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1 Endamalid vid vegleidingini

Skjalhald verdur nytt fyri at tryggja einshattada og reetta malsvidgerd, og hava so hggt stadi
sum til ber &:

¢ skjalfestingini av malsvidgerdini
e yvirlitinum yvir mal og skjgl
e journal- og méalskunnleikanum hj& starvsfolkunum

Endamalid vid vegleidingini er at geva gllum brakarunum innlit i hvussu journal- og
malshandfaringarskipanin Skjalhald verdur nytt. Fyri at faa fulla nyttu av skipanini og fyri
dygdina i henni er umradandi, at leidreglurnar verda hildnar av gllum.

1.1 Ordalysingar:
Journalfgrari/Arkivar: Tad starvsfolkid, id hevur abyrgd av journalini & skdlanum.

Malsvidgeri: Tad er starvsfolkid, id viogerd malini.
Donsk heiti i skipanini:
e Sag - Mal, t.d. mal um ein naeming.

o Dokument - Akt / dokumentmappa, vil skjglum/filum i. Verdur stovna i eitt
mal, til demis - innskriving av einum naemingi.

Filer - skjal, t.d. word, excel, teldubrgv og adrar filur, id skulu i
dokumentmappuna / aktina.

e Adgangsgruppe - Atgongdarbdlkur har man avgerd, hver hevur atgongd til eitt
elektroniskt ella talgilt arkivskap.

2 Endamalid vid eini journal
2.1 Alment

Elektroniskar skjala- og malshandfaringarskipanir geva okkum mgguleikar fyri at nyta orku
okkara & annan hatt, enn vit eru von vid. | hesum sambandi eru elektronisku malini eitt
hent arbeidsambod.

Munurin & pappirsmalum og elektroniskum malum er, at skjglini eru ikki til i fysiskum
skapi, men verda goymd elektroniskt beinleidis ur einum elektroniskum postkassa, verda
skannad og goymd i malinum ella & annan hatt lggd inn i talgildum liki.

Vit hava ikki longur ein hép av pappirum, sum vit skulu taka stgdu til og journalisera & tey
rgttu malini, men hava i stadin eina rgd av elektroniskum skjglum, sum — um vit ikki hava
g6dar mannagongdir, sum vit fylgja — laett kunnu enda i einum skeivum mali.
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Ella kanska slettis ikki goymd.

Tad er neydugt, at dentur verdur lagdur & journaliseringsframferd og -mannagongdir, og at
hetta verdur radfest hggt av beedi starvsfolkum og leidslu. Mannagongdirnar tryggja, at vit
halda I6gir og reglur fyri gédan fyrisitingarsio.

Malini eru snuningsdepil i malsvidgerdini, og eru tey ikki, sum tey eiga at vera, gkja vit um
vandan fyri, at teer avgerdir, vit taka, eru skeivar, ella at villur koma i.

Slikar villur kunnu gerast kostnadarmiklar, krevja négva orku, gera malsvidgerdina
vanaligari og minka um raettartrygdina hja borgarunum.

Ratt journalisering gevur yvirlit yvir skjglini i malinum og sannlikindini fyri, at umbgn hja ti,
i0 sgkir um malsinnlit, feer reetta vidgerd, gkjast munandi. Samstundis leettir ratt
journalisering um malsvidgerdina og kann vera vid at betra um virknid hja stovninum.

2.2 Skjalhald

Journalisering er ti eitt tydningarmikid hjalparambod fyri mélsvidgerdina. Endamalid vid
Skjalhaldi er at skraseta alt tilfar, id hevur malsvidgerd vid seer, fyri at tryggja eina skjota,
dygdargdda, alitandi og ngktandi malsvidgero.

Eisini er journalskipanin eitt hent ambod hja leidsluni at leggja arbeidid til resettis og i
gerandisdegnum fylgja vid gongdini.
Journalskipanin skal vera vid til, og gera tad mgguligt:
e at hava eina regluliga skraseting av inn- og utgangandi skrivligum tilfari, id er partur
av eini malsvidgero.

e at hava eina regluliga skraseting av tilfari, id verdur framleitt av malsvidgeranum, og
sum er partur av malsvidgeradini.

e at tryggja, at fyrisitingarligu reglurnar sbrt. I6ggavu um alment innlit, partsinnlit og
almenna fyrisiting verda hildnar, og at mgguligar keerur og umbgnir um innlit kunnu
vidgerast a reettan hatt.

e at tryggja, at mal verda avgjerd a tryggum grundarlagi, og at allar neydugar
upplysingar eru tagkar.

e at mal verda avgjerd raettstundis og ikki gloymd i dagliga meldrinum.

e attryggja, at all skjal eru i malunum.

e at styrkja um dygdina i méalsvidgerdini og stydja uppundir godsku og virkisfari.

