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Utdrattur

betta verkefni er malalykill fyrir Bandalag islenskra skata (BIS). A undan sjalfum Iyklinum er
stiklad & storu um sogu skjalastjornar og malalykla. Farid er yfir kosti malalykla, hvada
hlutverki peir pjéna fyrir félagasamtdk og hvernig peir geta beett skipulag og par med rekstur.

Einnig er stuttlega farid yfir sogu skata hér a landi og hvernig BIS vard til. Fjallad er
um markmid og hlutverk bandalagsins og peer pjonustueiningar sem i bodi eru. Ad auki er
fario yfir hvernig skjalamalin voru pegar vinnan vid verkefnid héfst og hvernig pad var
undirbuid.

AJ lokum er malalykillinn sem skiptist upp i prja kafla. Pessir kaflar samanstanda af
inngangi sem inniheldur notendaleidbeiningar, malalykli Bandalags islenskra skata og

atridisoroaskra.



Formali

petta verkefni er 12 eininga lokaverkefni til BA-gradu i bokasafns- og upplysingafraedi vid
Félags- og mannvisindadeild Haskola islands. Verkefnid er malalykill sem unnin er fyrir
Bandalag islenskra skata (hér eftir kallad BIS).

Vid viljum pakka starfsmonnum BIS fyrir ad taka vel & moti okkur og syna okkur
gbdan samstarfsvilja og ahuga & verkefninu. Einnig viljum vid pakka Liljari Ma
porbjornssyni fyrir dmetanlega hjalp vid skilgreiningar & ymsum hlidum skatastarfsins.
Jafnframt viljum vid pakka fjélskyldum og vinum fyrir polinmadi og skilning & medan
verkefninu st6d. Leidbeinandi okkar vid gerd verkefnisins var dr. Jéhanna Gunnlaugsdottir
og viljum vid feera henni okkar bestu pakkir fyrir alla adstod og radleggingar.
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1 Inngangur

Verkefni petta er malalykill Bandalags islenskra skata (BIS). Auk hans er fjallad um
bandalagid, starfsemi pess og 16g, stuttlega farid yfir upphaf skjalastjérnar og gerd er grein
fyrir uppbyggingu malalykla auk kosti peirra fyrir skipulagsheildir.

Ahugi héfunda & vidfangsefninu vaknadi pegar peir voru ad vinna ad verkefni i
afanganum upplysinga- og skjalastjorn hja skipulagsheildum sem peir unnu badir & sinu fyrsta
misseri vid Haskola island en par gerdu peir malalykil fyrir Borgarbokasafn Reykjavikur.
Ahugi héfunda fyrir malalyklum og gerd peirra vaknadi pvi snemma i naminu.

Hofundar féru strax ad huga ad skipulagsheildum sem veru ekki med skjalakerfi og
veeru tilbunar til pess ad leyfa peim ad koma til peirra, skoda starfsemina og skjolin sem
starfsfolk peirra vinnur med. Hofundar vissu ad pad geeti ordid erfitt verkefni par sem ekki eru
allir tilbdnir til pess ad taka a moti tveimur namsmoénnum i stért verkefni sem baedi er mjog
timafrekt og krefst adgengis ad skjolum peirra, sem oft eru mjog vidkvaem. pPad var pvi mikid
fagnadarefni ad skipulagsheildin sem hofundar héfdu haft mestan augastad &, BIS, svaradi
beim jatandi og fagnadi i raun verkefninu, par sem forsvarsmenn bandalagsins voru pegar
farnir ad huga ad pvi ad koma skipulagi & skjélin.

Skatastarfsemi hefur verid hér & landi allt fra arinu 1911. Bandalagid er pvi ordid
rotgroid og starfsemi pess mjog virk. Margar stjérnir, nefndir og rad starfa fyrir bandalagid og
skipuleggur BIS fjolda vidburda. bvi er aridandi ad skjoél og upplysingar sem tengjast
starfseminni séu rétt flokkadar svo ad mikilvaegar upplysingar og skjél séu audfinnanleg og

glatist ekki i timans ras.



2 Skjalastjorn
,Porfin fyrir skjalastjorn er sprottin af porfinni fyrir upplysingar i stjérnun” (Johanna
Gunnlaugsdattir, 2006, bls. 47).

Skjalastjérn er ekki ny af nalinni p6 svo ad heitid hafi ekki farid ad heyrast fyrr en um
1950 (e. records management) og hérna & Islandi arid 1988 pegar Félag um skjalastjorn var
stofnad (Félag um skjalastjorn [IRMA], 2012). Um leid og madurinn fér ad mynda pjéofélog
kom upp su porf ad halda skrar og vardveita heimildir. Fyrst um sinn voru petta munnlegar
heimildir, seinna var merki- og tdknmal notad og loks skriflegar heimildir. begar munnlegar
heimildir voru vid lydi var einstaklingum treyst fyrir ad leera utan ad og muna l6g, reglur og
samninga sem purfi ad endurtaka vid akvedin tilefni. Seinna var svo byrjad ad rita & vidar- eda
leirplGtur og loks & pappir. Hérna & Islandi voru embettismenn t.d. hreppstjorar, klerkar og
I6gréttumenn sem hofdu lifsvidurveeri sitt af skjolum, upplysingum og skradri pekkingu.
Yfirleitt voru peir p6 einnig med buskap a joroum sinum. Landbunadur rédi rikjum fram ad
upplysingadld en pa fér atvinna félks ad breytast og vinna med voérureikninga og feera
bokhald sem pydir ad porfin fyrir skjalahald jokst (J6hanna Gunnlaugsdottir, 2006).

