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Starfshopur um skjalamal i grunnskélum Reykjavikurborgar

Tiluro starfshops

Starfshopur um skjalamal i grunnskélum Reykjavikurborgar var stofnadur af freedslustjora med
Iogum og reglum sem gilda um skjalamal og upplysingarétt. Skolastjorar hofou oskad eftir
freedslufundum og leidbeiningum um skjalamal grunnskoéla & samrédsfundum med fraedslustjora.
Eitt af hlutverkum hdpsins var ad verda vid peim 6skum.

[ starfshopnum attu seeti Eyglo Traustadottir skjalastjori Menntasvids sem jafnframt var formadur
hopsins,  Svanhildur  Bogadottir  borgarskjalavorour, Hilmar  Hilmarsson  skolastjori
Réttarholtsskdla og Kristin Hjartardottir skrifstofustjori Oskjuhlidarskola. Hopnum til radgjafar
var Sigridur Thorlacius l6gfreedingur Menntasvids.

Hlutverk starfshops

Hlutverk starfshdpsins var ad vinna leidbeiningar um vardveislu og eydingu gagna i grunnskélum
og halda fraedslufund um skjalamal med skolastjorum.

Helstu verkefni samkvamt erindisbreéfi (sja fylgiskjal 1):

- vinna leidbeiningar um skjalamal grunnskdla m.a. um vardveislu og eydingu gagna

- vinna skjalavistunaragtlun grunnskola

- halda fraedslufund med skdlastjérum

- finna leidir til ad vardveita skjol ar Mentor

- vinna skjalaflokkunarkerfi fyrir grunnskola

- vinna Uttekt & skjalamalum grunnskola

- mota stefnu um eftirfylgni vid skjalamal grunnskola

Samantekt um vinnu hdépsins

Starfshopurinn fundadi atta sinnum & timabilinu 31. agast 2010 — 25. jantar 2011. Fundirnir voru

allir haldnir & skrifstofu Menntasvios.

Fyrsta verkefni hopsins var ad leggja fyrir konnun medal skolastjora um skjalamal. Tilgangur
kénnunarinnar var ad fa upplysingar um stodu skjalavérslu i grunnskélum borgarinnar. |
kénnuninni var m.a. spurt hverjir hefou daglega umsjon med skjalamalum skdlans, hvort
starfsfolk skdlans hefdi fengid freedslu um skjalamal, hvort til veeru leidbeiningar og reglur um
medferd og vorslu skjala i skdlanum, hvort og hvernig erindi veeru skrdd, hver hefdi umsjoén med

peirri skraningu, hvada hugbunadur veri i notkun vid vistun skjala, hvar skjol skolans vearu
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geymd, hverjir hefdu adgang ad skjolum skoélans og hvort skjolum fra skélanum hefdi verid skilad

til Borgarskjalasafns (sja fylgiskjal 2).

Nasta verkefni var ad vinna skjalavistunaraztlun fyrir grunnskélana. | skjalavistunaraaetlun
kemur fram hvada skjol skal vardveita og hverjum ma eyda. Skjalavistunaragtlun grunnskoéla
Reykjavikurborgar var til i drogum frd Borgarskjalasafni pegar vinna starfshdpsins hofst en tok

toluverdum breytingum i medférum starfshopsins. Astlunin tok formlega gildi 1. mars 2011 (sja
fylgiskjal 3).

Medfram vinnu vid skjalavistunardaetlun voru unnar leidbeiningar um skjalavorslu. Leidbeiningar

um skjalavdrslu fyrir grunnskola Reykjavikurborgar voru gefnar at i april 2011 (sja fylgiskjal 4).

A nokkrum fundum var reett um vardveislu gagna Ur Mentor. Andrea Kristin Gunnarsdottir,
starfsmadur Mentor kom & fund hdpsins 10. névember 2010. Upphaflega hugmyndin var st ad fa
Mentor til ad prenta Ut akvedin gogn Ur Mentor s.s. samandregnar matingar nemenda, einkunnir
og dagbdkarferslur um nemendur. Nokkur umraeda skapadist innan hopsins um matingar
nemenda og vard nidurstadan su ad senda grisjunarbeidni til Stjornarnefndar pjodskjalasafns
Islands par sem oskad var eftir ad fa ad grisja matingar nemenda tveimur arum eftir ad
skdlagongu nemanda lyki. Peirri beidni var hafnad & peirri forsendu ad skrar yfir metingar
nemenda séu pattur i skolastarfi og vitnisburdur um hvada nemendur voru i sk6lum landsins og &
hvada timum, auk pess sem pessar matingarskrar geti haft gildi fyrir rannsoknir & skolasokn.

Nidurstadan vard pvi su ad prenta Ut akvedin grundvallargogn ur Mentor p.e. samandregnar
maetingar nemenda, einkunnir og dagbokarfeerslur en ad skdlarnir myndu sja um pa Gtprentun.
Mentor mun vinna édkvedna vinnu sem einfaldar pessa Utprentun. Med pessu er verid ad tryggja
vardveislu pessara grundvallargagna til framtidar. Engum rafreenum gégnum verdur po eytt ur

Mentor.

Malalykill var unninn fyrir grunnskola Reykjavikurborgar (annad heiti yfir malalykil er
skjalaflokkunarkerfi). Eyglé Traustadottir formadur starfshopsins og Svanhildur Bogaddttir
borgarskjalavérour komu mest ad peirri vinnu en reett var um malalykilinn & tveimur fundum

hopsins (sja fylgiskjal 5).

Skraningarkerfi/bréfadagbok fyrir skjol var fengid fra bjodskjalasafni islands. Kerfid var kynnt
stuttlega & fundi hopsins pann 25. jandar 2011. Skraningarkerfinu hefur verid dreift til grunnskéla
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Reykjavikurborgar. Unnar voru leidbeiningar um kerfid fyrir grunnskola Reykjavikurborgar. baer

leidbeiningar byggja 4 eldri leidbeiningum fra bjodskjalasafni islands (sja fylgiskjal 6).

Fjorir freedslufundir fyrir skolastjora i Reykjavik og adra starfsmenn grunnskdla sem koma ad
medhondlun skjala hafa verid haldnir (sja fylgiskjal 7).

4. april i Holabrekkuskola

12. mai i Hateigsskdla

16. mai i Laugalakjarskdla

25. agust i Husaskola

Ollum skolastjorum i Reykjavik gafst kostur & ad koma & fraedslufund og nyttu flestir pad bod. Fra

flestum skolum komu einnig adstodarskolastjori og starfsfolk af skrifstofu skola.
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Erindisbréf starfshops um skjalamal i grunnskélum Reykjavikurborgar



Menntasvid - Skjalasafn

29, SEP. 2010

L Matsnr:_MSR AC10 74 R
El‘lndleref Skjalalykill: U 50 t‘{'

Heiti vinnuhéps:
Starfshépur um skjalamal i grunnskélum Reykjavikurborgar

Abyrgdarmadur: -
Ragnar Porsteinsson, fradslustjori

Hlutverk: L i
Ad vinna leidbeiningar um vardveislu og eydingu gagna i grunnskélum. Ad halda
freedslufund um skjalamél med skolastjorum.

Helstu verkefni:

1. Vinna leidbeiningar um skjalamal grunnskéla m.a. um vardveisly og eydingu gagna
2. Vinna skjalavistunaraztlun grunnskéla

3. Halda fredslufund med skélastjérum

4. Finna leidir til ad vardveita skjél ir Mentor

5. Vinna skjalaflokkunarkerfi fyrir grunnskéla

6. Vinna uttekt 4 skjalamalum grunnskéla

7. Mota stefnu um eftirfylgni vid skjalamal grunnskéla

Fulltrdar i vinnuhépi:

Eyglé Traustadottir, skjalastjéri Menntasvids
Svanhildur Bogadattir, borgarskjalavordur

Hilmar Hilmarsson, skolastjéri Réttarholtsskéla
Kristin Hjartardéttir, skrifstofustjéri Oskjuhlidarskéla

Formaour vinnuhéps:
Eyglé Traustadéttir, skjalastjéri

Starfsmenn:

Rédgjof / samstarf:
Sigridur Thorlacius, 16gfraedingur Menntasvids

Starfstimabil:
1. agust 2010 - 15. jantar 2011

Skil:
Til freedslustjéra.

13.9.2010
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Nidurstodur skjalakonnunar medal skodlastjora i grunnskolum
Reykjavikurborgar haustid 2010
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Hver hefur daglega umsjén med skjalamalum skélansMa merkja vid fleiri en einn)

1. Skolastjori

2. Adstodarskolastjori

3. Skrifstofustjéri

4. Ritari

5. Adrir, hverjir?

Fjoldi Hlutfall (%)

Skélastjori 28 70,0
Adstodarskélastjori 18 45,0
Skrifstofustjori 22 55,0
Ritari 15 37,50
Adrir, hverjir? 8 20,0

Adrir, hverjir?

Deildarstjori.

Umsjonarmadur sérkennslu, namsradgjafi.

Deildarstjori sérkennslu (gégn vardandi nemendur).

Deildarstjori sérkennslu.

Deildarstjori sérkennslu.

Deildarstjori sérkennslu, deildarstjéri almennrankslu, umsjénarkennarar,

bokasafnsfreedingur.

Deildarstjori upplysingamala.

Deildarstjori sérkennslu.

Hefur starfsfélk skolans fengid freedslu um skjalaméa sidustu 5 arum'’

1. Nei
2. Efja, pa hverjir?

%) af peim sem sva

Fjoldi Hlutfall (%)
Nei 36 90,0 92,3
Efja hverjir? 3 7,5 7,7
Alls 39 97,5 100,0
Svara ekki 1 2,5
Alls 40 100,0

Ef ja, pa hverjir?

Skrifstofustjori.

Adili fra bjédskjalasafni kom i skélann med fraedBirir stjiérnendur vardandi

medhondlun gagna og vistun gagna & sameign skélans.

Spurningar um skjalastjorn skolans ..

Ja Nei i vinnslu
Hefur skélinn skjalalykil sem skjolui
er radao eftir? 2 (5%) 37 (95%) 0
Hefur skdlinn skjalavistunaraaetlun s
hann starfar eftir? 3 (8%) 35 (90%) 0
Eru til almennar leidbeining:
(handbok) handa starfsménnum um
skjalavorslu og skjalamedferd? 1 (3%) 38 (97% 0
Er skolinn med einhverjar reglur v
medferd trinadarskjala? 35 (90%) 3 (8%) 1(29
Er skolinn med skriflegar reglur u 9 (23%) 28 (72%) 2 (5%)

medferd trinadarskjala?
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Er eitthvad sem pu vilt koma & framfeeri vardandi skalastjorn skélans?

Notast er vid leidbeiningar um skjalastjornun semamennar en taka ekki sérstakldga
til skolans. En akvednar reglur eru um medferdadargagna sem eru kynntar fyrir 6]lu
starfsfolki arlega.

Ef verid er ad athuga med ndmsmat pa eru einkurinabag hluti af pvi, einnig er
metid med nAmsmoppum.

Eg held pad veeri porf a namskeidi i skjalastjorskiblans.

Lengi bedio eftir leidbeiningum og skipulagi fyskjalavorslu. Skjalavorslureglur okk
eru heimasmidadar og felast i pvi ad setja gomél skns og pau koma fyrir Ur

moppum i par til gerda kassa. (Merkja vel.) Pegesskrnir eldast pa eru peir sendir &
Borgarskjalasafn Reykjavikur.

Mikilveegt er ad freeda alla starfsmenn um skjalastja. Koma parf & samraemdu
skjalastjérnunarkerfi, sem audveldar starfsmoénnérhada utan um skjalagégn og
finna gogn pegar leitad er ad peim. Pekkingaskdariskjalastjérnun. Mikil heetta er &4
ao gogn tynist.

Skélinn er 5 daga og hefur ekki métad sér stefnmen seekja faglegrar rddleggingal.

Vardandi suma malaflokka eru akvednar venjur i sengvid vardveislu en po ek
skréd vistunaraaetlun.

Viljum gjarnan reglur og adstod.

Veeri mjog gaman, gott og gagnlegt ad fa freedslsigalastjornun.

Spurningar um skraningu og vistun skjala ...

Ja Stundum Nei
Eru erindi sem berast skélanum skrgdo? 1 (3%) 17 (43%0)22 (55%)
Eru bréf sem send eru fra skolan
skrad? 2 (5%) 14 (35%) 24 (60%
Er tolvupostur skradur i bréfadagbolf? 4 (10% 36 (PQ%
Er télvupéstur prentadur Ut og korr
fyrir i bréfasafni? 3 (8%) 18 (46%) 18 (46%)
Eru skjol vistud & sameiginlegu
tolvudrifum? 17 (43%) 15 (38%) 8 (20%

Ef pu merktir vio stundum hér ad ofan, hvad raedur jvi hvada erindi eru skrad"

Ef efnid parf ad nota sidar og einnig ef pad targisnnskdélaldgum og Adalnamskra,
frekar en annad.

Ef um er ad reeda gogn ef talid er ad malum sélekid.

Ekki til motadar vinnureglur.
Fer eftir alvarleika.
Hvort pau eru trinadarmal eda leidbeiningar afienju tagi.

