Leidbeiningar bjédminjasafns [slands um skraningu gripa

Midad er vid ad skrad sé i menningarsogulegagagnasafnid Sarp.

Safnnumer A/B

e Oll adféng (munir, myndir, skjél o.fl.) Eru skrad og audkennd med safnnimeri. Gjarnan er
talad annad hvort um A- eda B-numerakerfi.

e A-numerakerfid gildir pegar adfong fa radnumer fra 1 og afram i safnskra. A-nimer er pvi
adeins einn lidur en i vissum tilfellum heyra fleiri en eitt adfang saman med einhverjum
haetti saman og pa er mogulegt ad skrasetja t.d. 1a, 1b og 1c.

e B-numerakerfid er byggt upp af fleirum en einum lig, p.e.

e Lidur 1: Artal, sem stendur fyrir pad ar sem adfang kemur til safns og skradur hefur verid &
dagsetningu i adfangabdk.

e Lidur 2: Gefur til kynna pa r6d, sem adfong eru skrad i safn. Safnndimerid 2013 -4 pydir
fjorda feersla & arinu 2013. | hverri feerslu (feersla visar til adfangabdkar) geta verid 1 eda
fleiri adfong. Adfongin geta skipt tugum.

e Lidur 3: Sidasti lidur nimersins gefur til kynna rédina sem adfang er skrad.

e Safnnumerin 2013 -4-1; 2013 -4-2 0g 2013 -4-3

o Gefatil kynna ad i fjordu feerslu i adfangabdk arid 2013 voru 3 adfong.

Komudagur: Dagsetning sem adfang berst til safns eda pess er aflad til safnsins. Daemi 1.3. 2013

Efnisord/Heiti: Hér skal skra videigandi efnisord, p.e. Tilvisun til vidurkennds flokkunarkerfis.

Fj6ldi: Stundum eru tvo eda fleiri adfong skrad a sama safnndmerid. Slikt & helst vid um smagripi
sem eru eins eda apekkir. Deemi: bvottaklemmur. Gildid 1 er sjalfgefid hér en haegt ad breyta pvi.

Brot: Stundum er adfangid i nokkrum brotum. bad er sd fjoldi sem hér a ad skra.

Myndefni: Lysa skal myndefni sem prydir adfang. A sérstaklega vid um myndir, malverk eda t.d.

Kirkjugripi. Flokkad skal eftir vidurkenndu flokkunarkerfi og/eda efnisordatoflu. T.d. Jeslisbarnid,

Kvoldmaltidin o.s.frv.

Titill: pegar adfang ber dkvedid heiti sem pekkt er svo sem Pbérslikneskid eda
Valpjofsstadahurdin. Hefur stundum verid talad um sérheiti i pessu sambandi.

Efni: Hér er att vid efni sem gripurinn er gerdur Ur. Plast, gler, jarn o.s.frv. Sétt i stadladan
teekniordalista. bad er gert ad tryggja samrami.

Teekni: Hér er att vid efni sem adfangid er unnid med. Jarnsmidi, trésmidi, steypa, prjonadur,
hekladur o.s.frv. Sott i stadladan taekniordalista. bad er gert ad tryggja samrami.

Gerd (a vid um ljosmyndir): Filma, purrnegatif, lit eda svart/hvit, pdsitiv eda negativ. Sétt i
stadladan taekniordalista. pad er gert ad tryggja samraemi.

Staerd: Skra skal staersta utanmal adfangsins og er midad vid prju meginmal. Skra ber tolugildi.
Steerdartilgreining i cm. Ef dstaeda pykir til ad greina fra itarlegri malum skal skra pau i



lysingarreit. Sé fleiri en eitt adfang med mismunandi mal skrad saman parf ad skra steerd peirra i
lysingarreit.

Vigt: begar vid verdur komid aetti ad maela pyngd hvers adfangs og skra hana med tolugildum.

Aldur: Skra skal svo ndkveemlega sem audid er sidan hvenaer adfang er. Nakveemt artal er skrad
begar bad er haegt og 4 vid. Framleidsluar eda pad ar sem adfang var buid til. | lysingu parf helst
ad segja til um notkunartima.

Astand: Sé skrad i Sarp er valid ur fellilista { samraemi vid dstand adfangs. Annars skal skra astand
adfanga med samraemdri ordanotkun. Gefa til kynna hvort gripur er i géodu og tryggu astandi eda
sé vidkveemur og purfi pess vegna sérstaka medhondlun og vanda beri til vistunar hans. Mzlt er
med ad nota t.d. Gott, sleemt, parfnast forvorslu, parfnast sérstakrar medferdar.