e at tryggja, at krgvini i skjalasavnsloégini, um at mal verda tgk fyri eftirtidina, verda
hildin.

e skjbtt at finna mal, sum eru til vidgerdar.

e skjott at finna mal, sum skulu takast upp aftur.

e at finna mal, sum kunnu brukast sum fordgmi.

e at finna brgv, sum kunnu brukast sum fyrimynd.

e at hava eftirlit vid, at umbgnir og hoyringar koma innan asetta freist.

e at avgreida umbgn um innlit vid neydugum skjotleika.
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e atvatta og sanna, at postur ikki er mottikin ella sendur.
e at gera hagtal yvir mélsgongd a leettan hatt.
e at eydmerkja mal, sum skulu goymast, a leettan hatt.

Journaliseringin er ti av avgjgrdum tydningi fyri géda malsvidgerd.

Journalskipanin og kunnleikin til hana skulu stgdugt mennast i tgttum samstarvi millum
abyrgdarar fyri Skjalhald, skulaleidslur og malsvidgerar fyri & tann hatt at gerast ambodio,
id tryggjar gdda malsvidgero.

Ein munadygg journalskipan er samstundis grundarlag fyri eini seinni vraking av malum og
skjglum, id ikki hava varandi umsitingarligt, reettarligt, visindaligt ella mentanarligt virdi
umframt tryggari og leettari avhending av l6garasettum urdrattum til Tjédskjalasavnio sbr.
lagtingslog nr. 49 fra 28. april 1992 um skjalasgvn, sum broytt vid lagtingslog nr. 63 fra 30.
april 2018 og lggtingslég nr. 80 fra 7. juni 2020 um vernd av personsupplysingum

3 Arkivarar og stovnan av malum

Journalfgrarar, eftir hetta nevndir arkivarar, umsita journalina.
Arkivarar stovna nyggj mal.

Arkivararnir hava abyrgd av, at postur, id kemur til almennu teldupostadressuna og er partur
av einum longu uppreettadum mali ella er grundarlag undir nyggjum mali, verdur lagdur i
malid, og bod givin avvardandi malsvidgera um hetta.

Fysiskur postur verdur ljéslisin (skannadur) og skrasettur til avvardandi deild/mélsvidgera.

Arkivarurin skrasetur og sendir/bytir postin Gt til tann, sum skal vidgera skjalid/malid. Um ivi
er um, hvgr hevur abyrgdina av skjalinum/malinum, skal leidslan gera av, hvgr skal hava
skjalio/malio.

Arkivarurin hevur eftirlit vio, at gll skraseta (journalisera) reett og leidbeinir hvussu hetta skal
gerast.

4 Abyrgdari
KT Landsins hevur tgkniligu abyrgdina av Skjalhaldi.
I gerandisdegnum hevur einstaka skulaleidslan abyrgdina av journalskipanini og skipar fyri

e vidlikahaldi av journalskipanini i journaltidarskeidnum.
e broytingum i skipanini v.m.
e atgongd, reedisraetti v.m.

Starri umfatandi broytingar i journalskipanini eiga, um mgguligt, bert at verda gjerdar i
sambandi vid skifti av journaltidarskeidi og i samstarvi millum KT Landsins og skularnar.

Journalumsitingin hevur abyrgdina av, at gll starvsfélk verda kunnad um broytingar, sum
verda gjgrdar i journalskipanini og -mannagongdunum.
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5 Atgongd til skipanina

Arkivarar hava neestan 6éavmarkada atgongd til upplysingarnar i skipanini, sum teir umsita.
Bert arkivarar hava reett at stovna mal, men stjérin hevur atgongd til at lesa og til at byta mal
og skjal til mélsvidgerar.

Méalsvidgerar hava skyldu til at skrdseta egnan post og til at lesa og stovna
aktir/Tdokumentmappur i egnum malum og til at vidlikahalda egin mal, so hesi altid eru
dagferd.

Mal eru sum bert avis starvsfolk hava atgongd til t.d. tranadarmal og starvsfélkamal). Yvirlit
yvir hvarji mal, id bert avis hava atgongd til, skal vera tgkt hja arkivarinum, id eisini hevur
yvirlit yvir, hvar hevur atgongd til hvat.

Fyri millum annad at dygdartryggja og loka mal eigur arkivarur at verda knyttur at gllum
atgongdarbodlkum.

6 Malsgerd og malsslag

Eitt mal er eitt savn ella ein flokkur av skjglum, i@ hava nakad til felags (innihald: t.d.
uppgavur, hendingar, evni, persénar).

I hevudsheitum verdur sagt, at tad eru try slag av malum i eini journalskipan, nevniliga
einkultmal, samlimél og dossiermal.

