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Inngangur

Stersti parturin av almennum myndugleikum
bruka i dag fulla talgilda malsvidgerd. Skjel,
10 eru talgild av uppruna, eru e0rvisi enn
pappirsskjol, 4 tann hatt, at tey ikki beinleidis
kunnu nytast aftur, uttan ein brikar eitt
serligt kt-forrit.

Telduforrit eru undirlegd ti tekniligu
menningini, og datur, 10 verda gjordar vid
hjalp av einum teldu-forriti til at kunna lesast
aftur, kunnu ikki altio lesast og brukast aftur
vid nytslu av einum edrum forriti ella bara
einari nyggjari itgavu av sama forriti.

Savnindi, 10 eru talgild av uppruna, eru
oO0rvisi enn pappirssavnindi, 4 tann hatt,

at tey eru goymd 4 midlum, sum hava
avmarkada livitid. Vardveitingin av talgildum
skjolum er treytad av virknari vardveitingar-
ataki, enn neydugt er vid pappirs-skjelum,
um so er, at tey skulu kunna lesast og brikast
1 framtidini.

I hesari litlu vegleiding er endamalio:

* At geva eitt yvirlit yvir, hvat hendir, ta ein
myndugleiki skal avhenda eina kt-skipan,
nevniliga at myndugleikin skal framleida
eina sokallada talgilda skjalasavnsatgavu.

* At kunna um, hvussu ein avhending
verdur avgreidd.

* At svara teimum vanligastu spurning-
unum, sum taka seg upp, ta ein myndug-
leiki skal avhenda eina talgilda skipan.

Veglewingin er grundad d:

skjalasavnslégina og kunngerdir, rundskriv
og vegleidingar, 10 finnast a4 heimasiduni hja
Tjo0skjalasavninum og 1 l6garsavninum.



Endamal

Nakad um hugtek, asetingar og reglur.

Hugtakid ,,almennur stovnur® fevnir um
logting og landsstyri og stovnar teirra,
rikisstovnar, kommunur og felagskommunur
og kommunalar eins og felagskommunalar
stovnar, stovnar vid logarasettum einaretti,
sjalvsognarstovnar, og privatar stovnar
sum heilt ella fyri meginpartin verda

riknir fyri almennan pening, ella sum
rokja uppgavur vegna tad almenna, sum
av 'Tjo0skjalasavninum eru atladar til at
vardveita.

,» Talgild skjol* kunnu vera datur 1 kt-
skipanum vi0 ella uttan skjol, harumframt
talgildar 1j00- og videofilur/sjénbandadar
filur. Asetingarnar umfata eisini savnindi

a pappiri ella drum midlum, sum av
Tjo0skjalasavnid, av vardveitveitingaravum,
eiga at veroa talgildad.

Ean kt-skipan kann til domas vera:

» Skréasetingarskipan/Journalskipan

» Talgild mals-, skjala- og
handfaringarskipan (TMSH-skipan)

» Talgild skjalahandfaringarskipan (T'SH-
skipan)

*  Yrkiskervi/Fakskipan/Skrair

* Skipan samansett av datum og meguliga
skjolum fra fleiri skipanum i einum
teenasturettadum arkitekturi (SOA-
skipan)

Lj60 og sjénbond i einum analogum formi
kunnu talgildast, adrenn avhending til
Tjooskjalasavnid, sbrt. fylgisskjali 5.
Asetingarnar { hesari kunngerd umfata
einans savnindi, 10 eru @tlad til vardveitslu
hja Tjo6dskjalasavninum.
* Kt-skipanir hja myndugleikum
eru umfatadar av vardveitslu-
og vrakingarasetingum, sum
Tjodskjalasavnid asetur 1 sambandi vid
frabodan um kt-skipan til Tj6dskjala-
savnid. Asetanir um ta einstoku kt-
skipanina kunnu verda slignar upp i
skjalasavnsdatugrunninum a heimasiduni
hja Tjo6dskjalasavninum, www.skjalasavn.
fo.
* Lj60- og sjonbond kunnu antin vera
ein partur av eini kt-skipan ella vera
sjalvstedug savnindi. Um so er, at tey eru
partar av einari kt-skipan ella ikki, eru tey
umfatad av asetingum um savnindi hja
Tjodskjalasavninum.
» Kt-skipanir hja stovnum og [j60- og
sjonbond eru umfatad av savninda-
og vrakingarasetingunum hja
Tjodskjalasavninum. Asetingarnar kunnu
siggjast & www.skjalasavn.fo.



