipanina eftir evnum/abyrgdum & gkinum. Tad kann vera ein journalatlan, ein
fasutaetlan, ein evnisordalisti ella liknandi.

Systematikkurin skal tryggja, at myndugleikin latt og skjétt kann leita mal fram Gt fra
innihaldseydkenni. Tad hevur tydning ta:

e nyggir brukarar skulu leita i skipanini, t.d. nyggj starvsfolk ella brikarar fra gdrum
deildum hj& myndugleikanum.

e tad henda abyrgdarbroytingar/ressortbroytingar og mal skulu finnast fram og flytast til
adrar myndugleikar.

e ta myndugleikin skal finna mal fram fyri at kunna svara fyrispurningum.

e ta skipanin er avhend til Tjodskjalasavnid, og skjalasavnsbrikararnir (ella
myndugleikin sjalvur) skal finna mal fram um 10, 20 ella 50 ér.

Tad verdur ikki tilmeelt at braka myndugleikabygnadin herundir uppdeiling sum lysing av
evni fyri dbyrgdargki/ressorteki. Hetta kemur av, at virkisskipanir ofta broytast, malseki verda
flutt, og ngvnini fyri ter einstaku deildirnar, skrivstovurnar v.m. broytast. Ti verdur ein

lysing, id er bygd a virkisskipanina/organisatiénina skjott ov gomul.

Umframt at leita eftir heitinum & evnum kann myndugleikin eisini nyta fritekstleiting. Tad
skal lysast i leidreglunum fyri skipanina hja myndugleikanum, hvussu malsupplysingarnar
verda skrasettar i skipanini.

8§ 24.
Fyri hvart skjal skulu upplysingar skrasetast, sum gera tad mgguligt at eydmerkja og
finna skjalid aftur, so sum

1) skjalaheiti

2) skjaladagfesting

3) fyriinn- og Utgangandi brgv: sendari/mottakari

4) goymsluhattur
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5) tilknyti til mal
Stk. 2. Hvart skjal skal hava eitt serstakt ID, og tilknyti millum skjgl skal skrasetast.
Stk. 3. Um so er, at tilknytid millum skjel, sum nevnt i stk. 2, ikki beinleidis er sett i verk
i skipanini, skal myndugleikin, i sambandi vid frabodanina, greida fra, hvussu tilknytid
verdur skréasett i skjalasavnsutgavuni.
Stk. 4. Tjodskjalasavnio kann vikja fra krgvunum i stk. 1.

Skjal skulu knytast i mal, men haraftrat skulu skrasetast nakrir grundupplysingar um hvert
skjal, soleidis at tad er lett at eydmerkja.

Skjalaheiti

Tad hevur tydning, at eitt skjal hevur eitt stutt, sigandi heiti, sum lysir innihaldid i skjalinum.
NOgv skjel koma vid t-posti og t-postur ferdast millum folk fleiri ferdir. Tad hevur vid seer, at
ein ofta ser skjgl vid einsljodandi heitum i ESDH/EMSH-skipanum, vid tad skjalaheiti verda
tikin sjalvirkandi fra evnisteiginum a t-postinum. Tad kann tiskil verda neydugt at broyta
heitid & t-postinum, t& hann verdur journaliseradur, fyri at tryggja, at ein leettari kann gera seer
eitt yvirlit i malinum.

Skjaladagfesting

Skjaladagfestingin hevur tydning fyri at kunna gera av, nar skjgl eru gjgrd/mottikin.
Dagfestingin verdur ofta skrésett sjalvirkandi i skipanini. Adrenn skipanin verdur tikin i
nytslu, eigur myndugleikin at kanna, hvarjir teigar verda skrasettir sjalvirkandi i skipanini, og
hvarjir skulu teppast inn manuelt. Tad er haraftrat av tydningi, at myndugleikin skilmarkar,
hvat innihaldid i teimum ymisku dagfestingunum er.

Skraseting av avsendara/mottakara

Fyri inn- og Utgangandi brav skal skrésetast avsendari/mottakari. Endamalid er, at leitast kann
eftir skjglum tvgrturum malini, sum t.d. hava sama avsendara.

Myndugleikin skal i leidreglunum lysa, hverjar upplysingar skulu skrasetast um
avsendara/mottakara. Tjodskjalasavnid setir ikki krgv um, at tad skulu skrasetast avisir
upplysingar um méttakara. Tad er t.d. ikKki eitt krav, at postadressa skal skrasetast fyri
mottakara. Tad er t6 av tydningi, at myndugleikarnir aseta reglur fyri, hvussu méttakarar
skrasetast og brakast i skipanini, soleidis at skrasetingin fer fram & sama hatt og studlar undir
eini tryggari leiting.