Einkultmal er mal vidvikjandi serstgkum (konkretum) evni ella einstakari hending. Mélid
verdur lokad aftana lidna avgreidslu.

Samlimal er mal har alt tilfar vidvikjandi einum serstgkum evni verdur samlad i eitt mal, t.d.
tagnarskylduvéattanir.

Dossiermadl er mal har gll skjgl og savnindi vidvikjandi einum personi ella luti verda savnad.
I einum dossiermali kunnu verda goymd fleiri avgerdir vidvikjandi perséninum ella lutinum.
Vanlig dossierméal eru eitt ni neeminga-/starvsfélkamal hja ti einstaka ella mal um bygningar
hja skdlanum (ikki byggimal). Dossiermal eru livandi so leingi naemingurin gongur i
skulanum, starvsfolkio er i starvi ella bygningurin er i nytslu og verda sidani lokad.
Dossiermal kunnu fevna um fleiri journaltidarskeid (journalperiodur) (stutt fragreiding um
journalperiodur seinni i vegleidingini)

Vanliga eiga i mestan mun at verda nytt sonevnd “einkultmdl”. T.e., at i eitt mal verdur
samlad alt tilfar, sum vidvikur einstgku hendingini, aheitanini ella fyrispurninginum, id er
orsgkin til stovnanina av malinum. | malid verda so skrasett gll inngangandi brav, uppskot,
utgangandi brgv, innanhysis brgv, fragreidingar, notat 0.a., sum vidvikja malinum.

T4 journaliserad verdur, feer hvgrt mal eitt journalnummar, og hvart einstakt skjal i malinum
feer eitt radtal knytt at journalnummarinum. Afturat hesum verdur sjalvvirkandi knytt arstalid,
ta malid verdur stovnad.

Arstalid verdur heft fast at journalnummarinum og verdur ébroytt, sjalvt um malid heldur
fram naesta dlmanakkaar.

Journalnummar og radtal verda sett a gll brgv, notat, fragreidingar v.m., sum hoyra til
einstaka malid.
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6.1 Hvgr stovnar nyggj mal?

Sum adur greitt fra eru tad bert arkivarar, id0 stovna nyggj mal.

Um malsvidgeri ynskir at nytt mal verdur stovnad, verdur aheitan um hetta send arkivari
vid upplysing um innihald og uppskoti um malsheiti. Hygg i 6.3.

6.2 Neer skal eitt nytt mal stovnast?

Eitt nytt mal skal stovnast, ta tad fyriliggur ein nyggj hending, sum ikki hoyrir heima i einum
frammanundan stovnadum mali. Hetta kann t.d. vera i sambandi vid uttanhysis fyrispurning,
ella ti at nyggj innanhysis uppgava verdur sett i verk.

Adrenn nytt mal verdur stovnad, skal leitast vael og virdiliga i skipanini, um malid longu er
at finna i henni.

6.3 Malsheiti - Titel

Fyri at finna mal aftur i skipanini og fyri & leettan hatt at finna liknandi mal, sum kunnu nytast
sum iblastur og fyrimynd i mélsvidgerdini - og fyri at tryggja, at til ber at nyta tann kunnleika,
sum liggur i skjalasavninum - er neydugt at geva malinum eitt heiti, sum er so beinraki sum
gjerligt - baedi tA umraedur evni og innihaldi.

Malsvidgerar, id bidja arkivar um at stovna mal, eiga ti sjalvir at lysa malid stutt, nagreint og
neyvt i umbgnini, id verdur send arkivarinum. Mal, lik hvgrjum gdrum, id verda stovnad vid
jgvnum millumbilum, eiga i stéran mun at hava einshattad heiti.

6.4 Skipan av malum - Journal-/Arkivlykil

Malini verda bytt i bélkar eftir evni, soleidis at mal av sama slagi verda skrasett undir sama
evnisbolkanummari.

Malini verda stovnad so hvgrt, sum brgv koma inn, ella tilfar verdur gjart & skalanum.

Er ivamal um, hvgnn evnisbdélk eitt mal hoyrir til, ella hvat mal eitt skjal hoyrir til, radfarir
arkivarur seg vid tann malsvidgeran, sum skal hava malid um hendi, ella vid leidsluna.

Starvsfolkamal verda altio skrasett soleidis, at bert stjori og starvsfolkaumsiting hava atgongd
til skjalini. TG hevur einstaka starvsfolkio altid reett at siggja egna mal sitt.

Starvsfolkamal verda altio stovnsett undir malsslagi “Sk-Personalesag” og i serstgkum
atgongdarbolki aetladum starvsfélkamalum.

6.5 Samstarv millum malsvidgerar og arkivarar

Journalin er ein tydningarmikil partur i allari malsgongd hja skulanum.

