Handbok um skjalavorslu fyrir Heidarskola
Héradsskjalasafn Borgarfjardar og Heidarskoli

Agust 2019




Efnisyfirlit

T INNGANGU ettt sttt b e s s se et eeaesenans 2
2. SKJOI 0Q SKJAlAVAISIA ..ottt 2
3. ADYIGBArMABUL SKJAIAVOISIU w....eoooeeeeeeeeeeeececeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeseeeseeesssssssesssssssssssssssessssssssssssssssssssssse 3
4. L6g, reglugerdir, reglur og handbaekur er varda skjalamal Heidarskola........................ 3

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

SKITFSTOTUM .ottt 4
6. Dagleg medhdndlun skjala 0g flOKKUN PEIrra ... 5
6.1 SKIANING SKJAla.. ...ttt s sttt ss s saes 6
6.1.1  Skraning skjala i Malaskra..........cocoeirnr e 6

6.2 Tolvupostur, skjol a tolvudrifum og skjol geymd i Office......erervricnreirrierein 8
6.3 MINNISIIStT FYFIr VOIVEIK ..ottt 9
7. PrENTA0 ©F NIttt 9
8. LJOSMYNAIr OG UPPLOKU ..ottt sttt st sss s sssnssns 9
9. PersOnumMOPPUT StarfSMaNNa ...ttt 10
10. PersdNUMOPPUE NEMENTA ...t ssssssssss s st st ssessssssss s ssssssnses 10
TO. T IMNTOT ottt 11

10.2 Skjol hja sérkennslustjora, sérkennurum, deildarstjérum og 6&ru starfsfolki.... 12

10.3 Fragangur skjala um nemendur og flutningur peirra milli skola.........ccccoccnvennee. 12
10.3.1 Ma afhenda frumrit skjala um nemendur til foreldra?........cccoeovornerricnrene. 13

17, HI@INSUN OQ GIISJUN ettt sttt seassnssns 13
12. Skjalavistunaragetiun HeiBarskola........co.oorenrieeeseesesee et eeeees 13
13. Afhendingarskylda til Héradsskjalasafns Borgarfjardar .........c.ccoeoeroneneeneerneeneenrenens 14
14. Fragangur skjala sem haett er ad nota 0g geymsluskra ..........c.cceoeeeeinreeineieieinnenns 14
14.1 POkkun skjala 0g UMBUBIT ..ot sssesseessse s sese s sssssssseses 14
Vidauki | — Skjalavistunaragetlun Heidarskola ... 17
Vidauki Il — Skjalaflokkar HEIGArsKOIa ... sssessesenee 20

Vidauki [l = Malalykill HEIBArsKOIa ...t sesesissesssesssessesenns 24



Handbdk um skjalavérslu Heidarskdli Hvalfjardarsveit

1. Inngangur

Skjol eru mikilvaegur pattur i starfsemi hvers skola og um skjalavorslu skéla eins og
annarra opinberra adila gilda sérstok 16g og reglugerdir. Skjol stadfesta akvardanir og
syna feril mala. | heildstaedu skjalasafni eru upplysingar um rekstur, alla dkvardanatoku
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
krofur eru nd gerdar til skjalavorslu og skraningar. Mikilveegt er pvi ad pessi mal séu
unnin markvisst hja grunnskélanum og hann uppfylli allar lagalegar kréfur sem gerdar
eru til hans.

Skolastjori Heidarskola Hvalfjardarsveit og héradsskjalavordur Héradsskjalasafns
Borgarfjar®ar unnu fra febriar 2019 ad pvi ad gera skjalavistunaraaetlun, malalykil og
leidbeiningar um skjalamal grunnskélans. Studst var vid leidbeiningar um skjalavorslu
Grunnskola Akureyrar.

2. Skjol og skjalavarsla

Skjol teljast gogn sem geyma upplysingar hvort sem pau eru télvugogn, pappirsgogn,
teikningar, ljosmyndir, hlj68- og myndupptokur eda onnur hlidstaed gogn.

Skjalavarsla felur i sér markviss og fyrir fram akvedin vinnubrégd vid medhondlun skjala
fra pvi ad pau verda til innan grunnskolans eda berast til hans, par til peim er eytt eda
komid fyrir i varanlegri geymslu a Héradsskjalasafni Borgarfjardar. Skjalavarsla felur i
sér flokkun og merkingu skjala, skraningu peirra, markvissa afgreidslu erinda, leit og
afgreidslu skjala, fragang og pokkun og loks afhendingu til Héradsskjalasafns.
Mikilveegt er ad sinna skjalavorslu med skipulégdum og reglubundnum haetti.

Tilgangur skjalavorslu er:

e AJ framfylgja Idgum. Vardveisla skjala opinberra adila er Idgbundin og gilda um
hana sérstok 16g s.s. l6g um opinber skjalasofn, persdnuverndarlog,
upplysingaldg og stjornsysluldg.

e AQ tryggja réttindi nemenda og starfsfolks grunnskélans.

e AJ vardveita skjol og studla ad faglegum vinnubrégdum innan grunnskolans.
Skjol rekja alla akvardanatoku og hvernig stadid var ad henni. Skjalavarsla felur i
sér skipuleg vinnubrogd vid daglega medferd skjala og veitir yfirsyn yfir verkefni
skolans.

e AJd vardveita pekkinguna i skélanum. Med skjalavorslu er mogulegt ad vardveita
ad hluta pa pekkingu sem starfsfolk hans byr yfir.
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e AJ tryggja 6ryggi vardandi vistun skjala, asamt pvi ad baeta adgengi ad skjolum
og audvelda afgreidslu skjala.
e AJ vardveita sogu skélans.

3. Abyrgdarmadur skjalavérsiu

Forstodumadur stofnunar er abyrgdarmadur skjalavorslu samkvaemt ldgum um
opinber skjalasofn nr. 77/2014 og reglugerdar um héradsskjalasofn. Skolastjori er pvi
abyrgdarmadur skjalavorslu i grunnskola. Skoélastjori ber abyrgd a ad skjalavarsla
skélans sé i samraemi vid 16g og reglugerdir og ad skjol séu skrad, adgengileg og
vardveisla peirra tryggd, 6had formi. Skélastjori getur falid 68rum starfsmanni daglega
umsjon med skjalamalum skolans en skolastjori getur ekki afsalad sér abyrgd sinni.

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

Log um grunnskéla nr. 91/2008

e Reglugerd nr. 896/2009 um skil og midlun upplysinga milli leik- og grunnskola.

e Reglugerd nr. 897/2009 um midlun og medferd upplysinga um nemendur i
grunnskoélum og rétt foreldra til adgangs ad upplysingum um bérn sin.

e Reglugerd um sérfraedipjonustu sveitarfélaga vid leik- og grunnskoéla og
nemenda-verndarrad i grunnskélum nr. 584/2010, breytt med reglugerd
986/2010.

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

Log um opinber skjalasofn nr. 77/2014

e Reglugerd um héradsskjalasdfn nr. 283/1994.

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

e Reglur bjo6dskjalasafns islands um skjalavistunarazetlanir afhendingarskyldra
adila nr. 571/2015.

e Reglur Pjodskjalasafns islands um grisjun & skjalaséfnum sveitarfélaga og
stofnana peirra nr. 627/2010.

e Reglur bjoédskjalasafns islands um frdgang, skraningu og afhendingu
pappirsskjala afhendingaskyldra adila nr. 573/2015.

e Reglur bjédskjalasafns islands um tilkynningu rafreenna skrda og gagnagrunna
afhendingarskyldra adila nr. 625/2010.

e Reglur Pjodskjalasafns islands um tilkynningu og sampykkt rafreenna
skjalavorslukerfa afhendingarskyldra adila nr. 642/2010.
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e Reglur bjédskjalasafns islands um afhendingu & vérsluGtgafum gagna Ur
rafreenum gagnakerfum afhendingarskyldra adila nr. 100/2014.

