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1 Endamalid vid vegleidingini

Skjalhald verdur nytt fyri at tryggja einshattada og raetta malsvidgerd og hava so hggt st@di sum til
ber a:

e skjalfestingini av malsvidgerdini
e yvirlitinum yvir mal og skjgl
e journal- og malskunnleikanum hja starvsfolkunum

Endamalid vid vegleidingini er at geva ¢llum brdkarunum innlit i hvussu journal- og
malshandfaringarskipanin Skjalhald verdur nytt. Fyri at faa fulla nyttu av skipanini og fyri dygdina i
henni er umrddandi at leidreglunar verda hildnar av gllum.

2 Endamalid vio 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 a 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 Iggd inn i talgildum liki.

Vit hava ikki longur ein hép av pappirum, sum vit skulu taka stgdu til og journalisera i tey rgttu
malini, men hava istadin eina r@d av elektroniskum skjglum, sum - um vit ikki hava gédar
mannagongdir, sum vit fylgja - leett kunnu enda i einum skeivum mali.

Ella kanska slaettis ikki verda goymd.

Tad er neydugt, at stérur dentur verdur lagdur a journaliseringsframferd og —mannagongdir, og at
hetta verdur radfest hggt av baedi starvsfélkum og leidslu. Mannagongdirnar tryggja, at vit halda
l6gir og reglur fyri gddan fyrisitingarsid.

Malini eru snuningsdeplarnir 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, faer raetta vidgerd, pkjast munandi. Samstundis laettir rgtt journalisering um
malsvidgerdina og kann vera vid at betra um virknid hja stovninum.
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2.2 Skjalhald

Journalisering er ti eitt tydningarmikid hjalparambod fyri malsvidgerdina. Endamalid vid Skjalhaldi
er at skraseta alt tilfar, id hevur malsvidgerd vid saer, fyri at tryggja eina skjoéta, dygdargdda, alitandi
og ngktandi malsvidgerd.

Eisini er journalskipanin eitt hent ambod hja leidsluni til at leggja arbeidid til reettis og fylgja vid
gongdini i gerandisdegnum.
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
malsvidgerd.

e at hava eina regluliga skrdseting av tilfari, i6 verdur framleitt av malsvidgeranum og sum er
partur av malsvidgerdini.

e attryggja, 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 attrygggja, at mal verda avgjgrd a tryggum grundarlagi og at allar neydugar upplysingar eru
tgkar.

e at madl verda avgjgrd raettstundis og ikki gloymd i dagliga meldrinum.

e at tryggja, at ¢ll skjgl eru i malunum.

e at styrkja um dygdina i malsvidgerdini og stydja upp undir gédsku og virkisferi.
e at tryggja, at krgvini i skjalasavnslégini um at mal verda tgk fyri eftirtidina verda hildin.
e skjott at finna mal, sum eru til viogerdar.

e skjétt 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 atavgreida umbgn um innlit vid neydugum skjotleika.

e at vatta og sanna, at postur ikki er maéttikin ella sendur.

e at gera hagtel yvir malsgongd 4 lzettan hatt.

e at eyOmerkja mal, sum skulu goymast, 4 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, stovnsleidslur og malsvidgerar fyri & tann hatt at gerast ambodid, id tryggjar géda
malsvidgerd innan almenna geiran.

Ein munadygg journalskipan er samstundis grundarlag fyri eini seinni vraking av malum og skjglum,
id ikki hava varandi umsitingarligt, raettarligt, visindaligt ella mentanarligt virdi umframt tryggari og
leettari avhending av I6gardsettum drdrattum til Tjédskjalasavnid sbrt. I@gtingsldg nr. 49 fra 28. april



Journalmannagongd - 14. mai 2021 (1. utgdva)

1992 um skjalasgvn, sum broytt vid lggtingslog nr. 63 fra 30. april 2018 og lggtingsldg nr. 80 fra 7.
juni 2020 um vernd av persénupplysingum.

3 Arkivarar og stovnan av malum

Journalfgrarar, eftir hetta nevndir arkivarar, umsita journalina vegna stovnar og deildir.
Arkivarar stovna nyggj mal.

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

Fysiskur postur verdur ljoslisin (skannadur) og skrasettur til avvardandi deild/malsvidgera.

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

Arkivarurin hevur eftirlit vid, at @ll skraseta (journalisera) reett og leidbeinir um a hvgnn hatt hetta
skal gerast.

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

e vidlikahaldi av journalskipanini i journaltidarskeidinum.

e stgdutakan til spurningar vid atliti at innanhysis journallyklinum saman vid arkivarum og
malsvidgerum.

e broytingum i skipanini v.m.

e atgongd, reedisraetti v.m.

