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1 Endamalid vid vegleidingini

Skjalhald verdur nytt fyri at tryggja einshattada og reetta malsvidgerd og hava so hggt stgdi sum til
ber a:

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

Endamalid vid vegleidingini er at geva ¢llum bridkarunum innlit i hvussu journal- og
maélshandfaringarskipanin Skjalhald 360° verdur nytt. Fyri at faa fulla nyttu av skipanini og fyri
dygdina i henni er umradandi at leidreglurnar verda hildnar av gllum.

2 Endamalid vid eini journal

2.1 Alment

Elektroniskar skjala- og malshandfaringarskipanir geva okkum mgguleikar fyri at nyta orku okkara 3
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 i tey rgttu
malini, men hava istadin eina r@d av elektroniskum skjglum, sum - um vit ikki hava gédar
mannagongdir, sum vit fylgja - laett kunnu enda i einum skeivum mali.

Ella kanska slettis ikki verda goymd.

Tad er neydugt, at stérur dentur verdur lagdur & journaliseringsframferd og —mannagongdir, og at
hetta verdur radfest hggt av baedi starvsfolkum og leidslu. Mannagongdirnar tryggija, at vit halda
I6gir og reglur fyri gédan 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 rzettartrygdina hja borgarunum.

Rett journalisering gevur yvirlit yvir skjglini i malinum og sannlikindini fyri, at umbgn hja ti, id sgkir
um malsinnlit, feer raetta vidgerd, gkjast 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 seer, fyri at tryggja eina skjota, dygdargdda, alitandi
og ngktandi malsvidgerd.

Eisini er journalskipanin eitt hent ambod hja leidsluni til at leggja arbeidid til raettis og fylgja vio
gongdini i gerandisdegnum.
Journalskipanin skal vera vid til og gera tad mgguligt:

* at hava eina regluliga skraseting av inn- og Utgangandi skrivligum tilfari, id er partur av eini
malsvidgerd.

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

e attryggja, at fyrisitingarligu reglurnar sbrt. l6ggadvu um alment innlit, partsinnlit og almenna
fyrisiting verda hildnar og at mgguligar keerur og umbgnir um innlit kunnu vidgerast a reettan
hatt.

* attryggja, at mal verda avgjerd a tryggum grundarlagi og at allar neydugar upplysingar eru
tokar.

* at madl verda avgjord raettstundis og ikki gloymd i dagliga meldrinum.

* attryggja, at ¢ll skjgl eru i malunum.

* atstyrkja um dygdina i malsvidgerdini og stydja upp undir gédsku og virkisferi.
* attryggja, at krgvini i skjalasavnsldgini um at mal verda tgk fyri eftirtidina verda hildin.
* skjott at finna mal, sum eru til vidgerdar.

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

e at finna mal, sum kunnu brdkast sum fordgmi.

* atfinna brgv, sum kunnu brikast sum fyrimynd.

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

* atavgreida umbgn um innlit vid neydugum skjotleika.

* atvatta og sanna, at postur ikki er maéttikin ella sendur.

e atgera hagtgl yvir malsgongd 4 leettan hatt.

* at eydmerkja mal, sum skulu goymast, 4 laettan hatt.

Journaliseringin er ti av avgjgrdum tydningi fyri géda malsvidgerd.

Journalskipanin og kunnleikin til hana skulu stgdugt mennast i tgttum samstarvi millum dbyrgdarar
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,
i0 ikki hava varandi umsitingarligt, raettarligt, visindaligt ella mentanarligt vir8i umframt tryggari og
leettari avhending av l6gardsettum urdrattum til Tjédskjalasavnid sbrt. Iggtingslég nr. 49 fra 28. april

4
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1992 um skjalasgvn, sum broytt vid lggtingslog nr. 63 fra 30. april 2018 og Iggtingslég nr. 80 fra 7.
juni 2020 um vernd av persénupplysingum.

3 Stovnan av malum

Hvgr deild saer umsitur skjalhald vegna sina deild, har deildarleidarin hevur abygd av at skjalhald fer
fram eftir galdandi reglugerd, og deildarleidarin er malsvidgeri saman vid starvsfélkum a deildini.

Malsvidgerdin hevur dbyrgd 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
eftirfylgjandi partur av malinum og vid i malsvidgerdini.

Fysiskur postur verdur ljoslisin (skannadur) og skrasettur i vidkomandi mali. Umradandi er at nyggj
mal verda stovna samb. 6.1-3.