Barnalog nr. 76/2003.

Log um persdonuvernd og vinnslu personuupplysinga 90/2018

Stjornsyslulog nr. 37/1993

Upplysingaldg nr. 140/2012

Adalnamskra grunnskola

2011. Mennta- og menningarmalaraduneytid

Sampykktir og reglur Hvalfjardarsveitar

e Skolastefna Hvalfjardarsveitar

Handbdk um skjalavorslu sveitarfélaga. LeiSbeiningarrit bjodskjalasafns islands 2010

https://skjalasafn.is/files/docs/handbok sveitarfelog.pdf

5. Um skjalaflokka og malalykla og hvernig er haegt ad nota pa vio ad
flokka skjol a skrifstofum

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

A Fundargerdir og fundargerdabaekur

B Malaskra og malasafn
C Rekstur og bdkhald

D Dagbeekur

E Prentad efni

F Ljosmyndir og upptokur
G Foreldrafélag
H Nemendafélag

Flokkur B tekur til flestallra skjala sem notud eru i daglegum rekstri og stérfum skélans.
Hann er pvi flokkadur frekar nidur eftir svokolludum malalykli en notkun hans gerir
kleift ad halda saman skjélum um svipad eda sama efni. Adalflokkar malalykilsins eru
eftirfarandi en malalykilinn i heild sinni er ad finna i Vidauka Ill.
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00  Yfirstjorn og skipulag
01 Nam og kennsla

02 Nemendur

03 Starfsmenn

Numerin Ur skjalaflokkunum og malalyklinum er haegt ad nota vid merkingar baedi a
moppum i hillum og méppum (e. folders) i télvupdstholfi og a télvudrifum. Ef um
moppur i hillum er ad reeda ma hugsa sér ad setja millibl6d i méppurnar og gefa hverju
ndmeri malalykilsins eitt ,bil”. Merkja parf moéppurnar med videigandi heiti og
ndmerum. Daemi:

00 Yfirstjorn og skipulag
00.2 Bréfasafn

00.20 Breéfasafn, almennt
00.21 Onotad

00.22  Eftirlitsskyrslur

Skjélunum er sidan radad eftir malalyklinum i moppurnar i einfalda timardd. Fyrsta
skjalid i 00.2 fer i sitt ,bil” i mOppunni og pegar naesta skjal i pessu numeri kemur er
bvi beett vid pad sem fyrir er. Ef umfang skjalanna er ordid slikt ad eitt ,bil” er ordid fullt
ma laga til i méppunum og faera skjol & milli peirra, t.d. gefa flokki 00.2 sérstaka moppu.

Pegar kemur ad pdkkun er skjolunum radad eins og pau koma fyrir i méppunum. Pau
eru sem sagt tekin Ur méppunum og hvert ,bil” i méppunni sett i eina 6rk (A3 blad ur
syrufrium pappir brotid saman i midjunni). Pessi 6rk er merkt med malalykli og arabilinu
sem skjolin na yfir. Pessum Orkum er sidan radad i skjaladskjur. Sja nanar kaflann
Fragangur skjala sem hcett er ad nota og geymsluskra.

6. Dagleg medhondlun skjala og flokkun peirra

Oll skjsl skolans énnur en myndbénd, hljémdiskar og ljésmyndir skulu vardveitt &
pappir. Mikilveegt er ad fragangur a skjolum sé i féstum skordum og ad starfsmenn séu
upplystir um abyrgd sina. Petta er ekki sist mikilveegt vardandi trunadarskjol, baedi
nemenda og starfsmanna og ad pau séu vardveitt a druggum stad. Einnig er mikilvaegt
ad skjalavarslan sé unnin reglulega, p.e. farid yfir pau skjol sem heett er ad nota,
aukaeintdkum og vinnugdgnum eytt skv. skjalavistunarasetlunum (sja kafla 11 og 12)
og Yyfirfarid hvort oll skjol séu a sinum stad i videigandi méppum og prentad ur
tolvuposti og af tolvudrifum pad sem vantar i peer.
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6.1 Skraning skjala

Grunnskoélum og 68rum opinberum adilum er skylt ad skra mal (getur t.d. verid erindi
eda vidfangsefni) sem koma til medferdar hja peim a kerfisbundinn hatt og vardveita
malsgdgn 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 Oryggisteeki til pess ad finna skjol og veita fullvissu um ad skjol hafi
borist eda pau verid send.

| 27. grein upplysingalaga er einnig kvedid & um ad vid medferd mala, par sem taka &
akvardanir um réttindi og skyldur manna, skuli skra upplysingar um malsatvik, sem
veittar eru munnlega, ef paer hafa verulega pydingu fyrir Grlausn malsins og paer er ekki
ad finna i 6drum gdgnum pess.

6.1.1 Skraning skjala i malaskra

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

| malaskrana eru skrad pau skjol sem berast og einnig afrit peirra skjala sem send eru.
Petta & einnig vid um bréf sem fara & milli manna i télvupdsti en pau eru prentud og
skrad sem onnur bréf. | malaskranni kemur fram malsnimer, 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
aeskilegt ad skra malalykilinn a skjalid. Malum er sidan radad eftir malalykli i moppur en
skjdlum sem varda einstaka nemendur eda starfsmenn er radad i persdbnumoppur
vidkomandi.

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

Um hver aramot skal prenta yfirlit Gr malaskranni fyrir nylidid ar og skal rada yfirlitinu
eftir malalykli. Pessi Utprentun er framtidarlykill ad malasafninu. Einnig er gott ad prenta
yfirlit eftir malsnimerum og geyma med malaskranni.

Tillaga ad malaskra grunnskéla:

Malaskra 2019
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Numer

Tegund

Sendandi/

. Heiti mals . j . Dags. Efni Malalykill
mals skjals mottakandi
2019/1 | Namsferd | Bréf - | Brighton & Hove | 4.jan | Beidni um | 00.42
til Brighton | sent high School heimsokn
2019/1 | Namsferd | Bréf  — | Hopferdabilar 5.jan | Oskad eftir | 00.42
til Brighton | sent Reynis tilbodi
Johannssonar
2019/1 | Namsferd | Bréf —| Kennara- 5.jan | Oskad eftir | 00.42
til Brighton | sent sambandid upplysingum um
styrki fyrir
starfsfolk
2019/1 | Namsferd | Bréf  — | Icelandair 6.jan | Oskad eftir | 00.42
til Brighton | sent tilbodi i flug og
gistingu
2019/1 | Namsferd | Bref  — | Hopferdabilar 14jan | Tilbod 00.42
til Brighton | inn Reynis
Johannssonar
2019/1 | Namsferd | Minnisbl | Skélinn 2. feb | Patttokulisti i 10042
til Brighton | ad namsferd
2019/2 | Leikteki & | Bréef  — | Jon Jonsson 7.jan | Abending um ad | 00.23
skolalod inn rola a skolalod
uppfylli ekki
oryggiskrofur
2019/2 | Leiktaeki & | Beidni Vinnueftirlit 14. jan | Beidni um uttekt | 00.23
skolalod a leikteekjum a
skoélalod
2019/2 | Leiktaeki & | Skyrsla | Vinnueftirlit 14. feb | Uttekt 4|00.23
skoélalod leiktaekjum a
skolal6d
2019/2 | Leikteeki a | Beidni Fasteignir 15. feb | Beidni um | 00.23
skolalod Hvalfjardar- Urbeetur a
sveitar skolalod
2019/2 | Leiktaeki & | Minnisbl | Fasteignir 21.feb | Fra  heimsokn | 00.23
skoélalod ad Hvalfjardar- smida
sveitar
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6.2 Tolvupostur, skjol a toélvudrifum og skjol geymd i Office
Tolvupost og dnnur rafreen gégn, sem vardveita a til framtidar, parf ad prenta. Enn er
ekki haegt ad tryggja varanlega vardveislu rafreenna gagna.