Arkivarar, malsvidgerar og leidsla eiga ti i felag at hava baedi dhuga og abyrgd av dygdini.
Eingin malsvidgerd ma fara fram, sum ikki saest aftur i journalini.

Malsvidgerin eigur eisini at siggja til, at postur, sum er komin henni/honum i hendi, uttan at
mal er stovnsett i journalini, verdur sendur arkivari, sum stovnar mal, adrenn ngkur
malsvidgerd fer fram.
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Journalyvirlitid visir gongdina i einum mali. Ti skal skrisetast so greidliga, at tad altio er
mgguligt - bert vid at lesa skrasettu dokumentmappurnar/aktirnar - at faa eitt skjott og
fullkomid yvirlit yvir gongdina i einum mali.

Malsvidgerin hevur abyrgd av, at alt, sum hevur tydning fyri malsvidgerdina, verdur skrasett
i malinum, adrenn malid verdur avgreitt endaliga og latid arkivarinum at loka.

7 Innkomin postur

Meginreglan er, at teldupostur skal sendast til hgvudsadressuna hja skalanum.

Um starvsfélk méttekur teldupost til skdlan, sum ikki vidvikur mali, id vidkomandi hevur
abyrgdina av, skal viokomandi beinanvegin vidarisenda teldupostin til arkivar. Tann, sum
mottekur ella sendur teldupost, sum vidvikur vidgerdini av egnum mali, hevur abyrgd av at
telduposturin verdur skrasettur i malinum.

Arkivarur ljéslesur (skannar) innkomnan pappirspost, og skrasetur hann i journalskipanina
og skrasetir sidan, hvar faer malini.

Teldupostar, id koma beinleidis til starvsfolkio/malsvidgerdan, og hoyra til &vist mél, skal
malsvidgerin sjalvur skraseta. Teldupostar verda vidgjardir a sama hatt sum annar innkomin
postur.

Um eitt skjal snyr seg um fleiri ymisk mal, verdur eitt avrit av skjalinum skrasett fyri hvart
viokomandi mél seer.

Postur, id hevur serligan skund, ella er merktur sum skundmal, skal beinanvegin frabodast
vidkomandi malsvidgera.

Vanliga verdur allur postur skrasettur i seinasta lagi dagin eftir, at hann er komin.

7.1 Tilrading, hvat eigur at verda skrasett i skipanini

Fyri at faa so gott innlit i malini hja neemingum, starvsfélkum og fyrisitingini sum tit ber, er
okkara tilrdding:

e Innskrivingarskjal
Déps-/navnabraev
Foreldravidtalur - baedi i bélkum og fyri einstaklingar.
Foreldrafrabodanir - m.a. i sambandi vid serlig vidurskifti heima
Fragreioing fra farleikastovuni
Fragreiding fra sertoyminum
Undirskrivada endaliga progvid eftir lokna skulagongd ella lestur
Setanartilgongd i sambandi vid setan av starvsfolkum
Setanarmalid hja starvsfolkum
Fyrisitingarmal, id krevur malsvidgerd
Fyrisitingarmal, har malsvidgerd kann veentast
Fyrisitingarmal, har umbgn um innlit kann veentast
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7.2 Hvat verour vanliga ikki skrasett i skipanini

I journalskipanin skrasetur tu bert tilfar, sum hevur malsvidgerd vid saer. Hetta hevur ti vid
seer, at ymiskt tilfar ikki verdur journaliserad, t.d.:

e tilfar, id verdur skrasett i adra skipan & skdlunum. - M.a. tad sum verdur skrasett i
Kervi — t6 kann verda hent at hava onkur skjgl i badum skipanum. Ta eigur at verda
vidmerking i badum skipanum, hvat malid eitur i hinari skipanini.

e tilfar, id ikki hevur malsvidgero vio seer.

e bokhaldstilfar, banka- og sparikassadrrit, rokningar og tilfar, id eisini verdur skrasett
i gdrum skipanum ( t.d. bokhaldinum).

e bokasavnstilfar, dagblgd, tidarrit, bakur, bokalistar, ritgerdir, alit, arbgkur.

e kunngerdir, rundskriv o.s.fr.

e l6garkunngeradir, 16gir, reglugerdir, leidbeiningar.

e boklingar, lysingarhefti, lysingar, prislistar.

o fylgibrav, rekvisitionir, takkarbrgv, sjukufrabodanir.

8 Sendur postur

Malsvidgeri skal tryggja seer, at allur tsendur postur skal hava askrivad journalnummar.

Utsendan teldupost skal malsvidgerin sjalvur skraseta beinanvegin. Utsend skjgl skulu
skrasetast i journalskipanini sama dag, sum tey eru send, so at onnur, id hava heimild til
tess, faa atgongd til skjglini. Hetta er neydugt m.a. fyri, at @ll skulu kunna svara
telefonfyrispurningum vid dagferdum upplysingum.