Um ivi er um, hvgr hevur dbyrgdina av skjalinum/malinum, skal leidslan gera av, hvgr skal hava
skjalid/malid.

Kommunustjérin og KT samskiparin hava eftirlit vid, at gll skraseta (journalisera) raett og leidbeina
um a hvgnn hatt hetta skal gerast, og hava heitid sum verandi arkivarar* i skipanini.

4 Abyrgdari (Journalumsitingin)
Kommunustjorin og KT samskiparin hava tgkniligu abyrgdina fyri Skjalhaldi. (Journalumsitingin)

[ gerandisdegnum hevur KT samskiparin abyrgdina av journalskipanini og skipar fyri

* vidlikahaldi av journalskipanini i journaltidarskeidinum.

* stgdutakan til spurningar vid atliti at innanhysis journallyklinum saman vid malsvidgerum.
*  broytingum i skipanini v.m.

* atgongd, raedisreetti v.m.

Eginpartur hja malsvidgerda i journalskipanini verdur endurskodadur regluliga. Avgerd um
endurskodan verdur tikin i samradi millum leidsluna, KT samskiparan og malsvidgerar i kommununi.
Henda mannagongd skal ta verda dagfgrd samsvarandi ta umraedur eginpartin av journallyklinum.

Stgrri umfatandi broytingar i journalskipanini eiga, um mgguligt, bert at verda gjgrdar i sambandi
vid skifti av journaltidarskeidi og i samstarvi millum kommunustjoran, KT samskiparan og
malsvidgerdar, i6 nyta Skjalhald.

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

5 Atgongd til skipanina
Kommunustjérin og KT samskiparin hava éavmarkada atgongd til upplysingarnar i skipanini, sum

teir umsita. Malsvidgerdar hava reett at stovna mal, men kommunustjorin hevur atgongd til at lesa
og til at byta mal og skjgl til malsvidgerar.
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Madlsvidgerar 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 dagferd.

M3l eru, sum bert avis hava atgongd til (trinadarmal, starvsfélkamal etc). Yvirlit yvir hverji mal, id
bert dvis hava atgongd til, skal vera tgkt hja arkivarinum?*, i 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.

-arkivar* atgongd hava kommunustjorin og KT vgrdurin

6 Malsgerd og malsslpg

Eitt mal er eitt savn ella ein flokkur av skjglum, id 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:
e Einkultmal
e Samlimal
e Dossiermal

Avgjart er, at einkultmdls heitid skal nytast i flest gllum farum. Hetta ti at einkultmdl eru meira
greid og laettari at faast vid hjag og gevur kommununi betri yvirlit yvir mdlsvidgerdirnar.

Samlimdl og dossiermdl skulu bert bert brukast til at savna upplysingar, og ikki til at skjalfesta
mdlsvidgerdir og samtyktir.

Einkultmal eru mal, vidvikjandi serstgkum itgkiligum evnum ella einstgkum hendingum, har eitt mal
verdur uppreaetta. Tvs. at at eitt mal verdur uppreetta, har gll vickomandi skjgl, allar vidgerdir og
avgerdir, sum hoyra til hetta avisa mal vera skjalhildin. Ta malid er lidugt vidgjgrt, og endalig
nidurstgda er samtykt verdur malid lokad.

Einkulmals meginreglan tryggjar, at bert vidkomandi skjgl hoyrandi til eitt mal, vera goymd i
malinum. Hetta tryggjar at fyrisitingar 16gin verdur hildin, og gevur malsvidgeranum og leidsluni gott
yvirlit yvir hvgrji mal er til vidgerdar og harvid lzett at geva innlit, vid upplysing um hverji skjgl hoyra
til dvisu malini.

Einkult mal kunna t.d. vera aheitanir fra borgarum, umsoékn um byggiloyvid, umsékn um figgjarligan
studul, breidkan av vegi, vidgerd av verkaetlanum samb. ilgguaetlanina i figgjaraetlanini, ynskid hja
byradslimum um vidgerd av eitt hvgrjum itgkiligum osv.

Einkult mal, skulu malsvidgerast av umsitingini, sum skal skriva mzelid til viokomandi nevnd, sum
vardar av malsgkinum. Umsitingin skal tryggja i malslysingini, at logir, figging, evt. samtyktir gjgrdar
frammanundan, meginregluna um eins vidgerd fyri ¢ll verda upplystir i malsvidgerdini, soleidis at
nevndarlimirnir kunna taka eina avgerda, id verdur skjalfest i malinum.
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Samlimal innihalda upplysingar um avis evni, id eru meira oitgkiligur. Talan kann vera um
starvsfélkamal ella evni, har ymisk skjgl verda savna yvir fleiri ar, eitt nud tidindaskriv o.a. Samlimal
eru sjaldan ikki egna til itgkiligar malsvidgerdir, eins og er galdandi fyri einkultmal.