Mikilveegt er a® medhondla pau erindi, sem send eru eda berast med tolvuposti, a sama
hatt og bréf & pappir. Pau skal prenta, flokka, skréa og afgreida. Ekki parf ad vardveita
allan pann télvupést sem berst.

Vardveita skal tolvupost sem:

e Inniheldur erindi af halfu skélans 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. tolvupdstsamskipti 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 azetlanir vegna einstakra nemenda.

Ekki parf ad vardveita tolvupost sem:

¢ Inniheldur vangaveltur og athugasemdir sem hafa ekki varanleg gildi. Daemi um
slikan post er pegar verid er ad akveda fundartima eda senda drog ad skjolum a
milli.

e Vardar bokhald og reikninga.

e Inniheldur bodskort og utanadkomandi auglysingar.

e Er persénulegur télvupéstur starfsmanna.

Office, One Drive og adrar sambeerilegar gagnalausnir/geymslusveedi eru ekki
varanlegir geymslustadir fyrir skjol. Pad parf ad gefa sér reglulega tima til pess ad taka
til i slikum geymslusvaedum, a.m.k. einu sinni & ari og prenta eda vista a drif pad sem
parf ad eiga.

Pad er god vinnuregla ad ganga vel um rafraen skjol og gefa sér reglulega tima til pess
a0 taka til a télvudrifum, m.a. med pvi ad fjarleegja drog og skjol sem ekki hafa varanlegt
gildi. Oll rafraen skjél sem parf ad vardveita skal prenta og skrd og rada a sinn stad i
skjalasafninu. Ad pvi bunu er best ad eyda peim eda merkja a einhvern hatt ad buid sé
a0 skra ad ganga fra peim.

Numerin ar malalyklinum er haegt ad nota i merkingar a moppum (e. folders) i
télvupdstholfi og a tolvudrifum. Ef til er mappa fyrir eftirlitsskyrslur & tolvudrifinu maetti
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hugsa sér ad baeta nimerinu 00.22 framan vid heiti hennar til ad auka samraemi og
audvelda leit.

Oaeskilegt er ad vista trinadarskjol & tolvudrifum. Ef pad er gert er mikilveegt ad pau
séu vistud a drifum sem eru adgangsstyrd og adeins adgengileg peim sem vid a. bau
skal einnig prenta.

6.3 Minnislisti fyrir vorverk
Ad vori parf ad:

e Bidja kennara ad fara yfir pau skjol sem peir hafa vardandi nemendur og prenta
Ut pau sem parf ad eiga. Peim parf svo ad rada i personumoppur vidkomandi.

e Fara yfir personumdéppur nemenda sem ljuka veru sinni i skélanum og pakka
nidur peim skjolum sem a ad vardveita. Sja einnig kaflana 70.7 Mentor og 10.5
Fragangur skjala um nemendur og flutningur peirra milli skéla.

e Fara yfir personumoppur peirra starfsmanna sem eru heettir og pakka nidur peim
skjolum sem a ad vardveita hja skolanum.

o Utbua persénumoppur fyrir nyja starfsmenn.

o UtbuUa persénuméppur fyrir nyja nemendur.

e Pakka dagbdékum skélastjora og adstodarskolastjora.

e Eyda ymsum vinnugégnum sem haett eru ad hafa hagnytt gildi.

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

7. Prentad efni

Vardveita skal eitt til tvd eintok af 6llu efni sem skélinn gefur Ut sjalfur. Petta geta verid
baeklingar, dagatdl bekkja, fréttabref, fréttir bekkja, handbaekur nemenda og
starfsmanna, namsefni, skyrslur, bréfsefni og fl. frumsami® namsefni, leikrit, songbaekur
o.p.h. skal vardveita hvort pad er formlega utgefid eda ekki. Prenta parf Ut skyrslur og
annad efni sem hefur verid gert adgengilegt a vef skélans. Nanari upplysingar um
einstaka tegundir og eintakafjolda er ad finna i skjalavistunaraaetlun skolans.

8. Ljosmyndir og upptokur

Ljosmyndir eru mikilvaeg skjol sem parf ad vardveita med skipulegum heetti. Ljiosmyndir
eru hluti af skjalasafni skéla. Ljosmyndir eru oftast teknar a stafreenu formi. Zskilegt er
ad prenta reglulega valdar myndir a lj6smyndapappir og skila peim pannig til




Handbdk um skjalavérslu Heidarskdli Hvalfjardarsveit

varanlegrar vardveislu hja Héradsskjalasafninu. P6 er heimilt ad afhenda til safnsins
heildarsafn [josmynda a geymsludiskum. Zskilegt er ad skra ljosmyndir sem vilji er til
ad vardveita. Atridi sem vert er ad skra eru efni ljosmyndar, hverjir eru @ myndinni,
hvenaer han er tekin og hver ljdsmyndarinn er. Stafreenar ljosmyndir ma skra med pvi
ad haegri smella yfir mynd, velja Properties og flipann Details. Skra skal efni ljosmyndar
(title/subject), hverjir eru a ljdsmyndinni (tags), hvenaer ljosmyndin var tekin (date
taken) og hver ték ljésmyndina (autors).

Myndbdndum, hljédsnaeldum og stafreenum upptokum af vidburdum i skolastarfinu
skal skila til Héradsskjalasafnsins til vardveislu. Stafreenum upptokum skal skila &
geisladiskum eda lyklum. Merkja skal myndbdnd, hljodsnaeldur og geisladiska med
stafreenum upptokum med nafni skola, efni/atburdi og ari.

9. Personumoppur starfsmanna

Hver starfsmadur &4 ad f& moppu audkennda med nafni og kennitdlu viskomandi.
personumoppuna er safnad ollum skjolum er varda vidkomandi starfsmann og peim
radad i timarod.

Ef skjal vardar fleiri en einn starfsmann skal taka afrit af skjalinu svo pad sé til i
personumoppum allra sem fjallad er um. | slikum tilfellum verdur p6 ad geeta pess ad
adeins sjaist upplysingar um vidkomandi starfsmann i skjalinu, upplysingar um adra
verdur ad strika Ut med einhverjum haetti.

Reglulega parf ad yfirfeera personumoéppur starfsmanna og ganga ur skugga um ad par
séu Oll skjol sem par eiga ad vera.

| persénumoppu starfsmanna eiga ad vera:

e Almennar upplysingar um starfsmanninn.

e Afrit af radningarsamningi, laeknisvottordum o.fl.

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

e Ppagnarskyldubl6d.

e Onnur skjol sem geta skipt mali.

10. Personumoppur nemenda

Persénumoppu skal dtbua fyrir hvern nemanda skolans og rada i stafrofsrod eftir
argdéngum. | persbnuméppuna er safnad éllum almennum skjélum er varda vidkomandi
nemanda a medan hann dvelur i skélanum.
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Ef skjal vardar fleiri en einn nemanda skal taka afrit af skjalinu svo pad sé til i
persénumdppu allra sem fjallad er um. | slikum tilfellum verdur p6 ad geeta pess ad
adeins sjaist upplysingar um vidkomandi i skjalinu, upplysingar um adra verdur ad strika
Ut med einhverjum heetti.

Reglulega, t.d. i lok skolaars, parf ad yfirfara personumoéppur nemenda og ganga ur
skugga um ad pau gdgn sem par eiga ad vera séu a sinum stad og einnig ad taka burtu
bau skjol sem ma eyda.

i persénumdppu nemenda eiga ad vera:

e Almennar upplysingar um nemandann.

e Dagbokarfeerslur.

e Einkunnir/namsmat.

e Einstaklingsnamskrar/azetlanir.

e Erindi, bréf og fundargerdir er varda nemandann.

e Eydubldd fremst i persénumoppum fyrir visanir i fundargerdir par sem fjallad eru
malefni einstaklinga.

e Foreldrasamtdl.

e Greinargerdir um barnid.

e Greiningar.

o Kaerur vardandi akvardanir sem snerta nemendur.

e Skjol sem varda akvardanir sem teknar eru vardandi nemanda, m.a. feerslur ar
fundargerdum nefnda, rada, vinnuhdpa og teyma.

o Skolasokn.

e Slysaskraning.

e Tilkynningar til barnaverndarnefndar.

e Tilvisanir vegna sérkennslulirreeda.

e Utskriftarskirteini, undirritud (lok 10. bekkjar).

e Vidurkenningar.

e Onnur skjdl sem mali geta skipt.