Stada skraningar: Gerd er grein fyrir a hvada stigi skraning hvers adfangs er.

Forskraning: Ldgmarksupplysingar sem skradar eru pegar faert er i fyrsta skipti i skraningakerfi.
Getur verid gert samhlida adfangabdkarfaerslu. pa er skrad t.d. Heiti, nimer, komudag og
gefanda.

Grunnskraning: Tiltaekar upplysingar, umfram pad sem sett er inn vid forskraningu, um
viokomandi adfang, t.d. Um stadsetningu, tegund, efni, staerd, svaedi o.fl. Sé t.d. Midad vid muni
og/eda jardfundi.

itarskraning: Skraning sérfraedings sem baett hefur vid ymsum itarupplysingum um adfangid.
[ vinnslu: Skraning er i vinnslu en er ekki lokid.

e [ endurskodun: Verid er ad endurskoda upplysingar 4 grunnskraningu.
e Lokid: Endurskodun skraningar er lokid.
o Oskilgreint: Ekki hefur pykir dstaeda til ad skilgreina stédu skraningar.

Stadur/Gata: Hér skal skra bainn/gotuheitid og hisnimer (hus i péttbyli og fyrirtaeki) sem
adfang kom fra eda tengist med einhverjum haetti. Baejarheitid/gotuheitid og nimerid parf ad
seekja i stadla lista, sem tengjast landskerfi.

e Adjafnadi er adeins ein stadsetning skrad en haegt er ad skra fleiri ef naudsyn krefur.

e Adjafnadi er midad vid pann stad (bae, hus i péttbyli, byggd, sveitarfélag syslu eda land) sem
adfangid kom fra til safnsins, par sem pad var sidast i notkun eda tengist einkum.

e Byggdah./Annad: Sé ekki ndkveemari stadsetning en einhver byggd (p.e. Sveitarheiti, heiti a
béttbyliskjarna, porpi, kaupstad eda hverfi i péttbyli).

e Adjafnadi er midad vid pann stad (bae, hus i péttbyli, byggd, sveitarfélag syslu eda land) sem
adfangid kom fra til safnsins, par sem pad var sidast i notkun eda tengist einkum.

e Sveitarf. 1950: Sé ekki ndkveemari stadsetning en eitthvert eldra sveitarfélag (hreppur) pekkt
skaltu smella 4 Sveitarfélag 1950 og velja heitid sem vid a og birtist pa ndverandi sveitarfélag
og sysla sjalfvirkt. | peim tilfellum sem séfn nota ekki Sarp pa er edlilegt ad benda 4 hvernig
haldid er utan um landfraedilegar upplysingar og skraningarreiti i Sarpi. Sja sarpur.is

e Nuv. sveitarfélag: Mikilvaegt varéandi byggda- og minjaséfn ad notud séu gildandi heiti
sveitarfélaga i samraemi vid Samband islenskra sveitarfélaga. Fyrirliggjandi er stadlad i
landskerfi. [ peim tilfellum sem s6fn nota ekki Sarp pd er edlilegt ad benda & hvernig haldid
er utan um landfraedilegar upplysingar og skraningarreiti i Sarpi. Sja sarpur.is



e Sysla: Skra upplysingar um sysluheiti. | peim tilfellum sem séfn nota ekki Sarp pa er edlilegt
ad benda a hvernig haldid er utan um landfraedilegar upplysingar og skraningarreiti i Sarpi.
Sjd sarpur.is

e Land: Pjodriki. [ peim tilfellum sem s&fn nota ekki Sarp pa er edlilegt ad benda & hvernig
haldid er utan um landfraedilegar upplysingar og skraningarreiti i Sarpi. Sja sarpur.is

Hlutinn gerdi/Hofundur: Skrad er nafn pess sem bjé adfangid til eda framleiddi pad ef pad er

vitad. Pad 4 pvi ad skrd i pennan reit annad hvort nafn einstaklings eda fyrirtaekis, innlent eda

erlent. Haegt er ad skrd fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad 4 vid. Til ad tryggja sem réttasta medferd

persénuupplysingar parf skraningakerfi ad vera tengt pjodskrd og kennitdlur tengdar vid kerfid.

Radlagt er ad nofn séu sétt ar bakliggjandi nafnaskra.

Finnandi: Skrad er nafn pess sem fann adfangid sé pad vitad. Pad 4 pvi ad skra annad hvort nafn
einstaklings eda fyrirtaekis, innlent eda erlent. Hagt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad a
vid. Til ad tryggja sem réttasta medferd persénuupplysingar parf skraningakerfi ad vera tengt
pjodskra og kennitolur tengdar vid kerfid. Radlagt er ad nofn séu sétt ur bakliggjandi nafnaskra.