Arid 2001 var fjoldi landsmanna sem vann vid landbinad eda svipadar greinar kominn
nidur i 8% og adrar atvinnugreinar komnar upp i 92%. betta pyddi ad skjalahald var ordid
mjog mikilvaegt 6llum atvinnugreinum. Porfin vex ni med hverju arinu pvi atvinnugreinar
halda afram ad prdast, t.d. er fjoldi kiabua komin med télvukerfi og sjalfvirkar mjaltarvélar.
Skjol, upplysingar og pekking er naudsynleg i flestum stérfum i fleiri atvinnugreinum og
eykst bara med hverju arinu (J6hanna Gunnlaugsdottir, 2006).

Jéhanna Gunnlaugsdottir (2008) skrifar kafla i bdkinni  Stjérnun og rekstur
félagasamtaka um kosti upplysinga- og skjalastjornar og nefnir par sj6 atridi sem upplysinga-
og skjalastjorn getur audveldad. Han utskyrir hvert atridi fyrir sig en i stuttu mali kemur hdn
inn & ad upplysinga- og skjalastjorn audveldar og batir hagkvemni og skipulag,
upplysingatryggi, rekjanleika upplysinga, endurskodun og eftirlit, sparnad og pjénustu. bad
er pvi greinilegt ad paer skipulagsheildir sem temja sér upplysinga- og skjalastjorn eru med
betri yfirsyn yfir starfsemi sina. bad er mikil vinna ad koma & fét gdédri upplysinga- og
skjalastjorn hja skipulagsheild. pad er ekki ndg ad rada inn skjalastjéra og lata par vid sitja.
Skjalastjorinn parf ad vera med sterkt bakland hja yfirstjorn skipulagsheildarinnar og vinna
markvisst ad pvi ad kenna starfsménnum & petta nyja vinnulag og halda pvi vio (Jeffrey-
Cook, 2005 ).



Skjol eru ekki skilgreind eftir hversu miklar upplysingar pau hafa ad geyma, aldri eda
formi. begar talad er um skjol getur verid att vid t.d. hand- eda tolvuskrifad bréf, ljoésmyndir
eda hljooskrar (Shepherd, 2006). Naudsynlegt er ad fylgjast med og halda utan um
upplysingar til pess ad mela arangur sparnadaradgerda, halda kostnadi innan akvedinna
marka, bata akvardanir og fylgjast med stjérnun dreifstyrdra skipulagsheilda.
Grundvallarmarkmid skjalastjornar er ad réttar upplysingar komi fram i sem hentugasta formi,
séu adgengilegar fyrir rétta adila og & réttum tima. Stadreyndin er pvi st ad préun atvinnuvega
pj6danna er grunnurinn ad vaxandi porf & skjalastjorn (Johanna Gunnlaugsdéttir, 2006). Stor

pattur i pvi ad n& pessum markmidum er ad nota malalykla.



3 Malalyklar

Malalykill er skjalaflokkunarkerfi sem radar skjélum pannig ad tengd mal og mal sem varda
sama hlut liggja saman (Kristjana Kristinsdottir, Pétur G. Kristjansson og Njordur Sigurdsson,
2010). | skjalastjornarstadlinum 1SO 15489 (2001) er bent & ad flokka eigi eftir hlutverki og
starfsemi hverrar skipulagsheildar fyrir sig, svo ad sem besta yfirsynin faist (Morelli, 2005).
betta gerir pad ad verkum ad audveldara verdur ad finna hluti. Ollum skjélum er tilheyra
malasafni a ad rada eftir malalykli skipulagsheildarinnar (Kristjana Kristinsdottir, Pétur G.
Kristjansson og Njordur Sigurdsson, 2010). Malasafn er 6ll pau skjol sem myndast hja
skipulagsheild fyrir utan bokhaldsskjél (J6hanna Gunnlaugsdéttir, 2009).

Engin stoolud flokkunarkerfi fyrir malasofn skipulagsheilda eru til, eins og Dewey
(2002) flokkunarkerfid er fyrir safnkost bokasafna, og pvi eru malalyklar einstok honnun fyrir
hverja skipulagsheild fyrir sig. Par af leidandi er ekki heaegt ad endurnyta pad & milli
skipulagsheilda. Peir eru unnir at fra skjalamyndun hverrar skipulagsheildar og pvi parf ad
skoda vel pau skjél sem myndast &dur en farid er i malalyklagerd (Bruno and Richmond,
2003). I 16gum um bjodskjalasafn Islands nr. 66/1985 kemur fram ad allar rikisstofnanir,
raduneyti og allir peir sem f& meiri hluta rekstrarfjar sins fra rikinu séu skilaskyldir til
bjodskjalasafns Islands og purfa pvi ad fara eftir reglum peirra vid gerd malalykla.

Kostir pess ad hafa malalykla eru fjolmargir og méa par helst nefna ad mikilveeg skjol
glatast ekki og er peim haldid saman, pannig ad fljotlega og audveldlega er haegt ad finna 6ll
skjol sem tengjast akvednu mali par sem pau liggja 6l & sama stad i malalyklinum (Morelli,
2005). Einnig getur petta leitt til meiri afkasta i vinnu en i rannnékn Delphi Group arid 2004
kom fram ad rumlega 70% patttakenda vorou 10-20% af vinnutima sinum i upplysingaleit
pegar ekki var virkur malalykill & vinnustadnum (Cisco and Jackson, 2005).

Til eru adrar tegundir skjalaflokkunarkerfa sem mata mismunandi porfum
skipulagsheilda. Pbessi kerfi eru oft notud sem aukakerfi par sem Oendanlegt tolukerfi er
adalkerfi. Sem deemi um slik kerfi eru stafrodsrédun og timarédun. Kostir stafrédsrédunar eru
ad pad er audvelt i notkun, allir kunna stafr6fid og pad er sveigjanlegt. Kostir timarddunar eru

pbeir ad innbyrdis samhengi nast og flytir fyrir leit (Robek, Brown og Stephens, 1995).