Goymsluhattur

Goymsluhatturin er at avgera um eitt skjal skal goymast heilt ella partvist talgilt i skipanini,
um skjalid liggur i pappirsliki vid siduna av skipanini, ella at onki skjal hoyrir til
skrasetingina. Endamalid vid hesum skrasetingum er at gera klart fyri framtioarbrakarum av
skipanini, at tad ikki eru hendir feilir i goymingini av skjglum, men at tad kann finnast
adrastaoni.

Starsti parturin av gllum skjglum, id verda framleidd og méttikin & ti almenna gkinum i dag,
er talgildur. Skjgl frd borgarum t.d., verda skannad og goymd i teimum ymisku skipanunum.
Tad kann té framvegis koma fyri, at ein myndugleiki tekur iméti einum pappirskjali, sum av
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eini ella adrari orsgk ikki kann skannast og goymast i skipanini, t.d. storar tekningar ella
liknandi. I hesum farum skal tad vera mgguligt at skraseta i skipanini, at skjali® ikki finst i
skipanini, men liggur & pappiri vid siduna av skipanini.

Eisini kunnu verda stadur, har ein hevur bruk fyri at gera eina skraseting i skipanini, har tad
ikki er knytt eitt skjal til. Tad kunnu verda demi, um so er at ein brakar
skjalaskrasetingarskipanina til notatir/skrivligar viomerkingar, sum ein skrivar beinleidis inn i
skipanina. Her er tad av tydningi at skjalfesta, at tad ongantid hevur verid ein skjalafilur
knyttur at skrasetingini.

Fleiri skipanir hava eitt virkisfari til at skraseting av goymiformi. I sambandi vid skraseting
av skjelum verdur upplyst sum “default”, at skjalid er talgilt. Tad skal verda meguligt at
broyta hesa skréseting til “pappir” ella “ikki tydandi”, ta tad ikki er aktuelt. Tad hevur
tydning, at skrasetingin verdur gjgrd & skjalastadi/niveau, té eitt mal kann hava fleiri skjgl vid
ymiskum goymsluhettum. T4 ein skjalasavnsutgava verdur framleidd av skipanini, skal
skrésetingin av goymsluhattinum kunna goymast soleidis:

e Heiltella lutvist talgilt = 1
e Pappir=2
e Ikki tydandi =3

Nogvir myndugleikar taka iméti ymiskum lutum sum partur av teirra malsvidgerd. Tad kann
t.d. vera lampur ella heilivagur, sum skulu gédkennast. I hesum farum verdur vidhvart tikin
ein (tagild) mynd av lutinum. Myndin verdur sidani skannad ella lagd inn i skipanina sum
skjalfestan fyri mottgku og til vidari vidgerd av malinum.

Tjodskjalasavnid kann seta krav um, at analogt/samgilt 1j6d, sjonband og myndir, sum verda
mottikin sum malstilfar, skal talgildast og leggjast inn i skipanina vid tilknyti til viokomandi
malid. Tad skal ti lysast i leidreglunum fyri skipanina, um so er, at tad eisini er
analogt/samgilt tilfar i malsvidgerdini.

Talgilt malstilfar, sum t.d. liggur & DVD ella liknandi, skal leggjast inn i skipanina, um so er,
at Tjodskjalasavnid metir, at tad hevur vardveitingarvirdi. Tad skal tiskil lysast i
leidreglunum, um so er, at talgilt malstilfar liggur uttanfyri skipanina.

8§ 25.
I eini skipan, id verdur brukt av fleiri myndugleikum, skal i mals- og skjalaskrasetingini
siggjast, hver av myndugleikunum tag er, id hevur skrésett.

[ fleiri radharragkjum verda brukt felags ESDH/TMSH-skipan, har myndugleikarnir deila
datugrunnin og skrasetingarsystematik. Adrastadni verda skipanir braktar, har fleiri
myndugleikar journalisera i sama mal. I badum farum skal altid vera mgguligt at siggja,
hvearjir myndugleikarnir hava stovnad malid/skjalid. i skjalasavnsttgavum av skipanum, sum
hava verid nyttar av fleiri myndugleikum, skal tad ti vera ein teigur, sum lysir, hvarjir
myndugleikar hava stovnad tad einstaka malid/skjalid. Upplysingin skal gevast antin a
malsstgdi ella & skjalastgdi, alt eftir hvussu skipanin hevur verid brakt.
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8 26.

