SKJALASTEFNA AKUREYRARBAIJAR
2023

Ordaskyringar
Sveitarfélagid Akureyrarbeer: Akureyri, Hrisey og Grimsey, svid og deildir, stofnanir, rad og nefndir.

Skjél: Skjol i skjalas6fnum sveitarfélaga geta t.d. verid fundargerdabaekur, fundargerdir, bréf, télvupostur,
teikningar, skyrslur, samningar, ljosmyndir, samskiptaskrdning og vidtél. Hugtakid visar baedi til skjala d pappir og
rafraenu formi.

Tilgangur

Tilgangur skjalastefnunnar er ad tryggja kerfisbundna stjornun skjala fra pvi pau verda til og par til
pau eru grisjud eda komid fyrir i varanlegri geymslu.

Med abyrgri stefnu Akureyrarbaejar i skjalastjérn er leitast vié ad tryggja ad oll medferd skjala sé
areidanleg og ad skjolin séu avallt adgengileg og vardveitt i samraemi vid 16g, reglugerdir, reglur
pjédskjalasafns islands og videigandi notendahandbaekur og vinnuleidbeiningar.

Umfang

Stefnan neer til allra skjala, an tillits til uppbyggingar eda forms, sem myndud eru innan
Akureyrarbaejar eda berast til baejarins og til allra starfsmanna.

Nanar er fjallad um umfang og vinnulag vid medferd skjala i Verklagsreglum um medferd skjala hjd
Akureyrarbee i fylgiskjali Il med stefnunni.

Markmio

Markmid skjalastefnu Akureyrarbaejar er:

e AQ tryggja ad skraning, vistun og medferd skjala sé i samraemi vid 10g, reglugerdir og reglur
bjédskjalasafns islands.

o AQd Oll skjol sem varda malefni Akureyrarbaejar, 6had formi, séu upprunaleg, areidanleg, heil
og nytanleg.

e Adtryggja a0 Oll skjol séu vardveitt 4 6ruggan hatt og ad eingéngu videigandi adilar hafi
adgang ad peim.

e AQ tryggja skipulogd og samraemd vinnubrogd starfsmanna vid medferd og vardveislu
skjala.

e AQd grisjun skjala sé i samraemi vid reglur og aaetlanir par um.

e AQ stydja vid rafraen skil.
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Leidir ad markmidum

e Skjalavistunardzetlanir, notendahandbaekur og vinnuleidbeiningar styrki samraeemda
medferd og skraningu skjala.

e Markviss kynning a skjalastjorn og l6gum og reglum.

e Skjalakerfid (OneSystems) sé snidid ad porfum sveitarfélagsins og peirra skjala sem par
verda til.

e Moguleikar Pjonustugattarinnar (frd OneSystems) séu nyttir til fulls.

e Adgangstyringar skjala i skjalakerfinu fari eftir abyrgd og hlutverki starfsfolks.

e [skjalavistunardaetlunum séu tilgreind énnur rafraen gagnaséfn sem eru i notkun hja
Akureyrarbae, hvort i peim séu upplysingar/skjol sem parf ad vardveita og ef svo, med
hvada heetti sbr. reglur bjédskjalasafns par ad Iatandi.

e RA&dgjof sé veitt til stjdrnenda og annarra starfsmanna bajarins vardandi skjalavistun og
skjalakerfi, fundarkerfi, pjonustugatt og 6nnur kerfi sem tengjast peim.

e  Eftirlit sé haft med ad unnid sé eftir skjalastefnu Akureyrarbaejar hja o6llum svidum og
stofnunum sveitarfélagsins og ad starfsmenn Akureyrarbaejar fari eftir peim verklagsreglum
vardandi skjalastjornun, fundarritun og medferd skjala sem matadar hafa verid.

Abyrgd
Baejarstjori er dbyrgur fyrir skjalavorslu Akureyrarbaejar.
Forstodumadur Pjonustu og prounar er yfirmadur skjalasafns.

