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1. Inngangur
Skjol Verkmenntaskdlans & Akureyri sem tilheyra skjalaflokknum malasafn, 4 ad skra i skjalakerfid

GoPro Ltd. 2018, atgafunumer 18.2.2.6559.

Verkmenntaskdlinn & Akureyri fékk sampykki fyrir malalykli skdlans samkvaemt bréfi Tilv.
1902067/2.8.1 fra bjédskjalasafni islands og er gildistimi malalykilsins fra 1. mars 2019 til 31.
desember 2024. Ad peim tima lionum skal malalykillinn endurskodadur og lagdur fyrir bjédskjalasafn

ad nyju.

Handbdk pessi er aetlud starfsfélki Verkmenntaskdlans @ Akureyri til leidbeiningar um stefnu, reglur
og medferd skjala sem tilheyra malasafni skélans. Mikilveegt er ad starfsfolk kynni sér handbdkina svo
allir noti skjalakerfid @ sama hatt i peim tilgangi ad tryggja ad geedi upplysinga i kerfinu séu eins mikil

og mogulegt er.

Handbdkin er einnig hluti af tilkynningu og umsdkn Verkmenntaskdlans & Akureyri til bjédskjalasafns
islands um leyfi fyrir rafreenni skjalavorslu. Samkvamt reglum Pjédskjalasafns parf ad fylgja med

tilkynningunni:

1. Lysing a leitaradferdum
2. Notkunarreglur fyrir kerfid
3. Teaxknileg lysing 4 gagnauppbyggingu kerfisins.

Handbdkin uppfyllir lid 1 og 2 en hugbunadarfyrirtaekid Hugvit afhendir bjodskjalasafni taeknilegu

lysinguna samkvaemt lid 3.

Reglur um skjalastjorn purfa ad vera i stodugri endurskodun. Hver ny utgafa af pessari handbdk er

gefin Ut med utgadfunumeri sem samanstendur af hlaupandi nimeri og dagsetningu.

2. Stefna Verkmenntaskdlans a Akureyri i skjalavorslu og skjalastjorn

Samkvamt léogum nr. 77/2014 um opinber skjalasofn er 6llum opinberum adilum skylt ad skra mal
sem koma til medferdar hja peim a kerfisbundinn hatt og vardveita malsgdogn pannig ad pau séu
adgengileg. Malalykillinn er unninn i samreemi vid reglur bjédskjalasafns islands um malalykla
afhendingarskyldra adila nr. 572/2015. Malalykillinn er bygg8ur upp i samraemi vid starfsemi skdlans
og pbau verkefni og malefni sem par er fengist vid. Malalyklinum er aetlad ad endurspegla innra
skipulag og vidfangsefni skolans. Skjol sem tilheyra malasafni skélans eru adsend og utsend bréf,
reglur, sampykktir, fundargerdir, samningar, or6sendingar innanhuss, minnispunktar, greinargerdir,
aaetlanir, skyrslur, verk- og starfsferlar, verklagsreglur sem gerdar eru @ vegum skélans og pess hattar
gogn. Skjol i malasé6fnum geta verid hvort sem er i pappirs- eda rafreenu formi eda hvoru tveggja.

Ymis rafraen skjalavorslukerfi eru i notkun sem vista gdgn skélans. Upplysingakerfid Inna heldur utan



um skraningu nemenda. Ur kerfinu er haegt ad vinna ymiss konar lista og skyrslur. Bokhaldsgdgn eru
skrad i upplysingakerfid Orra, bdkasafnsefni skdlans er skrad i bokasafnskerfid Gegni. Stefnan er ad

skjalavistunarkerfid GoPro verdi tekid i notkun haustid 2019.

2.1. Abyrgd starfsmanna
Yfirstjorn Verkmenntaskdlinn & Akureyri asamt skjalastjora bera abyrgd a skjalasafni og malalykli

skdlans. Skjalastjori mun ekki gera breytingar @ malalykli skélans nema med sampykki yfirstjornar.

Skjalastjori ber abyrgd a ad innri skjalastjorn sé i samraemi vid 16g og reglur. Hann ber abyrgd 4 ad
semja reglur og leidbeiningar og veita freedslu um skjalastjorn. Skjalastjori leitar oft & tidum eftir
samstarfi fra utanadkomandi adila s.s. vardandi namskeid i skjalastjérn fyrir starfsmenn og hefur

samband vid hugbunadarfyrirtaekid Hugvit og leitar eftir adstod/leidsdgn um GoPro kerfid.

bjonustuadili tolvumala sem starfar fyrir Verkmenntaskélann & Akureyri hefur einnig kerfisstjorn aé
GoPro asamt skjalastjéra. Hann ber abyrgd a ad avallt sé hugad ad pvi hvort breytingar a kerfum
stofnunarinnar hafi ahrif a virkni skjalakerfisins. Hann ber jafnframt abyrgd 4 ad 6ryggi skjalakerfisins

sé tryggt fyrir utanadkomandi adilum og ad afritun og vardveisla gagnagrunnsins sé tryggo.

Starfsmenn sem hafa adgang ad skjalaskyringakerfinu bera hver og einn dbyrgd a ad unnid sé eftir
skjalastefnu Verkmenntaskélans & Akureyri og peim ber ad fylgja pessum reglum hvort sem skjélin

berast til peirra eda verda til hja peim.

2.2 Markmid

Markmidin med stefnunni og peim reglum sem fylgja um malasafn eru:

o ad tryggja kerfisbundna styringu a skjolum

e a0 studla ad upplysingafladi innan stofnunarinnar

e a0 starfsfolk hafi yfirsyn yfir st6du mala sem eru i abyrgd pess

o g ferlar vid medferd mala verdi einfaldir og skyrir

e ad tryggja endurheimt upplysinga

® ad haegt sé ad rekja hvernig verkefni voru leyst

o ad gbgn séu skrad og skipulogd med peim heetti ad malaskrain nytist sem upplysingakerfi og

studli ad pekkingu.

