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Innleiding

Ordid “gddska” verdur brukt i ymiskum hepi og kann hava ymiskan tydning. [ hesum hepi snyr
gOdska seg um, at tad er mgguligt at finna datur og skjal aftur i kt-skipanum hja kommunalum-
og landsstovnum.

Gooskueftirlit skal tryggja, at skrésetingar i skipanum eru rattar, og at tad er maguligt at leita
fram teer rottu upplysingarnar. Tad kann til degmis vera eitt gott hugskot at eftirkanna um
t-postsamskifti hava sigandi heiti fyri innihaldid, ella um tey eru skrasett vid ti sjalvirkandi
“SV:SV:SV: spurningur um x-mal”. Ella eftirlit vid, at tad verda goymdar einans loyvdar filur,
soleidis at skjalini kunnu opnast og lesast.

Godskueftirlit sbrt. frabodanar- og godkenningarrundskrivinum hja

Tjodskjalasavninum

Stovnar skulu javnan eftirmeta godskuna av teirra kt-skipanum vid skjglum. Tad skal vera lyst
i leidbeiningini i skipaninin, hvussu myndugleikin skal gera kanningina. Gédskueftirmetingin
er ein fortreyt fyri, at Tjodskjalasavnid kann godkenna skipanina sambert “Rundskriv um
frAbodan og godkenning av kt-skipanum nr. xxxx av xx.xx.201x”.

2 ar eftir at godkenningin er framd, ger Tjédskjalasavnid eitt eftirlit og kannar, um skipanin
verdur bruakt sum lyst i leidbeiningini, herundir um myndugleikin hevur gjert sjalvseftirlit.
Godkent eftirlit er ein treyt fyri avhending av eini kt-skipan eftir frymli B (Iatumynd) og frymli
C (lokin mal). Skipanir, sum ikki kunnu gédkennast, skulu avhenda eftir frymli A (tidarskeid).
Eftirlitido merkir, at gjgrligt verdur at gera nakad vid mgguligar trupulleikar, medan skipanin er
virkin, og ikki t& id skipanin skal avhendast. Hetta skuldi givid betri virkandi skipanir hja
stovnunum, soleidis at tad eisini verdur laettari og biligari at avhenda skjalasavnsutgavur til
Tjodskjalasavnid.

Malbolkur

Hvussu verdur ein mannagongd fyri godskutrygging gjerd, og hverji krgv stillar
Tjooskjalasavnid? Vegleidingin um godskutrygging gevur svar upp a spurningar og vendir s&r
til tey, sum arbeida vid géoskutrygging i kt-skipanum, antin i sambandi vid frabodan av eini
skipan, ella ta Tjodskjalasavnid fremur eftirlit vid gédskutrygging.

Mannagongd fyri godskueftirliti

Ein g6d mannagongd fyri godskueftirlit er itekilig og skillig og visir nagreiniliga &, hver ger
hvat og naer. Hvussu itgkiligt og umfatandi eftirlitid skal verda, ma leggjast eftir einum
skilagboum stadi, alt eftir hvussu stérur myndugleikin er, og hvarji mal hettar snyr seg um.
G60 gdaska snyr seg ikki um fullkomileika, men um at nakad virkar eftir etlan.
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Gooskueftirlit eina ferd um arid er mgguliga ikki nokk fyri sjalvt teir minstu myndugleikarnar,
imedan dagligt eftirlit av gllum skrasetingum er oneydugt dupultarbeidi. Hver myndugleiki
skal gera sar greitt, hvgnn tarv ein setur fyri at reetta upp & meguligar feilir og manglar, hvat
i0 er endamalio vid godskueftirlitinum, umframt at myndugleikin skal seta neydugt tilfeingi av
til uppgévuna.

Tjodskjalasavnid setur sum fortreyt, at mannagongdin skal innihalda eina fragreiding um:

e Huvat skal kannast?

e Hvar kannar?

e Hvussu ofta skal gbédskutrygging fremjast?
e Hvussu skal gddskutryggingin gerast?

e Hvor reettar feilir?

e Hvussu verdur kanningin fylgd upp?

Til dgmis er ikki nokk, at tad stendur “malini kannast regluliga”. Tad skal asetast neyvt:

e Hvegrji mal, sum verda vald at til eftirlit: Allir nyupprattadir, valdir malbolkar ella?

e Hvat verdur kannad? Hvgrjar metadatur eru um malini, hverjar eru metadaturnar um
skjglini i malinum?

e Hvussu ofta verdur eftirkannad? Eina ferd um manadin, ein ferd hvgnn arsfjording
ella?

e Hvgr ger eftirlitid? Serbrukarin, “journalin” ella?