Skjalastjori hefur umsjon med skjalamalum og skjalasafni sveitarfélagsins, sér um gerd og ber
abyrgd a endurskodun skjalavistunaraaetlana, malalykla, vinnuleidbeininga og notendahandbdka
um medferd skjala. Hann hefur eftirlit med ad ad unnid sé eftir skjalastefnu Akureyrarbaejar og ad
skjol baejarins séu ekki grisjud an heimildar og sér um gerd grisjunarbeidna til bjédskjalasafns
islands pegar vid a.

Skjalastjori ber einnig abyrgd a rekstri, vidhaldi, notkun, préun og adgangi ad skjalakerfi baejarins og
Ollum kerfiseiningum pess.

Svidsstjorar bera dbyrgd 4 ad skjalastefnu Akureyrarbaejar og gildandi verklagsreglum um medferd
skjala sé framfylgt, hver hja sinu svidi.

Forst6dumenn, skodlastjorar og adrir stjérnendur eru abyrgir fyrir skjalavorslu sins
malaflokks/sinnar stofnunar og ad hidn sé samkvaemt skjalastefnu Akureyrarbaejar,
skjalavistunardaetlun, gildandi notendahandbdk og vinnuleidbeiningum um medferd skjala. beir
bera einnig abyrgd 4 ad lata skjalastjora vita af rafreenum gagnaséfnum sem fyrirhugad er ad taka i
notkun.

Starfsmenn bera hver og einn abyrgd 4 ad medferd a peim skjélum sem peir mynda, méttaka og
vardveita til sonnunar um starfsemi sé i samraemi vid settar verklagsreglur.
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Utgafusaga

1. utgafa — sampykkt i baejarradi 7. ndbvember 2013 og i baejarstjorn 19. névember 2013
2. utgafa — sampykkt i baejarrddi 21. jandar 2015 og i baejarstjorn 17. febrdar 2015

3. utgafa — sampykkt i baejarradi 15. mars 2018 og i baejarstjérn 20. mars 2018

4. atgafa — sampykkt i baejarradi 8. april 2020 og i baejarstjérn 21. april 2020

5. utgafa — sampykkt i beejarradi 17. mai 2023 og i baejarstjérn 6. juni 2023

Skjalastefnu Akureyrarbaejar skal endurskoda a fimm ara fresti eda oftar ef tilefni er til.
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Fylgiskjal I: Log og reglur sem gilda um medferd skjala hja Akureyrarbae

e Log um opinber skjalaséfn nr. 77/2014

L6g um persénuvernd og medferd persdnuupplysinga nr. 90/2018
Stjornsyslulég nr. 37/1993

Upplysingal6g nr. 140/2012

Reglur bjédskjalasafns islands, sja nanar & heimasidu bjédskjalasafns islands:
http://skjalasafn.is
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http://skjalasafn.is/reglur_um_skjalavorslu

Fylgiskjal Il: Verklagsreglur um medferd skjala

Eftirfarandi verklagsreglur eru settar fram i peim tilgangi ad leidbeina starfsménnum
Akureyrarbaejar og samhaefa vinnulag vid medferd a peim skjélum sem peir mynda, méttaka og
vardveita til sénnunar um starfsemi.

1. Almennar reglur

Um skjalamal Akureyrarbaejar gildir skjalastefna Akureyrarbaejar. Starfsmonnum ber skylda til ad
kynna sér hana.

2. Skjalaeyding
Oheimilt er ad henda skjélum, eyda peim eda grisja, sama i hvada formi pau eru, &n samrads vid
skjalastjoéra.
Einnig skal hafa skjalastjora med i radum pegar aetlunin er ad laga til i skjolum.

3. Skjalavistunarazetlanir, malalyklar, notendahandbakur og vinnuleidbeiningar
Skjalastjori sér um gerd og ber abyrgd a endurskodun skjalavistunardaetlana, malalykla,
vinnuleidbeininga og notendahandbdka um medferd skjala fyrir 6ll svid og stofnanir
Akureyrarbajar i samvinnu vid stjéornendur.