3. Reglur um skjalavorslu
Log um opinber skjalaséfn (77/2014) gilda um starfsemi Verkmenntaskédlans & Akureyri. A vef

pjédskjalasafns kemur eftirfarandi fram um skjalavorslu opinberra adila:



,,Vardveisla skjala opinberra adila er I6gbundin og eyding peirra éheimil nema med sérstakri heimild
bar um. [ skjlum opinberra adila eru upplysingar um rekstur og stédu vidkomandi embaettis eda
stofnunar, alla akvardanatoku og hvernig stadid er ad henni, sem og um réttindi og skyldur
einstaklinga og l6gadila. Par er ad finna skyringar & framgangi mala i gegnum tidina. Oll préun og
breyting innan vidkomandi embaettis eda stofnunar er par vandlega skrad. Skjalasafnid er pvi

mikilvaegur hluti starfseminnar og i pvi er jafnframt ad finna ségu viokomandi skjalamyndara®.

3.1 Hvenazer a ad skra mal

Vid skrdum i skjalakerfid mal i stjérnsyslulegum, lagalegum, vidskiptalegum og sdgulegum tilgangi. |
sogulegum tilgangi er att vid ad enginn vardveitir ségu okkar stofnunar betur en vid sjalf. Samkvaemt
upplysingalogum er markmidid ad tryggja myndun, vorslu og 6rugga medferd opinberra skjala med

réttindi borgaranna, hag stjornsyslunnar og vardveislu islensku pjédarinnar ad leidarljosi.

3.2 Hvada skjol & ad skra a mal

Skjol skulu skrad i malaskra ef um er ad reda:

e Moéttekid erindi, asamt fylgiskjoélum, fra almenningi, nemendum og forrddamdnnum, annarri
stofnun, sveitarfélagi eda fyrirtaeki, sem vardar verkefni vickomandi stofnunar.

e Utsent erindi, dsamt fylgiskjélum, sem sent er til almennings, nemenda og forrddamanna,
annarrar stofnunar, sveitarfélags eda fyrirtaekis.

e Skjal sem inniheldur upplysingar sem hafa pydingu fyrir drlausn mals, s.s. ordsending,
innanhuss télvupdstur, vitnisburdur um efni simtala, minnispunktar funda o.s.frv.

e Fundargerdir nefnda og rada skdlans, skyrslur, samningar, aaetlanir ofl.
Dami um skjol sem yfirleitt eru ekki skrad i rafreen skjalavorslukerfi eru:

® Drog ad bréfum og skyrslum

® Postlistar / heimilisfong

e Markpdstur / auglysingar

e Utgefid efni annarra, t.d. timarit, kynningarefni og dagblod
® Bodkhaldsskjol stofnunar, s.s. fylgiskjol og lansyfirlit

o Ljosmyndir, ef paer fylgja ekki vidkomandi mali

e Ymsir sértaekir gagnagrunnar.

3.2.1 Innkomin erindi
begar svarad er formlegu erindi, sem fellur undir 16gbundid hlutverk og felur i sér mat eda afgreidslu,
er skrdd mal. Vidmidunarreglan er su ad ekki parf ad skra mal pegar einféldum fyrirspurnum er

svarad.



Innkomin erindi @ pappir eru skrad og skonnud samdaegurs hja vibkomandi adila eda skjalastjora.
pegar skjal hefur verid skannad inn @ mal fa vidkomandi starfsmenn malsins tilkynningu fra kerfinu
um innkomid skjal. Eftir skonnun og skraningu skjals eru frumrit & pappir ekki afhent starfsménnum
heldur er gengid fra peim i malasafn. Innkomin erindi dsamt fylgiskjélum skal skanna inn @ mal i einu
lagi af vidkomandi starfsmanni. Pappirsskjol eru vardveitt i pappirsskjalasafni og radad i arkir eftir
malalykli, innan malalykla er radad i malsniumerardd. Pappirsskjol skal skilgreina i skjalakerfinu sem
»,Stadsetning: ,Skjalakerfi og pappir” og geymslustadur madlsins sem skjalid er & verdur pvi

skilgreindur sem ,,Geymslustadur: Skjalakerfi og pappir”.

3.2.2 Utsend erindi

Abyrgdaradili/drvinnsluadili mals sér til pess ad Utsend bréf séu undirritud i samraemi vid venjur um
undirritun bréfa. Meginreglan er ad skjol ma ekki senda Ut ar husi nema af peim sé tekid afrit. Afritid
pbarf ad vera ndkveemlega af peim skjolum sem send eru Ut ur hasi t.d. undirritad bréf dsamt
fylgigognum. Starfsfolk er abyrgt fyrir pvi ad vardveitt séu afrit af dtsendum gégnum. bad geta peir
gert med pvi ad skanna gognin inn @ malid sitt og setja sidan Utsenda erindid i umslag sem fer i hillu

fyrir itsendan pdst i afgreidslu.

3.2.3 Tolvupéstur
Tolvupdstar sem verda til vegna verkefna, sem falla undir skilgreiningu a pvi hvad eigi ad skra i
skjalakerfi, 4 ad vardveita i pvi mali sem télvupdsturinn tilheyrir. Meginreglan er ad skra télvupdst

samdaegurs i GoPro kerfid, p.e. jafnédum og télvupdstur er méttekinn eda sendur.

