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FORMALI
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fra forseta EAC

Eftir pvi sem fornleifafraedi hefur proéast fra rannséknum a
einstokum hlutum yfir i fléknari greiningar 4 samhengi og
visindalegum nidurstodum, hefur ordid til yfirgripsmikid
gagnasafn sem inniheldur ritada texta, teikningar, ljosmyndir
og stafreen gogn. Fundasamsetningin hefur einnig ordid
margbreytilegri pannig ad auk venjulegra forngripa neer hun til
ymiskonar umhverfisleifa, irgangs og alls kyns syna sem tekin
eru til nanari rannsdknar.

Fra upphafi hafa fornleifafreedingar borid abyrgd a og skynjad
mikilvaegi vardveislu fundanna sjalfra en pad leid nokkur timi
par til peir foru ad atta sig a mikilveegi skrasetningargagnanna
baedi sem frumgagna og vegna pess ad pau eru oft pad eina sem
vardveitist fra tilteknum rannséknarstad. Slikt gagnasafn er pvi
naudsynlegt vid gerd lokaskyrslu rannséknar og vid utgafu a
60ru efni sidar en pad myndar einnig pekkingargrunn sem er
bradnaudsynlegur ef endurskoda parf nidurstédur og talkun i
lj6si nyrra gagna sem fornleifafraedingar framtidarinnar leida
fram.

Med auknum ahuga a fornleifafraedi koma slik gogn einnig

ad notum fyrir adra en fornleifafreedinga, til deemis kennara
og freedimenn sem purfa 4 myndefni ad halda auk pess sem
pau stydja vid dreifingu efnis til almennings gegnum syningar,
radstefnur og utgafustarfsemi. Pau eru einnig naudsynleg
uppspretta upplysinga fyrir skipulagsyfirvold.

Margar fornleifastofnanir og rannsoéknarteymi hafa préad sin
eigin gagnaskraningarkerfi, stundum mjég hdpréud og einhver
Evropulond hafa gefid ut leidbeiningar um hvernig halda a utan
um gagnasafn en engar meginreglur eda heildarleidbeiningar
fyrir alla Evropu hafa adur verid settar fram med formlegum
heetti.

Arid 2008 4kvad Europae Archaeologiae Consilium (EAC)
a0 taka til skodunar skjalahald a fornleifafreedilegum
skraningargdgnum. Vinnuhdpurinn sem settur var saman
af EAC i kjolfar peirrar dkvordunar leiddi saman allmarga
sérfraedinga fra ymsum adildarrikjum og vard til pess ad
sett var a laggirnar ARCHES verkefnid sem naut studnings
fra Menningaraaetlun Evrépusambandsins 2007-2013 &
vegum Framkvemdastofnunar Evrépusambandsins 4 svidi
menntunar, hljéd- og myndmidlunar og menningar.



Hoéfundar pessa rits gera sér fulla grein fyrir ad skipulag
fornleifarannsékna og pjénustu innan hvers rikis markast af
sogu og af pdlitisku og stjérnunarlegu skipulagi viokomandi
lands og rikjandi efnahagsastands innan pess. “Stadallinn

og Leidbeiningarnar” midast ekki vid neitt sérstakt

skipulag i malaflokknum en setja fram meginreglur sem
fornleifafreedingar eettu ad hafa i huga pegar peir hefjast handa
vi0 fornleifarannsékn eda gera daetlun um heildarskipulagningu
skjala vegna fornleifagagna sinna. Par eru settar fram bestu
starfsvenjur sem eiga vid um allt gagnavorsluferlio, allt fra
upphafi fornleifarannsoknar til pess ad gagnasafnid er flutt i
endanlega, fasta safngeymslu (e. repository). Par er einnig ad
finna gatlista um 6ll malefni sem parf ad taka tillit til og gefur
jafnframt hagnytar, taeknilegar radleggingar.

Sérfraedipekking medlima vinnuho6psins og perséonulegur

ahugi peirra a pessu svidi hefur gert peim kleift ad semja
eftirfarandi “Stadal og leidbeiningar um bestu starfsvenjur vid
fornleifafreedilega gagnavorslu i Evropu”. Pessar leidbeiningar
byggja a bestu ntverandi pekkingu og setur viomid um aeskilegt
gagnavorslukerfi fyrir fornleifarannséknir sem EAC er stolt af
a0 stydja vid og dreifa. Vid hvetjum adildarlond okkar ad vinna
a0 innleidingu eda sampeettingu pess i leidbeiningar innan
hvers lands par sem pad a vio.

Stjorn EAC vill pakka 6llum peim fj6lda sérfreedinga sem

hafa varid tima sinum { storf i vinnuhépnum og tekid patt i
ARCHES verkefninu vid préun pessara leidbeininga sem eru an
nokkurs vafa mjog mikilveegar og koma ad gédum notum.
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BELGIA - Ann Degraeve, Concepcién Ortigosa, Ministére de
la Région de Bruxelles-Capitale, Direction des Monuments et
des Sites

TEKKLAND - Martin Kuna, Dana K¢ivankova, Archeologicky
ustav AV CR, Praha, v.v.i.

PYSKALAND - Baden-Wuerttemberg — David Bibby,
Landesamt fiir Denkmalpflege Baden-Wiirttemberg im
Regierungsprasidium Stuttgart (leidandi adili)
Sachsen-Anhalt — Bettina Stoll-Tucker, Landesamt fiir
Denkmalpflege und Archéologie Sachsen-Anhalt
ISLAND - Sélborg Una Palsdéttir, Minjastofnun Islands

HOLLAND- Guus Lange, Carla Schulte, Rijksdienst voor het
Cultureel Erfgoed, Netherlands

SVIPJOP - Annika Carlsson, Ylva Larsson,
Riksantikvarieimbetet

BRETLAND - Duncan H. Brown, English Heritage
0g

SVISS - Aurélie R.v.Bieberstein, Cynthia Dunning,
ArchaeoConcept (utanadkomandi samstarfsadili)

RADGJAFAR VERKEFNISINS

HOFUNDUR - Kathy Perrin, fyrir hénd og med ARCHES
samstarfshopnum

PROUN VEFSIDU - Archaeology Data Service, York

SKRIFSTOFA VERKEFNISINS - Manuela Fischer,
State Office for Cultural Heritage Management Baden-
Wouerttemberg, Esslingen, Germany

STUDNINGUR VID VERKEENID - Sascha Schmidt, VS
Consulting Team, Tiibingen, Germany
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OO OO OO OO OO OO OO0

betta verkefni vard ad veruleika med studningi
Menningaraetlunar 2007-2013 Framkveemdastofnunar
Evrépusambandsins a svidi menntunar, hlj6d- og
myndmidlunar og menningar.

ARCHES samtokin og adalhofundur vilja pakka eftirfarandi
adilum fyrir studning peirra og framlag:

Stjorn Europae Archaeologiae Consilium (EAC) sem var
drifkrafturinn { verkefninu og sem hefur haldid afram ad veita
vel pegna leidsogn pegar pess var 6skad.

Office fédéral de la Culture (OFC) [Bundesamt fiir Kultur
(BAK); Ufhcio federale della cultura UFC)], Office fédéral

de la protection de la population - Protection des biens
culturels (OFPP / PBC) [Bundesamt fiir Bevolkerungsschutz
- Kulturgiiterschutz (BABS / KGS); Ufficio federale della
protezione della popolazione - Protezione dei beni culturali
(UFPP / PBC) ] og Fondation Ernst Gohner [Ernst Gohner
stiftung; Fondazione Ernst Gohner],svo og allmérgum
stofnunum og s6fnum i kanténum sem fjarmognudu pattoku
Sviss.

Fyrri medlimum, h6fundum og samstarfsmonnum
vinnunefndar um skjalavistun fornleifa EAC sem hafa varid
miklum tima og sérfraedipekkingu i ad studla ad pvi ad
ARCHES verkefnid naedi markmidum sinum, og einkum eiga
eftirfarandi pakkir skildar:

Uggi Avarsson, Kenneth Aitchison, Edward Bourke, Barbara
Chevallier, Claire Driver, Catherine Hardman, Alena
Knechtova, Dana Krivankova, Adrian Olivier, Rosy Phillipson,
Jet Pinceel, Gabor Rezi-Kato, Bernard Randoin, Inge Roosens,
Christian Runeby, Kristin Huld Sigurdardottir, Reka Viragos,
Frederick van de Walle, Jorien de Wilde and Joanna Zieba.
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1. INNGANGUR

OO OO OO OO OO

Frasagnir fornleifafreedinnar af félagslegri, hagreenni og
menningarlegri préun fyrri tima getur gefid lifi hvers og eins
einstaklings na 4 timum merkingu og samhengi. Paer marka
einstaklingnum stad i heildarpréun og s6gu mannsins og gera
honum Kkleift ad takast a vid stundlegt edli mannlegrar tilvistar
og edli menningar sem afsteeds fyrirbaeris.

Frasagnir fornleifafreedinnar eru byggdar a rannséknarvinnu.
Fornleifauppgroftur eydileggur eigin gogn med pvi ad fjarlegja
hluti ar samhengi sinu. Petta gerir fornleifafreedina sérstaka i
samanburdi vid adrar freedigreinar. Athuganir a vettvangi verda
ekki endurteknar og pvi parf rannsoknarferlid vid uppgroftinn
ad vera vandlega skrad og skjalfest.

Hlutir sem finnast vid rannsoknirnar eru geymdir

i gagnasofnum, og yfirleitt en p6 ekki alltaf asamt
skraningargdgnum med upplysingum um upprunalegar
adstaedur pegar peir fundust. Pessi skraningargogn eru oft
nefnd hra gogn eda frumgogn og til peirra teljast uppdreettir

af fundarstad, kort, gagnagrunnar med skrasetningu funda,
skyrslur, ljosmyndir, nidurstodur greiningar a rannsdknarstofu
o.s.frv. Pessi frumgogn asamt hinum efnislegu fundum eru pad
naesta sem vid getum komist ad lifi fyrri kynsloda og sérstaklega
fornra menningarsamfélaga sem attu sér ekki ritmal. Pessi gogn
og hlutir eru frumuppspretta fornleifafraedilegra upplysinga.
Pau eru sa mikilvaegi fornleifafreedilegi arfur sem parfnast
verndar. Einungis pegar pessi arfur er vardveittur i heild sinni

i gagnasafni er komandi kynslédum kleift ad nota gognin til ad
skapa sinar eigin frasagnir.

Fornleifafreedingar rannsaka mannvistarleifar og adstaedur
peirra a fundarstad adur en peer eru fluttar i endanlegt
gagnasafn. Nidurstodur rannsokna peirra eru gefnar 1t i
ritgerdum og greinum sem dreift er medal annarra freedimanna,
hafdar til so6lu opinberlega og gerdar adgengilegar 4 ymsan
hatt. Nidurstodurnar eru “frystar”, motadar 4 grundvelli
pekkingar a hverjum tima. Visindamenn framtidarinnar munu
hafa fleiri gogn og upplysingar undir hondum og liklegt er ad
endurmat og endurrédun upplysinga ur fyrri rannséknum
muni eiga sér stad. Til ad tryggja varanlega tilvist gagna ur
fornleifarannsoknum og nidurstada sem dregnar eru af peim
er mikilvaegt ad fornleifafraedileg gagnasofn séu adgengileg,
leesileg og skiljanleg komandi kynslodum.

Vardveisla a autgefnu efni og adgengi ad pvi 1 bokaséfnum
er vel skipulogd og had alpjodlegum st6dlum um skraningu
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og birtingu. Geymsla funda i gagnasdfnum asamt lysandi
skraningargdgnum peirra er ekki eins stodlud. Pau vinnuferli
sem notud eru hafa idulega motast af venjum a hverjum stad
og eru ekki had reglum sem innlendar og alpjédlegar stofnanir
setja. Petta hindrar adgengi og endurnotkun tilteekra gagna i
visindalegum, menntunarlegum og stjérnunarlegum tilgangi.

Nu a timum parf fjolbreyttur hopur notenda adgang ad
fornleifafreedilegum gagnaséfnum, t.d. fornleifafreedingar sem
starfa vid uppgroft bedi 4 vegum hins opinbera og einkaadila,
auk ymissa annarra svo sem embeettismanna er bera abyrgd

a stefnu 1 landnotkun 4 hverjum stad, landslagsarkitekta sem
hafa { huga ad baeta fornleifafreedilegu gildi vid préunarverkefni
sin, almenna borgara { ymsum tilgangi, og l6gfreedinga sem
deila um krofur svo eitthvad sé nefnt. Par sem fornleifafreedileg
skraningargdgn treysta 4 stafreena taekni i stauknum meeli

hafa gagnasofn fornleifa, asamt bokasofnum, ordid sifellt
mikilveegari sem midlaegir geymslustadir a pekkingu okkar a
hinu lidna.

ARCHES verkefnid midar ad pvi ad gera fornleifafraedileg
gagnasofn um alla Evropu varanleg med pvi ad veita
leidbeiningar um moétun adgengilegra safna funda og
skraningargagna i samreemi vid vidurkennda stadla um
medferd peirra pannig ad pau séu tilbuin til endurnotkunar na
og i framtidinni af 6llum peim sem hafa raunverulegan ahuga a
lionum timum.

1.1 MARKMID LEIDBEININGANNA

Markmid Stadals og leidbeininga um bestu starfsvenjur

vid fornleifafreedilega gagnavorslu i Evropu (hér eftir

kallad “leidbeiningarnar”) er ad gera fornleifafreedileg

gogn, upplysingar og pekkingu tiltek, stodug, samraemd

og adgengileg nuverandi og komandi kynsl6dum.
Fornleifafreedileg gagnasofn innihalda efnislega hluti (gripi

og syni), skrar og gogn um hid lidna sem eru 6batanleg og
geta audveldlega skemmst og tynst. Rit petta inniheldur stadal
auk leiobeininga um bestu starfsvenjur vid fornleifafraedilega
gagnavorslu. Hvort tveggja mun gera fornleifafreedingum kleift
a0 skrasetja gripi og gogn sem eru nidurstodur af rannséknum
peirra 4 tilhlydilega hatt. Par er fjallad um umhirdu og
vardveislu gagnasafnsins baedi adur en pad er sett { varanlega
geymslu og sidar.

1.2 SJALFBARNI

Markmid leidObeininganna er ad samrama starfsadferdir a
gagnasofnum um fornleifar i Evrépu til ad audvelda adgengi
og vardveislu peirra. Petta naest fram med pvi ad mota stadla
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og bestu starfsvenjur um tilurd, séfnun, flutning og vardveislu
fornleifafreedilegra gagnasafna sem eru sjaltbeer og opin fyrir
frekari proun. Mikilveeg afleiding af pessu verkefni er stjérnun
sjalfbeerra safngeymslna fyrir fornleifafreedileg gogn sem yta
undir notkun & peim verdmaetum sem peer hafa til vardveislu.
begar leidbeiningarnar hafa verid gefnar it er markmidid ad
paer séu gagnlegar, 1 stodugri endurskodun og notheefar og
peer leggi pannig sitt af morkum til ad gera gagnasofn fornleifa
sjaltbeer. Vinnuhopur EAC um fornleifafraedileg gagnasofn
mun hafa stjérn og umsjon med pessu.

Leidbeiningarnar eiga ad:

na til margra svida

Vinnuhépur EAC um fornleifafraedileg gagnaséfn mun
mynda tengsl milli fornleifafreedi og annarra svida
menningararfleifdar,t.d. byggingararfsins og menningar-
landslags en einnig efla tengsl vid 6nnur verksvid svo sem
vardveislu visindagagna, so6fn stafreenna gagna, tolvufreedi og
upplysingafreedi,

midast vid patttakendur

baer verda adlagadar ad eftirspurn fra hagsmunaadilum og
samfélogum,

byggja a stoolum

baer nyta sér og tengjast vid alpjodlega stadla 1 skjalavorslu
og lysingu 4 sofnum pappirsgagna og (hapréudu) stafreenu
umhverfi.

Haegt er ad hala nidur stefnunni um sjalfbeerni sem motud er
af ARCHES samstarfsadilunum 1 heild fra vefsetri ARCHES".

1.3 INNIHALD LEIDBEININGANNA

Leidbeiningarnar innihalda eftirfarandi:
Stadal fyrir fornleifafraedilega gagnavorslu

Stadallinn samanstendur af helstu meginreglum. Hann er sa
stadall um vorslu og umhirdu fornleifafraedilegra gagna sem
fornleifafreedingur eda stofnun sem sinnir einhvers konar
starfsemi a svidi fornleifafreedi par sem gagnasafn myndast
verdur ad fylgja.

Leidbeiningar um fornleifafradilega gagnavorslu

Leidbeiningarnar taka meginreglur stadalsins og auka vid paer
med itarlegri radleggingum um hvernig 4 ad skrasetja afurdir
fornleifarannsokna. Leidbeiningarnar verda notadar

1 The European Archaeological Archiving Standards and Guidance:
WP?7 - Ensuring the Sustainability. http://archaeologydataservice.ac.uk/arches

6. © Landesamt fiir Denkmalpflege und
Archdologie Sachsen-Anhalt,
Klaus Bentele

7. © Duncan H. Brown
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i 6llum samstarfslondunum i Evropu vid framkveemd
fornleifafraedilegrar gagnavorslu og peer eru hannadar

med0 tilliti til pess ad paer séu notadar samhlida nakveemari
sto0lum sem eru i samreemi vid alpjodlegar, landsbundnar,
svaedisbundnar eda stadbundnar krofur um starfsheetti vio
fornleifastorf, forvorslu og safnvorslu. Peim er ekki eetlad ad
koma 1 stad peirra stadla sem pegar eru til stadar. Vonast er til
a0 sem fordemi um bestu starfsvenjur muni leidbeiningarnar
adstoda vid og gefa g0 rad um proun itarlegri innlendra stadla
um skraningu fornleifa.

