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Kommuna, navn og bústaður: 

 

 

Borgarstjóri - kommunustjóri: 

 

 
Tlf, fax og teldupostur: 

 

 

Journalábyrgd: 

 

 
Dagfesting: 

 

 

Fylt spurnarblaðið út hevur: 

 

 

 

JOURNALVIÐURSKIFTI: 

 

VERANDI SKIPAN: 
 

 

1 

 

Hevur kommunan journalskipan? 

 

Ja     Nei 

 

2 

 

Er journalskipanin (teldutøk) elektronisk? 

 

Ja     Nei 

 

a) 

 

- Um ja, hvat slag er skipanin (navn) 

 

 

 

b) 

 

- Nær er skipanin tikin í nýtslu? 

 

 

 

3 

 

Er skipanin býtt í journaltíðarskeið  

(-periodur)?  

- Um ja, hvussu langt er hvørt 

tíðarskeið? 

 

Ja     Nei 

 

 

 

 

 

4 

 

Hvør hevur rætt til at 

upprætta mál? 

 

 

 

 Journalførari 

 Málsviðgeri 

 Annar 

 

 

Hvør hevur ábyrgd 

fyri at tilfar, ið hoyrir 

heima í einum máli, 

verður skrásett? 
 

 

 Journalførari 

 Málsviðgeri 

 Annar                         

 Hvør hevur rætt at 

skráseta í málum? 

 

 Journalførari 

 Málsviðgeri 

 Annar 

 

Hvør lokar mál tá 

hetta er liðugt 

avgreitt? 

 Journalførari 

 Málsviðgeri 

 Annar                          

5 Viðmerkingar: 
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6 

 

Hevur kommunan fastar mannagongdir 

fyri: 

 

 

a) - málsupprættan og avgreiðslu? 

 

Ja     Nei 

b) - hvat skal journaliserast og ikki? 

 

Ja     Nei 

c) - skriving av notatum og journalisering 

av hesum? 

 

Ja     Nei 

d) - postmóttøku og alla vanliga 

postavgreiðslu? 

 

Ja     Nei 

e) - elektroniskt samskifti (e-mail o.l.)? 

 

Ja     Nei 

f) - ljóslesing (skanning) av tilfari, ið skal 

í journalskipanina?  

 

Ja     Nei 

 

 

g) - eftirlit av dygd av innskannaðum 

tilfari? 

 

Ja     Nei 

 

h) 

 

Eru omanfyri nevndu mannagongdir festar 

á blað? 

 

 

Ja     Nei 

7  

Hevur kommunan aðrar skráir yvir mál, 

fyrisitingarligar avgerðir o.a.? 

 

 

 

Ja     Nei 

a) - Um ja, hvørjar eru hesar? 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Viðmerkingar annars:  
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MÁLSVIÐURSKIFTI: 
 

MÁL Í VERANDI SKIPAN: 
 

 

11 

 

Verða mál goymd elektroniskt? 

 

 

Ja     Nei 

 

12 

 

Verða mál goymd á pappíri? 

 

 

Ja     Nei 

a) 

 

 

b) 

- Um ja, verða mál og skjøl so 

goymd í serstøkum umsløgum?  

  

- Um nei, hvussu verða hesi so 

goymd? 

 

Ja     Nei 

 

13 

 

Eru nøkur mál beind burtur? 

 

 

Ja     Nei 

 

a) 

 

 

 

 

- Um ja, hvørji mál eru 

burturbeind og nær er hetta 

hent? 

 

 

 

 

 

 

ELDRI JOURNALSKIPAN/-IR 
 

 

 

9 

 

Hevur kommunan havt aðra journalskipan áðrenn 

hesa? 

 

Ja     Nei 

 

a) 

 

- Um ja, hvør/jar var/vóru skipanin/ar? 

 

 

 

 

b) 

 

- Hvørji ár fevna hendan/hesar? 

 

 

10 Viðmerkingar annars:  
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MÁL Í ELDRI JOURNALSKIPANUM: 
 

 

14 

 

Verða mál goymd elektroniskt? 

 

 

Ja     Nei 

 

15 

 

Verða mál goymd á pappíri? 

 

 

Ja     Nei 

a) 

 

 

b) 

- Um ja, verða mál og skjøl so 

goymd í serstøkum umsløgum?  