Eginpartur stovnsins i journalskipanini verdur endurskodadur regluliga. Avgerd um endurskodan
verdur tikin i samradi millum leidsluna, arkivarar og malvidgerar stovnsins. Henda mannagongd skal
td verda dagfgrd samsvarandi td umraedur eginpartin av journallyklinum.

Stgrri umfatandi broytingar i journalskipanini eiga, um megguligt, bert at verda gjgrdar i sambandi
vid skifti av journaltidarskeidi og i samstarvi millum KT Landsins og stovnarnar, id nyta Skjalhald.

Journalumsitingin hevur abyrgdina av, at gll starvsfélk verda kunnad um broytingar, sum verda
gjerdar i journalskipanini og -mannagongdunum.

5 Atgongd til skipanina

Arkivarar hava davmarkada atgongd til upplysingarnar i skipanini, sum teir umsita. Bert arkivarar
hava reett at stovna mal, men stjorin hevur atgongd til at lesa og til at byta mal og skjgl til
malsvidgerar.
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Malsvidgerar hava skyldu til at skraseta egnan post og til at lesa og stovna aktir i egnum malum og
til at vidlikahalda egin mal, so hesi altid eru dagfgrd.

Mal eru sum bert dvis hava atgongd til (trinadarmal, starvsfélkamal etc. Yvirlit yvir hvgrji mal, id
bert dvis hava atgongd til, skal vera tgkt hja arkivarinum, id eisini hevur yvirlit yvir, hvgr hevur
atgongd til hvat.

Fyri m.a. at dygdartryggja og loka mal eigur arkivarur at verda knyttur at gllum atgongdsbdlkum.

6 Malsgerd og malsslpg

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

[ hgvudsheitum verdur sagt, at tad eru try slgg av malum i eini journalskipan, nevniliga einkultmal,
samlimal og dossiermal.

Einkultmal eru mal, vidvikjandi serstgkum (konkretum) evni ella einstakari hending. Malid verdur
lokad aftanad lidna avgreidslu.

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

Dossiermal eru mal, har gll skjgl og savnindi vidvikjandi einum perséni ella luti verda savnad.  einum
dossiermali kunnu verda goymd fleiri avgerdir vidvikjandi perséninum ella lutinum. Vanlig
dossiermal eru eitt nu starvsfélkamal hja ti einstaka ella mal um bygningar hja stovninum (ikki
byggimal). Dossiermal eru livandi, so leingi persénurin 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 veglei@ingini).

IH

Vanliga eiga i mestan mun at verda nytt sonevnd ”einkultmal”. 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 brgv, uppskot, Gtgangandi brgv, innanhysis
brgv, fragreidingar, notat o.a., sum vidvikja malinum.

T4 journaliserad verdur, faer hvgrt mal eitt journalnummar, og hvgrt einstakt skjal i malium faer 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 almanakkarar.

Journalnummar og radtal verda sett a gll brgv, notat, fragreidingar v.m., sum hoyra til einstaka
malid.

6.1 Hvgr stovnar nyggj mal ?

Sum adur greitt fra eru tad bert arkivarar, id 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. Si 6.3.
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6.2 Neer skal eitt nytt mal stovnast ?

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

Fyri at finna mal aftur i skipanini og fyri a laettan hatt finna liknandi mal, sum kunnu nytast sum
iblastur og fyrimynd i malsvidgerdini - og fyri at tryggja at til ber at nyta tann kunnleika, sum liggur
i skjalasavninum - er neydugt at geva malinum eina yvirskrift, sum er so beinrakin sum gjgrligt - baedi
td umraedur evni og innihaldi.

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

6.4 Skipan av malum

Madlini verda bytt i bélkar eftir evni, soleidis at mal av sama slagi verda skrdsett undir sama
evnisbélkanummari.

Malini verda stovnad so hvgrt, sum brgv koma inn, ella tilfar verdur gjgrt 8 stovninum.

Er ivamal um, hvgnn evnisbélk eitt mal hoyrir til, ella hvat mal eitt skjal hoyrir til, radfgrir arkivarur
seg vid tann malsvidgeran, sum skal hava maliéd um hendi, ella vid leidsluna.

Starvsfélkamal verda altid skrasett soleidis, at bert stjori og starvsfélkaumsiting hava atgongd til
skjglini. Té hevur einstaka starvsfélkid altid raett at siggja egna mal sitt.

Starvsfolkamal verda altid stovnsett undir malsslagi “personalesag” og i serstgkum atgongdsbolki
tladum starvsfélkamalum.

6.5 Samstarv millum malsvidgerar og arkivarar

Journalin er ein tydningarmikil partur i allari malsgongd hja stovninum.

