Fara skal varlega i grisjun. Ekki er rao-
lagt ad grisja t.d. umsldg, prentad efni
sem getur kannski verid fageeti eda
prentad efni sem mikid hefur verid
skrifad inn i, drklippur, reikninga,
kvittanir, farsedla, fundarbod o.s.frv. Ef
einhver vafi leikur & pvi hvort pad sé i lagi
ao fleygja einhverju Ur safninu er réttast
ad radfera sig vid starfsmenn handrita-
safns. Einnig parf ad passa ad sofn séu
ekki adskilin eftir formlegum linum. T.d.
er edlilegt ad lj6smyndir, hlj6d- og mynd-
upptokur, Urklippuséfn  séu hluti  af
skjalasafni frekar en ad eiga heima &
minjaséfnum,  ljésmyndaséfnum  eda
annars stadar. Skoda verdur pessa gripi
samhengi vid skjalasafnid i heild og
akveda Ut fra pvi hvort edlilegt sé ad taka
ba Ut Ur safninu og afhenda & annan stad.

Flokkun einkaskjalasafna

Vid flokkun og skraningu & einkaskjala-
sofnum er reynt ad fara eftir uppruna-
reglunni svokélludu, en bad pydir ad
reynt er ad halda upprunalegri rédun
safnsins og reynt ad raska henni sem
minnst. P4 er leitast vid ad halda pvi
skipulagi sem skapari safnsins, s& sem
myndadi safnid, eda svokalladur skjala-
myndari, notadi og gengid Ut fra pvi ao
hann hafi métad skipulag safnsins & rok-
reenan hatt. Ad sjalfségdu er einungis
studst vid upprunaregluna ef augljést er
ad skjalamyndarinn hefur gengid fra
gognum sinum & einhvern rokranan
hatt. Ef hins vegar er augljést ad
skjalamyndari hafdi enga r66 og reglu &
gognum sinum mun starfsfélk safnsins
ganga skipulega fra peim, flokka og skra.
Ef einkaskjalasofn eru i 6reidu parf ad
koma skipulagi & pbau og er gdgnunum pa
skipad  skjalaflokka.

Landsbékasafn fslands
¥ Haskélabdkasafn

Skjalaflokkar geta t.d. verid bréfaskipti,
handrit, kennsla, félagsstorf, personuleg
gogn, gogn annarra o.s.frv. Skjala-
flokkum er svo gjarnan skipt nidur f
undirskjalaflokka. Pannig ma skipta
skjalaflokknum bréfaskipti i undirskjala-
flokkana bréf til X, bréf fra X, jélakort og
heillaskeyti. Skjalaflokknum handrit ma
skipta i undirskjalaflokkana skaldsogur,
smasogur, 1jod, leikrit, greinar og erindi.
Skjalaflokkurinn kennsla getur skipst i
undirskjalaflokka eftir pvi hvar viokom-
andi sinnti kennslustorfum og somu-
leidis getur skjalaflokkurinn félagsstorf
skipst i undirskjalaflokka eftir mismun-
andi félogum sem skjalamyndarinn var
vidridinn. | flokkinn personulegt efni geta
fallid ymsir undirflokkar, s.s. skirteini og
vidurkenningar, heimilisbékhald, dag-
baekur og gogn frd ndmsarum.

Oft er sérflokkur i einkaskjalaséfnum
undir gogn annarra en skjalamyndara og
eru petta pa gogn annarra einstaklinga
sem hafa borist med safninu. Oftast er
um ad reeda gogn maka, barna eda
foreldra skjalamyndara en pé geta petta
verid gogn oOskylds adila sem af
einhverjum asteedum hafa legid hja
skjalamyndara. Pad getur pé verio alita-
mal hvener flokka skal gogn annarra
sem sérflokk innan safns einstaklings
eda pau hofd sem sérstok séfn. | peim
tilvikum sem gogn annarra eru pess
edlis ad pau varpa ljosi & fjolskyldusogu
skjala-myndarans mega bau gjarnan
vera hluti af safni hans &fram.

Ef hins vegar t.d. bréfasafn eda dag-
baekur maka eda annars fjolskyldumed-
lims fylgja med pa er edlilegt ad pad efni
sé skrad & pann adila og annad einka-
skjalasafn pvi myndad.