Hvort fleiri en einn purfa ad hafa adgang ad vidkeat skjali. | flestum tilvikum er um
ao reeda gogn sem verda til i skélanum.

Leyfisbeidnir, erindi er snda ad akv. nemendum &filindum er skraning of
handahéfskennd.

Mal sem eru erfid Urlausnar - mal sem geta velithtapp sidar.

Mikilveegi peirra.

Skrad er vardandi umséknir um skélavist hveneer diiyast og hvenaer gégn eru send.
Einnig er prentadur Gt og vardveittur i méppu t@idstur er vardar hisneedis- skdla-|og
starfsmannamal.

Tekin eru afrit af formlegum bréfum sem eru varivei
Tilvisanir til sérfreedinga, slik mal eru skrad aduarsent er. Bréf til Barnaverndar ¢

skréd.
Trunadarupplysingar og upplysingar er varda eirsstamendur.
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Venjur rada pvi en ekki markviss deetlun. Nanasaaotekningarlaust eru tekin afrit af
bréfum sem skélinn sendir og geymd i méppu en esgistok skraning a peim.

Ppau sem talin eru mikilvaeg- purfa ad geymast efenai ferli.

Ef erindi og bréf eru skrad, hvar og hvernig eru pa skrad i skélanum?

1. | handskrifada bréfadagbok

2. [ tolvufeerda bréfadagbok

3. [ sérstakt télvuforrit

4.  Annad?

Fioldi Hiutfall (%)

I handskrifada bréfadagbdok 8 20,0
I tolvufeerda bréfadagbok 5 12,5
| sérstakt tolvuforrit 2 5,0
Annad 9 22,5
Annagd:

Frumrit eda ljosrit sett i moppu sem tilheyrir nitdkknum.

Adeins tekin afrit og peim radad eftir &rum og mott

Sett i mdppu og merkt.

Afrit af bréfum til og fra skélanum eru geymd i sakri moppu.

Bréf eru ekki skrad heldur erindin, flest bréf @aroveitt i bréfamoéppu.

I skjalaskap.

Ef erindi eru skrad, hver skrair pau? (Vinsamlegasttilgreinio starfsheiti
starfsmanna)

Sé& sem tekur vid erindinu.

Skolastjoéri, adstodarskolastjori, skrifstofustjori.
Skrifstofustjéri og skolastjori.

Geta verid margir starfsmenn.

Skolastjori.

Skolastjori eda skrifstofustjori.

Skolastjori, adst.skolastjori og skrifstofustjori.
Skolastjéri og skrifstofustjori.

Skolastjéri og adstodarskolastjori.

Ekki er um markvissa bréfaskraningu.
Deildarstjori sérkennslu.

Hvada hugbunadur, ef einhver, er i notkun vid vista skjala skélans’
Enginn hugbUnadur notadur.

StilabOk og seinna télvurnar.

Tdlva.

Vistad a innri vef skélans og i Mentor dagbok ned#n

Word.

Word, p.e. skjolin eru vistud sem Wordskjol.

Hvar eru skjol skélans geymd?

Trunadarskjol Onnur skjol
A skrifstofum starfsfolks 5 (13%) 13 (33%)
A skrifstofu skélans 8 (20%) 13 (32%)
| skjalageymslu 23 (58%) 2 (5%)
| annarri geymslu 5 (13%) 7 (18%)
A télvudrifum 12 (30%) 15 (38%)
Annars stadar 2 (5%) 2 (5%)
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Hverjir hafa adgang ad skjolum skolans? (Vinsamlegst tilgreinid hvada starfsheiti
starfsmanna hafa adgang ad skjalasafninu)

Allir sem purfa ad vinna med pa nemendur sem fladlaum i trinadarskjélum.

Deildarstjori sérkennslu og skdlastjori asamt adatekolast]. og deildarstj.
unglingastigs ef vid a.

Deildarstjori sérkennslu, skolastjori og adstodalatjori.

Greiningar nemenda - stjérnendur, sérkennarar, ré@gggfi. Namsmat nemenda fylg
peim til nyrra kennara i sérstakri namsmatsmopgadmikid af gégnum pvi ekki er
um hefdbundid form & namsmati ad reeda). Erindisbs&blastjéri. Barnaverndarbréf
skolastjorar.

-

Ritarar, sérkennarar, skélastjornendur.

Ritari, skolastjornendur.

Skélastjérnendur.

Skolaritari, sérkennslustjori, skrifstofustjori sigolastjori.

Skélastjori, deildarstjorar, skrifstofustjéri, nita

Skolastjori, adstodarskolastjori, deildarstjordurjfstofustjori.

Skélastjori, adstodarskolastjori og deildarstjd@ikennslu hafa adgang ad skjalasafn
vardar nemendur. Skélastjéri, adstodarskolastigkrifstofustjéri hafa adgang ad

gdgnum er varda starfsmannahald. Skélahjakrunaifigadhefur adgang ad Mentor ¢g

adgang ad 6durm gégnum i gegnum deildarstjéra siske Kennarar hafa adgang a
Mentor ad upplysingum sem vardar pa nemendur sémefpemed i umsjon.

er

0

Skélastjori, adstodarskolastjori og ritari. Kennmawg adrir starfsmenn hafa adgang a
voldum skjélum.

X

Skolastjoéri, adstodarskolastjori, deildarstjorarrivgri. Ritari po ekki yfir
trinadarskjolum. Kennarar fa ad sja trinadarskg@d meildarstjora sérkennsilu.

Skolastjori, adstodarskolastjori, sérkennari, skoifustjori (ekki hafa allir adgang ad
Ollum skj6lum).

Skélastjérnendur.

Skolastjérnendur og ritari.

Skélastjérnendur, ritarar, sérkennarar og félaggedioskélans.

Skolastjérar og skrifstofustjori.

Skrifstofustjoéri, stjérnendur og sérkennari.

Skrifstofustjori, ritari, stjornendur, verkefnisstj i sérkennslu.

Stjérnendur og ritarar.

Stjornendur og skrifstofustjori. Auk pess geta kaman komist i trinadargégn um
nemendur eftir vissu verklagi.

Stjérnendur, ritari, kennarar, sélfreedingur, prdwiii.

Stjérnendur, skrifstofustjori, kennarar, proskalgiglleikskélakennarar,
studningsfulltrdar. Allt eftir pvi um hvada skjal ad reeda.

Stjérnendur.

Trunadarskjol hvad vardar starfsmenn eru geymdakgdastjora. Tranadarskjoél hvad
vardar nemendur eru geymd hja adstodarskoélastjora.

Trunadarskjol i tdlvum verda liklega adeins adgkengfiyrir stjiornendur og deildarstjo
sérkennslu. Pappirsskjol fara i laestan feelaskapgmarhvert barn & méppu. Allir
kennarar komast i pann skap med pvi ad fa lykiskjiastjora.

Fa

Tranadarskjol: Deildarstjori sérkennslu, skdlastjadstodarskolastjori, deildarstjori

sérkennslu. Almenn skjél: Ritari, skolastjori, aifsrskolastjori.
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Hver afgreidir beidonir um skjol(s.s. einkunnir) skdlans? (Vinsamlegast tilgreinio
hvada starfsheiti starfsmanna afgreida skjol Ur skqlasafninu)

Adstodarskolastjori.

Adstodarskolastjori, skélastjori, umsjonarkennarar.

Eins og er er pad skolastjori.

Namsmat nemenda - kennarar. Greiningargdgn - skéias sérkennarar.

Ritarar afhenda einkunnir. Sjaldan er bedid um digagn.

Ritarar, skolastjérnendur.

Ritari.

Ritari i samradi vid skolastjora og adstodarskfdaat(einkunnir). Skdlastjori og
aostodarskolastjori afhenda énnur trinadargogn.

Ritari og skolastjori.

Ritari, skolastjornendur.

Ritari.

Skélastjori , adstodarskolastjori og skrifstofustjé

Skélaritari og deildarstjéri unglingastigs.

Skélastjori.

Skélastjori, adstodarskolastjori og ritari i umbeRoélastjéra.

Skélastjori, adstodarskolastjori, ritari.

Skélastjori, adstodarskolastjori, deildarstjérikedmslu, skrifstofustjori.

Skélastjori, Adstodarskolastjori, Ritari.

Skélastjérnendur og skrifstofustjori.

Skélastjérnendur og skrifstofustjori.

Skélastjérnendur, skrifstofustjori.

Skrifstofustjori.

Skrifstofustjéri afgreidir slikar beidnir.

Skrifstofustjori og ritari.

Skrifstofustjori og skélastjori.

Skrifstofustjori og stjornendur.

Skrifststjori, ritari.

Stjérnendur.

Hefur skjolum fra skélanum verid skilad til Borgarskjalasafnsins®
1. Nei
2. Veitekki
3. Ja, hvada ar var peim sidast skilad?

Hefur skjolum fra skélanum verid skilad til Borgarskjalasafnsins?

Fjoldi Hlutfall (%) %) af peim sem sva
Nei 12 30,0 30,8
Veit ekki 6 15,0 15,4
J&, hvada ar var peim sidast skilad? 21 52,5 53,8
Alls 39 97,5 100,0
Svara ekki 1 25
Alls 40 100,0

J&, hvada ar var peim sidast skilad
2006

2005

2010

2008

2006

2009

1993
liklega 2003
2008

2000



Skjalakénnun medal skélastjora i grunnskélum Reykjavikurborgar haustid 2010

2010
2010
2000
um 2005

Er eitthvad sem pu vilt koma & framfeeri um skjalamd skélans”:

Naudsynlegt ad fa vinnureglur og adstoda vid skigudkjala.

Tek enn & ny fram ad skélinn er glaenyr og pessilithd@hotud, héfum allt & pappir i
gamaldags méppum par sem vid komumst ekki i ndimigdgn ennpa.

Brynt ad settar verdi vinnureglur vardandi petta.

pau er ekki i lagi.

Vid finnum yfirleitt pau gogn sem vid leitum ad.d/geetum pess ad geyma
tranadarskjol i sérstakri eldtraustri geymslu. 8k§bri og adstodarskolastjori eru bagi
med vidurkennda skjalaskapa.

r

Hér parf ad taka med i reikninginn ad namsmat earitmun vidari skilningi en
einkunnaspjold par sem fram koma nidurstédur athefdnum préfum. Yngra stig
gefur ut litlar baekur tvisvar a ari auk pess sefnaaer gognum i verkmoppur Eldra
stig er med allar upplysingar um nadmsmat adgerigiddentor - 6parfi ad halda
boékhald yfir prentud skjél lika

Fyrirhugad er ad skila skjélum til Borgarskjalasafikélaarid 2011-2012.

Gott veeri ad f& namskeid fyrir ritara og e.t.virflam skjalavorslu og skraningu.

Naudsynlegt er ad skdlar komi sér upp féstum sandi@emverklagsreglum vardandi
skjalamal.

bad veeri eeskilegt ad fa géda freedslu um skjalagéaledferd gagna fyrir starfsmenn
skolans.

Hér er toluvert af skjdlum af ymsu tagi i misgo®erfi' - mest geymt i skola, fau farggo.

Pau parf ad baeta.

Borgaskjalasafnio hefur haldid utan um 6ll vardvsijol skolans fra upphafi arid 1993.

Par sem ekki er unnid eftir markvissu skraningdrlezrflokid fyrir adra en pa sem visja
eda geyma gogn ad finna pau. Pad getur tekid tatigea ad finna gégn.
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Skjalavistunarazetlun grunnskola Reykjavikurborgar



Skjalavistunarasetlun grunnskoéla Reykjavikurborgar

Skjalavistunaraeetlun tekur gildi 1. mars 2011 og gildir hamark 5 ar.
Unnin af Borgarskjalasafni Reykjavikur og Menntasvidi Reykjavikurborgar.

Heildargeymslutimi skjala innan skolans eru almennt 10-15 ar &dur en pau eru afhent Borgarskjalasafni til vardveislu en skjélum skal skilad & 5 ara fresti,
t.d. er arid 2010 skilad gégnum sem urdu til & &runum 1996-2000, arid 2015 gégnum sem urdu til & &runum 2001-2005 o.s.frv. Midad er vid skdlaar.
begar gogn eru afhent skal fylgja peim geymsluskra yfir innihald hverrar éskju.

