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1. Inngangur

Skjol eru mikilvaegur pattur 1 starfsemi hvers skéla og um skjalavorslu skola eins og annarra
opinberra adila gilda sérstok 16g og reglugerdir. Skjol stadfesta og dkvardanir syna feril mala.
[ heildstaedu skjalasafni eru upplysingar um rekstur, alla akvardanatoku og réttindi. Ad skjol
hafi verid vardveitt getur skipt einstaklinga miklu mali sidar og pau vardveita upplysingar um
starfsemi og sdgu skola, nemenda og starfsmanna. Auknar kréfur eru nu gerdar til
skjalavorslu og skraningar. Mikilvaegt er pvi ad pessi mal séu unnin markvisst hja
leikskolanum og hann uppfylli allar lagalegar krofur sem gerdar eru til hans.

Leikskolastjori Skyjaborgar Hvalfjardarsveit og héradsskjalavordur Héradsskjalasafns
Borgarfjardar unnu fra febriiar 2019 a0 pvi ad gera skjalavistunarazetlun, malalykil og
leidbeiningar um skjalamal leikskolans. Peir hofou sér til fyrirmyndar leidbeiningar um
skjalavorslu leikskola Akureyrar.

2. Skjol og skjalavarsla
Skjol teljast gogn sem geyma upplysingar hvort sem pau eru tdlvugdgn, pappirsgdgn,
teikningar, lj6smyndir, hlj6d- og myndupptokur eda dnnur hlidsted gogn.

Skjalavarsla felur i sér markviss og fyrirfram akvedin vinnubrogd vid medhondlun skjala fra
pvi ad pau verda til innan leikskolans eda berast til hans, par til peim er eytt eda komid fyrir i
varanlegri geymslu a4 Héradsskjalasafni Borgarfjardar. Skjalavarsla felur i sér flokkun og
merkingu skjala, skraningu peirra, markvissa afgreidslu erinda, leit og afgreidslu skjala,
fragang og pokkun og loks afthendingu til Héradsskjalasafns. Mikilvagt er ad sinna
skjalavorslu med skipuldgdum og reglubundnum heetti.

Tilgangur skjalavorslu er:

e AJ framfylgja 16gum. Vardveisla skjala opinberra adila er 16gbundin og gilda um hana
sérstok 10g s.s. 10g um opinber skjalasofn, personuverndarlog, upplysingaldg og
stjornsyslulog.

e AdJ tryggja réttindi nemenda og starfsfolks leikskolans.

e AJ vardveita skjol og studla ad faglegum vinnubrégdum innan hvers leikskola. Skjol
rekja alla dkvardanatdku og hvernig stadio var ad henni. Skjalavarsla felur 1 sér
skipuleg vinnubrogd vid daglega medferd skjala og veitir yfirsyn yfir verkefni skdlans.

e AJ vardveita pekkinguna i skdlanum. Me0 skjalavorslu er mogulegt ad vardveita ad
hluta pa pekkingu sem starfsfolk hans byr yfir.

e AdJ tryggja oryggi vardandi vistun skjala, &samt pvi ad baeta adgengi ad skjolum og
audvelda afgreidslu skjala.

e AJ vardveita sogu skdlans.

3. Abyrgdarmadur skjalavorslu

Forstodumadur stofnunar er abyrgdarmadur skjalavorslu samkvaemt 16gum um opinber
skjalasofn nr. 77/2014 og reglugerdar um héradsskjalasofn. Leikskolastjori er pvi
abyrgdarmadur skjalavorslu i leikskdla. Leikskolastjori ber dbyrgd 4 ad skjalavarsla
leikskodlans s¢ 1 samreemi vid 10g og reglugerdir og ad skjol séu skrad, adgengileg og



vardveisla peirra tryggd, 6had formi. Leikskolastjori getur falid 60rum starfsmanni daglega
umsjon med skjalamalum leikskolans en leikskolastjori getur ekki afsalad sér abyrgd sinni.

4. Log, reglugerdir, reglur og handbaekur er varda skjalamal

Leikskdlans Skyjaborgar
Log um leikskoéla nr. 90/2008

e Reglugerd um sérfraedipjonustu sveitarfélaga vid leik- og grunnskdla og
nemendavarnarrad i grunnskolum nr. 584/2010, breytt med reglugerd 986/2010.
e Reglugerd um starfsumhverfi leikskola nr. 655/2009.

e Reglugerd um mat og eftirlit i leikskolum og upplysingaskyldu sveitarstjorna um
skolahald nr. 893/20009.
e Reglugerd um skil og midlun upplysinga milli leik- og grunnskola nr. 896/2009.