3.2.4 Fyrirspurnir

Fyrirspurnir sem berast i télvupdstum og med simtolum, sem ekki tilheyra akvednum afgreidslum, er
haegt ad skra eftir atvikum & mal eda safnmal til pess ad haegt sé ad halda saman upplysingum um
umfang fyrirspurna 3 tilteknu svidi. Pad er audvitad had mati hvad a ad skra af fyrirspurnum og
6formlegum erindum en taka skal mid af verkefnum og hlutverki hvers svids hvort rétt sé ad skra
samskiptin. Med pannig skraningu er haegt ad tryggja upplysingafleedi milli samstarfsfolks, safna

tolfraedi og jafnvel skapa samrami um hvernig fyrirspurnum er svarad.

3.2.5 Fundargerdir
Fundargerdir tilheyra malasafni GoPro. Heegt er ad stofna mal og vista fundargerdir fyrir eitt ar i senn
en einnig er haegt ad stofna mal fyrir hverja fundargerd fyrir sig og vista par med o6ll gogn sem

fundargerdinni fylgja s.s. gleerur, minnispunkta ofl.

Fundargerdir sem verda til vegna afgreidslu mals a ad vardveita i vibkomandi mali. G6d regla er ad

vardveita fundarbod dsamt fylgiskjolum & mali fundargerda.



begar starfsmadur situr fundi, sem fulltrdi Verkmenntaskdlans a Akureyri i starfshépum skipudum af
60rum adilum en Verkmenntaskdélanum, skal starfsmadurinn vardveita fundargerdir, fundarbod

asamt malsskjolum og dnnur skjol sem teljast malsgdgn, @8 mali i GoPro.

3.2.6 Onnur verkefni

Mal geta einnig ordid til vegna verkefna sem eiga upphaf sitt hja stofnuninni sjalfri. Deemi um petta

eru skélandmskra Verkmenntaskdlans & Akureyri, stjérnunarleg verkefni s.s. stefnumdétunarvinna ofl.

3.2.7 Madl nemenda

Alltaf @ ad stofna mal a nemendur ef pad skiptir mali fyrir framvindu mals, vardar hagsmuni
nemandans eda stofnunarinnar. Deemi um mal sem parf ad vista eru t.d, greiningar, kvartanir og

kaerur ofl.

bpegar stofna 8 mal 8 nemanda pa parf fyrst ad skra viekomandi inn sem adila. pegar pad hefur verid
gert er stofnad mal 4 nemandann. Heiti mals parf fyrst ad bera nafn viokomandi og svo kennitélu,

Jon Jénsson 5555555555. Mikilvaegt er ad abyrgdarmadur loki mali pegar pvi er lokid.

3.2.8 Liosmyndir
Samkvaemt malalykli Verkmenntaskdlans a Akureyri naer malalykillinn ekki til ljdésmynda. Ljésmyndir

eru geymdar a vorsludrifi skélans.

3.2.9 Utgefid efni

Forstédumadur bodkasafns og skjalastjéri eru abyrgdarmenn fyrir vistun 4 utgefnu efni skdlans.
Eintokin geta verid skrad & safnmal (pa er mal opid allt skjalatimabilid). Mal sem tilheyra malasafni
eru stofnud i GoPro og svo eru skjol stofnud fyrir hverja utgafu. Med skraningunni @ malid verdur til
malsnumer og skra yfir atgefid efni. Ef format utgafunnar er ekki leyfilegt i GoPro pa er stofnad skjal

med visun i vistun & vorsludrifi, Sja 3.4.9 Stadsetning/Geymslustadur.

Gengid er fra utgefnu prentefni i skjaladskjur og pvi radad i malsnimerarod (GoPro) i skjalageymslu.
Samkvaemt malalykli skélans er utgefid efni m.a. vistad & malalykli 0.6.4. Ljdsmyndir og utgefid efni
sem ekki eru tilgreind i malalykli eru deemi um sérstaka skjalaflokka sem eru vistadir fyrir utan

malasafn GoPro & vorsludrifi.

3.3 Mottaka bréfpodsts og erinda
Allur innkominn pdéstur @ ad berast til rekstrar- og fjarmalastjora og békhalds- og innheimtufulltria
sem metur hvada erindi fellur undir malasafn skélans. Ef mal tilheyrir malasafni pa er vidkomandi

postur afhentur peim sem malid vardar.



Innkomin erindi, sem berast & pdstholfid vma@vma.is og tilheyrir malasafni, skal skrad i skjalakerfi.

Netfangid er vaktad af starfsmanni Verkmenntaskdlans & Akureyri.

3.4 Skénnunarferli

Skjol sem berast & pappir eru skénnud inn @ mal i skjalakerfinu. Allir notendur kerfisins hafa heimild
til ad flytja skonnud skjol inn i GoPro. Skra skal ad lagmarki pau atridi sem skylda er ad skra um
skjalid. Haegt er ad breyta heiti skjals med pvi ad opna skjalid i GoPro og par er haegt ad breyta

nafninu.

i peim tilfellum pegar ekki er haegt ad skanna inn 6ll pappirsskjol tiltekinnar sendingar skal skra pann
hluta sem ekki er skannadur med skjalaskraningu og i skraningunni parf ad koma fram af hverju
skjalid er ekki vardveitt i kerfinu og hvar skjalid er vardveitt p.e. geymslustadur/stadsetning.

Mikilvaegt er ad abyrgdarmadur mals/starfsmadur geri petta i samradi vid skjalastjora.

Adur en skjol 4 pappir eru send ur husi er tekid af peim afrit med pvi ad skanna pau i lit og vardveita a
mali i skjalakerfinu ef vid a. Allir starfsmenn hafa heimild til ad flytja inn afrit af Gtférnum skjélum,
skra parf skylduatridin ad minnsta kosti til ad kerfid sampykki adgerdina. Snid skannadra skjala skal

vera pdf.