4 Bandalag islenskra skata

Fyrsti skataflokkurinn var stofnadur hér a landi arid 1911 og ari sidar var fyrsta skatafélagio
stofnad, Skatafélag Reykjavikur. Seinna sameinudust Skatafélag Reykjavikur og onnur
paverandi félog og ur vard Bandalag islenskra skata po ekki i peirri mynd sem pad er i dag.
Nuverandi Bandalag islenskra skata vard til &rid 1944 pegar Kvenskéatafélagid sameinadist
paverandi Bandalagi islenskra skata (Bandalag islenskra skata [BIS], e.d.).

BIS er landssamband islenskra skata og samkvamt 6. grein i 16gum pess hefur pad ad
leidarljosi ad Orva og efla born og ungt folk til ad verda hjalpsamir, sjalfstedir, virkir og
abyrgir einstaklingar i samfélaginu. bessu vill pad na fram med hoépavinnu, Gtivist, ymsum

nytsémum storfum og patttoku i alpjodastarfi (BIS, e.d.).

Skrifstofa BIS er til husa vid Hraunbae 123 i Reykjavik og er pjonustumidstod
skatastarfs i landinu. bar er einnig ad finna hinar ymsu pjonustueiningar sem falla undir BIS
eins og t.d. Skatabudin, Graenir skatar og tjaldaleigan (BIS, e.d.). Einnig sér BIS um ymsa
vidburdi eins og dagskra & hatidardogum, namskeid fyrir skata og skatamét. Helst ma par
nefna landsmét skata sem haldid er pridja hvert ar en par hittist mikill fjoldi islenskra og

erlendra skéta og lzera hver af 6drum (BIS, 2012).

4.1 Skjalamal hja BiS

Frumskogur var fyrsta ordid sem heyrdist pegar héfundar pessarar ritgerdar spurdu um
skjalamalin hja BIS og komust ad pvi ad pad voru svo sannarlega ord ad sénnu. Eiga
starfsmenn ad vista Oll skjol er myndast vid vinnu peirra og falla ekki undir 16g um
personuvernd og medferd persénuupplysinga nr. 73/2000 inn & sameign en pad er
sameiginlegt télvudrif allra starfsmanna BIS. Télvupostur er par undanskilin. Markmidid er
ad hafa starf BIS adgengilegt og gegnsatt fyrir alla starfsmenn. Sameignin var 1itid skipuldgd
og pvi erfitt ad finna skjol. Tengd mal lagu oft ekki saman og i viétélum kom fram ad sum
mikilvag skjol vantadi inn & sameign. 1 gegnum érin hafa skjol verid geymd & personulegum
drifum og einkatélvum og pvi getur verid erfitt ad hafa upp & peim og sum skjol, jafnvel
mikilveeg, eru hreinlega tynd. Sem deemi um tynd skjol mé nefna bakur sem BIS lét hanna
fyrir skatastarfid, leidbeiningabaekur fyrir foringja og handbakur fyrir falka-, dreka- og
drottskata, sem mikid fjarmagn og timi var lagdur i. Eru peer pvi einhvers stadar a einkatdlvu

sjalfbodalida sem adstodadi vid verkefnid og ekkert hefur gengid ad fa peer inn & sameign.
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Petta getur verid mjog dyrkeypt fyrir skéatastarfid, gognin geta audveldlega glatast a
einkatolvu ef ekki tekst ad innheimta pau auk pess sem frumritid vantar ef prenta a ny eintok.

Vegna laga um personuvernd og medferd personuupplysinga nr. 73/2000 parf ad
halda akvednum skjolum sér. betta eru t.d. mal sem varda personuleg malefni, eins og
tilkynningar sem berast BIS fra skataféldgum vegna brota sem framin eru innan skétastarfsins,
laun starfsfolks og greinargerdir sem gerdar eru um starfsemi skatafélaganna. Pessi skjol eru
eingéngu adgengileg peim starfsménnum sem vinna med pau. Par sem ekki eru gerdar
raostafanir til ad takmarka adgang ad pessum skjélum i sameign eru pau adeins vistud a
einkadrifum peirra starfsmanna sem vinna med pau.

AJ auki parf BIS ad framfylgja 16gum um bokhald nr. 145/1994 og parf pvi ad hafa 6l
bokhaldsgogn vel skrad og adgengileg. bessi gogn & p6 ekki ad vista inn i malalyklinum
heldur i sérstékum bokhaldslykli (Pjodskjalasafn Islands, 2010).
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5 Undirbdningur ad gerd malalykils

Hofundar byrjudu & pvi ad skoda malalykla ar ymsum attum sem peir hofdu pegar adgang ad
til pess ad sja og kynna sér uppbyggingu peirra. Voru pad malalyklar Nattarufreedistofnunar,
Hafrannsoknarstofnunar og Borgarbokasafns Reykjavikur (ekki raunverulegur malalykill
heldur verkefni i timanum upplysinga- og skjalastjorn hja skipulagsheildum, kenndur af dr.
Jéhonnu Gunnlaugsdottur og Kristinu Olafsdottir). Einnig kynntu hofundar sér MoReq2010
sem og skjalastjornarstadalinn IST 1SO 15489 (2001) en hann er leidarvisir ad innleidingu
skjalastjornunar hja fyrirteekjum. Hann lysir vissri adferdafreedi til pess ad innleida
skjalastjorn en par sem hofundar eru ad hanna malalykil, sem er einungis akvedinn hluti af
skjalastjorn, voru adeins pau skref adferdafreedinnar sem snda ad honnun malalykils notud.
pau eru forrannsokn, greining & starfsemi, ad tilgreina krofur um skjélin og skodun naverandi
kerfis. Pvi var ekki var farid i starfsaztlanir, hénnun skjalakerfis né eftirryni.

begar jakveett svar barst fra BIS um ad vinna malalykil var nasta skref ad reeda vid
framkveemdastjora BIS, kynna honum nénar pad verkefni sem vid hugdumst vinna fyrir
bandalagid og fa hans lysingu og kynningu & pvi starfi sem BIS innir af hendi. Hann kynnti
okkur starfsemina og peer verklagsreglur sem starfsmenn fara eftir sem og 16g bandalagsins.
Hofundar fengu afhentar arsskyrslur Bandalags islenskra skata (2009, 2010, 2011, 2012)
sidustu fjogurra ara og fengu i gegnum paer dypri skilning & starfsemi bandalagsins. Auk pess
var skodud heimasida BIS og farid yfir 16g bandalagsins.