Leidbeiningarnar eru hugsadar sem handbék med upplysingum
um “hvernig 4 ad fara ad” par sem fram koma bestu
starfsvenjur sem nota skal vid skraningu, umsjon og vardveislu
fornleifafraedilegra gagnasafna. Pad skal vidurkennt ad poé
sumar af pessum adferdum séu eins og hefdbundin vinnubrogd
fyrir suma pa geta pau verid utan seilingar fyrir adra og pess
vegna eru sett fram vinnubrogd sem fyrirmynd sem haegt er ad
taka upp med ti0 og tima. Vonast er til pess ad leidbeiningarnar
muni efla pessa préun med pvi ad feera rok fyrir beettri adstoou
eda vinnuferlum & hverjum stad eftir pvi sem naudsyn krefur.

Gatlisti fyrir fornleifafradilega gagnavorslu og hlutverk
innan fornleifarannsoknar.

Gatlistinn er { téfluformi og par eru sett fram verkefni a

svidi gagnavorslu eftir pvi sem rannsékninni vindur fram og
starfsheiti pess eda peirra sem myndu ad jafnadi vinna slik
verkefni svo sem verkefnisstjori eda stjornandi rannsoéknar,
gripasérfreedingur o.s.frv. Verkefnin eru feerd inn sem

sérteekir verkpaettir. Pau eru tekin ur leiobeiningakaflanum og
starfstitlar starfsmannanna eru einfaldlega stilfeerd deemi. b6 er
haegt ad nota tofluna sem handhagan gatlista um gagnavorslu
fyrir pa sem eru ekki kunnugir gagnavorsluferlinu.

Leidbeiningarnar ganga ut fra pvi ad enda pott ferlid i
fornleifarannséknum sé i grundvallaratridum pad sama

um alla Evropu geta sértaekari verkefni, verk, starfsmenn

og abyrgdarhlutar sem tengjast gagnavorslu fornleifa verid
mismunandi fr4 landi til lands og riki til rikis. Itarlegri stilsidur
fyrir hvert land verda pvi bradlega adgengilegar a vefsetri
ARCHES par sem bessi verkferli og starfstitlar verda tilgreindir
i takt vi0 almenna starfsheetti hja innlendum, svaedisbundnum
og stadbundnum stjérnsyslueiningum.

Enda poétt ad vid utgafu leidbeininganna hafi stilsidurnar adeins
verid formlega innleiddar i sj6 16ndum er vonast til pess ad eftir
pvi sem notkun peirra verdi almennari muni vinnuhépur EAC
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hafa samband vid 6nnur 16nd til ad pau baeti vid sinum eigin
starfshattum og felli pa inn i leidbeiningarnar. Eydublod fyrir
petta er ad finna 4 http://archaeologydataservice.ac.uk/arches

Bokaskrar um fornleifafraedilega gagnavorslu

Lokakaflinn inniheldur békaskra flokkada eftir [ondum,
svaedum og rikjum par sem listadir eru upp stadlar og
leidbeiningar um fornleifafreedi, vardveislu fornleifa og
forvorslu.

Einnig er vonast til pess ad 6nnur 16nd muni lata i té
bokfreedilegar upplysingar sem fella ma inn i leidbeiningarnar i
framtidinni.

1.4 HVERNIG A AD NOTA LEIDBEININGARNAR

bessar leidbeiningar eru atladar 6llum sem eru patttakendur {
fornleifarannsokn par sem gagnasafn verdur til og 6llum peim
sem eiga hlut ad umsjon og vorslu pessara gagnasafna hvort
sem safnid samanstendur af tveimur bladsidum med lysingu

a fornleifarannsokn eda er safn gagna og efnislegra hluta af
hinum margvislegustu gerdum.

bad er vidurkennt ad pad verda alltaf til stadar olikar
vinnuadferdir og nalgun i fornleifafreedi { hinum ymsu
Evréopulondum. Til deemis er sa hattur 4 i moérgum léndum og
rikjum ad fundasafn rannséknar er adskilid i langtimageymslu
fra skraningargdgnum rannséknarinnar en annars stadar

er litid a fundasafnid sem 6adskiljanlegan hluta hennar og
gagnasofnin eru alltaf geymd saman. Pad er réttmaett og

skynsamlegt ad mismunandi adferdir séu til stadar og ekki skal
reynt { pessu riti ad deila 4 eda reyna ad breyta landsbundnum,
svaedisbundnum, stadbundnum eda 6drum kerfum sem

virka og vardveita gagnasafnio 1 géou astandi fyrir komandi
kynslddir. Leidbeiningarnar leitast frekar vid ad setja fram
reglur um bestu starfsvenjur, adgerdir og verkefni sem varda
fornleifafraedilega gagnavorslu sem geta nyst samhlida itarlegri
fornleifafraedilegum st6dlum og adferdum sem eru fyrir hendi.

Hér er heitid “fornleifafreedingur” notad um alla pa sem

koma ad verkefnum & svidi fornleifafradi, t.d. starfsmenn a
vettvangi og gripasérfradinga, teiknara, ljdsmyndara, forverdi,
melingamenn og safnverdi. Leidbeiningarnar midast jafnt vid
namsmenn og dhugamenn um fornleifafreedi og pa sem sinna
fornleifarannséknum i atvinnuskyni. Leidbeiningarnar eru
einnig atladar peim sem taka patt 1 eftirliti og umsyslu verkefna

4 svidi fornleifafraedi. 10. © Riksantikvarieambetet, Bengt
A Lundberg, 1968, CC By
Vida er i leiobeiningunum visad til adferda og stadla ymissa A © Rl amsvee =]
R, 1 " goe
stjornsyslueininga og par med geta talist 16nd, riki, landshlutar, 12. © Archeologicky stav AV CR,

Praha, v.v.i.




13. © Brussels Regional Public Service,
Direction of Monuments and Sites

14. © Minjastofnun Islands, Islands
kulturarvsstyrelse
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kantonur, syslur, borgir og beeir. Ekki er seskilegt ad telja upp
6ll pau afbrigdi { hvert sinn sem slikar skilgreiningar eru settar
fram. Ordin landsbundinn, sveedisbundinn og stadbundinn
eru pess vegna notud til ad takna landfreedilega adskildar
stjornsyslueiningar af 6llum gerdum.

Leidbeiningarnar samanstanda af premur meginhlutum og a
eftir peim kemur ritaskra og ordalisti.

« Istadlinum eru tilgreindir stadlar sem allir skulu
uppfylla sem eru patttakendur i hinu fornleifafraedilega
gagnavorslu-ferli. Honum er atlad ad mynda flokk stadla
sem innleiddir yrou af 6llum adilum a svidi freedimennsku,
stjornvalda, framkvaemada, verkbeiOna, faggreina og eftirlits
innan fornleifafraedinnar.

o Hlutverk leidbeininganna er ad vera leidsogn fyrir
fornleifafreedinga, hvert sem hlutverk peirra er, um
abyrgd peirra gagnvart gagnasafninu alveg fra upphafi
fornleifarannsoknar til lokaafanga, sem er langtima vistun
i safngeymslu. Leidbeiningarnar fylgja pvi rokrétta ferli og
timardd sem flest eda Oll fornleifafraedileg verkefni fylgja
6llu jafnan. Par er lyst verklagi sem rétt er ad fara eftir til
a0 mynda stodugt, skipulagt, samhangandi og adgengilegt
fornleifafreedilegt gagnasafn.

o I gétlista fyrir gagnavérslu er sett fram hvers kyns verkpeetti
hver einstakur adili ad fornleifarannsékn eetti ad taka ad
sér { hverjum afanga verkefnisins. Allir sem eiga hlutdeild
a0 fornleifarannsékn, hvort sem pad er vinna a vettvangi, i
rannsoknarstofu eda 4 skrifstofu eda 4 hvada sérfradisvidi
sem er ttu ad geta athugad stilsidurnar (haegt verdur
a0 hala nidur mismunandi utgafum fyrir 16nd og riki af
netinu)? til ad sja hvenzr og hvernig peir purfa ad fylgja
gagnavorsluferlinu a tilteknum stad i verkefninu.

1.5 BAKGRUNNUR ARCHES VERKEFNISINS OG
GERD LEIDBEININGANNA

Petta rit hefur verid unnid ad tilstilli Europae Archaeologiae
Consilium (EAC)? og er arangurinn af vinnu sem unnin

var af sjo fulltraum adildarfélaga fra sex 16ndum innan
Evrépusambandsins dsamt einum fulltraa fra Islandi og
tveimur utanadkomandi samstarfsadilum fra Sviss. Utgafa pess
var styrkt af Menningarmaladeetluninni.*

2 http://archaeologydataservice.ac.uk/arches

3 http://www.european-archaeological-council.org/

4 Menningaraaetlun 2007-2013, deild 1.2.1: samstarfsadgerdir, Samningur nr - 2012-
1399/ 001- 001
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EAC hélt malping i Metz arid 2008 um fornleifafraedilega
gagnavorslu og par kom fram ad morg adildarlond attu vio
somu vandamal ad strida. Pau malefni sem talin voru mest
aridandi voru: dlikar adferdir vid skraningu fornleifagagna
og gerd nytanlegra samreemdra skraninga; setning stadla um
stafreena skraningu og vidhald peirra; ad halda vid g6dum
starfsvenjum vid umsjon gagna til ad tryggja aframhaldandi
vardveislu, 0ryggi, dreifingu og adgengi upplysinga og efnis
a svioi fornleifafreedi i samreemi vid Valetta-samninginn fra A/
1992.° Sampykkt var samhljoda ad naudsynlegt veeri ad proa { ‘
evropskar leidbeiningar og heildarstadal fyrir fornleifafreedilega
gagnavorslu. = ==

Vinnuhopur EAC um fornleifafraedilega gagnavorslu var - W W— : L
stofnadur arid 2008 og pegar honum hafdi verid veittur : — I8 *
styrkur ur Menningaraeetlun 2007-2013 arid 2012 var hafist W —
handa vid ARCHES verkefnid. Pvi er na lokid med utgafu  E— :
pessara leidbeininga. Leidbeiningarnar eru byggdar a st6dlum . ‘ O

og leidbeiningum sem fyrir eru og hafa verid uppferd og : = Ll
endurbeaett med samrads og vinnufundum i samstarfslondunum T '

4 arinu 2013.
15

Nalgast ma nanari upplysingar um leidbeiningarnar og tengd
skraningargdgn svo og eintok a tungumalum einstakra landa a
vefsetri ARCHES: http://archaeologydataservice.ac.uk/arches.
Tengil 4 vefsetrid er einnig heegt ad finna 8 ARCHES siou
vefseturs EAC http://www.european-archaeological-council.
org/13-0-Archives.html

15. © English Heritage
5  European Convention on the Protection of the Archaeological Heritage (Revised). 16. © Landesamt fiir Denkmalpflege
Valetta, 16.1.1992 http://conventions.coe.int/Treaty/en/Treaties/Html/143.htm Baden-Wirttemberg, O. Braasch
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2. FORNLEIFARANNSOKN

OO OO OO OO OO OO OO0

2.1 HVAD ER FORNLEIFARANNSOKN?

[ leidbeiningunum er hugtakid “fornleifarannsékn” notad um
hvers konar starfsemi a svidi fornleifafreedi par sem gagnasafn
verdur til.

Almennt er litid svo & ad fornleifarannsékn sé timabundid verk
sem unnid er til a0 meeta fyrirfram tilgreindum markmidum og
tilgangi par sem farid er eftir timadeetlun og lokadagsetningu,
tiltekin afurd athent og med dkvedid umfang og adfong.

Oftast er verkefnisstjori fenginn ad verkinu og pad er unnid af
einum eda fleiri einstaklingum sem leiddir eru saman i peim
sérstaka tilgangi. Hugtakid rannsékn er pess vegna notad i
leidbeiningunum par sem pad hentar fyrir pa starfsemi innan
fornleifafreedinnar par sem stefnt er ad pvi ad ljika tilteknum
verkefnum sem hafa dkvedid markmid.

Skilgreiningu a fornleifarannsékn ma finna i kafla 4.1.
2.2 AFANGAR FORNLEIFARANNSOKNAR

Helstu afangar fornleifarannséknar eru notadir i pessum
leidbeiningum til ad lysa gagnavorsluferlinu. Peir eru
skilgreindir sem hér segir:

Aztlanagerd

Byrjunar- eda upphafsafangi, pad timabil pegar: skjol eins og
grunndrdg og honnun verkefna, tilbod, vinnuskilgreiningar

og adferdafreedi verda til; tilgangur og markmid eru skilgreind;
lysing gerd @ umfangi, aféngum, afurdum og verkum
verkefnisins; verkefnishépur tilnefndur, 6flun radgjafar
sérfreedinga og skipting fjarmuna; akvordun verkferla fyrir
timabundna umsjon og vardveislu til lengri tima; sampykkt
endurskodunaraatlana og samskipta, aeetlanagerd um
afallastjorn og heilsu- og dryggisvernd. I pessum 4fanga verdur
gagnasafnid til og samantekt pess hefst.

Sofnun gagna

[ fornleifafreedinni er pessi 4fangi oft notadur til ad lysa
vinnu 4 vettvangi en i leidbeiningunum merkir s6fnun gagna
pann afanga verkefnisins pegar s6fnun a fornleifafreedilegum
gognum og/eda efnislegum hlutum (gripum og synum) fer
fram. Petta er afanginn par sem stadreyndagogn eru skrad
med lagmarkstulkun, hvort sem fornleifafreedingurinn
vinnur ad frumrannséknum a vettvangi, a skrifstofunni, {

17. © Landesamt fiir Denkmalpflege , . ,
und Archgologie Sachsen-Anhalt rannsoknarstofunni eda i geymslum.

18. © Riksantikvarieambetet,
Nils Azelius, 1929, Public domain
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Greining, skyrslugjof og flutningur gagnasafnsins

Pessi afangi heitir almennt rvinnsla (e. post-excavation) en
rétt er ad taka fram ad ekki fela allar fornleifarannsoéknir i sér
uppgroft, t.d. husa- og mannvirkjaskraning, fornleifaskraning
og greining a gripum og hefur pessum afanga pvi verid gefid
nytt heiti i samreemi vid pad. Greining felur i sér itarlegri

og markvissari skraningu og talkun, hvort heldur um er ad
raeda gogn funda, samsofn funda (e. finds assemblage) eda
nidurstodur ar flarkonnunum. Peer skraningar sem verda til,
svo sem gogn og myndir beetast vid gagnasafnio.

bessum afanga lykur venjulega med lokaskyrslu. Mismunandi
greiningar geta haft i for med sér ad nokkrar skyrslur veradi til
og sumar peirra eru teknar inn 1 lokaskyrsluna. Vidurkenning
allra pessara skyrslna sem hluta af gagnasafni rannséknarinnar
er mikilvaegur pattur i pvi ad bua til adgengilega gagnaveitu.

Pegar greiningu og skyrslugerd er lokid ma buast vid pvi ad
ekki verdi til nein ny gogn, efnislegir hlutir (gripir) eda syni i
rannsokninni og gagnasafn rannsoknarinnar er tekid saman
og undirbuid til flutnings i safngeymslu par sem pad verdur
vardveitt til frambudar.

Umsjon og vardveisla

[ vardveislu felst ad efnisgdgn gagnasafnsins haldist stodug,
orugg og adgengileg til lengri tima. Petta er vidvarandi ferli
sem atlad er ad sja til pess ad hid fornleifafraedilega gagnasafn
haldist dskert eftir ad rannsékninni er lokid en umsjon

allra einstakra hluta safnsins er ferli sem parf ad hefjast vid
upphaf rannséknarinnar, fra peim tima sem skraningargogn
verda til eda soéfnun efnislegra hluta (gripa og syna) hefst.

Allt fornleifafreedilegt efni eda gogn sem er buin eru til eda
safnad fra upphafi rannséknarinnar parf ad fa timabundna
umhirdu par til flutningur fer fram 1 langtima vardveislusafn
eda safngeymslu. Umbhirda peirra eininga/patta sem valdir hafa
verid til vardveislu er adgerd sem er eins og pradur i gegnum
allt verkefnid og neer til badi timabundinnar umdnnunnar og
langtima vardveislu gagnasafnsins.

19. © Rijksdienst voor het Cultureel
Erfgoed

20. © Archeologicky Ustav AV CR,
Praha, v.v.i.

21. © Duncan H. Brown
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3. HLUTVERK GAGNAVORSLU
I TENGSLUM VID FORNLEIFA-
RANNSOKN

OO OO OO OO OO OO OO0

3.1 HVAD ER FORNLEIFAFRADILEGT GAGNASAFN?

Hvarvetna i leidbeiningunum eru heitin “fornleifafreedilegt
gagnasafn” eda “gagnasafn” notud til ad lysa hvers konar
skram, skjolum og efnislegum hlutum (fundum) sem verda
til i fornleifarannsdkn og valin eru til geymslu i gagnasafni.
Skilgreiningu a fornleifafreedilegu gagnasafni ma finna i kafla
4.1.

