Stefna i skjalamalum Arborgar Sveitarfélagié
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ARBORG

Farid ad logum
Medferd og vinnsla skjala verdi eftir landslégum og reglugerdum.

Abyrgd hvilir 4
Abyrgd og skipulag G skjalastjorn sveitarfélagsins er @ héndum skjalastjéra. Hann styrir
adgangi ad skjélum i skjalakerfinu.

Samning reglna
Verklagsreglur eru samdar af skjalastjora og sampykktar i baejarstjorn. beer reglur sem fyrir eru
skulu gilda par til nyjar hafa verid sampykktar.

Kynning

Medferd og vinnsla skjala, eins og sampykkt hefur verid hja Sveitarfélaginu Arborg, verdi kynntar
Ollum starfsménnum og 6llum forménnum nefnda sem skulu fara eftir peim. Allar nyjar reglur
og breytingar verdi kynntar starfsfélki jafnédum.

Skil starfsmanna
Starfsmenn skila frumritum sem peim berast beint, @ skjalasafn jafnédum til skraningar og
geymslu. Ollum dtsendum afritum skal einnig skila jafnédum é skjalasafn.

skil kjorinna fulltria
Kiornir fulltraar / formenn nefnda skila frumritum skjala sem berast peim beint, @ skjalasafn
sveitarfélagsins til skraningar og geymslu.

Oll skjolin sem eru til medferdar hja okkur eru skjol sveitarfélagsins
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Allt i skjalakerfid

Oll skjalavinna vinnist i einu kerfi. Markmid ad skjalakerfi verdi ekki bara einhver
geymslustadur, heldur vinnslusveedi. Melst er til pess ad skjol sveitarfélagsins séu skrifud i
skjalakerfinu.

Beidnir til skjalastjora
Starfsmenn skulu leita til skjalastjéra vardandi skipulag skjala og verklag sitt til ad verklag og
skjalastjorn gangi upp.

Hvad er i skjalakerfinu
Malin sem gagnagrunnurinn stendur saman af dkvardast i verklagsreglum, sja lid 3.

10) Skilvirkni fyrir starfsmenn og ibua

Stjornsyslan verdi skilvirkari.

a) Haegtsé ad vinnai einu kerfi hvort sem pad eru opinberar upplysingar eda
tranadarupplysingar. Skyr skil verdi a milli opinberra upplysinga og trinadarmala
og syn starfsmanna a pau. Skil verdi lika & milli pess hvad starfsmenn mismunandi
deilda og svida sja, p.e. ad starfsmenn sjai adeins pau erindi sem peir



eru ad vinna med og koma inna peirra deild. Sveitarfélagid
b) Framtidarsyn gagnvart ibdum sé st ad audveldlega sé haegt ad sja sin ARBORG

erindi rafraent og hvort pau hafi hlotid afgreidslu. Sémuleidis ad félk geti

sent inn erindi til sveitarfélagsins a rafraenan hatt og sétt um pjonustu. Tengsl

verdi vid Sunnan3 verkefnid um framkvaemdina, sja li& 3.
c) Ad gottverklag yti undir ad starfsfolk geti sinnt stjornsyslu a enn markvissari hatt,

b.e. ad farid verdi ad logum, skjalakerfid lati sjalfkrafa upp texta vardandi

andmeelarétt; ad erindum sé svarad innan vid timamork o.p.h.

11) baegilegt
Skjalavinnsla verdi sem paegilegust fyrir starfsmenn.

a) Gerahanasem likasta pvi verklagi sem best hentar vi& pa vinnu/deild/malaflokka
sem vid a. Reynt verdi eftir megni ad fara eftir heilbrigdri skynsemi en ekki &
kostnad oryggis eda laga.

b) Reyntverdur ad gera alla skjalavinnslu sem haegt er, ad sjalfkrafa ferli til a8
minnka skraningarvinnu erinda og mala og minnka skrifraedi.

c) firsyn yfir mal i kerfinu og feril peirra sé sem augsynilegastur og ad ekki purfi ad
gera margar tolvuskipanir til ad haegt sé ad kalla fram yfirsyn.

12) Hradi
Markmid ad ol skjol sem berast til skjalasafns eda embeetta fari eins hratt og 6ruggt og
mogulegt er til embeettismanna/deilda/ skrifstofa. Er pa dtt vid baedi teeknilega og verklag sé
pannig. Mikilvaegt er ad skjol stoppi ekki einhvers stadar.

13) Abyrgd starfsmanna
Ad abyrgd sé j6fnud med pvi ad hver og einn starfsmadur er abyrgur fyrir skjélum sem til hans
berast. Hann sé abyrgur fyrir ad fara eftir verklagi, svara pvi sem honum hefur verid sent eda sja
til pess ad pvi sé svarad, kannad, sett i farveg og skra mali lokid.

14) Skjalasafnid

Markmid ad skjalasafnid innihaldi bréfasafn allra embeetta skrifstofa sveitarfélagsins.

a) AJ parséu oll skjol sem berast til embaettanna
) Starfsmenn skili jafnédum frumritum sem til peirra berast.
) Afrit allra skjala sem embaettismenn og starfsmenn senda fra sér séu par.
) Allir samningar sem Sveitarfélagi® Arborg er adili ad og allar skyrslur sem gefnar
eru ut, af pvi, séu til i skjalasafninu.

e) Oll afsél séu geymd par.
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15) Eyding
Skjélum sé ekki eytt nema med leyfi par til skyldra yfirvalda.

16) Grisjun og geymsla
Ad til séu reglur um geymslu og grisjun skjala, rafraeenna sem og pappirs.

17) Trunadur



Trdnadur rikir & milli starfsmanna. A vinnustad sem skrifstofum sveitarfélagsins er afar Sveitarfélagid
fiolbreytt skjalaflora. Starfsmadurer bundinn pagnarskyldu um pau vidkveemu mal er ARBORG
hann feer vitneskju um i starfi. bagnarskylda helst po latid sé af storfum.

Ef starfsmadur hefur grun um ad trinadarupplysingar séu geymdar eda synilegar par sem peer

attu ekki ad vera, leetur hann skjalastjora eda pann starfsmann sem sinnir peim upplysingum,

vita.

18) Framfarir
Medferd, vinnsla, verklag og frdgangur vid skjél sé til fyrirmyndar hjG Sveitarfélaginu Arborg
hvort sem dtt er vid pappir eda rafreen skjol. Goédar verklagsreglur eru grundvéllur fyrir godri
skjalastjorn og god skjalastjorn er fyrsta skrefid i gaedastjornun.

19) Anagja
Starfsfolk og iblar verdi anaegdari med markvissari vinnu i skjalamalum sveitarfélagsins.

Sampykkt i baejarrddi Arborgar 03.11.05
Einar Njdlsson, baejarstjori.