I ngkrum skipanum er godskueftirlitid partvist sjalvvirkandi, t.v.s. at skipanin sjalv ger eina
eftirkanning av til dgmis skjglum uttan skjalatilknyti. I hesum fgrum skal standa i
mannagongdini, hverjir partar av eftirlitinum henda sjalvvirkandi i skipanini, og hverjir partar
henda vid at gera stakroyndir og/ella vid urtgku ar skipanini.

Hvat skal kannast — minstu kregv hja Tjédskjalasavninum

Myndugleikar skulu hava eina arbeidsgongd, sum tryggjar, at allar tydandi upplysingar og skjal
verda goymd i skipanini. Haraftrat skulu myndugleikarnir kanna fleiri upplysingar, sum standa
i rundskrivinum um frabodan um gdédkenning av kt-skipanum:

Mal (8 23) 1) Maéalseydmerking

2) Malsheiti

3) Evni fra skipanarliga bygdari skra
Skjal (8 24) 1) Skjalanavn

2) Skjaladagfesting
3) Awvsendari/méttakari (fyri inngangandi/Utgangandi)
4) Goymsluhattur
5) Tilknyti til mél

Filuformatir (§ 28) e Verda adrar filur goymdir enn teer, id loyvdar eru?
e Skjalfesting av, at eftirlit verda gjard
Leidreglur (§ 28) e Veroa leidreglurnar dagferdar?
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Tilmeaeli hja Tjodskjalsavninum um gdédskueftirlit

Spurningar

Tilmeeli

Hvat skal kannast?

Minstukrgvini

fra Tj6oskjalasavninum

Hava tit brak fyri fleiri upplysingum,
til dgmis um skjalabdlkar?

Hvussu verdur tryggjad, at alt av
tydningi verdur skjalfart i malinum?
Verdur til dgmis reglulig kanning
gjerd & felagsdrevinum fyri at meta
um, um gll tydningarmikil skjel
verda skrasett i malinum og um tilfar
er har, i0 ikki er skjalfgrt, men sum
atti at verid tad?

Hver ger hvat?

Tad kann vera ein fyrimunur vid
einum ‘“datueftirlitsbolki”, har vitan
og royndir kunnu samlast — og til at
gera dagfaringar av leidreglum.
Helst i samrad vid
royndarmalsvidgera, sum kennir til
malsinnihald — tad gevur tad bestu
eftirlit vid til demis navngeving av
skjglum og malum o.s.fr.

Til dgmis tann gamli journal- og/ella
“serbrukarabdlkurin”

Kann verda baedi ein midsavnandi
arbeidsbolkur og fleiri spjaddir, alt
eftir hvat passar myndugleikanum
best.

Tj6oskjalasavnido  meelir  til, at
malsvidgerar  ikki sjalvir gera
eftirmetingina.

Hvussu ofta?

Hvat gevur meining — hvussu ofta
skal godskueftirlit gerast, soleidis at
tad er mgguleiki fyri at reetta feilir og
broyta ovanar i skrésetingini?

Eina ferd um arid er ikki n6g mikid at
retta feilir — og Ovanar kunnu vera
torferir at broyta eftir einum heilum
ari.

Hvussu verdur kannad?

So nogv sum mgguligt sjalvirkandi i
skipanini, badi vid at seta sokallad
“default-virdir” inn i skipanina,
sjlvvirkandi  mannagongdir  (si
nidanfyri) og vid maskinkanning (til
demis sendur skipanin ein t-post til
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malsvidgeran vid upplysingum um
manglandi malstilknyti, atfylling av
avsendara/mottakara v.m.)

e Uttgka fra skipanini gevur eina
skipada gédskukanning:
Badi fasta (til demis skjgl uttan
malstilknyti) ella maguleika fyri
sjalvur at velja metadatur til mal og
skjal.

e Daétur kunnu flytast yvir i eitt
rokniark og vidgerast her.

e Skoyta upp i vid stakroyndum.

Hver reettar feilir? Tad kann vera maélsvidgerin sjalvur,

serbrakarin ella kt-rddgevin. Malsvidgerin

leerir mest um reetta skraseting vid sjalvur at

eftirkanna og ratta feilir.

Uppfylging Hvat hendir um so er, at har er ein alvarsligur

feilur?

Tjodskjalasavnid meelir til, at leidslan

regluliga verour kunnad um hesi vidurskifti.