Reglugerd: « nr. 242/2009, um Sprotasjod leik-, grunn- og framhaldsskola

LOg um opinber skjalasdoth nr. 77/2014

e Reglugerd um skjalaséfn nr. 283/1994.

e Reglur Pjodskjalasafns Islands um malalykla afhendingarskyldra adila nr. 571/2015.

e Reglur Pjodskjalasafns slands um skjalavistunaraztlanir athendingarskyldra adila nr.
571/2015.

e Reglur Pjodskjalasafns Islands um grisjun 4 skjalaséfnum sveitarfélaga og stofnana
peirra nr. 627/2010.

o Reglur Pjodskjalasafns Islands um fragang, skraningu og afhendingu pappirsskjala
athendingaskyldra adila nr. 573/2015.

e Reglur Pjodskjalasafns Islands um tilkynningu rafraenna skrda og gagnagrunna
athendingarskyldra adila nr. 625/2010.

e Reglur Pjodskjalasafns Islands um tilkynningu og sampykkt rafraenna
skjalavorslukerfa athendingarskyldra adila nr. 642/2010.

e Reglur Pjodskjalasafns Islands um afhendingu 4 vorsluttgafum gagna Gr rafrenum
gagnakerfum athendingarskyldra adila nr. 100/2014.

Barnalog nr. 76/2003.

LOg um persdnuvernd og vinnslu persénuupplysinga 90/2018

Stjornsyslulég nr. 37/1993

Upplysingaldg nr. 140/2012

Adalnamskra leikskola

Sampykktir og reglur Hvalfjardarsveitar

e Skolastefna Hvalfjardarsveitar

Handbok um skjalavorslu sveitarfélaga. Leidbeiningarrit Pjodskjalasafns Islands 2010

https://skjalasafn.is/files/docs/handbok_sveitarfelog.pdf




5. Um skjalaflokka og malalykla og hvernig er haegt ad nota pa vid ad

flokka skjol a skrifstofum

Skjolum er skipt nidur i svokallada skjalaflokka. Adalflokkarnir eru eftirfarandi en
skjalaflokkana 1 heild sinni er ad finna i Vidauka II.

A Fundargerdir og fundargerdabakur
Malaskra og malasafn

Rekstur og bokhald

Dagbaekur

Prentad efni

MmO O W

Ljésmyndir og upptdkur
G Foreldrafélag

Flokkur B tekur til flestallra skjala sem notud eru i daglegum rekstri og storfum leikskdlanna.
Hann er pvi flokkadur frekar nidur eftir svokdlludum malalykli en notkun hans gerir kleift ad
halda saman skjolum um svipad eda sama efni. Adalflokkar malalykilsins eru eftirfarandi en
malalykilinn { heild sinni er ad finna i Vidauka III.

00 Y firstjorn og skipulag
01 Néam og kennsla

02 Nemendur

03 Starfsmenn

Numerin tr skjalaflokkunum og malalyklinum er hagt ad nota vid merkingar bedi 4 méppum
i hillum og méppum (e. folders) i tolvupostholfi og 4 télvudrifum. Ef um moéppur i hillum er
ad reda ma hugsa sér ad setja milliblod i moppurnar og gefa hverju nimeri malalykilsins eitt
,,bil“. Merkja parf méppurnar med videigandi heiti og nimerum. Dami:

00 Yfirstjorn og skipulag
00.2 Bréfasafn

00.20 Bréfasafn, almennt
01.21 Onotad

01.22  Eftirlitsskyrslur

Skj6lunum er sidan radad eftir malalyklinum i méppurnar i einfalda timardd. Fyrsta skjalid i
00.2 fer i sitt ,,bil*“ { mOppunni og pegar naesta skjal i pessu numeri kemur er pvi bett vid pad
sem fyrir er. Ef umfang skjalanna er ordid slikt ad eitt ,,bil* er ordid fullt ma laga til
mdppunum og faera skjol & milli peirra, t.d. gefa flokki 00.2 sérstaka moppu.

bPegar kemur ad pokkun er skjolunum radad eins og pau koma fyrir i méppunum. bau eru sem
sagt tekin ur moppunum og hvert ,,bil“ i moppunni sett i eina 6rk (A3 blad ur syrufrium
pappir brotid saman i midjunni). Pessi ork er merkt med bréfalykli og arabilinu sem skjolin na
yfir. Pessum 6rkum er sidan radad i skjaladskjur. Sja nanar kaflann Frdagangur skjala sem
heett er ad nota og geymsluskra.