Hvat er ein talgild skjalasavnsskipan?

Hvat er ein kt-skjalasavnsutgava?
Ein kt-skjalasavnsttgava er eitt avrit av datum fra einari kt-skipan hja einum stovni
vid upplysingum um skipanina og filur, sum lysa, hvussu datur hanga saman.
Skjalasavnsatgavan skal gerast 1 avisum formati, so at hon kann goymast fyri eftirtidina ella
til framtidarnytslu. Tjo6dskjalasavnid asetur formatsnio i einari kunngerd ella rundskrivi.
Myndilin nidanfyri visir partarnar i einari skjalasavnstatgavu.

Datuinnihald
Uttoka av tabellum og
moguligum skjelum, 1j60,
myndum og sjénbondum.

Dokumentation Datubygnadur
Fyrisitingarlig nytsla av i Samanhangur millum tabellir og
skipanini og teknilig mogulig skjel, 160, myndir ella

uppbygging. sjonbond.




Frabodan og godkenning av kt-skipanum

Hvi skulu kt-skipanir frabodast
Tjodskjalasavninum?

Kt-skipanir skulu frabodast Tj6dskjala-
savninum, soleidis at Tj60skjalasavnio
kann gera eina meting av, um innihaldid 1
skipanini skal goymast fyri eftirtidina. Vit
goyma upplysingar, sum skjalfesta, hvussu
tann almenni myndugleikin hevur umsitid
sitt tilfeingi og gjort i mun til borgaran.
Tilfarid kann brakast til at skriva framtidar
sogu Foroya.

Tjodskjalasavnid ger av, vid stedi i upp-
lysingunum 1 frabodanini av kt-skipanini,
um tilfarid i kt-skipanini skal vardveitast
og sostatt avhendast sum eitt avrit til
Tjodskjalasavnio.

Hvat skal bodast fra?
Allar kt-skipanir hja myndugleikum, 10

innihalda ella vidgera datur, skulu frabodast.

Tad kunnu t.d. vera sokalladar , talgildar
mals- og skjalahandfaringarskipanir®
(TMSH-skipanir), datugrunnar, hagtel,
SOA-skipanir ella jardarmatingar, men
eisini onnur slog av skipadum talgildum
upplysingum.

Nezer skulu kt-skipanir frabodast?
Kt-skipanin skal frabodast seinast triggjar
manadir, ad0renn skipanin verdur tikin i

nytslu, soleidis at Tjodskjalasavnid kann naa
at meta um, hvat skal vardveitast, adrenn
nyggja skipanin verdur tikin i nytslu og um
neyodugt avisa ella vidmala hoskandi loysnir
upp a tykkara skjalasavnspurningar.

Um so er, at grundleggjandi broytingar
verda gjordar upp 4 matan, 10 kt-skipanin
skipar sinar upplysingar, so skal skipanin
endurfrabodast Tj6dskjalasavninum.

Hver skal boda fra kt-skipanini?

Tann myndugleikin, sum skal brika
skipanina, hevur abyrgd av at boda fra
skipanini. Um so er, at ein samtaksloysn,
t.d. ein samskipan av fleiri deildum, radum
ella styrum, verdur framd, er tad tann
deildin, rao10 ella styrid, 10 hevur abyrgd av
iverksetanini, sum skal boda fra hesum. Tad
skal siggjast 1 frabodanini, hver myndugleiki
hevur abyrgdina av skipanini.

Hvussu skal bodast fra?

Skipanin skal frabodast vid oydubladi, sum
finst 4 heimasidu Tjodskjalasavnsins. A
oydubladnum eru nakrir spurningar, 10 skulu
svarast, og nevnd verda eisini nekur skjel, 10

skulu sendast vid frabodanini.



Frabodan og gédkenning av kt-skipanum

Hvat skal frabodanin innihalda?

Allar frabodanir skulu innihalda upplysingar
um, hver brikar kt-skipanina, hvat endamal-
10 vi0 skrasetingini er, hvat tad skal brukast
til, hvussu tilfarid verour brukt osfr. Haraftrat
skulu nakrar tekniskar upplysingar gevast,
sum lysa, hvat slag av datugrunni talan er
um, hverji datusleg ganga inn i skipanina,
hvussu kt-skipanin er tengd at gdrum kt-
skipanum osfr. Skjol vid tekniskari skjalfestan
av kt-skipanini skulu eisini sendast vid.