Skjalaflokkar V=Vardveita Flutt & Borgarskjalasafn Form/ Tranadar- Athugasemdir

 E=Eyoa _tegund __skjol
Fundargerdir: \

Fundargerdir skolarads Timardo 5 ara fresti Pappir Prenta Gt, undirrita og halda
saman

Fundargerdir nemendaverndarrads Timardo \Y 5 ara fresti Pappir Ja Prenta 0t, undirrita og halda
saman

Fundargerdir starfsmannafunda og Timar6d \Y 5 éra fresti Pappir Jé/nei Prenta Ut og halda saman

kennarafunda

Fundargerdir nemendafélags Timardo V 5 &ra fresti Pappir Nei Prenta Ut og halda saman

Fundargerdir stjérna skoéla (sjalfsteett Timardo \Y 5 &ra fresti Pappir Nei Prenta Ut og halda saman

reknir skdlar)

Adrar fundargerdir — s.s. deildarstjéra, | Timardd \Y 5 &ra fresti Pappir Jéa/nei Prenta (Ut og halda saman eftir

afallateyma, inntdkuteyma og annarra nefndum

nefnda skolans

Bréfa- og malasafn: \

Bréfadaghok Timar6d V 5 &ra fresti Pappir

Bréfa- og méalasafn Malalykli/timaréd | V 5 &ra fresti Pappir Nei/Ja Rada eftir mélefnum
Rekstrar- og fjarhagsaeetlanir Malalykli/timaréd | V 5 &ra fresti Pappir Nei Vardveita i malasafni
Skoélanamskra skv. 29. gr. laga um Maélalykli/timaréd | V 5 &ra fresti Pappir Nei Vardveita i malasafni
grunnskéla

Starfsaatlun skv. 29. gr. laga um Maélalykli/timaréd | V 5 &ra fresti Pappir Nei Vardveita 2 eintok i malasafni
grunnskoéla

Innra mat Malalykli/timaréd | V 5 ra fresti Pappir Nei Vardveita i malasafni
Umbdtadaetlanir Malalykli/timaréd | V 5 ra fresti Pappir Nei Vardveita i malasafni
Handbdk kennara / starfsfolks Malalykli/timaréd | V 5 ra fresti Pappir Nei Vardveita i malasafni
Atvikaskraning, slysaskraning Malalykli/timaréd | V 5 ra fresti Pappir Ja Vardveita i malasafni
Proftoflur Malalykli/timardd | V Synishorn | 5 ara fresti Pappir Nei Vardveita i malasafni
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Skjalaflokkar

Bdkhald:
Dagbekur og békhald nemendafélags

Timar6d

V=Vardveita Flutt & Borgarskjalasafn
E=Eyda

5 &ra fresti

Pappir

Pappir

Tranadar-
skjol

Athugasemdir

Halda saman 6llum skjélum
nemendafélags

Beidnabaekur

Prentad efni:

Timartd

E (84r)

Pappir

Fylgiskjdl békhalds. Eyda pvi
sem er ordid 8 &ra érlega i lok
skdlaérs

Mentor:

Skjalavistunaraaetlun grunnskola Reykjavikurborgar — gildir fra 1. mars 2011

eftir bekkjum i
stafrofsroo

Skyrslur og annad efni Gtgefid af Eftir tequndumog | V 5 &ra fresti Pappir Nei Vardveita 2 eintdk
skélanum og/eda nemendum m.a. timar6d

fréttabréf og sko6labloo

Frumsamid namsefni, leikrit 0.p.h. Timardd \Y/ 5 ara fresti Pappir Nei Vardveita 2 eintdk
Prof, outfyllt Timardd V Synishorn | 5 ara fresti Pappir Nei Vardveita synishorn
Matsedlar Timarod V Synishorn | 5 ara fresti Pappir Nei Vardveita synishorn
Personumoppur:

Persénumoppur starfsfolks Kennitolurdo \ 5 ara fresti Sja leidbeiningar
Persénumoppur nemenda Kennit6luréo \Y 5 ara fresti Pappir Ja Sja leidbeiningar
Grunnskolaproéfsskirteini Hvert ar fyrirsig | V 5 ara fresti Pappir Ja Ljosrita skirteini med

undirskrift og halda saman.
MJOG ARIDANDI

N



Skjalaflokkar

Préf og vinna nemenda:

V=Vardveita
E=Eyda

Flutt & Borgarskjalasafn

Tranadar-
skjol

Athugasemdir

nemendum og félagsstarfi
Lj6smyndir og upptokur:

Profurlausnir, verkefni sem eru Eftir E (2 4r) 5 &ra fresti (pau &r sem enda 4 0) | Pappir J& pad sem ekki er afhent
grundvollur ndmsmats namsgreinum, i V &r sem nemendum fr& &rum sem enda
stafrofsrod endado0 40 t.d. 2010 skal vardveitt 4
nemenda eftir Borgarskjalasafni i heild sinni.
bekkjum Profdrlausnum og verkefnum
sem ekki eru fra arum sem
enda & 0 skal eyda pegar pad
er ordid 2 ara, arlega i lok
skolaars.
Vinna nemenda, s.s. ritgerdir, verkefni | Pakka eftir arum | V Synishorn | 5 &ra fresti Pappir Ja / nei Vardveita synishorn af pvi
og teikningar/myndir sem ekki hefur verid afhent
nemendum.
Veggspjold / auglysingar fra V Synishorn | 5 ara fresti Pappir Nei Vardveita synishorn

upptokur dr skdlastarfi

Ljosmyndir — Filmur Timar6d V 5 éra fresti Ljésmynda- Nei Prenta Ut valdar stafraenar
pappir / myndir dr skolastarfi,
stafraent vardveita allar bekkjarmyndir

— heimilt ad afhenda
heildarsafn & geisladiskum

Myndbdnd, hljédsneldur og stafreenar | Timardd \% 5 &ra fresti Ymsir midlar | Nei Merkja nafni skola, heiti /

atburdi og éri.
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Eldri skjol — skjalaflokkar sem eru
litido eda ekkert notadir fyrir ny skjol.

Fundargerdir nemendarads Timar6d \Y Borgarskjalasafn vid nastu skil | Pappir Nei Prenta Gt, undirrita og halda
saman

Nemendaspjaldskrar V Borgarskjalasafn vid nastu skil | Pappir Ja

Reglur, s.s. skdlareglur, skélahandbdk, | Med malasafni \Y Borgarskjalasafn vid nastu skil | Pappir Nei Ny gbgn vardveitast med

sampykktir um foreldrastarf 0.s.frv. starfsazetlun samkv. 29 gr.
laga um grunnskdla

Aatlanir vardandi skolastarf, s.s. Med malasafni \Y Borgarskjalasafn vid nastu skil | Pappir Nei Ny gogn vardveitast med

starfsaztlanir, forvarnaraatlanir, starfsazetlun samkv. 29 gr.

eineltisaatlanir o.s.frv. laga um grunnskola

Péstkort og heilladskaskeyti Timardd \ Borgarskjalasafn vid nastu skil Nei

Bladadrklippur vardandi vidkomandi Timardd \ Borgarskjalasafn vid nastu skil Nei

skola

Matar- og drykkjarmidar \Y Borgarskjalasafn vio neestu skil | Pappir Nei Vardveita synishorn

Eignaskraning Timar6d \ Borgarskjalasafn vid nastu skil | Pappir Nei

Skjol sem ma eyda:

Fundargerdir sem ekki verda til innan Timardd E Pegar hagnytu gildi lykur Pappir Nei Frumrit vardveitt hja

skélans, s.s. Menntarads, vidkomandi adila

Skolastjorafélags islands

Utgefid efni fra 6drum stofnunum og Efnisrdd og E Pegar hagnytu gildi lykur Pappir Nei Frumrit vardveitt hja

fyrirteekjum, m.a. skyrslur fra timaréo vidkomandi stofhun

Menntasvidi

Teikningar af skélahtsnadi - afrit E Pegar hagnytu gildi lykur Pappir Nei Frumrit vardveitt hja
byggingarfulltria og
framkv./eignasvidi

Fylgiskjol bokhalds — afrit Timar6o E begar hagnytu gildi lykur Pappir /ljésrit | Nei Frumrit vardveitt hja
Fjarmalaskristofu - bokhaldi

Afhendingarsedlar Timardd E pegar hagnytu gildi lykur Pappir /ljosrit | Nei Reikningar vardveittir hja
Fjarmalaskrifstofu - bokhaldi

Pantanir & namsefni Timardd E pegar hagnytu gildi lykur Nei

Réadningasamningar starfsfolks - afrit Frumrit til E pegar starfsmadur er hattur Pappir J& Frumrit vardveitt hja

launadeildar launadeild
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Reykjavik, 1. mars 2011

R =

Svanhildur Bogadéttir, borgga{skjalavoréur Ragnar PorsteinSson, fradslustjori
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Leidbeiningar um skjalavorslu fyrir grunnskola Reykjavikurborgar






Reykjavikurborg Reykjavikurborg
Menntasvid Borgarskjalasafn Reykjavikur

L_eidbeiningar um skjalavorslu

fyrir grunnskola Reykjavikurborgar

1. utgafa - april 2011
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Inngangur

Skjol eru mikilveegur pattur i starfsemi hvers skéla og um skjalavérslu skola eins og annarra opinberra adila
gilda sérsték 16g og reglugerdir. Skjol stadfesta akvardanir og syna feril mala. I heildsteedu skjalasafni eru
upplysingar um rekstur, alla akvardanatdku og réttindi. Ad skjol hafi verid vardveitt geta skipt einstaklinga
miklu mali sioar og pau vardveita upplysingar um starfsemi og sdgu skola, nemenda, kennara og annarra

starfsmanna.

Borgarskjalasafn Reykjavikur hefur nokkud reglulega & undanférum arum haldié fundi og ndmskeid fyrir
skolastjornendur i Reykjavik. Starfmenn safnsins unnu skjalavistunaraztlun fyrir grunnskoéla i samvinnu
vid nokkra skélastjora. Unnid var ad handbok um skjalavorslu fyrir stofnanir Reykjavikurborgar en akvedid
var ad fresta peirri vinnu pegar fréttist af pvi ad pjodskjalasafn islands hygdist gefa Ut nyja handbok um
skjalavérslu sveitarfélaga sem myndi hafa reglugerdarigildi. S handbdk kom ut i 4gust 2010 og téku pa

jafnframt gildi ymsar nyjar reglur um skjalamal opinberra adila.

Auknar krofur eru na gerdar til skjalavorslu og skraningar m.a. vegna tilkomu nyrrar Handbokar um
skjalavorslu sveitarfélaga sem adur var minnst 4. Einnig tdk gildi ny reglugerd haustio 2009 um midlun og
medferd upplysinga um nemendur i grunnskolum og rétt foreldra til adgangs ad upplysingum um bérn sin.
Mikilvaegt er ad pessi mal séu unnin markvisst hja grunnskélum borgarinnar og ad peir uppfylli allar

lagalegar krofur sem gerdar eru til peirra.

Starfshopur um skjalamal grunnskéla Reykjavikurborgar var stofnadur haustio 2010 og eitt af verkefnum
hans var ad vinna leidbeiningar um skjalamal grunnskéla, m.a. um vardveislu og eydingu gagna. |
starfshépnum attu sati  Eyglé Traustaddttir  skjalastjori Menntasvids, Svanhildur Bogadédttir
borgarskjalavérdur, Hilmar Hilmarsson skoélastjori Réttarholtsskéla og Kristin Hjartarddttir skrifstofustjéri

Oskjuhlidarskola. Starfshopnum til radgjafar var Sigridur Thorlacius 16gfreedingur Menntasvids.

Starfshépurinn hefur nd lokio storfum en lokid er gerd skjalavistunarastlunar fyrir grunnskéla borgarinnar,
tillogu a0 malalykli fyrir grunnskola og pvi leidbeiningariti sem hér birtist. Tilgangur leidbeininganna er ad
taka saman 4 einum stad gagnlegar upplysingar um skjalamal sem snla ad grunnskolum

Reykjavikurborgar.

pad er von okkar ad leidbeiningar pessar verdi til pess ad audvelda starfsfélki grunnskéla ad medhondla og

halda utan um skjol grunnskéla og tryggja a pann hatt vardveislu peirra.
F. h. starfshops um skjalamal grunnskdla Reykjavikurborgar

Svanhildur Bogadottir Eyglo Traustadottir

borgarskjalavérour skjalastjori Menntasvios



1. L6g, reglugerdir og reglur er varda skjalamal grunnskola

Lég um bjodskjalasafn Islands nr. 66/1985

e Reglugerd um héradsskjalasofn nr. 283/1994

e Reglur bjodskjalasafns Islands um malalykla afhendingarskyldra adila nr. 622/2010

e Reglur bjodskjalasafns Islands um skjalavistunaraatlanir afhendingarskyldra adila nr.
623/2010

e Reglur bjédskjalasafns Islands um grisjun i skjalaséfnum sveitarfélaga og stofnana peirra nr.
627/2010

e Reglur bjodskjalasafns Islands um fragang, skraningu og afhendingu pappirsskjala
afhendingaskyldra adila nr. 1065/2010

Stjornsyslulog nr. 37/1993

Upplysingaltg nr. 50/1996

L6g um persénuvernd og medferd persénuupplysinga nr. 77/2000
Barnaldg nr. 76/2003

L6g um grunnskola nr. 91/2008

e Reglugerd um skil og midlun upplysinga milli leik- og grunnskola nr. 896/2009
e Reglugerd um midlun og medferd upplysinga um nemendur i grunnskélum og rétt foreldra til
adgangs ad upplysingum um bdrn sin nr. 897/2009

Sampykktir og reglur Reykjavikurborgar

e Sampykkt um Borgarskjalasafn Reykjavikur fra 2006

e Reglur um notkun og rafrena voktun & télvubinadi, télvuposti og Interneti, gefid Gt af UTM
15. juni 2010

e Verklagsreglur — Pjénusta vid grunnskdlanema med fjolpattan vanda, gefid Gt af Menntasvidi
og Velferdarsvidi i jali 2010

e Verklagsregla um beionablokkir fra Fjarmalskrifstofu Reykjavikurborgar, tok gildi juli 2009

2. Handbakur og vefir um skjalamal
Handbok um skjalavorslu sveitarfélaga — Gtgefin af bjodskjalasafni islands 2010
Stadallinn IST ISO 15489 Upplysingar og skjalfesting — skjalastjorn — tok gildi 2005

Vefur Borgarskjalasafns Reykjavikur — www.borgarskjalasafn.is

Vefur bjodskjalasafns islands — www.skjalasafn.is

Vefur Félags héradsskjalavarda — www.heradsskjalasafn.is

Vefur Félags um skjalastjorn —www.irma.is



3. Skjol og skjalavarsla

Skjol teljast gogn sem geyma upplysingar hvort sem pau eru télvugdgn, pappirsgdgn, teikningar,

ljésmyndir, hlj6d- og myndupptokur eda 6nnur hlidstaed gogn.