Naesta skref hofunda var ad greina betur starfsemina. Akvedid var ad taka vidtol vid
nokkra starfsmenn. Reynsla og pekking hefur synt fram & ad vidtol vid starfsmenn er
ahrifarikasta leidin til pess ad nd fram réttum upplysingum um starfsemina (Morelli, 2005).
Vistolin gafu enn betri innsyn i starfsemi og starfsvettvang BIS og sau pa hoéfundar
starfsemina i vidara samhengi og gatu greint peirra vinnu og flokkad starfsemina nidur. Auk
bess kynntust peir ordum sem starfsmennirnir notudu fyrir starfsemina (Bruno, 2003; Cisco,
2005). Hofundar undirbjuggu sig fyrir vidtélin med pvi ad gera grofan spurningalista til pess
ad nota sem vidmid i vidtdlunum. Eftir ad vidtélunum var lokid skodudu héfundar naverandi
skjalageymslu og —flokkun, sem er rafren, til ad atta sig & hvada skjél myndast hja
bandalaginu.

NU toéldu héfundar sig vera komnir med naegar upplysingar um starfsemina og pau
skjol sem myndast hja BIS til pess ad byrja ad hanna malalykilinn. Akvedid var ad vinna

malalykilinn i MindManager forritinu til ad fa géda yfirsyn yfir 6ll efnissvid, adalflokka og
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undirflokka. Hofundar sottu einn fyrirlestur um MindManager forritid i Haskola Islands adur
en peir byrjudu & peirri vinnu sem hjalpadi peim ad nyta forritid sem best. Studst var vid ritid
Malalykill : Reglur og leidbeiningar fyrir rikisstofnanir (2010) sem gefid er uat af
bjodskjalasafni Islands, IST 1SO 15489 (2001) auk kennsluefnis og pekkingar sem héfundar
hofou 6dlast i &fanganum upplysinga- og skjalastjornun hjé skipulagsheildum sem kenndur er
vid Haskola Islands af dr. Johdnnu Gunnlaugsdéttur og Kristinu Olafsdottur.

Hofundar komust pé fljott ad pvi ad pau gogn sem peir héfdu i hdndunum voru engan
veginn nagjanleg til pess ad fa heildstaeda mynd af peim skjolum sem myndast og allri peirri
starfsemi sem BIS sinnir. beir purftu pvi ad leggja leid sina i skatamidstodina oft & énninni til
bess ad fa ad skoda sameiginlegt drif og spyrja starfsmenn ymissa spurninga sem voknudu um
starfsemina og tengsl verkefna.

Haegt og rolega for ad koma mynd & malalykil BIS, efnissvidin foru ad fa adalflokka
og adalflokkarnir undirflokka, framsetningin var farin ad likjast malalykli. Oft purfti ad velta
vongum yfir ymsum flokkum og i hvada efnissvid peir hentudu, hvort undirflokkurinn veeri
pad stor ad pad pyrfti ad flokka hann frekar og par fram eftir gétunum. Einnig purfti ad skoda
hvort aukakerfi yrou naudsynleg. Med mikilli og gédri samvinnu nadist ad lokum nidurstada.
Tvo aukakerfi yrou notud, timakerfi og stafrofskerfi. Badir hofundar voru sattir vid utkomuna
og ur vard Malalykill Bandalags islenskra skata.
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6 Lokaord

Hér ad framan hefur verid fjallad almennt um skjalastjorn og sogu skjalastjornar. Sagan hefur
synt ad skjalastjorn hefur elt manninn sidan hann héf fasta bdsetu. Heimildir hafa gegnt
Iykilhlutverki fra pvi ad menn leerdu 16g og reglur utan ad til ad pylja upp og allt fram til
dagsins i dag pegar vid treystum & ad tolvur vardveiti peer. Allar skipulagsheildir &ttu ad hafa
skjalastjorn og virkan malalykil. bad hefur komid fram oftar en einu sinni i pessu verkefni ad
kostir malalykla eru fjolmargir og naudsynlegir fyrir allar skipulagsheildir. beir hjalpa til &
maorgum svidum, m.a. vid skipulag, sparnad og pjonustu. Fyrir utan pad sér skjalastjérn um ad
vardveita upplysingar og skjol sem hafa sogulegt gildi, jafnvel fyrir land og pj6d.

Einnig var fjallad um kosti pess fyrir skipulagsheildir ad hafa skjalastjorn og virkan og
gildan mélalykil og geadi pess ad stydjast vid peer reglur og leidbeiningar sem gefnar eru Ut af
bjodskjalasafni islands vid gerd hans, hvort sem skipulagsheildin er skilaskyld til safnins edur
ei.

Farid var yfir sogu BIS en bandalagid & sér langa sogu & Islandi og pvi mikilvegt ad
peir haldi utan um skjélin svo ad pessi saga tynist ekki. BIS er enn fremur pjonustumidstéd og
bvi audveldar malalykill 61l samskipti par sem leita parf uppi upplysingar fyrir vidskiptavini.
Endurnyting eldri upplysinga t.d. i kringum vidburdi verdur audveldari og upplysingar
adgengilegri par sem peer eru & visum stad en ekki tyndar i skjalafléai.