Meginreglan er, at arbeitt verdur inni i journalskipanini, ta teldupostar verda sendir.

9 Kontaktir

Tad eru try slgg av kontaktum & Skjalhaldi. Privatpersénar, Kontaktpersonar og Virkir.
Privatpersonar eru til dgmis neemingar og foreldur teirra. Kontaktpersonur er eitt starvsfolk
hja einum virki. Virkir eru gll virkir, id hava v-tal, ella hava starvsfolk knytt at seer. Virki kann
t.d. vera ein skuli ella ein stovnur. Her kunnu vit taka Undirvisingarstyrio (UVS) sum dgmi.
UVS er eitt virki, og tey, id arbeida & UVS, eru kontaktpersonar. Ti kann ein personur verda
skrasettur fleiri ferdir, og ma mann ansa eftir, at mann knytir reetta personin til malio.

9.1 Adressuskrain

Adressuskrain inniheldur gll virki og stovnar Ur Vinnuskranni (VINN) umframt gll folk ar
Landsfélkayvirlitinum (LFY). So vitt gjarligt skulu hesi nytast. Starvsfolk hja einum virki skulu
stovnast sum kontaktpersénar vid teirra arbeidsteldupostadressu undir virkinum. Ta virki,
kontaktir ella privatpersénar verda stovnad ella tillagad vio t.d. teldupostadressum, skulu
hesi gerast sjénlig fyri gllum stovnum & Skjalhaldi undir “Adgangsgruppe’. Utlendsk virki og
stovnar og teirra kontaktpersonar, sum ikki finnast i adressuskranni, mugu uppreettast, og
skulu ta gerast sjonlig fyri gllum stovhum a Skjalhaldi. Hetta fyri, at kontaktirnar kunnu
endurnytast, og ikki verda skrasettar fleiri ferdir.
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Vinnuskrain kemur fr& TAKS og tekur stgdi i upplysingum skrasett av faroyskum felggum i
Vinnuglugganum. Tad eru tey einstgku felggini/stovnarnir, id hava abyrgd av, at upplysingar
teirra eru reettar. | teim fgrum har hetta ikki verdur gjgrt, koma upplysingarnar eisini at verda
skeivar i Vinnuskranni. Hetta eru tad fleiri demi um, og hevur Gjaldstovan ikki mgguleika at
fremja reettingar. Tad ma einstaka felagid gera i Vinnuglugganum hja TAKS.
Arbeitt verdur vid at gera tillagingar a Skjalhaldi, so tad verdur sjalvvirkandi knyti til
Landsfolkayvirlitid og Vangan, so vit faa dagferdar upplysingar yvir i Skjalhald. T.e. at
teldupostadressur og telefonnummar eru fra Vanganum, medan fgdingardagur og navn
verdur fra Landsfolkayvirlitium.

10 Aminningareftirlit
Arkivarar aseta avgreidsludag i sambandi vid, at mal og dokument verda stovnad.

Malsvidgerar hava sjélvir abyrgd av at gera minnislista, t.d. ta id bidid verdur um upplysingar,
0g avis freist er sett a fyri at svara.

11Umskraseting

Um eitt mal av misgaum er stovnad vid skeivum journalnummari/-lykli, ella eitt skriv er
skrasett undir skeivum mali, verdur umskrasett til reett journalnummar/-lykil. Um malsvidgeri
seer, at skjgl eru skrasett i skeivum mali, skal viokomandi faa hetta reettad i samradi vio
arkivar.

T4 i0 eitt heilt mal verdur umskrasett, verdur nyggj hgvudsinnlesing gjgrd, og i gamla
malinum verdur gjgrt vart vid, at malid hevur fingid nyggja skraseting.

Ikki er loyvt at umskraseta millum ymisk journaltioarskeid.

12Lokan av malum

Mal verdur lokad, ta mélsvidgerdin er lidug. Hetta hendir i samréd vio arkivarin.
Malsvidgerin skal tryggja seer, at gll skjgl, i0 eiga at vera skrasett i malinum, eru har.

13Journaltidarskeid og iskoytisskeid

Journalgoymslan verdur bytt upp i journaltidarskeid & 5 ar. Soleidis gerst journalgoymslan
greidari, og hon verdur leettari at handfara i sambandi vid avhending til Tjodskjalasavnid.
Hetta verdur gjert vio at avhenda malini hja teimum naemingum, id er farnir ar skdlanum
seinastu 5 arini. Og tey fyrisitingarligu malini id eru stovnad seinastu 5 arini.

Fyri hvgrt journaltidarskeid verdur journalskipanin endurskodad og um neydugt tillagad ella
broytt. Samstundis verdur gjgrda vegleidingin endurskodad.