6. Dagleg medhondlun skjala og flokkun peirra

Oll skjol leikskélans dnnur en myndbdnd, hljémdiskar og ljosmyndir skulu vardveitt 4 pappir.
Mikilvaegt er ad fragangur 4 skjolum sé i fostum skordum og ad starfsmenn séu upplystir um
abyrgd sina. Petta er ekki sist mikilvaegt vardandi triinadarskjol, baedi nemenda og
starfsmanna og ad pau séu vardveitt & druggum stad. Einnig er mikilvagt ad skjalavarslan sé
unnin reglulega, p.e. farid yfir pau skjol sem hett er ad nota, aukaeintokum og vinnugdégnum
eytt skv. skjalavistunardaetlunum (sja kafla 11 og 12) og yfirfarid hvort 61l skjol séu & sinum
stad 1 videigandi moppum og prentad ur tdlvuposti og af tolvudrifum pad sem vantar i peer.

6.1 Skraning skjala

Leikskolum og 6drum opinberum adilum er skylt ad skra mal (getur t.d. verid erindi eda
vidfangsefni) sem koma til medferdar hja peim & kerfisbundinn hatt og vardveita malsgégn
pannig ad pau séu adgengileg. Vid skraningu mala verdur til malaskra sem gefur yfirlit yfir
pau mal sem til verda og svarar pvi hvernig malin eru afgreidd. Skrain er pvi leitar- og
oryggistaki til pess ad finna skjol og veita fullvissu um ad skjol hafi borist eda pau verid
send.

1 27. grein upplysingalaga er einnig kvedid 4 um ad vid medferd mala, par sem taka 4
akvardanir um réttindi og skyldur manna, skuli skra upplysingar um malsatvik, sem veittar eru
munnlega, ef per hafa verulega pydingu fyrir urlausn malsins og per er ekki ad finna { 66rum
gdgnum pess.

6.1.1 Skraning skjala i malaskra

Einfaldasta leidin til ad halda utan um mal skélans er ad halda malaskra. Hvert mal fer sitt
nimer i malaskranni en nimerin eru samsett af videigandi ari og hlaupandi niimeri, t.d.
2019/1 fyrir fyrsta mal arsins 2019. Auk numers parf ad gefa malinu heiti. Rada parf peim
skjolum sem heyra undir malid saman, hvort sem um radir innkomid bréf eda sent og/eda
ymis fylgigdgn s.s. skyrslur og greinargerdir.

[ malaskréna eru skrad pau skjol sem berast og einnig afrit peirra skjala sem send eru. Petta 4
einnig vid um bréf sem fara & milli manna i tolvupdsti en pau eru prentud og skrad sem dénnur
bréf. [ malaskranni kemur fram malsnamer, heiti mals, dagsetning bréfs/skjals,
sendandi/mottakandi bréfs, efni skjalsins og malalykill.

Skra parf nimer malsins & skjolin en pad er gert med blyanti efst til haegri. Einnig er askilegt
a0 skrd malalykilinn 4 skjalid. Méalum er sidan radad eftir malalykli i moppur en skjolum sem
varda einstaka nemendur eda starfsmenn er radad i personumoppur vidkomandi.

Melt er med pvi ad malaskra sé faerd meo rafreenum haetti i Excel. Pad audveldar leit og
seinna fragang vid skil til Héradsskjalasafns. I Excel er audvelt ad baeta vid linum i mal og
baeta inn skjolum i malaskrana eftir pvi sem tilefni er til.

Um hver dramot skal prenta yfirlit ur malaskranni fyrir nylidid ar og skal rada yfirlitinu eftir
malalykli. Pessi Gtprentun er framtidarlykill ad malasafninu. Einnig er gott a0 prenta yfirlit
eftir malsnimerum og geyma med malaskranni.



Tillaga ad malaskra leikskola:

