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Starfsaatlun fyrir fjarmala- og stjornsyslusvio

/ Skrifstofur Dalvikurbyggdar

1. Leidarljos

Ztlunarverk fjarmala- og stjornsyslusvids er ad fullnsegja porfum og vaentingum
vidskiptavina svidsins med pvi ad veita peim nutimanlega, areidanlega og skjotvirka
bjonustu og radgjof i samraemi vid gildandi stefnur, 16g og reglur @ hverjum tima.

Leidarljos fjarmadla- og stjérnsyslusvids eru:

e Ad reyna avallt ad koma til moéts vid parfir og veentingar vidskiptavina sinna innan
marka laga, reglna og sampykkta sveitarstjornar.

e AQ leitast avallt vid ad syna vidskiptavinum svidsins og samstarfsmonnum jakvaedni
og pjonustulund og geeta jafnraedis.

e AQ starfsmenn svidsins vinni saman sem samstilltur hépur ad markmidum svidsins.

e AJ unnid sé eftir Pjonustustefnu sveitarfélagsins.

e Ad starfsmenn geeti trunadar um pad sem peir fa vitneskju um i starfi sinu og leynt
skal fara med samkvaemt I6gum, fyrirmalum yfirmanna eda edli malsins samkvaemt.

e AQ leitast vid ad gera betur i dag en i geer og ennpa betur & morgun.

e Hdamarksnyting og lagmarkssoun.

2. Hlutverk

Framtidarsyn fjarmala- og stjornsyslusvids er ad tileinka sér kosti upplysingartaekninnar
og rafraennar stjérnsyslu, nyjustu kenningar og taeki i fjarmalastjorn og opinberri
stjornsyslu til ad vinna ad pvi ad Dalvikurbyggd verdi medal framsaeknustu sveitarfélaga
landsins sem veiti ibdum sinum gaedapjonustu.

Vidskiptavinir fjarmala- og stjérnsyslusvids eru:

Ytri vidskipavinir:

e [buar Dalvikurbyggdar.

e Fyrirtaeki i sveitarfélaginu.

e Allir sem leita eftir almennum upplysingum um pjénustu og starfsemi
Dalvikurbyggdar.

e Ymsar opinberar stofnanir og fyrirtaeki.
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Innri vidskiptavinir:

Kjornir fulltrdar Dalvikurbyggdar.
Fagsvid sveitarfélagsins, fyrirtaeki og stofnanir sveitarfélagsins.
Starfsmenn Dalvikurbyggdar.

3. Helstu verkefni og innra starf

Bokhald, reikningsskil og launavinnsla fyrir Dalvikurbyggd, Dalbze, Menningarfélagid
Berg ses., Leiguibudir Dalvikurbyggdar hses. og husfélag Radhuss Dalvikur.
Skraning reikninga, reikningagerd og innheimta.

Starfsmannapjénusta.

Umsjon og styring a gerd starfs- og fjarhagsaaetlana.

Fjarhagsdaetlunargerd.

Uppgjor og gerd arsreikninga og samskipti vid endurskodendur.

Simavarsla, upplysingagjof og almenn pjonusta vid vidskiptavini sveitarfélagsins,
innri og ytri.

Starfsemi pjonustuvers Dalvikurbyggdar.

Skjalavarsla vegna erinda og mala sem eru til umfjéllunar og afgreidslu.
Markadssetning og kynningarmal sveitarfélagsins.

Ferda- og atvinnumal.

Ritstjorn www.dalvikurbyggd.is.

Eftirlit med stjornsyslu.

Eftirlit med fjarmalum og fjarmalastjornun.

Radgjof og stodpjonusta vid onnur fagsvid og allar stofnanir og fyrirtaeki
sveitarfélagsins.

Skrifstofustjorn Skrifstofa Dalvikurbyggdar.

Rekstur télvukerfa og umsjon med télvu- og hugbunadarmalum sveitarfélagsins .
Umsjon og samskipti vid fasteignasala vegna solu d ibudum i eigu sveitarfélagsins,
asamt sveitarstjora.

Umsjén med utleigu a ibadum.

Framkvamdastjérn Leiguibida Dalvikurbyggdar hses.