Um tykkara kt-skipan eisini

skal godkennnast?

Um so er, at Tjédskjalasavnid ger av, at
datur fra tykkara kt-skipan skulu goymast,
skal Tjodskjalasavnid eisini gookenna hana,
4drenn hon verdur tikin i nytslu. T hesum fori
faa tit bod um hetta, og so skulu tit utfylla
eitt gookenningar-oydublad, 10 finst 4 okkara
heimasiou. Tad ber eisini til at ttfylla badi
frabodanar- og godkenningar-oydubladio
samstundis, sole1dis at vit kunnu avgreida
g6okenningina skjotari.

Um skjel ikki eru i skipanini?

I teimum forum, har skjel ikki eru 1 skipanini,
minnir gédkenningaroydubladid noégv um
frabodanaroydubladid, men vid sterri denti &
ta teknisku tilevningina av tykkara kt-skipan.

Um so er, at skjol eru i kt-skipanini?
I teimum forum, har skjel eru 1 skipanini,
skal upplysast um, hverji ynski eru um tidar-
avmarking i sambandi vid afturvendandi av-
hending til Tj60dskjalasavnid. Ein vegleiding,
sum m.a. lysir leidreglurnar fyri, hvussu skjel

og moegulig mal verda skrasett i skipanini,
hvussu godskueftirlit verdur framt osfr. T
oyOubladnum er eisini meguligt at bidja um
loyvi at vraka eina sterri negd av skjelum

i skipanini, um so er, at tit kunnu visa 4

skipanarligar treytir fyri hesum.

Hverjar tekniskar upplysingar

skulu sendast vid?

Teknisk skjalfesting, sum lysir bygnadin i
rakstrarskipanini, skal sendast vid. Um so er,
at datubygnadurin i kt-skipanini er 6vanligur,
kunnu vit bidja um eina skitsu, ella lysing av,
hvussu tit hugsa tykkum, at skipanin kann
konverterast til eitt avhendingarformat.

Hvat hendir so aftana?

Um so er, at vit meta, at datur fra einari
kt-skipan skulu vardveitast, skal ein datu-
urdrattur fra skipanini avhendast til Tj60-
skjalasavnid. Tao verdur vanliga gjort, ta
skipanin hevur verid virkin i fimm ar. Vit
visa &, hvussu datutrdrattur skal skipast

og skjalfestast fyri at tryggja vidlikahald og
atgongd til upplysingarnar na og 1 framtioini.
Ta ein kt-skipan vid skjelum hevur verid
virkin 1 aleid tvey ar, seta vit okkum 1
samband vid stovnin ella veitaran av
skipanini fyri at hoyra, um skipanin

verdur brukt 4 tann hatt, sum hon er Iyst i
frabodanini. Um so er, at hetta 1kki er so,
tosa vit saman um, hvussu hetta kann rattast.
Eftirtylgjandi verdur avtala gjord um ein
myndil fyri avhendan av skipanini.



Frabodan og godkenning av kt-skipanum

Hvat skal avhendast til
Tjodskjalasavnid?

Allir stovnar skulu boda Tj60skjalasavninum
fra, adrenn tey taka nyggjar kt-skipanir i
nytslu. Tjodskjalasavnid metir um — 1t fra
frabodani, um avhendast skal eitt avrit til
savnid, og hvussu og nar avhendast skal
fyrstu ferd. Hetta verdur avgjort i einari
aseting um vardveiting. Sidani, ta 10 avhen-
dingin skal fara fram, seta vit okkum i
samband vid tykkum.

Hvor framleidir skjalasavnsutgavuna?
Tit kunnu faa ein veitara uttanifra til at

gera ella avgreida tann tekniska partin

av uppgavuni, ella tykkara egnu kt-deild.
Kt-veitarin ella deildin skal avhenda eina
tekniska dokumentation av kt-skipanini,
draga ut datur ar kt-skipanini, syrgja fyri at
konvertera til rottu formatini og samla datur
og dokumentation til eina skjalasavnsutgavu.

Avhendan av kt-skipanum?

T4 avgerd er tikin um at vardveita datur
fra eini kt-skipan, skal myndugleikin av-
henda eitt avrit (skjalasavnstatgavu) til 1j60-
skjalasavnid. Hetta skal gerast i seinasta lagi
adrenn tey veroa strikad, ella ta datur ikki

verda bruktar longur 1 fyrisitingarligum hepi.