10
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T4 i0 eitt journaltidarskeid er av, verdur journalskipanin lokad og somuleidis gll malini. Tad
nyggja journaltidarskeidid verdur latid upp, og @ll nyggj mal verda stovnad og skrasett
sambeert teirri endurskodadu journalskipanini.

Vid atliti at malsvidgerd, sum er i gongd og naestan er lidug, ta journaltidarskeidid er runnid,
verdur skipad eitt iskoytistidarskeid & i mesta lagi 3 manadir. Hetta merkir, at eitt gamalt
mal, id er neerum lidugt - av praktiskum orsgkum - kann haldast opid i upp til 3 manadir,
uttan at eitt nytt nr. verdur stovnad.

13.1Reglur
Ta nytt journalskeid er byrjad, skulu annars hesar reglur verda hildnar:

¢ Nyggj mal, id verda stovnad, eftir at nyggja journaltidarskeidio er byrjad, skulu
skrasetast eftir nyggju journalskranni.

e Tey méal Ur gamla journaltidarskeidnum, id ikki eru lidugt avgreidd, t&4
iskoytistidarskeidio er runnid, skulu lokast.

e Eitt nytt mal verdur stovnad i nyggja journaltidarskeionum vid tilvising millum gamla
0g nyggja journalnummarid, har malsvidgerdin sidan kann halda fram. Inni i nyggja
malinum, skal vera leinki til gamla malid ella arrit av aktyvirlitinum i gamla malinum
til kunningar.

e Teldutgka journalskrain verdur stongd, té iskoytisskeidid er lidugt. Datugrunnurin
verdur framvegis tgkur til at leita i, so leingi tarvur er & ti, men aftana, at skrain er
stongd, verdur ikki mgguligt at skraseta meira i skipanini.

o |kki er loyvt at beina burtur tilfar uttan loyvi fra Tjédskjalasavninum.

e Ta journaltidarskeidid er lokad, skal ein savnsutgava av teirri teldutgku
journalskipanini latast Tjodskjalasavninum eftir naerri asettari og frammanundan
avtaladari mannagongd.

14Malsvidgerin

14.1Malsvidgerin - uppgavur og abyrgd

Malsvidgerin hevur abyrgd av at tryggja skjalprégvingina av teirri malsvidgerd, sum hann
er vid i.

Hetta merkir at malsvidgerin skal:

e Leera journalskipanina at kenna og nyta hana i malsvidgeraini.

e Stedugt fylgja vid, um nyggj skjal eru lggd i nakad av malum hansara.

e Faa stovnad eitt nytt mal beinanvegin, hann tekur okkurt til vidgerdar, id krevur
eitt nytt mal.

e Skraseta egin elektronisk skjgl so hvart — eisini teldupost.

e Tryggja seer at pappirsskjal, id verda givin honum, t.d. i sambandi vid fund,
verda innskannad og journaliserad.

e Syrgja fyri at aminningarfreistir & malum hansara altid eru dagfgrdar.

e Syrgja fyri at faa malini lokad, td malsvidgerdin er lokin.

e Reetta magguligar skeivar skrasetingar, um hann kemur fram & slikar i sambandi
vid malsvidgerad.

11
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Malsvidgerin skal vera vid at gkja um dygdina av journaliseringini vid at

e samstarva vid journalina vid at kunna um malini og heinta journalfakliga vitan.

e kenna og nyta mal hansara i dagliga starvinum.

e kenna og yvirhalda innanhysis rutinur og asetingar fyri malsvidgerd og
skraseting.

14.2Tiggju rad i sambandi vid journalisering:

Heiti, id lysa innihaldid — so tad, id verdur skrasett er leett at finna aftur !
Ongar heimagjgrdar styttingar !

Ger skjglini lidug i journalskipanini !

Lat starvsfelagarnar sleppa at skjglum og malum !

Heldur journalisera i dag enn i morgin !

Journalisera i rgttu skipanini !

Teldubrgv (gll e-mails) eru eisini skjgl !

Mal skulu vera fullfiggjad — eisini medan malid gongur !

Eitt mal — eitt stad !

Pappirsskjgl skulu eisini vera elektronisk !

COUONoAWNE

=

14.3 Stutt um skraseting

14.3.1 Neer

Meginreglan er, at skjgl skulu journaliserast sama dag, sum tey eru send fra tykkum ella
moéttikin hja tykkum - og helst ikki seinni enn dagin eftir.

14.3.2 Stgda

Skrasett hver stgdan er hja skjalinum. Hvgr er utgavan? Er talan um avegis skjal ella
endaliga og lidna skjalio?