Pad er almennt vidurkennt ad gagnasofn ur
fornleifarannséknum falla ekki beinlinis ad almennum
skilningi 4 hugtakinu “gagnasafn” par sem { flestum tilfellum
blandast saman skraningargogn og fundasofn, ef ekki a

sama stad pa alltaf vegna sameiginlegra tengsla (par sem
fundasafn er geymt adskilid fra skraningargégnum en er med
fullkomnar millivisanir). P6 petta hugtak sé ekki fullkomid og
ordanotkunin geti verid 6lik milli landa er pad samt hentugasta
og vidurkenndasta hugtakid i pessu tilviki.

3.2 HVAD ER FORNLEIFAFRADILEG GAGNAVARSLA,
HVENAR A HUN SER STAD?

Fornleifafreedileg gagnavarsla er ferli sem er sifellt i gangi

og hefst strax pegar aetlun er gerd um fornleifarannsékn.
Skraningargogn ur fornleifarannsokn og efnislegir hlutir (gripir
og syni) sem baeta upplysingum vid pekkingarsjod mannsins
eru valin til geymslu i gagnasafni eftir pvi sem verkefninu
vindur fram og halda tti utan um pau i samreemi vio stadalinn
og leidbeiningarnar sem fram koma i pessu riti og einnig i
samreemi vid nakveemari alpjodlega, innlenda, sveedisbundna
og stadbundna stadla par sem pad a vid. Myndun gagnasafns

og stjorn pess eru ekki eitthvad sem gerist i lok verkefnis pegar
flutningur { safngeymslu er 4 nzesta leiti, petta er ferli sem
vidheldur og verndar alla einstaka paetti fornleifafraedilegs
gagnasafns alveg fra upphafi.
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4. STADALL UM FORNLEIFA-
FRADILEGA GAGNAVORSLU

OO OO OO OO OO

4.1 SKILGREININGAR

Fornleifafraedilegt gagnasafn ner yfir alla efnislega hluti sem
finnast vid fornleifarannsokn og eru atladir eru til vardveislu
lengri tima, par med teljast forngripir, vistminjar (e. ecofacts)
og adrar umhverfisleifar, urgangur (e. waste products),
visindaleg syni auk skriflegra og sjonreenna skraningargagna til
deemis & pappir, filmur og a stafreenu formi

Fornleifarannsokn er hvert pad verkefni par sem fram fer
sofnun og/eda tilurd upplysinga um jardfastar fornleifar,
samsafn jardfastra fornleifa (fornleifaheildir) eda staka
forngripi { hvers konar umhverfi svo sem 4 vettvangi,
nedansjavar, a skrifbordi eda 4 rannsoknarstofu. Daemi um
fornleifarannsokn eru: ageng verkefni eins og uppgroftur,
konnunarskurdir, framkvemadaeftirlit, sofnun forngripa

a yfirbordi og eydileggjandi greining forngripa; minna
ageng verkefni svo sem fornleifaskraning eda hus- og
mannvirkjaskraning, skraning ur lofti, fjarkénnun, rannséknir
sem ekki eru gerdar 4 vettvangi svo sem mat og skraning
gripa eda gripasafna. Rannsoknir a eldri gagnaséfnum sem
skilad hefur verid til langtima vardveislu teljast einnig til
fornleifarannsékna.

4.2 SAMSETNING

Fornleifafreedilegt gagnasafn samanstendur af tveimur pattum:

« skjala- og gagnasafni sem inniheldur skrar og
tengd skraningargégn sem myndast vid framvindu
fornleifarannséknar.

« fundasafn sem samanstendur af gripum og synum sem
peim tengjast.

Skjala- og gagnasafn
Skjala- og gagnasafn getur samanstadio af:

o teikningum, ljdsmyndum, skrifudu og prentudu efni a
pappir.

o Teikningum a filmu.

o Ljéosmyndum a filmu, skyggnum, rontgenmyndum,
myndbondum og 6rfilmum.

o Stafreenum skram a hérdum diskum eda feeranlegum
geymslum.

24. © Riksantikvariedmbetet, CC By
25. © Landesamt fiir Denkmalpflege
Baden-Wiirttemberg

26. © Landesamt fiir Denkmalpflege

und Archdologie Sachsen-Anhalt,
Gert Pie
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Skjala- og gagnasafnid getur innihaldio:

nidurstodur greininga, vektorskrar (CAD), efnislista,
bréfaskipti, samninga, gagnagrunna, greiningu a stafreenum
loftljosmyndum, haedarmeelingar, gagnaséfn fra uppgreftri,
jardedlisfreedileg eda onnur maelingagégn, GIS skrar, myndir,
kort, athugasemdir, minnisbaekur, myndir af hlutum,
yfirlitsteikningar, formlega reikninga, skrar, skyrslur,
gervitunglamyndir, toflur ar toflureikni, snidteikningar,
ljésmyndir af uppgreftri, teeknilysingar, textaskrar,
prividdargogn.

Fundasafn (gripir og syni)
Fundasafn getur innihaldid:

o  Gripi svo sem leirker, leirflisar, hoggvinn stein, gler,
malmsmidi, utskorin bein, ledur og textil.

« Vistminjar (e. ecofacts) eda natturuleifar svo sem bein dyra
og plontur.

« Urgang (e. waste products) eins og gjall, mdlmhradur og
afskorninga.

« Efni sem fengin eru ur visindalegri synatoku, oft afleiding
af greiningu 4 rannséknarstofu svo sem umhverfissyni,
sneiomyndasyni, 6rgogn af steingervingum, steypumot.

o Likamsleifar manna, sem kunna ad purfa sérstaka medferd
i samreemi vid innlenda, svaedisbundna og stadbundna
stadla og lagasetningu.

4.3 MEGINREGLUR

1. Ollum fornleifarannséknum skal lokid med stodugu, ski-
pulegu og adgengilegu gagnasafni.

2. DPad parf ad vera 6llum ljost ad allir peettir i fornleifaranns-
oknar hafa dhrif 4 geedi gagnasafnsins sem myndast vegna
pess.

3. Stadla og adferdir vid myndun, val, stjérnun, sdfnun og
flutning gagnasafnsins parf ad sampykkja og skjalfesta vid
hoénnun sérhverrar fornleifarannséknar og allir peir sem
vid rannsoknina starfa purfa ad gera sér grein fyrir peim.

4. DPad er stodug vinna ad tryggja oryggi og stodugleika gagna-
safnsins og a abyrgd allra vidkomandi adila.

5. Gagnasafnid { heild parf ad vera pannig samsett ad pad
vardveiti tengsl 4 milli einstakra patta og audveldi adgengi
a0 6llum hlutum pess til framtidar.

6. Fornleifarannsokn er ekki lokid fyrr en gagnasafnio hefur
verid flutt i vidurkennda safngeymslu og er ad fullu ad-
gengilegt til skodunar.
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4.4 ABYRGD

Stjérnandi fornleifarannsoknar eda verkefnisstjori ber abyrgd
a a0 gagnasafnio sé unnid og samsett { samreemi vid stadalinn
sem lyst er i pessu riti.

Hver og einn patttakandi i fornleifarannsokn eda verkefnishop
ber abyrgd gagnvart gagnasafninu og purfa peir ad ganga

ur skugga um ad pad sé myndad og samsett { samreemi vid
vidurkennda stadla, notadar séu samreemdar adferdir og ekki sé
nein 6parfa heetta 4 skemmdum eda tapi.

begar flutningi gagnasafnsins er lokid er pad a abyrgd
safngeymslunnar sem tekur vid pvi ad tryggja ad gagnasafnio
sé geymt i samraemi vid vidurkennda stadla fyrir vardveislu
til langs tima, skraning pess sé samkvemt vidurkenndri innri
malsmedferd og pad sé adgengilegt til skodunar.

4.5 STADLAR FYRIR FORNLEIFAFRADILEG
GAGNASOFN

Pessum stodlum er @tlad ad eiga vid um alla hluta
gagnasafnsins og 6ll prep hins fornleifafraedilega ferlis, allt
fra aaetlanagerd til vardveislu 4 endanlegum nidurstodum eda
lokaafurd.

Almennir stadlar

1. Alla hluta gagnasafnsins parf avallt a0 medhondla varlega
og fara skal med pa, biia um og geyma vid adsteedur sem
draga sem mest ur haettu a skemmdum, hrérnun, ryrnun
og pjofnadi.

2. Alla hluti gagnasafnsins skal audkenna eda merkja med
sérstoku audkenni sem tengist fornleifarannsékninni og/
eda safngeymslu pess.

3. Gagnasafnio parf ad vera pannig skipulagt ad pad vardveiti
samhengistengsl milli skrasetningar og einstakra efnislegra
hluta (funda) i safninu.

4. Valforsendur og adferdir purfa ad vera vandlega skradar og
peaer purfa ad fylgja med i gagnaskra verkefnisins.

5. Langtimageymsla parf ad studla ad verndun, 6ryggi og
adgengi safnsins.

Sérteekir stadlar
Safn skraningargagna

6. Skra parf og stofna allar tegundir gagna samkvaemt
samreemdum, vidurkenndum sté6lum um efni, form og
skrarheiti og nota skal vidurkennt ordalag.
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Nota parf vidurkennd, stodug efni eda midla vid gerd
hlidreenna (e. analogue) gagna, hvort sem pau eru skrifleg
eda 4 myndformi.

Athuga skal 61l upprunaleg gogn, medal annars pau sem
urdu til med stafreenum heetti med tilliti til pess hvort peim
skuli beett vid gagnasafnio.

Pappir

9.

11.

13.

14.

15.

16.

17.

Rada parf 6llum skriflegum gognum i rétta r60 adur
en pau eru flutt i safngeymslu, t.d. parf ad bua um allar
teikningaskrar saman i bladsidurod.

Sjonren gogn

10.

Allar teikningar og ljosmyndir purfa ad gefa upp
myndefnid og par sem pad a vid, syna melikvarda og
stefnu 1 nordur eda tilgreina stadsetningu/stefnu 4 annan
hatt.

Nota skal midla sem henta til langtimageymslu &
upprunalegu formi til ad vardveita ljosmyndir sem ekki
verda endurgerdar eda endurteknar, t.d. myndir sem teknar
eru vid uppgroft.

Stafraen gogn
12.

Aztlun um stafreena dryggisafritun verdur ad vera til

vid upphaf verkefnisins og skal notast vid hana medan a
verkefninu stendur.

Skrasetja parf fullkomlega myndun stafraens gagnasafns
med upplysingum um t.d. hugbtinadinn sem notadur er,
styrikerfi, vélbunad, dagsetningar, pa sem bjuggu til safnid,
gagnasvaedislysingar og merkingar allra kdda.
Flutningsmidlar og midlar til skammvistunar (t.d.
minnislyklar) henta ekki fyrir vardveislu stafraens
gagnasafns til lengri tima og adeins atti ad notast vid pa til
a0 leggja inn stafraent efni til endanlegs gagnasafns.

Allar stafreenar skrar og flutningsmidlar verda ad vera
lausir vid veirur adur en peaer eru athentar i varanlegar
gagnahirslur/safngeymslur.

Taka parf saman stafraena atridaskra yfir gagnasafnid og
leggja hana inn & stafreenu formi asamt hinu stafraena
gagnasafni.

Langtimavistun parf ad vera a varanlegum netpjénum sem
eru afritadir reglulega og uppfeera parf allan hugbtinad og
vélbunad og gégnin sem eru vistud 1 gagnasafninu eftir
porfum. Uppfeersla vélbunadar og hugbunadar og yfirfeersla
gagna parf ad vera vandlega skrasett.
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18. Hi0 stafreena gagnasafn parf ad vera vistad i vottadri
gagnahirslu® (e. Trusted Digital Repository) par sem pad er
vardveitt, vidhaldid til frambudar og gert adgengilegt.

Fundasafn (gripir og syni)

19. Prifa skal alla fundi og/eda verja pd eftir pvi sem vid 4,
i samreemi vid vidurkennda stadla og med pvi ad nota
samreemdar adferdir til ad tryggja ad peir endist til
frambudar.

20. Audkenna skal alla fundi eda merkja eftir pvi sem vid a
med audkennum og samhengis peirra og par sem pad 4 vio,
einstoku audkenni hvers hlutar.

5. LEIDBEININGAR UM FORNLEI-
FAFRADILEGA GAGNAVORSLU

OO OO OO OO OO

Pessi kafli fjallar um bestu starfsvenjur vid fornleifafreedilega
gagnavorslu gegnum alla dfanga fornleifarannsoknar.
Vinnutilhégunin sem hér fer a eftir eetti ad vera kunnugleg
6llum peim sem tekid hafa patt i fornleifafraedilegu starfi

en adgerdirnar og verkefnin sem hér er lyst eru sértek fyrir
myndun, s6fnun, flutning og vardveislu a stodugu, samfelldu,
adgengilegu og endurnytanlegu gagnasafni.

Fyrst er gerd grein fyrir peim adgerdum sem varda gagnavorslu
a hverjum afanga rannséknarinnar og sidan eru verkin sem eiga
vid pessar meginreglur sett fram i punktmerktum lista.

5.1. AETLANAGERD

[ pessum 4fanga verda til skrdningargogn { tengslum vid
rannsoknina par sem fram kemur tilgangur og markmio
rannsoknarinnar og tilgreint pad starfslid, aeetlanir, timatoflur,
verkefni og tilfong sem naudsynleg eru til ad rannsdknin geti
att sér stad.

[ pessum 4fanga eru teknar dkvardanir um hvada krofur skuli
gerdar til skrasetningar rannsdknarinnar sem hér segir:

5.1.1 Uppbygging og einkenni gagnasafnsins i framtidinni

Samkomulag @tti ad vera um uppbyggingu og einkenni hins
veentanlega gagnasafns og allir sem koma ad rannsékninni
attu ad gera sér grein fyrir pessu, par med talid um vantanlegt
endanlegt innihald gagnasafnsins og umsyslu pess (kafli 4.3).

6  Sja http://tos.sky.is/word/eng/6625/.
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o  Setja parf stadla fyrir skraningargdgn rannséknarinnar
(t.d. einingaskrar (e. context records), gripaskrar,
flatarteikningar) svo og hvernig peir skuli myndadir baedi
a stafreenu og hlidraenu (e. analogue) formi; hvada midlar
skuli notadir og pa verkferla sem fara parf eftir til ad tryggja
samfellda skraningu, t.d. stafreen skjalaform, heiti skjala
og flokkunarkerfi, reglur um lysigégn og geymslumidla.
Par sem til stadar eru stadlar og hefdir i alpjédlegum,
svaedisbundnum, stadbundnum eda sérfreedilegum
leidbeiningum ber ad fara eftir peim.

o  Skilgreina skal samsafn efnislegra hluta (gripa og syna)
sem veenst er ad verdi til og peer verklagsreglur er vidkoma
gagnavorslu sem fara skal eftir vid greiningu, skraningu og
utanumhald peirra. Medal annars @tti ad koma fram hvada
handbeekur etlunin sé ad stydjast vid, og hvada krofur séu
gerdar um umbudir, timabundna geymslu, medferd gripa
og syna.

o Fara skal eftir alpjédlegum, innlendum, sveedisbundnum,
staObundnum st6dlum um geymslu og/eda safnvorslu a
fornleifafreedilegum gagnasofnum, ef peir eru til stadar.

5.1.2 Val i gagnasafnio

Aztlun um val skal sampykkt pegar rannsoknin er skipuldgd.
Par purfa ad koma fram vidmio um val 4 gégnum, skjolum,
gagnaskram og fundum (gripum og synum) sem beeta skal vid
gagnasafn rannsoknarinnar. Par skal einnig taka fram hvad
gert er vid pa fundi sem ekki eru valdir i gagnasafnid. Setja
parf fram aeetlun i samreemi vid markmid rannséknarinnar og
umsyslu hennar (kafli 4.5). Taka parf tillit til landsbundinna,
svaedisbundinna eda stadbundinna rammadaetlana um
rannsoknir og einnig séfnunarstefnu pess/peirra sem tekur vid
gognunum til langtima vardveislu.

o Allir peettir gagnasafnsins, baedi skrar, skjol og fundir
(gripir og syni) koma til greina til vardveislu i gagnasafninu
hvenzer sem er 4 liftima rannséknarinnar en eru hadir
vali. Skrar eettu ad vera undir “atgafustyringu” (e: version
control) og skyr stefna { umsyslu stafreenna gagna eetti
ad vera til stadar sem gerir eydingu afrita eda dparfra
stafreenna skraa mogulega.