Myndugleikarnir skulu, saman vid frabodanini, upplysa, hvarji filuslag eru goymd i
skipanini.

Myndugleikin skal upplysa Tjodskjalasavnid um, hverji filusleg skulu goymast i skipanini.
Endamalid er, at vit kunnu gera eina meting av um filuslgg eru i skipanini, sum kunnu geva
trupulleikar i sambandi vid konvertering/umskapan til eina skjalasavnsutgavu. Um so er, seta
vit okkum i sambandi vid myndugleikan fyri at tosa um, hvussu henda avbjodingin ella
trupuleikin kann loysast. Tey filuslggini, sum eru partar av vanligum skrivstovupakkum, so
sum Microsoft Office-pakkin og pdf, geva vanliga ikki trupulleikar i sambandi vio
konvertering.

Dgmi um trupulleikakend filuslag
Filuslgg, sum geva trupulleikar i sambandi vid arkivering, kunnu vera:

e Datugrunnafilur
e Forritafilur (exe-filur)
e Pakkadar filur (zip-filur)

Tao finnast ymiskir heettir at vidgera hesar filur. Til demis kunnu datugrunnafilur arkiverast i
eini sjalvstgdugari skjalasavnsutgavu, um so er, at teer innihalda vardveitingarverdar datur.
Medan zip-filur skulu pakkast ut, &drenn teer goymast i skipanini, og til seinast skulu exe-filur
als ikki goymast i skipanini.

Um so er, at myndugleikin er i iva um eitt filuslag kann formbroytast til skjalasavnsskap,
kann samband takast upp vid veitaran av skipanini. Tad er til eina og hvarja tid myndugleikin,
sum hevur abyrgdina, at filuslggini sum skulu goymast i skipanini, kunnu formbroytast til
skjalasavnsskap ella eina skjalasavnsutgavu.

8. 27.

I skipanum vid skjglum skal vera sagulysing av tabellum vid upplysingum um mal og
skjel, - i minsta lagi teir upplysingar, sum avist i 88 23-24.

Stk. 2. Sggulysingin skal kunna vera ein partur av skjalasavnsutgavuni.

Tao skal vera mgguligt at fylgja vid hvarjar broytingar, id henda i malum og skjglum, fyri at
tryggja teirra travirdi fyri eftirtidina.

8§ 28.
Fyri allar skipanir vid vardveitingarverdum skjglum skal ein vegleiding gerast vid
leidreglum um at rgkja skipanina vid fyriliti fyri skjalasavninum.
Stk. 2. Vegleidingin skal innihalda nagreiniliga fragreiding um:
1) endamalid vid og innihaldid i skipanini, og hvussu skipanin hongur saman vid
gdrum skipanum hja myndugleikanum
2) vanligar mannagongdir og arbeidsgongdir i skipanini vidvikjandi
e hvussu heiti & malum og skjglum skulu skrasetast
e stovnan og lokan av malum
e lysing og bruki av skrasetingarkervisfrgdi, so sum reglur fyri vidlikahaldi
av skrasetingini
e handfaring av goymsluformati, so sum goymslu av mgguligum
pappirsskjglum o.g., sum eru skrasett, men ikki goymd, i skipanini

19



e loyvdum filuslagum

e |joslesing ella talgilding av samgildum tilfari i skipanini

e skipanarbroytingum

e broytingum i malsgkjum

e avhending til Tjédskjalasavnid
3) Godskutrygging av skréseting i skipanini og eftirlit vid skrasetingarsiovenju.
4) Onnur vidurskifti, sum myndugleikin metir hevur tydning fyri at tryggja

gagnliga nytslu av skipanini.

Endamalid vid leidreglunum/instruksunum er at seta karmar um myndugleikans nytslu av
skipanini. Tad skal vera “fasitlistin” fyri, hvussu myndugleikin kann tryggja, at skipanin
verdur brukt uppé ein eins og gédan hatt i mun til egnan terv. Halda krgvini fra
Tjodskjalasavninum og onnur I6garkrev. Leidbeiningin skal dagferast javnan, soleidis at hon
altio er lagad til ta veruliga nytsluna av skipanini.

