oA

[ I VIRDING
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DALVIKURBYGGD - METNADUR

1. Skjalastefna Dalvikurbyggdar

1. 1.0 Tilgangur

Tilgangur reglnanna er ad setja ramma um medferd skjala hja Dalvikurbyggd og lysa abyrgd
starfsmanna.

2. 2.0Umfang
Reglurnar na til allra skjala sem tengjast starfsemi sveitarfélagsins nema bodkhaldsskjala og skjala
vardandi laun, rddningar og starfsmannahald. Sérstakar leidbeiningar um medferd og vardveislu

skjala og gagna er vardar rddningar og starfsmannahald verda settar. Reglurnar gilda um skjol hja
Ollum starfsménnum, stofnunum, deildum og fyrirtaekjum Dalvikurbyggdar, 6had formi.

3. 3.0 Markmid

Markmid med reglum Dalvikurbyggdar i skjalamalum eru ad:

oOll skjol sem varda malefni sveitarfélagsins séu vardveitt i samraemi vid |0g og reglugerdir

o 0ll skjol sem varda malefni sveitarfélagsins, 6had formi, séu upprunaleg, dreidanleg, heil og
nytanleg

e Oll skjol séu vardveitt 4 6ruggan hatt

e engum skjolum sem varda malefni sveitarfélagsins sé eytt nema med sérstakri heimild til
bess

e auka skilvirkni og baeta upplysingastreymi

4. 4.0 Log og reglugerdir

Log nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn mynda lagaramma fyrir skjalavorslu opinberra adila &
islandi,p.m.t. sveitarfélaga og stofnana peirra. Skjalastjérnun byggir einnig & Upplysingalégum nr.
140/2012.

Halda skal i heidri |10g og reglugerdir sem hafa pydingu fyrir skjalastjornun:

e Lognr.77/2014 um opinber skjalasofn

e Reglugerd nr. 283/1994 um héradsskjalasofn
e Upplysingalég nr. 140/2012

e Stjornsyslulog nr. 37/1993

e Lognr.77/2000 um persénuvernd
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5. 5.0 Rafraent skjalastjérnunar- og upplysingakerfi

Dalvikurbyggd notar rafreent skjalastjérnunar- og upplysingakerfi fra fyrirtaekinu OneSystems.
Tolvuumsjénarmadur sér um ad veita adgang ad kerfinu en One-hdépur (samanstendur af,
skjalastjéra, télvuumsjonarmanni, svidsstjora fjarmala- og stjérnsyslusvids og upplysingafulltrida)
hefur umsjén med faglegum rekstri pess og notkun.

Starfsmonnum allra svida, stofnana og fyrirtaekja Dalvikurbyggdar er skylt ad nota
skjalastjérnunarkerfid til ad vista skjol sem varda starf peirra.

Kerfi sem notud eru:

pjédarsyn fbuasyn Bakvordur One systems
Navision Eignakerfi Motus Vefumsjénarkerfi
Vigor (Min orka) Microstation Kortasja IGSS

Rafraenir reikningar  Bygging Nori Gegnir

File maker Photostation Mentor Namsradgjafinn
Sérkennslupjénn Viska Sibelius Skolavefurinn
Logos Namsfus Ténmenntavefur Merkurpoint
London Arkitekt Mirasys workstation Erpur Sarpur

L&dsinn GAFLinn

Skjalastjornunarkerfid OneSystems:

Mal: Kerfid byggir a notkun svokalladra mala, p.e. buin eru til mal um dkvedin verkefni,
fyrirspurnir, umsdknir 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 a 6flugum adgangsstyringum sem tryggja ad adeins peir sem
sannarlega eru adilar ad mali hafi adgang ad pvi.

Abyrgdarmenn: Hvert og eitt mal hefur dbyrgdarmann sem sér um ad unnid sé ad malinu og 6ll
skjol vistud undir pvi. Pegar vinnslu mals lykur ber hann einnig abyrgd a ad malinu sé lokad i
samvinnu vid skjalastjora.

Kerfisstjorar: Kerfisstjorar i skjalakerfinu eru 4 og peir fa sjalfkrafa adgang ad 6llum malum. beir
eru skjalastjori, tolvuumsjonarmadur, svidsstjori fijarmala- og stjornsyslusvids og upplysingafulltrui.
Undanskilin eru barnaverndarmal. Eingdngu tveir starfsmenn félagspjonustu hafa adgang ad peim.
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Fundargerdakerfi: Med skjalastjornunarkerfinu fylgir fundargerdakerfi. | fundargerdakerfid & ad
skra allar fundargerdir fastanefnda sveitarfélagsins. Einnig er aeskilegt ad skra i pad fundargerdir
annarra nefnda, verkefna- og matshépa.

