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1 TILGANGUR

Petta vinnuferli tryggir ad skrar séu haldnar og vidhaft sé akvedid verklag vid merkingu, audkenningu,
adgengi, geymslu, vardveislu, endurheimt og férgun peirra skraa sem verda til vid starfsemi skélans.

2 GILDISSVID

betta vinnuferli gildir fyrir allar skrar skolans beedi peer sem vistadar eru rafreent i skjalakerfi skdlans
samkvaemt malalykli sem og pappirsskrar.

3 ABYRGD

Skoélameistari ber abyrgd a hvada skrar eru haldnar og skipulag peirra. Einnig ber hann abyrgd a ad
allar skrar hafi vidunandi geymslustadi og séu verndadar ef trinadar er krafist.

Afangastjori styrir og er abyrgur fyrir vardveislu og vinnu vié gégn nemenda i INNU
Gadastjori er abyrgur fyrir og hefur umsjén med vinnu vid allar skrar gaedakerfis
Skrifstofa styrir og er abyrgd fyrir vinnu vid ad uppfaera, dagrétta og vista paer skra sem par vistast.

Rekstrar- og fjarmalastjori styrir og er abyrgur fyrir vinnu vid ad uppfaera, dagrétta, vista og urelda
paer pappirsskrar sem par vistast.

Adrir starfsmenn sem hafa skrar i sinni vorslu eru abyrgir fyrir vinnu vid ad uppfeera, dagrétta, vista
og urelda peer.

4 FRAMKVAMD

Starfsmenn hafa adgang ad peim pappirs- og rafreenum skram sem tengjast peirra starfsvidi. Oheimilt
er ad fjarlaegja, endurrita eda eyda skra nema med sampykki skélameistara og ad fenginni
grisjunarheimild fra bjodskjalasafni islands eftir pvi sem vid 4. Skdlameistara akvedur hvada skrar eru
haldnar og skipulag peirra.

Skrar eru tilnefndar i verklagsreglum og peir sem vinna med peer og vidhalda peim sja til pess ad skrar
séu leesilegar, tiltaekar og audpekkjanlegar.

Skrar eru merktar og vistadar skv malalykli i skjalakerfi skélans.

Stjérnendur sja til pess ad skrar hafi vidundandi geymslustadi og séu verndadar ef trinadar er krafist,
beer vardveittar i laestum herbergjum eda hirslum og vidhofé adgangsstyring vegna rafreenna skraa.
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Par sem Verkmenntaskolinn a Akureyri er annars vegar framhaldsskéli sem bundin er af namskra og
hinsvegar skoéli sem uUtskrifar nemendur med alpjodleg réttindi samkvaemt IMO stadlinum og STCW
vidmidum eru pad breytingar/uppfaerslur a |ld6gum og reglum fra tveimur stofnunum, IMO og MMR, sem
geta haft ahrif 8 geedastjérnun hans.

Brautarsjoéri vélastjornar er med nyjasta eintak af STCW-vidmidunum i sinni vorslu, ef breytingar
verda a STCW-vidmidunum pa kynnir brautarstjori vélstjérnar svidsstjora verknams malid sem kemur
upplysingum um breytingar a neesta gaedaradsfund. Samgongustofa upplysir um breytingar a IMO
sampykktum og heldur brautastjori vélastjérnar utanum allar breytingar sem verda og hafa ahrif a
nam i vélstjornar-greinum. Onnur skjél fra IMO er medhdndlud med sama haetti.

Skélameistari fer yfir skjol sem berast skélanum, og sem geetu haft ahrif a starfsemi skélans, og
akvardar hvada radstafanir skulu teknar hverju sinni. Hann sér um ad vista pessi skjol i malakerfi
skolans skv malalykli

Skélameistari akvedur hverju sinni medhdndlun og vardveislu skraa sem varda starfsemi skélans og
ekki flokkast undir gaedasskjol. Sama gildir um utanadkomandi skrar, t.d bréf, sem koma fyrst inn til
skrifstofu, en fara sidan til skélameistara til athugunar og radstéfunar.

5 PAPPIRSSKRAR

Pappirsskrar eru vistadar i skjalageymslu skélans eda i rafraenu skjalakerfi skolans.

6 SKRARA TOLVUTZAEKU FORMI

Gagnagrunnurinn Inna er vistadur hja Advania hf, sem hefur vottad ISO gaedastjérnunarkerfi, afrit af
vottunarskirteini er vistad i moéppu hja skolameistara.

Onnnu gbégn sem ekki vistast i ofangreinum skram eru vistud i skjalastyringarkerfi skdlans undir
malalykli.

Verkmenntaskélinn gerir skriflega krofu um 6ryggisafritun og endurheimt skraa til Advania hf. Gégnum
i gagnagrunninum Innu hja Advania hf verdur ekki fargad. Gaedakerfi skdlans er i gegnum SharePoin
og er pvi i skyinu, Skjalakerfi skélans er vistad hja Hugvit sem sér um ad afrita gégnin.
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Nanara yfirlit yfir geymslustadi fyrir allar skrar a télvuteeku formi er eftirfarandi
Heiti Innihald Vardveitist Timi
Gagnagrunnur nemenda a | Upplysingar um virka og i gagnagrunni INNU, Ekki
INNU évirka nemendur. vardveittum hja Advania | eytt
Vidoveruskrar I gagnagrunni INNU, Ekki
(maetingalistar) nemenda vardveittum hja Advania | eytt
Stundatoflur nemenda Nuaverandi og fyrri annir i gagnagrunni INNU, Ekki
vardveittum hja Advania | eytt
Stundatoflur kennara Nuaverandi og fyrri annir i gagnagrunni INNU, Ekki
vardveittum hja Advania | eytt
Ei . Listi yfir taeki og bunad i bokhaldkerfi ORRA og | Ekki
ignaskra R . . .
skélans skjalastyringarkerfi eytt
Jafnlaunakerfi Jafnlau'navot.tun og skjol Skjalastyringarkerfi Elki
sem pvi tengjast eytt

7 VIDEIGANDI SKRAR

Timaritid IMO News i vorslu brautarstjora vélstjornar.
Handbaekur STCW og STCW -F 95 3 skrifstofu brautarstjéra vélstjornar.
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