14.3.3 Navn

Gev mélum, brgvum, notatum, teldubrgvum o.lik. ngvn, sum veruliga siga, hvat innihaldid
er. Ikki bert “aheitan vidvikjandi innliti”, men gev skjalinum navn, so hetta ikki kemur i bland
vid adrar slikar heitanir, og ti leett kann finnast aftur i skrasetingarskipanini. Eitt nu feer eitt
naemingamal heitid navn & neemingi og fadingardag ella p-tal - t.d. Hans Andrias Hansen,
110610-058 - og verdur hesin tekstur eisini settur & gll dokument, id vidvikja honum.
Harafturat eina fragreiding um hvat skrivid snyr seg um.

15Leidbeining til journallykilin

15.1Journallykilin alment

Skjalhald er sett upp vid einum journallykli, har malini verda flokkad i 1 fyrisiting, 2 figgjar-
og rakstrarviourskifti, 3 starvsfélkavidurskifti, 4 atbagving, 5 bygningar- og hglisvidurskifti, 6
KT vidurskifti, 7 samskifti og 8 gransking.

12
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Journallyklarnir i Skjalhaldi eru byttir i 2 stig:
e Fyrsta stig asetur journallykilin, t.d. 4 Utblgving.
e Naesta stig verdur brakt til eitt undirevni ur journallyklinum - undir 4 Utbugving, kann
tu velja 402 sum er Neemingar. Si naerri vegleiding undir punkt 15.3

15.2Leitord og frAmerki

Afturat journallykli er mgguleiki at nyta leitord (stikkord) og framerki (hashtags) i Skjalhaldi.
Fyrimunurin vid at nyta hesi er, at tey kunnu knytast at baedi malum og einstgkum
dokumentum. Harumframt ber til at leita eftir einstaka leitordinum ella framerkinum og finna
oll mél og dokument, har hesi eru knytt. Hesi verda stovnad av Skjalhaldi og kunnu nytast
av gllum skdalunum. Leitord ella framerki kunnu t.d. vera samtykki, avgerd, jattad, noktad,
burturfallid o.a.

15.3Leidbeining til val av journallykli

Journallykilin er byttur i 8 hgvudsbolkar, har journallyklarnir eru utgreinadir undir hvgrjum
hgvudsbolki. Bolkarnir eru hesir:

Fyrisiting

Figgjar- og rakstrarvidurskifti
Starvsfélkavidurskifti
Utbugving

Bygningar- og hglisvidurskifti
KT vidurskifti

Samstarv

Gransking

00O ~NOoO Ok WN B

Nidanfyri er leidbeining til einstaku journallyklarnar undir hvarjum hgvudsbolki.
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Nr. Heiti Leidbeining
1 Fyrisiting Yvirskrift - skal ikki nytast
101 Alment Reglur og mannagongdir innan umsiting, harundir

reglur um fartelefonir, farteldur, koyripening o.til.

102 Leidslumal Mal vidvikjandi virkseminum hj& leidsluni & skdlanum.
103 Fyrisitingarmal Mal vidvikjandi fyrisitingini av skdlanum annars.
104 Nevndir, rdd og styri Mal um setan av nevndum, radum og styrum og mal

um virksemi hja nevndum, rddum og styrum - t.d.
fundarfrasagnir, tilmaeli o.til.

105 Arsaetlanir og fragreidingar Mal um arseetlanir og arsfragreidingar — to ikki
roknskaparfragreidingar.
106 HTU — Heilsa, trygd og Mal um trivna, heilsu og trygd a skdlanum. Har imillum
umhvgrvi trivnadareetlan, trygdarumbod, trygdarfyriskipan,
brunafyriskipan o.til. fyri skalan. Té ikki KT trygd, sum
er undir 603.
107 Verkeetlanir Verkaetlanir, id ikki eru granskingarverkaetlanir, id verda

boélkadar undir 8.

108 Utbjodingar og tilbod Ymiskar utbjédingar. M.a. um KT, bygging, umveeling,
innbugv og grannskodan.

109 Hagtel Mal um hagtgl a virkisgki skdlans ella hagtel, sum
skulin savnar inn ella vardar av.

110 Alment innlit Umbgnir fr& borgarum, fijglmidlum o.g. um alment innlit.
Partsinnlit eiga at skrasetast i malid, umbgnin um
partsinnlit snyr seg um.

111 Keerur og klagur Mal um klagur og keerur a virkisgkinum hja stovninum -
t.d. klagur fra borgarum, stevningar og reettarmal.

199 Ymiskt Til annad undir fyrisiting.
2 Figgjarviourskifti Yvirskrift - skal ikki nytast
201 Alment Mal um &setingar a figgjarliga gkinum, t.d. rundskriv,

konteringsleidbeiningar, roknskaparleidbeiningar o.til.