Ad lokum féru héfundar yfir pad hvernig vinnulagid var vid gerd mélalykilsins. peir
skodudu adra malalykla, kynntu sér stadla, reglur og leidbeiningar sem naudsynlegt er ad

fylgja vid gerd malalykla og notudust vid paer adferdir sem pekktar eru innan fraedanna.
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7 Inngangur ad malalykli BIS

Skjalavorslutimabil malalykilins er fra 2014 til 2018 med adlégunartima til eins ars.
Markmidid med malalyklinum er ad beta adgang starfsfolks BIS ad skjolum bandalagsins og
audvelda pvi ad flokka og rada inn skjolum. Hér & eftir fylgja leidbeiningar sem eiga ad
adstoda vid flokkun skjala. Malt er med ad allt starfsfolk kynni sér pessar leidbeiningar vel
og vandlega adur en farid er ad vinna eftir lyklinum.

Malalykillinn er byggdur upp & sveigjanlegu kerfi og er skipt upp i tiu efnissvid fra 0
og upp i 11 en tvo eru 6notud. Fyrstu prju efnissvidin, 0-2 eru fyrir stjornun og 6llu pvi sem
vidkemur innri starfsemi BIS, efnissvid 4-8 eru fyrir verkefni BIS og 10-11 eru fyrir

samskKipti vid skatafélog og erlenda adila. Efnissvid 3 og 9 eru 6notud.

0 Stjorn

1 Starfsmannamal

2 Fjarmal

3 Onotad

4 Utgafumal/kynningarmal
5 Freedsla og pjalfun
6 Landsmot skata

7 Ulflj6tsvatn

8 Vidburdir

9 Onotad

10 Skatafélog

11 Erlend samskipti

Efnissvidum er skipt upp i adalflokka sem sidan ma skipta i undirflokka eftir porfum.
Til ad audvelda skilning fylgja oft adalflokkum utskyringar i lyklinum. par koma demi um
pau skjol sem eiga heima i peim flokki og eru pessar utskyringar taknadar med ,,hér” og eftir

koma deemin um skjol.
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Efnissvio
Adalflokkar 2.0 2.3 2.2 2.3 2.4
Undirflokkar 250 DIAH DHD DB BI A

Efnissvidio er vidtekasta flokkunin i kerfinu. Med skiptingu i efnissvid er verid ad
skipta upp BIS eftir rekstri, hlutverki, starfsemi og samskiptum. Hér fylgja stuttar Gtskyringar
a hverju efnissviai.

Ekki er leyfilegt ad flokka skjol i efnissvid og pa flokka sem eru undirstrikadir i
malalyklinum. par parf ad flokka i undirflokkana sem i bodi eru. Ef ekki er til flokkur sem

hentar eru skjol sett i almenna flokkinn.

0 Stjornun — Hér er ad finna innri malefni BIS p.e. 61l skjol er varda stjornunarhatti og
innstu starfsemi.

1 Starfsmannamal — Hér allt um starfsmannahald BIS (hér ekki starfsfolk landsmots skata)
eins og atvinnuauglysingar, laun, namskeid og freedsla).

2 Fjarmal — Hér er ad finna allt sem tengist rekstri og skrifstofuhaldi p.e. arsreikningar,
fjarhagsaeetlanir, skatabldin og tjaldaleiga skata.

3 Onotad.

4 Utgafa/kynningarmal — Hér er allt sem vidkemur Gtgafu- og kynningarmalum eins og
vefmalum, atgafum og fjolmidlum.

5 Fraedsla og pjalfun — I pessu efnissvidi eru 6l skjol sem vidkoma peirri fredslu sem BIS
byour upp & p.e. Gilwell leidtogapjalfun, freedslukvold og fraedslu fyrir starfsmenn
skatafélaga.

6 Landsmdt skata — Hér er ad finna eftir arum allt sem vid kemur landsmétinum eins og
fjarmal, starfsmannahald, dagskrar og patttakendur.

7 Ulfljotsvatn — Hér eru 611 skjol er viskoma Ulfljotsvatni p.e. mannvirki og landareign,

tjaldsvedi, skdla- og sumarbddum.
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8 Vidburdir — I pessu efnissvidi eru 61l skjol sem vidkoma vidburdum sem BIS badi stendur
fyrir og tekur patt i (ekki landsmot). Eins og afmeeli BIS, hatidir, minni vidburdir, hvata- og
afreksmerki og endurfundir skata.

9 Onotad.

10 Skatafélég — Hér eru oll skjol um samskipti BIS vid skatafélogin p.e. gaedaferlar, Gttektir,
slysaskyrslur og trinadarbok.

11 Erlend samskipti — Hér eru 6ll skjol er vidkoma samskiptum BIS vid erlend

félagasamtok.

Ekki eiga oll skjol sem myndast hja BIS ad fara i malalykilinn. bau skjél sem hann geymir
eru:
o OIl Gtsend og motekin erindi, hvort sem pau eru rafren eda & pappirsformi auk
fylgiskjala.
o Oll skjol er varda urlausn mals, td. ordsendingar, tolvupdstur, minnispunktar og efni
simtala.
o Allar fundargerdir sem verda til hja BIS.

o Oll skjol um medferd mala.

Ekki & ad vista i malalykli bokhaldsgogn, ljosmyndir, auglysingar, utgefid efni af 6drum en
BIS og drég ad bréfum eda skyrslum, nema drég séu einu afritin. P6 svo ad pessi gogn eigi
ekki ad vista i malalyklinum, skal pé vista skjol, minnispunkta og bréfasamskipti sem pau

varda, t.d. skra yfir [josmyndir og upplysingar og skjol um békhaldskerfi.