Arkivarar, malsvidgerar og leidsla eiga ti i felag at hava baedi dhuga og abyrgd fyri 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.

Journalyvirlitid visir gongdina i einum mali. Ti skal skrasetast so greidliga, at tad altid er mgguligt -
bert vid at lesa skrasettu 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, 48renn malid verdur avgreitt endaliga og latid arkivarinum at loka.



Journalmannagongd - 14. mai 2021 (1. utgdva)

7 Innkomin postur

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

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

Arkivarur ljoslesur (skannar) innkomnan pappirspost og skrdsetur hann i journalskipanina og
skrasetir sidan, hvgr faar malini.

Teldupostar, id koma beinleidis til starvsfélkini, men hoyra til dvist mal, skal malsvidgerin sjalvur
skraseta. Teldupostar verda vidgjgrdir 8 sama hatt sum annar innkomin postur.

Um eitt skjal snyr seg um fleiri ymisk mal, verdur eitt avrit av skjalinum skrasett fyri hvgrt
vidkomandi mal seer.

Postur, i@ hevur serligan skund, ella er merktur sum skundmal, skal beinanvegin frabodast
viokomandi malsvidgera.

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

7.1 Avmarkan i skipanini

Journalskipanin skrdsetur 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 @drum skipanum a stovninum.

e Tilfar, id ikki hevur malsvidgerd vio szer.

e Bokhaldstilfar, banka- og sparikassaurrit, rokningar og tilfar, id eisini verdur skrasett i @6rum
skipanum ( t.d. békhaldinum).

e Bokasavnstilfar, dagbl@d, tidarrit, bgkur, bdkalistar, ritgerdir, alit, arbgkur.

e Kunngerdir, rundskriv o.s.fr.

e Logarkunngerdir, logir, reglurgerdir, leidbeiningar.

e Boklingar, brosjurur, lysingar, prislistar.

e Fylgibrgv, rekvisitionir, takkarbrgv, sjukufrabodanir.

8 Sendur postur

Malsvidgeri skal tryggja szer, at allur Utsendur postur skal hava askrivad journalnummar.

Utsendan teldupost skal malsvidgerin sjalvur skraseta beinanvegin. Utsend skjgl skulu skrasetast {
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 gll skulu kunna svara telefonfyrispurningum vid dagfgrdum
upplysingum.

Meginreglan er, at arbeitt verdur inni i journalskipanini, ta teldupostar verda sendir.
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9 Aminningareftirlit
Arkivarar aseta avgreidsludag i sambandi vid, at mal og dokument verda stovnad.

Malsvidgerar hava sjalvir abyrgd av at gera minnislista, t.d. td id bidid verdur um upplysingar og avis
freist er sett a fyri at svara.

10 Umskraseting

Um eitt mal av misgdau er stovnad vid skeivum journalnummari/-lykli, ella eitt skriv er skrasett undir
skeivum mali, ver8ur umskrasett til raett journalnummar/-lykil. Um malsvidgeri saer, at skjgl eru
skrasett i skeivum mali, skal viokomandi faa hetta reettad i samradi vid 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 umskrdseta millum ymisk journaltidarskeid.

11 Lokan av malum

Mal verdur lokad, ta malsvidgerdin er lidug. Hetta hendir i samrad vid arkivar.

Madlsvidgerin skal tryggja seer, at @ll skjgl, id eiga at vera skrasett i malinum, eru har.

12 Journaltidarskeid og iskoytisskeid

Journalgoymslan verdur bytt upp i journaltidarskeid a 5 ar. Soleidis gerst journalgoymslan greidari,
og hon verdur laettari at handfara i sambandi vid avhending til Tjédskjalasavnid.

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

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

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

12.1 Reglur
T4 nytt journalskeid er byrjad, skulu annars hesar reglur verda hildnar:

o Nyggj mal, id verda stovnad, eftir at nyggja journaltidarskeidid er byrjad, skulu skrasetast
eftir teirri nyggju journalskranni.

e Tey mal Ur gamla journaltidarskeidinum, id ikki eru lidugt avgreidd, t3 iskoytistidarskeidid
er runnid, skulu lokast.

e Eitt nytt mal verdur stovnad i nyggja journaltidarskeidnum vid tilvising millum gamla og
nyggja journalnummarid, har malsvidgerdin sidani kann halda fram. Inni i nyggja malinum,
skal vera leinki til gamla malid ella urrit av aktyvirlitinum i gamla malinum til kunningar.
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o Teldutgka journalskrain verdur stongd, ta iskoytisskeidid er lidugt. Datugrunnurin verdur
framvegis tokur til at leita i, so leingi tgrvur er a ti, men aftang, at skrain er stongd, verdur
ikki mg@guligt at skraseta meira i skipanini.