10. 1 Mentor

Ymsar upplysingar eru skradar i Mentor sem parf ad prenta i lok skélaars og setja i
personumdppur hvers og eins nemanda. Til ad audvelda petta er flipi, Vardveisla gagna,
undir Adgerdir haegra megin i hopaumsjon i Mentor. Haegt er ad fara milli skolaara i
stundatofluflipanum og smella sidan a Hopaumsjon. Hakad er vid pa arganga/bekki
sem a ad prenta og smellt svo a Vardveisla gagna.

Skyrslan er a PDF formi og inniheldur eftirfarandi gogn i stafr6fsrod argangs:
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e Samandregna astundun arsins baedi i dogum og stundum. Samtals fjoldi
veikindadaga, fjarvistir, seint, leyfi asamt 68rum feerslum.

e Einkunnir og umsagnir eftir profaflokkum.

e Dagbodkarfeerslur sem merktar eru trinadarupplysingar (skolastjérnendur,
umsjonakennarar og skolastjornendur).

Siduskil ,page break” er & milli nemenda. Auk pessa parf einnig ad prenta
nemendaskrar, m.a. einstaklingsnamskrar.

10.2 Skjol hja serkennurum og 608ru starfsfolki

Skjalavarsla skolans er samvinnuverkefni alls starfsfélks. Studla parf ad pvi ad allir pekki
mikilvaegi skjalavorslu og taki patt i verkefninu. Kynna parf fyrirkomulag
skjalavorslunnar fyrir 6llu starfsfolki, modta vinnureglur og finna stad par sem skila ma
skjolum til skraningar og fragangs.

Askilegt er ad starfsfolk komi skjolum sem a ad geyma til umsjénarmanns skjalasafns
med reglubundnum heaetti, annad hvort pegar akvednu mali lykur eda i sidasta lagi i lok
annar eda lok skolaars. betta a baedi vid um skjol i télvum, s.s. télvupdsta eda skyrslur,
og Onnur skjol. bPegar buid er ad prenta skjolin er best ad eyda peim Ur
télvunni/gagnageymslunni eda merkja a einhvern hatt ad buid sé ad skra og ganga fra
beim.

10.3 Fragangur skjala um nemendur og flutningur peirra milli skola

i lok hvers skolaars parf ad yfirfara persénumdppur nemenda og geeta pess ad 6ll gégn
sem varda nemendur hafi verid prentud og sett i peer. Ef sérkennarar og namsradgjafar
eru med sérstakar persénumoppur fyrir sina nemendur parf einnig ad yfirfara peer.

Ad pessu loknu parf ad pakka personumdppum peirra nemenda sem hafa Utskrifast
eda flust i annan skéla og feera i geymslu. Zskilegast er ad gogn Ur persdonumoppum
hja sérkennurum og namsradgjafa séu sett i almennu persénumoppuna adur en
skjolum er pakkad svo ad 6ll skjol vardandi nemandann séu & einum stad. Gera skal
nafnalista yfir pa nemendur sem eiga moppur i hverjum kassa og leggja fremst i pa.
Pessum skjolum skal skilad til Héradsskjalasafns pegar 5 ar eru lidin fra atskrift
nemandans.

Pegar nemandi flyst i annan skola skal senda vidtokuskolanum afrit skjala um nemanda.
Afrit skjalanna skal senda vidtdkuskola & 6ruggan hatt, td. i abyrgdarposti. Ef
vidtokuskoli er ekki ljos ma ekki afhenda gogn fyrr en 6skad hefur verid eftir peim. Meta
parf hverju sinni hvada skjol eru afritud og send vidtokuskola en upplysa parf foreldra
um hvada upplysingar verdi sendar. Aldrei ma senda frumrit skjala.
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Pegar skolinn tekur vid skjolum um nyjan nemanda skal vista pau i persénumoppu
nemandans.

10.3.1 Ma afhenda frumrit skjala um nemendur til foreldra?
Nei, en foreldrar geta fengid afrit peirra skjala sem vardveitt eru i personuméppum
barna peirra.

11. Hreinsun og grisjun

Vid skjalamyndun er baedi heimilt og aeskilegt ad hreinsa skjalasafnid. Gera skal skyran
greinarmun a hreinsun og grisjun ur skjalasafni.

Hreinsun felur i sér ad aukaeintok, plastvasar, bréfabindi, bréfaklemmur og minnismidar
sem hafa ekki pydingu fyrir nidurstédu mala er fjarleegt. Hreinsun veldur ekki eydingu
a upplysingum sem tilheyra skjalasafni.

Grisjun er a hinn boginn eyding skjala ur skjalasafni og hefur ahrif & samhengi
skjalasafns. Grisjun ma ekki fara fram nema skv. Il6gum og reglum og verdur ad hafa
samrad vid héradsskjalavord um pad hverju sinni. Grisjun a ad akveda fyrirfram og a ad
ganga inn i skjalavistunaraaetlun.

12. Skjalavistunaraaetlun Heidarskola

Skjalavistunaraaetlunin er stjornteeki i skjalasafni skélans og ber starfsfolki hans ad vista
skjol samkvaemt henni. HUn nytist sem teeki vid ad halda utan um skjalavorsluna og
hafa yfirsyn. HUn audveldar einnig eftirlit med skjalavorslunni. Skjalavistunarazetlunin
tekur mid af verklagi og myndun skjala innan skélans.

| skjalavistunaraeetluninni kemur m.a. fram:

e Hvada skjol verda til innan skdélans og i hvada skjalaflokk/malalykil skuli rada
beim.

e Hvernig skjélunum skal radad.

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

o A hvada formi skjolin eru vardveitt og hvort um trinadarskjél er ad raeda.

e Hvada skjol verda til vardandi starfsmenn.

e Hvad eigi ad gera vid skjol i personumdéppum starfsmanna pegar starfsmenn
haetta eda latast.

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

e A hvada formi skjolin eru vardveitt og hvort um trinadarskjol sé ad raeda.

e Hveneer peim skal skilad til Héradsskjalasafnsins.
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13. Afhendingarskylda til Héradsskjalasafns Borgarfjardar

Heidarskéla ber ad afhenda gogn sin til Héradsskjalasafns Borgarfjardar. Almennt er
midad vid ad skjolum sé skilad pegar pau hafa nad 20 ara aldri en skélinn getur dskad
eftir pvi ad afhenda skjolin fyrr. Midad er vid ad personumoppu nemenda sé skilad
begar 5 ara eru lidin fra Utskrift barns. Einnig ma skila ljosmyndum og upptékum a 5
ara fresti. Adur en skjolum 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 heaett er ad nota og gerd
geymsluskrar i kafla 14.

14. Fragangur skjala sem haett er ad nota og geymsluskra

Skjalavistunaraaetlanirnar segja til um hvada skjolum er heimilt ad eyda og hvada skjol
skal vardveita og afhenda Héradsskjalasafni. Mikilveegt er ad skjalavarslan sé unnin
reglulega, p.e. farid yfir pau skjol sem haett er ad nota, aukaeintékum og vinnugégnum
eytt skv. skjalavistunarazetluninni og yfirfarid hvort 6ll skjol séu & sinum stad i
vidkomandi méppum og prentad ur tolvupdsti og tolvudrifum pad sem vantar i peer.