Myndugleikin kann, vid siduna av leidreglunum, hava brik fyri at hava tgppingarvegleidingar
ella adrar heettir fyri brakaravegleidingar, sum eru malrettadir eftir ymiskum brukarum av
skipanini. Vegleidingarnar kunnu héla teer upplysingar ut ar leidreglunum, id hava tydning
fyri jast tann brakarabolkin.

Innihaldid i leidbeiningini
Innihaldid i leidbeiningini skal vera sum fylgjandi:

1. Endamélid vid skipanini og mgguligir samanhangur vid adrar skipanir hja
myndugleikanum.

Endamalslysingin kann t.d. innihalda avising til visar 16gir, studla upp undir
innanhysis tgrv sum t.d. vitanardeiling og skjalafesting.

I lysingini av samanhanginum vid adrar skipanir kann skrivast, hvarji mal skulu
skrésetast i skipanini, og hvarji mal meguliga skulu liggja i @drum skipanum. Um so
er, at skipanin er ein partur av einum skipanarlandslagi, skal tad i leidbeiningini eisini
skrivast ein yvirskipad lysing av gllum landslagnum.

2. Arbeidsgongdir og praksis hja myndugleikanum:
e Uppreetting og loking av malum
Taod skal lysast, naer eitt mal skal stovnast, og hvarji slgg/heettir/formar fyri
malum myndugleikin brakar. Tad kann t.d. vera ein borgari, id vendir seer til
myndugleikan, sum ger, at eitt mal verdur stovnad. Ella setan av einum
nyggjum starvsfolki, sum ger, at stovnast skal eitt “dossiermal”, sum fylgir
starvsfolkinum gjegnum alla setanartidina.

Skilt verdur imillum fylgjandi sleg av malum:

- Dossiermal, t.v.s. eitt mal pr. lut ella person (t.d. starvsfolkamal)

- Samlimal, t.v.s. eitt mal pr. evni (t.d. &heitan av einum avisum slagi)

- Stakmal, t.v.s. eitt mal pr. dheitan/hending/verkeetlan (t.d. um eina avisa
hending.)
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Tjodskjalasavnido meelir til, at myndugleikin mest mgguligt brukar stakmal, ta
onnur malsslag skjott verda trupul at faa yvirlit yvir vegna ov storar
malsmongdir, t6 eru dossiermal ofta betri at brdka i sambandi vid
starvsfolkamal.

Somuleidis skal lysast, neer eitt mal skal lokast, og hver hevur abyrgd av, at
hetta hendir.

o Navngeving av malum og skjglum
Taod skal lysast, hvussu eitt mal skal navngevast, og hverjar metadatur
skulu knytast til tad. Tad kann, at yvir teir vanligu upplysingarnar, t.d.
vera malsslag, tidarfreist og liknandi.

Leidreglur skulu vera fyri, ner eitt skjal skal journaliserast/knytast til
eitt mal, somuleidis hvussu tad skal navngevast i sambandi vid
journaliseringina.

o Lysing og bruk av skrasetingarsystematikki/kervi, herundir reglur fyri
vidlikahald
Taod skal lysast, hvenn skrasetingarhatt myndugleikin brdkar, og hvussu
hann skal brdkast. Tad kann t.d. vera ein lysing av, hvussu ndgvar
fasettir/evnisord eru kravd til at knyta til eitt mal.

Tad kann i einum tidarbili vera tarvur & at gera uppiskoyti til
skrasetingarhattin ella strika fasettir, evnisord ella malsbdlkar. Tad er to
av tydningi, at tad er asett, hvar hevur dbyrgdina av, at hatturin er
dagfardur og at broytingarnar kunnu gerast. Broytingarnar skulu javnan
skjalfestast i leidreglunum.

o Handfaring av goymisnidum ella skapum (formatum)
Tad skal vera ein leidbeining til, hvussu mann broytir goymsluhatt av
skjglum i skipanum, og neer tad er neydugt at gera hetta. Tad vil siga,
hvussu ein skrasetur, at hetta avisa skjalid einans er a pappiri, ella at tad
als ikki er eitt skjal til knytt til hesa skrésetingina.