Hépvinnukerfi: Kerfid er hépvinnukerfi, pad er pvi ekki eingdngu geymslustadur fyrir skjol heldur
er pad einnig vettvangur fyrir hépa til ad vinna saman ad malum og deila upplysingum og skjolum.
Til ad kerfid nytist sem slikt er mikilvaegt ad o6ll skjol, hvort sem um er ad reeda télvupdst, Word-
skjol eda annad, séu vistud undir videigandi mali um leid og pau berast/eru tilbuin. Einnig er haegt
ad utbua tolvuskeyti og 6nnur skjol beint undir malum.

Tviskraning: Mikilvaegt er ad skjol séu adeins vistud d einum stad, p.e. ef buid er ad setja pau undir
mal i skjalastjornunarkerfinu skal eyda peim ur télvupdstkerfinu/af télvudrifinu, nema ad haegt sé
ad rokstydja annad.

Skjalakerfid m.v tolvudrifin og télvupdstkerfid: Tolvupdstkerfid og télvudrifin eru ekki varanlegir
geymslustadir fyrir skjél. Oll skjél og allan tdlvupdst, sem hefur pydingu vid vinnslu mala, 4 ad vista
i skjalastjérnunarkerfinu.

6. 6.0 Umsjon og abyrgd
Sveitastjori: er dbyrgur fyrir skjalavorslu Dalvikurbyggdar.

Skrifstofustjori Skrifstofa : er yfirmadur skjalasafns Skrifstofa Dalvikurbyggdar og hefur eftirlit
med ad farid sé eftir skjalastefnu Dalvikurbyggdar auk laga og reglugerda sem talin eru upp i kafla
4.0.

Sveitarstjori, stjérnendur og kjornir fulltriar: bera abyrgd 4 ad skjalastefnu Dalvikurbyggdar sé
framfylgt.

Stjéornendur og deildarstjérar Dalvikurbyggdar: eru abyrgir fyrir skjalavorslu sins malaflokks og ad
hun sé samkveemt skjalastefnu Dalvikurbyggdar.

Stjéornendur og deildarstjérar i pessum skilningi eru:
e Sveitarstjori
e Svidsstjorar (5)
e Forstodumadur boka- og héradsskjalasafns.
e Forstodumadur Byggdasafnsins Hvols.
o Slokkvilidsstjori
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e Leikskodlastjori og adstodarleikskdlastjori Krilakots og Katakots
e Skolastjori og deildarstjérar Dalvikurskéla

e Skolastjori og deildarstjérar Arskégarskéla.

e Skélastjéri og deildarstjéri Tonlistarskola

o [protta- og aeskulydsfulltrui

e Yfirhafnavordur

Starfsmenn bera hver og einn dbyrgd a ad unnid sé eftir skjalastefnu Dalvikurbyggdar.

Skjalastjori: hefur umsjon med skjalasafninu, gerd skjalavistunarasetlana, umséknum um heimildir
til skjalaeydingar, faglegum rekstri sem og notkun rafraena skjalastjérnunar- og upplysingakerfisins
asamt One-hépnum.

7. 7.0 Verklagsreglur

Skraning skjala/erinda.

Oll samskipti skal skra undir videigandi mal, svo sem bréf, télvupdst, fundargerdir, minnisblod,
simtol, o.s.frv.

Skraning grunnupplysinga i One-systems:

Leitast skal vid ad skra eftirfarandi upplysingar til ad One-systems nytist starfsménnum sem best.
Hluti pessara upplysinga koma beint Ur bjodskra vid stofnun nyrra vidskiptavina, en adrar parf ad
handfzera inn a spjaldid. Verid i sjdonarhorninu ,vidskiptavinir” farid i ,,stofna“ veljid , nytt fyrirtaeki”
— ,nyjan einstakling”

Upplysingar um fyrirtaeki:

Kennitala

Nafn

Heimilisfang

Pdstfang

Simi

t-pdstur

heimasida

Upplysingar um einstaklinga:

Nafn

kennitala
t-postur
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Beinn simi

Farsimi

Heimilisfang

Péstnumer

Stadur

Allir starfsmenn, sem adgang hafa ad OneSystems, hafa heimild til ad stofna nytt fyrirtaeki og
eintaklinga sem og ad leidrétta spjold i One-systems. Eftir ad vidskiptavinur hefur verid stofnadur,
uppfeerist spjaldid ekki sjalfkrafa. Ef upplysingar berast um breytt heimilsfang (t.a.m) parf ad
breyta pvi handvirkt.