Malaskra 2019
Numer | heiti mals tegund | sendandi/mottakandi | dags efni malalykill
mals skjals
2019/1 | Namsferd Bréf — | Balfour primary scool 4. jan Beidni um 00.42
til Brighton | sent heimsokn
2019/1 | Namsferd Bréf— | Hopferdabilar Reynis 5.jan Oskad eftir 00.42
til Brighton | sent Johannssonar tilbodi
2019/1 | Namsferd Bréf— | Kennarasambandid 5.jan Oskad eftir 00.42
til Brighton | sent upplysingum
um styrki
fyrir
starfsfolk
2019/1 | Namsfero Bréf— | Icelandair 6. jan Oskad eftir 00.42
til Brighton | sent tilbodi 1 flug
og gistingu
2019/1 | Namsferd Bréf— | Hopferdabilar Reynis 14jan | Tilbod 00.42
til Brighton | inn Johannssonar
2019/1 | Namsferd Minnis | Skélinn 2. feb batttokulisti1 | 00.42
til Brighton | blad namsfero
2019/2 | Leikteki 4 | Bréf— | Jon Jonsson 7. jan Abending um | 00.23
skolalod inn ad rola a
skolalod
uppfylli ekki
oryggiskrofur
2019/2 | Leikteki & | Beidni | Vinnueftirlit 14.jan | Beidni um 00.23
skolalod uttekt 4
leikteekjum &
skolalod
2019/2 | Leikteekia | Skyrsla | Vinnueftirlit 14. feb | Uttekt & 00.23
skolalod leiktaekjum &
skolalod
2019/2 | Leiktekid | Beidni | Fasteignir 15. feb | Beidni um 00.23
skolalod Hvalfjardarsveitar urbatur a
skolalod
2019/2 | Leiktekid | Minnis | Fasteignir 21. feb | Fra heimsokn | 00.23
skolalod blad Hvalfjardarsveitar smida

6.2 Tolvupdstur, skjol & tolvudrifum og skjol geymd i Dropbox, Google Docs eda Google

drive

Tolvupodst og dnnur rafren gégn, sem vardveita 4 til framtidar, parf ad prenta. Enn er ekki
haegt ad tryggja varanlega vardveislu rafrenna gagna.




Mikilvaegt er a0 medhondla pau erindi, sem send eru eda berast med télvupodsti, 4 sama hatt
og bréf & pappir. bau skal prenta, flokka, skrd og afgreida. Ekki parf ad vardveita allan pann
tolvupost sem berst.

Vardveita skal tolvupost sem:

e Inniheldur erindi af halfu skoélans sem og svar vid erindinu.

e Inniheldur erindi til skdlans sem og svar skolans vid erindinu.

e Inniheldur formlegar akvardanir eda upplysingar sem skipta mali fyrir framvindu
mals.

e Vardar nemendur s.s. tolvupostsamskipti milli foreldra og kennara eda skolastjérnenda
vardandi mal sem upp hafa komid vegna einstakra nemenda.

e Vardar starfsmenn og malefni peirra.

e Vardar greiningar og dxtlanir vegna einstakra nemenda.

Ekki parf ad vardveita tolvupost sem:

e Inniheldur vangaveltur og athugasemdir sem hafa ekki varanleg gildi. D&mi um slikan
post er pegar verid er ad akveda fundartima eda senda drog ad skjélum 4 milli.

e Vardar bokhald og reikninga.

e Inniheldur bodskort og utanadkomandi auglysingar.

e Er personulegur tolvupdstur starfsmanna.

Dropbox, Google Docs, Google Drive og adrar samberilegar gagnalausnir/geymslusvedi eru
ekki varanlegir geymslustadir fyrir skjol. Pad parf ad gefa sér reglulega tima til pess ad taka til
i slikum geymslusvadum, a.m.k. einu sinni 4 ari og prenta eda vista & drif pad sem parf ad
eiga.

Pad er g60 vinnuregla ad ganga vel um rafraen skjol og gefa sér reglulega tima til pess ad taka
til 4 tolvudrifum, m.a. med pvi ad fjarlegja drog og skjol sem ekki hafa varanlegt gildi. Oll
rafraen skjol sem parf ad vardveita skal prenta og skra og rada a sinn stad i skjalasafninu. Ad
pvi biinu er best ad eyda peim eda merkja 4 einhvern hatt ad buid s¢ ad skra ad ganga fra
peim.

Numerin Gr malalyklinum er haegt ad nota i merkingar & moppum (e. folders) i tolvupdstholfi
og 4 tolvudrifum. Ef til er mappa fyrir eftirlitsskyrslur 4 télvudrifinu maetti hugsa sér ad bata
nimerinu 00.22 framan vi0 heiti hennar til ad auka samraemi og audvelda leit.

Ozskilegt er ad vista trunadarskjol 4 tolvudrifum. Ef pad er gert er mikilvaegt ad pau séu
vistud 4 drifum sem eru adgangsstyrd og adeins adgengileg peim sem vid 4. bau skal einnig
prenta.

