Tjodskjalasavnid

Journal og skjal

Skjalasavnid er tydningarmikil partur av virkseminum hja einum stovni ella
myndugleika. So leingi hetta er i nytslu hja umsitingini, er tad sjalvsagt at eitt veel
skipad skjalasavn er ein fyrimunur fyri dygdargott arbeidi. Havandi framtidina i
huga, so er tad eisini av stérum tydningi, at eitt skjalasavn er veel skipad og veel
varoveitt, ti hetta fer fyri komandi attarlid at verda naerum einasti vitnisburdur
um, hvussu vidkomandi myndugleiki ella stovnur arbeiddi, og hvat hann
avrikadi.

Tad er uppgava hja Tjodskjalasavninum, i samstarvi vid myndugleikar og
stovnar, at vardveita skjalasgvnini hja almennu umsitingini og syrgja fyri, at tey
kunnu nytast av framtidar granskarum.

Teett samstarv millum tey, id skapa sgvnini, og Tjodskjalasavnid er til fyrimun
fyri badar partar.

I stuttum skal verda trivid i ymiskt, id hevur vid journal- og savnsspurningar at
gera.

Skjel og savnsskjal - hvat er tad

Sum skjal og savnsskjal verdur ikki bert roknad vanligt pappirstilfar. Eisini kort,
tekningar, myndir, ljésprent, filmir og mikrofilmar, lj6dbond, myndbond,
holkort, magnetbond v.m. verda roknad sum skjel og savnsskjal.

Skjalasavnid hja einum stovni umfatar sostatt alt tilfar, id er vordid til i samband
vid virksemi stovnsins. Mggulig fyrisitingarlig hjalpiambod, eitt na evnisskrair,
leitordsyvirlit til journaletlanina, navnaskrair og postbgkur eru eisini partur av
savninum.

Tad tilfar, id er vordid til hja - ella er sent til - sama stovn, skal vardveitast sum
ein eind, skilt fra gdrum sgvnum. T.d. skulu lggtings- og landsstyrismal
vardveitast hver sar. A savnsmali verdur hetta nevnt "proveniensprinsippid"
(upprunameginreglan).

Um ein stovnur vardveitir sgvn - ella partar av hesum - id hoyra heima hja gérum
stovni, mugu hesi verda goymd og vidfarin fyri seg sjalvi - sum sjalvstadug
skjalasgvn - og ikki koma i bland vid egnu skjgl stovnsins. Sama ger seg
galdandi, um stovnar verda lagdir saman i starri eindir; skjgl og savnsskjal hja
upprunastovninum/-stovnunum verda vardveitt i sjalvstedugum skjalasgvnum.

Malstyring og journal
| eini fyrisiting er av storum tydningi, at breevaskifti og mal verda styrd a reettan
hatt.
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Besti hattur at gera hetta er at nyta eina journalskipan. Malt verdur til, at slik
journalskipan er tidaravmarkad, t.v.s., at hvert journaltidarskeid fevnir i longsta
lagi 5 ar. Hetta m.a. fyri at hava betri skil &, hvat tilfar skal goymast, og hvat skal
beinast burtur. [ sjalvari journalatlanini skal vera stadfest, hvarjar reglur eru fyri
burturbeinan/vraking (kassation). Slik vrakingaretlan skal godkennast av
Tjédskjalasavninum, adrenn hon verdur tikin i nytslu.

I hgvudsheitum eru somu grundreglur galdandi fyri samgildar og talgildar
journalskipanir. Kravfestingarnar til talgildar skipanir eru té adrar enn til
sidvenjubundin pappirssgvn. Hesar kunnu siggjast a:
http://skjalasavn.fo/almenn-fyrisiting/kt-skipanir/

Nyggj journalaetlan:
Nyggjar ella broyttar journalatlanir, id eisini innihalda vrakingaryvirlit, skulu
gookennast av Tjédskjalaavninum.

Malreinsan:

Ta malsvidgerdin er lidug, skulu malini leggjast & plass i skrivstovusavninum ella
naersavninum, sum tad eisini verdur nevnt. Adrenn hetta verdur gjert, skulu
malini "reinsast”. Hvert einstakt mal verdur gjggnumgingid og tvitek, blonk
pappir, margfaldadir prentlutir, plastumslag o.l. verda tikin ar malinum.
Munadygg reinsan kann hava vid ser, at malini krevja munandi minni
goymsluplass. Ta mal verda reinsad, skulu gll klips og gummibond takast ur, ti
hesi kunnu skada pappirid.

Savngoymsla - arkivering:
Ta mal verda goymd - arkiverad - & ner- ella fjarsavni, verda tey goymd i teirri
radfylgju, id er nytt i journalaetlanini.