Skraning mala i One-systems

Adur en nytt mal er stofnad parf ad ganga ur skugga um ad pad sé ekki pegar til. Mal eru skrad i
One-systems, undir fyrirteeki/stofnun eda sendanda (vidskiptamanni) pegar pad a vid. Ef sendandi
er ekki til i One-systems er hann stofnadur i kerfinu og malid sidan sett 4 hann. Erindin eru sidan
skonnud og skrad undir malid. Frumrit innkominna skjala er vistad i moppu i skjalaskap i
pjonustuveri, undir bréfalykilsnimeri og malsniumeri en vidtakandi vinnur med erindid rafreent.

Bréf:

Utsend bréf, erindi og umséknir skulu vera buin til undir malum. Tilkynningar ar fundargerdum,
afangabréf og 61l 6nnur atsend bréf skulu buin til og vistud undir malum.

Tolvupostur:

Tolvupdstur sem berst til starfsmanna og kjorinna fulltrda og vardar starfsemi
Sveitarfélagsins/stjornsyslu Dalvikurbyggdar & ad vista i One-systems undir videigandi mal.
Utsendur téluvpdstur sem vardar starfsemi Sveitarfélagsins/stjérnsyslu Dalvikurbyggdar skal dvallt
sendur undan mali.

Malsheiti:

Malsheiti purfa ad vera skyr og lysandi og ekki of 16ng.

Samraemi parf ad vera i malsheitum, t.d. settu adalord ad standa fremst (Daemi: Beidni um styrk
vegna..., Kvortun vegna ..., Samningur um....).

Beygja parf ordin i malsheiti.

Bréf ma skra undir 68ru nafni en notad er i malsheiti.

Adsend erindi

Innkomin erindi eru tekin upp af skjalastjéra, skonnud og skrad undir mal eda undir nafn
sendanda. Skjalastjori sér um ad skra innkomin erindi i One-systems, stofna mal og dreifa peim til
vidtakenda og peirra sem sja um ad svara erindinu. Vidtakandi er einnig skrddur sem
abyrgdarmadur malsins i malsspjaldi i One-systems. Vidkomandi starfsmadur finnur sidan malid i
One-systems sem og innkomna erindid og svarar pvi med bréfi eda tolvupdsti. Ef naegjanlegt er ad
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svara erindinu simleidis skal pad einnig skrad i One-systems ef einhverjar dkvardanir hafa verid
teknar i malinu.

Allir hafa heimild til ad stofna mal i One-systems. Skjalastjori er til adstodar ef vafi leikur & hvernig
stofna skal malid. Hann mun vera leidandi og leidbeinandi starfsménnum, sér um ad notkun
kerfisins sé rétt og 6ll medhondlun skjala innan skrifstofunnar verdi skilvirk.

Skjalastjéri metur i hverju tilfelli fyrir sig dsamt peim sem koma ndlaegt malinu i hvada tilfellum
takmarka 4 adgangsheimildir. Allir geta styrt adgangi ad peim mdalum sem peir eru abyrgdarmenn
a.

Skjalastjéri sér um ad svara erindum sem afgreidd eru 8 fundum og senda ut afangabréf. Hann sér
einnig um ad loka malum og koma i skjalageymslu. Ef starfsmadur lokar mali er honum skilt ad lata
skjalastjora vita svo haegt sé ad prenta ut oll gogn sem malinu fylgja og koma pvi i geymslu i
skjalaskap.

Hvad a ekki ad skrd i One-systems?
pad eru akvednir flokkar af gognum sem ekki eiga heima i One-systems;

e -Auglysingar, baeklingar og annad sem engum tilgangi pykir pjéna fyrir reksturinn.

o -Utgefid efni (t.d. baekur, timarit og arsskyrslur) og kynningarefni fra 6drum stofnunum sem

sent er til frédleiks.

e -Skyrslur og arbaekur, arsskyrslur, timarit.

e -Bdkhaldsskjol flokkast sem slik.