Fundir sveitarstjornar, byggdarrads, atvinnumala— og kynningarradds, samrads- og
upplysingafundir stjornenda, samrdads- og upplysingafundir F&S-svids, UT-teymis,
hdsstjornar, Leiguibuda Dalvikurbyggdar hses., framkveemdastjornar og
starfsmannafundir, fraedslustundir, verkfundir med einstaka starfsménnum, ymsir
tilfallandi vinnuhépar.

Fjarmala- og stjornsyslusvid er eitt af 5 fagsvidum sveitarfélagsins, sja nanar skipurit
Dalvikurbyggdar. https://www.dalvikurbyggd.is/is/stjornsysla/stjornkerfi/skipurit
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4. Helstu verkefni yfirstandandi ars (2018) og sivinnsluverkefni.
beir lidir sem eru merktir med greenu letri halda afram inn a arid 2019.

e Skraning lausafjarmuna sveitarfélagsins i Eignakerfi NAV. Markmidid ad kldra fyrir
dramot 2018.

o Nakveemari samantekt lausafjdrmuna a starfsstadi vegna tryggingamadla. Markmidid
ad kldra fyrir dramadt 2018.

e Eftirfylgni med stefnu um geymslu, skraningu og afritun &8 myndum sem stofnanir og
fyrirtaeki sveitarfélagsins taka og eiga. Markmidid ad klara fyrir aramot. Verkefni
Hérdadsskjalasafns.

e Starfsdagur starfsmanna Dalvikurbyggdar 1 dagur; 26. jandar 2018.

e Unnid ad nyjum reglum um uthlutun ibuda og endurskodun & gjaldskrd. Markmidid
ad kldra fyrir dramdat.

e Reglur um styrk vié frumkvodla og fyrirteeki endurskodadar. Markmidid ad kldra fyrir
dramot.

e Stofnun Leiguibuda Dalvikurbyggdar hses.

e Svidstjori fjarmala- og stjornsyslusvids starfadi sem framkvaemdastjori Leiguibuda
Dalvikurbyggdar hses.

e Nytt tima - og vidveruskraningarkerfi; innleiding @ Vinnustund fra Origo. Markmidid
ad kldra fyrir dramdét.

e Uppgjor vegna lifeyrisskuldbindinga vid Bra.

e Gerd adgerdaaeetlun vegna eftirfylgni & Mannaudsstefnu Dalvikurbyggdar og
starfsmannahandbdk.

e [buafundur i upphafi kjdrtimabils skv. Lydraedisstefnu.

e ibuafundur svidsins skv. Lydraedisstefnu.

e Uppfaersla a OneSystems kerfinu.

e Birting fylgiskjala med fundargerdum (One). Setja parf vinnureglur um birtingu.
Markmidid ad klara fyrir dramot.

e Uppfaersla a OnePortal v. snjalltaekja. Markmidid ad kldra fyrir dramét.

e Kaup oginnleiding a fréttabréfakerfi. Markmidid ad kldra fyrir dramot.

e Sveitarstjornarkosningar.

e Modttaka og fraedsla fyrir kjorna fulltrda 2018-2022.

e Innleiding nyrrar l6ggjafar um personuvernd. Vinnuhépur dsamt PACTA.

e Samid vid PACTA um persénuverndarfulltrda.

e Atvinnustefna; unnid afram ad stefnunni. Markmidid ad kldra fyrir dramaét 2018.

e Reglur um stofnframlog samkvaemt [6gum um almennar ibudir.

e Verklagsreglur um skraningu mynda fyrir Skrifstofur Dalvikurbyggdar og markviss
skraning a peim. Markmidid ad klara verklagsreglur fyrir dramot og hefja
skraningu.
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e Hugbunadur og rafren stjornsysla sveitarfélagsins afram kortl6gd; hvar erum vid
stodd ? Samhlida verdi hugad ad pvi ad gera oryggisuttekt a télvukerfi
sveitarfélagsins.

e Vidskiptavinir hvattir til ad nota ibuagattina og nalgast reikninga par med pvi
markmidi ad feekka enn frekar i peim hopi sem 6skad hafa eftir reikningi a pappir.

e Eftirfylgni med RSM inn og ut.

e Eftirfylgni med notkun & Dynamics NAV og undirkerfum.

e Fjarhagsaatlunarkerfii Dynamics NAV tekid i fulla notkun; efnahagshlutinn.

