IAS STYRKTARFELAG

Skjalastefna Ass styrktarfélags 2008 - 2015.

Stefna félagsins er ad vardveisla gagna og skjala s€ med peim haetti ad pau séu
til reidu, a hverjum tima, til handa hverjum peim er purfa @ ad halda og hafa
heimild til. | pvi felst ad 6ll skjél, stafraen sem og énnur, séu vardveitt eftir einféldu
og skilvirku kerfi sem starfsmenn kunna a. Ad med gédri skjalastefnu sé jafnframt
studlad ad godri yfirsyn verkefna, skilvirkari rekstri og umhverfi.

Skjalastefna Ass styrktarfélags a ad leida til pess ad:

o Skjol séu adgengileg.

o Skjalakerfid sé audskiljanlegt.

o Skjol séu medhondlud samkvaemt akvednu kerfi.

o Skjol séu medhondlud samkvaemt I6gum um persénuvernd.
o Gao yfirsyn faist yfir verkefni og stédu peirra.

. Studla ad baettu starfsmannaumhverfi

J Gera rekstur markvissari.

o Til séu skyrar reglur um adgengi upplysinga og hverjir hafi adgang ad
beim.

o Starfsmenn viti hvad ma upplysa og midla af skjolum og upplysingum
til pridja adila.

. Flutningur og geymsla gagna hliti akvednum skilgreindum reglum.

Af hverju stefna i skjalamalum?

Skjalavarsla felur i sér skipuldgd vinnubrogd vid daglega medferd og vardveislu
skjala, sem til verda hja félaginu, i hvada formi sem pau eru.

Med skipulagdri skjalastefnu er m.a. att vid, ad unnid sé eftir fyrirfram akvednum
adferdum vid skraningu og fragang bréfa og annarra skjala félagsins, ad ljést sé
hvada skjalaflokkar verda til hja félaginu og hvada starfsmenn vinna med skjolin,
ad ljost sé hvada skjol a ad vardveita og hverju ma henda, ad adgangsheimildir
séu skyrar og ad audvelt sé ad nalgast eldri skjol pegar a parf ad halda. Einnig
parf ad marka stefnu vardandi persénugogn og stydjast vid 16g um persénuvernd.
Skjalavarsla i dag er mun floknari en adur var. Skjal i dag er ekki adeins skrifadur
texti @ pappir. Nu eru skjol myndir, stafreen takn a tolvudiski, bréf ur prentara,
teikningar, o.s.frv. og gefur pvi augaleid ad mikil fjdlgun skjala helst i hendur vid
aukna teekni.
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Timalengd og endurskodun.

Pessi stefna er sett fram til sjo ara. Mikilvaegt er ad stefnan fylgi préun mala i
samfélaginu. Endurskoda ber stefnuna minnst einu sinni a priggja ara fresti, en
oftar ef porf er a.

Sampykkt.

Med sampykkt pessarar stefnu, einsetur stjorn Ass styrktarfélags sér ad vinna ad
framgangi hennar med ollum peim urraeedum, sem faer pykja hverju sinni.

Framkvaemdaaaetlun fyrir skjalastefnu félagsins felst m.a. i ad:

e Koma a skjalakerfi (eftir nanari utfeerslu par um). Bua parf il
skjalavistunarlykil sem lagadur er ad porfum Ass. Par komi fram
skjalaflokkar og undirflokkar.

e Skjalaaaetlun sé gerd fyrir alla flokka skjala ( p.e. pappir, rafreen gogn,
myndir o0.s.frv.).

e Adgengi ad skjolum sé gert skilvirkt. Stefnt sé ad pvi ad hafa sem flest
skjol vistud a rafreenu formi. Samningar o.p.h. sem parf ad vera til & pappir
sé jafnframt vistad t.a.m. i peningaskap. Marka parf stefnu um hvernig skal
medhondla eldri skjol sem eingdngu eru til & pappir. Heegt er ad skanna
inn pappira og vista pannig a rafreenu formi. Skilgreina parf hverjir hafi
lesadgang og skrifadgang ad skjolum.

¢ Mennta starfsfolk i flokkun skjala og virkni skjalakerfisins eftir pvi sem vid
a. Keypt sé radgjafapjonusta sem geri tillogu ad skjalavistunarkerfi sem
byggir a porfum styrktarfélagsins. Einnig parf ad fylgja vel eftir innleidingu
sliks kerfis sem og simenntun peirra sem nota eiga kerfid.

e Auka medvitund starfsmanna um gildi rafraeenna samskipta.
o Gefa skyrar leidbeiningar um mikilvaegi skjala og vistun peirra.

e Studla ad pvi ad med persénuupplysingar sé farid i samraemi vid
grundvallarsjénarmid og reglur um persénuvernd og fridhelgi einkalifs.

e Tryggja areidanleika og geedi personulegra upplysinga.

o Fylgt verdi eftir lIigum um sofnun, vistun, eydingu og eftirlit med
personuupplysingum.

e Eyding skjala sem fallin eru ur gildi, fari fram samkvaemt reglum par um.
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Vinna parf skilgreiningar til grundvallar fyrir skjalakerfi félagsins. i peirri vinnu parf
m.a. ad svara spurningum eins 0g:

e Hve lengi eru skjol virk?

e Hveneer verda skjolin évirk?

e Vistunartimi skjala i safni 6virkra skjala?

e A ad vardveita skjolin eda eyda?

e Form skjala (pappir, rafraen skjol)?

e A abd feera skjél yfir 4 annad form til langtimavistunar?

e Hvada skjol teljast til persdonuupplysinga og hvernig a ad medhondla pau?
e Eldri skjol félagsins, hvernig medhéndlum vid pau?

e Hvernig setjum vid upp starfsmannavaena upplysingahandbdk um malid?
e Fraedsla og virkjun starfsfolks?

e | hvernig rymi & ad vista hverja tegund skjala? Trinadarskjol eda ekki?

Nidurlag.

Vinna parf ad leidbeinandi reglum fyrir starfsmenn pannig ad peir séu medvitadir
um hverju ma midla af upplysingum flytji pjénustuadili milli pjonustustada. bar
sem vid vinnum med folki eru allar upplysingar og upplysingagjof vidkveem mal
sem parf ad medhondla med nakvaemni og medvitund um tilgang og trunad. Ljost
er, ad fa parf utanadkomandi radgjof vardandi framtidarskjalavistun
styrktarfélagsins.

Veentanlega verdur skjalavistun innan styrktarfélagsins pad stor pattur i
starfseminni ad gera purfi rad fyrir starfsmanni sem eingdéngu sinni pessum peetti.
Til eru fleiri en eitt kerfi sem haldid geta utan um skjalavistun fyrirtzekja. Meta parf
hvada kerfi hentar styrktarfélaginu best.