e -Vinnuskyrslur starfsmanna.
Ferill erinda
Skjalastjori skal leitast vid ad senda erindi/mal til pess sem 4 ad vinna med pad. Ef ekki er ljést
hvada starfsmadur a ad vinna med mal skal senda pad a svidsstjora. Adsend gogn er snerta erindi
sem pegar eru til afgreidslu, eru skdnnud og sett undir vidkomandi mal. Starfsfélk sem kemur ad
malinu faer tilkynningu um innkomna skjalid i tolvupdsti med tengingu i pad.
Pegar mal eru send & milli starfsmanna skal skra & pau tilmaeli ef purfa pykir. Oll tilmzli sem fylgja
malum eiga ad vera skyr og 6tviraed. Tilgangur tilmaela er ad sja til pess ad starfsmanni sem faer
malid sent sé ljost hvad hann eigi ad gera.
Pegar erindi fara a milli svida er svidsstjéri vidkomandi svids settur sem dbyrgdarmadur og hann
deilir sidan malinu nidur a starfsmenn. Ef senda d@ 6drum starfsmanni mal til medferdar er
malaskjalid opnad og farid i ,adgerdir”, , eigindi skjals” og breytt um dbyrgdarmann. Nyr
abyrgdarmadur feer pa tilkynningu i télvupdsti um malid. Einnig er par haegt ad baeta vid ,,tengdir
starfsmenn” og er haegt ad hafa pa eins marga og purfa pykir.

Leidbeiningarskylda

Pegar mal hefur borist starfsmanni og honum er ljést er ad malid er ekki a réttum stad ber
starfsmanni ad framsenda erindid 3 réttan stad eda til pess adila sem sendi honum malid svo fljott
sem unnt er.
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Vanhezefi

Haefisreglur stjornsyslulaga hafa pad ad markmidi ad émalefnaleg sjonarmid hafi ekki ahrif &
nidurstodu mals og jafnframt ad almenningur og sa eda peir sem i hlut eiga geti treyst pvi ad
stjornvold leysi ur malum & hlutleegan hatt. Starfsmadur, sem veit um astaedur er kunna ad valda
vanhafi hans, skal an tafar vekja athygli yfirmanns a pvi og akvedur yfirmadur pa hvort ad
starfsmadur sé vanhafur.

Malshradi

Akvardanir i malum skal taka svo fljétt sem unnt er. Pad er mismunandi eftir edli mala hve langan
tima getur verid réttleetanlegt ad svara peim. begar fyrirsjanlegt er ad afgreidsla mals muni tefjast
ber ad skyra adila mals fra pvi og upplysa um astaedur tafanna og hvenaer dkvordunar sé ad vaenta.

Rannséknarreglan

[ stjérnsysluldgunum er kvedid & um ad stjérnvald skuli sja til pess ad eigin frumkvaedi ad mal sé
naegilega upplyst adur en akvérdun er tekin i pvi. [ pvi felst hins vegar ekki ad stjérnvald purfi sjalft
ad afla allra upplysinga. Pegar adili seekir um tiltekin réttindi eda fyrirgreidslu getur stjérnvald
beint peim tilmalum til hans ad hann veiti upplysingar og leggi fram pau gégn sem naudsynleg eru
og med sanngirni ma krefja.

Upplysingaréttur og andmaelaréttur

[ stjérnsysluldgunum eru ldgfestar meginreglurnar um andmaelarétt og upplysingarétt. beer fela {
sér ad malsadili skuli eiga pess kost ad tryggja réttindi sin og hagsmuni med pvi ad kynna sér gogn
mals, leidrétta fram komnar upplysingar og koma ad frekari upplysingum um malsatvik og tja sig
um malid adur en stjérnvald tekur akvordun i pvi.

Rokstudningur akvardana og jafnraedi

Allar akvardanir sem teknar eru innan stjérnsyslunnar eiga ad vera teknar utfra hlutlaagum reglum
og huglaegu mati ma einungis beita innan marka laga, reglugerda eda annarra fyrirmeela. Ekki parf
b6 ad birta skriflega pann rokstudning sem liggur ad baki akvordun, nema ad eftir pvi sé 6skad og
ber adila mals pa ad leggja fram kréfu um rékstudning innan 14 daga fra pvi honum barst
akvordunin. pa er skylt ad verda vid kréfu um rékstudning innan 14 daga.

Geeta skal samraemis og jafnraedis vid urlausn mala og eiga p.a.l. sams konar mal ad fa sams konar
afgreidslu. A grundvelli jafnraedisreglu stjoérnsyslulaga skapa fyrri afgreidslur sambaerilegra mala
mikilvaegt fordeemi, sem 6heimilt er ad lita framhja.