Skjalavarsla felur i sér markviss og fyrirfram akvedin vinnubrégd vid medhondlun skjala fra pvi ad
pau verda til innan skdla eda berast til skéla, par til peim er eytt eda komio fyrir i varanlegri geymslu
hja Borgarskjalasafni. Skjalavarsla felur i sér flokkun og merkingu skjala, skraningu peirra og
dreifingu, markvissa afgreidslu erinda, leit og afgreidslu skjala, fragang skjala til Borgarskjalasafns og

fleira. Mikilvaegt er ad sinna skjalavorslu med skipulégdum og reglubundnum haetti.
Tilgangur skjalavorslu er:

o A0 framfylgja I6gum. Vardveisla skjala opinberra adila er 16gbundin og gilda um hana sérsték
I6g, m.a. 16g um bjodskjalasafn islands, upplysingaldg, stjornsysluldg, og persénuverndarldg.

e AJ vardveita skjol og studla ad faglegum vinnubrogdum innan hvers skdla. Skjol rekja alla
akvardanatoku og hvernig stadid var ad henni. Skjalavarsla felur i sér skipuleg vinnubrdgd vid
daglega medferd skjala og veitir yfirsyn yfir verkefni skdlans. Vardveisla skjala getur skipt
einstaklinga miklu mali sidar meir.

e AOd vardveita pekkinguna i skélanum. Med skjalavorslu er mogulegt ad vardveita ad hluta pa
pekkingu sem starfsfélk hans og nemendur bua yfir. Einnig ad vardveita sogu skélans.

e AOd tryggja Oryggi vardandi vistun skjala, asamt pvi ad beta adgengi ad skjolum og audvelda
afgreidslu skjala.

o A0 uppfylla skyldur um afhendingu skjala til Borgarskjalasafns Reykjavikur. Skylt er ad

afhenda eldri skjol skdla til safnsins.

4. Abyrgdarmadur skjalavorslu

Forstddumadur stofnunar er abyrgdarmadur skjalavorslu samkvemt 16gum um Pjédskjalasafn og
reglugerd um héradsskjalasofn. Skolastjori er pvi dbyrgdarmadur skjalavorslu i grunnskola. Skolastjori
ber abyrgd & ad skjalavarsla skolans sé i samremi vid 16g og reglugerdir og ad skjol seu skrad,

adgengileg og vardveisla peirra tryggd, 6had formi.

Skolastjori getur falid 6drum starfsmanni daglega umsjon med skjalamalum skélans. Sa sem hefur

daglega umsjon med skjalamalum er i leidbeiningum pessum nefndur umsjénarmadur skjalasafns.

5. Skjalavistunaraaetiun

Skjalavistunaragtlun hefur verid unnin fyrir grunnskéla Reykjavikurborgar og verid sampykkt af

borgarskjalaverdi og fraeoslustjora. Skjalavistunardaetlunin gildir fyrir alla grunnskola borgarinnar en



hverjum skéla er p6 heimilt ad laga datlunina ad sinni starfsemi i samvinnu vio Borgarskjalasafn.

Skjalavistunaragtlunin gildir einnig fyrir sjalfstaett rekna skéla i Reykjavik.

I skjalavistunaraatluninni kemur fram hvada skjol skal vardveita, hvernig skal rada peim, hvenar skal
skila skjolum til Borgarskjalasafns, a hvada formi skjolin eru vardveitt og hvort um trinadarskjol er ad

reda.

Grunnskdlum Reykjavikurborgar ber ad vista skjol samkveemt skjalavistunaraztlun fyrir grunnskola

Reykjavikurborgar.

5.1 Varoveisla og eyding skjala

Skjalavistunaraztlun segir til um hvada skjol skal vardveita. Aatlunin er pé ekki endilega teemandi
listi yfir pau skjol sem skal vardveita. Afrit af 6llum Gtsendum bréfum skal vardveita. Ef vafi leikur &

hvort vardveita skuli skjal eda ekki skal leita til Borgarskjalasafns.

I skjalavistunaraatlun grunnskéla kemur fram hvada skjélum ma eyda. bjodskjalasafn islands hefur
einnig sett reglur um grisjun i skjalaséfnum sveitarfélaga og stofnana peirra sem eru adgengilegar &
vef bjodskjalasafns og Borgarskjalasafns. Oheimilt er ad eyda 63rum skjélum en peim sem getid er i
fyrrgreindum reglum eda tilgreind eru i skjalavistunaraaetlun grunnskola sem skjol sem mé eyda. Haegt

er ad seekja um heimild til grisjunar & skjolum til Borgarskjalasafns.

Aldrei skal eyda skjolum er varda einstaka nemendur eda starfsmenn.

5.2 Skjalaflokkar

Skjalaflokkar grunnskéla samkveemt skjalavistunaragtlun grunnskéla Reykjavikurborgar:

e Fundargerdir

e Bréfa- og malasafn

e Bokhald

e  Prentad efni (Utgefio)

e  Persénumdppur starfsmanna
e  Persénumdppur nemenda

e Mentor

e  Prof og vinna nemenda

e  Ljosmyndir og upptokur

5.2.1 Fundargerair
Fundargerdir skal prenta Gt og halda saman, einnig skal undirrita fundargerdir pegar pad & vid.

Fundargeroum hvers rads, nefndar o.p.h. skal halda saman og rada i timardd. Naudsynlegt er ad rita



fundargerdir & fundum par sem teknar eru akvardanir sem varda m.a. nemendur, starfsfélk og
skolastarfid almennt. Skylt er ad halda fundargerdir vegna skélarads og nemendaverndarrads, undirrita

ad fundi loknum og vardveita i skjalasafni skdlans.

5.2.2 Brefa- og malasafn

Bréfa- og malasafn geymir upplysingar um rekstur og starfsemi skolans. | bréfa- og malasafni eru
vardveitt innkomin erindi, afrit Gtsenda skjala og skjél sem verda til vid malsmedferd. Skjol i bréfa- og
malasafni eru af ymsu tagi t.d. sendibréf, télvupostar, simbréf, minnisbl6d og Gtprentud rafreen skjol
(s.s. Ur Word, Excel og Power Point). | bréfa- og mélasafni eru vardveitt skjol vardandi rekstrar- og

fjarhagsaatlanir, skélanamskra, starfsaaetlanir, innra mat, umbdtadatlanir og fleira.

5.2.3 Bokhald

Bdkhaldsgdgn grunnskéla og annarra stofnana Reykjavikurborgar eru vardveitt hja Fjarmalaskrifstofu
borgarinnar - bokhaldi. Undantekning & pessu eru bokhald nemendafélaga og beidnabaekur. Bokhald
nemendafélaga skal vardveita og skila til Borgarskjalasafns. Beidnabakur skal vardveita i atta ar

samkveemt verklagsreglum fra Fjarmalaskrifstofu.

5.2.4 Prentad efni

Vardveita skal tvo eintok af 6llu efni sem skolinn gefur Gt sjalfur eda nemendur gefa Gt & vegum
skolans. betta geta verid skyrslur, baklingar, handbakur nemenda og starfsmanna, skolabléo,
namsefni, bréfsefni og umsldg. Frumsamid namsefni, leikrit 0.p.h. skal vardveita hvort sem pad er
formlega Utgefid eda ekki. Vardveita skal synishorn af matsedlum og outfylltum verkefnum og

préfum. Prenta parf Ut skyrslur og annad efni sem hefur verid gert adgengilegt & vef skélans.

5.2.5 Personumoppur starfsmanna
Personumdppu skal Utbda fyrir hvern starfsmann skélans og rada i kennitolurdd. I personumoppuna er

safnad 6llum skjolum er varda vidkomandi starfsmann.
Daemi um skjél i persGnumdoppu starfsmanns:

o Erindi (t.d. bréf og télvupdstar) vardandi starfsmann

e  Afrit rddningarsamnings (frumrit vardveitt hja Mannaudsskrifstofu borgarinnar - launadeild)
e Beidnir um leyfi s.s. launalaus leyfi og ndmsleyfi

e Aminningar

e Medmali

o  Slysaskraning

Ef skjal vardar fleiri en einn starfsmann skal taka afrit af skjalinu svo pad sé til i personumoppum allra

sem fjallad er um.



i lok hvers skolaars yfirfer umsjonarmadur skjalasafns personumdppur starfsmanna og getir pess ad
o6l gogn varoandi starfsmenn hafi verid prentud Gt og sett i persénumoppur. Einnig skal hann pakka
persénumoppum peirra starfsmanna sem hettir eru og fera i geymslu. Midad skal vid ad
persénumoppum starfsmanna sé skilad & Borgarskjalasafn um 10 &rum eftir ad starfsmadur letur af

storfum.

5.2.6 Personumdoppur nemenda
Personuméppu skal Gtbla fyrir hvern nemanda skélans og rada i kennitélurdd. 1 persénumdppuna er

safnad 6llum skjélum er varda vidkomandi nemanda 4 ndmstima hans i skolanum.
Daemi um skjél i persGnumdppu nemanda:

o Erindi (bréf og télvupobstar) vardandi nemanda

e Greiningar og salfraediskyrslur

e Tilkynningar til Barnaverndar

o Einstaklingsnamskrar

e Vidurkenningar

o Dagbokarfaerslur - Gtprentadar Ur Mentor

e  Einkunnir - Gtprentadar ur Mentor

e Metingar - Gtprentadar Ur Mentor

o Slysaskraning

o Utskriftarskirteini, undirritud

e Skjol sem innihalda &kvardanir sem teknar eru vardandi nemanda m.a. ferslur ar
fundargerdum nemendaverndarrads

o Onnur skjél sem tengjast einstokum nemendum

Ef skjal vardar fleiri en einn nemanda skal taka afrit af skjalinu svo pad sé til i persénumdppum allra

sem fjallad er um.

I lok hvers skolaars yfirfer umsjonarmadur skjalasafns personuméppur nemenda og geetir pess ad 6ll
gogn vardandi nemendur hafi verid prentud Ut og sett i personumdppur. Einnig skal hann pakka
persénumoppum peirra nemenda sem hafa Utskrifast eda flust i annan skdla & skdlaarinu og faera i
geymslu. Midad skal vid ad persénumoéppum nemenda sé skilad & Borgarskjalasafn um 10 arum eftir
ad nemandi Utskrifast eda fluttist i annan skola. Sja einnig i kafla um Flutning skjala um nemendur

milli skéla.

5.2.7 Mentor - Gtprentanir
i lok hvers skolaars skal prenta Gt ur Mentor akvednar upplysingar um nemendur; Gtskriftarskirteini,

einkunnir, dagbokarfaerslur, bekkjarlista og meetingar. Einnig skal prenta Gt synishorn af stundaskram,



leidsagnarmati og namsmarkmidum. Skolum er einnig heimilt ad prenta Gt Ur Mentor adrar peer
upplysingar sem peir telja sig purfa & ad halda. Peim upplysingum sem varda einstaka nemanda skal

rada i persbnumoppu hans.

5.2.8 Prof og vinna nemenda

Leitast skal vid ad skila préfarlausnum og &drum verkefnum sem eru grundvollur ndmsmats til
nemenda. Pear préfarlausnir og verkefni sem ekki er skilad til nemenda skal vardveita i tvo ar.
Vardveita skal allar profarlausnir og vinnu nemenda sem ekki hefur verid afhent nemendum fra arum
sem enda & 0, t.d. 2000 og 2010. Vardveita skal synishorn af goégnum sem verda til i kringum félagslif

nemenda s.s. auglysingar um vidburdi.

5.2.9 Ljosmyndir og upptokur

Ljosmyndir eru mikilvaeg skjol sem parf ad vardveita med skipulegum heetti. Ljosmyndir eru hluti af
skjalasafni skéla. Ljésmyndir eru oftast teknar & stafreenu formi. Zskilegt er ad prenta reglulega Ut
valdar myndir & ljésmyndapappir og skila peim pannig til varanlegrar vardveislu & Borgarskjalasafn.
PG er heimilt ad afhenda til safnsins heildarsafn 1jésmynda & geisladiskum. Askilegt er ad skra
ljosmyndir. Atridi sem er vert er ad skra eru efni ljosmyndar, hverjir eru & myndinni, hvenar han er
tekin og hver ljésmyndarinn 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 & ljosmyndinni

(tags), hvener Ijosmyndin var tekin (date taken) og hver tok ljosmyndina (authors).

Myndbdndum, hljédsneldum og stafrenum upptokum af vidburdum i skoélastarfinu skal skila til
vardveislu & Borgarskjalasafn. Stafrenum upptokum skal skila & geisladiskum. Merkja skal
myndbond, hljédsnaldur og geisladiska med stafreenum upptokum med nafni skola, efni/atburdi og

ari.