I leidreglunum skal eisini vera ein lysing av, n&r og hvussu
pappirsskjal, sum skulu skannast, skulu goymast. Tad verdur vidmelt,
at myndugleikin ger eitt litid pappirssavn, har skjglini verda savnag,
soleidis at tad kann tryggjast, at tey kunnu finnast, ta er brak fyri
teimum, ella t& tey skulu avhendast Tjddskjalasavninum.
Pappirssavnindi skulu avhendast Tjédskjalasavninum eftir aleid 30
arum, um tey ikki verda brukt i fyrisitingini longur.

o Loyvd filuslgg
Leidreglurnar skulu innihalda ein lista yvir filuslag, sum eru loyvd i
skipanini. Haraftrat skal vera ein vegleiding um, hvussu gerast skal, um
so er at tikid verdur iméti einum filuslagi, sum ikki beinleidis kann
goymast i skipanini. T.d. kann asetast ein regla um, at pakkadar filur
(zip-filur) altio skulu pakkast at, adrenn teer verda lagdar i skipanina,
0g at t-postur vid vidheftum filum i 6kendum filuslagi verdur sendur
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aftur til avsendaran vid bodum um at endursenda vid vanligum
filuslagi.

o Skanning ella talgilding av samgildum/analogum tilfari
Lysingin skal bert vera partur av leidreglunum, um so er, at tad verdur
aktuelt i arkivtidini.

Skjgl, sum verda mattikin & pappiri, skulu skannast i skipanina.
Leidreglurnar skulu tiskil innihalda eina arbeidsgongd fyri, hvussu tad
verdur tryggjad, at gll tydandi skjal verda skannad i skipanina.

Um so er, at myndugleikin ynskir at skanna mal fra eldri
journaltidarskeidum i skipanina, skal tad frabodast
Tjodskjalasavninum, adrenn skanningin byrjar. Tad geldur té bert, um
so er, at &tlanin er at burturbeina vardveitingarverd mal, eftir at tey eru
skannad.

Skipanarkonvertering/formbroyting

Lysingin skal vera partur av leidreglunum, um so er, at tad verdur
atrokandi i arkiveringstidaskeidinum.

Um so er, at myndugleikin skiftir skipan millum tveer arkiveringar, skal
formbroytingin fyri ein part frabodast til og gédkennast av
Tjéoskjalasavninum, og fyri ein part skal tad i leidreglunum lysast, at
tad er gjord ein formbroyting.

Abyrgdarbroytingar/ressortbroytingar

Lysingin av abyrgarbroytingini skal bara vera i leidreglunum, um tad er
aktuelt i sambandi vid arkivtidarskeidid. Abyrgdarligar broytingar, sum
hava tydning fyri nytsluna av skipanini, skulu frabodast til
Tj6oskjalasavnid. Samstundis skal tad lysast i leidreglunum, hvussu
broytingarnar handfarast. Tad kann t.d. vera, at tad i
skrasetingarsystematikkinum skulu nyggj evni/malsbdlkar til, um so er,
myndugleikin feer nyggj abyrgdargki, ella hinvegin at mal verda lokad
v.m. um so er, at eitt mal flytur til ein annan myndugleika.

Avhending til Tjédskjalasavnid

Tad skal tilskilast i leidreglunum, at tad skal gerast avhending av eini
skjalsavnsatgavu av skipanini eftir reglunum hja Tjodskjalasavninum,
Haraftrat skal tilskilast, eftir hvarjum myndli/hatti skipanin ynskist at
bliva arkiverad i. (tidarskifti, latumynd ella lokad mal). Hatturin verdur
endaliga asettur eftir endad eftirlit.

Haraftrat skal tilskilast, um loyvi er givid til vraking av malum og skjglum i skipanini.
3. Lysing av g6dsku og eftirlit vid skrasetingarsystematikki
Leidreglurnar skulu innihalda lysing av, hvussu myndugleikarnir tryggja eina

einshattada og nektandi skraseting i skipanini. Vid “nektandi” meinast, at tad i minsta
lagi verda skrasettar teer upplysingar um mal og skjgl, sum eru sbrt. hesum rundskrivi.
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Haraftrat skal myndugleikin fara eftirlit vid, hvarji filuslag verda goymd i skipanini.

Lysingin skal visa &, hvarji tiltek myndugleikin setur i verk fyri at tryggja géoskuna i
skipanini. Tryggingin av géosku i skrasetingunum kann antin gerast vid
godskutrygging i sjalvari skipanini t.d. vid nytslu av “worksflows”, sum studla
uppundir, at &visar upplysingar um mal og skjgl verda skrasett, ella vid handaligari
godskutrygging, t.d. vid at gjggnumganga mal i sambandi vid loking av malum ella
“skreening” tvgrturum mal.

Godskutrygging umfatar eisini eftirlit av, at skjel, id eiga at verda journaliserad eisini
verda sett inn i skipanina.