Atridisordaskra

Atridisordaskrain er uppflettilisti yfir 6ll pau efnisatridi sem er ad finna i malalyklinum.
Atridisordaskrain gerir malalykilinn notendaveenan og audveldar notanda leit ad skjolum eda
flokkum. Notandinn parf med pessari skra ekki ad vita ndkvemt heiti flokkanna, eitt atridi i

atridisordaskranni getur visad & sambarilegt atridi i lyklinum.
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8 Malalykill Bandalags islenskra skata 2014-2018

0 Stjérnun
0.0 Stjornun almennt

0.1 Hlutverk og stefna BIS

Hér m.a. langtima- og skammtimadaetlanir
Eftir drum

0.2 Stjorn, rad og nefndir
Hér allar stjérnir, rad og nefndir sem tilheyra BIS. Stjornir sem tengjast landsmati sja 6.1

0.2.0 Stjorn, rad og nefndir almennt

0.2.1 Stjérn BIS

Hér m.a. stjérnarfundir, fundargerdir og fundarbod

0.2.2 Fastarao

Hér ma. fundarbod, dagskrar, fundargerdir
Fra A-O eftir heitum rada

Hér m.a.

Alpjédarad

Dagskrarrad

Fjarmalarad

Fraedsluradd

Upplysingarad

0.2.3 Nefndir og vinnuhépar

Hér m.a. nefndir og vinnuhdépar & vegum BIS
Frd A-O

0.2.4 Skataping

Hér m.a. adalfundir BiS

Eftir arum

0.2.5 Félagsforingjafundir
Eftir drum
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0.3 Merki og nafn BiS

Hér m.a. leidbeiningar um notkun vérumerkisins Skatarnir

0.4 Log og reglugerdir sem varda starfsemi BiS
Eftir arum

0.5 Fyrirspurnir um islenskt skatastarf
Eftir drum

0.6 Aukaadilar ad BiS

Hér adilar sem hafa aukaadild ad BIS
Fra A-O
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1 Starfsmannamal
1.0 Starfsmannamal almennt

1.1 Starfsmenn

Hér allir starfmenn BIS. Sumarafleysingar sja 1.8 og starfsmenn landsméts skata sja 6.3
Hér moppur fyrir hvern starfsmann

Fra A-O

1.2 Atvinnuauglysingar og -umsoknir
Hér m.a. ferilskrar
Eftir drum

1.3 Radningarmal

Fra A-O

Athuga ad allt sem haegt er ad setja i starfsmannamoppu 1.1 fer i hana (radningarsamningur
vidkomandi starfsmanns fer i 1.1 — pessi flokkur er almennt um radingar)

1.4 Starfslysingar
Fra A-O
Starfslysingar viokomandi starfsmanna fer i 1.1 — pessi flokkur er almennt um starfslysingar

1.5 Laun

Fra A-O eftir starfsménnum
1.6 Veikindi og slys

1.7 Atvinnuauglysingar
Eftir arum

1.8 Sumarafleysingar
Fra A-O
Sumarafleysingar viokomandi starfsmanna fer i 1.1 — pessi flokkur er almennt um sumarafleysingar

1.9 Ataksverkefni

1.10 Ferilskrar
Fra A-O
Ferilskra viokomandi starfsmanna fer i 1.1 — pessi flokkur er almennt um ferilskrar

1.11 Medmeeli

1.12 Namskeid og fraedsla fyrir starfsmenn BIS

Hér m.a. namskeid fyrir starfsfolk sumarbuda og utilifsskola
Fra A-O eftir heitum namskeida

20



2 Fjarmal

Hér 6ll fjarmal sem tengjast BIS fyrir utan fjarmal sem tengjast landsméti skata sja 6.2
2.0 Fjarmal almennt

2.1 Arsreikningar
Eftir arum

2.2 Fjarhagsaatlanir
Eftir drum

2.3 Fjaraflanir
Hér m.a. bjédprif, Sigraena jolatréd, Styrktarpinni
Fra A-O

2.4 Styrkir til BIS

Hér rekstarstyrkir fra hinu opinbera og hinum ymsu félégum og fyrirtaekjum
Eftir drum

2.5 Styrktarstjoour skata

Hér m.a. stofnskra, umsoknir og styrkhafar
Eftir arum

2.6 Gjafir

Hér m.a. fanaveifur
Eftir drum

2.7 Skrifstofuhald/eignaumsysla
2.7.0 Skrifstofuhald/eignaumsysla almennt

2.7.1 Skatamiostodin Hraunba

2.8 Skatabudin

2.9 Tjaldaleiga skata
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4 Utgafur/kynningarmal

4.0 Utgafur/kynningarmal almennt

4.1 Vefmal

Hér m.a. heimasida BiS, Fridarping-vefur, Gédverkadagurinn-vefur

4.2 Samfélagsmidlar
Hér m.a. Facebook , Twitter

4.3 Utgafur

Hér allar utgafur BIS fyrir utan Gtgafur og kynningarmal landsmots skata sja 6.6.
Hér m.a. Skatamal, bridjudagspdstur, handbaekur

Fra A-O og svo eftir drum

4.4 Skataskeyti og minningarkort

Eftir arum

4.5 Kynningarvikur
Hér m.a. ,komdu i skatana“

4.6 Fjolmiolar
4.7 Kvedjur og gjafir

Hér m.a. jolakort, heilladskir, samudarkvedjur
Eftir drum
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5 Fraedsla og pjalfun

5.0 Fraedsla og pjalfun almennt

5.1 Gilwell leidtogapjalfun

Eftir arum

5.2 Leidotoganamskeid
Hér m.a. leidtogavitamin, foringjapjalfun
Fra A-O eftir heitum namskeida

5.3 Fraoslukvold

Hér ymis konar fraedsla m.a. Verndum pau og Ekki meir, freedsluerindi um einelti
Fra A-O eftir heitum namskeida

5.4 Fraedsla - starfsmenn skatafélaga
Hér m.a. bland i poka, innleiding i aféngum
Fra A-O eftir heitum namskeida
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6 Landsmot skata

Hér adeins vidburdir tengdir Landsméti skata, adrir vidburdir BIS sja 8
Hér fyrst radad eftir arum og svo lykli

6.0 Landsmot skata almennt

6.1 Stjornir

Hér adeins stjornir tengdar Landsmati skata, adrar stjérnir sja 0.2
Hér m.a. métsstjorn, dagskrarstjorn