4 Mal skrao

Erindi og verkefni allra svida Verkmenntaskdélans a Akureyri, sem falla undir framangreinda
skilgreiningu & skjalaflokknum malasafn, 4 ad skra sem mal i GoPro. Allir notendur skjalakerfisins hafa

heimild til pess ad skra mal og skjol.

A mynd hér ad nedan eru tilgreind pau atridi sem haegt er ad skrd um hvert mal. Stjdrnumerktu
atridin er skylda ad skra p.e. ekki er haegt ad ljuka skraningu nema pau séu til stadar, s.s.
upphafsdagsetning. Onnur skraningaratridi eru valfrjals en skjalastjori passar upp & ad mikilvaeg atridi
séu skrad & mal eins og malalykill. Skraningaratridi mala notum vid til ad endurheimta mal a eins
stuttum tima og haegt er, til ad na fram tolfraedi og til ad na fram yfirliti yfir st6du mala. [ naestu

koflum er lyst peim atridum sem haegt er ad skra um mal.

Mynd 1 — skraningaratridi mals:


mailto:verslo@verslo.is

Harhagsaaetiun 2020

MAL
PPLYSINGAR VINNSLA 1 GANGI
Efni * Stada * Abyrgur starfsmadur *
Fjarhagsaaetiun 2020 i vinnsiu v @®  Rosa Margrét Hunadottir
GDPR Forgangur Adrir starfsmenn
ey | High v @  Batavid starfsmann
Malategund Timamark
[ | 1 FARMAL dd.M
Flokkur Upphafsdagsetning *
¥ | Leits B 09102019
Stadisetning Lokad
Ekki tilgreint v
Malalykill
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&
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Nafn tengilidar Fyrirtaeki Hiutverk Adal
Mennta- og menningar 418 13 lzadll LAl D Ouistad.
reytingarnar. Vista Vista og loka Loka

4.1 Malsadili

Skraning mals i kerfid hefst med pvi ad velja malsadila. Sa adili sem er upphafsmadur erindis, p.e.
sendir inn erindi eda er vidtakandi erindis, er malsadili. Eins geta nemendur skélans verid malsadilar,
b.e. ef stofnad er mal vegna nemanda pa er hann stofnadur sem malsadili og pannig tengdur malinu.
Adrir adilar sem tengjast erindinu skulu tengdir vid malid. Pegar malsadili hefur verid valinn og
skraning malsins hafin er haegt ad velja badi tengdan adila og tengilid med pvi ad fara i Tengdir
adilar. Hafa ber i huga ad tengilidir Ureldast, pad er pvi ekki setlast til ad notendur eydi miklum tima i

skraningu tengilida. Sja mynd 2 um skraningu malsadila.
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4.2 Malategund/Adgangsstyring

i kerfinu er haegt ad styra adgangi ad malum, skjolum og malalyklum. Maelt er med pvi ad styra
adgangi ad malum i heild en ekki stokum skjolum eda madlalyklum. bad audveldar utanumhald.
Askilegast er einnig ad adgangsstyra malum eftir adgangshépum en ekki einstékum notendum,
annars getur reynst erfitt og timafrekt ad gefa nyju starfsfélki adgang ad eldri malum. Skjalastjori og

bjonustuadili télvumala bera dbyrgd 4 ad stofna adgangshdpa og 6ryggissnidmat.

Malum sem innihalda persénuupplysingar er adgangsstyrt med tilliti til akveeda i 7. — 11. gr. laga nr.
77/2000 um persénuvernd og medferd persénuupplysinga. Adgangur er einnig takmarkadur vid
upplysingar sem sanngjarnt er og edlilegt ad leynt fari. AGgangur er pa takmarkadur vid pa sem purfa
ad vinna med upplysingarnar eda purfa adgang ad peim starfs sins vegna. Pannig er t.d. adgangur ad

verkefnum yfirstjornar takmarkadur vié pa sem par sitja.

begar stofnud eru starfsmannamal eda mal um nemendur i GoPro skal merkja malid med GDPR sem

er sérstakur hnappur fyrir persénuvernd.
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8 Fj&rhagsaaetiun 2020
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Efni *
Fjarhagsaastlun 2020
GDPR
Nei

Malategund

[F 1 FRARMAL

Flokkur

Ekki tilgreint v
Malalykill

[%  1.01.02 Fjarhags- og rekstrarazetianir

Ef ske kynni ad adgangsstillingar raskist pannig ad starfsmenn fa adgang ad triunadarmali, sem peir
eiga ekki ad hafa adgang ad, geta peir & audveldan hatt séd ad um er ad raeda tranadarmal pvi malid
er raudmerkt med takni GDPR (persdnuvernd). Starfsmenn eru vinsamlegast bednir um ad tilkynna
strax til skjalastjora ef peir sja mal sem ekki 8 ad tilheyra vickomandi. Pad er gott ad allir séu upplystir
um ad haegt er rekja adgerdaségu mals, p.e. hverjir hafa skodad malsgdgnin. Ef enginn malategund er
valin verdur malid opid 6llum notendum skjalakerfisins. Malategund/malasnidmat felur i sér ad
fyrirfram er buid ad skilgreina adgangsstyringu mala. Med malasnidmatunum sparast timi, skraning

verdur samraemdari og endurheimt betri.
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begar stofna & nytt mal pa kemur fyrst upp valmynd um ad velja malategund en adgangsstillingar eru
mismunandi eftir malategundum. beir sem ekki eru med adgang ad akvedinni malategund sja ekki
malategundina né mal sem stofnud hafa verid 4 pa malategund. Sem deemi er malategundin Fjarmal.
Einungis prir stjérnendur eru med adgang ad peim malum og eru pvi mal sem stofnud eru af peirri

malategund ekki synileg 6drum né sjalf malategundin.