6. Malalykill

Malalykill hefur verio unninn fyrir grunnskéla Reykjavikurborgar. Malalykillinn er flokkunarkerfi
fyrir skjol grunnskéla og er &tlad ad audvelda skipulagningu skjala og adgengi ad peim. Askilegt er
ad grunnskélar radi skjolum eftir malalyklinum. Grunnskdli getur adlagad malalykilinn t.d. med pvi ad
beta vio flokkum eda fekka peim. Ef breytingar eru gerdar skal gera pad i samrddi vio

Borgarskjalasafn og Menntasvid.

7. Undirbuningur ad kerfisbundinni medhondlun skjala

Pegar byrjad er ad skra og vardveita skjol markvisst parf ad utbta umgjoro til ad audvelda vinnuna.

1. Finna parf skjalasafni skélans stad.

2. Akveda parf hvernig trinadarskjolum er best komid fyrir.
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3. Utbuta parf mdppu fyrir hvern malalykil, merkta med nimeri og heiti lykilsins.

4, Utbla parf personuméppur fyrir hvern nemanda og hvern starfsmann med nafni og
kennitolu.

5. Utvega mottokustimpill med nafni skola og dagsetningu.

6. Akveda parf stad par sem kennarar og annad starfsfolk getur skilid eftir skjol til
skréningar, t.d. Utprentada tdlvupdsta. betta getur verid holf, skiffa eda mappa.

7. Nyjar adferdir og nytt fyrirkomulag parf ad kynna fyrir 6llu starfsfolki skélans og studla
ad pvi ad allir vinni samkvaemt pvi og pekki mikilveegi pess. Pessi kynning getur farid
fram & starfsmannafundi eda med tolvupdsti. Reglulega parf ad minna starfsfélk & ad

prenta Gt télvupdst og vinna samkveemt leidbeiningum um skjalamal.

8. Skraning skjala

Grunnskélum og 68rum opinberum adilum er skylt ad skrd mal, sem koma til medferdar hja peim, &
kerfisbundinn hatt og vardveita malsgbgn pannig ad pau séu adgengileg samkvemt 22. gr.
upplysingalaga. I 23. gr. upplysingalaga er einnig kvedid & um ad vid medferd mala, par sem taka &
akvaroanir um réttindi og skyldur manna, skuli skrd upplysingar um malsatvik sem veittar eru
munnlega ef paer hafa verulega pydingu fyrir Grlausn malsins og peer er ekki ad finna i 68rum gégnum
pess. I verklagsreglum um pjonustu vid grunnskélanema med fjolpattan vanda sem Menntasvid og

Velferdarsvid hafa motad er pess getid ad feril mala skuli skra formlega og undantekningarlaust.

Grunnskélum ber skylda til ad skra mal og skjél sem tilheyra malunum. Skraning getur verid i
handfaerda bréfadagbok eda i rafreent skraningarkerfi. Melt er med pvi ad nota rafreena skraningu m.a.
vegna pess ad pad audveldar leit og fragang vegna skila til Borgarskjalasafns. Rafreenu skraningarkerfi

verdur dreift til grunnskélanna, an endurgjalds.
Atridi sem parf ad skra:

e  Upplysingar um hvort skjalid er Utsent eda innkomid
e Malalykill

e Malsnimer — tengir saman skjol er varda sama mal
e Malsheiti

e Stada mals

o Efni skjals
e Sendandi
e Vidtakandi

e Abyrgdarmadur afgreidslu erindis
e Dagsetning skraningar

e Dagsetning méttdku eda sendingar skjals
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Dagsetning skjals

Athugasemdir - bar skal skra ef um trinadarmal er ad reda

Sja nanar i leidbeiningum med bréfadagbok fyrir grunnskéla Reykjavikurborgar.

9. Vinnulag a skjalasafni skola

Koma parf upp skipulegu vinnulagi a skjalasafni skola. Hér er tillaga ad vinnulagi.

9.1 Bréfpostur:

Bréfpdstur er opnadur, mottokustimpladur og flokkadur af umsjénarmanni skjalasafns.
Bréfpostur sem vid & er skradur i bréfadagbok. Utsend bréf og télvupdstar eru einnig skrad.
Takmarka skal notkun & heftum og malmbréfaklemmum og nota heldur plasthidadar
bréfaklemmur til ad halda skjélum saman. Fjarlagja skal plast og teygjur.

Bréfin eru ljosritud og afhend videigandi adilum til afgreidslu eda kynningar.

Frumrit bréfa eru vardveitt i skjalasafni skolans, radad i méppu samkvaemt malalykli eda i
persénumoppu viokomandi nemanda eda starfsmanns.

Tryggja parf ad skjol sem parfnast afgreioslu séu afgreidd med videigandi hetti innan

timamarka.

9.2 Tolvupobstur og dnnur rafreen skjol:

Hver starfsmadur ber abyrgd a sinu télvupdsthélfi og metur hann hvort skré parf télvupéstinn.
Sja kaflann T6lvupdstur og skjél & tolvudrifum.

begar tolvupdstur, sem parf ad skra samkvaemt mati starfsmanns, berst eda er sendur Gt skal
starfsmadur prenta hann (t og afhenda umsjénarmanni skjalasafns til skraningar og vardveislu.
Skjol sem unnin eru i télvu s.s. fundargerdir og gleerukynningar skal starfsmadur prenta Gt og
afhenda umsjénarmanni skjalasafns til skraningar og vardveislu.

Umsjénarmadur skjalasafns skrair Utprentadan tolvupdst og skjol i bréfadagbok.

Utprenti er radad i mdppu samkvaemt malalykli eda i personuméppu vidkomandi nemanda eda
starfsmanns.

Tryggja parf ad skjol sem krefjast afgreioslu séu afgreidd med videigandi heetti innan

timamarka.

9.3 Utsend bréf:

Hver starfsmadur ber 4byrgd & pvi ad taka afrit af bréfum med undirskrift &dur en pau eru send
ut. Afritin eru afhent umsjonarmanni skjalasafns. Utsenda télvuposta parf einnig ad prenta Gt

og skré eftir pvi sem vid a.
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o Utsend bréf eru skrad i bréfadagbok.
o Utsendum bréfum er radad i moppu samkvaemt malalykli eda i persdnuméppu vidkomandi

nemanda eda starfsmanns.

10. R6dun skjala

Skjolum skal rada reglulega og med kerfisbundnum hatti. Skjolum er varda einstaka nemendur eda
einstaka starfsmenn skal rada i persdnuméppur nemenda og starfsmanna i timarod. Odrum skjolum
skal radad eftir malalykli eda i timardd eftir dagsetningu. Skjol sem radad er eftir malalykli eru 16g0 i
skjalamdppur par sem skjol sem falla undir sama malalykil radast saman. Sja nanar i inngangi
Malalykils grunnskéla Reykjavikurborgar. Mdppurnar eru merktar med malalykilsndmeri, malsnameri

og malsheiti.

11. Tolvupdstur og skjol a tolvudrifum

Tolvupdst og énnur rafraeen gogn sem vardveita a til framtidar parf ad prenta Gt. Enn er ekki haegt ad

tryggja varanlega vardveislu rafreenna gagna.

Mikilvaegt er ad medhdndla pau erindi sem berast med télvupdsti & sama hatt og pau sem berast med
bréfum & pappirsformi. bau skal prenta Gt, flokka, skrd og afgreida. Ekki parf ad vardveita allan pann

télvupdst sem berst og pvi parf ad vega og meta hvort eigi ad prenta télvupostinn Gt og skra hann.
Prenta skal Gt, skra og vardveita t6lvupost:

e sem inniheldur erindi til skdlans eda er svar vid erindi.

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

e sem varda nemendur s.s. tdlvupostsamskipti milli foreldra og kennara eda skoélastjérnenda
vardandi mal sem upp hafa komid vegna einstakra nemenda.

e sem varda greiningar og aetlanir vegna einstaka nemanda.
Ekki parf ad prenta ut, skrd og vardveita tolvupdst sem:

o inniheldur vangaveltur og athugasemdir sem hafa ekki varanlegt gildi. Deemi um slikan post er
pbegar verid er ad akveda fundartima eda senda drdg ad skjélum a milli.

e vardar bokhald og reikninga.

e inniheldur bodskort og utanadkomandi auglysingar.

e er persénulegur tdlvupostur starfsmanna.

Ef télvupostur vardar akvedinn nemanda eda starfsmann skal skrifa kennitélu og nafn vidkomandi efst

til heegri & Utprent.
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A télvudrifum eru vistud rafreen skjol. God vinnuregla er ad vista aldrei skjol inn & harda drif
télvunnar sjalfrar heldur nota sameiginleg drif eda sitt heimadrif. bad er lika g6d vinnuregla ad ganga
vel um rafraen skjol, m.a. med pvi ad grisja Gt drég og énnur ,,6fullkomin” skjol med reglubundnum
heetti. Mikilveegt er ad hafa gdoda reglu & peim rafreenu skjolum sem etlunin er ad vardveita til

framtidar. Oll rafraen skjol sem parf ad vardveita skal prenta Gt og skra.

Oaskilegt er ad vista tranadarskjol & télvudrifum. Ef pad er gert er mikilvaegt ad pau séu vistud &

drifum sem eru adgangsstyrd og adeins adgengileg peim sem vid a. Pau skal einnig prenta (t.

A skrifstofu skolans skal koma pvi pannig fyrir ad kennarar og adrir starfsmenn skoélans geti komid
Utprentudum skjolum til skila & skjalasafn. Umsjénarmadur skjalasafns sér um ad skré og rada skjélum

i skjalasafn.

Upplysingateeknimidstdd Reykjavikurborgar hefur sett reglur um notkun og rafrena voktun a
télvubdnadi, télvuposti og Interneti. Reglurnar ma nalgast a vef UTM, www.utm.is — undir

Oryggismal.

12. Afgreidsla erinda

Abyrgdarmadur mals sér til pess ad erindi sé afgreitt svo flj6tt sem unnt er i samraemi vid 9. grein
stjornsyslulaga. Gott er ad setja sér vidmid um hamarks afgreidslutima t.d. 14 daga. begar
fyrirsjaanlegt er ad afgreiosla mals tefjist skal tilkynna hlutadeigandi adilum pad skriflega, astedur

pess og hvener afgreidslu sé ad vaenta. Afgreidslu erindis skal skra i bréfadagbdk.

13. Flutningur skjala um nemendur milli skdla

pegar nemandi flyst i annan skoéla skal senda vidtokuskélanum afrit skjala um nemanda. Afrit
skjalanna skal senda vidtdkuskola a éruggan hatt t.d. i abyrgdarpdsti. Meta parf hverju sinni hvada
skjol eru afritud og send vidtokuskola en upplysa parf foreldra um hvada upplysingar fylgja nemanda i
vidtokuskodla. Sa skoli sem nemandi er ad haetta i skal halda eftir frumritum af peim skjélum sem hafa
oroid til i skélanum eda honum hafa verid send um nemanda. Pad er mikilveegt ad hver skéli sem
nemandi hefur stundad nam vio eigi skjol um namsvist nemandans. bessum skjélum skal loks skilad til
Borgarskjalasafns. Um flutning skjala um nemendur milli skéla er fjallad i reglugeré um midlun og
medferd upplysinga um nemendur i grunnskélum og rétt foreldra til adgangs ad upplysingum um bérn

sin. begar grunnskoli i Reykjavik tekur vid skjélum um nyjan nemanda skal vista pau i persénuméppu.

14. Geymslur og bunadur

I hverjum skola skal vera midlegt skjalasafn, p.e. 61l virk skjol skdlans geymd & einum stad.

Skolastjori og/eda umsjoénarmadur skjalasafns skal styra adgengi ad skjalasafninu. Mikilveagt er ad
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tranadarskjol séu geymd i leestum hirslum par sem adeins peir sem eru ad vinna med skjolin hafa

adgang ad peim.

I sumum skélum eru skjalageymslur fyrir eldri skjél. Tryggja parf ad skjalageymslan sé 6rugg m.a.
fyrir vatni og eldi. Skjalageymslan skal adeins hafa pad hlutverk ad geyma skjol og takmarka parf

adgang ad geymslunni.

Borgarskjalasafn tekur at geymslur fyrir skjol og sampykkir notkun peirra.

15. Pappir

Naudsynlegt er ad pappir sem nota & fyrir skjol sem parf ad vardveita hafi ,.eilifdarmerkid” OO og
uppfylli stadalinn 1SO 9706. Hann faest hja flestum ritfangaverslunum, m.a. peim sem hafa samninga

vid Reykjavikurborg.

16. Afhendingarskylda til Borgarskjalasafns

Afhendingarskyldu til Borgarskjalasafns hafa allar stofnanir og fyrirteeki Reykjavikurborgar, p.m.t.
grunnskoélar borgarinnar. Sjalfsteett reknum grunnskélum borgarinnar er einnig skylt ad afhenda
Borgarskjalasafni skjol sin sé eftir pvi leitad. Almennt er midad vid ad skjolum sé skilad pegar pau
hafa nad 20 &ra aldri eda 10 &r eru lioin fra utskrift barns, en skoli getur 6skad eftir pvi vid

Borgarskjalasafn ad afhenda skjolin fyrr.