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 steerdum hja bjédskjalasafni Islands.

Merkja skal 6skjurnar skjalaflokki og malalykli ef pad a vid. Einnig skal pess getid ef
innihald ~ &skjunnar eru  trdnadarskjol. Nota skal blyant. Fyrsti  kassi
skjalaflokksins/malalykilsins er nimer eitt og svo koll af kolli.

Vid pokkun skjala & ad halda peirri r68 sem var notud pegar skjolin urdu til. Adur en til
podkkunar kemur parf ad yfirfara hvort 6ll skjol séu i moppunni og prenta af télvudrifum
pad sem parf ad eiga. Einnig parf ad geeta pess ad engir aukahlutir s.s. bréfaklemmuir,
teygjur og plastmoppur séu medal skjalanna og aukaeintok eru einnig fjarleegd. Pegar
skjolin eru tekin Ur moéppunni eru pau sett i syrufria 6rk (A3 blad skv. ISO 9706 sem
brotid er utan um skjol, t.d. fundargerdir fra akvednum fundi, maetingu nemenda
o.s.frv.). Skjaladrkin er merkt i samraemi vid innihald og med skolaari (nota skal blyant).

1

EB Fréttabréf

2012-2013

Efst til haegri er sett nimer a skjaladrkina. Fyrsta skjaladrk i hverri 6skju er numer 1,
onnur skjaladrk nimer 2 o.s.frv.
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Annad deemi:

Skjalaaskja/mappa - Skjaladskjur/moppur eru merktar med skjalaflokki, niUmeri og

ari/arum
1
AA Fundargerdir kennara-, deildarstjéra- og starfsmannafunda
2011-2013
2
AA Fundargerd starfsmannafundar

21.1.2013

Eda

DA Dagbakur skolastjora
1
2011-2013

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

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

Geymsluskrain parf ad fylgja afhendingu til Héradsskjalasafnsins og skal vera baedi a
rafreenu formi og pappir.

Auk geymsluskrarinnar parf ad skila inn stuttri greinargerd um skélann. Um er ad reeda
sogulegt yfirlit par sem stiklad er a pvi helsta. Paettir sem gjarna mega koma fram eru
hvenaer skélinn var stofnadur, i hvada husnaedi hann hefur starfad. Hvort hafi ordid
breytingar a starfinu i aranna ras og pa hvada, s.s. hvort skolastarfid hafi midast vid
akvedna uppeldisstefnu, hverjir hafa veitt skélanum forstédu og fleira sem mali getur
skipt. Greinargerdina parf ad dagsetja og undirrita.
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Askilegt er ad starfsmadur skélans afhendi skjolin til Héradsskjalasafns og naudsynlegt
er ad starfsmadur fylgi trinadarskjolum a safnid.

Pegar skolinn hefur afhent skjolin til Héradsskjalasafns asamt geymsluskra og
greinargerd um skélann, feer grunnskélinn senda kvittun pvi til stadfestingar ad safnid
hafi tekid skjolin til varanlegrar vardveislu.

Skoélinn getur fengid til afnota skjol ar safninu ef porf er a t.d. & syningar. Nemendur og
kennarar eru velkomnir a lesstofu safnsins til ad vinna verkefni um ségu skoélans eda
skolalif adur fyrr en hafa ad sjalfsogdu ekki adgang ad trunadarskjolum.

Héradsskjalasafnid afgreidir skjol ar skjalasofnum grunnskola eftir ad pau hafa verid
afhent safninu. Safnid gaetir fyllsta trinadar og afgreidir skjol samkvaemt l6gum.
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Vidauki | — Skjalavistunarazetlun Heidarskola

Skjalavistunarazetlun fyrir Heidarskola
Skjalavistunarazetlun tekur gildi 31. agust 2019 og gildir ad hamarki i 5 ar.

Heildargeymslutimi skjala innan skélans eru 10 ar adur en pau eru afhent Héradsskjalasafni til vardveislu, en skjolum skal skila & 5 ara
fresti, t.d. er gégnum sem urdu til 8 arunum 2006 - 2010 skilad arid 2020, arid 2025 eru skil a goggnum sem urdu til 8 arunum 2010 -
2015 o.s.frv. Skjolum sem teljast virk, er ekki skilad a safnid.

Fragangur skjala vid afhendingu er skv. samkomulagi hverju sinni.

. Audkenni | Flokkunarkerfi/ | Vardveita/ Flutt & . .
Skjalaflokkar skjalaflokk RG3un Eyda Héradsskjalasafn Form Tranadarskjol Athugasemdir
Fundargerdir og A
fundargerdabaekur
Fundargerdir skélasamstarfs AA Timarod Vv 5 ara fresti Pappir Ja Prenta Ut
Fundargerdir starfsmannafunda AB Timarod v 5 ara fresti Pappir Ja Fundargerdarbaekur
Fundargerdir stjérnendafunda AC Timarod \Y 6 ara fresti Pappir Ja Prenta Ut, skrifad undir og haldid saman
Fundagerdir kennarafunda AD Timarod v 7 ara fresti Pappir Ja Fundargerdarbaekur
Fundarger8ir nemendaverndarrads AE Timarod \% 10 ara fresti Pappir Ja Prenta Ut
Fundargerdir teymisfunda AF Timarod V 8 ara fresti Pappir Ja Prenta Ut, skrifad undir og haldid saman
Fundargerdir skélarads AG Timarod \Y 10 ara fresti Pappir Ja Prenta Ut
Fundargerdir Nemendarads AH Timarod V 10 ara fresti Pappir Nei Prenta Gt
Adrar fundargerdir t.d. greenfani Al Timarod \ 10 &ra fresti Pappir Nei Prenta Ut
Malaskra og malasafn B
Malaskra BA Timarod V 5 ara fresti Pappir Nei Skré yfir bréf sem eru send
Maélasafn BB Timardd \ 5 ara fresti Pappir J&/Nei Flokkad eftir malalykli BB
Rekstur og bokhald C
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Oll skjol tengd fjarhagsasetlanagerd hvers

Fjarhagsaaetlanagerd CA Timarod vV Pappir Nei ars haldid saman i séstakri moppu.
Fylgiskjol bokhalds CB
Halda i timarod (eftir arum). Einnig
dagbaekur i Outlook, prenta peer Gt.
Dagbaekur D Vardveita i malasafni.
Dagbaekur skolastjéra DA
Dagbaekur starfsmanna DB Timardd V Pappir Nei
Prentad efni E
Skyrslur og annad efni Utgefid af skélanum
og /eda nemendum m.a. fréttabréf og
skolablod, handbaekur, skyrslur, baeklingar,
bréfsefni, umsldg. Vardveita 2 eintok, ef
efni er eingdngu gefid Ut rafreent skal
Arsskyrsla EA Timardd \ Pappir Nei prenta Ut 2 eintdk til vardveislu
Baekur EB Timarod V Pappir Nei
Péstkort og heilladskaskeyti EC Timardd \ Pappir Nei
Ljésmyndir og upptokur F
Myndbdnd/snaeldur upptokur
skolans, videdmyndir og Valid efni hver skélaars a stafraenu formi,
hljomdiskar FA Timardd \ 5 ara fresti Nei t.d. Usb lykli.