Handritasafn
Fragangur
einkaskjalasafna
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Einkaskjalasofn

Einkaskjol eru skjol einstaklinga, hjéna,
fiolskyldna, félaga og annarra éopinberra
aoila og er ekki skilaskylt efni. Einkaskjol
eru pvi skjol sem ekki koma frd opin-
berum adilum eda 6drum sem ber sam-
kvaemt logum ad skila skjolum til opin-
berra stofnanna.

i handritasafni Landsbokasafns fs-
lands - Haskélabdkasafns eru vardveitt
um 1300 einkaskjalaséfn, en  onnur
skjalasofn taka einnig vid einkaskjolum
til vardveislu, s.s. Pjédskjalasafn Islands
og héradsskjalasofnin.  Handritasafn
tekur vid einkaskjolum fra einstaklingum
eda félogum & svidi bokmennta og lista,
fraeda og visinda, atvinnu- og stjéornmala-
lifs, fré félagasamtokum og almenningi.

Mikilveegt er ad haldid sé utan um
einkaskjol og vardveisla peirra tryggo.
Eitthvad sem virdist kannski vid fyrstu syn
émerkilegt getur reynst afar mikilvaegt
skjal pegar til lengri tima er litid. Dag-
baekur og bréf almennings geta varpad
lj6ési & lif peirrar manneskju, tilfinningar
og skodanir, en einnig geta pessi skjol
reynst dyrmeetar heimildir um samtim-
ann og merkilega atburdi i sogu lands og
pjédar, &n pess ad sa sem neest safninu
stendur atti sig endilega & pvi. Alpydu-
menningin er vardveitt i skjalasofnum
almennings og pad er afar dyrmeett og
mikilvaegt ad pau vardveitist.

Med pvi ad koma einkaskjolum f
varanlega vardveislu & safni er tryggt ad
allir afkomendur pess einstaklings hafi
adgang ad peim. bau daga pvi ekki uppi i
geymslu hja einum afkomanda, par sem
pbau eiga pad & heettu ad vera fleygt a
haugana i einhverri tiltektinni. [ skjala-
sofnum eiga gognin lika ad vera tryggd
fyrir hvers konar skemmdum, s.s. ad
peim stafi ekki hetta af vatnsleka og
ooru sliku.

Hvad eru einkaskjol?
Einkaskjol geta verid af ymsum toga:

- Sendibréf, dagbaekur og minnisbaekur,
ymis vottord og skirteini, t.d. feedingar-
vottord og hjonavigsluvottord, prof-
skirteini og okuskirteini.

- Pa teljast teikningar, ljosmyndir og Ur-
klippur til einkaskjala.

- Handrit eru somuleidis einkaskjol, p.e.
hvers kyns handskrifad efni - handrit
folks ad eigin ritsmidum, handrit ad
greinum og erindum, matreidslubaekur
og afmeelisdagbaekur, prentadar baekur
sem eigandinn hefur skrifad eitthvad i og
fleira i peim dur.

- Bodkhaldsgdgn einstaklinga og félaga
teljast einnig til einkaskjala og somu-
leidis fundargerdabaskur.

Pad er pvi ymislegt, og mun fleira en
sendibréf og dagbaekur, sem sofn hafa
dhuga &. Og ef einhver vafi leikur & pvi
hvort eitthvad skuli fylgja einkaskjalasafni
einstaklings er best ad raodfera sig vid
starfsmann skjalasafnsins adur en pvi er
fleygt.

Upplysingar um skjalamyndara og
bréfritara

Allar itarupplysingar um skjalamyndara,
bréfritara og adra sem koma vid sogu
safnsins geta hjalpad til vid fragang 4
safninu, s.s. upplysingar um eeviferil,
faedingar- og danarar o.sfrv. P4 getur
verid gott ad lata upplysingar um geelu-
nofn og tengsl vid skjalamyndara fylgja,
begar pad & vid. Pannig er gott ad lata
skyringar fylgja pegar bréfritari kvittar
undir med geelunafni, t.d. .Bibi freenka”™.
Heaegt er ad leita sér upplysinga um slikt
4 ymsum stodum og ma m.a. nefna
pessa:

-Islendingabdk - islendingabok.is
-Minningargreinar - timarit.is og mbl.is
-Manntdl - manntal.is

-/viskrar og stéttatol (islenzkar aviskréar,
Borgfirzkar aeviskrar, Skagfirzkar aeviskrar,
Dalamenn, Strandamenn, Vestur-islenzkar
eviskrar, Laeknatal, Logfreedingatal, Kennara-
tal, Alpingismannatal (4 althingi.is) o0.sv.frv.]