Skjalavistunaraztlunin er lykill ad pvi hvada skjolum er heimilt ad eyda og hvada skjol skal vardveita

og afhenda Borgarskjalasafni.

Mikilvaegt er ad skjalavarslan sé unnin reglulega og ad pad sé hluti af vorverkum skola ad pakka nidur
skjolum peirra sem ljuka nami og hluti af haustverkum ad koma upp persénumdéppum fyrir nyja
nemendur. Best er ad ganga fra skjolum strax i skjaladskjur og gera lista yfir pau mal sem eru i hverri
oskju. Pannig verdur audveldara ad afhenda skjol til Borgarskjalasafns. Skjdl skulu afhent med

reglubundnum hatti, t.d. & fimm ara fresti.

Borgarskjalasafn afgreidir skjol ar skjalaséfnum grunnskola eftir ad pau hafa verido afhent safninu.

Geett er fyllsta trinadar og skjol afgreidd samkvaemt 16gum.

16.1 Undirbuningur

Sa sem sér um fragang skjala grunnskéla til afhendingar & Borgarskjalasafn Reykjavikur parf ad hafa
pekkingu a starfsemi skdlans. Med skjalaafhendingunni purfa ad fylgja margvislegar upplysingar um

skjolin og skjalaafhendinguna. Auk svokalladrar geymsluskrar, sem er skra yfir hin afhentu skjol, parf
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t.d. ad fylgja stutt greinargerd um sogu skélans og per breytingar sem hafa ordid a4 rekstri hans

gegnum tidina. Geymsluskra og fylgiskjol skal afhenda baedi & pappir og télvutaeku formi.

Adur en vinna vid fragang skjalanna hefst er gott ad gera sér grein fyrir hvada skjalaflokkar hafa ordid
til vio starfsemina og hvernig peir tengjast innbyrdis. Med skjalaflokki er t.d. att vid fundargerdir,
persénumoppur, bréfa- og méalasafn og ljésmyndir. Mikilveegt er ad gengid sé fra éllum skjélum skdla

til afhendingar en ekki einungis akveonum skjalaflokkum.

16.2 Fragangur

begar ljost er i hvada skjalaflokka safnid skiptist er haegt ad hefja skraningu og fragang i 6skjur.
Audveldast er ad ganga fra einum skjalaflokki i einu. Skjol i skjalaflokki skulu radast i timardd i
oOskjur, elstu skjolin nedst. bannig ad i fyrstu dskjunni verda elstu skjolin i skjalaflokkunum en yngstu

skjolin i peirri sidustu.

Gott er ad fjarleegja fyrirferdarmiklar skjalamoppur, plastmoppur, bréfaklemmur og teygjur. Einnig er
rétt ad fjarleegja aukaeintok, t.d. af skyrslum. Hagt er ad kaupa syrufriar arkir hja Borgarskjalasafni til
ad nota pegar gengid er fra skjolum. A arkirnar skal skra med blyanti malsnamer, malalykilsnamer,
efni og dagsetningar eda a annan hatt hvad er i 6rkinni. Skjolunum skal komid fyrir i skjaladskjum,
sem hagt er ad kaupa hja Borgarskjalasafni, Odda og vidar. Velja parf dskjur sem passa utan um

skjolin, p.e. almennt i A4 steerd. Geeta skal pess ad hafa 6skjur ekki yfirfullar eda halftomar.

Vid pokkun skjala a ad halda peirri r6d sem var notud pegar skjolin urdu til. I geymsluskra skal skra
innihald hverrar 6skju, p.m.t. lista yfir malanamer i éskju eda kennitélur adila (ma vera kennitolur til
og fra, t.d. 010101-150201). Skyrt parf ad vera hvad er i hverri 6skju. Geymsluskra parf ad afhenda
baedi & rafreenu formi og & pappir um leid og skjélunum er skilad. Borgarskjalasafn getur Utvegad
Okeypis forrit til pess ad tolvufera geymsluskrd. Skynsamlegt getur verid ad gera handrit ad
geymsluskra adur en han er télvufaerd. pa er geymsluskrain fyrst handritud & skraningarbléd og sidan
eru upplysingarnar slegnar inn i télvufaerda geymsluskrad. Med pessu er audveldara ad leidrétta villur

sem upp kunna ad koma i skraningarferlinu.

Samhlida pvi sem skjolin eru skrad er aflad upplysinga um skjalasafnid sem eru mikilvaegar fyrir
framtidarnotendur skjalanna. Skréa skal stutta lysingu a hverjum skjalaflokki og a pessi lysing ad fylgja
skjalaafhendingu pegar han kemur til Borgarskjalasafns. par a ad koma fram stuttur texti um fra hvada
arum skjolin eru, heiti skjalaflokksins og gerd, hvernig skjélunum er radad, auk lysingar a

efnisinnihaldi. Ef skjolin eru tranadarskjol a ad geta pess sérstaklega.

Samhlida skraningu i geymsluskra eru skjaladskjurnar merktar. Notid blyant til ad merkja dskjurnar.
Alls ekki mé& merkja med tasspenna. Mikilvaegt er ad skjaladskjur séu merktar og i fullu samraemi vid

geymsluskra. Pessi atridi verda ad koma fram & 6skjum; heiti skola, skjalaflokkur, innihald og
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oskjunumer (ar afhendingar og sidan hlaupandi namer), t.d. Groéfarskoli, personuméppur nemenda, kt.
010102-150202, 2011-13. Heegt er ad fa limmida & oskjur hja Borgarskjalasafni eda safnid getur séd

um ad Utbda pé eftir ad afhending berst. Limmidar skulu vera & 6drum enda loksins (skammbhlid).

Starfsmenn Borgarskjalasafns geta adstodad grunnskdla vid fragang skjalaafhendinga.

16.3 Afhending til Borgarskjalasafns

Adur en afhending skjala til Borgarskjalasafns fer fram skal hafa samband vid safnid og dkveda
afhendingardag og purfa starfsmenn Borgarskjalasafns ad sampykkja fragang skjala og geymsluskra,
aaur en sending fer af stad. Fragangur skjalasafnsins parf ad vera samkvemt kréfum Borgarskjalasafns
Reykjavikur og ad fullu lokid pegar skjol eru afhent nema um annad sé samid sérstaklega. Ekki er
tekid vid skjalasafni nema pad sé skrad samkvaemt framangreindum reglum nema fyrirfram hafi verid
samid um greidslur fyrir skraningu og fragang vid safnid, en Borgarskjalasafn tekur héflega poknun
fyrir slikt. Ef skjol eru send Borgarskjalasafni illa fragengin eda skrad, askilur safnid sér rétt til ad taka

gjald fyrir fragang peirra.

/Eskilegt er ad starfsmadur skodla fari med sendiferdabil pegar skjolin eru afhent og afhendi pau til

starfsmanna Borgarskjalasafns. Naudsynlegt er ad starfsmadur fylgi trinadarskjolum a safnid.

pegar skjalasafn hefur verid afhent dsamt geymsluskra og fylgiskjélum til Borgarskjalasafns feaer
skolinn senda kvittun pvi til stadfestingar ad Borgarskjalasafn hafi tekid skjolin til varanlegrar

vardveislu.

Vidkomandi skoli getur avinlega fengid til afnota skjol ar safninu ef porf er & vegna starfsemi pess og
fengio skjol 1anud & syningar skolans. Nemendur og kennarar skéla eru velkomnir ad koma & lesstofu
safnsins til ad vinna verkefni um ségu skoélans eda skolalif adur fyrr, en hafa ad sjalfsogou ekki adgang

ad tranadarskjolum.

Nanari leidbeiningar og eydubldd er ad finna i baeklingi bjodskjalasafns Islands: Afhending skjala og

gerd geymsluskrar sem haegt er ad finna & vef bjodskjalasafns www.skjalasafn.is

17. Adgangur ad skjolum og takmarkanir & adgangi

Oll skjél sem berast grunnskola, eru send fra grunnskélanum eda verda til innan skélans eru opinber

gdgn og um pau gilda stjornsysluldg, nr. 37/1993 og upplysingaldg, nr. 50/1996.

17.1 Beidni um adgang ad gdgnum

Sa sem dskar eftir adgangi ad gégnum skal tilgreina tiltekid mal eda pau gégn mals sem hann 6skar

eftir ad kynna sér. Skoli getur akvedid ad beidni um adgang ad gognum skuli vera skrifleg. Skriflegum
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beionum skal svara skriflega. Ef um synjun er ad raeda skal astaeda tilgreind og bent & keerumdéguleika

til arskurdarnefndar um upplysingamal.

Taka skal &kvérdun um hvort ordid er vid beidni um adgang ad gdgnum svo fljott sem verda ma. Hafi
beioni ekki verid afgreidd innan sjo daga fra méttoku skal skyra adila fra astedum tafanna og hvenar

akvordunar er ad vaenta.

17.2 Réttur til adgangs

Samkveemt upplysingaldgum ner réttur almennings til adgangs ad goégnum til:

1. allra skjala sem mal varda, par med talinna endurrita af bréfum sem stjornvald hefur sent, enda
megi &tla ad pad hafi borist vidtakanda;

2. allra annarra gagna sem mal varda, svo sem teikninga, uppdratta, korta, mynda, orfilma og
gagna sem vistud eru i télvu;

3. dagbdkarfersina sem lata ad gégnum malsins og lista yfir malsgogn.
17.3 Réttur adila mals

Samkveemt stjornsysluldgum og upplysingalégum er skylt ad veita adila mals, 6ski hann pess, adgang
ad skjolum og 6drum gdgnum sem varda tiltekid mal ef pau hafa ad geyma upplysingar um hann
sjalfan. Foreldrar, sem fara med forsja barns i skilningi barnalaga, eiga rétt & upplysingum um
skoélastarf og skolagéngu barna sinna samkvaemt grunnskolalégum, nr. 91/2008. Foreldri sem ekki fer
med forsja barns a rétt & ad fa upplysingar um barnid fra skéla samkveemt barnalégum, nr. 76/2003, p6

ekki upplysingar er varda hagi forsjarforeldris eda upplysingar sem talid er ad geti skadad barnid.

Samkveaemt stjérnsyslulégum a adili mals rétt & pvi ad kynna sér skjol og énnur gogn er malid varda.
Lagadkvaedi um pagnarskyldu takmarka ekki skyldu til pess ad veita adgang ad gdégnum samkvemt

pessu akvaedi.

Samkveemt grunnskolalégum eiga nemendur og foreldrar rétt & upplysingum um nidurstéour mats,

matsadferdir og matstaeki, p.m.t. ad skoda metin verkefni og profarlausnir.

17.4 Gogn sem ekki & ad veita adgang ad

Gogn sem ekki 4 ad veita adgang ad samkvamt stjornsyslulégum og upplysingalégum eru:

1. Bréfaskipti stjdrnvalda vid sérfréda menn til afnota i démsmali eda vid athugun & pvi hvort
slikt mal skuli hofoad

2. Vinnuskjol sem stjérnvald hefur ritad til eigin afnota
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3. Umsoknir um storf og 6ll gdgn sem per varda, nema upplysingar um néfn, heimilisfong og

starfsheiti umsakjenda pegar umsoknarfrestur er lidinn.*

Oheimilt er, samkvaemt 5. gr upplysingalaga, ad veita almenningi adgang ad gognum um einka- og
fjarhagsmalefni einstaklinga sem sanngjarnt er og edlilegt ad leynt fari, nema sa sampykki sem i hlut
4. Sému takmarkanir gilda um adgang ad gégnum er varda mikilvaga fjarhags- og vioskiptahagsmuni
fyrirteekja og annarra l6gadila.

Néanari upplysingar méa finna i upplysingalégum, stjérnsyslulégum, grunnskélalégum, barnalégum og
reglugerd um midlun og medferd upplysinga um nemendur i grunnskélum og rétt foreldra til adgangs

ad upplysingum um bérn sin.

Ef koma fram vafaatridi vardandi adgang ad skjolum og 6drum goégnum skal leita til 16gfreedings

Menntasvios.

! Samkvaemt aliti umbodsmanns Alpingis nimer 4686/2006 &4 umsakjandi um starf aftur 4 méti rétt 4 ad fa ad sja
umsoknargdgn pess sem feer starfid sem hann sotti um.
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Formali

Mikilveegt er ad stjornendur og starfsmenn hafi greidan adgang ad upplysingum er varda
starfsemi grunnskolans. Einnig er mikilvegt fyrir nemendur skélans ad skjol um pa séu
vardveitt til framtidar. G6o skjalavarsla gegnir par lykilhlutverki. Markmidid med malalykli
grunnskola Reykjavikurborgar er ad studla ad pvi ad auka gaedi skjalavorslu hja grunnskolum.
Hverjum skola er frjalst ad adlaga malalykilinn ad sinni starfsemi t.d. med pvi ad bata vid
flokkum eda fekka peim. Ef breytingar eru gerdar skal gera pad i samrddi vid

Borgarskjalasafn og Menntasvid.

Vid gerd pessa malalykils var tekid mid af stadlinum ISO 15489 um skjalastjorn og 6. kafla i
Handbok um skjalavorslu sveitarfélaga sem fjallar um malalykla sem gefin er Gt af
bjodskjalasafni islands. Malalykilinn er unnin fyrir grunnskéla Reykjavikurborgar af Eyglé

Traustadottur skjalastjora Menntasvids i samstarfi vid Borgarskjalasafn.