Askilegt ad prenta reglulega valdar
myndir a ljdsmyndapappir og skila pannig
til vardveislu & Héradsskjalasafn. Einnig méa

Ljébsmyndir FB Timar6d V 5 ara fresti Nei skila & geisladiski eda usb lykli.
Foreldrafélag G
Feera skal fundargerdir i sérstakar
fundargerdabaekur eda prenta peer Ut
jafnddum, dagsetja og undirrita. Mikilvaegt
er ad halda vel utan um fundargerdir og
fylgiskjol peirra. Fundargerdir og fylgiskjol
skal vardveita a skrifstofu skélastjora.
Sameiginlegt med Heidarskdla og
Fundargerdir foreldrafélags GA Timarod Vv 5 ara fresti Pappir Ja Leikskolanum Skyjaborg fra arinu 2011.
Nemendafélag H
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HA stafréfsrod V 5 ara fresti Pappir ja Prenta Ut og geyma i stafrofsréd.
Mentor |
Einkunnir/ndmsmat i pers.mdéppu Vv Vid utskrift Pappir Ja Prenta Ut arlega i lok skolaars
Maetingar nemenda stafréfsrod Vv 5 ara fresti Pappir Ja Prenta Ut arlega i lok skolaars
Bekkjalistar Tlrgzliiifnﬁlr Vv 5 ara fresti Pappir Nei Prenta Ut arlega i lok skolaars
Stundaskrar bekkja Timarod Vv 5 ara fresti Pappir Nei Prenta Ut arlega i lok skolaars
Skjol sem ma eyda:
Afrit fundargerda sem ekki verda til Pegar hagnytu gildi
innan malaflokksins Timarod E lykur Pappir Nei Frumrit vardveitt hja vikomandi adila.
) Efnisrdd og Pegar hagnytu gildi
Utgefid efni frd 68rum stofnunum timaréd E lykur Pappir Nei Frumrit vardveitt viskomandi stofnun.
Pegar hagnytu gildi Frumrit vardveitt hja byggingarfulltria og

Teikningar af hisnaedi  (afrit) E lykur Pappir Nei umhverfis- og skipulagssvidi.
Leidbeiningar med teekjum og Pegar hagnytu gildi
bunadi E lykur

Hvalfjardarsveit

31. 4glist 2019

Sigridur Lara Gudmundsdottir
Skolastjori Heidarskola

Johanna Skuladottir

Héradsskjalavordur Héradsskjalasafni Borgarfjardar
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Vidauki Il - Skjalaflokkar Heidarskola

A Fundargerdir og fundargerdabaekur

Fundargerdir hvers rads, nefndar o.p.h. skal prenta ut, halda saman og rada i timardd.
Einnig skal undirrita fundargerdir pegar pad a vid. Naudsynlegt er ad rita fundargerdir
a fundum par sem teknar eru akvardanir sem varda m.a. born, starfsfolk og skolastarfid
almennt. Skylt er ad halda fundargerdir vegna skélarads og nemendaverndarrads,
undirrita ad fundi loknum og vardveita i skjalasafni skélans. Daemi um fundargerdir:

- Kennarafundir

- Starfsmannafundir

- Fundir skélarads

Fundargerdir Foreldrafélagsins skal flokka { GA Foreldrafélag, almennt.

B Malaskra og malasafn

BA Malaskra

i malaskrana eru skrad pau bréf og erindi sem berast og einnig afrit peirra bréfa
sem send eru. Petta a einnig vid um bréf sem send eru i télvupdsti en pau eru
prentud og skrad sem onnur bréf. Um hver aramot skal prenta yfirlit ar
malaskranni fyrir nylidid ar og skal rada yfirlitinu eftir malalykli. Einnig er gott
ad prenta yfirlit par sem efninu er radad i timardd.

BB Bréfa- og malasafn

Bréfa- og malasafn geymir upplysingar um rekstur og starfsemi skélans. |
bréfasafni eru vardveitt innkomin erindi, afrit Utsendra skjala og skjol sem verda
til vid malsmedferd. Skjol i bréfasafni eru af ymsu tagi td. sendibréf,
tolvupostur, simbréf, minnisbl6d og Ut prentud rafreen skjél (s.s. ur word, excel
0g power point).

Daemi um pad sem fer i bréfa- og malasafn:
Bréfasafn: s.s. innkomin og Utsend bréf, desemberskyrslur Hagstofunnar og
greinagerdir um starfsemina.
Eftirlitsskyrslur.
Hudsnaedi og bunadur skolans.
Nam og kennsla.
Samstarf og samskipti: s.s. samstarfsverkefni og samstarfsazetlanir.
Kynningar a skdlanum og skélastarfinu.
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Innra starf: Skélanamskra, agastefnur, reglur og vidbragdsaeetlanir, innra- og ytra
mat, handbaekur.
Prounarverkefni (medal annars graenfaninn): Um préounarverkefnid, tilurd pess,
vinnslu og endanlegar skyrslur eda vefsidur. Gignum hvers préunarverkefnis skal
rada saman.

=  Styrkbeidnum skal rada med videigandi prounarverkefni.

»  Kdénnunum sem gerdar eru i tengslum vid préunarverkefnid skal rada med

videigandi prounarverkefni.

Um skolann og ségu hans.
Nams-, kennslu- og fraedsluefni sem samid var af skélanum eda fyrir hann.
Persénumoppur barna: Personumdppu skal Utbua fyrir hvert barn i skélanum og rada
eftir stafrofsrod. | personumoppuna er safnad 6llum almennum skolum er vardar
vidkomandi barn @ medan pad dvelur i skdlanum. Ef skjal vardar fleiri en eitt barn skal
taka afrit af skjalinu svo pad sé til i personumoppu allra sem fjallad er um. Ef barn
barf sérkennslu & hann ad eiga sérstaka persbnumdppu.
Personumoppur starfsmanna: Hver starfsmadur er med méppu audkennda med nafni
og kennitélu viskomandi. Ollum skjélum er snerta starfsmanninn er radad i méppuna
i timarod. | personumdppuna er safnad ollum skjdlum er varda vidkomandi
starfsmann. Ef skjal vardar fleiri en einn starfsmann skal taka afrit af skjalinu svo pad
sé til i persénumoppum allra sem fjallad er um.
Verkefni og vinna barna.
Sérkennsla: Oll skjol er vidkoma sérkennslu og skipulagningu hennar.
Nemendalistar.

C Rekstur og bokhald

pPessi flokkur zetti ad vera tomur par sem frumrit af 6llum bdkhaldsgégnum Heidarskola
Hvalfjardarsveit eru vardveitt a skrifstofu sveitarfélagsins. Afritum af bokhaldsgdégnum
ma henda pegar hagnytu gildi peirra lykur. Ef um gémul bokhaldsgdgn er ad raeda,
eins og t.d. vardandi kaup stofnbunadar fyrir nyjan skdéla, ma vardveita pau vegna
sogulegs gildis peirra. Slik gogn eetti pa ad flokka i Malalykil 00.80 Almennt efni um
skdlann og ségu hans frekar en hérna.

Bokhald foreldrafélaga skal aftur a moéti vardveita en pad flokkast i skjalaflokk GA
Foreldrafélag, almennt.

D Dagbaekur

Hér skal flokka allar dagbaekur sem haldnar eru innan skélans. Ef haett er ad halda
hefdbundna dagbdk og farid ad skra sambeaerilegar upplysingar i dagbaekur i télvu parf
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ad prenta peer Ut reglulega. Dagatdl deilda fara i skjalaflokk EB Fréttabréf o.fl

DA Dagbaekur skolastjora

DB Dagbaekur starfsmanna

E Prentad efni

Vardveita skal tvo eintok af ollu efni sem skélinn gefur Ut sjalfur eda nemendur gefa at
a vegum skolans. Prenta parf skyrslur, fréttabréf, fréttir og annad efni sem hefur verid
gert adgengilegt a vef skélans. Sja einnig malalykil 00.80 Almennt efni um skdlann og
s6gu hans.

EA Arsskyrsla

EB Fréttabréf o.fl.
- Fréttabréf skélans
- Fréttir bekkja
- Manadardagatol

- Beeklingar

- Kynningarefni

- Synishorn af eydublédum
- Synishorn af matsedlum

- Matsedlar

EC Baekur
- Baekur eins og t.d. sdngbaekur sem skolinn gefur Ut / tekur saman.

ED Postkort og heilladskaskevyti

- Sogulegs edlis geymum vid postkort og heilladskaskeyti sem skolinn feer.

