Tjodskjalasavnid

Avhending
Stutt um framfero

Hvar skal avhenda:

Sambeert skjalasavnssavnslogini, grein 5, er sum almennur stovnur at meta fylgjandi: Legting
og landsstyri og stovnar teirra, kommunur og felagskommunur og kommunalir eins og
felagskommunalir stovnar, stovnar vid ldgasettum einareetti, sjalvsognarstovnar og privatir
stovnar, sum heilt ella fyri meginpartin verda riknir fyri almennan pening, ella sum rgkja
uppgavur vegna tad almenna.

Neer skulu skjgl avhendast:

Stovnar 0.0. avhenda skjgl, ta tey eru 30 ara gomul, uttan so at Tjddskjalasavnio asetur adrar
freistir.

Tjodskjalasavnid asetur i &tlan, neer ymsu stovnarnir skulu avhenda, og verdur avtala gjerd vid
hvenn einstakan stovn um, nar avhendingaratferdin byrjar og endar.

Galdandi er, at

e Tjodskjalasavnid bert tekur moti skjglum, id fevna longri samanhangandi tidarrgdir

e avhendingin skal fevna um alt tilfar fra tidarrgdini — eisini leitiambodini um annad ikki
er avtalad

e iavhendingini ma ikki vera tilfar, id eigur at verda vrakad

e adrenn skjgl verda avhend, skulu tey verda skipad, pakkad og merkt eftir kravfesting
Tj6dskjalasavnsins

o fullfiggjad avhendingaryvirlit skal fylgja hvarjari avhending.

Gjald:

Avhendandi myndugleikin ber allar utreidslur, id standast av avhendingini — her undir eisini
flutning av skjelum til Tjodskjalasavnid. Vanliga skal avhendandi myndugleikin syrgja fyri
gllum ti fyrireikandi arbeidinum, men Tjodskjalasavnid kann to i einstekum fgrum &taka seer
moti gjaldi at gera avhending klara fyri myndugleikan.

Aftana avhending:

Myndugleikar kunnu altid leena mal og skjel, sum teir hava avhent. To eigur Tjédskjalasavnio
ikki at virka sum fjargoymsla hja ngkrum myndugleika. Um roknast kann vid stgdugum Gtlanum
eigur at verda gjerd serlig avtala um treytir.

I skjalasavnslogini, 8§ 11-16 og i kunngerdini til 16gina, §§8 10 — 12, eru annars stadfestar reglur
fyri atgeingi at tilfari, i0 er avhent Tjodskjalasavninum.

FRAMFERDARHATTUR [ SAMBANDI VID AVHENDING
Avhending kostar. Badi pening, orku og tid. Neydugt er ti at tann, i0 skal avhenda setur av
neydugu resursurnar til uppgavuna, t.v.s. arbeidsmegi, skrivstovu- og pakkiram, eskjur o.a.

Vist verdur til Avhending av almennum pappirsskjglum - leidreglur
Framferdarhatturin i sambandi vid avhending kann verda byttur i fyra partar, sum hver ser vil
fevna um fylgjandi:




Tjodskjalasavnid
Tilreettalegging:
o Tjodskjalasavnid byrjar avhendingarmalio
o Uppgavulysing
o Tidaraetlan
Skjalavidgerd
o Dokumentationstilfar fullfiggjast, herundir journaletlan
o Skipan
o Reinsing av malum
Pakking:
o Pakking
o Innskriving i Excel sambeert asetingar hja Tjédskjalasavninum
o Merking vid serstgkum merkisedlum, sum Tjddsskjalasavnid Utvegar
Avhending:
o Avhendingaryvirlit gerast
. Tilfarid gjggnumgangast av avhendara og Tjodskjalasavninum i felag
. Avhendingin flytast & goymslu hja Tjédskjalasavninum
Uppgavur

Nidan fyri verda ymsu uppgavurnar, id knyttar eru at avhending, gjggnumgingnar stutt.

