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Inngangur

Framundan eru mestu breytingar i starfsemi bjédskjalasafns islands um langt skeid par sem ahersla
er a stafraena umbreytingu, 6rugga vardveislu, gott adgengi og sjalfbaerni. bvi er mikilvaegt ad
starfsfélk bui yfir haefni og pekkingu sem naudsynleg er til ad leida stofnunina afram inn i nyja tima.

Starfspréunarazetlun Pjédskjalasafns islands er lidur i ad efla pekkingu og haefni starfsfélks.
azetluninni er skilgreind haefni og pekking sem mikilvaeg er i starfseminni svo ad stofnunin nai ad
sinna logbundnu hlutverki sinu og i takt vid stefnu.

Haefniviomio

Haefnividmid er st haefni sem starfsfolk parf ad bua yfir til ad geta sinnt tilteknu starfi. |
haefnividmidum er skilgreind faerni, haefni og pekking. Aherslumunur getur verid & milli starfa hvada
haefni er naudsynleg og mikilvaeg. [ starfslysingum starfsfélks eru skilgreindar haefniskréfur sem
naudsynlegar eru fyrir viokomandi starf.

Haefnividmid nytast vid margt i starfi safnsins, s.s. gerd auglysinga um storf, starfslysingar,
starfsmannasamtol, nylidapjalfun ofl.

bekking a kjarnastarfsemi
e Opinber stjérnsysla og lagaumhverfi
e Sagnfraedi og stjérnsyslusaga
pekking & Teeknileg e Skjalavarsla og skjalastjérn

kjarna- haefni og e Vardveisla/forvarsla
starfsemi pbekking e Nyskdpun og rannsoknir

Taxknileg hzaefni og pekking

e Almenn taeknipekking

. e Sérhazefd teeknipekking
Samskipta- og e Verkefnastjérnun

stjornunarhaefni e Rafreaen upplysingamidlun

Samskipta- og stjérnunarhafni
e Innri samskipti og stjérnun

e Ytri pjonusta

e Upplysingagjof



bekking a kjarnastarfsemi

Taeknileg haefni og pbekking

Samskipta- og stjornunarheefni

Opinber stjornsysla og
lagaumhverfi

Haldbzer pekking a stofnuninni,
innra skipulagi, lagalegu
umbhverfi hennar og 4 opinberri
stjérnsyslu, pekking a skipulagi
stofnana rikisins og hlutverki
peirra i samfélaginu.

Sagnfraedi og stjornsyslusaga
pekkir uppbyggingu stjornsyslu
landsins og stjérnsyslusogu,
b.e. hvernig stjérnsyslan hefur
bréast fra upphafi islands
byggdar, badi hja riki og
sveitarfélogum.

Almenn sdgupekking.

Skjalavarsla og skjalastjorn
bpekking 4 adferdum og
st6dlum, fragangi skjala a
pappir og rafreenu formi. Geta
til ad leita i skjalasafni og lestur
skjala med eldri skrift. bekking
a uppbyggingu skjalasafna.

Vardveisla/forvarsla

Haefni til ad ganga vel um
safnkostinn, medhondlun skjala
og geta metid umhverfi skjala.
Fyrirbyggjandi forvarsla og
vidgerd & skjolum.

Nysképun og rannséknir
Greiningar- og rannsoéknar-
haefni med pad ad markmidi ad
baeta haefni til rannsdkna,
afgreidslu, adgengi og nytingu 4
safnkosti. Birting og midlun,
m.a. med greiningu verkefna,
skyrslu- og greinaskrifum,
heimildautgafu og
syningargerd.

Almenn taeknipekking
Almenn tolvu- og
taeknipekking, getad tileinkad
sér Office 365 o.p.h. bekking &
innanhudsskerfum, gagna-
s6fnum og gagnagrunnum sem
eru i notkun 3 safninu.

Sérhaefd taeknipekking
Geta tileinkad sér sérhaefda
teeknipekkingu i takt vid
verkefni starfsfolks.

Verkefnastjornun

Geta skipulagt og styrt
verkefnum a skilvirkan hatt fra
upphafi til enda og nytt
videigandi kerfi.