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

e T4 journaltidarskeidid er lokad, skal ein savnsutgava av teirri teldutgku journalskipanini
latast Tjodskjalasavninum eftir naerri asettari og frammanundan avtaladari mannagongd.

13 Malsvidgerin

13.1 Malsvidgerin — uppgavur og abyrgd

Malsvidgeri hevur dbyrgd av at tryggja skjalprégvingina av teirri malsvidgerd, sum hann er vid i.

Hann hevur samabyrgd fyri at tryggja, at stovnurin kann rgkja skyldir sinar vid at fylgja asettu
leidreglunum fyri dokumentationssidvenju og i dagliga starvinum syna gédan umsitingarsio.

Hetta merkir at malsvidgerin skal:

Leera journalskipanina at kenna og nyta hana i malsvidgerdini.

Stgdugt fylgja vid, um journalin hevur lagt nyggj skjgl i nakad av malum hansara.
Faa stovnad eitt nytt mal beinanvegin, hann tekur okkurt til viégerdar, id krevur eitt
nytt mal.

Skraseta egin elektronisk skjgl so hvgrt - eisini teldupost.

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

Syrgja fyri at aminningarfreistir 8 malum hansara altid eru dagfgrdar.

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

Reaetta meguligar skeivar skrasetingar, um hann kemur fram 3 slikar i sambandi vid
malsvidgerd.

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

samstarva vid journalina vid at kunna um malini og heinta journalfakliga vitan.
kenna og nyta mal hansara i dagliga starvinum.
kenna og yvirhalda innanhysis rutinur og asetingar fyri malsvidgerd og skraseting.

13.2 Tiggju rad i sambandi vid journalisering:

LN A WNRE

[ERN
©

Heiti, id lysa innihaldid - hvat so enn verdur skrasett!
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-mail) eru eisini skjgl!

Mal skulu vera fullfiggjad - eisini medan malid gongur!
Eitt mal - eitt stad!

Pappirsskjgl skulu eisini vera elektronisk!

10
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13.3 Stutt um skraseting

13.3.1 Neer

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

13.3.2 Stgda

Skrasett hvgr stgdan er hja skjalinum. Hvgr er atgavan (versionin) ? Er talan um avegis skjal ella
endaliga og lidna skjalid ?

13.3.3 Navn

Gev brgvum, notatum, teldubrgvum o.l. ngvn, sum veruliga siga, hvat innihaldid er. Ikki bert
“aheitan vidvikjandi innliti”, men gev skjalinum navn, so hetta ikki kemur i bland vié adrar slikar
aheitanir, og ti leett kann finnast aftur i skrasetingarskipanini.

14 Leidbeining til felags journallykilin

14.1 Journallykilin alment

Skjalhald er sett upp vid einum felags journallykli kalladur 00 Felags, har roynt er at savna teir
journallyklar, sum eru felags fyri allir stovnar - harundir fyrisiting, figgjarvidurskifti, starvsfélka-
vidurskifti, ognir, tgkni, eftirlit, samskifti og samstarv, arbeidsumhvegrvi og logir og reglur.

Afturat felags journallyklinum skal, i tann mun tad er neydugt, hvgr einstakur stovnur gera ein
serstakan journallykil, sum tekur haedd fyri @drum gkjum, sum stovnurin hevur tgrv a. Hesin serstaki
journallykil verdur navngivin vid nummari og heiti 4 stovninum - t.d. 01 Legmansskrivstovan, 02
Almannamalaradid, ... 28 Fgroya Keerustovnur o.s.fr. Einstaki stovnurin seer bert tey mal,
dokument og skjgl, stovnurin sjalvur eigur.

Afturat felags ella serstaka journallyklinum er ein journallykil vid tvgrgangandi evhum, sum kunnu
brukast at greina ngkur mal neyvari ella knyta ymisk evni ur felags journallyklinum ella serstaka
journallyklinum hja stovninum saman vid gdrum evnum, sum kunnu nytast uppd tvgrs av
journallyklunum - t.d. kunnu roknskaparreglugerdir liggja undir journallyklinum “Roknskapur”
saman vid tvgrgangandi evninum “Reglugerdir, leidreglur og vidtgkur”. Tridi teigurin er ikki kravdur
at utfylla.

Journallyklarnir i Skjalhaldi eru byttlr upp i 3 stig:
e Fyrsti teigurin (Journalplan) dsetur stovnin - t.d. 01 Leggmansskrivstovan.
e Naesti teigurin verdur braktur til antin eitt evni ur felags journallyklinum ella eitt evni ar

serstaka journallyklinum fyri stovnin.
e Tridi teigurin kann brukast til eitt tvgrgangandi evni, eisini kalla fasett.