« Actlun um val skal sett fram med adkomu allra adila
verkefnishépsins, par med taldir sérfraedingar og
safnvordur safngeymslunnar eda geymslnanna par sem hio
endanlega gagnasafn verdur vistad.
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5.1.3 Oryggi gagnasafnsins og aztlanagerd um stjornun
neydaradgerda

Mjog mikilveegt er ad gerdar séu azetlanir um 6ryggismal og
neydaradgerdir sem tlad er ad tryggja gagnasafnio og einstaka
hluta pess gegn skemmdum eda tapi (kafli 5.1, 5.3), og paer
settar { framkveemd. Slikar deetlanir, sem geetu verid lidur i
aetlanagerd um afallastjorn og heilsu- og 6ryggisvernd fyrir
rannsoknina i heild, settu ad vera gerdar i skipulagsafanga
rannsoknarinnar.

o Tryggja parf ad i aeetlun um stefnu { neydaradgerdum
séu leidir til ad tryggja 6ryggi upplysinganna sem
eru i gagnasafninu, medal annars ad séd sé fyrir
oryggisafritunum eda vistunarkerfi beedi fyrir hlidren og
stafreen gogn. Par parf ad tilgreina pa stadla sem fylgja parf
til ad gagnasafnid og par med talid safn funda (gripa og
syna) séu myndud, peim safnad og pau vistud til ad hlifa
peim vid skemmdum, vixlmengun, ryrnun eda pjéfnadi.

o Naudsynlegt er ad tryggja ad aetlun um neydaradgerdir
taki til oryggis gagnasafnsins medan pad er a vettvangi/a
uppgraftarstad, ef fundir (gripir og syni) og upplysingar eru
flutt til, medan a greiningu a skrifstofu/rannséknarstofu
stendur og medan pad er { timabundinni geymslu.
Neydaraatlanir purfa einnig ad vera til stadar fyrir
geymslustadi gagnasafnanna.

5.1.4 Verk og tilfong

[ skipulagsdfanga rannséknarinnar fer fram greining og
uthlutun a verkum og tilféngum pess og pad er mikilveegt ad
tekid sé tillit til parfa gagnavorslu 1 pessum azetlunum (kafli
4.4).

o Vid métun aaetlunar um rannsoéknina pyrfti ad gera rad
fyrir verkefnum og adgerdum a svidi gagnavorslu og gerd
timadeetlunar um pau. Fella parf inn { rannséknarazetluna
mikilvaega afanga i gagnavorslu, til deemis gerd samninga
vid landeigendur, samninga um hoéfundarrétt og yfirfeerslu
4 eignarhaldi, eda skilyrdi fyrir vistun i gagnasafninu og
taka parf tillit til vandamala vardandi timasetningu sem
kunna ad hafa ahrif a pessa afanga.

o Hefir og reyndir sérfraedingar svo sem forverdir skulu
hafdir med i radum til ad tryggja ad fullnaegjandi tilféng
séu til stadar til ad gera gagnasafnid skipulagt, i pvi sé
innra samreemi, pad sé adgengilegt, stodugt, 6ruggt og pvi
sé sinnt a fullneegjandi hatt fra upphafi rannséknarinnar
par til gagnasafnid er tryggilega komid i vidurkennda
safngeymslu.
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5.1.5 Akvordun um safngeymslu og skyldur hennar

Sé ekki meelt fyrir um pad i innlendum, sveedisbundnum

eda stadbundnum légum eda reglugerdum hvar geyma skuli
gagnasafnid parf ad tilgreina safngeymslu (e. repository), eina
eda fleiri, og peer purfa ad vera patttakendur i rannsékninni fra
upphafi pannig ad heegt sé ad tryggja framtid hins endanlega
gagnasafns og ad gagnasafnid sé sett saman i samreemi vid
krofulysingu geymslustadarins. Mikilveegt er ad tryggja ad

farid sé eftir innlendum, sveedisbundnum eda stadbundnum
reglugerdum sem eiga vid um gagnasafn rannsoknarinnar og ad
peim sé lyst i rannsoknarazeltun.

o Tryggja parf ad baedi hid hlidraena gagna- og skjalasafn
og fundasafn (gripa og syna) séu flutt 4 saftngeymslu eda
-geymslur sem eru vidurkenndar { samraemi vid innlendar,
svaedisbundnar eda stadbundnar vottunarreglur (kafli
4.3.6) og a0 stafraena gagnasafnid sé vistad { vottadri
stafreenni gagnahirslu (e. Trusted Digital Repository) (kafli
4.5.18). Allir geymslustadir purfa ad samrymast innlendum,
sveedisbundnum eda stadbundnum st6dlum um vardveislu
og gott adgengi fyrir alla notendur i framtidinni.

o Tryggja parf ad starfsmenn geymslustadarins taki patt i
undirbiningsferli rannséknarinnar frd upphafi.

5.1.6 Yfirfersla a eignarhaldi og hofundarétti

Eignarhaldsréttur 4 gagnasafninu og mélefni vardandi
hofundarrétt eru flokin og ekki er haegt i pessum leidbeiningum
a0 fara Gt i nanari smaatridi par sem pa pyrfti ad fjalla um
innlend 16g og verkferla allmargra Evrépulanda. P6 eru nokkur
meginatridi almennt i gildi.

+  Skyra parf og gera samkomulag um hofundarétt
og yfirfeerslu 4 eignarhaldi par sem pad 4 vid i
undirbiningsafanga verkefnisins. Ef einhver deiluefni
um hoéfundarétt eda yfirferslu a eignarhaldi hafa dhrif
a gagnasafn rannsoknarinnar er mikilveegt ad ganga ar
skugga um a0 leyst sé ur peim i samreemi vid innlenda,
svaedisbundna eda stadbundna lagasetningu.

5.2 GAGNASOFNUN

[ pessum 4fanga rannséknarinnar er detlanagerdinni hrint {
framkveemd og s6fnun hafin 4 fornleifafraedilegum gégnum,
annad hvort 4 vettvangi eda annars stadar.

5.2.1. Adgengi tryggt ad fornleifafraedilegu gagnasafni

Starfsmenn og sérfraedingar rannséknarinnar purfa ad hafa
adgengi ad innihaldi gagnasafnsins beedi medan 4 rannsokninni
stendur og ad pvi loknu. Pvi er mikilvaegt ad skrasetja,
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skipuleggja og gera atridaskra yfir gogn og fundi (gripi og syni)
i gagnasafninu til ad pad sé avallt skiljanlegt og adgengilegt
(kafli 4.3). Eftirfarandi atridum parf ad sinna allan liftima
verkefnisins og skulu skraningargégnin vegna peirra einnig
verda hluti gagnasafnsins.

o Audvelt parf ad vera ad finna sér leid 1 gegnum alla hluta
safnsins. Gera skal fullkomna atridaskra um safnid og byrja
a heildarskra yfir allt innihald pess sem sidan leidir afram
til frekari skrasetningar a einstokum atridaskram pess svo
sem einingaskrar (e. context records), lista yfir gripi og
teikningar.

+ Utbua @tti samantekt um rannséknina par sem
rannsakendum eru kynnt markmid og tilgangur,
umfang, stadsetning, innihald og etladar nidurstodur
rannsoknarinnareda peer nidurstodur sem pegar eru
komnar. Tilgreina parf tengla vid fyrri verk sem unnin hafa
verid i tengslum vid rannséknina/vettvanginn. Uppfeera
skal yfirlitio og hafa pad heildstaett par til rannsékninni er
lokid og gagnasafnid komid 4 endanlegan geymslustad.

o Iskréningargégnum rannséknarinnar tti ad gera grein
fyrir hvernig og hvers vegna fornleifafreedilegar skrar og
samsafn funda (gripir og syni) urdu til, sofnun peirra, val
og greining. Par atti einnig ad vera ad finna upplysingar
svo sem um skraningaradferdir og azetlanir um synatoku.
Petta er mjog naudsynlegt taeki baedi fyrir pa sem safna
gbgnum svo og sérfredingana sjalfa. Petta audveldar
gagnastjornun’ medan a rannsokninni stendur og
audveldar eftirvinnslu eda rannsékn a gagnasafninu eftir ad
henni lykur®.

+ Notkun lysigagna er naudsynleg til ad tryggja adgengi ad
hinu stafreena gagnasafni. Lysigogn veita samandregnar
upplysingar um stafreena skra eda gagnasett til ad gera
notanda audvelt ad nalgast og nota upplysingar, eda dkveda
hversu gagnlegar upplysingarnar séu honum.

o Degar um er ad raeda stafreen gogn, pa er mikilvaegt ad
fylgja alpjodlegum lysigagna-stodlum?’ til ad tryggja ad
upplysingar séu skiljanlegar og endurnytanlegar fyrir beedi

7 Vardandi bestu starfsvenjur um stjérnun stafraenna gagna sja http://Guides.archaeo-
logydataservice.ac.uk/

8  Daemium skrdningargogn eru t.d.; verkefnishénnun, skriflegar rannséknarazetlanir
o.s.frv. og endurskodun, skraningarkerfi og teekni, daetlanir um val og synatoku, handbee-
kur sem notadar eru, flokkunarkerfi { notkun svo sem nimera- eda audkenningarkerfi og
pydingar 4 k6dum eda skammstéfunum

9  Dublin Core Metadata Initiative: http://dublincore.org/ sja einkum http://dublin-
core.org/documents/docs/ um sett grunnpatta. CIDOC Conceptual Reference Model,
www.cidoc-crm.org. The Inspire Directive, http://inspire.jrc.ec.europa.eu
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folk og tolvur.Stundum getur verid erfitt ad velja pann
lysigagna-stadal sem hendar gognum best. Adstandendur
rannsOknarinnar attu ad vinna ndid med fulltria vottadrar
stafreennar gagnahirslu (e: Trusted Digital Repository)
pegar akvedid er hvernig lysa skuli gagnasafninu og hvada
lysigagna-stadal skuli velja.
o Beita ma lysigognum & premur stigum:
Verkefni eda rannsokn: par er lysing 4 almennu
innihaldi, landfreedilegri stadsetningu og timaskeidi
rannsoknarinnar og peirra skraa sem henni tilheyra.
Innihald: petta stig inniheldur alla ordalista, ordasofn
og breytur sem notud voru vid gagnaskraningu med
ordstodulykli til frekari skyringar.
Skra: parna 4 ad vera lysing 4 sérteeku innihaldi
skrarinnar.

5.2.2. Gildi og skiljanleiki upplysinga

Naudsynlegt er ad tryggja ad allir paettir gagnasafns myndi
hnokralausa heild og audvelt sé ad fara 4 milli einstakra hluta
pess'® (kafli 4.3). Petta er ekki adeins a abyrgd stjérnandans
heldur alls starfslids rannséknarinnar i heild:

o  Skyr tengsl purfa ad vera milli rannséknarinnar og vidara
samhengis innan fornleifafreedinnar. Tilvisanir og tenglar
til hluta eins og rammarannsoékna, tengdra utgafna og
skyrslna og svipadra eda tengdra verkefna gerir ménnum
kleift ad gera fyrirspurnir i gagnasafni rannséknarinnar
i alpjédlegu, innlendu, sveedisbundnu og stadbundnu
samhengi.

o Tengslin milli gagnasafnsins og uppruna pess purfa ad vera
skyr, hvort sem sa uppruni er stadur eda samsafn gripa;
einnig parf ad vera haegt ad tengja alla hluta gagnasafns
rannsoknarinnar aftur til uppruna sins''.

o Innri tengsl i gagnasafni rannséknarinnar purfa ad vera
skyr. Oll gogn og myndir skulu hafa tilvisanir til tengds
efnis eda skraningargagna og 6fugt'>.

o Par sem notast er vid st6dlud og vidurkennd vidmid um
hugtakanotkun svo sem ordalista eda hugtakaordabaekur
parf ad nota pau og vitna til peirra i lysigognum

10  Til deemis parf ad vera haegt ad mynda tengingar milli einingaskrda, skraa um fundi
og ljosmynda og einnig parf ad vera unnt ad rekja einstaka fundi aftur til eininga, lags,
skurdar og stadsetningar. Einnig parf ad vera heegt ad athuga hlidstaedur i 6drum skram
4 svidi fornleifafraedi.

11  Til deemis purfa flatarteikningar og snidteikningar ad vera med landfredilega ten-
gingu; fundir skulu audkenndir eda merktir beedi med audkenni vettvangs og videigandi
samhengi eda einstaklingsbundnu audkenni.

45. © Archeologicky dstav AV CR, 12 Til demis skulu allar teikningar vera tengdar vid einingaskrd, ljosmyndir vid up-
Praha, v.v.. pdreetti af vettvangi og skrar yfir gripi ndkvaemlega tengdar aftur til réttra gripa.
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rannsoknarinnar. Ef pau eru ekki til stadar parf ad
minnsta kosti ad tryggja ad hugtakanotkun sé samreemd
vid alla skrasetningu rannsdknarinnar og ad viokomandi
ordalistar séu innifaldir { gagnasafninu. Endurheimt og
medhondlun stafreenna upplysinga treystir a leit og siun
innan gagnanna®.

5.2.3. Myndun stodugs gagnasafns

Vistun gagna er ferli sem midar ad pvi ad vardveita upplysingar
og hluti til frambudar. Efnislegar afurdir fornleifarannséknar
eru einstakar og 6batanlegar; pess vegna parf
verkefnishépurinn ad tryggja ad peim sé sinnt a fullnaegjandi
hatt fra byrjun rannsoknarinnar. Beita skal adferdum og
verklagi sem eykur liftima gagnasafnsins (kafli 4.3):

« Vid gagnasofnun, einkum 4 vettvangi skal beita
skynsamlegum adgerdum til ad halda gagnasafninu hreinu,
purru, halda utan um pad a videigandi hatt og bia um pad
0g geyma.

o Fundi sem parfnast forvorslu skal geyma & pann hatt ad
peir haldi pvi astandi sem beir fundust 1, til deemis skal ekki
lata raka lifreena gripi porna. Feera parf gripina i hendur
feerum og reynslumiklum forverdi eins fljott og haegt er
eftir ad peir finnast.

o Medan a greiningu stendur eru gagnaso6fn venjulega h6fo
vid hefdbundnar adstaedur a skrifstofu eda timabundinni
geymslu par til peim er fundinn endanlegur stadur til
vardveislu i vidurkenndri geymslu. Naudsynlegt er ad
adstaedur og starfsheettir a skrifstofunni setji ekki 6ryggi
eda endingu gagnasafnsins 1 heettu.'

+ Ein of forsendunum er ad stafreenar skrar purfa ad
vera leesilegar 1 framtidinni. Til ad halda pessum skram
endurnytanlegum og laesilegum skal flytja peer eins fljott
og heegt er ur feeranlegum gagnamidlum svo sem hérdum
diskum, CD-diskum, minniskortum eda minniskubbum
i netpjona sem eru undir stodugu eftirliti, njéta gédrar
stjornar og druggra adstedna.

o Stadlar fyrir vardveislu og forvorslu gagnasatnsins (sja
kafla 5.4) eettu ad vera { notkun par til gagnasafnid er flutt i
vidurkenndan og traustan geymslustad.

13 Til deemis ef hugtakid ,,stodarhola“ er notad 4 einum stad og ,,stodar-hola“ & 6drum
verdur 6mogulegt ad leita og sfa fyrirspurnir a skilvirkan hatt.

14 Til deemis skal ekki reykja, drekka eda neyta matar yfir teikningum af vettvangi,
skilja ekki ljosmyndir eftir i sterku solarljosi eda vista gagnasofn i rokum kjollurum, i
grennd vid vatnsuppsprettur eda par sem nagdyr, skordyr eda adrar plagur geetu verid til
stadar.

46. © Landesamt fiir Denkmalpflege
und Archdologie Sachsen-Anhalt,
Andrea Horentrup

47. © Minjastofnun Islands, Islands
kulturarvsstyrelse




48. © Riksantikvarieambetet, P&l-Nils
Nilsson, CC By
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Pad er a abyrgd allra vidkomandi ad nota adferdir og efni vid
myndun gagnasafnsins sem stydur vid endingu pess. Par sem
flest einstok 16nd og riki hafa eigin stadla um teikniahold,
geymslukassa o.s.frv. er ekki mogulegt ad tilgreina nakveemlega
um slikt i pessum leidbeiningum. Visad er i bokaskrar einstakra
landa, landshluta og rikja i pessu tilliti. Pratt fyrir pad gilda
almennar meginreglur, baedi a vettvangi og annars stadar.

o Nota skal videigandi efni sem flutningsmidla fyrir
upplysingar og fyrir umbudir og ilat fyrir gagnasafnio'

o Videigandi efni og adferdir parf ad nota til ad merkja skjol,
gripi og syni'c.

o Allir fundir (gripir og syni) eettu njota videigandi
medferdar adur en peir verda hluti af gagnasafninu.

5.2.4 NeyOaraztlanir

Vid gagnasofnun, hvort heldur & vettvangi eda annars stadar

er naudsynlegt ad proa og vidhalda azetlun um ad tryggja
gagnasafnio gegn skemmdum og tapi. Fornleifafreedileg
gagnasofn eru einstok og 6batanleg. Enda pott neydartilvik
kunni ad virdast fjarleegur moguleiki geta slys p6 komid fyrir og
i umhverfinu geta buid ymsar heettur.

GA&0 neydaraeetlun tilgreinir pau svaedi par sem heetta getur
komid upp og setur i gang neydarradstafanir ef einhverjar af
peim heettum koma upp 1 raun og veru. Oryggi gagnasafnsins
parf ad vera mikilvaegur pattur i pessari azetlun.