Malalykill pessi gildir i 5 ar fra sampykkt Borgarskjalasafns.
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Inngangur

Malalykill er flokkunarkerfi fyrir skjol og &tlad ad audvelda skipulagningu skjala og adgengi
ad peim. 1 medfylgjandi malalykli er efnisflokkun meginregla. Malalykillinn byggir &
efnisflokkun og gerir mogulegt ad halda saman skjolum sem fjalla um sama malefni, pannig
ad audvelt er ad rekja gang mala fra upphafi til enda. Markmidid med malalyklinum er ad
tryggja samremi i medhondlun skjala, vardveislu og endurheimt peirra, pannig ad pau séu

avallt adgengileg.

Lykillinn flokkast i efnissvid, adalflokka og undirflokka, p.e flokkun fra hinu almenna til

hins sérteeka.

Efnissvid: ) )
Dami: 5 SKOLASTARF, NAM OG KENNSLA

Adalflokkur:
Daemi: 5.2 Kennsla

Undirflokkur:
Deaemi: 5.3.2 Kennsluradgjof

I malalyklinum er studst vid sveigjanlegt tolukerfi par sem undirskipting er otakmorkusd.

R&Aunin byggir a télustéfum 0. 1. 2. o.s.frv.

Uppbygging malalykils

I malalykli grunnskola Reykjavikurborgar eru sex efnissvid. Haegt er ad beta vid fleiri
efnissvioum eftir porfum, par sem kerfid hefur akvedinn sveigjanleika. Eitt efnissvidid er
titlad ONOTAD. bad er gert til ad seinna sé haegt ad bata vid efnissvidi ef & parf ad halda.
Hverju efnissvidi ma sidan skipta i adalflokka sem sidan er haegt ad skipta i undirflokka og

svo koll af kolli eftir porfum.
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Efnissvidin
Efnissvid malalykilsins eru eftirtalin:

YFIRSTJORN OG STJORNSYSLA
STARFSMANNAMAL

FJARMAL

ONOTAD

NEMENDUR

SKOLASTARF, NAM OG KENNSLA
STOPPJONUSTA

oo O AW N B O

[ efnissvidinu YFIRSTIORN OG STJORNSYSLA eru flokkud pau gogn er varda
stjornskipulag grunnskdlans, stefnumétun, fundi, starfshopa, samstarf, kynningarmal,
upplysingateekni, rannsoknir og kannanir, samninga og sogu skolans.

Eins og felst i heiti efnissvidsins STARFSMANNAMAL pa flokkast par gogn er tengjast
starfsmannamalum. Einnig skjol er tengjast einstokum starfsménnum.

I FJARMAL flokkast 61l gégn, dnnur en bokhaldsgdgn, er snda ad fjarmalum og eignm
grunnskolans og vardveita parf i skjalasafni s.s. fjarhagsaetlanir, skjol um innkaup, békhald
og endurskodun og hdsnadi og bunad skolans.

| efnissvidid NEMENDUR eru flokkud skjol er varda nemendur skélans m.a. skjol er tengjast
einstékum nemendum. Par eru einnig skrad skjol nemendafélags.

Undir efnissvidid SKOLASTARF, NAM OG KENNSLA flokkast skjél er varda skolastarf,
nam og kennslu.

I efnissvidid STOPPJONUSTA flokkast pau skjol er varda ymsa stodpjonustu skola s.s.
skélaheilsugeaeslu, ndmsradgjof, skdlamotuneyti og skolabdkasafn.

Eins og &dur var synt eru sidan skilgreindir adalflokkar fyrir hvert efnissvid og undirflokkar
fyrir adalflokk eftir atvikum. Til skyringar er deemid & bls. 4 sett hér fram eins og pad litur Ot i
malalyklinum.

5 SKOLASTARF, NAM OG KENNSLA

5.2 Kennsla
5.2.3 Kennsluradgjof



Malalykill grunnskéla Reykjavikur 1. utgafa — april 2011

Feitletrun i adalflokkum taknar ad peim er skipt enn frekar upp i undirflokka og eru pvi
adeins fyrirsogn peirra. Ekki gert rad fyrir ad skjol séu flokkud i feitletrada flokka.

Fyrirmeli og skyringar

Fyrirmali og skyringar er varda einstaka flokka er vida ad finna i malalyklinum, pau eru h6fo
skaletrud og innan sviga fyrir nedan hvern flokk.

Dami:

0.8 Rannsoknir og kannanir (hér m.a. rannsoknarleyfi og nidurstédur kannana er varda

starfssemi skolans s.s. vidhorfskannanir, vinnustadagreiningar og skimanir)

Almennt

Vid skiptingu flokka heitir fyrsti undirflokkur avallt Almennt. i hann ma setja malefni sem na
yfir tvo eda fleiri undirflokka og enn fremur mal sem hafa takmarkad og timabundid gildi.
par eru jafnframt vistud pau mal sem tilheyra viokomandi flokki en passa ekki undir pa flokka

sem fyrir eru.

Rooun innan efnisflokka

Innan hvers efnisflokks er skjolum radad i timar6d (eftir moéttokustimpli eda dagsetningu
atsends skjals) eda eftir malum. Pegar radad er i timardd er radad pannig ad nedst i méppu er
elsta skjalid og pvi nast koma 6énnur skjol i timardd, pad yngsta efst. Odagsett skjol skal
geyma allra nedst i viokomandi méppu. Ef radad er eftir malum er peim skjolum sem fjalla

um sama malid/erindid radad saman, innan malsins er skjélum radad i timardd.

Innleiding a malalykli

Naudsynlegt er ad kynna malalykilinn fyrir stjérnendum skélans og Ollum peim
starfsménnum sem medhodndla skjol. begar ad nyr méalalykill er tekinn i notkun er mikilveegt
ad hann gildi fra akvednum degi en sé ekki afturvirkur. Malalykil skal endurskoda med

reglulegu millibili, a.m.k. a fimm ara fresti.

Vardveisla

Pegar breyting er gerd a malalyklinum er naudsynlegt ad geyma eintak af pvi flokkunarkerfi

sem i gildi var &dur en breytingin var gerd.
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Malalykill grunnskola Reykjavikur

0 YFIRSTJORN OG STJORNSYSLA

0.0
0.1
0.2

0.3

0.4

0.5

Yfirstjorn og stjornsysla - almennt

Frumvorp, 16g og reglugerdir (Hér m.a. umsagnir)

Skipulag og stefnumotun

0.2.0
0.21
0.2.2

Skipulag og stefnumotun — almennt
Skipulag (hér m.a. skipurit)
Starfsazetlun og stefnumétun (hér m.a. starfsastlun og stefnur sem skdlinn

vinnur eftir, fjarhagsaatlanir skal flokka undir 2.1.1)

Fundir og fundargerdir

0.3.0
0.3.1

Fundir og fundargerdir — almennt
Fastir fundir og fundargerdir (A-O, hér m.a. fundargerdir skolarads,

nemendaverndarrads, starfsmannafunda og kennarafunda)

Starfshdpar, samstarf og nefndir

0.4.0
04.1
0.4.2

0.4.3

04.4

0.45

Starfshopar, samstarf og nefndir — almennt

Starfshopar og nefndir (A-O)

Samstarf innan Reykjavikurborgar (hér m.a. samstarf vid grunnskola innan
Reykjavikur og vid Menntasvid sem ekki flokkast undir adra malaflokka, mal er
varda skdrun skélastiga vid leik- og framhaldsskola vistast undir 5.10)
Samstarf vid opinbera adila (hér m.a. samstarf vid Alpingi, raduneyti,
sveitarfélog og skola sem ekki geta flokkast undir adra malaflokka. Skjol er
varda skorun skdlastiga vid leik- og framhaldsskola vistast undir 5.10)

Erlent samstarf (hér flokkast samstarf vid erlenda adila sem ekki getur flokkast
undir adra malaflokka)

Samstarf vid ymsa adila (hér flokkast samstarf vid ymsa adra adila sem ekki

getur flokkast undir adra mélaflokka)

Skjala-, gaeda- og 6ryggismal

0.5.0
0.5.1

0.5.2

Skjala-, geeda- og 6ryggismal — almennt

Skjala- og gedamal (hér m.a. skjalavistunarazetlun, malalykill og samskipti vid
Borgarskjalasafn)

Oryggismal (hér m.a. brunavarnir og éryggisvarsla. Skjol er varda vinnuvernd

og 6ryggismal starfsmanna skal vista undir 1.4.4)
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0.6  Kynningarmal
0.6.0 Kynningarmal —almennt
0.6.1 Samskipti vid fjéImidla (hér m.a. fréttatilkynningar, umfjallanir um skélann og
auglysingar. Starfsauglysingar skal vista undir 1.2.2)
0.6.2 Mdttaka gesta (Hér eru vistud gogn er varda méttokur, bod o.p.h. fyrir
utanadkomandi adila)
0.7 Upplysingataekni
0.7.0 Upplysingataekni — almennt
0.7.1 Toélvumal (Her m.a. samskipti vid Upplysingateknimidstod Reykjavikurborgar
vegna hug- og vélbunadar)
0.7.2 Vefsida (Hér m.a. gdgn um ytri og innri vef skolans)
0.7.3 Upplysingakerfi (Hér m.a. samskipti vid Mentor)
0.8 Rannsoknir og kannanir (hér m.a. rannsoknarleyfi og nidurstddur kannana er varda
starfssemi skolans s.s. vidhorfskannanir, vinnustadagreiningar og skimanir)
0.9  Samningar
0.9.0 Samningar — almennt
0.9.1 Samningar skélans (hér skal m.a. vista rammasamninga)
0.10 Saga skolans (hér skal vista skjol um sdgu skolans sem ekki geta flokkast undir adra

malaflokka, hér m.a. postkort og heilladskaskeyti)
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1.1

1.2

1.3

1.4

STARFSMANNAMAL

Starfsmannamal — almennt (Her skal vista almennt efni s.s. reglur og fyrirmeli m.a.

um réoningar, starfsmannasamtol, jafnréttismal, orlof og starfslok)

Starfsmenn (A-O) (Hér skal vista personumoppur einstaka starfsmanna, i

persénumdppu vistast 6ll skjol er varda einstaka starfsmann)

Starfslysingar og radningar

1.2.0 Starfslysingar og radningar — almennt

1.2.1 Starfslysingar, starfsgreiningar og starfsmat

1.2.2 Starfsauglysingar, starfsumsoknir og radningar

Starfspréun, ndmskeid og radstefnur

1.3.0 Starfspréun, ndmskeid og radstefnur — almennt

1.3.1 Simenntunaraatlanir (hér skal vista simenntunaraztlanir sem gerdar eru fyrir
hop starfsmanna. Aztlanir er varda tiltekinn starfsmann skal flokka i 1.1)

1.3.2 Leidbeiningar, freedsluefni og nylidakynningar (Hér m.a. handbakur)

1.3.3 Namskeid, freedslufundir og radstefnur

Launa- og kjaramal

1.4.0 Launa- og kjaramal — almennt

1.4.1 Réttindi og skyldur starfsmanna (hér m.a. vinnureglur starfsmanna)

1.4.2 Stéttarféelog og kjarasamningar (Hér skal flokka skjol er varda kjarasamninga,
kjaradeilur og verkfoll)

1.4.3 Launavinnsla og launagreidslur (Hér s.s. launalistar, launakannanir,
launaproun, greidslur fyrir pjalfun starfsmanna. Skjol vardandi launamal
tiltekins starfsmanns skal flokka i 1.1)

1.4.4  Vinnuvernd og 6ryggismal (Hér skal flokka mal er snerta vinnuvernd. Svo sem
adbunad starfsmanna a vinnustad, kaffi- og mataradstodu. Hér skal einnig
flokka malefni er varda tryggingar starfsmanna svo og malefni er varda

trunadarlakni og trinadarmann starfsmanna)
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2 FJARMAL
2.0  Fjarmal — almennt
2.1  Fjarhagsaetlanir
2.1.0 Fjarhagséatlanir - almennt
2.1.1 Fjarhags- og rekstraraatlanir
2.2 Innkaup & voru og pjénustu
2.2.0 Innkaup & voru og pjénustu — almennt (hér m.a. reglur um innkaup)
2.2.1 Utbod og tilbod
2.2.2 Innkaup
2.3  Bokhald og endurskodun (hér m.a. beidnabakur og arsreikningar)
2.4  Tekjur og gjold (hér m.a. gjaldskrar)
2.5  Husnadi og eignir
2.5.0 Huasnadi og eignir — almennt
2.5.1 Huasnxois- og byggingamal (hér m.a. skélalédir, viobyggingar, lausar
kennslustofur og vidgerair)
2.5.2 Husbanadur og teeki
2.6  Styrkir

3 ONOTAD

10
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4 NEMENDUR

4.0  Nemendur — almennt

41  Nemendur (A-O) (Hér skal vista personuméppur einstaka nemanda, i
persénumoppu vistast 61l skjol er varda einstaka nemanda, hér skal m.a. vista
skjol er varda namsvist nemenda Ur 6drum sveitarfélogum)