4.3 Dagsetning mals
Dagsetning mals er su dagsetning pegar mal er stofnad. Kerfid framkallar sjalfkrafa pessa dagsetningu
og henni er ekki haegt ad breyta. Haegt er ad setja inn timamork og lokadagsetningu 4 mal og faer pa

starfsmadur malsins télvupdst til dminningar.

4.4 Malsniumer — Audkenni mals

Audkennisnimer mala i GoPro er mdalsnimer, hlaupandi einkveemt tiu stafa ndmer, sem deemi:
201903-0001. Fyrstu fjoérir tolustafirnir eru artal, tolustafir fimm og sex eru manudur og sidust fjorir
tolustafirnar eru malsnamer i kerfinu. Kerfié framkallar sjalfkrafa malsnimerid og pvi er ekki haegt ad
breyta. Oheimilt er ad skra skjal inn i skjalakerfid nema ad skra pad & dkvedid malsnimer, enda bydur
kerfid ekki upp 4 annad. Starfsmenn geta eytt malum en samkvaemt GoPro pd verda malin alltaf til og
haegt ad nalgast pau. Starfsmenn geta einnig faert skjol & milli mala ef til deemis mal er dregid inn i

rangt mal.

4.5 Heiti mals
Heiti mals parf ad vera lysandi fyrir efni malsins og lik mal & ad skrd med sambarilegum haetti, s.s.
mal sem stofnud eru 4 nemendur pa er mal stofnad undir nafni nemanda og kennitdlu (J6n Jonsson

5555555555).

Heiti mals skulu ritud i nefnifalli og adgreina nafn med bandstriki ef vid a. Verkmenntaskdlinn a
Akureyri vill fordast ad nota skammstafanir heldur ad heiti mals séu i fullri lengd, deemi:

Menntamalaraduneytid i stad MMR.
Dagsetningar skal rita & formi dd.mm.4444a, deemi: 27.01.2019. Artol skal rita & formi: 4444 (2019)
Malsheiti ma ekki rita med hastofum, p.e. ,,CAPS LOCK"“.

4.6 Stada mals
Sjalfgefid gildi fyrir mal pegar pad er stofnad er i vinnslu. bar med er malid komid i abyrgd

starfsmanns. Til hagraedis getur starfsmadur feert stédu malsins | bid pegar tof verdur a verkefninu.

pegar starfsmadur lykur mali faerir hann st6du malsins i Lokid. Pegar mal hefur fengid st6duna Lokid
veit skjalastjéri ad hann ma ganga endanlega fra malinu. b4 fer skjalastjori yfir malié og faerir stédu

malsins i Faert i skjalasafn og ef skjol & pappir fylgja malinu gengur hann fra skjélunum i
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pappirsskjalasafn ef pau eru ekki par fyrir. Ef porf er 8 ad enduropna mal sem hefur fengid stoduna

Feert i skjalasafn er haegt ad velja aftur stéduna i vinnslu.

4.7 Forgangur

P
;o
L
=
]
I
o
Lil

Stada *

[ vinnslu
Forgangur
High
Timamark

dd.MM.yyyy

Upphaf=dag=etning *

09.10.2019

Lokadagsetning

dd.MM.yyyy

Starfsmadur getur skilgreint forgang mals sem Aridandi pbegar pad 4 vid t.d. kvoértun eda keera.

d‘.’ 1
Abyn

I
= @

@
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4.8 Stadsetning/Geymslustadur

Stadsetning mals segir til um hvar skjol mals eru geymd.

GoPro skjalakerfi: Sjalfgefid gildi fyrir geymslustad er GoPro skjalakerfi, pad pydir ad gogn malsins

eru eingdngu rafraen. Ef pappirsskjol tilheyra malinu fa pau stadsetninguna GoPro skjalakerfi og

pappir.

Ef mal/skjal er ekki & pvi formi sem leyfilegt er i GoPro pa er stofnad skjal 4 mal og par er tilgreint ad
skjal mals sé vistad i GoPro skjalakerfi og vorsludrifi. Skjalastjori vistar a vorsludrifi 6ll skjol sem ekki

er haegt ad vista rafreent i GoPro. bar eru skjélin merkt malsnameri.
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4.9 Abyrgdaradili

B Fjarhagsaatiun 2020

MA

Fjarhagsaaetiun 2020 i vinnslu v ®  Rdsa Margrét Hinadottir
Foreangur Adrir

GDPR Organgu \Jrir starfsme
Bata

Nei Hizh v ®

Haegt er ad skra einn notanda sem abyrgdaradila mals og svo adra starfsmenn sem tengjast malinu.

Ekki er haegt ad ljuka skrdningu mals nema einhver sé skradur dbyrgur fyrir malinu. Sjalfgefid er ad sa

notandi, sem skrair mal, komi upp sem abyrgdaradili en pvi getur skrasetjari breytt.

Abyrgdaradili er sa sem ber abyrgd 4 verkefninu. Pegar vinnslu mals lykur & abyrgdaradili ad fara yfir

malid og faera sidan st6du malsins i Lokid.