Hafa skal eftirfarandi peetti i huga: Er heetta 4 flodum eda
pjofnudum a rannséknarstad? Er raki i byggingum, leka peer,
eru paer oruggar og er eldheetta { einhverjum gagnageymslum?
Eru 6ll geymslusvaedi 6rugg, eru hillur traustar, hafa

raflagnir verid profadar? Slik aeetlun neer til pess ad setja upp
vidbragdshop og tilkynningarkerfi, aeetlun um gagnaoryggi,
skipulag bjorgunar, brottflutnings og hreinsunar, kréfur um
btinad, eldvarnarkerfi og simantiimer neydarpjénustu’’.

o Mikilveegt er ad neydarazetlun sé til stadar a pessu stigi og
a0 allir starfsmenn rannséknarinnar viti um

15  http://archaeologydataservice.ac.uk/arches

16  Til demis skal geyma pappirsgogn sem ekki eru i virkri notkun { syrufrium kossum,
hlidreenar ljosmyndir geymdar i pélyester- eda syrufrium umslégum og vidkveemir fun-
dir geymdir med videigandi raka- og hitastjornun. Nota skal hageeda filmu, pappir, blek
0.s.frv. vid gerd uppdrétta, sem endast i langan tima.

17  Til deemis skulu blyantar sem notadir eru vid teikningu 4 teikningafilmu ekki vera
pad mjukir ad teikningin maist ut vid medferd eda i geymslu. Allt handskrifad efni, hvort
heldur pappirsgogn, teikningar eda merkimidar parf ad vera skyrt, lesilegt, tryggilega
fest og skrifad 4 formi sem tilgreint er i deetluninni um medhondlun 4 gégnum verkefni-
sins.
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innihald hennar og geri sér grein fyrir hlutverki sinu i
framkveemd hennar. Adsteedur geta verid mismunandi
eftir stadsetningu, hvort sem unnid er a vettvangi, 1
timabundinni adstodu eda a skrifstofu / rannséknarstofu /
safngeymslu en pad er pratt fyrir pad naudsynlegt ad proa
neydaraaetlun.

o Upplysingar 4 stafrenum flutningsmidlum eru vidkveemar
fyrir skemmdum og tapi. Pad er mjog mikilveegt ad kerfi
um oryggisafritanir og reglulegar afritanir sé { gangi og ad
oryggisafritid/eintakid sé¢ vardveitt 4 60rum stad pegar heegt
er's.

5.2.5 Val og s6fnun

[ pessum 4fanga parf baedi ad hafa skyra deetlun um hvada

gogn og fundi (gripi og syni) skuli velja til vardveislu, ad hun

sé sett { framkvaemd af patttakendum rannséknarinnar og ad
notkun hennar sé undir eftirliti verkefnisstjorans. Stefnan um
val og sofnun parf ad vera sveigjanleg og opin fyrir breytingum;
til deemis geta dvaentir fundir eda jardlagaskipan haft ahrif a
akvardanir um eitthvad sem adur var valid til férgunar.

5.3. GREINING, SKYRSLUGIOF OG FLUTNINGUR
GAGNASAFNSINS

[ pessum 4fanga eiga meginreglurnar sem lyst er i kafla 5.2,
gagnas6fnun, enn vid en pé eru nokkur atridi sem einnig parf
a0 taka tillit til.

5.3.1 Upprunalegum gognum haldid heillegum pegar nyjar
upplysingar eru bunar til

EKkKki atti ad breyta skraningargdgnum sem verda til a
gagnasofnunarstiginu par sem pau innihalda visindalegar
stadreyndir eda nidurstodur med mjog litlum talkunum
og innihalda pessi gogn upplysingar sem ekki er audvelt
eda dmogulegt ad utvega aftur. Pegar rannsokn er komin
a greiningarstigio fara ad beetast vid gognin fleiri 16g af
greiningar- og tilkunarefni.

o Efbreyta parf upprunalegum, skriflegum gégnum eda auka
vid pau skal nota blek eda blyanta af mismunandi litum.
Pannig geta visindamenn i framtidinni betur gert sér grein
fyrir hugsanaferli og peirri r6d tulkana sem eiga vid um
greiningu d pessum gégnum.

18  Til deemis skulu fundir vera hreinir og purrir (nema meelt s¢ med 60ru) fyrir 49. © Landesamt fiir Denkmalpflege
geymslu og buid um b4 { videigandi umbudaefni. Forvérdur parf ad medhéndla alla Baden-Wiirttemberg, W. Hohl
vidkvema og brotheetta muni eins fljott og haegt er. 50. © Duncan H. Brown
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o Stafreen gagnamengi (e. data set) sem myndast vid
gagnasofnun parf ad “frysta” og tryggja og vinna skal afram
med pau a afritum pessara gagna. Slikt ferli vardveitir hin
upprunalegu gogn og pa eru jafnframt til afrit ef sidari
gerdir spillast eda verda onotheefar.

o Hafid eftirlit med mismunandi gerdum pegar nyjar
gagnaskrar eru stofnadar sem innihalda gogn tr nauverandi
skram; gefid skram mismunandi atgafuniamer til ad gefa
til kynna i hvada r60 peer voru stofnadar, beett vid peer eda
uppfaerdar.

5.3.2 Umsjon og medferd funda vid greiningu

Vid greiningu er gognum og fundum (gripum og synum)
venjulega dreift til ymissa sérfreedinga til rannséknar og
forvorslu.

o Mikilveegt er ad allir sérfraedingar innanhuss sem utan geri
sér grein fyrir og fari eftir gagnastjérnun rannséknarinnar
og azetlun pess um gagnaséfnun eins og huin var préud a
skipulagsstigi og lyst er i kaflanum hér ad framan, m.a. vid
gerd skraarnafna, eftirlit med hugtakanotkun og ordalistum
svo og rodunarkerfi og stjornun a utgafum.

« Vidhalda skal gagnasafninu sem heildstaedustu pegar
upplysingar og efni radast upp a nyjan hatt eda feerast til.

Ef fundasafn er endurskipulagt, buid um pad 4 ny eda sett
aftur i kassa vid greiningu og/eda medferd, parf ad skrasetja
pad fullkomlega og pessar upplysingar purfa ad fylgja med i
gagnasafninu eda skilad med pvi.

o Efnotadar eru eydileggjandi adferdir vid greiningu 4 synum
svo sem sneidun eda kolefnisgreining parf ad halda skra um
pa adgerd, nidurstodur hennar og ahrif 4 annad efni sem

L vsk2e0k = eftir er og geyma hana i gagnasafninu.

' o Naudsynlegt er ad viohalda oryggi gagnasafnsins og
skrasetja parf hvers konar dreifingu 4 fundum (gripum

og synum) og/eda skram til og fra sérfreedingum i

stjornunargégnum gagnasafnsins og st flutningsadferd sem

valin er parf ad vera nagilega trygg.

5.3.3 Sérstok medferd a likamsleifum manna

+ [ sumum menningarsamféldgum hafa likamsleifar
manna akvedna merkingu eda eru mikilvaegar fra
sidfreedilegu eda traarlegu sjonarmidi. Avallt skal fara ad
innlendum, svaedisbundnum eda stadbundnum l6gum eda
leidbeiningum vardandi medferd peirra, par sem pad a vio.

5.3.4 Framkvamd og préun stefnu vid val til geymslu

51. © Landesamt fiir Denkmalpflege . . . L, g
und Archologie Sachsen-Anhalt Hin upprunalega stefna vid val til geymslu parf ad vera i gildi

52. © Brussels Regional Public Service,

Biraction of Monusionts and St en naudsynlegt er ad endurskoda hana reglulega. Petta kemur
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sér sérstaklega vel pegar samsofn funda eru metin vardandi
moguleika peirra 4 greiningu og aftur medan a greiningu
stendur en 6nnur valadferd getur ordid ofan a eftir ad
endurgreining hefur verid gerd.

o Mikilvaegt er ad stefnan vid val til geymslu sé endurskodud
me0 tilliti til markmidanna sem rannséknaraaetlun eda
stjornun verkefnisins stefna ad eftir pvi sem verkinu vindur
afram og ad allar breytingar 4 adferdinni vid val til geymslu
séu skradar og sampykktar af 6llum vidkomandi adilum,
medal annars safngeymslunni sem taka a vid safninu.

o  Skra parf alla fundi sem ekki eru vardveittir og taka fram
ad peim hafi verid hafnad og hvers vegna pad var gert. Ef
fundir hafa verid grafnir nidur aftur parf ad skra stadinn
par sem peir voru grafnir.

« Val og hofnun mega ekki ad valda umtalsverdum
missi & upplysingum sem dregur ir markmidum
rannsoknaazetlunar eda stjornunar verkefnisins.

5.3.5 Gagnastjornun

A greiningarstiginu er sennilegt ad fleiri en einn adili
vinni med gogn rannséknarinnar og myndi nyjar skrar i
rannsoknargoégnunum.

o Allir sem koma ad pessu ferli purfa ad vera pekkja
reglur um nafngift a skram og uppbyggingu peirra sem
skilgreindar voru a aeetlunarstiginu til pess ad audvelt sé ad
hafa stjorn 4 6llum upplysingum rannséknarinnar og paer
séu adgengilegar.

+ A greiningarstiginu er mikilvaegt ad nyta utgéfustjérnun
til ad halda utan um endurskodunarferli og dlikar utgafur
af skraningargognum rannsoknarinnar. Slikt myndar
einnig rekjanlega sl60 endurskodana og uppfeerslna allt ad
lokautgafunum sjalfum.

5.3.6 Undirbuningur a flutningi gagnasafnsins i vidurkennda
eda trausta safngeymslu.

Safnvordur safngeymslu/-geymslna (e. repository) parf ad
taka patt 1 rannsokninni allt frd fyrstu stigum azetlunar og
rannsoknin parf ad uppfylla krofur safngeymslunnar um skil
gagna fra upphafi til pess ad audvelda undirbuning flutnings
(kafli 4.3). Eftirfarandi eetti ad vera stadlad fyrir oll skil:

« Gagnasafni rannséknarinnar parf ad fylgja yfirlit yfir
rannsoknina og heildarlisti yfir innihald pess.

Allir hlutar gagnasafnsins purfa ad vera fullkomlega
skrasettir og skipulegir og pad parf ad innihalda heildar-
atridaordaskrd um einstaka hluta pess.

53. © Rijksdienst voor het Cultureel
Erfgoed

54. © Riksantikvariedambetet, CC By
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o  Allir hlutar gagnasafns rannséknarinnar skulu vera merktir
med audkenni rannsoknarinnar og flokkunarupplysingum
(gripur, ljésmynd, einingantimer o.s.frv.).

o  Skraningargogn rannsoknarinnar svo sem skraningarkerfi
og teekni, adferdir vid val til geymslu og synatoku, honnun
verkefna, skraningarhandbeekur o.s.frv. purfa ad fylgja med
gagnasafninu.

o Allar stafreenar skrar skulu skipulagdar 1 skyru
gagnaskrarkerfi og nafnakerfi notud fyrir méppur og skrar
sem audvelda fund upplysinga. Lysigogn og stefna vardandi
lysigogn fyrir stafreena gagnasafnid skulu fylgja med
gagnasafninu.

o Stafreena gagnasafnid skal vera laust vid veirur vid flutning
og halda skal eftir afriti af gagnasafninu par til tryggt er ad
flutningur pess hafi tekist med gédum arangri.

o Bua skal um funda- og skjalasafnid i umbudum og kdssum
sem henta fyrir geymslu til lengri tima i samraemi vid
innlenda, svedisbundna, stadbundna stadla eda stadla
geymslustadarins og i steerdum sem safngeymslan tilgreinir.

o Dar sem vi0 4 skal hreinsa fundi (gripi og syni) adur en
peir eru settir { geymslu. Framkvama parf hreinsun af
eda { samradi vid forvord og i samreemi vid innlendar,
svaedisbundnar eda stadbundnar leidbeiningar sérfraedinga.

« Adur en til geymslu til langs tima kemur parf ad
medhondla blauta eda raka fundi (gripi og syni) med
videigandi forvorslu. Pad parf ad vera buid ad purrka blauta
eda raka fundi undir eftirliti, ad undanteknum malmum ur
roku umhverfi. Ekki mad bleyta fundi aftur sem hafa einu
sinni verid purrkadir.

o  Fundir sem valdir hafa verid til greiningar med
rontgenmyndatoku, annad hvort til greiningar eda
vegna forvorslu, eettu ad fara i pa myndatoku adur
en peir eru settir i langtimageymslu og vidkomandi
rontgenmyndagogn (sem geyma parf med safni stafreenna
skraa/ljdsmynda/pappirsgagna eftir pvi sem vid a) purfa ad
vera med millivisarnir til baka 4 fundina sjalfa.

o Fundasafn (gripa og syna) parf ad vera skipulagt i samraemi
vid gerd efnisins, umbudir og kréfur um geymslu. Halda
skal mismunandi tegundum funda adskildum, svo sem
leirmunum og dyrabeinum.

5.4 UMONNUN OG SAFNVARSLA GAGNASAFNSINS

Enda pott pessi kafli komi a eftir aaetlanagerd, gagnaséfnun og
greiningu og skyrslugerd skal skyrt tekid fram ad uménnun alls
gagnasafnsins etti reyndar ad hefjast strax og gogn verda til eda

55. © Minjastofnun Islands, Islands
kulturarvsstyrelse

56. © Archeologicky Ustav AV CR,
Praha, v.v.i.
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efni safnad, og halda afram { gegnum alla rannséknina; pad er
ekki eitthvad sem eetti adeins ad eiga sér stad pegar gagnasafnio
er loksins komid 4 geymslustad i lokin.

Verkefnishopurinn parf ad tryggja ad 6llum pattum
gagnasafnsins sé haldid vid { samreemi vid bestu moguleg
vidmid gegnum allann liftima verkefnisins (sja kafla 4.3).

Pess vegna parf ad skilja pad svo ad pessi kafli eigi vid hvert
einasta stig rannsoknarinnar allt til endanlegrar geymslu
gagnasafnsins a varanlegum stad. Af pvi leidir ad naudsynlegt
er ad beina radleggingunum ad mismunandi adsteedum sem
tilgreindar hafa verid vid gerd leidbeininganna, svo sem:

Virk notkun: a vid pegar medlimir verkefnishdpsins auk
forvarda og sérfreedinga vinna med gogn rannsdknarinnar og
fornleifarnar.

EKkki lengur i virkri notkun: 4 vid pegar sumum eda 6llum
hlutum rannsoéknarinnar er lokid og lokid er vid ad nota suma
eda alla hluti ur gagnasafni en gagnasafni rannséknarinnar
hefur ekki enn verid komid i geymslu til frambudar.

Timabundin geymsla: 4 vid um geymslu 4 safni gagna og
funda eftir ad gagnasafnid hefur verid samsett til flutnings og
rannsoknarvinnunni er pannig lokid en adur en pvi hefur verid
komid i vardveislu til frambudar.

Langtima safnvarsla: a vid um langtima umsjon og stjéornun a
fornleifafreedilegu safni i geymslu.

5.4.1 Umonnun a gagnasafni i virkri notkun

« Vid gagnasofnun, greiningu og skyrslugerd parf ad
vidhalda pattum gagnasafnsins i bestu dstandi og leita allra
leida til ad draga ur haettu 4 skemmdum, ryrnun, félnun,
raka, pjofnadi og tapi.

o Medan gogn og gripir gagnasafnsins eru i almennri notkun
hja verkefnishépum og sérfreedingum parf ad medhondla
bau af geetni og varkarni. Vardveita skal baedi fundi og gogn
i gagnasofnum i videigandi geymslukdssum, umslogum og
skjalaskapum. Stafreen gogn skal medhondla 1 samraemi
vid alpjédlega, innlenda, svaedisbundna eda stadbundna
vidurkennda teeknistjornarheetti.

o Vidhalda parf videigandi geymsluadsteedum fyrir alla peetti
gagnasafns sem neer til skraa og funda medan a virkri
notkun peirra stendur. Mikilveegt er til demis ad atta
sig 4 ad hlutir sem hafa verid forvardir geetu purft annad
umbhverfi en peir hlutir sem ekki hafa hlotid pa medferd.

57. © Landesamt fiir Denkmalpflege
Baden-Wiirttemberg, David Bibby
58. © Landesamt fiir Denkmalpflege

und Archdologie Sachsen-Anhalt,
Juraj Liptak
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5.4.2 Umoénnun a gagnasafni sem ekki er lengur i virkri
notkun

begar stafreen gogn eru ekki lengur i virkri notkun er kerfi
reglulegra afritana med godri gagnastjornun hugsanlega ekki
nagilegt til ad vardveita gognin, einkum pegar flutningur

i stafreena gagnahirslu (e. digital repository) getur tekid
nokkur ar. Teeknilegar breytingar geta gerst mjog hratt og
efnislegir geymslumidlar par sem gognin eru vistud eru ekki
varanlegir. Pad sem var sett i geymslu getur fljott ordid urelt
og 6lesanlegt. Pess vegna maela leiobeiningarnar med pvi ad
vardveisla stafreenna gagna fari fram med yfirfeerslu gagna

(e. migration), p.e. ad feera upplysingar stodugt ur eldri
vélbunadi og hugbunadi yfir i nyrri kerfi. Sum fornleifafreedileg
vidgangsefni hafa ef til vill ekki fjarmagn til ad vera i hlutverki
stafraens gagnavistunarkerfis i reynd en p6 er haegt ad gera
nokkrar einfaldar radstafanir til ad tryggja viohald stafreena
gagnasafnsins pegar gognin eru endanlega fragengin og ekki
lengur i virkri notkun:

o Degar gogn og myndir sem myndud er a hlidreenum
midlum eru fullfragengin parf ad flytja pau sem fyrst ur
virkri notkun 4 vinnustad yfir geymslu { gagnasafni par til
pau eru sett i varanlega geymslu.

o  Fara parf eftir leiobeiningunum i koflum 5.4.3 — 5.4.5 ad pvi
marki sem skynsamlegt er, hvad vardar oll skraningargogn
og efnislegra hluta gagnasafnsins medan pau eru i
timabundinni geymslu adur en pau eru flutt i varanlega
geymslu.

o Degar vinnu er lokid vid einstakar stafreenar skrar parf ad
flytja paer i gagnasafn rannséknarinna og skrasetja pad.

o  Stafreenar skrar purfa ad vera ad fullu tilgreindar med
efnislykli og vottad ad peer séu veirufriar adur en peer eru
settar { geymslu.

o Degar allar stafreenar skrar eru komnar i gagnasafn
rannsoknarinnar purfa peer ad njota virkrar umsjonar eins
og tilgreint er i kafla 5.4.4. hér ad aftan til ad koma i veg
fyrir ad peer ureldist.