8. 8.0 Oryggi og medferd upplysinga
Adgangstakmarkanir og medhoéndlun tranadarupplysinga
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Ill

Adgangstakmorkunum er haegt ad stjorna i gegnum mal. begar mal er stofnad sem ,almennt ma
undir flipanum ,,Almennt” pa hafa allir notendur adgang. Pegar mal eru stofnud undir dkvednum
svidum hafa tilteknir hépar adgang ad malunum. Til ad styra adgangi frekar er farid i ,annad” og
»stilla 6ryggi skjals“ og par valdir inn peir sem adganga eiga ad hafa ad malinu. Ath., kerfisstjérn

hefur alltaf adgang ad 6llum mdalum 68rum en barnaverndarmalum.

Skjalastjorn

Lausn skjalavanda & vinnustodum er vidfangsefni skjalastjornar. Skjalastjérn er pannig eina leidin
til ad taka 4 skjalavanda vinnustadar og koma i veg fyrir ad fleiri vandamal skapist. Skjalastjorn felst
i pvi ad gera skjol adgengileg. Skjalastjorn er stjérn allra upplysinga sem settar hafa verid &
framkallanlegt form og hafa gildi fyrir rekstur Dalvikurbyggdar. One Systems virkar sem slik styring
pbegar 6ll skjalanotkun Dalvikurbyggdar er vistud i kerfid. Hin naer til peirra skjala sem eru i notkun
i daglegum rekstri stofnunarinnar. Med skipulégdum vinnubrégdum i One-systems leysir kerfio
pbann vanda sem skapast getur vid ad hafa skjol 8 margvigslegu formi s.s. pappir, ritvinnslu, t-pdsti
0.p.h. sem aftur er geymt & misjofnum stédum s.s. tolvu eda i skjalaskap eda a skrifbordi.

Skjalavistunarazetlun

begar gerd er skjalavistunaraesetlun eru nokkrir paettir sem taka verdur tillit til.

A svokélludu "lifshlaupi" skjals fer pad fra einu skeidi til annars samkvamt akvedinni dzetlun,
skjaladeetlun eda skjalavistunaraeetlun. Lifshlaup skjals pydir i stuttu mali; Skjal g sér nokkurs
konar "lifshlaup". Stjérna parf ferli skjals fra pvi bad er myndad og alveg par til pvi er eytt eda pad
fer i lokavistun.

Skjalavistunaraaetlun segir okkur hversu lengi eigi ad vista skjolin i skjalasafni deildar/svids, hvenaer
eigi ad faera pau yfir i skjalasafn "évirkra" skjala o.s.frv. ba veitir skjaladaetlun leidbeiningar um
hvort eda hveneer eigi ad eyda skjolum eda senda i varanlega geymslu.

Opinberum vinnust6dum er skylt ad fa sampykki bjédskjalasafns eda viokomandi héradsskjalasafns
fyrir skjaladazetlunum. bvi er naudsynlegt ad vanda til verks svo ad stofnunin uppfylli paer lagalegu
krofur sem gerdar eru til skjalasafna opinberra stofnana.

Byggt & Skjalastjornun eftir Olfu Kristjdnsdottir og Sigmari bormar. Reykjavik 1995.

Leidbeiningar um vistun og vardveislu gagna a sameign og einkasvaedum.

Vistun gagna og upplysinga a sameign og einkasveedum skal vera skipul6gd pannig ad audvelt sé
ad finna gogn og upplysingar. Huga parf ad pvi ad pad sem parf ad vera adgengilegt fyrir adra
starfsmenn sveitarfélagsins 4 ad vista @ sameiginlegum svaedum. Gogn sem vistud eru
einkasveedum starfsmanna eru vinnugogn vidkomandi starfsmanna og/eda trinadarskjol med
takmorkudu adgengi.

Ekki er heimilt ad vista gogn beint inn a tolvudrif.

Stjérnendur & hverjum vinnustad bera abyrgd ad reglulega sé farid yfir skipulag skjala og gagna
sameignum og einkasvaedum, skjol faerd til og/eda peim eytt ef heimilt er ad grisja pau.

Um abyrgd a skjolum sem afhent eru skjalasafni
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6 Fjarmala- og stjornsyslusvid I JAKVEDNI
I METNADUR

DALVIKURBYGGD

Afhendingarskyld skjol skulu afhent skjalasafni 30 arum eftir ad mali er lokid. Ef sérstakar astaedur
verda til pess ad skjol eru afhent fyrir pann tima er pad alfarid a abyrgo skjalavardar ad heimila
adgang ad upplysingum sem vardveittar eru i samrami vid upplysingalog nr. 140/2012.

Sampykkt @ 704. fundi byggdarrdads pann 21. dgust 2014.
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