Adrir starfsmenn eru peir notendur sem purfa ad vera upplystir um gang verkefnisins. Haegt er ad
velja ad senda tolvupdst til starfsmanna sem eru tengdir malinu um leid og mal er stofnad. bad er
afar mikilveegt ad notendur fylgist vel med 6llum tilkynningum fra skjalakerfinu pvi pegar mal hefur

verid skrdd er pad komid i peirra abyrgd.

begar skjalastjori skrair mal fer skraning malsins og val 4 dbyrgdaradila eftir verkefnum og verklagi

hvers svids.
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4.10 Sérmerking/GDPR

8 Fj3rhagsaaeetiun 2020

MAL

UPPLYSINGAR
Efni *

Fjarhagsaastlun 2020
GDPR

Nei

Malategund

[ 1 AARMAL
Flokkur

| Leita..
Stadsetning

Ekki tilgreint v
Malahykill

[%  1.01.02 Fjarhags- og rekstrarazetlanir

Efnisord
[ Leita..
TENGILIBIR

Mal stofnunarinnar sem innihalda personuupplysingar og teljast vidkvaem mal er haegt ad merkja sem

GDPR pegar stofna a mal.
4.11 Timamork mals

Vid skraningu mals er haegt ad stilla afgreidslufrest/timamoérk malsins og lokadagsetningu mala. begar
kemur svo ad peim dagsetningum sem stilltar eru @ malid pa feer abyrgdaradili tolvupdst til

aminningar.
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4.11 Efnisord

Mal i skjalakerfinu eru flokkud eftir malalykli. Par sem adeins er haegt ad flokka hvert mal & einn
tiltekinn lykil getur verid gott ad skra einnig efnisord i samraemi vid efni malsins. Efnisordinu eda
efnisordunum er pa zetlad ad vikka Ut moguleikann 4 ad endurheimta malid. Efnisord gefa pvi nyja
leitarvidd ad efni mala i skjalakerfinu. Verkmenntaskdlinn a Akureyri leggur ekki dherslu a skraningu

efnisorda i skraningu skjals.

4.12 Athugasemdir
[ reitinn athugasemdir er haegt ad skrd atridi sem eiga vid malid i heild sinni. bad geta verid t.d.
minnisatridi fyrir dbyrgdarmenn malsins eda utskyring a ferli pess. Formlegar athugasemdir er

2skilegra ad skra & minnisblad frekar en i pennan athugasemdareit.
4.13 Malalykill
FHarhagsaaetiun 2020

MAL

Efni* Stada *

Fjarhagsaatlun 2020 i vinnsiu * ®

Nei

Malategund

[ 1FARMAL

Upphafsdagsetning

= [ 09.10.2019

Stadsetning

Ekki tilgreint v G| dd
Adlalykill

[4  1.01.02 Férhags- og rekstrarazetlanir

Efnisord

&

Leita Q

Nafn tengilidar Fyrirtaeki Hlutverk Adal

2nnits- og menningarmalarduneytia AElsadil LA D Ovistal.

M4l i kerfinu eru flokkud eftir malalykli og hefur hver malalykill sérstakt ndmer. Ollum malum verdur

ad skipa nidur a dkvedinn malalykil og upplysingar um ndmer og heiti lykilsins eiga ad fylgja hverju
mali. Ekki er pvi haegt ad ljuka skraningu mals i kerfinu fyrr en malalykill hefur verié valinn. Ef purfa
bykir er haegt ad faera mal @ nyjan malalykil eftir ad skraningu mals er lokid. Notendur zettu pvi aldrei

ad lata val a malalyklinum stoppa sig vid ad skra mal, peir geta einfaldlega valid pad sem beir telja
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réttast og bedid sidan skjalastjéra ad athuga hvort malid sé skrad a réttan lykil. Heegt er ad leita ad

malalykli eftir atridisordi.

4.14 Mal i vinnslu

bpegar mal hefur verid skrad er pad komid i dbyrgd starfsmanns eda starfsmanna sem skradir eru fyrir
bvi. A medan mal er i vinnslu er pad 4 abyrgd peirra starfsmanna, sem skradir eru fyrir pvi, ad skra a
malid pau skjol sem myndast vid Urlausn verkefnisins og naudsynlegt er ad vardveita. bad geta verid
bréf, minnisbldd, tolvupdstsamskipti, skyrslur, Gtsend bréf o.s.frv. Efni simtala, funda og vidtala sem
geta skipt miklu vid Urvinnslu mala skal starfsmadur skra i skjalakerfi. bad er ekki form skjals sem

reedur pvi hvort pad er vardveitt heldur efnisinnihald skjalsins. Ef mégulegt er eru skjdél myndud {

, .
KIdIdKE orele PDdld MNd €N NENLJ CKK O N ]l d a mala. IVIIK oo > e d0 81(d 40 D d0

4.15 Skjol skrad

Oll skjol sem skrad eru i skjalakerfid verda ad tilheyra akvednu mali og malsnimeri. Oheimilt er pvi ad
tengja stakt skjal vié malsadila eda tengilid. Pegar stofnud eru skjol i mali pa erfast skraningaratridi
mals s.s. malalykill og adgangsstyring. Mikilveegt er ad skra méttokudagsetningu skjals vid vistun en
kerfid gefur sjalfgefid upp dagsetningu vistunardags. Vinnureglan er ad vista skal skjol samdaegurs i
GoPro kerfid, ef pad er ekki haegt pa parf ad passa ad setja inn moéttokudagsetningu i stad sjalfgefna

dagsetningu sem kerfid gefur upp.

4.15.1 Skraning skjals
Mikilvaegt ad heiti skjals sé lysandi. Ef skjal er ekki med lysandi heiti pa parf ad laga pad svo

audveldlega sé haegt ad leita ad skjalinu ef pess parf.

Moguleiki er ad velja flokk skjals en Verkmenntaskélinn @ Akureyri leggur ekki aherslu 4 pad
skraningaratridi. Ekki er naudsynlegt ad velja ,,Geymslutegund” skraning mals mun lysa pvi hvort

gogn eru til rafraent og/eda a pappir.

