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Samskiptastefna Fjar0abyggdar

Markmid

Markmid samskiptastefnu Fjar0abygg0ar er ad eiga frumkvaedi ad skyrri og traustri upplysingagjof, og
um leid ad gera upplysingar adgengilegar og tryggi gagnsei i stjérmsyslu, auk pess jafna adgengi alira
fbua Fjardabygglar og annarra hagsmunaadila ad upplysingum um starfsemi sveitarfélagsins.
Samskiptastefna inniheldur vefstefnu og stefnu um innri samskipti. Stefnan neer til allrar starfsemi
sveitarfélagsins og tengir pvi saman ymsa adra stefnumétun er vardar upplysingamidlun og samskipti
vid bajarbtia og fjélmidla.

Markviss midlun upplysinga og skyr vidmid um svSrun erinda audvelda adhald { stjornsyslunni, efla
skilvirkt samstarf starfsmanna, beeta flutning frétta af starfsemi sveitarfélagsins og gera ibuum kleift ad
vera virkir patttakendur i métun samfélagsins. Um leid getur traust almennings til stjérnsyslunnar
aukist.

Upplysingamidlun

Upplysingar fra Fjardabyggd skulu vera traustar og greinargddar og ad almenningur hafi greidan adgang
ad upplysingum og gégnum sem varda stjérn og pjonustu sveitarfélagsins, afgreidslu mala og annad
sem snyr ad hagsmunum {bua. Veita skal notendamidad adgengi ad upplysingum eins og frekast er unnt.
Upplysingar skulu vera tiltaekar 4 stafreenu formi svo fljott sem audid er, ad pvi undanskildu pegar
birtingu peirra eru settar skordur skv. upplysinga- og/eda stjérnsyslulégum, vegna persénuverndar,
fridhelgi einkalifsins eda Oryggis heildarinnar.

Oll midlun og medferd upplysinga skal vera hlutlaus og malefnaleg. Beidnum um upplysingar ber ad
svara og afgreida eins fljott og audid er, p6 med peim takmorkunum sem 16g kveda 4 um. Rangar
upplysingar skal leidrétta hid fyrsta og bidjast velvir@ingar eftir pvi sem vid 4.

Vid svOrun og afgreidslu allra erinda ber starfsfolki sveitarfélagsins ad hafa { heidri m.a. sidareglur,
stjiornsysluldg og reglur um trinad.

Fjardabygg0 beitir medal annars eftirtéldum adferdum vid upplysinga- og kynningarstarf sitt:

e  Med rafreenni midlun — samkvemt vefstefnu.

o Med virkum fj6lmidlasamskiptum — fréttatilkynningar og 6nnur upplysingagjof til fjélmidla.
o Med auglysingum — i dagblodum, vefmidlum, Gtvarpi, sjénvarpi, sérblodum og timaritum.

¢ Med utgafum — margvislegt kynningarefni.

o Med vidburdum — fundir, malping, opnir fundir og radstefnur um mal sveitarfélagsins

Oh4d peim midlum sem notast er vid hverju sinni er 16gd ahersla 4 vandad og fjtbreytt efni { formi
texta, mynda, myndbanda, skyrsina og annarra gagna.

Heimasidur

Heimasida Fjardabyggdar, www.flardabyggd.is, er mikilvaegasta gattin i midlun upplysinga og um leid
andlit stjérnsyslunnar ut 4 vid.

Allar heimasidur stofnana Fjardabyggdar skulu luta somu kréfum um medferd upplysinga og rafrent
Oryggi. Fylgja skal vidurkenndum Oryggisst6dlum vid medferd gagna. Ekki er heimilt ad birta
personugreinanlegar upplysingar eda upplysingar sem spillt geta vidskiptahagsmunum.
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ibﬁagélt er rafrent pjénustu- og heimasvadi ibtia og fyrirtaekja sem er meginfarvegur fyrir afgreidsiu
erinda til Fjardabyggdar.