e Ahattumat; eftirfylgni og endurmat. Slokkvilidsstjori heldur utan um verkefnid
fyrir hond Dalvikurbyggdar.

e Simenntunaraaetlun fyrir starfsmenn Dalvikurbyggdar. Uppsetning / fyrirmynd ur
Excel fra 60ru sveitarfélagi notud

e Stjornendafraedslu verdur haldid afram —koma parf peim malum i fast horf.

e Starfsmenn fjarmala— og stjornsyslusvids og Skrifstofa Dalvikurbyggdar fari afram i
starfsprounarheimsoknir i 6nnur sveitarfélog og/eda i vixlpjalfun.

e Unnid ad Jafnlaunavottun sem parf ad liggja fyrir eigi sidar en 31.12.2019.

e Adrar sampykktir og reglur er heyra undir fjarmala- og stjornsyslusvid
endurskodadar ef astaeda pykir til.

e Unnid verdur afram ad pvi ad minnka pappirsnotkun badi i sparnadarskyni og ut
fra umhverfissjonarmidum.

e Markmidasetning endurskodud fyrir fjarmala- og stjornsyslusvid; meginmarkmid,
deili- og starfsmarkmid med starfsménnum svidsins. Vinnubudir; 1 vinnudagur
a.m.k. tekinn fra i petta verkefni 2019.

e Haldid afram ad stydja vid notkun a OneSystems kerfum og fylgja eftir innleidingu
a ibGagattinni.

e Afram unnid ad pvi ad gera pjonustuverid ad midlaegri upplysingamidlun.

e OneVote nytt til pess ad gera kannanir medal ibia um aherslur og forgangsrédun i
rekstri og starfsemi sveitarfélagsins.

e Ytra mat og gaedastjornun fyrir svidid verdi skodud i tengslum vid
markmidasetningu svidsins og imynd sveitarfélagsins. Vinnubudir; 1 vinnudagur
a.m.k. tekinn fra i petta verkefni arié 2019.

e Mannaudstefna og starfsmannahandbdk; innleiding og eftirfylgni samkvaemt
adgerdaraaetlun.

e Malstefna sett i samraemi vid sveitarstjornarlog. Vinnuhépur.

e Dbjonustustefna, unnid ad innleidingu a stefnunni.

e Vinnuhdépur um leiguibidir, fasteignir sveitarfélagsins og hiisnaedismarkadinn
afram starfandi.

e Yfirferd 4 ibuaskra i samstarfi vid 6nnur svid.

e Fjarmalaradstefna sveitarfélaga.

e Manadarlegir fjarmalafundir med stjornendum.
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Endurskodun hvad vardar patttéku Dalvikurbyggdar i vinabajasamskiptum; —
tilgangur— porf— avinningur.

Adild ad AFE, Markadsstofu ferdamala, Flugklasa og Eypingi; sveitarfélagio setji
krofur um avinning ad adild sinni med fjarframléogum.

Fengid verdi 4 hreint hvort ad sveitarfélaginu beri ad greida fyrir leigu og vidhald
a likherbergi a Heilsugaeslust6d.

Rekstrarform Dalbzejar; skraningarmal og sampykktir félagsins. Markmidid ad
klara fyrir aramot.

Radningarnefnd sveitarfélagsins sett a laggirnar. Svidstjori og launafulltrdi starfa i
nefndinni dsamt sveitarstjéra. Sja hlutverk i erindisbréfi.

Namskeid fyrir kjorna fulltria, baedi innanhuss og utan.

Undirbuningur vegna laga um opinber innkaup fra 2016. Vinnuhodpur.

Sja einnig medfylgjandi starfsazetlun upplysingafulltria.

Samstarfsverkefni med 6drum svidum og/eda stofnunum:

Fjolmenning; unnid afram ad sameiginlegu verkefni med 6drum svidum.
Eigid eldvarnareftirlit.

5.Meginverkefni nsesta ars (2019)

5.1

Verkefni sem byrjad var 4 2018 sem mogulega halda afram inn a arié 2019:

e Sja kafla 4, merkt med graenu.

Eftirfylgni med Vinnustund og notkun & henni
Eftirfylgni vegna nyrra persénuverndarlaga.
Vidhald a gagnagatt fyrir kjorna fulltrda.