Samli mal kunna t.d. vera savnan av gerdabgkrum, fundarfragreidingar, tidindaskriv v.m.

Samlimdl kunnu fevna um fleiri journaltidarskeid (journalperiodur), stutt frdagreiding um
journalperiodur seinni i vegleidingini.

T4 mal vera stovna, faer hvgrt mal eitt serstakt journalnummar, og hvert einstakt skjal i malium faer
eitt radtal knytt at journalnummarinum. Afturat hesum verdur sjalvvirkandi knytt arstalid, td malid
verdur stovnad.

Arstalid verdur heft fast at journalnummarinum og verdur dbroytt, sjdlvt um malid heldur fram
naesta dlmanakkarar.

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

Dossiermal eru mal, sum innihalda upplysingar um t.d. persénar, dvisan lut, ein dvisan veg, eitt hds
e.l.

dossiermdl skulu bert bert brukast til at savna upplysingar, og ikki til at skjalfesta mdlsvidgerdir og
samtyktir.

6.1 Hvgr stovnar nyggj mal ?

Sum adur greitt fra eru tad malsvidgerdar, i6 stovna nyggj mal.

Um malsvidgeri ynskir at nytt mal verdur stovnad, verdur hetta gjgrt vid upplysing um innihald og
uppskoti um malsheiti. Si 6. 2-3.

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 uppgava verdur sett i verk.

Talan kann t.d. vera um mal, sum vera fgdd og sett 4 skra av form.kv. i nevndinum ella av
borgarstjéranum. Hesi mal skulu altid skrasetast i journalskipanini 360, vid gllum tilhoyrandi
skjglum og skulu sum oftast hava nevndarvidgerd.

T4 hetta er sagt, skal hetta ikki skiljast sum, at umsitingin skal bida eftir at form.kv.

i nevndunum ella borgarstjoérin heitur 8 umsitingina um at stovna mal og seta mal a skra til
nevndarvidgerd. Umsitingin skal alla tid samskifta vid form./kv. i nevndunum og borgarstjéran um
@ll innkomandi mal, sum fyrst av gllum vera skrdaset i 360 vid méttgku. Hareftir skal umsitingin
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meta um t@grvur er a nevndarvidgerd, ella um madli er av slikum slag, at hetta kann avgreidast av
umsitingini.

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 - badi
td umraedur evni og innihaldi.

Madlsvidgerar, 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 @drum, i6 verda stovnad vid jgvnum
millumbilum, eiga i stéran mun at hava einshattad heiti.

6.4 Skipan av malum

Malini verda bytt i bélkar eftir evni, soleidis at mal av sama slagi verda skrasett undir sama
evnisbdlkanummari. Si KLE-Online 14.1

Malini verda stovnad so hvegrt, sum brgv koma inn, ella tilfar verdur framleitt i umsitingini.

Er ivamal um, hvenn evnisbdlk eitt mal hoyrir til, ella hvat mal eitt skjal hoyrir til, radfgrir
malsvidgerdin seg vid KT samskiparan ella vid kommunustjoran.

Starvsfdlkamal verda sum meginregla skrasett i serstgku HR skipanini. Har bert kommunustjéri og
starvsfolkaumsiting hava atgongd til skjglini. Té hevur einstaka starvsfolkid altid raett at siggja egna
mal sitt.

Starvsfélkamal, id verda skrasett i 360° verda altid stovnsett undir malsslagi “personalesag” og i
serstgkum atgongdsbalki setladum starvsfélkamalum.

6.5 Samstarv millum malsvidgerar, KT vgrd og Kommunustjora.

Journalin er ein tydningarmikil partur i allari malsgongd hja kommununi.
Malsvidgerar og leidsla eiga ti i felag at hava badi ahuga og dbyrgd 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 at stovna mal, 4drenn ngkur malsvidgerd fer fram. samb. 6.2.