Myndugleikar, sum arbeida vid upplysingum,
10 eru umfatadar av Persénupplysingarlogini,
og sum skulu vardveitast, skulu avhenda
savnindini til Tj6dskjalasavnio.

Ein skjalasavnsttgava av datum og skjelum,
10 eru verd at vardveita, skal framleidast 1
seinasta lagi, ta datur skulu strikast sambzert
bodum fra Datueftirlitinum. Datur mugu
ikki strikast, fyrr enn teer eru framleiddar

i einari skjalasavns-utgavu, 10 er gédkend
av Tjodskjalasavninum. Meguligt er eisini
at avtala eina serliga tidarfreist, til demis i
sambandi vi0 eitt skifti av journalskeidi, ella
ta kt-skipanir verda niourlagdar.

Hver skal gjalda?

Myndugleikin skal sjalvur gjalda fyri
utreidslurnar, 10 eru knyttar at avhendingini
av kt-skipanini. Tj60skjalasavnid arbeidir
fram imoti at gera avhendingina so letta og
smidliga sum meguligt, og at faa kostnadin
nidur. T1it kunnu studla hesum arbeid1 vid
at senda okkum upplysingar um kostnad

og tidarnytslu i sambandi vid avhendan av
kt-skipanini. Hetta verda tit bidin um, ta 10
vit senda tykkum endaliga g6dkenning av
skjalasavnsutgavuni.



Hvussu gongur eitt
avhendingarmal fyri seg?

Soleidis er mannagongdin

l.

Tjodskjalasavnid sendir hvert ar eitt rundskriv um teer skipanir, sum skulu lata inn datur
til Tj6dskjalasavnid. Hetta gevur moguleika fyri at leggja upp fyri kostnadinum.

Vit byrja eitt avhendingarmal vid at skriva til tykkum.

Vit hava fund vid tykkum og reda um datuinnihald og dokumentatiéon av
skjalasavnsutgavuni. A fundinum avtala partarnir eina tidaretlan.

Vit flyggja Gt eina avhendingaraseting, 10 asetur innihaldid i skjalasavnsatgavuni og
avhendingardagfesting.

Tit senda okkum dokumentation til gédkenning.

Tit taka ut datur fra skipanini og framleida eina skjalasavnsutgavu, meguliga vid hjalp
fra kt-veitara.

Tit, ella tykkara kt-veitari, testa eina skjalasavnsutgavu vio testforritinum Ada.

Tit lata skjalasavnsutgavuna inn til Tjodskjalasavnid — antin persénliga ella vid at senda
hana sum innskrivad sending.

Vit kvitta fyri avhendingina.

10. Vit testa skjalasavnsutgavuna og g6dkenna hana, ta allar asetingar er hildnar.



Godskutrygging i kt-skipanum

Oro10 ,,g60ska* verour brukt 1 ymiskum
hopi og kann hava ymiskan tydning. I hesum
hopi snyr g6dska seg um, at tad er moguligt
at finna datur og skjel aftur i kt-skipanum
hja kommunalum stovnum og, rikis- og
landsstovnum.

Gooskueftirlit skal tryggja, at skrasetingar 1
skipanum eru rettar, og at tad er moguligt
at leita fram teer rottu upplysingarnar. Tad
kann til demis vera eitt gott hugskot at
eftirkanna, um t-postsamskifti hava sigandi
heiti fyri innihaldid, ella um tey eru skrasett
vi0 ti gjalvirkandi "SV:SV:SV: spurningur um
x-mal’. Ella hava eftirlit vid, at tad einans
verda goymdar loyvdar filur, soleidis at
skjelini kunnu latast upp og lesast.

G060 rad um godskutrygging
Go0skutrygging er ikki bert g6dskueftirlit.
Go0skutrygging snyr seg eisini um, at atlit
verour tikid til hetta, longu ta ein nyggj
skipan verdur keypt, og til hon skal latast
aftur.

