Akureyrarbaer

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, mdttaka og vardveita til sonnunar
um starfsemi.

1. Almennar reglur

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

2. Skjalaeyding

Oheimilt er ad henda skjélum, eyda peim eda grisja, sama i hvada formi pau eru, an samrads vid
skjalastjora.

Einnig skal hafa skjalastjéra med i rddum pegar skipulagdir eru starfsdagar par sem atlunin er ad
laga til i skjolum.

3. Skjalavistunarazaetlanir og vinnuleidbeiningar

Skjalastjori utbyr og endurskodar allar skjalavistunaraaetlanir og vinnuleidbeiningar fyrir
skjalavorslu fyrir 61l svid og stofnanir Akureyrarbaejar i samvinnu vid stjérnendur.

4. Rafraent skjalastjornunar- og upplysingakerfi

Akureyrarbzer notar rafraena skjalastjérnunar- og upplysingakerfid OneSystems, hér eftir nefnt
skjalastjérnunarkerfid.

Skjalastjori hefur umsjon med uppsetningu, innleidingu, vidhaldi, 6ryggispattum, notkun og
adgangi ad skjalakerfinu, fundarkerfi og 68rum kerfum sem tengjast peim

Onnur kerfi sem skjol eru skrad og /eda vistud i eru SAP og Félagsmalastjérinn hja fjdlskyldusvidi.

StarfsmOnnum allra svida i Radhusinu, Glerdrgdtu 26 og samfélagssvids er skylt ad nota
skjalastjornunarkerfid til ad vista i skjol sem varda starf peirra nema um sé ad raeda skjol sem eiga
frekar heima i ofantdldum sérkerfum. Skjalastjori veitir radgjof til stjornenda og annarra
starfsmanna bajarins vardandi skjalavistun og skjalakerfi og sker Gr um alitamal vardandi petta.

Adrar stofnanir Akureyrarbajar svo sem leikskdlar og grunnskdlar vardveita skjol samkvaemt
skjalavistunaraaetlunum og vinnuleidbeiningum sem skjalastjori Gtbyr i samvinnu vid stjérnendur.



5. OneSystems - skilgreiningar

Mal: Kerfid byggir 4 notkun svokalladra mala, p.e. buin eru til mal um akvedin verkefni, fyrirspurnir,
umsoéknir 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.

Abyrgdarmenn: Hvert og eitt mal hefur abyrgdarmann sem sér um ad unnid sé ad malinu og 6l
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 Oll skjol vistud undir pvi fyrir hond dbyrgdarmanns. begar 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: Kerfisstjérar i skjalakerfinu eru 3-5 og peir fa sjalfkrafa adgang ad 6llum malum. peir
eru skjalastjori, sérfreedingar a skjalasafni og forstédumadur upplysinga- og pjénustudeildar. Einnig
getur einn pjonustufulltrui hja upplysinga- og pjénustudeild purft kerfisstjéraadgang.

Fundargerdakerfi: Med skjalastjérnunarkerfinu fylgir fundargerdakerfi. | fundargerdakerfid 4 ad
skra allar fundargerdir fastanefnda baejarins. Einnig er aeskilegt ad skra i pad fundargerdir annarra
nefnda, verkefna- og matshépa.

Fundargatt: med fundargerdakerfinu fylgir fundargatt. bad er laest, 6ruggt svaedi til ad birta a
fundarbod asamt fylgiskjolum. Nota parf rafreen skilriki eda islykil 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.

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

bjénustugatt: Med skjalastjornunarkerfinu fylgir pjénustugdtt. Gattin er adgengileg i gegnum
heimasidu Akureyrarbajar. bar geta einstaklingar og |6gadilar skra sig inn med rafraeenum skilrikjum
eda [slykli og sétt um ymsa pjénustu & vegum baejarins, fylgst med afgreidslu erinda sinna og st6du
gagnvart sveitarfélaginu. Ymis pjénusta svo sem reikningar og yfirlit yfir notkun fristundastyrks
hefur verid tengd parna inn. Umséknir um pjénustu sem koma inn i gegnum pjénustugattina verda
ad malum i skjalakerfinu par sem paer eru afgreiddar eins og adrar umsoknir. Haegt er ad senda
vidkomandi svor vid umséknunum i gegnum gattina.

6. Skjalastjornunarkerfid vs. tolvudrifin og tolvupdstkerfid

Mikilveegt er ad skjol séu adeins vistud a einum stad, p.e. ef buid er ad setja pau undir mal {
skjalastjérnunarkerfinu skal eyda peim ur télvupdstkerfinu/af tolvudrifinu.
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Télvupdstkerfid og tolvudrifin eru ekki varanlegir geymslustadir fyrir skjol. Oll skjol og allan
télvupdst, sem hefur pydingu vid vinnslu mala, a ad vista i skjalastjérnunarkerfinu ef pad er i
notkun hja viokomandi svidi eda stofnun.

Ef skjalastjérnunarkerfid er ekki i notkun hja vidkomandi stofnun, svo sem leikskélum eda
grunnskélum, skal vardveita skjolin samkvaemt skjalavistunardaetlun og vinnuleidbeiningum sem
skjalastjéri utbyr i samradi vid stjéornendur.

7. Skjalastjornunarkerfio vs. Dropbox og Google Docs

Dropbox, Google Docs og adrar sambaerilegar gagnalausnir/geymslusvadi eru ekki varanlegir
geymslustadir fyrir skjol. Oll skjol og allan télvupdst, sem hefur pydingu vid vinnslu mala, 4 ad
vista i skjalastjéornunarkerfinu ef pad er i notkun hja viokomandi svidi eda stofnun.

Ef skjalastjérnunarkerfid er ekki i notkun hja vidgkomandi, svo sem leikskélum eda grunnskélum,
skal vardveita skjolin samkvaemt skjalavistunaraaetlun og vinnuleidbeiningum sem skjalastjori
Utbyr i samvinnu vid stjérnendur.

8. Maedferd frumrita af fundargerdum fastanefnda

Ollum frumritum af fundargerdum fastanefnda skal skila til skjalasafns innan tveggja vikna fra
undirritun.

9. Medferd annarra frumrita

Frumrit af baedi innsendum og Utsendum skjolum auk samninga og fundargerda skal vardveita a
oruggan hatt.

Hvort frumritin séu vardveitt a skjalasafni eda skjalaskapum hja videigandi svidi, deild eda
stofnun er dkvedid i samvinnu skjalastjora og videigandi stjérnanda og tilgreint i
skjalavistunarasetlunum og vinnuleidbeiningum.

10. Utgefid efni

Afhenda skal a skjalasafn prju eintdk af 6llu efni utgefnu af Akureyrarba svo sem arsreikningum,
arsskyrslum, fjarhagsdaetlunum, priggja ara asetlunum, baeklingum, eydublédum, bréfsefnum,
kortum og veggspjoldum.

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