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Journalmannagongd fyri Setrid

Endamalio

e Endamalid vid journalskipanini er at skraseta og skipa allar neydugar upplysingar til
skjalfesting av allari malsvidgerd & Frodskaparsetrinum.

e Journalskipanin skal tryggja bestan studul til malsvidgerdina og harvid vera ein hjalp
til eina dygdargdda, alitandi og skjéta malsvidgerd og somuleidis eins gongd fyri
somu slgg av malum.

e Journalskipanin skal gera tad meguligt at finna mal og skjel aftur, sum kunnu brakast
sum fordemi og harvid eisini laetta um arbeidsgongdina fyri all.

e Journalskipanin skal tryggja, at krgvini fra Tjodskjalasavninum vidvikjandi skraseting
og arkivering verda fylgd.

e Journalskipanin skal tryggja, at krgvini um fulla dokumentation av einari malsvidgerd
kann haldast, soleidis at fyrisitingarligu reglurnar sbrt. I6ggavu um alment innlit,
partsinnlit og almenna fyrisiting verda fylgdar.

Lysing av abyrgd

e Fyrisitingarstjorin:
- Hevur endaligu dbyrgdina av journalskipanini hja Frédskaparsetrinum.

e Journalabyrgdarin hevur:

- Ta fyrisitingarligu abyrgdina av journalskipanini undir leidslu av
fyrisitingarstjéranum.

- Abyrgd av at gera og vidlikahalda journalmannagongd og journaletlan.

- Hgvudsébyrgd av at stovna nyggj mal i journalskipanini. Hetta verdur gjart vid
aheitan fra malsvidgerum og journalfgrarum.

- Abyrgd av at kunna starvsfélkini um broytingar i skipanini.

- Sum uppgavu at veita upplering og hjalp til journalbrikarar.

- Samskifti vid Tjodskjalasavnid.

- Abyrgd av umjournalisering.
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e Journalfgrari (arkivarur)

Hver deild ella eind hevur ein journalfgrara:

- Sum hevur dbyrgdina av dagliga arbeidinum vid journalisering & avvarandi
deild/eind i tattum samstarvi vid journalabyrgdaran.

- Sum hevur reett til at stovna mal i samréd vid journalabyrgdaran, og sambeert teim
leidreglum, sum asettar eru. Journalabyrgdarin avtalar vid journalfgraran &
deildini/eindini, hvarji mal verda stovnad har. Um tgrvur er 4 at stovna i skundi
onnur mal, enn tey sum avtala er um, skal journalabyrgdarin kunnast um hetta.
Hetta fyri at tryggja sambeeri i journalskipanini.

e Malsvidgerar
@I, sum hava brukara til journalskipanina, eru at rokna sum malsvidgerdar og hava
abyrgdina av:

- At heita & journalabyrgdaran ella journalfgraran & deildini um at stovna nyggj mal.

- Skréseting av innanhysis, inngangandi og utgangandi skjglum i egnum malum.

- Fylgja méalum upp og heita & viokomandi starvsfolk (t.d. utbagvingarleidarar, dekanar,
vegleidarar v.m.) um at faa gll skjel til vega, sum eru til vidgerdar og hoyra einum
mali til.

- Atloka sini egnu mal.

e Galdandi fyri gll starvsfélk & Setrinum:

- Starvsfolk hava abyrgd av at skjal, sum krevja vidgerd (si endamal), verda
journaliserad.

- Starvsfolk, sum ikki eru journalbrdkarar, skulu senda skjgl, sum skulu journaliserast,
til journal@setur.fo. Journaldbyrgdarin tryggjar sidani, at skjglini verda skjalfest &
reetta stad, antin vid at uppreetta eitt nytt mal ella senda skjelini vidari til viokomandi
journalferara.

- Starvsfolka- og setanarmal skulu té sendast til HR-deildina &: hr@setur.fo

Journalskipanin

Journaliseringin & Frédskaparsetrinum er elektronisk i 360-skipanini. @1l pappirskjel, sum eru
vidkomandi fyri mal, skulu eisini lesast inn i 360-skipanina.

Journaltidarskeid

1 2022 verdur eftir stlan avhendan til Tjodskjalasavnid, og ta byrjar eitt nytt journaltidarskeid.
Fyrra mannagongdin fra 2013 lysti tidarskeidid at vera fra 2013 til 2017, og hendan
mannagongdin er framhald av henni. Tiskil verdur verandi journaltidarskeid lyst at vera fra
2013 til 2022.
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Reglur fyri journalisering

- Thevudsheitum letur ein onnur hava atgongd til sini skjgl — t6 kunnu avmarkingar setast
a mal og skjgl, sum eru vidkvom (starvsfolkamal, setanarmal v.m.).

- @Il skjgl skulu i hgvudsheitum verda journaliserad i tidarrgd.

- Skjol eiga at verda journaliserad skjotast gjarligt.

- Tamal eru lidugt avgreidd, skulu tey lokast.

- Teldubrgv og notat eru eisini skjgl, sum eru umfatad av journaliseringskrgvunum.

- Mal og skjal skulu lysast veel vid einum sigandi mals- og skjalaheiti, soleidis at onnur
eisini leettliga kunnu finna tey. Heimagjgrdar styttingar eiga ikki at vera braktar.

- Heitini skulu vera ‘ruddilig’, t.d. eigur heitid ‘fundarfrasegnSSS 18.12.2020.docx’ at
verda rettad til ‘Fundarfrasegn fra deildarfundi 4 SSS 18.12.2020°.

- Tad skal bera til at faa eina greida fatan av gongdini i einum mali vid einans at hyggja
at malsyvirlitinum. Tad ber til, ta mals- og skjalaheitini eru vl lyst.

Fyrimunir vid eini dagfardari journalskipan

Ein dagferd journalskipan:

- Tryggjar at mal, sum eru til vidgerdar, eru leett atkomulig.

- Tryggjar at gll skjgl, sum hava tydning fyri eitt mal, eru skrasett i malinum.

- Studlar undir, at umbgnir og hoyringar verda avgreiddar innan asettar tidarfreistir.

- Leettir um arbeidsgongdina og studlar undir, at ein skjétt finnur mal, sum eru til
vidgerdar ella skulu takast upp aftur.

Gébokent & leidslufundi 16. februar 2021

Fylgisskjgl
*journaletlan