4.2  Nemendaskra (Hér skal m.a. vista bekkjarlista)

4.3  Malefni nemenda grunnskola (hér skal vista gégn er varda sameiginleg
malefni nemenda m.a. hagsmunamal og félagslif)

4.4  Nemendafélag

11
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5.0
5.1
5.2

5.3

5.4

5.5
5.6
5.7

5.8
5.9
5.10

SKOLASTARF, NAM OG KENNSLA

Skdlastarf, ndm og kennsla - almennt

Namskra (hér m.a. skdlanamskra og adalnamskra)

Kennsla

5.2.0 Kennsla-almennt

5.2.1 Kennslugreinar (A-O) (hér m.a. kennsluaatlanir)

52.2 Kennsla nemenda med sérparfir (hér m.a. sérkennsla,
sjukrahuskennsla, nybuakennsla, skjol er varda kennslu einstaka
nemanda vistast undir 4.1)

5.2.3 Kennsluradgjof

5.2.4 Vettvangsferdir

Namsmat (hér m.a. samreemd koénnunarprof, proftoflur. Namsmat einstaka

nemanda vistast undir 4.1)

Mat & skolastarfi

5.4.0 Mat & skolastarfi - almennt

5.4.1 Innra mat (hér m.a. umbdtadeetlanir)

5.4.2 Ytramat (hér m.a. skjol er varda heildarmat)

Prounarverkefni

Forvarnir

Vidburdir i skolastarfi (hér m.a. afmeli skdlans, pemadagar, syningar,

verdlaunaafhendingar)

Fristundastarf (hér m.a. samstarf vid fristundaheimili og tonlistarskdla)

Foreldrastarf (hér m.a. samstarf vid foreldrafélog)

Skorun skolastiga (hér skal vista skjol er varda samstarf vid leik- og

framhaldsskéla)

12
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6 STOPPJONUSTA

6.0  Stodpjonusta - almennt

6.1  Sérfreedipjonusta skola (Kennslurédgjof skal flokka undir 5.2.3)
6.2  Skolaheilsugaesla

6.3  Namsradgjof

6.4  Skolamdétuneyti

6.5  Skdlabdkasafn

6.6  Skolaakstur

13
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Leidbeiningar med bréfadagbodk fyrir grunnskéla Reykjavikurborgar
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Skjal skréad i brefadagbok

#y DAGBOK

100] Jod I Browse ] « | p
Mynd 1

1. Ein feersla er notud fyrir hvert skjal. Til ad baa til nyja ferslu er smellt & hnappinn ,,Ny
feersla®

2. Skraning i bréfadaghdk:
a) S/K —skrad hvort skjalid er utsent (SEND), innkomid (KOMIN) eda hvort pad er
til notkunar innan skolans (MINNIS).
b) Malalykill — i bréfadagbokinni er malalykill grunnskéla Reykjavikurborgar. Velja
parf malalykil sem & vio skjalid. T.d. ef skjalid fjallar um starfsaatlun og

stefnumotun skal velja 0.2.2. begar réttur malalykill hefur verid sleginn inn birtist
heiti hans i reitnum fyrir aftan.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

Malsnr. — begar verid er ad skra nytt mal parf ad byrja & pvi ad fara i Mélalisti,
haegrismella og velja New record. begar komnir eru reitir fyrir nyja ferslu parf ad
skrifa inn malsnumer, heiti malsins og stodu pess. Malt er med pvi ad malsnamer
sé samsett af ari, manudi og hlaupandi priggja tolustafa numeri innan hvers
manadar t.d. 201205014 fyrir 14. mal sem er stofnad i mai (5. manudi arsins) a
arinu 2012. Numer og heiti méala eru skrad jafnédum og mal verda til. Ef pegar er
buid ad skrd malid er nagilegt ad skrifa inn i skraningarform malsnimerid og pa
birtist heiti mals og stada einnig.

Stada — skra skal stodu mals. Nagilegt er ad notast vid stodurnar | vinnslu og
Lokid.

Efni breéfs - Efnisinnihald skjalsins i stuttu mali. Takid fram nafn ef skjalid vardar
akvedinn nemanda eda starfsmann.

Sendandi — Vidtakandi — tilgreina hver er sendandi og hver er vidtakandi skjals.
P& starfsmenn sem starfa innan skolans skal tilgreina med nafni og starfsheiti.
Adra adila skal skrd med fullu nafni og fyrirteki/stofnun sem vidkomandi starfar
hja (ef vid ).

Afgreidslumadur - Tilgreina hver ber abyrgd & afgreidslu skjalsins. Ef
afgreidslumenn hafa verid skréddir i skrana Afgreidslumenn er nagilegt ad setja inn
skammstofun nafns afgreidslumanns og pa birtist nafnid i reitnum fyrir aftan.
Dags. sent/mott — dagsetning sendingar eda mottoku skjals.

Dags. bréfs — Dagsetning skjals

Ath! — [ athugasemdarreitinn skal skra ef skjalid er trinadarmal. Einnig er hagt ad

skra 6nnur atridi ef & parf ad halda.

3. Til ad fletta & milli ferslna er smellt & flettihnappinn sem er haegra megin i

skraningarforminu

4. Til ad beeta inn i lista yfir afgreidslumenn er valid Afgreidslumenn (sjad mynd 1, nidri i

heaegra horni). Til ad bata vid listann er hagri smellt og valid New Record. Pad sama & vid

pegar nytt mal er stofnad nema ad pa er valio Malalisti.

5. Bréfadagbokina parf aldrei ad vista, pad gerist sjalfkrafa. bvi er mikilveegt ad skrifa ekKi

yfir eldri faerslur pvi pa tapast peer.
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Leit og sjénarhorn i bréfadagbdk

Pegar leitad er i bréfadagbok er best ad vera i skraningarforminu. Til ad leita er annad hvort
smellt a View & stikunni og valid Find Mode eda notadir flytilyklarnir Ctrl + F. Haegt er ad sla
inn leitarord i dalkinn Efni bréfs, leita eftir sendanda eda vidtakanda, dagsetningu og fleiru.
Sidan er smellt & Find eda a Enter & lyklabordinu. Jafnframt er haegt ad leita eftir timabilum.
Pad er gert med pvi ad nota prja puntka [...] & milli dagsetninga. Deemi: Ef leita 4 ad skjolum &
timabilinu 1. jantar 2011 til 31. desember 2011 er slegid inn i dalkinn ,Dags. bréfs
01.01.2011...31.12.2011 og smellt & Find eda & Enter & lyklabordinu.

Mynd 2
Haegt er ad skoda lista yfir skjol radad eftir mismunandi atridum (sja mynd 2), einnig er haegt

ad prenta pessa lista Gt:
e Listi eftir afgreidslumanni
e Listi eftir malalykli
e Listi eftir dagsetningu bréfs

o Malalisti eftir malsnimerum
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Uppsetning bréfadagbdkar

1. Velja parf bréfadagbdkinni stad. Melt er med pvi ad vista hana a télvudrifi par sem
fleiri en einn starfsmadur hefur adgang ad henni. b4 parf ad geeta pess ad hin sé ekki &
drifi sem allir hafa adgang ad t.d. nemendur. Aldrei skal vista bréfadagbdkina & harda
drifi télvunnar sjalfrar.

2. Vista verdur alla moppuna Malaskra FM_RT & sama stad. Bréfadagbdkin
samanstendur af mérgum skrdm og ma ekki neina peirra vanta svo ad bréfadagbokin
virki.

3. Mogulegt er ad setja flytileid (shortcut) ad bréfadagbokinni a skjabord (desktop)
tolvunnar. I méppunni Malaskra_FM_RT er skra sem heitir Shortcut to Brefadagbok.
Afritid hana og setjid & skjabord tdlvunnar. Petta er hentugt fyrir pa sem vinna mikid
med bréfadagbokina.

4. begar bréfadagbokin er opnud kemur upp glugginn Open DAGBOK. Par a ad velja

Guest Account og smella a OK.

Open "DAGBOK" ot |

7 Open "DAGBOK" using:
<&

(¢ Guest Account
" Account Name and Password

.
|

x | conel

Mynd 3
5. P& opnast bréfadaghdkin sjalf en han er tengd premur 6drum skram: Malalykill,

Malalisti og Afgreidslumenn.

a) Malalykill. T pessa skra hefur pegar verid skradur Malalykill grunnskdla. Ef
breytingar verda a malalykli parf ad setja peer inn.

b) Malalisti. | pessa skrd eru skrad ndmer og heiti mala sem skolinn hefur med
héndum hverju sinni. Meelt er med pvi ad malsnamer sé samsett af &ri, manudi og
hlaupandi nameri innan hvers manadar t.d. 201205014 fyrir 14. mal sem er stofnad
i mai (5. manudi arsins) a arinu 2012. Numer og heiti méala eru skrad jafn6dum og
mal veroa til.

c) Afgreidslumenn. Hér eru skradir starfsmenn skola sem afgreida mal og erindi.
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Freedslufundur um skjalamal

a vegum Borgarskjalasafns og Menntasvids
med skdlastjorum og 6drum starfsménnum sem koma ad
skjalamalum skéla verdur haldinn

manudaginn 4. april 2011, kl. 14:00 — 16:00

| Holabrekkuskodla

Dagskra:

14:00 Svanhildur Bogadéttir borgarskjalavordur opnar fundinn.

14:05 Sigridur Thorlacius l6gfreedingur Menntasvids. Log og
reglugerdir er varda skjalamal og upplysingarétt.

14:25 Svanhildur Bogadoéttir. Skjalavistunarazetlun og
afhendingarskylda til Borgarskjalasafns.

14:50 Hlé.

15:00 Eygld Traustadottir skjalastjori Menntasvids. Leidbeiningar
um skjalavorslu og skraningarkerfi fyrir skjol.

15:30 Gudjon Indridason frd Borgarskjalasafni. Fragangur skjala og
afhendingar til Borgarskjalasafns.

15:50 Svanhildur Bogadéttir. Vinnuaatlun og eftirfylgni.

16:00 Fundi slitid.



Freedslufundur um skjalamal

a vegum Borgarskjalasafns og Menntasvids
med skdlastjorum og 6drum starfsménnum sem koma ad
skjalamalum skéla verdur haldinn

fimmtudaginn 12. mai 2011, kl. 14:00 - 16:00

| Hateigsskola

Dagskra:

14:00 Eygld Traustadottir skjalastjori Menntasvids opnar fundinn.

14:05 Sigridur Thorlacius l6gfreedingur Menntasvids. Log og
reglugerdir er varda skjalamal og upplysingarétt.

14:25 Svanhildur Bogadéttir borgarskjalavordur.
Skjalavistunaraaetlun og afhendingarskylda til
Borgarskjalasafns.

14:50 Hlé.

15:00 Eygldé Traustadottir. Leidbeiningar um skjalavorslu og
skraningarkerfi fyrir skjol.

15:30 Gudjon Indridason fra Borgarskjalasafni. Fragangur skjala og
afhendingar til Borgarskjalasafns.

15:50 Svanhildur Bogadattir. Vinnuaezetlun og eftirfylgni.

16:00

Fundi slitio.



Freedslufundur um skjalamal

a vegum Borgarskjalasafns og Menntasvids
med skdlastjorum og 6drum starfsménnum sem koma ad
skjalamalum skéla verdur haldinn

manudaginn 16. mai 2011, kl. 13:00 - 15:30

| Laugalaekjarskola

Dagskra:

13:00 Eygld Traustadottir skjalastjori Menntasvids opnar fundinn.

13:05 Sigridur Thorlacius l6gfreedingur Menntasvids. Log og
reglugerdir er varda skjalamal og upplysingarétt.

13:30 Svanhildur Bogadéttir borgarskjalavordur.
Skjalavistunaraaetlun og afhendingarskylda til
Borgarskjalasafns.

14:00 Eygld Traustadottir. Leidbeiningar um skjalavorslu og
skraningarkerfi fyrir skjol.

14:30 Hié.

14:50 Gudjon Indridason fra Borgarskjalasafni. Fragangur skjala og
afhendingar til Borgarskjalasafns.

15:15 Svanhildur Bogadattir. Vinnuaezetlun og eftirfylgni.

15:30 Fundi slitio.



Freedslufundur um skjalamal

a vegum Borgarskjalasafns og Menntasvids
med skdlastjorum og 6drum starfsménnum sem koma ad
skjalamalum skéla verdur haldinn

fimmtudaginn 25. dgust 2011, kl. 13:30-16:00

| Husaskola

Dagskra:

13:30 Eygld Traustadottir skjalastjori Menntasvids opnar fundinn.

13:35 Sigridur Thorlacius l6gfreedingur Menntasvids. Log og
reglugerdir er varda skjalamal og upplysingarétt.

14:00 Svanhildur Bogadéttir borgarskjalavordur.
Skjalavistunaraaetlun og afhendingarskylda til
Borgarskjalasafns.

14:30 Eygld Traustadottir. Leidbeiningar um skjalavorslu og
skraningarkerfi fyrir skjol.

15:00 Hié.

15:20 Gudjon Indridason fra Borgarskjalasafni. Fragangur skjala og
afhendingar til Borgarskjalasafns.

15:45 Svanhildur Bogadattir. Vinnuaezetlun og eftirfylgni.

16:00

Fundi slitio.
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