11
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14.2 Adressuskrain

Adressuskrain inniheldur gll virkir og stovnar ur Vinnuskranni (VINN) umframt gll folk dar
Landsfélkayvirlitinum (LFY). So vitt gjgrligt skulu hesi nytast. Starvsfélk hja einum virki skulu stovnast
sum kontaktpersdnar vid teirra arbeidsteldupostadressu undir virkinum. T4 virkir, kontaktir ella
privatpersénar verda stovnadi ella tillagad vid t.d. teldupostadressum, skulu hesi gerast sjénlig fyri
gllum stovnum & Skjalhaldi undir “Adgangsgruppe”. Utlendsk virkir og stovnar og teirra
kontaktpersonar, sum ikki finnast i adressuskranni, mugu uppraettast, og skulu ta gerast sjonlig fyri
gllum stovnum a Skjalhaldi.

Vinnuskrdin kemur fra TAKS og tekur stgdi i upplysingum skrasett av fgroyskum felggum i
Vinnuglugganum. Tad eru tey einstgku felggini, i hava dbyrgd av, at upplysingar teirra eru rzettar.
[ teim fgrum har hetta ikki verdur gjgrt, koma upplysingarnir eisini at vera skeivar i Vinnuskranni.
Hetta eru tad fleiri dgmi um, og hevur Gjaldstovan ikki mgguleika at fremja raettingar. Tad ma
einstaka felagid gera i Vinnuglugganum hja TAKS.

14.3 Leitord og framerki

Afturat journallykli og tvgrgangandi evhum 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, umframt at tad ber til at leita eftir einstaka leitordinum ella framerkinum
og finna gll mal og dokument, har hesi eru knytt at. Hesi verda stovnad av Skjalhaldi og kunnu nytast
av gllum stovnum. Leitord ella framerki kunnu t.d. vera samtykki, avgerd, jattad, noktad, burturfallid
o.m.a.

14.4 Leidbeining til val av felags journallykli

Felags journallykilin er byttur i 9 hgvudsbdlkar, har journallyklarnir eru dtgreinadir undir hvgrjum
hgvudsbolki. Bélkarnir eru hesir:

Fyrisiting
Figgjarvidurskifti
Starvsfdélkavidurskifti
Ognir

Tgkni og KT

Eftirlit

Samskifti og samstarv
Arbeidsumhvgrvi

O Ny OO U1 A W N R O

Logir og reglur

12
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Nr. | Heiti Leidbeining

0 Fyrisiting Yvirskrift - skal ikki nytast

001 Alment Reglur og mannagongdir innan umsiting, harundir
reglur um fartelefonir, farteldur, koyripening o.til.

003 Arszetlan og arsfragreidingar | Mal um arsaetlanir og arsfragreidingar - t ikki
roknskaparfragreidingar.

004 Bygnadur Mal um malsgkjabyti, umskipan av malsgkjum,
bygnadin hja stovninum og fyriskipanum undir
stovninum.

010 Virkismenning og Mal um grundarlag undir stovninum t.d.

Virkisgrundarlag endamalsording, visjén og mission fyri stovnin o.til.

011 Tilbugving Mal um tilbugving a stovninum ella fyriskipanum undir
stovninum.

012 Hagtol Mal um hagtgl & virkisgki stovnsins ella hagtgl, sum
stovnurin savnar inn ella vardar av.

099 Ymiskt Til annad undir fyrisiting.

Nidanfyri er leidbeining til einstgku journallyklarnar undir hvgrjum hgvudsbadlki.

13



Journalmannagongd - 14. mai 2021 (1. utgdva)

1 Figgjarvidurskifti Yvirskrift - skal ikki nytast

101 Alment Mal um asetingar a figgjarliga gkinum, t.d. rundskriv,
konteringsleidbeiningar, roknskaparleidbeiningar o.til.

102 Avisingar og rakstur Mal vidvikjandi rakstri innan stovnsins virkisgki - t.d.
raedisraettir, dvisingar, bankagarantiir, forskotskassar,
girokontur, gavur, sgla av leysum ognum, umbodan,
skuld og eftirstgdur, toll, tryggingar o.til.

103 Avskrivingar M4l um avskrivingar hja stovninum.

104 Bokhald M4l um bdkhaldsvidurskifti hja stovninum, sum hevur
malsvidgerd vid seer.

106 Figgjareetlan Mal vidvikjandi rakstrarsetlanum fyri stovnin umframt
stovnar og fyriskipanir undir stjérnarradum.

107 Figgjarlég Mal vidvikjandi figgjarldgararbeidi, eykajattanarléogum,
eykajattanarumbgnum, figgjarnevndarskjglum,
lpgujattanum.