Fra A-O

6.2 Fjarmal
Hér adeins fjarmal tengd Landsméti skata, dnnur fjarmal BIS sja 2

Hér m.a. métsgjald, styrkir, innkaup og birgdarhald

6.3 Starfsmannahald Landsmots
Hér adeins starfmannahald & landsmétum. Sarfsmenn BIS sja 1.1
Hér m.a. motuneyti starfsmanna, starfsfolk landsmats, starfsmannastjorn

6.4 Pbatttakendur

6.4.0 battakendur almennt

6.4.1 Innlendir patttakendur
Hér m.a. skraning, mottaka
Fra A-O

6.4.2 Erlendir patttakendur
Hér allt umsysla m.a. télvusamskipti, skraning, mottaka
Fra A-O

6.4.3 Fjolskyldubudir

6.5 Dagskrar

Hér oll dagskra m.a. dagskrarporp, fjolskyldubudir, setning og slit

6.6 Utgafu og kynningarmal landsmoéta
Hér adeins Gtgafur og kynningarmal sem tengjast landsmétum skéta, adrar Gtgafur BiS sja 4.3
Hér m.a. moétssida, motsblad, dtvarp

6.7 Taeknimal og tjaldbudir

Hér adeins taeknimal og tjaldbudir sem tengjast landsmaotum skata, taeki og binadur sem tengist
Ulfljotsvatni sja 7.2

Hér m.a. méttaka skatafélaga, 6ryggis- og sjukrageesla, adstada

6.8 Verslun og kaffihus

24



7 Ulflj6tsvatn
7.0 Ulflj6tsvatn almennt

7.1 Mannvirki og landareign
Hér m.a. vidhaldskostnadur

7.2 Taeki og bunadur

Hér adeins taeki og buinadur sem tengjast Ulfljétsvatni. Teeknimal og tjaldbudir sem tengjast
Landsmati skata sja 6.7

Hér m.a. skra yfir taeki og bunad

7.3 Tjaldsvaedi
7.4 Skolabudir
7.5 Sumarbudir

7.6 Utleiga 4 adstodu
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8 Vidoburdir

Hér allir viburdir & vegum BIS fyrir utan Landsmot skata ... sja 6
8.0 Vioburdir almennt

8.1 Afmeeli BIS

Hér m.a. afmaelisutilega BiS

8.2 Hvata- og afreksmerki
Hér m.a. forsetamerkid
Fra A-O

8.3 Skatamoét a Islandi
Hér 6l skatamét 4 islandi fyrir utan Landsmét skata sja 6
Fra A-O

8.4 Radstefnur og ping
Hér m.a. fridarping skata
Fra A-O

8.5 Hatidir
Hér m.a. sumardagurinn fyrsti, 17. juni, skatamessur
Fra A-O

8.6 Minni vidoburdir

Hér peir vidburdir sem skilgreindir eru med fjoru pattunum: leidtoginn, natturan, skapandi starf,
samfélagid

8.6.0 Minni vioburdir almennt
8.6.1 Drekaskatavioburdir
8.6.2 Falkaskatavidburéir

8.6.3. Drottskatavidburéir
Hér m.a. Ds aukalif, Ds viteysa

8.6.4 Rekkaskatavioburdir
Hér m.a. rekkarokk, Rs gangan, Rs pjofstart

8.6.5 Roverskatavioburdir

8.7 Endurfundir skata

Hér m.a. dagskra funda

8.8 Skatamot erlendis

Hér m.a. Heimsmot skata, Roverway, JOTA/JOTI skatamot
Fra A-O
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8.9 Godverkadagar

8.10 Samstarf vid bjorgunarsveitir
Hér m.a. Saman — samstarfsmét

8.11 Patttaka skata i vioburdum annarra
Hér m.a. menningarndtt, dagur rauda nefsins, forvarnardagurinn
Fra A-O

10 Skatafélog

10.0 Skataféléog almennt

10.1 Félagatal og skataskirteini
Fra A-O eftir skatafélogum

10.2 Gaedaferlar i skatastarfi
10.3 Uttektir 4 skatastarfi

10.4 Slysaskyrslur
Hér slysaskyrslur fra skatafélogum
Fra A-O eftir skatafélogum

10.5 Tranadarbok

Hér m.a. tilkynningar um hvers kyns ofbeldi, eineltismal
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11 Erlent samstarf
11.0 Erlent samstarf almennt

11.1 Norrant samstarf
Hér m.a. norraena skatapingid
Fra A-O og par eftir &rum

11.2 Evropskt samstarf
Hér m.a. Evrépuping skata
Fra A-O og bar eftir drum

11.3 Fjolpjoolegt samstarf

Hér m.a. heimsping WAGGS, heimsping WOSM

Fra A-O og par eftir arum
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9 Atridisordaskra

Adalfundir BIS ............ 0.2.4

Adstada - Landsmot ............ 6.7
Afleysingar, sumarstarfsfolk ............ 1.8
Afmeli BIS ............ 8.1

Afmelisnefnd ............ 0.2.3

Afreks- og hvatamerki ............ 8.2

Akstur og flutningur - Landsmét ............ 6.7
Alpjodardd ............ 0.2.2
Atvinnuauglysingar og —umsoknir ............ 1.2
Auglysingar um atvinnu ............ 1.2
Aukaadilar ad BIS ............ 0.6

A

Arsreikningar BIS ............ 2.1

Arsskyrslur BIS ............ 4.3

Ataksverkefni ............ 1.9

B

C

Community leaders training ............ 11.3
Crean challenge ............ 8.3
Crean vetraraskorun ............ 8.3

D

Dagskra

- Dagskrar endurfunda skata ............ 8.7
- Dagskrar fjolskyldubtida ............ 6.5
- Dagskrér Landsméta ............ 6.5
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- Dagskrar Skatapings ............ 0.2.4
- Dagskrar stjornarfunda ............ 0.2.1

Dagskrarrad ............ 0.2.2
Dagskrarstjorn ............ 6.1
Dagskrarporp ............ 6.5

Dagur rauda nefsins ............ 8.15
Drekaskatabodk ............ 4.3
Drekaskatavidburdir ............ 8.6.1
Drottskatabok ............ 4.3
Drottskatavioburdir ............ 8.6.3
Ds. Aukalif ............ 8.6.3

Ds. Vitleysa ............ 8.6.3

E

Eignaumsysla/skrifstofuhald almennt .......