4. Rafreent skjalakerfi og vistun skjala
Akureyrarbaer notar rafreena skjalakerfid OneSystems.

Skjalastjori ber dbyrgd a rekstri, vidhaldi, notkun, préun og adgangi ad skjalakerfi baejarins og
ollum kerfiseiningum pess svo sem fundarkerfi og pjonustugatt.

Onnur rafraen gagnaséfn eru i notkun hja Akureyrarbae svo sem bdkhaldskerfi, mannaudskerfi
o.fl. [ skjalavistunardaetlunum parf ad tilgreina pessi gagnasofn asamt upplysingum um hvort i
beim séu skjol sem purfi ad vardveita og ef svo, med hvada haetti.

Starfsmonnum allra svida er skylt ad vista skjol sem varda starf peirra samkvaemt
skjalavistunarasetlunum, vinnuleidbeiningum og notendahandbdkum sem gilda & vinnustad
beirra.

Skjalastjori veitir radgjof til stjiornenda og annarra starfsmanna bajarins var6andi skjalavistun og
skjalakerfi og sker ur um alitamal vardandi petta.

5. OneSystems - skilgreiningar

Mal: Kerfid byggir & notkun svokalladra mdla, p.e. buin eru til mal um akvedin verkefni,
fyrirspurnir, umsoknir og erindi og 6ll skjol sem varda malid eru vistud undir pvi i kerfinu. Notkun
mala gerir kleift ad halda saman 6llum skjélum sem varda sama eda svipad efni.

Adgangsstyringar: Kerfid gefur kost & 6flugum adgangsstyringum sem tryggja ad adeins peir sem
sannarlega eru adilar ad mali hafi adgang ad pvi.
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Abyrgdarmenn: Hvert og eitt mal hefur dbyrgdarmann sem sér um ad unnid sé ad malinu og oll
skjol vistud undir pvi. begar vinnslu mals lykur ber hann einnig dbyrgd 4 ad loka pvi.

Urvinnsluadilar: Hvert og eitt mal getur haft drvinnsluadila. Hann sér um ad unnid sé ad malinu
og 6ll skjol vistud undir pvi fyrir hond dbyrgdarmanns. bPegar vinnslu mals lykur sér hann einnig
um ad loka pvi.

Tengdir adilar: Hvert og eitt mal getur haft tengda adila, einn eda marga. beir sja hver og einn
um ad setja skjol sem peir vinna / berast peim undir malid og svara erindum sem berast i malid.

Kerfisstjorar: Kerfisstjorar i skjalakerfinu eru nokkrir og peir fa sjalfkrafa adgang ad 6llum malum.
beir eru: skjalastjori, starfsmenn & skjalasafni, starfsmenn i pjénustuveri og forstédumadur
pjénustu og préunar.

Fundarkerfi: Med skjalakerfinu fylgir fundarkerfi. | fundarkerfid a ad skra allar fundargerdir
fastanefnda bajarins. Einnig er aeskilegt ad skrd i pad fundargerdir annarra nefnda, verkefna- og
matshépa.

Fundargatt: Med fundarkerfinu fylgir fundargdtt. Pad er laest, 6ruggt svaedi til ad birta 3
fundarbod dasamt fylgiskjolum. Nota parf rafraen skilriki til ad skra sig inn. Nefndarmenn sja adeins
fundarbod peirra nefnda sem peir eru skradir i fra og med deginum sem peir eru kosnir i paer.

bjonustugatt: Med skjalakerfinu fylgir pjonustugatt. Gattin er adgengileg i gegnum heimasidu
Akureyrarbaejar. bar geta einstaklingar og l6gadilar skrd sig inn med rafreenum skilrikjum eda
islykli og sétt um ymsa pjénustu & vegum baejarins, fylgst med afgreidslu erinda sinna og stédu
gagnvart sveitarfélaginu. Ymis pjonusta svo sem reikningar og vyfirlit yfir notkun fristundastyrks
hefur verid tengd parna inn. Umsdéknir um pjénustu sem koma inn i gegnum pjénustugattina
verda ad malum i skjalakerfinu par sem paer eru afgreiddar eins og adrar umsdknir. Heegt er ad
senda viokomandi svor vid umsoknunum i gegnum gattina.