Malalykillinn erfist sjalfkrafa fra skraningu mals d4samt adgangsstjornun. Verkmenntaskélinn &

Akureyri leggur ekki dherslu a skraningu efnisorda i skraningu skjals.

4.15.2 Snid skjala

Snid skjala sem heimilt er ad flytja inn og vardveita i kerfinu eru: doc, .rtf, .docx, .xls, .xIsx, .ppt, .pptx,

.htm, .html, .pdf, .jpg, .gif, .tif, .docm, .dot, .dotm, .dotx, .odm, .odp, .ods.
Einnig:

e Stofnupplysingar mals

e  Skjol mals
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e  Tolvupostar
e Minnismidar

o  Samskiptaskraning

o  Skjalaskraning

idi. Skjal sem er a
snidi, sem ekki er heimilt ad vardveita i kerfinu og ekki er haegt ad skanna inn, skal skra inn @ mal i
GoPro og i skraningunni um skjalid parf ad koma fram af hverju skjalid er ekki vardveitt i kerfinu og
hvar pad er vardveitt p.e. geymslustadur/stadsetning. betta getur att vid um goégn sem tilheyra mali

en eru svo umfangsmikil ad ekki er mogulegt ad skanna pau inn t.d. atgefid efni a pappir.

Rafraen skjol, sem ekki eru & snidi sem haegt er ad vardveita i kerfinu, vardveitir skjalastjori a leestu

drifi, & svokolludu vorsludrifi i méppu merktri malsnameri:

Skjalastjori er abyrgur fyrir pvi ad feera rétt skrdarsnid inn i GoPro og ad faera gogn inn a vorsludrif.
Skjalastjori og pjonustuadili télvumala hafa heimild til ad flytja gégn inn & petta drif. Malum er

adgangsstyrt par med sama haetti og i skjalakerfi.

5. Leit

i GoPro er tvennskonar leit i bodi, p.e. einféld leit og itarleg leit.

Gott er ad nota einfalda leit til ad finna hluti i pvi sjénarhorni sem er virkt. Med itarlegu leitinni er
radad saman skilyrdum til ad finna pad sem vantar. Einnig er haegt ad finna mal med pvi ad skoda
malalykilinn en vinsamlega athugié ad notandi 4 bara ad geta séd pau mal sem vidkomandi hefur
adgang ad med pessum leitaradferdum. Mikilveegt er ad hafa samband vid skjalastjora ef mal eru

opin peim sem ekki eiga ad hafa adgang.

5.1 Einfold leit

[ einfaldari leit er leitartexti sleginn i leitarsvaedid og ytt 4 enter/return 4 lyklabordi. Adeins er leitad {
virku sjonarhorni en ekki er naudsynlegt ad sveedid sé synilegt. Hér var slegid inn i leitina ,,Mennta-
og menningarmalaraduneytid“ og koma pa upp 6ll pau mal sem skrdd hafa verid & malsadilann
Mennta- og menningarmalaraduneytid. Ef mal finnst ekki pa er gott ad hafa i huga ad leitad sé baedi i

lokudum og virkum malum.
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MiN MAL (1) 1)

Adgerdw | Mennta- og menningarmalaraduneytié Q | [H]

[ Full textaleit er likt og "Mennta- og menningarmélardduneytid” - Sorted by "Leitargildi Laekdandi ro8” 5 ©

< | Heiti Ndamer Stada Skrad Abyrgur starfsmadur

] Beidni um upplysingar  201910-0001 i vinnslu 09.10.2019 Résa Margrét Hunadottir

fréa MMR

5.2 itarleg leit

[ ftarlegri leit er haegt ad rada saman leitarskilyrdum til ad framkvaema ndkvaemari leit. Par er haegt ad

einskorda leit vid mal, vidskiptavini, skjol eda allt i kerfinu.

iTARLEG LEIT
MIN MAL (1) =

L&
winar leitir v
Adgerdw Mennta- og menningarm: Q il
Full textaleit er likt og "Mennta- og menningarmélara8uneytid” - Sorted by "Leitargildi B 0 ity Q
Laekkandi ro8"
< |Heiti Namer Stada Skrad Abyrgur st... “ Vidskiptavin... Skial Allr
) F— Beidnium  201910- i vinnslu 09.10.201% Rosa = . SRR
uppljsingar 0001 Margrét A i (¥ Bata skilyrdi vid
fra MMR. Hunadottir
Leita

5.3 Leit eftir malalalykli

Haegt er ad velja mal eftir malalykli og leita par eftir mali. Hafa parf i huga ad ekki er haegt ad finna

mal nema madur hafi adgang ad peim.

Journal keys Mal eftir malalykli

E = Kita Q veldu gildi | boxinu vinstra megin

> DYFIRSTJORN , SKIPULAG OG STEFN...
> 1 HARMAL

> 2 STARFSMANNAMAL

> 3 GADASTJORNUN OG MAT A SKOLA..
> 4NEMENDUR

> 5NAM OG KENNSLA
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6. begar malum er lokio

bpegar komid er ad pvi ad loka mali pa parf ad vinna eftir akvednu ferli til ad ljuka skraningu. Fyrst er

malinu lokad, svo feert i skjalasafn og sidar i vorsludtgafu. pPad er pvi mikilveegt ad fylgja eftir

eftirfarandi ferli sem lyst er hér a eftir.

6.1 Mali lokid - Gatlisti

bpegar mali lykur fer abyrgdarmadur vel yfir malid og skjol pess og faerir sidan stodu malsins i Lokid.

Abyrgdaradili getur eytt skjélum sem hann hefur myndad en hann getur ekki eytt mali. Skjalastjori

getur gert mal dvirkt ef purfa pykir. Adur en starfsmadur faerir malid i stéduna Lokid er zetlast til pess

ad hann fari yfir malid eftir nedangreindum gatlista:

Eru 6ll skjol sem tilheyra malinu komin inn @ malid?