F Liosmyndir og upptokur

Ljosmyndir eru mikilvaeg skjol sem parf ad vardveita med skipulegum heetti. Ljosmyndir
eru hluti af skjalasafni skéla. ZAskilegt er ad prenta reglulega valdar myndir a
ljdsmyndapappir og skila peim pannig til varanlegrar vardveislu a
Héradsskjalasafn. P6 er heimilt ad afhenda til safnsins heildarsafn ljosmynda a
geisladiskum. Voldum myndbdndum, hljodsneeldum, stafreenum upptokum af
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vidburdum i skélastarfinu, videdbmyndum og hljomdiskum skal einnig skila til
vardveislu & Héradsskjalasafn. Stafreenum upptokum skal skila & geisladiskum.
Merkja skal myndbond, hljodsnaeldur og geisladiska med stafreenum
upptokum med nafni skola, efni/atburdi og ari.

FA Myndbdnd/snaeldur - upptokur skélans, videbmyndir og hljdmdiskar

FB Ljosmyndir

G Foreldrafélag

Foreldrafélag, sameiginlegt med Heidarskola og Leikskolanum Skyjaborg fra 2011.

GA Foreldrafélag, almennt

- Oll almenn skjél sem snerta foreldrafélagid og rekstur pess s.s. bréf,
fundarbod, fundargerdir, skyrslur stjérnar, reglur og rekstrarreikningar.
- Allir reikningar, kvittanir, ndétur og bankareikningar.

H Nemendafélag

HA  Nemendafélag, almennt
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Vidauki lll - Malalykill Heidarskola

00 Yfirstjorn og skipulaqg

00.0 Almennt um yfirstjorn og skipulag
00.1 Onotad
00.2 Bréfasafn
00.20 Almennt um bréfasafn (Bréfasafn geymir upplysingar um rekstur

og starfsemi skélans. | bréfasafni eru vardveitt innkomin erindi, afrit
Utsendra skjala og skjol sem verda til vid malsmedferd. Skjol i bréfasafni
eru af ymsu tagi, t.d. sendibréf, télvupdstar, simbréf, minnisbl6d og
Utprentud rafreen skjol (s.s. ur Word, Excel og Power Point.)
00.21 Onotad
00.22  Eftirlitsskyrslur  (Havadaeftirlit/maelingar,  loftmeelingar,
rekstrarskodanir & 168 og skola, skyrslur fra Eldvarnareftirlitinu,
Vinnueftirlitinu, Neytendastofu og Heilbrigdiseftirlitinu. Uttektir fra
byggingarfulltrda, Heilbrigdiseftirlitinu og Vinnueftirlitinu. Vinnuvernd -
ahaettumat.)
00.23 Husnaedi og bunadur skélans (Ahold, 4eetlanir, fundargersir,
tilbod, samningar o.fl. gégn vardandi husnaedi og bunad skélans og
endurbaetur a pvi. Lyklaskra. Skolal6d. Teikningar af hdsnaedi.)
00.24 Innkaup a a namsefni og namsgégnum (Pantanir og innkaup a
namsbokum  og  skrifferum, gbgn 6nnur en reikningar.
Namsgagnasjodur, m.a. skilagreinar til raduneytis vegna innkaupa a
namsefni fra 88rum en Namsgagnastofnun.)

00.3 Namskeid og fraedsla
00.30 Almennt efni um namskeid og fraedslu

00.31 Namskeid og fraedsla a vegum skélans (Fyrirlestrar sem haldnir
voru a vegum skolans eda foreldrafélagsins. Fyrirlestrar sem starfsmenn
skolans hafa haldid um skoélann og starfsemi hans. Samantektir eftir
radstefnur. Starfsdagur. Namskeidsdagur. Skipulagsdagur.
Simenntunaraaetlun skélans.)
00.32 Namskeid og fraedsla sem voru skipulogd/haldin af 66rum
00.33 Onotad
00.34 Leidbeiningar (Ymsar hagnytar leidbeiningar med taekjum,
forritum og bunadi.)

00.4 Samstarf og samskipti

00.40 Almennt efni um samstarf og samskipti
00.41 Samskipti innanlands (Heimsoknir. Beidnir um patttoku i
verkefnum og rannsoknum. Nemar i kennaraami og 06d8ru nami.
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Nemendur sem koma i skolann i vettvngsnam. Namsferdir starfsmanna.
Kynningar i tengslum vid heimsoknir eda radstefnur ma annad hvort
flokka i pennan flokk eda fara i 00.31.)
00.42 Samskipti erlendis (Evropusamskipti. Evropusamstarf — Comenius.
Ferdir til vinaskola, m.a. styrkbeidnir vegna ferdanna, bladaurklippur,
gogn og skyrslur um ferdirnar og samningar vid stofnanir sem heimsoéttar
eru. Gognum hverrar ferdar skal rada saman. Gestakennarar.
Kennaranemar. Kennaraskipti. Namsferdir starfsmanna. Norraent
samstarf.)
00.43 Onotad
00.44 Samstarfsverkefni og samstarfsazetlanir (Samstarfsverkefni milli
grunnskola.  Samtarfsverkefni  milli  leikskdla og  grunnskola.
Samstarfsverkefni milli grunnskola og framhaldsskola. Samstarf milli
heimilis og skéla. Samstarf milli samfélags og skéla.)
00.45 Kynningar & skélanum og skélastarfinu (Ymsar kynningar 4
skolanum og skolastarfinu og fundir og bréfaskrif tengd pvi. M.a:
Kynningar fyrir foreldra og adra adstandendur & skoélanum og
starfseminni. Kynningar i tengslum vid heimsoknir. Kynningar sem
haldnar eru a radstefnum ma annad hvort flokka i pennan flokk eda i
00.31.)

00.5 Innra starf
00.50 Almennt efni um innra starf

00.51 Skolanamskra (M.a. Adalnamskra. Skélanamskra. Starfsasetlun.
Umbdtaazetlun. Skdladagatdl. Skolastefna Hvalfjardarsveitar.)

00.52 Agastefnur (M.a. SMT og Jakveedur agi. Um stefnurnar, innleidingu
beirra og framkveemd. Mal vardandi einstaka nemendur skal flokka i
persénumoppur peirra i 02.1 eda 02.2.)

00.53 Reglur og vidbragdsazetlanir (Hér zetti ad flokka allar reglur og
vidbragdsaaetlanir skélans og vinnu vid endurskodun bpeirra, m.a.:
Eineltisazetlanir, Jafnréttisazetlanir.  Mottokuaaetlun/asetlun  vegna
moéttdku nyrra nemenda. Reglur vegna tjéns & munum barna og
slysaskraningar. Rymingaraeetlanir. Verklagsreglur vegna afalla.)

00.54 Onotad

00.55 Innra mat a skolastarfi og kannanir

00.56 Ytra mat a skolastarfi og kannanir

00.57 Onotad
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00.58 Handbakur (M.a. Handbok grunnskdlans. Foreldrahandbék.
Starfsmannahandbok. Handbdok um adlogun og skolabyrjun.
Geaedahandbok.)

00.6 bréounarverkefni

00.60 Almennt efni um prounarverkefni (Um prounarverkefnid, tilurd
bess, vinnslu og endanlegar skyrslur eda vefsidur. Gignum hvers og eins
prounarverkefnis skal rada saman. préunarverkefni eru afmoérkud verkefni
sem haldid er utanum af akvednum adilum. Mork prounarverkefna og
almenns nams- og kennsluefnis eru ef til vill ekki alltaf skyr og geta verid
matsatridi. Styrkbeinum vegna préunarverkefna skal rada med videigandi
bréunarverkefni. Kénnunum sem gerdar eru i tengslum vid
brounarverkefni skal rada med videigandi prounarverkefni. Pad er ndg ad
vardveita nidurstodur peirra, pad par ekki ad geyma svar hvers og eins vid
beim. Ef reglur verda til i tengslum vid préunarverkefni skal vardveita 2
eintok af peim med prounarverkefninu. Ef Skyjaborg og Heidarskoli vinna
saman ad prounarverkefni er ndég ad annar skélanna geymi 6ll gognin,
pad verdur samt ad koma fram hja hinum skélanum ad hann hafi tekid
patt og hvar gognin séu geymd. Ath. Malaflokk hja Skyjaborg. Ef
bréunarverkefnid leidir til gerdar namsefnis skal vardveita 2 eintdk af
namsefninu  med prounarverkefninu. Ekki namsadferdir eins og
Byrjendalaesi og Ord af ordi. Paer myndu flokkast i nam og kennsla.)