Einstaklingar og l6gadilar skra sig inn { gattina med rafrenum audkennum og geta par sdtt um ymsa
pjénustu 4 vegum sveitarfélagsins, fylgst med afgreidslu erinda sinna og st6du gagnvart sveitarfélaginu,
svo sem umsOknum og dlagningu gjalda. Kappkosia skal ad afgreidsla crinda scm berast { gegnum
ibliagattina sé hradvirk, gagnse og skilvirk. Vid méttéku erindis skal veita svar med upplysingum um
ventanlegan farveg og [ramvindu malsins.

Abendingagatt

Abendingagatt Fjardabyggdar er mtlad ad studla ad bettri pjonustu, med skilvirku ferli abendinga um bad
sem beata ma 1 pjonustu sveitarfélagsins, med einf6ldum samskiptum og tryggja goéda svorun til ibua vid
dbendiuguu,

Abendingar ibia eru mikilvaegar og eiga ad komast med skyrum og skilmerkilegum hzetti i réttan farveg.
Ibdar eru hvattir til ad lata vita um pad sem betur ma fara i pjonustu sveitarfélagsins. Ollum abendingum er
svarad og komid 1 videigandi urvinnstu.

Samfélagsmidlar

Fjardabyggd nytir samfélagsmidla til ad midla fréttum og upplysingum af heimasidu Fjardabyggdar i
pvi skyni ad auka drcifingu og synilcika. Samfélagsmidlar gegna vaxandi hlutverki { beinni pjénustu
vid hagsmunaadila og eru i auknu meeli nyttir sem leid til gagnvirkra samskipta. Samfélagsmidlar opna
a ny teekifeeri til kynninga, kannana og par med til aukinnar lydraedislegrar pétttoku sem studlar ad
samradu og auknu fladi upplysinga.

Mottaka

Mottaka FjarOabyggOar er ad Hafnargétu 2 og Budareyri 2 (Fj6lskyldusvid), & Reydarfirdi og er
opnunartimi peirra fra klukkan 10:00-16:00

Bl4i liturinn i byggdarmerki Fjardabyggdar taknar himinn og haf en s& raudi tdknar sélaruppras og sa
hviti fj6llin.

Litagildi fyrir prent:
Process litur
Pegar prentad er i fullum lit skal prenta sem hér segir:

Blar: 100c + 60m + 6k
Raudur; 100m + 91y

Pantone litur:
Pegar prentad er i fullum lit skal prenta sem hér segir:

Blar litur: Pantone 286
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Raudur litur; Pantone 485

Oll opinber gogn sem Fjardabyggd letur fra sér skulu audkennd med byggdarmerki Fjardabyggdar
samkvaemt sampykkt par ad lutandi.
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Vefstefna

Markmid

Markmid vefstefnu Fjardabyggdar er ad tryggja markvissa midlun upplysinga 4 vefsidum
sveitarfélagsins og setja skyr vidmid um framsetningu peirra. Tryggja skal fyrsta flokks pjonustu, gaedi
og 4reidanleika i midlun upplysinga. Enn fremur er markmid stefnunnar ad 6llum éryggiskréfum vid
midlun upplysinga sé fullnzegt. Parfir notenda, adgengi og efnistok skulu vera 1 forgangi pegar etni er
unnid 4 vefsidur. A heimasidunni skal vera audvelt ad finna traustar og réttar upplysingar og szkja
notendavana pjénustu. Honnun og vidmot skal taka mid af pérfum notenda og helstu adgengisst6dlum
fyrir fatlada. I texta skal gaeta ad réttu malfari og stafsetningu og ad nota audskilid og hnitmidad mal.
Hugbtinadur og vidmot eiga ad virka af 6ryggi, stodugleika og bjénustugildi vefsidna. Leitarvél 4 ad
vera cinféld { notkun og skila traustum og tarlegum nidurstddum.