108 Grannskodan M4l um grannskodan av stovninum umframt stovnum
og fyriskipanum undir stjérnarradnum.

109 llggur Mal um langtidarilgguaetlanir, ilggustudul o.til.

111 Jattanareftirlit Mal um innanhysis grannskodan,
roknskapargddkenningarskipan, jattanareftirlit av
stovnum og fyriskipanum undir stjornarradnum.

112 Keyp sambaert Mal um keyp og alment Utbod sambaert almennu

innkeypsreglum innkeypsreglunum.

113 Lansvidurskifti Mal um lansvidurskifti

114 Legatir og grunnar Figgjarlig mal um grunnar og legatir, i6 verda umsitin
av stjornarradnum/stovninum.

115 Roknskapur Mal um roknskaparreglugerdir, rakstrarroknskapir,
arsfragreidingar og roknskaparrapportir fyri stovnin
umframt stovnar og fyriskipanir undir stjérnarrddum.

118 Tryggingar Bygningstryggingar, ferdatryggingar, biltryggingar

199 Ymiskt Til onnur figgjarvidurskifti

14
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Starvsfolkavidurskifti

Yvirskrift — skal ikki nytast

201

Alment

Mal um asetingar a starvsfélkagkinum, t.d.
alitismannareglur, innanhysis reglugerdir,
starvsfélkapolitikkir, trygdaravtalur o.a.

202

Setanarmal

Mal um setan av starvsfélkum, har stovnurin er
setanarmyndugleiki. Hevur stovnurin fa setanarmal,
kann hesin journallykil nytast til gll setanarmalini.
Starvsfélkamal verda altid stovnsett undir malsslagi
Personalesag og i serstgkum atgongsbdlki setladum
starvsfélkamalum.

2021

Fast starv

Mal um setan av starvsfélkum i fast starv, har stovnurin
er setanarmyndugleiki. Starvsfélkamal verda altid
stovnsett undir malsslagi Personalesag og i serstgkum
atgongsbadlki eetladum starvsfélkamalum.

2022

Fyribilssett starv

M3l um setan av fyribilssettum starvsfélkum, har
stovnurin er setanarmyndugleiki. Starvsfélkamal verda
altid stovnsett undir malsslagi Personalesag og i
serstgkum atgongsbodlki setladum starvsfolkamalum.

2023

Starvslaera, -venjing og
lesandi

Mal um setan av starvsfélkum i starvsleeru,
starvsvenjing og starvslesandi, har stovnurin er
setanarmyndugleiki. Starvsfélkamal verda altid
stovnsett undir malsslagi Personalesag og i serstgkum
atgongsbadlki etladum starvsfélkamalum.

2024

Tidarmarkad starv

M3l um setan av starvsfélkum i tiGaravmarkad starv,
har stovnurin er setanarmyndugleiki. Starvsfélkamal
verda altid stovnsett undir malsslagi Personalesag og i
serstgkum atgongsbodlki setladum starvsfolkamalum.

2025

Timalgnt starv

Mal um setan av starvsfolkum i timalgnt starv, har
stovnurin er setanarmyndugleiki. Starvsfélkamal verda
altid stovnsett undir malsslagi Personalesag og i
serstgkum atgongsbodlki setladum starvsfolkamalum.

210

Alitisfolk

Mal um val av alitisfélkum 3 stovninum og fyriskipanum
undir stovninum.

211

Eftirlgn

Mal um eftirlgn hja starvsfélkum a stovninum og
fyriskipanum undir stovninum.

212

Eftiratbugving og
fgrleikamenning

Mal um eftirdtbugving og fgrleikamenning av
starvsfélkum.

213

Fakraettarligir spurningar

Mal um arbeidsumstgdur, samstarvstrupulleikar og
fyrispurningar i mun til raettindi.
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216 Flokkingarmal Mal vidvikjandi flokkingum og umflokkingum, sum
stovnurin vardar av.

217 Fritid og fritidarlgn Mal um fyrispurningar um fritid og fritidarlgn.

218 Lgn- og setanartreytir Mal vidvikjandi t.d. arbeidsésemjum, arbeidstid,
arbeidstilraettalegging og verkfall umframt almenn mal
a stovninum um farloyvi, flextid, setanar- og
uppsagnarvidurskiftum, teenastuferdum og taenastufri,
tima- og dagpeningi.

219 Nggdsemiskanningar M3l um nggdsemiskanningar, trivnadarkanningar o.til.
220 Sattmalar og tulkingar M4l um sattmalar, sattmalasamradingar og tulking av
sattmalum.