Adrenn skipanin verdur tikin i nytslu
Tad eru nogv vidurskifti at taka atlit til og
kanna, ta hugsad verdur um at itvega eina
nyggja kt-skipan, men 1 mun til gédskueftirlit
verdur viomelt at kanna:

Syalvvirkandr arbeidsgongdir
Mal og/ella skjol verda stovnad vid ymisk-

um sjalvvirkandi metadatum, til demis
dagfesting, partur, skrasetingarskipan. Tad
kann til demis vera skjalaskabelonir, har
navn, dagfesting, skrasetingarsystematikkur
verda stovnad sjalvvirkandi. Tad er

eisini ein fyrimunur at hyggja naerri at
skrasetingarsystematikkinum:

Eru malsbolkar/fasettir har, sum hava sama
slag av malum, sum vid fyrimuni kundu havt
sjalvvirkandi mannagongd? Spurningurin er:
Hvat kann skipanin — og hvat kann lata seg
gera 1 mun til tykkara malsskipan.

Utskrifiir frd skipan

Nogvar skipanir hava eitt Gtskrivingarmodul,
sum vanliga verdur bruakt til leidslufragreio-
ingar. Tad er vel egnad til godskueftirlit.

Tad kunnu badi verda fastar, a0renn
skilgreinadar utskriftir, til demis ‘ell skjel
uttan malstilknyti’ ella Gtvaldar metadatur.
Datur kunnu setast 1 eitt rokniark, har ter
sidani kunnu flokkast og vidgerast sum einum
lystir.

Undirvising 7 ti njggyu skipanini

Undirvisast skal ikki bert i teimum

ymisku funktionunum 1 nyggju skipanini.
Storur fyrimunur er eisini at undirvisa 1
felags leidreglum fyri stovnan av malum,
journalisering, navnaskraseting og annad
tilikt. Ger10 eina undirvisingarmannagongd,
har tit baedi astediliga og verkliga vidgera
eina malsgongd.
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Goodskutrygging i kt-skipanum

Studul fra leidsluni

Tad er neydugt, at leidslan verdur tikin
vi0 1 godskutrygging longu fra byrjan. Tad
besta er, at tad kann avtalast ein gongd,
har tad javnan verdur send fragreiding til
leidsluna, hvussu tad gongur vid g6dskuni
av skrasetingunum. Tad skal vera sjonligt,
at leidslan roknar vi0, at starvsfolk bruka tid
upp 4 hesa arbeidsuppgavu. Lat til demis
tann abyrgdarhavandi stjéran innleida
undirvisingina.

Lewdreglur fyr nytslu

Ger10 og haldid felags leidreglur fyri, hvussu
tit brika og skraseta 1 skipanini — vid studli
fra leiosluni!

Ta skipanin er virkin

Tad er, medan skipanin er virkin, at g6dsku-
tryggingin er tydningarmikil. Kannid so
hvert, um skrasett er rett 1 skipanina, at
datur og skjel hava g6da godsku. Soleidis ber
til so hvert at reetta meguligar feilir, og retta
moguligar 6vanar, sum hava snikt seg inn 1
skrasetingarnar hja starvsfélkunum.

Tad er gott vid fastari mannagongd fyri
g60skutrygging, so at tad ikki skal kroystast

inn 1 ein skundmiklan og strevnan gerandis-
dag. Tvs. ein fost mannagongd fyri, hvat tit
kanna, hvussu ofta og hver ger tad.

Aftana — ta skipanin verdur latin aftur
So er seinasti moeguleiki at rudda upp!
Hvussu stort uppruddingararbeidid verdur,
veldst um, hvussu négva tid og orku tit hava
brukt at rekja skipanina, og um gédskueftirlit
hava verid gjord regluliga.

Tit skulu m.a. kanna hesi vidurskifti;

Eru malini latin aftur?

Er godskutrygging framd vid afturlating?
* Eru skjel uttan tilknyti til mal?
Eru oll skjol skrasett. Manglar nakad, t.d.

fra felagsdrevinum, teldupostinum v.m. i

skipanini? Er skjalfestan!

Um sekt verdur um atgeingi um 10 ar,
eru tit so vis 1, at alt viokomandi tilfar er
skjalfest 1 reetta malinum

Kunnu oll skjel latast upp og lesast?
Filuformat— eru oll filuslog i skipanini
loyvd?

Minnist til, at skipanin framhaldandi skal
kunna brukast — fjelmidlarnir og borgarin
hugsa ikki um journalskeid 1 skipanini!

Meiri tilfar er at finna 4 heimasiduni: skjalasavn.fo
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Les meira um:

skjalasavnslégina,
reglur,
rundskriv og
vegleidingar

a okkara heimasiou:

skjalasavn.fo ella archives.fo