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, 4drenn malid verdur avgreitt endaliga og loka.
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6.5 Malsvidgerd og skjalhald

Byradid hevur utveitt umsitingini at rgkja @ll kommunal ahugamadl. Hesum vidv. er krav um, at
umsitingin kunnar byradid/nevndirnar regluliga um stgduna og standin 4 ymisku rakstrarstgdunum.
Um serligur tervur/ynskid er um at fremja broyting/tillaging & avisum rakstrarstadi, skal mal
uppreettast, sum krevur nevndarvidgerd. Sama ger seg galdandi, ta “stgrri” mal, id viokoma fleiri
borgarum, ella mal, sum hava avisa tyngd. Ta verdur mett um, hvegrt mali tgrvar nevndarvidgerd ella
nevndarkunning.

Eru mal av slikum slag, at tey krevja fravika fra t.d. jattan/eykajattan, ella er talan um mal, sum
frammanundan hava fingié nevndar ella byradsvidgerd, og ynskjast broytt, ta skulu hesi mal
vidgerast aftur i nevnd, har malsvidgerdin skrivar tilmaelid, sum verdur fyrilagt nevndini til
samtyktar. Slik mal skulu oftast beinast i byradid umvegis figgjarnevndini.

Bert byradid kann taka nyggja stgdu til mal, sum frammanundan er samtykt i byrddnum.

Umradandi er, at gll mal vera journalisera i skjalahaldinum 360°vid gllum tilhoyrandi skjglum. Og
fyri at byradslimir skulu hava mgguleika at taka avgerdir, skal malsvidgerdin skriva greitt tilmaelid
til nevndarvidgerdina, vid gllum relevantum skjglum vidheftum, soleidis at nevndarlimirnir eru veel
ilatnir til at taka eina avgerd, sum er greid, endalig og bindandi, og sum eftirfylgjandi verdur
avgreidd samsvarandi samtyktina.

| Utgangsst@di eru tad einans mal, sum eru skrasett i 360, og sum hava fingid vidgerd og samtykt i
360, sum eru heimila umsitingini hja TVK at fremja.

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

Um starvsfolk moéttekur teldupost til stovnin, sum ikki vidvikur mali, i6 vidkomandi hevur dbyrgdina
av, skal vidkomandi beinanvegin vidarisenda teldupostin til reetta vidkomandi. Tann, sum moéttekur
ella sendur teldupost, sum vidvikur vidgerdini av egnum mali, hevur abyrgd fyri at telduposturin
verdur skrasettur i malinum.

Madlsvidgerdi ljoslesur (skannar) innkomnan pappirspost og skrasetur hann i journalskipanina og
skrasetir sidan henda sum hoyrandi til malid.

Teldupostar, id koma beinleidis til starvsfélkini, men hoyra til dvist mal, skal latast malsvidgerda,
sum sjalvur skrasetur hetta i viokomandi malid. 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 vickomandi
mal szer.

Postur, id 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.
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7.1 Avmarkan i skipanini

Journalskipanin skrasetur serliga tilfar, sum hevur malsvidgerd vid szer. Hetta vidfgrur at ymiskt tilfar
ikki neydturviliga verdur journaliserad, t.d:

* Tilfar, id verdur skrasett i @drum skipanum a stovninum. Békhald, HR, Totalview

* Bodkhaldstilfar, banka- og sparikassadurrit, rokningar og tilfar, id eisini verdur skrasett i gdrum
skipanum ( t.d. békhaldinum).

* Bodkasavnstilfar, dagblgd, tidarrit, bgkur, bokalistar, ritgerdir, alit, arbgkur.

e Kunngerdir, rundskriv o.s.fr.

e Légarkunngerdir, logir, reglurgerdir, leidbeiningar.

* Boklingar, brosjurur, lysingar, prislistar.

* Fylgibrgv, rekvisitionir, takkarbrgv, sjukufrabodanir (Sjukrafrab. verda skrasettar i HR).

7.2 adrar skipanir

Umsitingin kann bruka allar ynskiligar skipanir sum ambod til malslysing og malsvidgerdir. Men
uttan undantak, skal umsitingin skraseta og journalisera gll vibkomandi mal i 360, vid gllum
tilhoyrandi skjglum og avgerdum.

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 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 gll skulu kunna svara telefonfyrispurningum vid dagfgrdum
upplysingum.

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

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

10 Umskraseting

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

Ta 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.
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11 Lokan av malum

Mal verdur lokad, td malsvidgerdin er lidug.

Malsvidgerin skal tryggja saer, at gll skjgl, i0 eiga at vera skrasett i malinum, eru har.

12 Journaltidarskeid og iskoytisskeid

Journalgoymslan verdur bytt upp i journaltidarskeid a 4 ar. Soleidis gerst journalgoymslan greidari,
og hon verdur laettari at handfara i sambandi vid kommunustyris valskeid.