Rafraen upplysingamidlun
Taeknileg haefni til ad midla
upplysingum sbr. a vef, i
hladvarpi, med gerd
fraedslumyndbanda og
rafraenna erinda til almennings
og hagadila. Fundar- og
radstefnustjérn.

Innri samskipti og stjornun
Heilbrigt og gott starfsumhverfi:
Jakvaett viomot, umburdarlyndi,
gagnkvaem virding, hjalpsemi,
oflug teymisvinna, fagleg
samskipti.

GOdir stjornunarheettir:
Svidsstjorar, fagstjérar og
verkefnastjérar bua yfir haefni og
bekkingu til ad leida starfsfélk til
arangurs og skapa gott
starfsumhverfi.

bekkingamidlun:

Geta til ad midla pekkingu & milli
starfsfélks og starfseininga.

Ytri pjonusta

Haefni til ad mdta og midla
leidbeiningum til stofnana og
afhendingarskyldra adila &
einfaldan og skyran hatt.

Skilvirk pjénusta og pjonustulund,
i 6llum samskiptum, hvort heldur
er 4 lestrarsal eda 6drum
samskiptum.

Samskipti vid almenning sem
afhenda einkaskjalasofn.

Upplysingagjof

Faerni i miBlun upplysinga:

Virk og skipulogd upplysingagjof
fraedsla og fyrirlestrahald til
vidskiptavina, almennings og
afhendingaskyldra adila.

Ritfaerni og myndrzen fram-
setning:

Geta til ad midla skyrum og
hnitmidudum texta, framsetningu
upplysinga sbr. notkun tolfraedi og
skyringarmynda. G4 pekking i
islensku, ensku og
nordurlandamali.




Adferdir og framkvaemd starfspréunar

Skipulag starfspréunar starfsfolks er i takt vid skilgreind haefnividmid sem farid er yfir i
starfspréounarsamtali. Starfsfolk safnsins tileinkar sér pa haefni sem skilgreind er med eftirfarandi
haetti:

Namskeid og fraedsla haldin reglulega. Badi innanhuss- og utanadkomandi sérfraedingar geta komid
ad peirri freedslu sem stofnunin heldur utan um og skipuleggur.

Midlun pekkingar 8@ vinnustad med skipulegum haetti. Leidbeining og pjalfun frd samstarfsfélogum,
heimsoknir @ milli eininga til ad fa aukna innsyn og pekkingu & starfsemi safnsins osfrv.

Starfsfolk seekir sér viobotarpekkingu, sbr. rddstefnur, namskeid eda formlegt ndm utan vinnustadar.

Namsheimséknir og starfsmannaskipti til systurstofnana i 66rum londum.

Nams- og rannsoknarleyfi

{ samraemi vid kjarabundin akvaedi um nadmsleyfi er horft til starfsprounaraaetlunar vid veitingu
namsleyfa starfsfélks. Forsenda sampykkis ndmsleyfis byggist 4 ad verid sé ad bata vid eda styrkja pa
hafni sem skilgreind er i haefnividmidum og tengist starfi vidkomandi. Nanari upplysingar um
namsleyfi ma finna i verklagsreglum safnsins.

Rannsoknarleyfi fyrir starfsfélk er i samraemi vid verklagsreglur safnsins.

Fraedsluazetiun

bjédskjalasafn islands skipuleggur fraedslu fyrir allt starfsfolk safnsins sem er i gangi allt arid.
Fraedsluaaetlun er vel kynnt og synileg 6llu starfsfélki. Fraedslan getur verid med ymsum haetti badi
ad frumkvaedi stofnunar og starfsfélks. Starfsfolk er vel upplyst um taekifzeri til starfspréunar.

Starfsprounarsamtal

Starfspréun einstakra starfsmanna er raedd i starfspréunarsamtali. bar er farid yfir heefni og pekkingu
sem naudsynleg og mikilvaeg er fyrir viokomandi starf og gerd er aaetlun um starfspréun
starfsmanns.

Fylgigégn:
Eydublad fyrir starfsprounardeetiun starfsfolks