Upplysingar a heimasidum sveitarfélagsins skulu vera:
1. Arcidanlegar og réttar
2. Adgengilegar
3. Malfar sé skyrt og vandad

Heimasida Fjardabyggdar

Opinber heimasida sveitarfélagsins, www.fjardabyggd.is, er mikilvaegasta gattin { midlun upplysinga
og um leid andlit stjornsyslunnar ut 4 vid. . A heimasidu sveitarfélagsins ber ad birta allar upplysingar

um pa pjdénustu scm sveitarfélagid veitir ibGum.
A heimasidu Fjardabyggdar eru adgengilegar:

Upplysingar um pjénustu og starfsemi sveitartélagsins

Upplysingar um helstu dkvardanir, fundargerdir nefnda, reglur, gjaldskrar og sampykktir.

Fréttir sem snerta starfsemi og malefni samfélagsins.

Umfjollun um veigamikla peetti i starfi Fjardabyggdar.

Tilkynningar stofnana sveitarfélagsins vardandi pjonustu eda pjonusturof.
Ekki er heimilt ad birta persénugreinanlegar upplysingar eda upplysingar sem spillt geta
vidskiptahagsmunum. A Fjardabyggd.is skal vera yfirlit yfir allar vefsidur Fjardabyggdar og stofnanna
pess. Ur pessu yfirliti skal vera haegt ad fara beint 4 viskomandi vefsidu.

Upplysingar 4 heimasidunni eru uppfardar eins skjott og frekast er unnt og tryggt ad baer séu réttar.
Heimasidur skulu undantekningarlaust vera merktar med heiti Fjardabyggdar og byggdarmerki
sveitarfélagsins.

Ritstjorn og utlit

A forsidu www.fjardabyggd.is birtast einvérdungu fréttir sem tengjast med beinum heetti starfsemi,
pjénustu og pvi sem er ad gerast i sveitarfélaginu. Stefnt skal ad pvi ad allar heimasidur Fjardabyggdar
fylgi sampykktum hénnunarstadli FjarGabygglar hvad vardar Gtlit, litaval og leturgerd. Vi ritun efuis
skulu meginatridi sett fremst og setningar hafOar stuttar og markvissar. Lysingarord ber ad spara og
leitast vi® ad hafa fyrirsagnir stuttar og lysandi. Fordast skal sérhaeft eda teeknilegt ordafar par sem pvi
verdur vid komid. Allar sidur skulu hafa fyrirsagnir sem eru i takti vid heiti & sjalfum sidunum. Petta
einfaldar leitarvélum ad finna upplysingar. A 6llum vefsvadum 4 ad vera einfalt fyrir notendur ad finna
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netfong og/eda simanumer til ad koma 4 framfeeri fyrirspurnum og athugasemdum. Héfundaréttarvarid
efni, texti eda myndir, er ekki birt 4 vefsidum Fjardabyggdar nema med sampykki rétthafa og skal pad
ba tekid fram. Hafa skal { huga persénuverndarlg vid birtingu mynda.

Kennsla og 4byrgd

Starfsmenn sem setja efni 4 heimasidur bejarins skulu hafa fengid kennslu i notkun vefumsjonar-
kerfisins og vera vel upplystir um vefstefnuna og honnunarstadal Fjardabyggdar. Upplysingafulltrai
simnir kennslu i notkun vefumsjonarkerfis sem notad er 4 léninu Fjardabyggd.is og undirvefjum bess.
Svidsstjorar og stjornendur bera dbyrgd 4 ad upplysingar um starfsemi einstakra stofnana, deilda og
svida 4 heimasiBu sveitarfélagsins séu réttar. { pvi felst Abyrgd 4 eftirfylgni vefstefnunnar.

Samfélagsmidlar

Fjardabyggd nytir samfélagsmidla til ad midla fréttum og upplysingum af heimasidu sveitarfélagsins
pvi skyni ad auka dreifingu og synileika. Mikilvagum upplysingum er avallt midlad fyrst & heimasidu
bajarins og birting 4 samfélagsmidlum telst ekki formleg birting. Formleg samskipti um einsték mal
fara ekki fram 4 samfélagsmidlum.