Ef um einkaskjalasafn félags eoda
stofnunar er ad raeda er & sama hatt gott
ad safninu fylgi upplysingar um sogu
bess. Med pvi ad afla slikra upplysinga
getur afhendingaradilinn sjalfur einnig
attad sig & pvi hvernig best er ad ganga
fré safninu &dur en pad er afhent.

Adgengi ad einkaskjalasofnum

Pegar einkaskjol eru afhent & safn til
vardveislu er edlilegt ad spyrja sig hvort
gognin eigi ad vera opin eda lokud.
Algengast er ad einkaskjalasofn séu opin
og o6llum adgengileg pegar pau eru af-
hent & sofn. Afhendingaradilar geta po
6skad pess ad gognin séu lokud og i dag
er midad vid ad heaegt sé ad takmarka
adgengi ad peim ad hamarki i 80 ar.
begar slikar takmarkanir eru settar &
adgengi ad einkaskjalasofnum geta lan-
begar pd 6skad eftir pvi ad komast |
gognin. Starfsfolk handritasafns hefur pa
samband vid leyfisveitanda, p.e. afhend-
ingaradilann, og sakir um leyfi fyrir pann
sem pess 6skar. Pegar gogn eru lokud er
engum hleypt i pau nema fyrir liggi leyfi
fyrir pvi. Starfsfélk handritasafns maelist
po til pess ad ekki sé verid ad takmarka
adgengi ad gégnum ad 6porfu. Einkum
skal takmarka adgengi ad gognum ef pau
innihalda  vidkveemar personuupplys-
ingar. Ad sama skapi eru notendur einka-
skjalasafna bundnir af akveedum um frio-
helgi einkalifs i stjérnarskra og vidar.

Fragangur einkaskjalasafna

Einkaskjalaséfn berast sofnunum i
ymsu formi. Algengt er ad pau komi i
kdssum, ad mestu 6flokkud, og skjala-
varda biour pvi oft mikil vinna ad ganga
fra og flokka safnid. Einnig parf oft ad
umpakka pvi sem buid er ad flokka.
Yfirleitt er ekki haegt ad rddast strax i
ad ganga fra einkaskjalasofnum og pvi
getur pad skipt miklu mali ad buid sé
ad flokka og skrad gognin, a.m.k. ad
einhverju leyti. Pad flytir fyrir skraningu
peirra og audveldar adgengi ad peim.
Pegar gengid er frd gognunum er gott
ad hafa nokkur atridi i huga og fordast
akvedna hluti. Ef akvedid hefur verid ad
afhenda skjalasafn til vardveislu er
haegt ao leita til safnsins og fa syrufriar
oskjur og arkir. Pad er sa umbulnadur
sem fer best med pappirinn og studlar
ad godri vardveislu & honum.

Gengid er frd gognunum pannig ad bréf
eru sett { arkir og er bréfunum radad i
timarod. Gott er ad setja ekki fleiri en
10-15 bréf i hverja ork. Ef bréf fra
einum og sama bréfritaranum eru fleiri
en 10-15 er gott ad setja pau i fleiri en
eina oOrk. Arkirnar eru merktar med
blyanti med nafni bréfritara. Arkirnar
eru svo settar i gskjur sem einnig eru
merktar med blyanti. Oskjurnar ma
merkja med heiti safnsins - pad er
nafni skjalamyndara - og gott er ad
numera oskjurnar lika. Vio skraningu &
safninu er heppilegt ad hafa lista yfir
oskjurnar. Allar bréfaklemmur, hefti,
teygjur og plastmdppur parf ad fjar-
leegja. Lim og limband eru lika daeski-
leg og svokalladir post-it midar somu-
leidis. Rétt er ad slétta Gr 6llum pappir
og ekki hafa hann samanbrotinn.