6.3 Minnislisti fyrir vorverk
Ad vori parf ad:

¢ Bidja kennara ad fara yfir pau skjol sem peir hafa vardandi nemendur og prenta ut pau
sem parf a0 eiga. Peim parf svo ad rada i personumdppur viokomandi.

e Fara yfir personumdppur nemenda sem ljuka veru sinni i skdlanum og pakka nidur
peim skjolum sem & ad vardveita. Sja einnig kaflana /0.1 Karellen og 10.5 Fragangur
skjala um nemendur og flutningur peirra milli skola.



e Fara yfir personumdppur peirra starfsmanna sem eru hattir og pakka nidur peim
skjolum sem 4 ad vardveita hja skdlanum.

o Utbua personuméppur fyrir nyja starfsmenn.

o Utbua personuméppur fyrir nyja nemendur.

e Pakka dagbokum leikskolastjora og adstodarleikskolastjora.

e Ey0a ymsum vinnugdgnum sem hett eru ad hafa hagnytt gildi.

e Ef gagnalausnir/geymslusvadi eins og Dropbox, Google Docs eda Google Drive eru i
notkun parf a0 taka til i peim, m.a. med pvi ad fjarlegja drog og skjol sem ekki hafa
varanlegt gildi. Oll skjol sem parf ad vardveita skal prenta og skra og rada 4 sinn stad i
skjalasafninu. A9 pvi biinu er best ad eyda peim eda merkja & einhvern hatt ad buid sé
a0 skréd og ganga fra peim.

7. Prentad efni

Vardveita skal eitt til tvo eintok af 6llu efni sem skolinn gefur ut sjalfur. betta geta verid
baklingar, dagatdl deilda, fréttabréf, fréttir deilda, handbaekur nemenda og starfsmanna,
namsefni, skyrslur, bréfsefni og fl. frumsamid namsefni, leikrit, séngbakur o.p.h. skal
vardveita hvort pad er formlega ttgefid eda ekki. Prenta parf ut skyrslur og annad efni sem
hefur verid gert adgengilegt & vef skolans. Nanari upplysingar um einstaka tegundir og
eintakafjolda er ad finna i skjalavistunardetlun leikskolans.

8. Ljosmyndir og upptokur

Ljoésmyndir eru mikilvaeg skjol sem parf ad vardveita med skipulegum heetti. Ljosmyndir eru
hluti af skjalasafni skola. Ljosmyndir eru oftast teknar a starfreenu formi. Askilegt er ad
prenta reglulega valdar myndir 4 ljdsmyndapappir og skila peim pannig til varanlegrar
vardveislu & Héradsskjalasafn. P6 er heimilt ad athenda til safnsins heildarsafn ljosmynda &
geymsludiskum. Askilegt er ad skra ljosmyndir sem vilji er til ad vardveita. Atridi sem vert er
ad skré eru efni ljosmyndar, hverjir eru & myndinni, hvengr hun er tekin og hver
lj6smyndarinn er. Stafraenar [jésmyndir ma skrd med pvi ad heegri smella yfir mynd, velja
Properties og flipann Details. Skra skal efni ljosmyndar (title/sbject), hverjir eru &
lj6smyndinni (tags), hvenar ljosmyndin var tekin (date taken) og hver tok ljosmyndina
(autors).

Myndboéndum, hljédsneldum og stafreenum upptokum af vidburdum i skdlastarfinu skal skila
til vardveislu 4 Héradsskjalasafn. Stafreenum upptokum skal skila 4 geisladiskum eda lyklum.
Merkja skal myndbond, hljodsnaldur og geisladiska med stafrenum upptokum med nafni
skola, efni/atburdi og ari.

9. Personumoppur starfsmanna

Hver starfsmadur 4 ad fa méppu audkennda med nafni og kennitdlu vidkomandi. 1
personumoppuna er safnad 6llum skjélum er varda viokomandi starfsmann og peim radad i
timardo.

Ef skjal vardar fleiri en einn starfsmann skal taka afrit af skjalinu svo pad sé til i
persénumoppum allra sem fjallad er um. I slikum tilfellum verdur pé ad gaeta pess ad adeins
sjaist upplysingar um vidkomandi starfsmann i skjalinu, upplysingar um adra verdur ad strika
ut med einhverjum hatti.



Reglulega parf ad yfirfaera personumoppur starfsmanna og ganga ur skugga um ad par séu 61l
skjol sem par eiga ad vera.

I persénumdppu starfsmanna eiga ad vera:

e Almennar upplysingar um starfsmanninn.

e Afrit af rddningarsamningi, l&knisvottordum o.fl.

e Erindi, bréf og fundargerdir sem varda starfsmanninn.
e Starfsmannasamtol.

e bagnarskyldubl6d.

e  Onnur skjol sem geta skipt mali.

10. Persénumdppur nemenda
Persénuméppu skal ttbua fyrir hvern nemanda skolans og rada i stafrofsrod eftir argéngum. I

personumdppuna er safnad 6llum almennum skjélum er varda viokomandi nemanda 4 medan
hann dvelur i skélanum.