  

- Um nei, hvussu verða hesi so 

goymd? 

 

Ja     Nei 

 

16 

 

Eru nøkur mál beind burtur? 

 

 

Ja     Nei 

a) - Um ja, hvørji mál eru 

burturbeind og nær er hetta 

hent? 

 

 

 

17 

 

Hevur kommunan avhent tilfar til 

Landsskjalasavnið? 

 

 

Ja     Nei 

 

18 

 

Hevur kommunan latið øðrum stovni 

nakað av savnindum sínum? 

 

- Um ja, hvør hevur so fingið 

savnindini? 

 

 

  

 

Ja     Nei 

19 Viðmerkingar annars: 
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GOYMSLUVIÐURSKIFTI: 
  

20 

 

Hevur kommunan rúm til serstaka 

skjalagoymslu? 

 

Ja     Nei 

 

a) 

 

um ikki, hvussu verða málini 

so goymd? 

 

 

 

 

 

21 

 

Um kommunan hevur serstakt/serstøk høli til at goyma skjøl og savnindi, verður niðanfyri 

standandi fylt út. Ein teigur verður fyltur út fyri hvørt høli. 

 

 

 

Savnshøli 

 

 

I 

 

 

II 

 

 

III 

1.   Adressa    

2.   Vídd í m2    

3.   Hvar í húsinum    

4.   El. ljós  Ja                   Nei   Ja                   Nei   Ja                   Nei  

5.   Hiti  Ja                   Nei   Ja                   Nei   Ja                   Nei  

6.   Luftskifting  Ja                   Nei   Ja                   Nei   Ja                   Nei  

7.   Er hølið turt  Ja                   Nei   Ja                   Nei   Ja                   Nei  

8.   Arbeiðsmøguleikar  Ja                   Nei   Ja                   Nei   Ja                   Nei  

9.   Reólir/hillar  Ja                   Nei   Ja                   Nei   Ja                   Nei  

10. Reólir/hillar  Træ               Jarn   Træ               Jarn   Træ               Jarn  

11. Áramát 
Byrjanarár: Endaár: Byrjanarár: Endaár: Byrjanarár: Endaár: 

12. Savnsstødd (hm.)    

13. Reólkapasitet (hm.)    
Nøgd í I, II og III tils.: (hillametrar í 12 taldir saman) 

 

 

Skjøl og savnindi á skrivstovum 

(hillametrar): 

 

 

Skjøl og savnindi tilsaman 

(hillametrar í goymslum og á 

skrivstovum taldir saman): 

 

 

a Viðmerkingar til pkt. 2 - 13 (Dømi:7/II vísir til pkt. 7 undir savnshøli II): 

 

 

 

 

b) 

 

 

Viðmerkingar viðvíkjandi savnshølunum annars: 
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22 

 

Er skrivligt yvirlit yvir tilfarið í 

goymsluni? 

 

Ja     Nei 

 

a) 

 

- um ja, er hetta so ført 

 

 elektroniskt 

 í protokol 

 á kort 

 á leys bløð 

 

b) 

 

- um skjøl og savnindi ikki 

eru sett sambært 

goymsluyvirlit, hvør er 

goymsluskipanin so? 

 

 

23 

 

Er alt pakkað í skjalasavnseskjur? 

 

Ja     Nei 

 

a) 

 

- Um ikki, hvussu eru skjøl, 

sum ikki eru í savnseskjum, 

varðveitt? 

 

 

 

 

24 

 

Eru protokollir og eskjur merktar 

við upplýsingum um kommunu-

navn, innihald og ár? 

 

Ja     Nei 

a) - Um ikki, hvussu sæst so, 

hvat hvør savnseind 

inniheldur? 

 

 

 

 

25 

 

Eru skjøl og savnindi sett á slíkan 

hátt, at tað sum skal vrakast 

stendur fyri seg? 

 

 

Ja     Nei 

26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Viðmerkingar annars: 
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SØGA: 

 

 

27 

 

Lýs í stuttum søgu kommununar. Eitt nú nær hon er frá, um hon hevur verið partur av aðrari 

kommunu, er løgd saman við aðra kommunu umframt annað, ið hevur týdning:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