221 Setanartilgongd M4l um setanartilgongdina, ta lyst verdur eftir
starvsfolki, t.d. lysing, umsoknir, meting, tilmaeli um
setan.

222 Starvsfélkargkt og tiltgk M4l um starvsfélkargkt og tiltgk, skipad fyri
starvsfélkunum.

225 Tidarskraseting M4l um t.d. mannagongdir og reglur i mun til
tidarskraseting og klokkuskipan hja stovninum.

299 Ymiskt Til onnur starvsfélkavidurskifti

3 Ognir Yvirskrift — skal ikki brakast

301 Alment Mal um alagdar reglur og mannagongdir innan fyrisiting
av ognum og byggimalum - t.d. yvirordnadar reglur fra
Figgjarmalaradnum ella Landsverki.

302 Akfar Mal um keyp og umsiting av akfgrum til stovnin.

303 Byggiaetlanir og projektir Mal um byggiverkaetlanir, byggisattmalar, byggiloyvir
o.til.

304 Bygningar Mal um bygningar hja stovninum.

305 El og hiti Mal um el og hita hja stovninum.

306 Grundgkir Mal um fastar ognir, keyp og s@lu av fgstum ognum,
privatari nytslu av grundgki hja stovninum.

307 Hglisvidurskifti Mal um hglisvidurskifti hja stovninum og fyriskipanum
undir stovninum.
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308 ibudarumsiting og leigumal Mal um leigusattmalar, ibudarfyrisiting og hglisutleigan
hja stovninum og fyriskipanum undir stovninum.

309 Innbugv Mal um innbugv hja stovninum

311 Nytsluverur Mal um nytsluvegrur til stovnin

312 Reingerd M3l um reingerd & stovninum

313 Umbyggingar og umvalingar | Mal um umbyggingar, umvalingar, vidlikahaldsskipanir.

399 Ymiskt Mal um adrar ognir

4 Tokni og KT Yvirskrift - skal ikki brukast

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

402 KT skipanir og fakskipanir Mal um felags KT skipanir umframt adrar KT fakskipanir,
sum stovnurin vardar av.

403 KT trygd Mal um KT trygd & stovninum, t.d. trygdarpolitikk,
vadagreiningar, leidreglur fyri bridkarar, brukaravattanir
o.til.

404 Lisensir /ritbunadur M4l um lisensir og loyvir, sum stovnurin vardar av.

405 Maskinutbunadur M4l um utbunad (hardware), t.d. teldur, telduttgerd,
maskinur, kopimaskinur o.til., sum stovnurin vardar av.

406 Menning Mal um menning a tgkniliga gkinum, m.a. menning av
KT skipanum.

409 Tekniskar skipanir Mal um tekniskar skipanir - t.d. brunaavaringarskipanir,
alarmskipanir, lyftir, vatnveitingarskipanir o.til.

411 Telefon og internet Mal um telefonskipan og internet, sum stovnurin vardar
av.

412 Tél og ambod Mal um tél og ambod hja stovninum.

499 Ymiskt Mal um adrra ognir

5 Eftirlit Yvirskrift - skal ikki brukast

501 Alment/dgreinad Mal um alagdar reglur og mannagongdir i mun til
uttanhysis eftirlit av stovnsins virkisgki.

502 Arbeids- og brunaeftirlitio Mal um uttanhysis eftirlit, ta Arbeids- og brunaeftirlitid
hevur eftirlit vid stovnsins virkisgki.

503 Datueftirlitid Mal um uttanhysis eftirlit vid stovninum i mun til KT
trygd og persénsdatuverndarlégina.

504 Landsgrannskodanin Mal um uttanhysis eftirlit vid stovnsins virkisgki.

505 Landslaknin Mal um uttanhysis eftirlit vid stovnsins virkisgki.
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506 Lagtingid Mal um skrivligar og munnligar fyrispurningar fra
Lggtinginum og mal, sum Landsstyrismalanevndin
vidger.

507 Lggtingsins umbodsmadur Eftirlitsmal a virkisgkinum hja stovninum og
fragreidingar til umbodsmannin umframt eftirlitsmal hja
Barnanna Umbodsmanni.

508 Adrir eftirlitsmyndugleikar Mal um adrar uttanhysis eftirlitsmyndugleikar

599 Ymiskt Mal um annad eftirlit

6 Samstarv og samskifti Yvirskrift - skal ikki brakast

601 Alment Mal um alagdar reglur og mannagongdir innan samstarv
og samskifti.

602 Altj6da samstarv M3l fra altjoda myndugleikum

603 Nordurlendskt samstarv Mal, id verda tikin upp m.a. i Nordurlandaradnum -
baedi & radharrastigi og embeetisstigi.

604 Utnordur samstarv Mal, i verda tikin upp m.a. i Utnordurradnum.

606 Heimasida og adrir midlar M3l um innihald & heimasidu stovnsins umframt &
@drum midlum.

608 Kunningartilfar Kunningartilfar sum tidindaskriv o.til. framleitt av
stovninum umframt onnur uttanhysis ikki faklig
kunning.