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

12.1 Reglur

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

* 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, ta 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 dUrrit av aktyvirlitinum i gamla malinum til kunningar.

* Teldutgka journalskrain verdur stongd, ta iskoytisskeidid er lidugt. Datugrunnurin verdur
framvegis tgkur til at leita i, so leingi t@rvur er a ti, men aftand, at skrdin er stongd, verdur
ikki mgguligt at skraseta meira i skipanini.

* Ikki er loyvt at beina burtur tilfar uttan loyvi fra Tjédskjalasavninum.

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

13 Malsvidgerin

13.1 Malsvidgerin — uppgavur og abyrgd
Madlsvidgeri hevur dbyrgd av at tryggja skjalprogvingina av teirri malsvidgerd, sum hann er vid i.

Hann hevur samabyrgd fyri at tryggja, at kommunan kann rgkja skyldir sinar vid at fylgja asettu
leidreglunum fyri dokumentatidnssidvenju og i dagliga starvinum syna gédan umsitingarsid.

Hetta merkir at malsvidgerin skal:

* Leerajournalskipanina at kenna og nyta hana i malsvidgerdini.

* Stpdugt fylgja vid, um journalin hevur lagt nyggj skjgl i nakad av malum hansara.

* Faastovnad eitt nytt mal beinanvegin, hann tekur okkurt til vidgerdar, id krevur eitt nytt
mal.

* Skraseta egin elektronisk skj@l so hvgrt - eisini teldupost.
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* 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.

* Reetta mgguligar skeivar skrasetingar, um hann kemur fram a 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:

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 (¢ll e-mail) eru eisini skjgl!

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

Pappirsskjg@l skulu eisini vera elektronisk!

LNV kR WN R
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13.3 Stutt um skraseting

13.3.1 Neer

Meginreglan er, at skj@l 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 Utgdvan (versiénin) ? 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 vid adrar slikar
aheitanir, og ti laett kann finnast aftur i skrasetingarskipanini. Skrasett matrikkul nr. og adressur.
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14 Leidbeining til felags journallykilin

14.1 Journallykilin alment

Skjalhald er sett upp vid einum felags journallykli kalladur KLE Online, og sum verdur braktur av KL
Kommunernes Landsforening.

KL Emnesystematik omhandler en “Administrativ taksonomi” til brug i den kommunale forvaltning. KL Emnesystematik
er en dynamisk og struktureret systematik, som tilstraeber til enhver tid at reflektere den del af den danske lovgivning,
der omfatter den kommunale forvaltning.

Mett verdur at henda skipan kann enn brukast her, og hevur henda framanundan verdi brukt i gomlu
skjalaskipanini Sbsys.

14.2 Adressuskrain -er enn ikki fult virkin-

Adressuskrain inniheldur g¢ll virkir og stovnar ar Vinnuskranni (VINN) umframt ¢ll félk dar
Landsfélkayvirlitinum (LFY). So vitt gjgrligt skulu hesi nytast. Starvsfélk hja einum virki skulu stovnast
sum kontaktpersonar vid teirra arbeidsteldupostadressu undir virkinum. Ta virkir, kontaktir ella
privatpersénar verda stovnadi ella tillagad vid t.d. teldupostadressum, skulu hesi gerast sjonlig fyri
gllum kommunum og stovnum & Skjalhaldi undir “Adgangsgruppe”. Utlendsk virkir og stovnar og
teirra kontaktpersodnar, sum ikki finnast i adressuskranni, mugu uppreaettast, og skulu td gerast
sjonlig fyri gllum kommunum og stovnum & Skjalhaldi.

Vinnuskrdin kemur fra TAKS og tekur stgdi i upplysingum skrasett av fgroyskum felggum i
Vinnuglugganum. Tad eru tey einstgku felggini, id hava abyrgd av, at upplysingar teirra eru raettar.
[ 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 vié 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 kommunum og stovnum. Leitord ella frdmerki kunnu t.d. vera samtykt, avgerd, jattad,
noktad, burturfallid o.m.a.
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15 Gildiskoma 1. Utgava 1. Januar 2022

15.1 Gildiskoma

Skjalhald er einmaelt samtykt av Tvgrvgroyrar byrad hin 3. februar 2022, at vera sett i gildid fyri alla
umsitingina hja Tvgroyrar kommunu.

W77 ‘/ // ////J”// ) es
Kristin Michelsen Frooi terrSen
Borgarstjori Kommunustjori
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