Ny verkefni og verkefni i sivinnslu inn a arié 2019:

Innleiding a fjarhagsupplysingum a vef; opid bdékhald.

Starfsdagur allra starfsmanna 25. januar 2019.

Ferli fyrir vardveislu starfsmannagagna.

Innri vefur fyrir starfsmenn Dalvikurbyggdar — skoda hvada moguleikar eru i bodi.
OnePortalForms- kaup og innleiding a eydubladasmidi.

Rafraenar undirskriftir — skoda hvada moguleikar eru i bodi.

Endurnyjun a netpjoni.

Endurskodun & skjalastefnum og ferlum vegna nyrrar l6ggjafar um persénuvernd.
Endurskodun & Mannaudsstefnu Dalvikurbyggdar og starfsmannahandbdk —
vinnuhépur.

Sja einnig medfylgjandi starfsdaetlun upplysingafulltrua.
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Samstarfsverkefni med 6drum svidum og/eda stofnunum:

e Jafnlaunavottun.

Greinargerd um breytingar og nymeeli:

e Visad iofangreint.

Starfsmannamal:

e Vinna parf ad pvi ad skapa svigrum fyrir starfsmenn ad seekja nam og
endurmenntun, sbr. minnisblad med starfsaaetlun 2017.

Lykiltolur/mazelikvardar:

Raun Raun Raun Axtlad  Azetlad

Nokkrar lykiltélur fjdarmala- og stjérnsyslusvids: 2015 2016 2017 2018 2019
Fjoldi funda sveitarstjornar 11 12 11 11 11
Fjoldi funda byggdarads 41 44 43 41 41
Fjoldi funda atvinnumalanefndar/AK-rads 9 8 7 9 10
Fjoldi starfsmanna 9 9 9 9 9
Fjoldi stodugilda 8,07 8,07 7,88 7,88 7,88

par af Skrifstofur 7,8 7,8 7,8 7,8 7,8

bar af Upplysingamidstdd i 4 manudi 0,73 0,73 0 0 0

pbar af postpjonusta 0,07954 | 0,07954 | 0,07954 | 0,07954 | 0,07954
Fjoldi starfsmanna med haskélaprof 5..6 6..7 7 6..7 6..7

66,0% 50,0%/ 62,5%
Kynjahlutfall starfsmanna (fastradnir) - midad vid kvk /50,0% 62,5% 62,5% /75,0% 75,0%
Medalstarfsaldur 10 11 7,36 7,75 8,75
Medallifaldur 44,07 45,07 39,3 45,25 46,25
Hlutfall starfsmanna (6) sem foru i starfsmannasamtal 100% 100% 100% 100% 100%
Medallaunakostnadur sveitarstjérnar 1.081.431(1.154.289|1.213.525|1.245.144 | 1.305.964
Kynjahlutfall sveitarstjornar - midad vid kk 71,43% 71,43% 71,43% 42,86% 42,86%
Breyting @ midju ari 71,43

Fjoldi tolva starfsmanna, i Upsa, Mula og vidtalsherbergi 9 9 11 11 11
Fjoldi spjaldtolva a starfsmenn 1 1 1 1 1
Fjoldi spjaldtolva fyrir Upsa og Mula 4 4 13 13 13
Fjoldi fartélva i Upsa og Mula 3 3 3 0 0
Fjoldi prentara, med ljésritunarvél 2 2 3 3 3
Fjoldi skjavarpa, med Upsa, Mula og vidtalsherbergi 3 3 4 4 4
Fjoldi raunpjona 6 6 5 4 4
Fjoldi syndarpjéna 9 9 9 10 10
Fjoldi farsima * enginn simi i 100% einkaeign 4 4 4 4 4
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Fjoldi fylgiskjala i bokhaldi, Dalvikurbyggd 62.716 67.982 72.262 71.500 71.500
Fjoldi fylgiskjala i békhaldi, Dalbaer 7.010 7.636 7.488 6.700 6.700
Fjoldi fylgiskjala i bokhaldi, Menningarfélagid Berg ses. 1.285 1.346 1.350 1.300 1.300
Fjoldi fylgiskjala i bokhaldi, Husfélag Radhuss Dalvikur 390 390
Fjoldi fylgiskjala i bokhaldi, Leiguibudir Dalvikurbyggdar
hses 1 98 200

ath! margar feerslur geta verid a bak vid hvert fylgiskjal

Fjoldi skjala i malakerfi 17.554 17.812 18.474 16.599 16.599
Fjoldi mala i malakerfi 1.823 1.598 1.470 13.998 1.530
Fravik fra fjarhagsasetlun, malaflokkur 21 4% undir | 2% undir | 6% undir 0% 0%
Fravik fra fjarhagsaesetlun, Skrifstofur 21400. 4% undir | 1% yfir | 6% undir 0% 0%