00.7 Onotad

00.8 Um skdlann og s6gu hans (Hér skal flokka skjol sem varda ségu skolans.

Sja einnig flokk E Prentad efni.)

00.80 Almennt efni um skélann og sogu hans Bladagreinar/urklippur um

vidburdi i skolanum. Bodskort a vidburdi i skélanum. Gestabaekur eda
gestabodkarigildi (bl6d par sem gestir a vidburdi skra ndfn sin). Gogn fra eda um
vidburdi i skélanum s.s. arshatidir, litlu jol, dagur islenskrar tungu, lika um
vidburdi sem eru haldnir sameiginlega med foreldrafélaginu. Raedur t.d. vid
skoélaslit eda a vidburdum. Yfirlit yfir sogu skélans.)

01 Nam og kennsla (Nam og kennsla naer til alls nams- og kennsluefnis sem notad
er innan skolans asamt kennslutengdum vidburdum eins og ferdum nemenda a vegum
skolans. Hér er einnig ad finna skipulagningu sérkennslu. Sja einnig 02.5 Profarlausnir
og vinna nemenda.)

01.0 Almennt um nam og kennslu (M.a. namsferdir nemenda.)

01.1 Nams og kennsluefni (Ymislegt ndms-, kennslu- og fraedsluefni.)

01.2 Valgreinar
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01.3 Nams- og kennsluaaetlanir

01.4 Skyrslur um skélastarfid og st6du nemenda (Ymsar samantektir kennara
um kennslu og skélastarf, m.a. Pisa, almennt um nidurstodur samreemdra profa,
vinnuskyrslur kennara (hvernig kennslan gekk.)

01.5 Onotad

01.6 Sérkennsla (Oll skjol er viskoma sérkennslu og skipulagningu hennar. Skjél
tengd einstokum nemendum eru flokkud i sérstaka persénumdppu fyrir hvern
nemanda og peim radad sér i stafrofsrod i flokki 02.2 Nemendur, sérkennsla,
persénumdoppur.)

02 Nemendur (Persénuméppu skal utbua fyrir hvern nemanda skélans og rada i

stafrofsrod. | persénumdppuna er safnad éllum skjolum er varda viskomandi nemanda
a medan hann dvelur i skdlanum. Ef skjal vardar fleiri en einn nemanda skal taka afrit af
skjalinu svo pad sé til i personumdppum allra sem fjallad er um. Onnur persénumappa
er fyrir b4 nemendur sem purfa sérkennslu og vardveita hana i sérstokum skjalaskap. |
ba moppu faeru oOll skjol vardandi sérkennsluna og e.t.v. einnig mjog vidkveem skjol eins
og t.d. samskipti vid barnaverndarnefnd.)
02.0 Almennt um nemendur
02.1 Nemendur, perséonuméppur (i persénumdppunni eiga ad vera: Almennar
upplysingar um nemandann. Dagbokarfaerslur. Einkunnir/namsmat, ma geyma i
moppu fyrir hvert skolaar sja 02.6. Einstaklingsnamskrar/aaetlanir. Erindi, bréf og
fundargerdir sem var®a nemandann. Eydubldd fremst i personumdppum fyrir
visanir i fundargerdir par sem fjallad er um malefni einstaklinga. Foreldrasamtol.
Greinargerdir um barnid — sja einnig kafla i handbdk um skjalavorslu fyrir
grunnskoéla. Greiningar. Keerur var®andi akvardanir sem snerta nemendur.
Maetingar. Skjol sem var®da akvardanir sem sem teknar eru vardandi nemanda,
m.a. feerslur Ur fundargerdum nefnda, rada, vinnuhdpa og teyma. Skraning a
slysum nemenda. Best er ad rada pessum skjolum i sérstaka moéppu i 02.3 a
medan pau eru nyleg til ad nota vid greiningarvinnu. Ef aframhaldandi mal
verdur vegna slysa eda tjons eetti ad geyma skjolin i personumoppu vidkomandi
nemanda.  Tilkynningar  til  barnaverndarnefndar.  Tilvisanir  vegna
sérkennslulrraeda. Utskriftarskirteini, undirritud (lok 10. bekkjar) sja einnig 02.6.
Vidurkenningar. Skraningar i Fristund. Onnur skjol sem mali geta skipt.
Trdnadarmal.)
02.2 Nemendur, sérkennsla, personumoppur (Erindi, bréf og fundargerdir
sem varda nemandann. Skj6l og greiningar vardandi nemendur sem purfa
sérkennslu eda annan studning i skélanum. Tranadarmal.)
02.3 Slysaskraning barna og skraning tjons 8 munum barna
(Ein mappa fyrir hvort, rada i hana i timar6d.)
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02.4 Einelti

(Skraning mala sem koma til medferdar, vidbrogd vid tilkynningum og tolfraedi.
Alltaf skal setja tilvisanir i persénumoppur videigandi nemanda eda taka afrit af
skjolum og setja i moppurnar. Geeta verdur pess ad eingdngu sjaist upplysingar
um vidkomandi nemenda i peim skjélum. Tranadarmal.)

02.5 Nemendaskrar, bekkjarlistar, bekkjakladdar

02.6 Namsmat

(&skilegt er ad pessi flokkur verdi mest notadur fyrir eldri skjol, nyrri skjélum
verdi aftur & moti radad i persénumoéppur hvers og eins. | pennan flokk fari:
Namsmat og nidurstddur préfa sem varda bekki/hopa. Utskriftarskirteini
nemenda sem eru ad ljuka 10. bekk — er i raun sidasta namsmatid peirra. Profbok.
Nidurstodur samreemdra profa. Sundskirteini.)

02.5 Profkarlausnir og vinna nemenda

(Pad sem ekki er afhent nemendum fra darum sem enda & 0, t.d. 2010 skal
vardveitt i heild sinni. Préfarlausnum og verkefnum sem eru ekki fra arum sem
enda a 0 skal eyda pegar pau eru ordin 2 ara, arlega i lok skélaars.

03 Starfsmenn (Hver starfsmadur er med méppu audkennda med nafni og kennitdlu

vidkomandi. Ollum skjdlum er snerta starfsmanninn er radad i méppuna i timardd. |
personumdppuna er safnad ollum skjolum er varda vidkomandi starfsmann. Ef skjal
vardar fleiri en einn starfsmann skal taka afrit af skjalinu svo pad sé til i personumoppum
allra sem fjallad er um.)
03.0 Almennt um starfsmenn (M.a. kjarasamningar og starfslysingar.)
03.1 Starfsmenn, persénuméppur (i persénumdppunni geta verid: Almennar
upplysingar um starfsmanninn. Afrit af radningarsamningi og breytingablédum.
Afrit af laeknisvottordum. Aminningar. Erindi, bréf og fundargerdir sem varda
starfsmanninn. Formleg samtdl vid starfsmann. Namsleyfi. Starfsmannasamtél.
Yfirlit yfir simenntun. Skraning a slysum starfsmanna og tjoni & munum peirra.
Pagnarskyldubl©d. Trdnadarmal.)
03.2 Onotad
03.2 Félagsstarf starfsmanna (M.a. Ovissuferdir, porrablot og arshatidir og
myndir fra pessum vidburdum.)
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