Samband vid Tjodskjalasavnid:
Tjodskjalasavnid setur seg i hvarjum einstgkum fari i samband vid stovnar, rdd o.o. fyri at
fyriskipa og leggja avhendingar teirra til reettis i fastum turnusskipanum.

Uppéavulysing og tidaratlan:
Saman gera avhendandi stovnurin og Tjddskjalasavnid lysing av ymsu uppgavunum, id eru
tengdar at serstgku avhendingini. | hesi verda karmarnir fyri framferdarhatt settir.

Journalatlanir og -vegleidingar:
Journaletlanir og journalvegleidingar skulu fylgja vid avhendingini. Er talan um elektroniska
journalskrd, skal avrit av henni latast samstundis sum pappirsmalini verda avhend. Elektronisk
avhending fer fram sambeert serstekum leidreglum. Tjodskjalasavnid kann, t& hetta verdur mett
hdoskandi, krevja at journalin verdur Utskrivad & pappir.
Um avhendari ikki hevur ajourfgrdar journalaetlanir og —vegleidingar, skulu hesar verda
dagferdar 4drenn avhending. A badi journalatlanir og —vegleidingar skulu verda sett
siounummar umframt at forsida/perma skal vera, id skal innihalda fylgjandi:

e Fullfiggjada askrift um allar deildir og eindir, sum hava savnindi i skjalasavninum

e Atekning um nar journaltidarskeidid byrjar og endar. Hetta verdur gjart vid degi,

manadi og ari, t.d. 1.1.1991 — 31.12.1995.
e Sidutal

Fyri at ein journalaetlan kann metast at verda dagferd, er neydugt at stadfest verdur
e Hvussu nogv mal eru innan fyri hvenn malbdlk
e At asett er hvarji mal og malbolkar eru vrakad/-ir
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Tjodskjalasavnid

Mgguligar broytingar i framferdarhatti, i sambandi vid journalisering og goymslu av
malum, skulu verda stadfestar vid dagfesting

Sidurnar skulu verda talmerktar

@Il leitiambod, t.d. kartotekskort, skulu verda nevnd i journalvegledingini

Skipan:
Sum Gtgangsstadi eiga skjalini at verda vardveitt i teirri skipan, sum avhendari hevur havt tey
i. Tad vil siga, at journalmal skulu liggja i journalnummarrgd.

Skipan av skjalasavninum fevnir ti um fylgjandi uppgavur:

Eftirkannan av, at gll mal, sum eru i skrasetingarskipanini (t.d. journalini) eru til stadar.
Eftirkannan av, at gll mal liggja a rettum stadi i skjalasavninum. Um tad ikki er so,
skulu malini leggjast aftur i skjalasavnid.

Um eitt mal er blivid burtur, verdur sedil lagdur a plassio i skjalasavninum, har malid
atti at liggja. A sedlinum skal gerast vart vid, at malid er burturblivid.

Um eitt mal er tilakterad annad mal, og hetta ikki er skrasett i skrasetingarskipanini,
skal malid leggjast aftur & upprunaliga plassid i skjalasavninum. Har, sum malid verdur
tikid fra, verdur lagdur sedil vid upplysing um, at malid er lagt aftur & upprunaliga pléss
sitt.

Um eitt mal er tilakterad annad mal, og hetta er skrasett i skrasetingarskipanini verour
malid liggjandi har tad er.

Vraking
Avhendari skilir tey mal og teer skjalaeindir, sum Tjddskjalasavnid hevur givid loyvi til at
vraka, Ur skjalasavninum.

Avhendari skal syrgja fyri, at tey skjgl, i0 skulu vrakast, verda tynd (’destruerad”) a tryggan

hatt.

Reinsing
Avhendari reinsar tey skjgl sum Tjodskjalasavnid hevur avgjart skulu vardveitast. Reinsing
merkir at fylgjandi skal beinast ar savni og savnindum:

Klips

Gummibond (elastikk)

Plastumslgg. Um plastumslag er nytt sum méalsumslag, verdur nytt pappirsumslag at
leggja um malid i stadin.