GO0 rad um godskutrygging

Gaoaskutrygging er ikki bert godskueftirlit. Godskutrygging snyr seg eisini um, at atlit verdur
tikia til hetta, longu ta ein nyggj skipan verdur keypt og til hon skal latast aftur.

Adrenn skipanin verdur tikin { nystlu
Tad eru nogv vidurskifti at taka atlit til og kanna, ta hugsad verdur um at Gtvega eina nyggja
kt-skipan, men i mun til gédskueftirlit verdur viomeelt at kanna:

Sjdalvvirkandi arbeidsgongdir

Mal og/ella skjal verda stovnad vid ymiskum sjalvvirkandi metadatum, til dgmis dagfesting,
partur, skrasetanarskipan. Tad kann til demis vera skjalaskabeldnir, har navn, dagfesting,
skrasetingarsystematikkur verda stovnad sjalvvirkandi. Tad er eisini ein fyrimunur at siggja
skrasetingarsystematikkin — eru har malsbélkar/fasettir, sum hava sama slag av malum, sum
vid fyrimuni kundu havt sjalvvirkandi mannagongd? Spurningurin er: Hvat kann skipanin — og
hvat kann lata seg gera i mun til tykkara malsskipan?

Utskriftir frd skipan

Nogvar skipanir hava eitt ttskriftsmodul, sum vanliga verdur brukt til leidslufragreidingar. Tad
er veel egnad til gddskueftirlit. Tad kunnu baedi verda fastar, adrenn skilgreinadar Gtskriftir, til
demis “gll skjgl uttan malstilknyti”, ella utvaldar metadatur, datur kunnu koyrast i eitt rokniark,
har teer sidani kunnu flokkast og vidgerast sum einum lystir.
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Undirvising i ti nyggju skipanini

Undirvisast skal ikki bert i teimum ymisku funktiénunum i nyggju skipanini. Stérur fyrimunur
er eisini at undirvisa i felags leioreglum fyri stovnan av malum, (journalisering), skraseta navn
og annad tilikt. Gerid eina undirvisingarmannagongd, har tit baedi astediliga og verkliga
vidgera eina méalsgongd.

Studul fra leidsluni

Tad er neydugt, at leidslan verdur tikin vid i gédskutryggingina longu fr4 byrjan. Tad besta er,
um so er at tad kann avtalast ein gongd, har tad javnan verdur send fragreiding til leidsluna,
hvussu tad gongur vid godskuni av skrasetingunum. Tad skal verda sjonligt, at leidslan roknar
vid, at starvsfélk bruka tid upp & hesa arbeidsuppgavu. Lat til dgmis tann abyrgdarhavandi
stjoran innleida undirvisingina.

Leidreglur fyri nytslu
Gerid og haldid felags leidreglur fyri, hvussu tit brika og skraseta i skipanini — vid studli fra
leidsluni!

Ta skipanin er virkin

Tad er, medan skipanin er virkin, at gédskutryggingin er tydningarmikil. Kannid so hvert um
skrésett er reett i skipanina, at datur og skjgl hava goda gdosku. Soleidis ber til so hvart at
reetta mgguligar feilir — OG reetta upp & maguligar 6vanar, sum hava snikt seg inn i
skrésetingarnar hja starvsfélkunum.

Tad er gott vid fastari mannagongd fyri godskutrygging, so at tad ikki skal kroystast inn i ein
skundmiklan og streevnan gerandisdag. T.v.s. ein fgst mannagongd fyri, hvat tit kanna,
hvussu ofta og hver ger tad.

Aftana — ta skipanin verdur latin aftur

So er seinasti mgguleiki at rudda upp! Hvussu stdrt uppruddingararbeidi verdur, er treytad av
hvussu ndgva tid og orku tit hava brakt upp & at rgkja skipanina,og um gédskueftirlit hava
verid gjerd regluliga.

Tit skulu kanna um:

e Eru mélini latin aftur?

e Er godskutrygging framd vid afturlating?

e Eru skjel uttan tilknyti til mal?

e Eru gll skjal skrésett. Manglar nakad, t.d. fra felagsdrevinum, Outlook v.m. i
skipanini? Er skjalfesting? Um so er, at sgkt verdur um mals-/skjalainnlit um 2 ella 10
ar, eru tit so vis i, at alt viokomandi tilfar er skjalfest i reetta malinum?

e Kunnu gll skjal opnast og lesast?

e Filuformatir — eru gll filuslgg i skipanini loyvd?

Minnist til, at skipanin framhaldandi skal kunna brukast — pressan og borgarin hugsa ikki um
tidarskifti i skipanini!