3ja ara aeetlun
Forsendur:

e Frekari eftirfylgni og uppbygging a rafraenni stjérnsyslu og midlun upplysinga, innri
og ytri.

e Endurnyjun 3 télvu- og hugbunadi samkvaemt endurnyjunaraaetlun.

e Endurnyjun og uppfaersla 48 hugbunadi samkveemt parfagreiningu.

e Kaup og innleiding a starfsmannakerfi & grundvelli parfagreiningar.

Ar: 2019 2020 2021 2022

Lysing 4 breytingum, viobdtum, verkefni sem detta ut:

Rekstur: Upphadir i pusundum kr.
Sveitarstjérnarkosningar -2.070 2.070
Heilsufarsmaelingar -771 771 =771 771
Efnahagur:

Endurnyjunarazetlun vegna télvu- og hugbunadamala.

Gudrun Palina Jéhannsdéttir
Svidsstjori fjarmala— og stjérnsyslusvids
Dalvikurbyggd 17.09.2018
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Meginmarkmid almennrar skrifstofupjonustu og pjonustuvers

Ad veita byggdarbium, sveitarstjornarmoénnum og 68rum vidskiptamonnum
vandada og skjéta afgreidslu vegna mala sem eru til medferdar a Skrifstofum
Dalvikurbyggdar.

AQJ veita starfsmOnnum svida samraemda og urvals pjénustu.

A0 Oll mal sem koma til medferdar a Skrifstofum séu skrad i skjalavorslukerfi,
asamt upplysingum um stodu peirra i samraemi vid skjalavorslureglur og 16g um
persénuvernd..

AdJ Oll erindi til og fra Skrifstofum séu vistud undir bréfalykli i skjalasafni og skrad
i bréfadagbok.

Ad avallt sé valinn hagkveemasti kosturinn i rekstri og innkaupum fyrir Skrifstofur
og farid eftir innkaupastefnu sveitarfélagsins.

Meginmarkmid bokhalds

Ad veita vidskiptavinum og starfsménnum gdéda pjénustu.
A0 tryggja areidanleika bokhaldsupplysinga.

Meginmarkmid starfsmannapjonustu

Ad Dalvikurbyggd fylgi metnadarfullri Mannaudsstefnu sem studli ad pvi ad
sveitarfélagid hafi i pjonustu sinni anaegt starfsfolk sem hafi getu og vilja til pess
ad veita ibdum sveitarfélagsins og 6drum vidskiptavinum Urvals pjonustu.

Ad studla ad pvi ad starfsmenn finni til abyrgdar og samkenndar gagnvart
sveitarfélaginu.

AO0 sja til pess a0 starfsfolk sé vel upplyst um réttindi sin og skyldur og fai Urlausn
i samraemi vid pau.

A0 lzera af 66rum par sem vel hefur tekist til i préun starfsmannapjénustu og
hagnyta sér pa pekkingu.

Simenntun starfsmanna sé hluti af starfsmannapjénustunni.

Meginmarkmid télvu- og upplysingamala

Ytri vidskiptavinir geti @ netinu fengid upplysingar sem peir purfa 4 ad halda og
eiga rétt a fra byggdinni.

Byggd verdi upp vidvarandi tolvupekking innanhudss pannig ad starfsmenn geti
nytt sér kerfin til fullnustu.

Unnid verdi med notendaveaen og hagkvaem kerfi sem svari krofum vidskiptavina
a hverjum tima.

Avallt sé haegt fljétt og vel ad veita upplysingar um stédu allra mala sem eru til
medferdar.

Ad notad sé samraemt heildarutlit a upplysinga- og kynningarefni sveitarfélagsins
og leitast vid ad vanda sem best framsetningu a efni.

Oryggisvarnir séu fullnaegjandi og starfsmenn medvitadir um paer.
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