Um Tjodskjalasavnid hevur godkent vrakingaratlanina i journalini verdur meelt
til, at goymslan i fjarsavnininum verdur bytt i tvey: Vardveitsludeildina, har
savnsskjel, i0 skulu vardveitast, verda goymd, og Burturbeiningardeildina, har
tilfar, id skal koyrast burtur, t& hitt verdur latid Tjodskjalsavninum, verdur
fyribils goymt. Malt verdur til, at savnsskjel a deildunum verda merkt soleidis, at
skilliga sest, hvat hoyrir til hvarja deild.

Savnsskra/savnsyvirlit

Ford verdur savnsskra yvir savnsskjgl og skjel i fjarsavninum. Henda savnsskra
verdur fgrd a leysablgd. Hver savnseind/-bolkur fyri seg 4 eitt ella fleiri blgd.
Skrivad verdur um hvarja bok ella eskju ser, innihald og byrjanar- og endaar.
Um mgguligt, verdur eisini upplyst, hvar & savninum ymsu savnsskjgl verda
vardveitt, t.d. vid avisan til reél- ella hillanummar.


http://skjalasavn.fo/almenn-fyrisiting/kt-skipanir/
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Savnsskjgl i burturbeiningardeildini verda fard i sjalvstaduga savnsskra.

A savninum verda savnsskjglni, i so storan mun til ber, goymd i teirri radfylgju,
tey eru fard i savnsskranna.

Um tad & goymsluni verda vardveitt sgvn hja gdrum stovnum, verda hesi fard fyri
seg i savnsskranna. | savnsskranni skal verda teigur, har tad ber til at skriva, naer
savnsskjgl eru avhend Tjédskjalasavninum ella eru burturbeind.

Gjegnum savnsskranna feer stovnurin yvirlit yvir skjel og savnsskjgl sini og
samstundis eisini mgguleika fyri at rokna framtidartagrv sin & goymsluplassi.

Skjalavgrour:

Meelt verdur til, at starri stovnar lata eitt av starvsfélkunum - ein skjalaverd -
hava abyrgdina fyri ti parti av skjalasavninum, id ikki verdur vardveitt & sjalvari
skrivstovuni, t.v.s. fjarsavninum. Hesin sar til, at sgvn og savnsskjgl verda flutt a
fjargoymsluna, hevur eftirlit vid, at goymslurimid er ruddiligt og i tryggum
standi og syrgir fyri, at mggulig brek verda rattad beinanvegin. So vitt gjerligt
eiga bert skjalavardurin ella varafolk hansara at taka mal ar ella leggja mal &
plass i fjarsavninum. Ta bok, eskja, stakmal ella annad savnsskjal verdur tikid ar
savninum, skal a plassid hja hesum leggjast utlanssedil vid upplysing um
navn/malsheiti, dagfesting fyri laninum og upplysing um, hvar skal nyta hetta.
Meelt verdur til, at utlanssedilin hevur “sterkan” lit, id skilliga brytur fra litinum &
eskjum og savnindum annars.

Melt verdur til, at fard verdur utlansbék i dagfestingarrgd, soleidis at
skjalaverourin aftana lokid utlansskeid, t.d. ein manada, kann geva lanaranum
aminning um at bera tad leenta aftur - um neydugt.

Vraking/kassation:

Vraking - kassation - mé ikki fara fram uttan loyvi fra Tjodskjalasavninum. Um
stovnur metir, at tad i skjalagoymslu hansara er mgguleiki fyri at beina burtur
fleiri savnsskjal enn &sett i journalskipanini, verdur uppskot um hetta, vid
grundgevingum, sent Tjodskjalasavninum.

Tjboskjalasavnid hevur gjert standardreglugerd um vraking av avisum savnindum
hja almennum stovnum, si:

http://skjalasavn.fo/fileadmin/Pappirsskjoel/Reglur um vraking av_avisum sav
nindum hja almennum stovnum?21.pdf
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Sum &dur nevnt skal stovnurin i steku malunum beina burtur tvitek, blonk pappir,
margfaldad og prentad tilfar, id ikki hevur tydning fyri malsvidgerdina,
fundarinnkallingar o.1.

Mikrofilmar:

Um stovnur nytir mikrofilmar av malum og gdrum, skal gerast vart vid, at skjgl
og savnsskjgal, id eru mikrofotograferad ikki mugu beinast burtur uttan serligt
loyvi fra Tj6dskjalasavninum.

Serstok krgv verda sett til vardveitslu av mikrofilmum, og eiga stovnar at seta seg
i samband vid Tjodskjalasavnid fyri at faa neerri vegleiding hesum vidvikjandi.
Hygg annars skrivid um Skjalasgvn, hgli og goymsluvidurskifti:
http://skjalasavn.fo/fileadmin/Pappirsskjoel/Skjalasoevn__hoeli_og_goymsluvidu

rskifti juni2019.pdf

Makulering:

Savnsskjgl, i0 skulu burturbeinast, skulu ikki latast Tjodskjalasavninum og mugu
heldur ikki latast gdrum - hvarki stovnum ella einstaklingum. Tey skulu beinast
burtur & slikan hatt, at eingin éviokomandi sleppur at teimum. Eitt nd kunnu tey
verda makulerad ella brend.
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