6. Skjalakerfid vs. tolvudrifin og tolvupdstkerfid
Mikilvaegt er ad skjol séu adeins vistud a einum stad, p.e. ef buid er ad setja pau undir mal i
skjalakerfinu skal eyda peim ur tolvupostkerfinu/af tolvudrifinu.
Tolvupdstkerfid og tolvudrifin eru ekki varanlegir geymslustadir fyrir skjol nema ef um er ad
raeda drif skipulégd samkvaemt fyrirmaelum skjalastjéra. Oll skjol og allan télvupdst, sem hefur
pydingu vid vinnslu mala, a ad vista i skjalakerfinu ef pad er i notkun hja vickomandi svidi eda
stofnun.
Ef skjalakerfid er ekki i mikilli notkun hja viokomandi stofnun skal vardveita skjolin samkvaemt
skjalavistunaraaetlun, notendahandbdk og vinnuleidbeiningum sem skjalastjori Utbyr i samradi
vid stjérnendur.

7. Skjalakerfid vs. ymsar skyjalausnir/geymslusvaedi i skyinu

Ymsar skyjalausnir/geymslusvaedi i skyinu svo sem Google Drive og Microsoft Teams eru ekki
varanlegir geymslustadir fyrir skjol, medal annars vegna pess ad ekki er haegt ad tryggja adgang
ad skjolunum ef starfsmadur haettir. Oll skjdl og allan tdlvupdst, sem hefur pydingu vid vinnslu
mala, a ad vista i skjalakerfinu ef pad er i notkun hja vidkomandi svidi eda stofnun.
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10.

11.

Ef skjalakerfid er ekki i mikilli notkun hja vidkomandi stofnun skal vardveita skjolin samkvaemt
skjalavistunaraaetlun, notendahandbdk og vinnuleidbeiningum sem skjalastjori utbyr i samvinnu
vio stjornendur.

Starfslok
Vid starfslok skal starfsmadur fylla Ut yfirlysingu inn @ bjénustugattinni par sem fram kemur ad
hann:

e Sé buinn ad taka allt einkaefni ur télvupdsti og af télvudrifum.

e Sé buinn ad vista allan tolvupdst og 6ll skjol sem varda medferd mala og starfsemi
Akureyrarbaejar i skjalakerfi baejarins/samkvaemt skjalavistunaraaetlun og
vinnuleidbeiningum sem gilda fyrir hans stofnun.

e  Geri sér grein fyrir ad vid starfslok verdi netfang hans gert évirkt og adgangi hans ad
postholfi lokad.

e 12 manudum eftir starfslok verdi netfanginu hans og tolvupdsti sem par er sem og efni
sem er a hans einkadrifi (N-drifi)/einkaskyi eytt.

Stjornendur bera abyrgd a ad pessari yfirlysingu sé skilad og er han talin upp i gatlista
stjornenda vegna starfsloka.

Namslok
Nemendum grunnskéla ber ad eyda einkatélvupdsti sinum og einkaskjélum a skyjum pegar peir
ljuka nami.

Medferd skjala sem berast baenum a pappir eda eru gerd/undirritud a pappir

Vardveita parf frumrit skjala og samninga sem berast baanum & pappir eda eru gerd/undirritud
4 pappir.

Hvort frumritin séu vardveitt 4 skjalasafni eda skjalaskapum hja videigandi svidi, deild eda
stofnun er akvedid i samvinnu skjalastjora og videigandi stjérnanda og tilgreint {
skjalavistunaraaetlun, notendahandbdkum og vinnuleidbeiningum.

Utgefid efni a pappir
Ef kynningarefni eda skyrslur eru gefna Ut @ pappir skal afhenda 4 skjalasafn prju eintok af hverju.

Allt atgefid efni skal merkt ari, utgafu (t.d. 1. utg.), prentun (t.d. 2. prentun) og dagsetningu.
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