5.4.3. Geymsla gagnasafna i timabundinni geymslu

Mjog eeskilegt er ad gagnaséfnin séu geymd { timabundinni
geymslu 1 eins stuttan tima og unnt er. P verdur ad setta

sig vid ad i sumum tilfellum, einkum par sem verkefni eru
mjog stér og standa yfir i langan tima ad timabundin geymsla
a gagnasafninu getur varad i morg ar medan unnio er ad
greiningu og skyrslugerd. Par sem haegt er purfa adsteedur
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i timabundinni geymslu ad vera { samreemi vid innlendar,
svaedisbundnar eda stadbundinnar reglur um geymslu til
frambudar a fornminjaséfnum (e. archaeological collections).

o Gangid ar skugga um ad geymslur peer sem safn gagna og
gripa er vardveitt i sé ekki 1 yfirvofandi eydileggingarheettu
né liggi undir skemmdum vegna titrings, mengunar eda
skemmda af nattarlegum orsékum eda af mannavoldum
svo sem eldsvoda, flodum eda flodbylgjum, jardskjalftum
eda skridufollum, sprengingum eda mengun, hvort sem er
a stadnum sjafum eda i nagrenninu. Fordist og setjid upp
varnir gegn nagdyrum, skordyrum og 6drum skadvoldum.

o Tryggid ad adveitur rafmagns, gass og sérstaklega vatns séu
i 6ruggri fjarleegd fra geymslusvaedum og ad byggingin sé
med reykskynjunarkerfi.

o Geeti0 pess ad feera hluti { geymslu til sem minnst og
geymid gogn gagnasafnsins 1 myrkri.

o Tryggid ad hlutir { geymslu séu vardveittir vid hitastig
og rakastig sem hentar peim { samreemi vid innlend,
sveedisbundin eda stadbundin tilmeeli. Almennt er
vidurkennt ad ef rakastig er heerra en 60% er aukin hatta
a orverufreedilegri virkni og hlutir verda stokkari vid
mjog lagt rakastig. En p6 eru mismunandi loftslagssvaedi i
Evrépu og meelt er med mismunandi viomidunarmérkum
og ekkert almennt samkomulag er til hvorki um hitastig né
rakastig en pad hefur verid stadfest ad flestir flokkar hluta
i gagnasafni vardveitast lengur vi0 leegra hita- og rakastig.
Mida parf vid innlenda, sveedisbundna eda stadbundna
stadla og upplysingar um heimildir um p4 er ad finna a
vefsetri ARCHES".

5.4.4 Langtima safnvarsla skjala- og gagnasafns
(Kafli 4.2)
Stafraen gogn

o  Allar skrar skulu vera skjaladar. Skjolun (e. data
documentation) gerir gogn adgengileg og kemur i veg fyrir
missi & upplysingum vid uppfeerslu og yfirfeerslu peirra par
sem einkenni gagnanna eru vel pekkt. Allar skrar skulu
hafa fullneegjandi lysigogn til ad tryggja ad gognin i skranni
séu adgengileg og skiljanleg. Vid petta nytast stafreen gogn
til frambudar 60rum en peim sem utbjo pau.

19  Nanari radleggingar sja Management Planning for Archaeological Archives, IFA
Paper no 8, Kenneth Aitchison, 2004, IFA and AAF’ http://www.archaeologists.net/pu-
blications/papers
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o Rétter ad sinna gleedingu gagna (data refreshment).
Fara skal yfir stafreen gogn med tilliti til lesanleika
med reglubundnum heetti og ef naudsyn krefur parf ad
afrita gognin af einum segulneemum (e. magnetic) eda
ljésfraedilegum (e. optical) geymslumidli yfir 4 annan
pegar upprunalega eintakid nalgast lok & nothafum liftima
sinum.

o Framkveema skal yfirfeerslu gagna i samraemi vid bestu
starfsvenjur i gagna- og upplysingastjérnun en par geta
breytingar gerst hratt. Til ad gera skrar 6hadar vélbtnadi
og hugbuinadinum sem paer voru myndadar a parf ad
flytja skrar til geymslu ur sérstoku formi yfir a stodugt
og varanlegt form til vardveislu og flytja pad afram a
eftirkomandi gerdir af pessum formum eftir pvi sem
hugbtnadurinn er uppferdur eda breytist®. Allar skrar og
lysigogn parf ad stadreyna i pessu ferli og ekki skal eyda
fyrri gerdum fyrr en paer nyrri hafa verid athugadar.

Ekki er mogulegt ad fjalla { smaatridum um stadla fyrir stafreena
gagnavistun { pessum leidbeiningum. Nanari leiobeiningar um
gagnavistun er ad finna i vidmidunarlikani OAIS ', { kaflanum
Guide to Good Practice a Archaeology Data Service vefsetrinu®
,The Digital Archiving and Networking Services (DANS),

og vefsetrum par sem fylgst er med eda studlad ad préun

og umfjollun um petta efni, svo sem JISC* og spjallrasinni
Information Standards in Heritage (FISH)*. Nanari
upplysingar um hvernig ma tengja gégn og fa opid adgengi

a0 peim og endurnyta pau er ad finna a Linked Open Data
vefsetrinu®. Hagnytar leidbeiningar um hvernig skipuleggja ma
rannsoknargogn er 4 UK Data Archive?®.

Hlidrzn (e. analogue) skraningargogn

Hlidraenar myndir og skjol geta verid @ ymsu formi og sérstakar
krofur parf ad gera um gagnavistun peirra. Haegt er ad nefna
nokkur almenn atridi:

o Pappir parf ad geyma flatan i syrufrium, rykfrium
pappakdssum.

20 Sja ADS

21  http://archaeologydataservice.ac.uk/arches

22 Deemi eru .xml fyrir texta og gagnagrunna, .jpg og .tiff fyrir myndir og .dxf og .svg
fyrir vigurteikningar. Fordast skal ad nota sérstok skraarsnid svo sem .doc, .pix og .ai.
Stundum er leyfilegt ad nota sérstakt skraarsnid vegna pess ad pad er almennt vidurkennt
sem stadallinn - i reynd -, til deemis .pdf formid (PDF/A (ISO 19005)

23 «OAIS - Open Archival Information System (ISO 14721)» http://public.ccsds.org/
publications/archive/650x0m2.pdf
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o Teikningar 4 uppdrattarfilmu parf ad geyma flatar i
rykfrium ilatum.

«  Oll pappirsgdgn skulu vera med efnislykli og flokka
skal saman sérstaka gagnaflokka. Efnislyklar yfir allt
gagnasafnid og listi yfir skraarheiti par sem tilgreindir eru
mismunandi flokkar gagna parf ad vera til stadar.

o Skipuleggja skal gogn somu tegundar i rokréttri ro0, eftir
samhengi, dagsetningu og nimeri hlutar eftir pvi sem vid &

 Fjarlaegja parf allan umbunad eda merkimida sem gaetu —
skadad hlidraenar upplysingar svo sem teygjur, hefti, ==
pappirsklemmur eda sjalflimandi mida eda borda. =

o Kassana parf ad geyma a rykfrium, purrum og helst —
dimmum stad og 1 6ruggri fjarleegd fra hettum i —
umbhverfinu svo sem raka, skordyrum eda nagdyrum. e

Ljosmyndaefni (hlidrant) —

Almennt parf a0 medhondla ljosmyndir 4 sama hatt og tilgreint  [s4,

er { kaflanum hér ad framan. En par sem ljosmyndir eru mjog
vidkveemar fyrir skemmdum vid slem geymsluskilyrdi parf ad
taka tillit til nokkurra sérstakra atrida:

«  Geyma parf framkalladar myndir, negatifur og gleerur svo
og rontgenmyndir i syrufrium umbudum eda pélyester-
umslogum i gagnageymslukdssum eda rykfrium skapum.

« Allar filmur og ljésmyndir purfa ad vera fullkomlega
skradar i atridaskra og merktar med audkenni verkefnisins
og 60rum viokomandi upplysingum svo sem numeri filmu
eda ramma, a pann hatt ad pad skemmi ekki myndina eda
geti nuddast af vid medhondlun.

o Ljoésmyndaefni er sérstaklega naeemt fyrir skemmdum
af voldum ljéss sem veldur pvi ad pad dofnar og einnig
geymist pad betur i koldu umhverfi. Geyma skal
ljosmyndaefni i kossum eda skapum a dimmum, svolum
og rykfrium stad og fjarri haettum sem geta stafad af
umhverfinu.

5.4.5 Langtima safnvarsla fundasafns
(Kafli 4.2)
Almennar leidbeiningar fyrir alla efnisflokka

o Dar sem vi0 4 skal hreinsa efnislega hluti (fundi) adur en
peir eru settir i geymslu.

o Oll forvarsla, til deemis hreinsun 4 vidkvemum hlutum
(fundum) skulu unnar af heefum forverdi og framkvaemdar
aour en hlutirnir eru settir i langtima geymslu, skrasetja
parf pd fullkomlega og skraningargognin latin fylgja med
gagnasafni verkefnisins.

o Geyma parf fundi (gripi og syni) eftir gerd peirra, hve
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vidkveemir peir eru, hvernig umbudum er hattad og i
samreemi vid geymsluparfir og halda parf 6likum flokkum
funda adskildum.

o Fundasafn parf ad vera med fullkomna atridaskra og
millivisanir i skrasetningu sem parf ad fylgja gagnasatninu
ilangtima geymslu og skal geyma hana med stafraena,
ljdésmynda- og pappirsgagnasafninu eftir pvi sem vid a.

o Fundasafn parf ad vera merkt eda audkennt med 6llum
upplysingum um gripinn, fundarstad og samhengi eftir
pvi sem vid 4 og purfa merkingarnar ad vera leesilegar,
sjaanlegar, endast vel og pannig ad peer losni ekki
audveldlega fra gripnum.

o  Ekki skal setja of mikid i hvern kassa og peir purfa ad vera
me0 fullnagjandi f6drun svo sem ovirkt fraud (e. inert
foam) eda syrufritt efni milli brotheettra hluta.

o Geyma parf kassana i myrkri, fra golfi og i umhverfi sem
haefir innihaldi peirra og sem dregur sem mest ur heettunni
a skemmdum eda ryrnun.

o Umbhverfid i geymslunni skal vera undir reglulegu eftirliti
og varid gegn miklum sveiflum { hitastigi og raka. Setja
parf upp eftirlit eda voktunargildrur til ad vara vid
meindyrasmiti fra nagdyrum eda skordyrum.

Sérstakar tegundir funda

« Adur en fundasafn er tekid i langtima geymslu parf ad
tryggja ad allir hlutir sem fundust blautir eda rakir hafi
verid purrkadir og fengid videigandi forvorslu.

o Bua parf um malmhluti i samraemi vid leidbeiningar
um vardveislu og radleggingar sérfraedinga. Fylgjast parf
reglulega med rakagreiningarstrimlum eda kisilhlaupi og
endurnyja pa, purrka eda skipta um eftir porfum.

o Geeti0 pess ad allar rontgenmyndatokur hafi verid
framkveemdar eins og vid 4 og myndir og skrar sem pvi
tengjast sé med millivisanir til hlutanna.

Efni sem fengid er ur visindalegri synatoku

Almennt parf a0 medhondla visindaleg syni @ sama hatt og
tilgreint er i kaflanum hér ad framan. b6 parf ad taka tillit til
nokkurra sérstakra atrida:

« Sum syni eru tekin til eydileggjandi greiningar pannig ad
ekkert eda nanast ekkert er eftir af syninu sjalfu. Petta parf
a0 skra 1 gagnasafnid og gognin dr greiningunni vistud med
gagnasafninu.

«  Greining 4 synum (til deemis sneidun, jardvegs- eda
frjokornagreining) getur pytt ad utbua parf smasjarglerur.
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gagnasafninu i langtima geymslu og ef heegt er atti afrit af
gleerunum ad fylgja med pessum skram.

« Kjarnasyni (e. column samples) ma geyma a svolum,
dimmum stad. Greining skal fara fram eins fljott og unnt er
og gognin vistud i gagnasafninu.

o Blaut eda rok syni svo sem vatnsésa vidur og flotsyni mega
ekki porna og parf ad geyma pau a svolum stad, keeld ef
meelt er med pvi, i vatnspéttum umbuadum. Fylgjast parf
med astandi synana reglulega.

Likamsleifar manna

Sérstok vottord eda leyfi getur purft vegna likamsleifa manna,
til deemis vegna kr6fu um endurgreftrun eda homlur a peim
tima sem veittur er til greiningar. Pegar likamsleifar manna eru
settar { geymslu skal taka sérstaklega fram peer adstaedur sem
tengjast vorslu peirra i skraningarskjolum gagnasafnsins og
fylgjast parf med pessum adsteedum medan a geymslu stendur.

« Ef mogulegt er parf ad biia um mannabein og geyma
i kdssum a pann hatt ad haegt sé ad greina einstakar
beinagrindur.

o Medferd og forvarsla 4 leifum mjukvefjar skal vera i
samraemi vi0 rad sérfreedinga.
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6. GATLISTI FYRIR VERKEFNI A
SVIDI FORNLEIFAFR/EDILEGRAR
GAGNAVORSLU OG HLUTVERK
INNAN FORNLEIFARANNSOKNA

OO OO OO OO OO OO OO0

[ eftirfarandi toflu eru sett fram verk 4 svidi gagnavérslu sem
koma upp eftir pvi sem rannsdkninni vindur fram. Petta

eru almenn verkefni sem tekin eru ur kaflanum um bestu
starfsvenjur 1 leidbeiningunum og a pessu formi er haegt ad
nyta pau sem adgengilegan gatlista um gagnavorslu fyrir pa sem
eru ekki alltof kunnugir gagnavorsluferlinu sem sliku.

Nakvaemari verklysingar verda sidar tilteekar 4 netinu en par
verdur ad finna adgerdir og verkefni sem eru sérstok fyrir hvert
land, sveedi eda riki og sem lagast betur ad vidurkenndum
starfshattum landsins, sveedisins eda rikisins.

Gatlistinn i leidbeiningunum gefur einnig almenna hugmynd
um hverjir ettu ad taka ad sér pessi verkefni en jafnframt er
16g0 er ahersla a ad allir sem koma ad fornleifarannsékn hafa
ahrif @ hvernig gagnasafnid er myndad, samsett, um geymslu
pess og forvarnir. “Hver og einn patttakandi i fornleifarannsékn
ber umdnnunarskyldu gagnvart gagnasafninu og purfa peir ad
ganga ur skugga um ad pad sé myndad og samsett i samreemi
vid vidurkennda stadla, notadar séu samreemdar adferdir og
ekki sé nein oparfa heetta fyrir hendi a skemmdum eda tapi”
(Stadallinn, kafli 4.4, 2 mgr.)

baer tegundir starfsmanna sem tilgreindar eru { gatlistanum
midast vi0 fullkomnar adstaedur og tilgangurinn er ad syna
deemi um bestu starfsvenjur. [ peim gétlistum sem eru sérstakir
fyrir 16nd, sveedi eda riki og koma i kjolfario a leidbeiningunum
verdur tilgreint starfsheiti pess adila (til deemis safnvardar,
forvardar o.s.frv.) sem venjulega tekur ad sér hvert verkefni i
vidkomandi landi eda riki og pannig er gatlistinn sérsnidinn
fyrir raunverulega starfsheetti a hverju svaedi.”

Tilbdin eydublod fyrir hvert land, riki eda kanténu er ad finna a
vefsetri ARCHES http://archaeologydataservice.ac.uk/arches.”®

Pau 16nd sem 6ska eftir ad ganga til samstarfs vid ARCHES
aeetlunina og baeta sinum eigin gatlista um gagnavistun {
leidbeiningar okkar & netinu geta fundid audar stilsidur sem
fylla ma ut a vefsetri ARCHES.

27  Detta 4 vid par sem slikir listar eru til.
28 Detta 4 vid par sem slik eydubld eru til.
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6.1 SKILG,REININGARA HLUTVERKUM
STARFSFOLKS RANNSOKNAR

Pau starfsheiti sem gefin eru starfsfélki vid fornleifarannsékn
eru 6endanlega fjolbreytt og pvi er mikilvaegt ad adur en lyst
er sérstokum abyrgdarsvidum einstakra adila hopsins pa sé
sett fram sameiginleg hugtakanotkun. Hér a eftir er listi yfir
tegundir starfa sem tilgreind eru i gatlistanum auk stuttrar
lysingar a hlutverki peirra og vonast er til ad hver adili ad
ARCHES lagi gatlistann a0 eigin starfshattum.