Fylgja malinu skjol & pappir sem skila parf ad skjala eda skila til skjalastjora?
Eru skraningaratridi skjala malsins rétt?

Er asteeda til ad lagfeera efnislinu skjalanna @ malinu?

Er asteeda til ad visa i vinnuskjol?

Er asteeda til ad Utbua minnisblad til ad skyra eitthvad nanar?

Er malsadili réttur?

Eru aukamalsadilar tengdir?

parf ad hreinsa ut ,,Reminder” tilkynningar og dparfa skjél af malinu?

Ef skjol mals eru & pappir parf ad koma peim i skjélun eda til skjalastjora sem gengur fra peim i

malasafn.

6.2 Mal feert i skjalasafn

Skjalastjori fylgist med st6du mala i skjalakerfinu. Pegar mal hefur fengié stoduna Lokid er gengid

endanlega frad malinu i skjalasafni. Vid fragang madla sem hafa fengid st6duna Lokid er farid yfir

eftirfarandi atridi:

Er efnislina malsins skyr og lysandi fyrir efni malsins?
Er malid flokkad a réttan malalykil?

Er skrdning malsins i samraemi vid sambaerileg mal?
Er porf & ad skra efnisord?

Er malsadili réttur?

Eru aukamadlsadilar tengdir?

Eru skraningaratridi malsins rétt?

Stada malsins er faerd i Faert i skjalasafn
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bpegar mal hefur fengid stoduna Faert i skjalasafn er ekki haegt ad gera neinar breytingar 4 malinu, p.e.

malid er laest fyrir breytingum. Haegt er samt ad enduropna mal.

Ef skjol malsins eru & pappir gengur skjalastjéri fra skjolunum i 6rk og prentar Gt forsidu malsins og

leggur hana efst i 6rkina.

Skjolum hvers mals er radad i dagsetningar6d i ork, elstu skjolin nedst en nyjustu skjolin efst. Arkir
eru merktar med malsnimeri, heiti mals og malalykli. Malum er sidan radad eftir malalykli i malasafn

og innan malalykla i malsndmerarod.

6.3 Mal faerd i vorsluatgafu

Med reglulegu millibili faerir skjalastjori pau mal sem fengid hafa stoduna Feert i skjalasafn i stoduna
Tilbuid til vorsluttgafu. bad er hugbunadaradili sem sér um ad umbreyta skjolum i vorsluatgafu og
kaupir Verkmenntaskélinn & Akureyri sérstaka skilalausn til pess ad audveldara verdi ad ganga fra

malum i vorsludtgafu.
Samkveemt hugbunadaradila pd er verklagid vid ad flytja gbgn i vorlsuutgafu eftirfarandi:

Skjalastjori faerir mal dr stédunni ,Feaert i skjalasafn” yfir i vorsludtgafu. Ef flutningurinn yfir i
vorslukerfid gengur upp pa fa malin sérmerkingu sem synir hvenaer flutningurinn fér fram og ad malin
séu tilbuin til flutnings til bjédskjalasafns. Zskilegt er ad gera petta med reglulegu millibili til ad

fordast stérar umbreytingarkeyrslur og einnig til ad tryggja ad umbreytingar séu i lagi.

Vid flutning mala yfir i vorslukerfid fer umbreyting fram, hugbunadurinn sér um ad umbreyta skjolum
yfir a tiff form og eftir flutninginn verdur ekki haegt ad gera breytingar & malunum, adeins verdur
haegt ad skoda pau. Eftir umbreytingu verda gégnin komin i annan vérslugagnagrunn sem mun adeins

halda utan um tilbdin gogn, XML skjol og adrar umbreyttar skrar.

7. Upplysingaflzedi

Hafa skal i huga vid skraningu mala og einnig vid méttoku innkominna erinda ad markmid okkar er ad
tryggja upplysingaflaedi. Pegar vid a er sjalfsogd vinnuregla ad: Starfsmadur, sem ekki er skradur sem
adili ad mali en aetti ad hafa vitneskju um erindid, skal upplystur um pad. Pad er haegt ad gera med
bvi ad senda vidkomandi starfsmanni tengil 3 malid eda baeta vidkomandi vid sem vidtakanda skjals

um leid og skjal er skrad.
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8. Méttaka nyrra starfsmanna og breytingar a verkefnum

Nyir starfsmenn sem eiga ad nota skjalakerfid eiga ad fa kynningu a pessum reglum og kennslu 3
skjalakerfid vid upphaf starfs. Skjalastjori i samrddi vid skolameistara tekur akvordun i hvada
adgangshépum starfsmadurinn 8@ ad vera, hvada verkefnum vidkomandi starfsmadur a ad vera
abyrgdaradili, drlausnaradili eda tengdur starfsmadur. Verdi verulegar breytingar 4 verkefnum

starfsmanns sem notar skjalakerfid 4 hann ad fa kynningu a pvi verklagi sem gildir um nyju verkefnin.

9 Starfslok og leyfi

bpegar starfsmadur leetur af storfum hja stofnuninni ber skjalastjéra ad sja til pess ad mal sem eru i
vinnslu & abyrgd starfsmannsins séu feerd i abyrgd annarra starfsmanna. Ef starfsmadur fer i
timabundié leyfi (annad en sumarleyfi) skal skélameistari gera skjalastjora grein fyrir hver sinnir
verkefnunum i fjarveru starfsmannsins. Starfsmadur sem leetur af storfum skal ganga fra skjolum &

skrifstofu sinni i samradi vid skélameistara og skjalastjora.
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