4. Onnur vidurskifti, sum myndugleikin heldur verda neydug fyri at tryggja eina
fyrimyndarliga nytslu av skipanini.

Omanfyrinevndu punktini eru vidurskifti, sum skulu lysast fyri at tryggja uppgavuna
vidvikjandi skjalasavnsatlitum. Fleiri av hesum atlitum er samanfallandi vid tervin hja
myndugleikunum at skréseta, styra og godskutryggja mal og skjal. Harumframt kunnu
tad to vera umstgdur, sum eru serligar fyri gkid hja ti einstaka myndugleikanum. Tad
kunnu t.d. vera serstakar upplysingar um mal og skjel, lysing av arbeidsgongdum ella
innlitsloynimal, id tarvur er & at skriva i leidreglurnar fyri skipanina.

Eftirlit og umsjon vid godkendum skipanum og skjglum

8§ 29.

Myndugleikarnir skulu hava eftirlit vid, um kravdir upplysingar, sbrt. 88 23-24, eru
reett skrasettir.

Stk. 2. Eftirlitio skal vera lyst i &setingunum hja myndugleikanum um nytslu av
skipanini, sbrt. § 28.

Myndugleikin skal javnan kanna eftir, um teer kravdu upplysingarnar um mél og skjal eru
skrasettar i skipanini. Tad skal vera lyst i leidreglunum, hvussu hetta eftirlitid skal fara fram.
Tad kann til dgmis gerast vid at taka atskriftir Gr skipanini og vid stakroyndum av malum.
Fyri skjal kann eftirlitid millum annad gerast vid urteku av skjelum, id ikki eru knytt einum
mali.

8 30.
Myndugleikin skal hava eftirlit vid, um skrasett eru onnur filuslgg i skipanini enn tey,
sum avist i leidbeiningini, sbrt. § 28.

Myndugleikin skal javnan hava eftirlit vid, hvarji filuslag eru i skipanini, og um tey samsvara
vid listan um filuslgg i leidreglunum. Eftirlitid kann gerast vid at gera datutrtgku ar skipanini,
sum visir, hvarji filusleg finnast i skipanini. Um so er, at myndugleikin finnur filuslgg, sum
ikki eru a listanum i leidreglunum, skal kannast narri, hvi filurnar eru lagdar inn, og um tad
eru sakligar orsgkir til at goyma filuslagid. Um tad er so, og um so er, at filuslagid kann
formbroytast til eitt skjalasavnsnid, kann tad koyrast beinleidis & listan. Um hetta ikki ber til,
skal myndugleikin syrgja fyri, at filan verdur formbroytt til eitt annad snid, soleidis at hon
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verdur partur av skjalasavnsutgavuni.

8 31.

Tjbéoskjalasavnid hevur eftirlit vid nytsluni av skipanum vid skjglum, sum skulu
goymast. Eftirlitio verdur framt umleid 2 ar eftir, at skipanin er tikin i nytslu.

Stk. 2. Eftirlitio snyr seg um kanning av, um skipanin verour nytt sum lyst i
leidbeiningini, undir hesum um myndugleikin hevur gjgrt tad reetta eftirlitid, sbrt. 88 29
- 30.

Teer seinastu 10 &ra royndirnar vid arkivering av skipanum vid skjglum hava vist, at
trupulleikar kunnu vera badi vid godskuni av skrasetingum og skjglum eins og vid
formbroyting til skjalasavnsutgavusnid og eisini vid skjalfestingini av broytingum i
“livitidini” hja skipanini.

Tjodskjalasavnid fremur tiskil eitt eftirlit vid nytsluni av skipanini, td hon hevur koyrt aleid 2
ar, fyri at fyribyrgja, at tad verda sterri trupulleikar, ta skipanin skal avhendast. Endamalid vid
eftirlitinum er at kanna, um myndugleikin fylgir lysingini, sum er lyst i leidreglunum, eins og
at avgera hverjum avhendingarleisti/frymli skipanin skal avhendast eftir. Tjodskjalasavnio
kann, sum avleiding av eftirlitinum, aleggja myndugleikanum at reetta feilir og manglar.

Somuleidis kannar Tjédskjalasavnid, um myndugleikin hevur ta skjalfestingina av skipanini,
sum skal fylgja vid skjalasavnsutgavuni.

Gildiskoma

8§ 32. Rundskivid kemur i gildi xx.xx.20xx

Tjoéoskjalasavnid, tann xx.xx.20xx
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