Gefandi: Skrad er nafn pess sem gaf adfangid til safnsins. Pad 4 pvi ad skrd annad hvort nafn
einstaklings eda fyrirtaekis, innlent eda erlent. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad a
vid. Til ad tryggja sem réttasta medferd persdonuupplysingar parf skraningakerfi ad vera tengt
pjodskra og kennitolur tengdar vid kerfid. Radlagt er ad nofn séu sétt ur bakliggjandi nafnaskra.

Afhendandi: Skrad er nafn pess sem afhenti adfangid til safnsins. pad a pvi ad skra annad hvort
nafn einstaklings eda fyrirteekis, innlent eda erlent. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef
bad a vid. Til ad tryggja sem réttasta medferd persénuupplysingar parf skraningakerfi ad vera
tengt bjédskra og kennitolur tengdar vid kerfid. Radlagt er ad n6fn séu sott ur bakliggjandi
nafnaskra.

Seljandi: Skrad er nafn pess sem seldi adfangid til safnsins. bad a pvi ad skrd annad hvort nafn
einstaklings eda fyrirtaekis, innlent eda erlent. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad 4
vid. Til ad tryggja sem réttasta medferd perséonuupplysingar parf skraningakerfi ad vera tengt
pj6dskra og kennitolur tengdar vid kerfid. Radlagt er ad nofn séu sétt Ur bakliggjandi nafnaskra.

Notandi: Skrad er nafn pess sem atti og/eda notadi adfangid. Pad & pvi ad skrd annad hvort nafn
einstaklings eda fyrirtaekis, innlent eda erlent. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad 4
vid. Til ad tryggja sem réttasta medferd perséonuupplysingar parf skraningakerfi ad vera tengt
pjodskra og kennitolur tengdar vid kerfid. Radlagt er ad nofn séu sétt Ur bakliggjandi nafnaskra.

Vardv.stadur: Skradar eru upplysingar um hvar adfangid er vardveitt, t.d. NUmer geymslu eda
syningarsalar. Geymsluskra.

Skraningaradilar: Nafn pess sem skrdir upplysingar um adfang, lysir og skrifar texta um
adfangid.

Skraningardagsetning: Dagsetning skraningarvinnunnar. Oft 6nnur en komudagur til safns.

Innslattaradilar: Skrad er nafn pess sem faerir skraningu Ur adfangabdk og safnar saman
fyrirliggjandi gognum fra skrasetjurum og slaer inn a télvuteekt form i skraningarkerfid, Sarp eda
annad vidurkennt skraningakerfi.

Innslattardagsetning: Dagsetning pegar innslattur fer fram.

Lysing: Adfanginu er lyst og helstu upplysingar um pad og upplysingar sem pvi fylgja.



Lysing adfangs i hnitmidudu mali.

Nakveemt mal eda pyngd ef naudsynlegt pykir umfram pad sem skrad er stadlada reiti.
Upplysingar um hlutverk og/eda notkun.

Upplysingar um feril og/eda sogu adfangsins.

Vid nyskraningu skal ad jafnadi leitast vid ad byggja upp texta i pessum reit sem hér segir og i
bessari roo:

Textar ur safnskram

Handritadar upplysingar ur gdmlum safnskram skulu slegnar inn hér og midad vid ad pad sé
gert stafrétt og ordrétt . Maelt er med pvi ad augljosar stafsetningarvillur séu leidréttar. Slikt
getur po verid vandasamt og ekki ma flana ad neinu i pvi sambandi og naudsynlegt ad sa sem
tekur sér slikt verk fyrir hendur hafi géda pekkingu 3a réttritun og malfari almennt.
Innslattaradilar skulu lesa innsleginn texta einu sinni yfir til ad koma i veg fyrir aslattarvillur
og onnur innslattarmistok. Hafa ber hugfast ad handfaerdar adfangabaekur og skrar eru
frumgogn, sem standa ber vord um ad vardveita vid 6rugg skilyrdi.

Syningartexti: bessi reitur er fyrir texta sem unninn er upp Ur yfirgripsmeiri texta eda lysingu 4
adfangi. Meitladur texti sem haegt er ad nota a syningar eda vera opinn almenningi 4 netinu.

Heimildir: Fullkomnar bokfraedilegar upplysingar aetti ad skra i heimildaskrana fyrir einstakar
heimildir.

Daemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé ur heidnum sid d [slandi. Reykjavik.
[ tilvisunum er titill ad jafnadi styttur.
Daemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé, bls. 20-30

Kaupverd: Skrad hafi gripur verid keyptur til safns.
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