Fjardabyggd midlar upplysingum & samfélagsmidlum og med peim hetti i samskiptum vid ibua og
landsmenn alla. Samfélagsmidlar eru einnig nyttir til ad midla upplysingum og markadssetja
Fjardabyggd 4 ferdamarkadi.

Einstaka svidum eda stofnunum er heimilt ad halda uti sidum & samfélagsmidlum { samradi vid
upplysingafulltria gerist pess porf. Peim sidum parf ad sinna med reglubundnum hetti og skipa ber
sérstakan 4byrgdarmann stofnunnar til ad annast peer 4samt umsjonarmanni upplysingamala. Pess skal
geett ad fleiri en einn starfsmadur hafi umsjonaradgang ad sidunum en jafnframt ad tilgreindum
starfsmanni sé falin abyrgd 4 hverri sidu fyrir sig.

Einfoldum fyrirspurnum sem berast i gegnum samfélagsmidlasidur skal svara eins fljétt og audid er.
Floknari spurningum ber ad visa til vidkomandi svids eda deildar par sem samfélagsmidlar eru ekki
farvegur fyrir formleg samskipti um einst6k mal.

Ollum er frjalst ad tja sig malefnalega med pvi ad rita athugasemdir vid ferslur 4 samfélagsmidlum
Fjardabyggdar. Pannig er studlad ad opnun skodanaskiptum sem eru pattur i auknu ibtalydredi.
Sveitarfélagid askilur sér pd rétt til ad fjarlaegja tafarlaust athugasemdir sem fara ut fyrir almenn
velsemismork og beinast til demis gegn tilteknum einstaklingum, kynbattum, traarhépum eda kyni.

Einstaklingar sem verda itrekad uppvisir ad pvi ad fara yfir velseemismoérk i athugasemdum sinum eiga
4 heettu ad vera Utilokadir fra samfélagsmi®lum Fjardabyggdar an frekari vidvorunar.

Facebook-sidur stofnana Fjar0abyggOar er opinber vettvangur stofnana sveitarfélagsins en ekki
vettvangur til ad reda afmérkud politisk malefni, né méalefni einstaklinga. Skal gata ad hattvisi og
adgaeslu 1 allri umraedu.
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Innri samskiptastefna

Stefnan er leidarljos peirra sem purfa starfa sinna vegna ad midla efni og upplysingum til starfsfolks.
Hér er aul vid upplysingar sem purla ad berast 6llu starfs{6lki.

Tolvupostur

Markmid upplysingapdsta er ad studla ad goédu upplysingaflaedi til starfsfolks. Reynt er ad halda
postunum { ldgmarki og bpeir eingéngu sendir & alla ef naudsyn pykir. Daemi um slika pdsta eru
upplysingar sem e0li sins vegna purfa ad berast hratt til alls starfsfolks. I peim tilvikum er pad hlutverk
bagjarsijora, svidsijora, upplysingafulliria eda mannaudssijora ad leggja mat & mikilvegi postanna.
Péstur er sendur 4 pa adila sem purfa raunverulega ad f4 vidkomandi upplysingar.

Upplysingaposturn 4 alll starfsfOlk er reynt ad halda { lagmarki og fekar notast vid skjai og Workplace.
XNro._1_ 1. ...
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Megin tilgangur midilsins er ad skapa rafraent samfélag starfsmanna par sem allir geta midlad
upplysingum og tekid patl { [élagslifi sveitarfélagsins. Ekki er heimilt ad hlada inn trinadargdgnum,
skjolum tengdum starfsemi sveitarfélagsins 60rum enn eydublédum, leidbeiningum og upplysingum til
starfsmanna og stjormenda.

Malefni ibua eru ekki reedd 4 Workplace. Heimilt er ad fjarlaegja efni sem fylgir ekki stefnu um innri-
samskipti.