Einelti, freedsluerindi ............ 53
Einelti, einstok mal ............ 10.5

Ekki meir, freedsluerindi um einelti ..........

Embettismenn, kjor ............ 0.2.4
Endurfundir skata ............ 8.7
Endurskodun & skataheiti ............ 0.2.3
Erlendir patttakendur - Landsmét ............
Erlent samstarf almennt ............ 11.0
Evropskt samstarf ............ 11.2
Evropuping skéta ............ 11.2

F
Facebook ............ 4.2

Falkaskatabok ............ 4.3
Falkaskatavidburdir ............ 8.6.2
Fénaveifur ............ 2.6

Fararstjorn 4 Heimsmot ............ 0.2.3
Fastaragd ............ 0.2.2

Félagatal og skataskirteini ............ 10.1
Félagsforingjafundir ............ 0.2.5
Ferdaumsysla ............ 6.4.2
Ferilskrar ............ 1.10

Fjéraflanir ............ 23
Fjarhagsa=tlanir ............ 2.2
Fjarhagsaetlun ............ 6.2

Fjarmal almennt ............ 2.0

30



Fjarmal - Landsmot ............ 6.2

Fjarmalardo ............ 0.2.2

Fj6lmidlar ............ 4.6

Fjolskyldubudir - Landsmot ............ 6.4.3
Fjolskyldubudir - dagskrar ............ 6.5
Fjolpjodlegt samstarf ............ 11.3
Flokkaverkefni ............ 6.5

Flutningur og akstur - Landsmot ............ 6.7
Foringjahandbok ............ 4.3
Foringjapjalfun ............ 5.2

Forsetamerkid ............ 8.2

Forping Fridarpings skata ............ 8.4
Forvarnardagurinn ............ 8.15
Framtidarsyn BIS ............ 0.1

Frétta og upplysingablad - Landsmot ............ 6.6
Fréttabréf BIS ............ 4.3

Fridarping — vefur ............ 4.1

Fridarping skata ............ 8.4
Fridarpingsnefnd ............ 0.2.3

Fraedsla - starfsmenn skatafélaga ............ 5.4
Fraedsla og namskeid fyrir starfsmenn BIS ...........
Fraeosla og pjalfun almennt ............ 5.0
Fraedslukvold ............ 53

Fraedslurad ............ 0.2.2

Fundargerdir

- Fastardd ............ 0.2.2

- Félagsforingjafundir ............ 0.2.5

- Nefndir og vinnuhépar ............ 0.2.3

- Skataping ............ 0.2.4

- Stjorn ...l 0.2.1

Fyrirspurnir um islenskt skatastarf ............ 0.5
G

Gilwell framhaldspjalfun ............ 5.1
Gilwell leidtogapjalfun ............ 5.1

Gilwell namskeid ............ 5.1

Gilwell skolinn ............ 5.1

Gistingamal - Landsmot ............ 6.4.2
Gjafir il BIS ............ 2.6

Gjafir og kvedjur fra BIS ............ 4.7
Godverkadagar ............ 8.9
Géoverkadagurinn — vefur ............ 4.1

31



Greidslumal - Landsmét ............. 6.4.2
Grenir skatar ............ 2.3
Gullkrossinn ............ 8.2

Gyllta liljan ............ 8.2

Gyllti smarinn ............ 8.2
GaOaferlar i skatastarfi ............ 10.2

H

Handbakur ............ 4.3

- Drekaskatabok ............. 4.3

- Dréttskatabok ............. 4.3

- Falkaskatabok ............. 4.3

- Foringjahandbok ............ 4.3

Hatidardagur - Landsmot ............ 6.5
Hatioir ............ 8.5

Heillaoskir ............ 4.7

Heimasida BIS ............ 4.1
Heimsmot skata ............ 8.12
Heimsmdt, fararstjorn ............ 0.2.3
Heimsping WAGGGS og WOSM ............ 11.3
Hekla rathlaupsfélag ............ 0.6
Hlutverk og stefna BIS ............ 0.1
Hraunber skatamidstoo ............ 2.7.1
Hvata- og afreksmerki ............ 8.2
Hvatatdkn ............ 8.2

Innkaup og birgdahald ............ 6.2
Innleiding i &fongum ............ 5.4
Innlendir patttakendur - Landsmot ............ 6.4.1

|
{slenskt skatastarf, fyrirspurnir ............ 0.5

J
Jolakort ............ 4.7
Jolatré ............ 2.3
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K

Kaffihuas fyrir starfsmenn, foringja og fullordna gesti - Landsmot ............
Kaffihds og verslun - Landsmot ............ 6.8

Kjor embattismanna ............ 0.2.4

Komdu i skatana ............ 4.5

Kynning erlendis - Landsmét ............ 6.6

Kynning fyrir almenning - Landsmét ............ 6.6

Kynning fyrir foreldra og eldri skata - Landsmot ............ 6.6
Kynning fyrir islenska skata - Landsmoét ............ 6.6
Kynningar og utgafumal - Landsmot ............ 6.6
Kynningarmal/atgafur almennt ............ 4.0

Kynningarvikur ............ 4.5

Kvedjur og gjafir ............ 4.7

Kvolddagskra ............ 6.5

Koénnudamerki ............ 8.2

L

Landareign og mannvirki - Ulfljotsvatn ............ 7.1
Landsbjorg ............ 0.6

Landsgildi St. Georgsgildanna ............ 0.6

Landsmot skata
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