Tvitgk

Klistriband (tape)

Pakking
Ymisk slgg av skjglum verda pakkad a ymsan hatt:

Skjal, id eru & leysablgdum ella sum vanlig mél, skulu pakkast i
skjalasavnseskjur, 10 nevnast "Rigsarkivets model”.

Malini verda lggd i eskjurnar & slikan hatt, at malsumslggini venda ryggin Gt —
t.v.s. moti klaffinum & botneskjuni.



Tjodskjalasavnid

Eskjurnar verda fyltar til umleid 1 sentimetur fra kantinum. Eskjurnar mugu ikki ovurfyllast,
men heldur ikki ma fyllast ov litid i.

Kartotekskort verda pakkad i serligar kartotekskassar, id Tjodskjalasavnid kann Gtvega. Um
kartotekskort eru i A4d-stgdd, skulu tey pakkast i vanligar savnseskjur.

Kort og tekningar skulu i hverjum einstgkum feri pakkast sambart avtalu vid
Tjédskjalasavnio.

Innbundin skjel, sum t.d. journalir og kopibgkur, skulu ikki pakkast i eskjur ella annad, uttan
SO at teer eru so tunnar, at fleiri teirra kunnu liggja i somu skjalasavnseskju.

Merking

Eskjur, protokollir og bgkur skulu merkjast vid serstakum merkisedlum, sum Tjodskjalasavnid
utvegar. I hesum sambandi skal serstakt yvirlit yvir eskjur v.m. skrivast inn i Excel sambazert
forskriftum hja Tjodskjalasavninum. Innskrivingin verdur flutt i serstaka telduskipan hja
Tj6dskjalasavninum, sum prentar merkisedlar, sum verda latnir avhendara.

Merkisedlar

Savnseskjur og protokollir verda settar i reol & sama hatt sum bgkur. Merkisedlarnir verda ti
settir i ovasta vinstra horn & permuni & protokollum, a framsiduna & kartotekskassum og &
longu og stuttu kantsiduna & eskjum. Ta eskjan verdur sett & hill, skal lokid vera til hagru og
botnurin til vinstru. Nidari kantur & merkisedlinum skal vera 1 cm upp fra nidara kanti &
eskjuni. I einstakum fgrum kann koma fyri at merkisedlar bert skulu setast & stytru kantsiduna
& eskjuni. Avtala um hetta verdur gjgrd i hvarjum einstekum fari.

Merkisedlar verda limadir & vid vanligum traelimi (PVA-limi). Limid verdur smurt & vid pensli
e.l. Limid kann verda tynt vid vatni. Ansast skal, at sedilin ikki rukkast, og at allir kantar verda
limadir veel og virdiliga. Ikki er loyvt at nyta sjalvklistrandi merkisedlar.

Avhendingaryvirlit
Fyri hvarja avhending verdur gjert serstakt avhendingaryvirlit. Godtekan av
avhendingaryvirlitinum er fortreyt fyri at sjalv avhendingin kann gerast veruleiki.

Avhendingaryvirlit verdur av baedi avhendandi myndugleikanum og Tjédskjalasavninum nytt
sum skjalprégvan og sannan um avhendingina. Aftana avhendingina er yvirlitid at meta sum
kvittan fyri avhendingina. Vid avhendingini skal eisini fylgja Utprent av ti, id er skrivad i
Excel. Avhendingaryvirlitid skal latast Tjodskjalasavninum i tveimum eintgkum. Eina av
hesum undirskrivad og latid avhendara sum kvittan fyri mottekuna av savni og skjglum.

Avhending

Adrenn avhending verdur moéttikin, skal hon eftirkannast av Tjédskjalasavninum. Hetta verdur
gjert hja avhendara. Avhendari syrgir fyri flutningi av tilfarinum til Tjodskjalasavnid og ber
allar atreidslur i hesum sambandi.

Um avhendari seinni kemur fram & skjel, id eru gloymd i sambandi vid avhendingina, skal
myndugleikin skjotast til ber faa avtalu i lag vid Tjodskjalasavnid um framferdarhatt i
sambandi vid gkta avhending.