Ef skjal vardar fleiri en einn nemanda skal taka afrit af skjalinu svo pad sé til i personumoppu
allra sem fjallad er um. { slikum tilfellum verdur p6 ad gaeta pess ad adeins sjaist upplysingar
um vidkomandi i skjalinu, upplysingar um adra verdur ad strika it med einhverjum hatti.

Reglulega, t.d. 1 lok skdlaars, parf ad yfirfara personumdppur nemenda og ganga ur skugga
um ad pau gogn sem par eiga ad vera séu 4 sinum stad og einnig ad taka burtu pau skjol sem
ma eyoa.

I persénumdppu nemenda eiga ad vera:

e Almennar upplysingar um nemandann.

e Dvalarsamningur, breytingabl6d og uppsdgn 4 pléssi.

¢ FEinstaklingsndmskrar/aetlanir.

¢ Erindi, bréf og fundargerdir er varda nemandann.

e Ey0ubldd fremst i personumdppum vidrir visanir i fundargerdir par sem fjallad eru
malefni einstaklinga.

e Foreldrasamtdl

e Greinargerdir um barnid.

e QGreiningar.

e Leyfi fyrir myndbirtingum & heimasidu.

e Skjol sem varda dkvardanir sem teknar eru vardandi nemanda, m.a. ferslur ur
fundargerdoum nefnda, rdda, vinnuhopa og teyma.

e Slysaskraning.

e Tilkynningar til barnaverndarnefndar.

e DProskamat.

e  Onnur skjol sem mali geta skipt.

e Sérstakar upplysingar eins og heilsudagbdok og myndir sem nemendur teikna eiga
einnig ad vera i personumdppunni 4 medan a leikskéladvolinni stendur.

10



10. 1 Karellen

Ef upplysingar vardandi nemendur eru skradar i Karellen gagnagrunninn parf ad prenta peer i
lok skoélaérs og setja i personumdppur hvers og eins nemanda, s.s. vidvera, maltidarskraningar
og svefnskraningar.

10.2 Skjol hja sérkennslustjora, sérkennurum, deildarstjorum og 6dru starfsfolki
Skjalavarsla skolans er samvinnuverkefni alls starfsfolks. Studla parf ad pvi a0 allir pekki
mikilvaegi skjalavorslu og taki patt i verkefninu. Kynna parf fyrirkomulag skjalavorslunnar
fyrir 6llu starfsfolki, méta vinnureglur og finna stad par sem skila mé skjélum til skraningar
og fragangs.

Askilegt er ad starfsfolk komi skjolum sem 4 ad geyma til umsjonarmanns skjalasafns med
reglubundnum heetti, annad hvort pegar dkvednu mali lykur eda i sidasta lagi i lok annar eda
lok skoéladrs. Petta 4 baedi vid um skjol 1 tolvum, s.s. tolvupdsta eda skyrslur, og dnnur skjol.
begar buid er ad prenta skjolin er best ad eyda peim Ur télvunni/gagnageymslunni eda merkja
a einhvern hatt ad btid sé¢ ad skra og ganga fra peim.

10.3 Beidnir fra Barnaverndarnefnd um greinargerdir um born

10.4 Heilsugeeslustodin — Utfyllt eydublod fyrir 2,5 dra og 4 ara skodun barna og/eda
godgn fra Heilsugaeslustodinni

10.5 Fragangur skjala um nemendur og flutningur peirra milli skola

[ lok hvers skolaars parf ad yfirfara personumdppur nemenda og gaeta pess ad 611 gogn sem
varda nemendur hafi verid prentud og sett i per.

AJ pessu loknu parf ad pakka personumdppum peirra nemenda hafa utskrifast eda flust i
annan skola og faera i geymslu. Gera skal nafnalista yfir p4 nemendur sem eiga moppur i
hverjum kassa og leggja fremst i pa. Pessum skjolum skal skilad til Héradsskjalasafns pegar 5
ar eru lidin fra utskrift nemandans.

Pegar nemandi flyst i annan leikskodla skal senda vidtokuskdlanum afrit skjala um nemanda.
Afrit skjalanna skal senda vidtokuskola a 6ruggan hatt, t.d. 1 dbyrgdarpdsti. Ef viotokuskoli er
ekki 1j6s mé ekki athenda gdgn fyrr en 6skad hefur verid eftir peim. Meta parf hverju sinni
hvada skjol eru afritud og send vidtdkuskola en upplysa parf foreldra um hvada upplysingar
verdi sendar. Aldrei mé senda frumrit skjala.

begar leikskoli tekur vid skjolum um nyjan nemanda skal vista pau 1 personumdppu
nemandans.

bPegar nemendur fara i Heidarskola pa fylgja peim 61l sérskennslugdgn, ekki eru tekin afrit af
gdgnunum. Onnur gdégn geymir leikskolinn og geymir pau samkvamt aztlun.