610 Fyrisitingarmyndugleikar Mal um samstarv vid ymiskar fyrisitingarmyndugleikar

611 Innlendissamstarv Mal um samstarv og samskifti innanlands - t.d. vid
kommunur, kommunalar stovnar, landsstovnar o.til.

612 Setan av nevndum, rdadum og | Mal um setan av nevndum, rdadum og styrum.

styrum

613 Virksemi hja nevndum radum | Mal um virksemid hja nevndum, rddum og styrum - t.d.

og styrum fundarfrasagnir, tilmaelir o.til.

614 Felgg, yrkisfelpg og Mal um samstarv og samskifti vid felgg, yrkisfelgg og

ahugabdlkar ahugabdlkar.

615 Alment innlit Umbgnir frd borgarum, fjglmidlum o.@. um alment
innlit. Partsinnlit eiga at skrasetast i malid, umbgnin um
partsinnlit snyr seg um.

699 Ymiskt Mal um annad samstarv og samskifti
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7 Arbeidsumhvgrvi Yvirskrift - skal ikki brukast

701 Alment Mal um alagdar reglur og mannagongdir innan
arbeidsumhvgrvi og tilbugving.

702 Arbeidsplassmetingar Mal um arbeidsplassmetingar (APM) fyri stovnin og
fyriskipanum undir stovninum.

703 Arbeidsskadar Mal um frabodadar arbeidsskadar a stovninum og
fyriskipadum undir stovninum.

704 Sdlarligt arbeidsumhvgrvi Mal um salarliga arbeidsumhvgrvi a stovninum og
fyriskipadum undir stovninum.

705 Trygdarskipan og reglur Mal um trygdarumbod, trygdarfyriskipan,
brunafyriskipan o.til. fyri stovnin og fyriskipanir undir
stovninum.

799 Ymiskt M3l um onnur vidurskifti i sambandi vid
arbeidsumhvervi

9 Légir og reglur Yvirskrift - skal ikki brukast

901 Alment/dgreinad Mal um alagdar reglur og mannagongdir fra
myndugleikum at fylgja.

902 Logir Mal um logir a virkisgkinum hja stovninum.

903 Kunngerdir Mal um kunngerdir 4 virkisgkinum hja stovninum.

904 Hoyringar og ummaeli Mal um légaruppskot, uppskot til kunngerdir, uppskot
til rikislogartilmaeli og uppskot til rundskriv send
stovninum til hoyringar.

905 Legfrgdiligar tulkingar Mal um tulkingar av dsetingum i lé6gum og kunngerdum
- juridisk responsum.

906 Uppskot til samtyktar Mal um uppskot til samtyktar i Lggtinginum.

907 Altj6da konventidnir og Mal um nordurlendskar og altjéda konventidnir og

sattmalar altjoda reglur annar umframt tulking av hesum reglum.

908 Reglugerdir og vidtgkur Mal um reglugerdir, leidreglur og vidtgkur fyri stovnin
og fyriskipanir undir stovninum.

909 Rundskriv Mal um rundskriv og umfarsskriv, sum stovnurin hevur
sett i gildi.

910 Klagur, kaerur og reettarmal Mal um klagur og kaerur a virkisgkinum hja stovninum -
t.d. klagur fra borgarum, stevningar og reettarmal.

999 Ymiskt Mal um onnur vidurskifti
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15 Leidbeining til val av tvgrgangandi evni

Tvgrgangandi evni eru partur av journallyklinum og kunnu knytast at malum. Hesi evnini kunnu
nytast tvgrgangandi fyri baedi felags journallykilin og serstaka journallyklinum hja stovninum, og
tiskil kunnu ngkur av hesum tvgrgangandi evnum vera tey somu sum i felags journallyklinum. Tad
er ikki krav at skraseta uppd tvegrgangandi evni. Vid at skraseta i tveimum stigum gerast
leitimg@guleikarnir stgrri, vio tad at tad ber til at kombinera ymsar leitingar.

Tvgrgangandi evni

Alment

Arbeids- og styrisbdlkar

Fragreidingar og tilmaelir

Fyrispurningar

Go6okenningar

Loyvir

Radgeving
Rakstur og vidlikahald
Revsimal

Sattmalar og avtalur

Skeidvirksemi og radstevnur

Tagnarskylda

Verkaetlanir
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