202 Figgjarlog Mal vidvikjandi figgjarlégararbeidi, eykajattanarlégum,
eykajattanarumbgnum, figgjarnevndarskjglum,
lggujattanum.

203 Figgjareetlan Mal vidvikjandi rakstraraetlanum fyri skulan.

204 Roknskapur og grannskodan | Mal um roknskaparreglugerdir, rakstrarroknskapir,
arsfragreidingar og roknskaparrapportir fyri skalan og
mal um grannskodan av skudlanum.
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205 Inntgkufiggjad virksemi Mal um inntgkufiggjad virksemi, m.a. avtalur.

206 Tryggingar Bygningstryggingar, ferdatryggingar, biltryggingar og
annad.

207 Ferding og umbodan Mal um ferding og umbodan, har hesi hava Gtreidslur
Vio seer.

299 Ymiskt Til onnur figgjarvidurskifti.

3 Starvsfolkavidurskifti Yvirskrift — skal ikki nytast

301 Alment Mal um asetingar & starvsfélkagkinum, t.d.
alitismannareglur, innanhysis reglugeradir,
starvsfolkapolitikkir, trygdaravtalur o.a.

302 Starvsfolk Mal um starvsfélkavidurskifti — setanarskriv v.m.

303 Prévdomarar M.a. avtalur vid uttanhysis provdémarar.

304 Starvsleera, - venjing og Mal um setan av starvsfélkum i starvsleeru,

starvslesandi starvsvenjing og starvslesandi, har skalin er

setanarmyndugleiki. Starvsfélkamal verda altid
stovnsett undir malsslagi Personalesag og i serstakum
atgongdsbdélki aetladum starvsfélkamalum.

305 Studlar Mal um setan av starvsfélkum sum studul hja naemingi.

306 Setanarmal, lysing, umsékn Mal um setanartilgongdina, ta lyst verdur eftir

v.m. starvsfolki, t.d. lysing, umsdknir, meting og tilmaeli um

setan.

307 Foarleikamenning Mal um farleikamenning av starvsfélkum.

399 Ymiskt Til onnur starvsfélkavidurskifti.

4 Utbugving Yvirskrift — skal ikki brukast

401 Alment Mal um alagdar reglur og mannagongdir innan
Gtbugvingarnar a skalanum — t.d. yvirskipadar reglur fr4
Undirvisingarstyrinum.

402 Neemingar Mal vidv. neemingunum & skulanum.

403 Lesandi Mal vidv. teimum lesandi.

404 Leerlingar Mal vidv. leerlingunum.

405 Provtgka og royndir Mal vidv. provtgkum og royndum.

406 Skeid og utbuagvingar Mal vidv. skeidum og utbagvingum &
skdlanum/setrinum.

407 Kappingar Mal um kappingar, id0 skulin/Setrid skipar fyri, fyri
namingar/lesandi/leerlingar.

499 Ymiskt Onnur mal, id eru vidv. Utbugvingum.
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5 Bygningar- og Yvirskrift — skal ikki brukast

halisvidurskifti

501 Alment Mal um &lagdar reglur og mannagongdir innan fyrisiting
av ognum og byggimalum — t.d. yvirskipadar reglur fra
Figgjarméalaradnum ella Landsverki.

502 Bygningar, hgli og innbagv Mal um bygningar, hgli og innbdgv hja skdlanum.

503 Umbyggingar og umveelingar | Mal um umbyggingar, umveelingar og
vidlikahaldsskipanir.

599 Ymiskt Mal um adrar ognir.

6 KT vidurskifti Yvirskrift — skal ikki brukast

601 Alment Mal um alagdar reglur og mannagongdir & KT gkinum
og KT trygdargkinum.

602 Séattmalar og lisensir Mal um séattmalar og lisensir, sum skulin vardar av.

604 KT Trygd Mal um KT trygd & skalanum, t.d. trygdarpolitikk,
vadagreiningar, leidreglur fyri brukarar, brikaravattanir
o.til.

699 Ymiskt Mal um onnur KT vidurskifti.

7 Samstarv Yvirskrift — skal ikki brukast

701 Alment Mal um alagdar reglur og mannagongdir innan samskifti
0g samstarv.

702 Innlendis samstarv Mal um samstarv og samskifti innanlands - t.d. vid
adrar skular, kommunur, kommunalar stovnar,
landsstovnar o.til.

703 Altjoda samstarv Mal fr altjoda myndugleikum.

799 Ymiskt Til annad undir samskifti og samstarv.

8 Gransking Yvirskrift — skal ikki briukast

801 Alment Mal um alagdar reglur og mannagongdir &
granskingargkinum.

802 Granskingarverkeetlanir Mal um granskingarverkeetlanir, id skulin/Setrid luttaka i.

899 Ymiskt Mal um onnur vidurskifti innan gransking.
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