Gagnasafnsstjori Abyrgur fyrir ad tryggja ad gagnasafn
rannsoknarinnar sé fullkomlega samsett og sja um flutning pess
i geymslu til frambudar.

Forvordur Sérfraedingur i forvorslu eda endurgerd forngripa.

Upplysingateknistjori Adili verkefnishdps sem er abyrgur
fyrir umsjon a tilurd, vardveislu og adgengi ad stafreenum
gognum.

Adstodustjori Abyrgur fyrir umsjén med peirri adstédu par
sem fornleifarannséknin eru unnin, einkum i aféngunum eftir
a0 gagnasofnun a vettvangi er lokid.
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Umsjénarmadur funda Abyrgur fyrir umsjén funda (gripa og
syna) sem finnast i fornleifarannséknum, svo sem hreinsun,
merkingu/audkenningu, pokkun, skraningu, geymslu og
samskiptum vid sérfreedinga.

Upphafsmadur verkefnis Sa sem hefur greint porfina a
fornleifarannsokninni, fylgist med nidurstédum rannsékninni
en er ekki endilega forstodumadur verkefnishdpsins.

Verkefnisstjori Stjornandi verkefnishopsins @ medan
a fornleifarannsokninni og ber abyrgd 4 ad tryggja ad
markmidum sé nad.

Verkefnishopur Allir peir sem starfa ad fornleifarannsékninni.

Safnvordur Abyrgur fyrir ad tryggja vardveislu og adgengi
a0 gagnasofnum fornleifarannsokna eftir flutning peirra i
gagnasafn til langtima vistunar i gagnageymslu.

Sérfraedingur Adili sem sér um séfnun og greiningu a
sérhaefdum upplysingum medan 4 fornleifarannsékn stendur,
til deemis sérfreedingur i frjokornum eda leirmunum.
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6.2 TAFLA MED GATLISTA YFIR GAGNASOFNUN

Afangi Lei. Adgerd Gagnavorsluverkefni Adili sem tekur ad
verkefnis Kafli sér virkt verk
Nr.
AZETLANA- | 5.1.1 Samkomulag tti ad vera | o Setja stadla um tilurd og form skraningar- | Upphafsmadur
GERD milli allra vidkomandi gagna i verkefninu og einnig um hvada verkefnis
adila um uppbyggingu og midla skal nota og peer starfsadferdir sem | Verkefnisstjori
einkenni gagnasafnsins fara parf eftir til ad tryggja samraeemda
i framtidinni, par med skraningu
talid endanlegt innihald . Skilgreina verklagsreglur um greiningu, Verkefnisstjori
gagnasafnsins og hvernig skraningu og umsjon samsafns funda. Lista | Umsjonarmadur
pvi verdur stjérnad upp handbzekur sem nota skal og allar funda
umbudir, timabundna geymslu, vardveislu | Forvordur
og borf a flutningum.
. Fara skal eftir alpjodlegum, innlendum,
svaedisbundnum, stadbundnum st6dlum Verkefnisstjori
um geymslu 4 fornleifagégnum og stjorn Gagnasafnsstjori
a s6fnum Safnvordur
5.1.2 Setja skal saman daetlun o Setjafram deetlun um val til geymslu med | Upphafsmadur
um val til geymslu og framlagi frd 6llum vidkomandi adilum verkefnis
sampykkja hana i undir- verkefnishopsins, par med taldir sérfreedin- | Verkefnisstjori
buningsafanga rannsokna- gar og safnvordur safngeymslunnar eda Umsjonarmadur
rinnar og par skal ekki -geymslanna par sem hid endanlega gagna- | funda
adeins taka fram val sem 4 safn verdur vistad. Safnvérdur
sér stad 4 vettvangi heldur Sérfraedingar
skal einnig tilgreint hvad
skuli valid eda geymt til
gagnavistunar eftir pvi sem
rannsokninni vindur fram
5.1.3 Gera skal deetlanir um . Undirbua aetlun um stjérnun éryggismala | Verkefnisstjori
stjornun oryggismala og og neydaradgerda par sem settir eru Gagnasafnsstjori
neydaradgerda sem tryggja fram stadlar sem fylgja parf pegar safn Adstodustjori
gagnasafnid gegn skem- skrasetningargagna og funda eru myndud, | Umsjonarmadur
mdum og tapi peim safnad og pau vistud til ad hlifa peim | funda
vid skemmdum, vixlmengun, ryrnun eda Forvordur
pjofnadi
5.1.4 Tryggja parf ad reiknad . Gera parf rad fyrir verkefnum og verkpat- | Verkefnisstjori
sé med porfum gagna- tum 4 svidi gagnavorslu og taka skal tillit til | Gagnasafnsstjori
vorslunnar pegar fjallad mikilvaegra timapunkta i gagnavorslunni
er um fjarmagn svo og vid | e Uthluta fullnaegjandi fjarmagni til verkpat-
skipulagningu verkpatta ta i gagnavorslu til ad tryggja ad gagnasafn | Verkefnisstjori
og timadeetlunar ranns- rannsoknarinnar sé skipulagt, med innra Gagnasafnsstjori
oknarinnar samrami adgengilegt, stodugt, tryggt og
ad pvi sé sinnt sem skyldi par til pad er
komid i 6rugga geymslu i vidurkenndri og
traustverdri safngeymslu
5.1.5 Tilnefna parf safngeymslu, | o Bjoda safnverdi safngeymslunnar, Upphafsmadur
geymslustad eda safn til eda safnvordum ef um fleiri en eina verkefnis
viotoku og peir purfa ad safngeymslu er ad raeda, ad taka patt i Verkefnisstjori
vera adilar ad rannsoknin- deetlanagerdinni um gagnasafnio { upphafi | Safnvérdur
ni frd upphafi pannig ad rannsoknarinnar
heegt sé ad tryggja framtid
hins endanlega gagnasafns
og a0 gagnasafnid sé sett
saman { samraemi vio kro-
fur safngeymslunnar
5.1.6 Skyra parf og gera samko- | o Koma a fot verkferlum um hofundarétt Gagnasafnsstjori
mulag um hofundarétt og og yfirferslu 4 eignarhaldi Leysa ur dei- Safnvordur

yfirfeerslu a eignarhaldi par
sem pad a vid i undirbu-
ningsafanga verkefnisins

luefnum um gagnasafn rannsoknarinnar {
samreaemi vid innlenda, sveedisbundna eda
stadbundna lagasetningu
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Afangi
verkefnis

Lei.
Kafli

Adgerd

Gagnavorsluverkefni

Adili sem tekur ad
sér virkt verk

SOFNUN
GAGNA

5.2.1

Skrésetja, skipleggja og
gera atridaskrd yfir gogn
og efnislega hluti (gripi og
syni) { gagnasafninu til ad
pad sé avallt skiljanlegt og
adgengilegt

Gera skal fullkomna atridaskra um safnid
asamt heildarskra yfir allt innihald pess svo
og 6nnur atridi svo sem skrar um innihald,
lista yfir fundi og teikningar

Gera skraningargogn um rannsoknina par
sem kemur fram hvers vegna fornleifa-
freeding gégn og fundir (gripir og syni)
voru valin eda peim var safnad

Utvega lysigdgn beedi um stafreena og
hlidreena hluta gagnasafnsins til ad gera
notandanum Kleift ad 6dlast greidan
adgang ad upplysingunum og notkun
peirra eda dkveda hvort peer verdi gagnle-
gar eda ekki.

Utbtia parf samantekt um rannséknina par
sem rannsoknarfolki eru kynnt markmid
og tilgangur, umfang, stadsetning, innihald
og nidurstodur rannsoknarinnar

Verkefnisstjori
Gagnasafnsstjori

Verkefnisstjori

Upplysingataknistjori

Verkefnisstjori

522

Naudsynlegt er ad tryggja
a0 allir peettir gagnasafns
myndi hnokralausa heild
sem audveldar ad fara a
milli einstakra hluta pess

Skyr tengsl purfa ad vera milli ranns-
oknarinnar og vidara samhengis innan
fornleifafraedinnar.

Tengja 61l gogn aftur til uppruna sins

Oll gogn og myndir skulu hafa tilvisanir til
tengdra funda (gripa og syna) eda skranin-
gargagna og ofugt

Nota st6dlud og vidurkennd vidmid um
hugtakanotkun par sem pau eru til. Ef pau
eru ekki til stadar parf ad minnsta kosti

ad tryggja ad hugtakanotkun sé samraemd
vid skraningargdgn rannsdknarinnar og
a0 viokomandi ordalistar séu innifaldir i
gagnasafninu

Verkefnishépur
Sérfraedingar

Verkefnishépur
Verkefnishépur

Verkefnishépur

47
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Afangi Lei. Adgerd Gagnavorsluverkefni Adili sem tekur ad
verkefnis Kafli sér virkt verk
Nr.
523 Tryggja ad gagnasafni Beita skynsamlegum adgerdum 4 vettvangi | Verkefnishopur
rannsoknarinnar sé sinnt til ad tryggja 6ll gogn (skdr og efnisleg
4 fullneegandi hatt fré up- gogn)
phafi. Beita skal adferdum Tryggja ad adsteedur og starfsheettir a Gagnasafnsstjori
og verklagi sem eykur skrifstofunni setji ekki 6ryggi eda endingu | Upplysingataeknistjori
liftima gagnasafnsins. gagnasafnsins { heettu.
Tryggja a0 stafraent efni sé afritad i Upplysingataknistjori
Hrinda parf af stad deetlun samreemi vid vidurkennt verkferli Verkefnishépur
um ad tryggja gagnasafnid Flytja stafreenar skrar eins fljott og haegt
gegn skemmdum og tapi er ur feeranlegum gagnamidlum svo sem Verkefnishopur
(annad hvort sem sérstok hordum diskum, CD-diskum, minniskor-
azetlun eda hluti af vidtee- tum eda minniskubbum i netpjona sem
kara skipulagi 4 stjornun eru undir stodugu eftirliti, njota godrar
neydaradgerda stjornar og oruggra adstaedna.
Nota videigandi efni { allar flutnings- Verkefnishopur
geymslur fyrir upplysingar og umbudir
fyrir gagnasafnio
Videigandi efni og adferdir parf ad nota Forvordur
til ad gefa upplysingar og vid merkingar 4
skjol og fundi.
Allir fundir skulu njéta videigandi Gagnasafnsstjori
medferdar a0ur en peir verda hluti af
gagnasafninu.
Notast vid stadla skv. 5.4.1 - 5.4.5 pegar Verkefnisstjori
mogulegt er.
Setja i framkvaemd oryggisazetlun gagna- | Gagnasafnsstjori
safnsins eda neydardeetlun { pessum afanga
og tryggja ad allir starfsmenn rannsékna-
rinnar pekki innihald hennar og geri sér
grein fyrir hlutverki sinu i framkveemd
hennar
52.4 Aeetlun um hvada gign og Setja i framkveemd daetlun um val og Verkefnisstjori
fundi (gripi og syni) skuli sofnun Verkefnishopur
velja til vardveislu og not- Tryggja ad deetlun um val og séfnun sé
kun hennar skal medtekin endurbztt eftir porfum Verkefnisstjori

og notud af verkefnishdp-
num og vera undir eftirliti
verkefnisstjorans
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Afangi Lei. Adgerd Gagnavorsluverkefni Adili sem tekur ad
verkefnis Kafli sér virkt verk
Nr.
GREINING, | 5.3.1 Skraningargégn sem o ,Frysta“og vista i gagnasafni alla stafreena | Gagnasafnsstjori
SKYRSLU- myndast vid gagnasofnum gagnaskraningu sem ordid hefur til i Upplysingataeknistjori
GJOF og parf ad ,frysta“ og vista i gagnasofnunarafanganum
FLUTNIN. gagnasafni og virnna skal o Tryggja ad unnid sé afram med notkun 4 Verkefnisstjori
GAGNASA. afram med pau 4 afritum afritum pessara gagna
pessara gagna
532 Tryggja heilleika fornlei- o Tryggja ad sérfreedingar innanhuss sem Verkefnisstjori
fafreedilega gagnasafnsins utan geri sér grein fyrir og fari eftir deetlu- | Umsjonarmadur
(skrar, skjol, fundir) ninni um stjérnun a gognum rannsokna- funda
sem dreift er til ymissa rinnar og gagnavorslu Gagnasafnsstjori
sérfraedinga til rannsokna | o Tryggja heilleika gagnasafnsins pegar Verkefnisstjori
og forvarna upplysingar og efni flyst til og radast upp 4 | Umsjonarmadur
nyjan hatt funda
. Tryggja ad skrd um allar eydandi greinin- | Gagnasafnsstjori
garadferdir sé til stadar i gagnasafninu Umsjénarmadur
. Skrasetja tilfeerslur gagna til ytri sérfreedin- | funda
ga og fra peim { skraningargogn gagna- Umsjénarmadur
safnsins og veljid trygga flutningsadferd funda
Gagnasafnsstjori
5.3.3 Avallt skal fara ad innlen- |«  Avallt skal fara ad innlendum l6gum eda Verkefnishépur
dum l6gum eda leidbei- leidbeiningum vardandi medferd man- Umsjénarmadur
ningum vardandi medferd nabeina, par sem pad 4 vid funda
likamsleifa, par sem pad Sérfreedingar
4vid
5.3.4 Aeetlun vid val og séfnun | o Endurskoda 4eetlanir vid val og séfnun Upphafsmadur
parf ad vera i gildi en med tilliti til markmidanna sem ranns- verkefnis
naudsynlegt er ad endurs- oknaraeetlun eda stjornun verkefnisins Verkefnisstjori
koda hana reglulega stefna ad, eftir pvi sem pvi vindur 4fram Safnvordur
. Tryggja ad allar breytingar 4 daetluninni vid | Umsjénarmadur
val og s6fnun séu skradar og sampykktar funda
af 6llum vidkomandi adilum, medal annars | Upplysingataeknistjori
fulltrda safngeymslu Verkefnisstjori
. Skra alla férgun og tryggja ad skra peirra Safnvordur
hluta sem hafnad er sé til stadar i gagna- Sérfraedingar
safninu dsamt nanari upplysingum um Umsjénarmadur
stadsetningu endurgrafinna hluta funda
. Tryggja ad adferdir vid val og geymslu Sérfraedingar
valdi ekki umtalsverdum missi & upplysin- | Upphafsmadur
gum sem dregur ur markmidum ranns- Verkefnisstjori
Oknardeetlunar eda stjornunar verkefnisins
5.3.5 Framfylgja parf ste- o Tryggja ad allir séu kunnugir nafngift 4 Verkefnisstjori

fnu rannséknarinnar
gagnastjornun stafreenna
gagna (svo sem eftirliti &
utgafum, nafngift skraa og
skipulagsreglna)

skram og reglum um uppbyggingu
o Tryggja ad eftirliti 4 utgafum sé sinnt af
6llum starfsménnum rannsoknarinnar

Upplysingateeknistjori
Verkefnishépur
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Afangi Lei. Adgerd Gagnavorsluverkefni Adili sem tekur ad
verkefnis Kafli sér virkt verk
Nr.
5.3.6 Undirbaningur undir o Tryggja ad gagnasafni rannsoknarinnar Gagnasafnsstjori
flutning i safngeymslu eda fylgi yfirlit yfir rannséknina og heildarlisti
geymslu til langs tima yfir innihald pess.
o Allir hlutar gagnasafnsins purfa ad vera Gagnasafnsstjori
fullkomlega skrésettir og skipulagdir og
pad parf ad innihalda heildar atridaordas-
kra um einstaka hluta pess
o Tryggja ad allir hlutar gagnasafns séu Gagnasafnsstjori
merkt med audkenni rannséknarinnar
og flokkunarupplysingum (t.d. gripur,
ljosmynd, einingantimer).
o Tryggja ad skrdningargdgn rannsokna- Gagnasafnsstjori

rinnar svo sem skraningarkerfi og taekni,
adferdir vid val og synatéku, honnun
verkefna, skraningarhandbaekur o.s.frv.
fylgi med gagnasafninu

o Tryggja ad allar stafreenar skrar séu
skipulagdar i skyru gagnaskrarkerfi og
nafnakerfi notud fyrir méppur og skrar
sem audvelda leit upplysinga. Tryggja ad
lysigogn stafreena gagnasafnsins fylgi med
gagnasafninu

o Tryggja a0 stafreena gagnasafnid sé laust
vid veirur vid flutning og halda skal eftir
afriti af gagnasafninu par til tryggt er ad
flutningur pess hafi tekist med godum
arangri

o Tryggja ad buid sé um gagnasafnid med
umbudum og késsum sem henta fyrir
geymslu til lengri tima i samreemi vid
innlenda, svedisbundna, stadbundna
stadla eda stadla safngeymslunnar og {
steerdum sem safngeymslan tilgreinir.
Tryggja ad allar malm- og limfestingar eda
midar séu teknar burt fyrir geymslu

o Tryggja ad fundasafn sé skipulagt i samree-
mi vid gerd efnisins, umbudir og krofur
um geymslu. Tryggja ad 6likar tegundir
fundargripa séu hafdar adskildar