10.5.1 Md afhenda frumrit skjala um nemendur til foreldra?
Nei en foreldrar geta fengio afrit peirra skjala sem vardveitt verda i personumdppum barna
peirra.

11. Hreinsun og grisjun

Vi0 skjalamyndun er badi heimilt og askilegt ad hreinsa skjalasafnid. Gera skal skyran
greinarmun 4 hreinsun og grisjun ur skjalasafni.
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Hreinsun felur i sér ad aukaeintok, plastvasar, bréfabindi, bréfaklemmur og minnismidar sem
hafa ekki pydingu fyrir nidurstodu mala er fjarlegt. Hreinsun veldur ekki eydingu &
upplysingum sem tilheyra skjalasafni.

Grisjun er 4 hinn boginn eyding skjala ur skjalasafni og hefur dhrif 4 samhengi skjalasafns.
Grisjun ma ekki fara fram nema skv. 16gum og reglum og verdur ad hafa samrad vid
héradsskjalavord um pad hverju sinni. Grisjun 4 ad dkveda fyrirfram og 4 ad ganga inn i
skjalavistunaraetlun.

12. Skjalavistunaraaetlun Leikskolans Skyjaborgar

Skjalavistunaraatlunin er stjorntaeki i skjalasafni leikskolans og ber starfsfolki hans ad vista
skjol samkvemt henni. Hun nytist sem teki vio ad halda utan um skjalavorsluna og hafa
yfirsyn. Hun audveldar einnig eftirlit med skjalavorslunni. Skjalavistunarazetlunin tekur mid
af verklagi og myndun skjala innan leikskolans.

I skjalavistunaraatlunni kemur m.a. fram:

e Hvaoda skjol verda til innan leikskolans og i hvada skjalaflokk/malalykil skuli rada
peim.

e Hvernig skjolunum skal radad.

e Hvort pau verda vardveitt til frambudar eda eytt (grisjud).

e A hvada formi skjolin eru vardveitt og hvort um tranadarskjol er ad reda.

e Hvada skjol verda til vardandi starfsmenn.

e Hvad eigi a0 gera vid skjol 1 personumdppum starfsmanna pegar starfsmenn hatta eda
latast.

e Hvort 6nnur starfsmannaskjol verdi vardveitt til frambudar eda peim eytt (grisjud).

e A hvada formi skjolin eru vardveitt og hvort um tiinadarskjol sé ad reda.

e Hvenar peim skal skilad til Héradsskjalasafnsins.

13. Afhendingarskylda til Héradsskjalasafns Borgarfjardar

Leikskoélanum ber ad athenda gdgn sin til Héradsskjalasafns Borgarfjardar. Almennt er midad
vid ad skjolum s¢é skilad pegar pau hafa nad 20 éra aldri en leikskolinn getur 6skad eftir pvi ad
athenda skjolin fyrr. Midad er vid ad personumdppu nemenda sé skilad pegar 5 ara eru 1idin
fra utskrift barns. Einnig ma skila ljosmyndum og upptokum 4 5 ara fresti. Adur en skjélum er
skilad 4 Héradsskjalasafnid parf ad ganga fra peim i syrufriar skjaladskjur og gera
geymsluskra. Ekki er tekid vid skjalasafni nema pad sé skrad og fragengid. Sja nanar um
fragang skjala sem hatt er ad nota og gerd geymsluskrar i kafla 14.

14. Fragangur skjala sem heett er ad nota og geymsluskra
Skjalavistunaraztlanirnar segja til um hvada skjolum er heimilt ad eyda og hvada skjol skal
vardveita og athenda Héradsskjalasatni. Mikilvaegt er ad skjalavarslan sé unnin reglulega, b.e.
farid yfir pau skjol sem hatt er ad nota, aukaeintokum og vinnugégnum eytt skv.
skjalavistunaraetluninni og yfirfarid hvort 61l skjol séu & sinum stad 1 vidkomandi méppum
og prentad Ur tolvupdsti og tolvudrifum pad sem vantar i peer.
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14.1 Pokkun skjala og umbudir

Skjolum er pakkad eftir skjalaflokki og malalykli (flokkur B). Audveldast er ad ganga fra
einum skjalaflokki/malalykli i einu. Notadar eru syrufriar skjaladskjur sem fast i mismunandi
sterdum hja Pjodskjalasafni Islands.