Markmid med notkun Workplace er ad minnka alag a télvupost og bua til umhverti sem stydur vid gooa
1idsheild 4 vinnustadnum. Starfsfolk er hvatt til ad taka patt { malefnalegri umraedu og leggja sitt ad
morkum til ad studla ad godu vinnuumhverfi. Logd er dhersla 4 ad ryna til gagns og ad bera virdingu
fyrir samstarfsfélogum. Efni sem birt er 8 Workplace er adeins ®tlad starfsfolki og ekki er heimilt ad
senda pad annad.

Hopar & Workplace

Allar upplysingar um félagslif sveitarfélagsins og efni tengt starfsmdénnum er sett inn & Workplace.
Leitast er vid ad hafa n6fn hdpa sem mest lysandi til ad audvelda notendum ad finna pad sem beir leita
ad.

Tilkynningar til allra starfsmanna

Upplysingar sem eiga erindi til allra starfsmanna eru birtar hér. Allar upplysingar 4 ad setja fram 4
hnitmidudu og vondudu mali. Allir starfsmenn geta birt efni 1 bessum hop.

Vidburdir (Vidburdir — allir)

Allt efni vegna innri vidburda er sett { pennan hép og kynnt pannig fyrir starfsmoénnum. Efnid er sett
fram & skyran og adgengilegan hatt og midad ad pvi ad veita eins ndkvamar upplysingar og hagt er
hverju sinni. Ef naudsynlegt cr ad skré sig 4 vidburd parf ad lata hlekk a4 skraningarsidur fylgja med.
Déeemi: skraning 4 arshatio.

Fréttir (Fjardabyggd i fréttum)

Ytri og innri fréttir um starfsemi sveitarfélagsins og starfsfolk eru settar inn i pennan hop.

«
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Tilkynningar til stjdrmnenda

Upplysingar og hvatningar til stjérnenda vegna vidburda og/eda namskeida eru birtar { pessum hop.
Efnid er sérstaklega midad ad pvi ad veita stjdrnendum nakvaemar upplysingar.

Hopar teyma/svid/6formlegra hopa
Allt starfsfolk getur stofnad hop og sett inn efni.

Profilmyndir

Allt starfsfolk sem notar Workplace 4 a0 vera med profilmynd sem er sannarlega af vidkomandi og beitt
er heilbrigdi skynsemi vid val 4 myndum,

Notkun

Workplace er opin vettvangur starfsmanna sem heimilar starfsménnum fjélbreytta notkun. Starfsmenn
gaeti velsemis og kurteisi vid notkun 4 midlinum.

Abyrgd og eftirfylgni
Bajarstjorn og beejarstjori bera abyrgd a ad samskiptastefnu asamt undirstefnum sé framfylgt og hun
endurskodud fyrir arslok 2024.

Svidsstjorar og stjornendur bera abyrgd 4 ad upplysingar um starfsemi einstakra stofnanna, deilda og
svida séu réttar a midlum sveitarfélagsins.

Upplysingafulltrii hefur umsjén med og ritstyrir heimasidu sveitarfélagsins og samfélagsmidlum
sveitarfélagsins, midlar upplysingum til fjolmidla og er radgefandi i samskiptum vid fj6lmidla, um gerd
auglysinga og annars kynningarefnis. Hann er janframt 4byrg@aradili fyrir Workplace.

Upplysingafulltrui ber abyrgd a kynningar- og markadsmalum sveitarfélagsins.

ForstdGumadur stjornsyslu ber abyrgd a adgangi ad gignum sem vistud eru i skjalakerfi
sveitarfélagsins.

Beejarstjori er talsmadur sveitarfélagsins.

Adrar stefnur og verklagsreglur sem varda upplysingamal skulu taka mid af samskiptastefnu
Fjar8abyggdar, s.s. leidbeiningar um samskipti Fjardabyggdar vid fjélmidla og sampykkt um
byggdarmerki Fjar8abyggoar.

Stadfest i bagjarstjorn 25. jantar 2024
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