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Inngangur

bann 22. desember 0skadi bajarrad eftir samantekt um skjalavorslu og skjalastjornun
hja Gardabz med visan til laga um opinber skjalaséfn nr. 77/2014. Astadan var bréf
fra Pjodskjalasafni Islands (PI) par sem fram komu almennar abendingar um
skjalastjorn og skjalavorslu. Bent var sérstaklega a I'V. kafla i framangreindum 16gum.

[ mars 2015 sendi skjalastjori Gardabajar spurningakonnun 4 alla forstsdumenn
Gardabajar um stodu skjalastjérnunar. Tillogur ad urboétum eru i samreemi vid
nidurstodur peirrar konnunar.

Meginnidurstédur

Mikilvaegt er ad auka fredslu til forstddumanna og annarra starfsmanna med pad ad
markmidi ad bata daglega skjalavorslu hja stofnunum Gardabejar. Samraema parf
verklagsreglur um skjalavorslu 1 stofnunum bejarins og leggja dherslu 4 ad stofnanir
noti rafreent skjalavorslukerfi. Litid hefur verid um formlega grisjun skjala hja
sveitarfélaginu. Bata parf adstoou fyrir skjalageymslur og vinna ad pvi ad
skjalageymslur hja Gardabz fai vottun fra PI. Naudsynlegt er ad forstodumenn fai
meiri adstod vid skjalavorslu sinnar stofnunar.

A bajarskrifstofum Gardabaejar er proskastig skjalavorslu best samkvamt
skilgreiningu PI en lakar hja 6drum stofnunum. bad & ad vera markmid allra stofnana
hja Gardabe ad bata skjalavorslu.

Tillogur ad Urbotum

Mikilvaegt ad er ad bata tr skjalastjorn hja stofnunum Gardabzjar. I nyjum 16gum um
opinber skjalaséfn nr. 77/2014 eru skyrari akvaedi um abyrgdir og heimildir til
beitingu vidurlaga i peim tilvikum sem stofnanir vanraekja skyldur sinar samkvamt
16gunum. Abyrgdamadur skjalasafns hverrar stofnunar er vidkomandi forstodumadur.

1. Efla freedslu i skjalastjorn
Tryggja parf betri skilning hja forstodumonnum um pa abyrgd sem & peim hvilir ad
sinna skjalavorslu sinna stofnana. Kynna parf fyrir starfsménnum helstu 16g og
reglugerdir sem snua ad storfum peirra. Allir purfa grunnpekkingu 1 [6gum um
opinber skjalasofn.

Abyrgd: Skjalastjori skal stefna ad pvi ad fa fredslu t.d. fra bjodskjalasafni {slands 4
vor/haust 2016 1 samvinnu vid forstddumenn.

2. Skjalafulltrui
A hverri stofnun parf ad vera starfsmadur sem sinnir pvi hlutverki ad vera
skjalafulltrii. Hlutverk hans er ad tengja saman skjalastjora Gardabejar og
starfsmenn vidkomandi stofnunar. Skjalafulltrai getur verid forstddumadur, ritari eda



annar starfsmadur sem sinnir daglegri skjalastjorn innan vidkomandi stofnunar i
samradi vid forstodumann og skjalastjora.

Abyrgé: Forstodumenn skulu i samvinnu vid skjalastjora tilnefna skjalafulltria sinnar
stofnunar fyrir lok september 2016.

3. Leidbeiningar
Utbua parf almennar leidbeiningar, mélalykla og skjalavistunaraaetlun fyrir allar
stofnanir Gardabajar. Slikt parf ad kynna vel fyrir 61lum starfsménnum og tryggja ad
peir viti hvernig peir eigi ad vista og skra skjol sem til verda i vinnu peirra.

Abyrgd: Skjalastjori i ssamvinnu vid skjalafulltria parf ad vinna ad almennum
leidbeiningum fyrir stofnanir Gardabajar og hefja kynningu 4 peim medal
lykilstarfsmanna.

4. Rafreen skjalavorslukerfi
Tryggja parf ad stofnanir hafi adgang ad rafrenu skjalavorslukerfi til ad skra erindi. 1
kjolfarid fari fram innleiding i samradi vio forstddumann, skjalafulltria og adra
starfsmenn. Tilkynna parf kerfin til PI.

Abyrgd: Margar stofnanir hafa adgang ad skjalavistunarkerfinu Onesystems. Vinna
parf markvist ad skilgreiningum & pvi hvad skal skra i kerfid i samvinnu vid
skjalastjora, skjalafulltrua og adra starfsmenn. Mikilvegt ad gera adgerdarazetlun og
hefja innleidingu fyrir lok ars 2016.

5. Grisjunarbeidnir
Oska parf eftir sampykki fra b fyrir grisjun skjala hja stofnunum Gardabaejar. bi
hefur veitt heimildir fyrir grisjun & ymsum skjolum hja sveitarfélogum. Gardabaer
hefur ekki sott um formlega heimild um grisjun skjala. Tilgangurinn med beidni um
grisjun er a0 minnka pad pappirsmagn sem parf ad geyma og ad lokum ad skila til
varanlegrar geymslu til bi.

Abyrgé: Med samvinnu vid skjalafulltria stofnana mun koma 1j6s hvada skjalaflokka
er heppilegt ad bidja um grisjun 4. Skjalastjori mun hefja undirbiining malsins.

6. Skjalageymslur
Koma parf upp skjalageymslum fyrir allar stofnanir bajarins og fa formlegt sampykki
4 peim hja bI. Einnig parf 4tak i ad adstoda starfsmenn stofnana vid ad pakka skjélum
4 réttan hatt svo ad hagt sé ad koma peim i geymslur eda skila til vorslu bi.

Abyrgd: Kanna parf hvort til sé¢ husnadi i eigu Gardabajar sem nyst geeti sem
skjalageymslur bajarins par til skjolum er skilad i varanlega geymslu til PI.
Skjalastjori mun hefja undirbiining malsins.
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