Merkja skal 6skjurnar skjalaflokki og malalykli ef pad 4 vid. Einnig skal pess getid ef innihald
oskjunnar eru triinadarskjol. Nota skal blyant. Fyrsti kassi skjalaflokksins/malalykilsins er
namer eitt og svo koll af kolli.

Vid pokkun skjala 4 ad halda peirri 168 sem var notud pegar skjolin urdu til. Adur en til
pokkunar kemur parf ad yfirfara hvort 61l skjol séu i méppunni og prenta af télvudrifum pad
sem parf ad eiga. Einnig parf ad gaeta pess ad engir aukahlutir s.s. bréfaklemmur, teygjur og
plastmoppur séu medal skjalanna og aukaeintdk eru einnig fjarleegd. Pegar skjolin eru tekin Ur
mdppunni eru pau sett i syrufria 6rk (A3 blad skv. ISO 9706 sem brotid er utan um skjol, t.d.
fundargerdir fra akvednum fundi, matingu nemenda o.s.frv.). Skjaladrkin er merkt i samraemi
vid innihald og med skoladri (nota skal blyant). Efst til haegri er sett nimer 4 skjaladrkina.
Fyrsta skjaladrk 1 hverri 0skju er namer 1, 6nnur skjaladérk nimer 2 o.s.frv.

EB Fréttabréf

2012-2013

Annad demi:

AA Fundargerd starfsmannafundar

21.1.2013

Skjalaaskja/mappa - Skjaladskjur/mppur eru merktar med skjalaflokki, nimeri og ari/arum:

AA Fundargerdir kennara-, deildarstjora- og starfsmannafunda.

1

2011-2013

Eda

DA Dagbakur skélastjora
1

2011-2013
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Samhlida pokkun er gerd geymsluskra. Geymsluskra audveldar umgengnina i geymslunni
flytir fyrir pegar til athendingar til Héradsskjalasafns kemur. Ef einhverjir
skjalaflokkar/malalyklar eru ekki notadir eda gera parf einhverjar sérstakar athugasemdir, er
pess getid 1 geymsluskranni. Fullt samraeemi skal vera milli geymsluskrarinnar annars vegar og
merkinga skjalaaskjanna og innihalds peirra hins vegar. Geta parf pess ad nota rétt heiti
skjalaflokka og malalykla.

Leidarljos vid skraningu er ad nota knappan en lysandi texta og fordast ord eins og
,ymislegt®. Mikid hagraedi er af pvi ad arsetja skjol eins og kostur er.

Geymsluskrain parf ad fylgja athendingu til Héradsskjalasafnsins og skal vera ba0i 4 rafreenu
formi og pappir.

Auk geymsluskrarinnar parf ad skila inn stuttri greinargerd um leikskolann. Um er ad rada
sOgulegt yfirlit par sem stiklad er & pvi helsta. bettir sem gjarna mega koma fram eru hvener
skdlinn var stofnadur, i hvada hiisnedi hann hefur starfad. Hvort hafi ordid breytingar &
starfinu { aranna ras og pa hvada, s.s. hvort skolastarfid hafi midast vid dkvedna
uppeldisstefnu, hverjir hafa veitt skdlanum forstodu og fleira sem mali getur skipt.
Greinargerdina parf ad dagsetja og undirrita.

Askilegt er a0 starfsmadur leikskolans athendi skjolin til Héradsskjalasafns og naudsynlegt er
ad starfsmadur fylgi trinadarskjélum a safnid.

begar leikskolinn hefur afthent skjolin til Héradsskjalasafns dsamt geymsluskra og greinargerd
um skoélann, faer leikskolinn senda kvittun pvi til stadfestingar ad safnid hafi tekid skjolin til
varanlegrar vardveislu.

Leikskoélinn getur fengid til afnota skjol ur safninu ef porf er & t.d. & syningar. Nemendur og
kennarar eru velkomnir 4 lesstofu safnsins til ad vinna verkefni um sdgu skolans eda skolalif
adur fyrr en hafa ad sjalfsogdu ekki adgang ad tranadarskjolum.

Héradsskjalasafnid afgreidir skjol Ur skjalaséfnum leikskola eftir ad pau hafa verid athent
safninu. Safnid geetir fyllsta tranadar og afgreidir skjol samkvemt 16gum.

Vidauki I — Skjalavistunaraaetlun Leikskolans Skyjaborgar (Lokid, yfirfara)
Vidauki II — Skjalaflokkar Leikskolans Skyjaborgar (Lokid, yfirfara)

Vidauki III — Malalykill Leikskolans Skyjaborgar (Haltklarao, yfirfara)
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