Upplysingataeknistjori

Gagnasafnsstjori

Gagnasafnsstjori

Gagnasafnsstjori
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Afangi
verkefnis

Lei.
Kafli

Adgerd

Gagnavorsluverkefni

Adili sem tekur ad
sér virkt verk

UMSJON
OG VAR-
PVEISLA

5.4.1

Uménnun 4 safni gagna og
funda i virkri notkun

Vid gagnaséfnun, greiningu og skyrslugerd
parf ad vidhalda 6llum pattum gagna-
safnsins { eins godu dstandi og unnt er

og leita allra leida til ad draga Gr heettu a
skemmdum, ryrnun, f6lnun, raka, pj6fnadi
og tapi

o Medhondla skal gagnasafn af videigandi
geetni og varid. Vardveita skal gégn par
med talid fundi (gripi og syni) i videigandi
geymslukéssum, umslégum eda skjalas-
kdpum. Stafreen gogn skal medhondla
samraemi vid alpjédlegt, innlent, svaedis-
bundid eda stadbundid og vidurkennt
verklag teeknimala pegar pvi verdur vid
komid

Verkefnishépur

Verkefnishépur

542

Umoénnun 4 safni gagna
og funda sem ekki eru
lengur i virkri notkun en
hafa ekki enn verid flutt i
varanlega safngeymslu

. Feera endanlegar ttgéafur af stafrenum
skram i gagnasafn rannséknarinnar og
skraid lok pess verkefnis

o Lista (index) ad fullu stafreenar skrar innan
gagnasafns rannsoknarinnar og votta og
sannreyna ad paer séu veirufriar 4dur en
peer eru settar i geymslu

. Pegar allar stafreenar skrar eru komnar {
gagnasafn rannsoknarinnar purfa peer ad
njoéta virkrar umsjonar eins og tilgreint er
5.4.3. hér ad aftan til ad koma i veg fyrir ad
peer areldist

. begar gogn og myndir sem myndud er a
hlidreenum midlum eru fullfragengin parf
a0 flytja pau sem fyrst ar virkri notkun a
vinnustad yfir geymslu { gagnasafni par til
pau eru sett endanlegar geymslu

. Fara parf eftir leidbeiningunum i k6flum
5.4.3 - 5.4.5 eins og skynsamlegt med tilliti
til allra gagnasafna med gégnum og efnis-
legum hlut i timabundinni geymslu 48ur
en pau eru flutt { varanlegt gagnasafn

Upplysingateeknistjori

Gagnasafnsstjori

Upplysingateaeknistj ‘ri

Gagnasafnsstjori
Verkefnishopur

Gagnasafnsstjori
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Afangi
verkefnis

Adgerd

Gagnavorsluverkefni

Adili sem tekur ad
sér virkt verk

Tryggja videigandi adstodu
gagnasafna i timabundinni
geymslu

o Tryggja ad geymslur sem hysa gagnasafnid
(skrar, skjol og fundi) séu ekki i haettu
vegna landsigs eda floda, eda heettudstands
eins og jardskjalfta, flodbylgna eda skridu-
falla, eldsvoda eda sprenginga 4 stodum
i grenndinni, i nAmunda vid stad eda
mannvirki sem ladar til sin nagdyr, skordyr
eda adrar pestir, { grennd vid verksmidju
eda mannvirki sem gefur fra sér heettulegar
gastegundir, reyk, ryk o.s.frv. eda 4 mjog
mengudu svaedi

o Tryggid ad adveitur rafmagns, gass og
sérstaklega vatns séu i oruggri fjarleegd fra
geymslusveedum og ad byggingin sé med
eldskynjunarkerfi

o Geymslur skulu vera svalar og med
rakastig nedan vid haettumérk vegna
orveruvirkni. Mida parf vid innlenda,
svaedisbundna eda stadbundna stadla par
sem pad 4 vid

Gagnasafnsstjori
Adstodustjori

Gagnasafnsstjori
Adstodustjori

Gagnasafnsstjori
Adstodustjori
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Afangi Lei. Adgerd Gagnavorsluverkefni Adili sem tekur ad
verkefnis Kafli sér virkt verk
Nr.
5.4.4 | Safnvarsla gagnasafn- o Tryggja ad gagnasafn skrdningargagna | Safnvérdur
sins til lengri tima sé i samreemi vid stadla sem tilgrein-

dir eru hér ad framan og stadla sem
safngeymslan midar vid

o Afrita gogn af stafreenum flutnings- Safnvordur
midlum 4 netpjéna par sem regluleg
oryggisafritun fer fram

o Glxda stafraen gogn Fara skal yfir Safnvordur
stafreen gogn med tilliti til lesanleika
med reglubundnum heetti og pegar
naudsyn krefur

o Framkvema skal yfirfeerslu gagna Safnvordur
i samreemi vid bestu starfsvenjur {
gagna- og upplysingastjornun Flytja
skal skrar til geymslu af sérstoku
formi yfir 4 st6dugt og varanlegt form
til vardveislu og flytja pad afram a
eftirkomandi gerdir af pessum for-
mum eftir pvi sem hugbunadurinn er
uppferdur eda breytist. Allar skrar og
lysigogn parf ad stadreyna i pessu ferli
og ekki skal eyda fyrri gerdum fyrr en
peer nyrri hafa verid athugadar.

«  Pappir parf ad geyma flatan { syru- Safnvordur
frium, rykfrium pappakossum

o Teikningar 4 uppdrattarfilmu parfad | Safnvérdur
geyma flatar { rykfrium ilatum

o Tryggja ad kassarnir séu geymdir 4 Safnvordur
rykfrium, purrum og helst dimmum
stad og i 6ruggri fjarleegd frd heettum i
umhverfinu svo sem raka, skordyrum
eda nagdyrum

o Geyma parf framkalladar myndir, Safnvordur
negatifur og gleerur svo og rontgen-
myndir i syrufrium umbudum eda
polyester-umslégum i gagnageyms-
lukéssum eda rykfrium skapum

«  Geyma skal ljosmyndaefni i kossum | Safnvérdur
eda skdpum 4 dimmum, svélum og
rykfrium stad og fjarri haettum sem
geta stafad af umhverfinu
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Afangi
verkefnis

Lei.
Kafli

Adgerd

Gagnavorsluverkefni

Adili sem tekur ad
sér virkt verk

545

Safnvarsla fundasafns
(gripa og syna) til lengri
tima

Tryggja ad fundasafn sé i samraemi
vid stadla sem tilgreindir eru hér ad
framan og stadla sem safngeymslan
gengur ut fra

Geyma barf kassana fra golfi og 4
svolum, purrum og helst dimmum
stad og vid adsteedur sem draga sem
mest Ur heettunni 4 skemmdum eda
ryrnun

Geyma barf fundasafn eftir gerd,

hve vidkveemir peir eru, hvernig
umbidum er hattad og i samraemi vid
geymsluparfir og halda parf élikum
flokkum funda adskildum

Fylgjast parf med umhverfi i ga-
gnageymslunni og verja gegn miklum
sveiflum 1 hitastigi og raka. Setja parf
upp eftirlit eda voktunargildrur til ad
vara vi0 meindyrasmiti frd nagdyrum
eda skordyrum

Tryggja ad blaut eda rok syni svo sem
vatnsésa vidur og flotsyni porni ekki
og séu geymd 4 svolum stad, keeld

ef meelt er med pvi, { vatnspéttum
umbidum. Fylgjast parf med astandi
synanna reglulega

Fara skal eftir innlendum, svaedis-
bundnum eda stadbundnum st6lum
um vardveislu likamsleifa manna

Safnvordur

Safnvordur

Safnvordur

Safnvordur

Safnvordur

Safnvordur




STAPALL OG LEIPBEININGAR UM BESTU STARFSVENJUR VID FORNLEIFAFRAEDILEGA GAGNAVORSLU I EVROPU

/. ORDALISTI

OO OO OO OO OO OO OO OO0

Fornleifafradilegt gagnasafn sja skilgreiningar i koflum 3.1 og 4.1. I mérgum l6ndum par sem
pessar leidbeiningar hafa ekki verid innleiddar er petta heiti adeins notad um skrar sem verda til
medan a rannsokna stendur og tekur ekki til efnislegra hluti (gripa og syna) eins og hér er gert.

Fornleifarannsokn sja skilgreiningar { koflum 2.1 og 4.1.

Pattur gagnasafnsins tiltekinn hluti peirra gagna sem mynda fornleifafreedilegt gagnasafn,
venjulega einkennast peir af sameiginlegum geymsluporfum, deemi eru fundir, skrifleg
gogn,myndir og stafreen gogn.

Hlidrznn (e. analogue) i leidbeiningunum er hugtakid hlidreenn notad til ad lysa gognum eda
skram sem myndud er 4 formi sem ekki er stafraent, svo sem a pappir eda teiknifilmu eda sem
ljésmynd, negatifa eda gleera.

Gripur eitthvad sem er buid til eda gefid form af manni svo sem verkfaeri eda listaverk; demi ur
fornleifafreedinni eru t.d. leirmunir, steinahold, hlutir ir malmi eda utskornu beini, mursteini eda
flisum. I sumum l6ndum merkir gripur hvern pann hlut sem er btiinn peim formlegu einkennum
og/eda i peirri stodu ad hafa verid skapadur af dsetningi til studnings { tilteknum tilgangi
(hagnytri notkun, félagslegri merkingu, taknfraedilegu mikilveegi, sbr. Neustupny 1998, 134).
Gripir geta verid faeranlegir (svo sem leirmunir, verkfeeri ur steini o.s.frv.) eda stadbundnir (svo
sem bygging, grathaugur o.s.frv.).

Samsafn (e. assemblage) 1 pessum leidbeiningum safn funda sem finnast vid fornleifarannsékn
og tengjast pannig tilteknu samhengi eda stad par sem madurinn hefur haft eittvad fyrir stafni.

Afrita a0 taka afrit af stafreenum gagnaskram sem varudarradstofun ef upprunalegu gégnin eru
onotheef.

Stafraen ad uppruna (e. born digital) gégn eda skrar sem myndadar eru a stafreenu formi svo
sem ljosmynd tekin med stafreenni myndavél, CAD skrar og GIS skrar.

Safn hépur skraa og/eda funda sem eru i eigu, geymdir og vardveittir af einni stofnun { peim
tilgangi ad stunda rannsoknir eda til skemmtunar. Litid er 4 gagnasofn ur fornleifarannséknum
sem einstaka peetti { safni sem saman mynda meiri hattar, sameinada audlind.

Taka saman / samantekt er hér notad um pa adgerd sem felst { ad safna saman { lokin 6llum
efnispattum gagnasafns og skipuleggja pa til ad bua pa undir flutning i safngeymslu.

Forvarsla er hér notad um verkferli sem felast i hreinsun, st6dgun og rannsékn a viokvemum
hlutum vid styrdar adsteedur.

Eining (e. context) einstakt jardlag eda eining sem skrad er sérstaklega a vettvangi, venjulega
er att vid pau mannvirki sem til stadar eru, einkenni i snidum og lagi sem standa fyrir og takna
fornleifafraedilegar leifar og fundi.

Einingaskra skrd yfir upplysingar (t.d stadsetningu, umfang, einkenni og tengsl) eininga sem er
audkennd 1 fornleifarannsdékn.

Safnvarsla starf safnvardar.

Safnvordur sa sem sinnir og stjornar adgangi ad safni.
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Stafraen gogn skrar eda feerslur sem innihalda k6da sem tolva getur lesid; stafraen gogn geta verid
stafraen ad uppruna eda sett a stafreent form.

Yfirfersla stafreenna gagna vardveisla stafreenna gagna med pvi ad flytja pau yfir i nyjustu
hugbunadarsnid og gerdir vélbunadar til pess ad koma i veg fyrir ad pau verdi urelt og 6lesanleg.

Stafreenir flutningsmidlar feeranlegar, stafreenar gagnaferjur t.d hardir diskar,minnislyklar eda
CD gagnadiskar.

Sett a stafraent form gogn sem hafa verid feerd eda skonnud inn i télvu af hlidreenu
upprunaskjali, t.d. handskrifud einingaskra eda teikning.

Vistminjar (ecofacts) hlutur eda fundur ur natturlegu efni sem eru leifar eftir starfsemi manna;
t.d. bein dyra, free, vidarkol. [ sumum I6ndum eru vistminjar taldar vera hlutur ur nattdrunni eda
gripur sem hefur eiginleika nattiruminja en verda til vegna 6viljandi hattsemi manna, idulega an
pess ad menn geri sér grein fyrir pvi (Neustupny 1998, 136)

Umbhverfisleifar merkir hér efni sem safnad er til ad syna astand nattarlegs umhverfis a tilteknu
timaskeidi, t.d. frjokorn og skeljar, einnig sumar vistminjar.

Fundir gripir, vistminjar, umhverfisleifar og urgangur sem finnast vid fornleifarannsékn.
Geymsla til langs tima reglan um ad vardveita sofn i safngeymslum eins lengi og heegt er.
Efnislegur merkir hér efni og efnislega eiginleika og notad er um efnislega hluti og sumar skrar.

Fundasafn (gripa og syna) efnislegir hlutir sem safnad er vid fornleifarannsékn og valid til
geymslu til lengri tima.

Efnislegur hlutur gripur, vistminjar, umhverfisleifar, irgangur eda syni sem haegt veeri ad
vardveita 1 hinu fornleifafreedilega gagnasafni.

Lysigogn gogn um gogn; adallega notad til ad draga saman innihald eda einkenni stafreenna
skraa og gagnamengja i peim tilgangi ad veita veentanlegum notendum upplysingar.

Orfilma sja 6rgogn

Orgogn filma, pappir eda annar midill sem inniheldur endurgerdir 4 &rformi; fisjur eda drfilmur

eru algengar gerdir sem eru notadar vid vistun skriflegra gagna til lengri tima.

Rannsoknaraatlun skjal sem inniheldur lysingu 4 detlun um ad hrinda rannsoékn af stad;
venjulega neer pad yfir rannséknarmarkmid, adferdafraedi, sérstok verk og afanga, timadaetlun
tyrir hvert verk og naudsynleg tilfong, t.d. starfsmenn og fjarmuni.

Vidurkennd safngeymsla safngeymsla sem uppfyllir naudsynlega stadla i samraemi vid
innlendar, sveedisbundnar eda stadbundnar azetlanir um ad vidhalda naudsynlegu stigi safnvorslu,
umsjonar og adgengis.

Skraningarkerfi kerfisbundin adferd til ad stofna skrar; t.d. notkun 6likra formsatrida vid lysingu
a samhengi eda fundum.

Skrar notad hér um skrifleg, stafreen og myndraen skraningargégn sem myndast vid lysingu,
greiningu, skipan og skyrslugerd um jardfastar fornleifar, samhengi, samséfn, fundi eda syni.

Safngeymsla (e. repository) geymslustadur og adgangur ad safni (e. collection).
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Syni brot eda hluti af staerri heild (venjulega eining eda fundur) sem safnad er til nanari
greiningar. Sum syni lifa ekki greininguna af, t.d. jardvegur sem safnad er til sigtunar eda
flotgreiningar eda lifreen efni sem notud eru i C14 aldursgreiningu, 6nnur syni, svo sem
leirkerabrot sem sett eru i steinafraedilegar smasjargleerur eru hlutir sem haegt er ad geyma {
gagnasafni rannsdknarinnar.

Oryggisafrit tvirit af einhverjum hluta af safni skridningargagnanna sem geymt er til ad vardveita
upplysingarnar sem i honum felast ef upprunalega gagnid skyldi tynast, eydileggjast eda verda
onotheeft.

Val adferd til ad velja einstaka hluta gagnasafnsins til geymslu i fornleifafreedilegu gagnasafni sem
atlad er til geymslu til langs tima.

Vidkvamir hlutir / fundir efnislegir hlutir sem purfa sérstaka medferd, umbudir og
geymsluadsteedur, t.d. hlutir ar jarni, sem geyma parf i purru umhverfi, eda textilefni sem purfa
meiri raka.

Yfirfersla eignarhalds ferlio par sem eignarhald fornleifafraedilegs gagnasafns er feert fra einum
eiganda til annars; hér a petta vid um yfirfeerslu eignarhalds til safngeymslunnar.

Vottud stafren safngeymsla (e. Trusted digital repository) safngeymsla eda gagnahirsla sem
vottud er ad sé i samreemi vid alpjodlega stadla um vardveislu og adgengi stafreenna gagna;
tilgangur hennar er ad veita tilgreindum hépum traustan adgang til lengri tima ad stafreenum
innihaldsgégnum sinum, nu og til frambudar.

Eftirlit a utgafum/ utgafustyring adferd til ad greina r6d af mismunandi atgafum skjals eda
stafraeennar skrar til ad syna hvada eintak er eldra en annad.

Urgangur (e. waste products) efnislegir hlutir eda fundir sem verda til sem aukaafurdir af
starfsemi manna; venjulega vid framleidslu a gripum; t.d. steinleifar, malmgjall, malmhradur og
afskurdur af beinum og ledri.

Rontgenmyndataka mynd sem er tekin med pvi ad rontgengeislum er beint i gegnum hlut;
venjulega notad i fornleifafraedi til ad greina, lysa, skra og meta teerda malmhluti. Svipadar
adferdir eru m.a. stafreen sneidmyndataka (CT-skonnun).
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