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1 Inngangur

Skjol sem tilheyra malasafni Fjolbrautaskéla Snaefellinga eru skrdd i skjalakerfid GoPro (utg.
18.2.2.6559) sem tekid var i notkun 04.06.2019 asamt malalykli sem sampykktur var
10.09.2018. Skjalavarsla Fjolbrautaskéla Snzefellinga fer eftir l6gum nr. 77/2014 um opinber
skjalasofn.

i pessari handbdk er sett fram stefna, reglur fyrir medferd skjala sem tilheyra malasafni og
notkunarreglur fyrir skjalakerfid. Reglurnar eiga ad tryggja ad rafreent skjalavorslukerfi sé
notad 4 sama hatt af 6llum sem pad nota og ad gadi upplysinga séu sem best.

Reglur um skjalastjorn skélans purfa ad vera i stodugri endurskodun og feer hver ny utgafa
hlaupandi nimer. Handbdkin er birt & vef skélans.

Reglurnar i pessari handbdk voru sampykktar 03.06.2019 og téku gildi um leid og nytt
skjalavorslutimabil héfst med nyjum malalykli dsamt innleidingu a rafreenni skjalavorslu.

2 Stefna Fjolbrautaskadla Snaefellinga fyrir skjalavorsiu og
skjalastjorn

Stefna Fjolbrautaskéla Snaefellinga fyrir skjalavorslu og skjalastjorn er

- ad skjalavarsla og skjalastjérn stofnunarinnar sé i samraemi vidé pau 16g, reglur og
stadla sem mynda starfsumhverfi stofnunarinnar.

L6gd er ahersla 4 vondud vinnubrogd vid mottdku skjala, skraningu peirra, midlun upplysinga,
vinnslu mala og fragang til ad tryggja areidanleika, vandada madlsmedferd, rekjanleika
akvardana, 6ryggi gagna, persénuvernd, vardveislu og endurheimt.

2.1 Abyrgd starfsmanna
Abyrgd starfsmanna vid malasafn og skjalakerfi:

Skélameistari. Samkveemt 22. gr. laga um opinber skjalasofn nr. 77/2014 ber forstodumadur
abyrgd a skjalastjorn og skjalavorslu stofnunar.

Skjalastjori ber faglega dbyrgd a ad innri skjalastjérn sé i samraemi vid 10g og reglur. Hann ber
abyrgd 4 ad semja reglur og leidbeiningar og veita freedslu um skjalastjérn. Skjalastjori ber
abyrgd 4 ad hafa reglu a malasafni og skjalakerfi og hefur yfirumsjén med skjalasafninu i heild.
Hann ber einnig dbyrgd 4 ad avallt sé hugad ad pvi hvort breytingar a kerfum stofnunarinnar
hafi ahrif 8 virkni skjalakerfisins. Hann ber jafnframt abyrgd a ad oryggi skjalakerfisins sé tryggt
fyrir utanadkomandi adilum og ad afritun og vardveisla gagnagrunnsins sé tryggd.

Starfsmenn bera hver og einn abyrgd 4 ad unnid sé eftir skjalastefnu skdlans og peim ber ad
fylgja pessum reglum hvort sem skjolin berast til peirra eda verda til hja peim.
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2.2 Markmid
Markmidin med stefnunni og peim reglum sem fylgja um madlasafn eru:

- ad tryggja kerfisbundna styringu a skjolum,

- ad studla ad upplysingafleedi innan stofnunarinnar,

- ad stjornendur hafi yfirsyn yfir stodu mala eftir svidum,

- ao starfsfélk hafi yfirsyn yfir sto6du mala sem eru a dbyrgd pess,

- ad ferlar vid medferd mala verdi einfaldir og skyrir,

- ad tryggja endurheimt upplysinga,

- ad haegt sé ad rekja hvernig verkefni voru leyst,

- a0 gogn séu skrad og skipulogd med peim haetti ad madlaskrain nytist sem
upplysingakerfi og studli ad pekkingu.

3 Reglur

Skjol sem tilheyra skjalaflokknum madlasafn eru vardveitt i skjalakerfinu.
bessar reglur gilda um malasafn og skjalakerfid.

Pegar metid er hvad skuli skrd i skjalakerfid skal taka mid af peim I6gum og reglum sem
stofnunin starfar eftir.

Helstu 16g eru:
- 16g um opinber skjalasofn 77/2014
- upplysingalog nr. 140/2012,
- stjornsyslulog nr. 37/1993,
- 16g um personuvernd og medferd persénuupplysinga nr. 90/2018.

3.1 Skraning mala - skilgreining

[ fyrstu grein laga um opinber skjalaséfn 77/2014 segir: ,Markmid laga pessara er ad tryggja
myndun, vorslu og o6rugga medferd opinberra skjala med réttindi borgaranna, hag
stjérnsyslunnar og vardveislu ségu islensku pjédarinnar ad leidarljosi."

Skrad eru mal fyrir inn komin erindi, verkefni stofnunarinnar og fundargerdir, i
stjérnsyslulegum, lagalegum, vidskiptalegum og sdgulegum tilgangi.

Skjol sem vista a i skjalakerfi Fjolbrautaskdla Snaefellinga eru:

e bréf, adsend og utsend (par med talinn télvupdstur dsamt fylgigbgnum mala)

e reglur og sampykktir

e fundargerdir, samningar, vottord, ordsendingar innanhdss, minnispunktar,
greinargerdir, daetlanir, skyrslur, verk- og starfsferlar og verklagsreglur
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3.1.1 Innkomin erindi

Samkvaemt 23. gr. laga um opinber skjalaséfn er skylda ad skra mal sem koma til medferdar
hja afhendingarskyldum adilum 3 kerfisbundinn hatt og vardveita malsgdgn pannig ad pau séu
adgengileg i samraemi vid reglur.

Vidmidunarreglan er su ad ekki parf ad skra mal pegar einfoldum fyrirspurnum er svarad.
begar formlegu erindi sem fellur undir I6gbundid hlutverk og felur i sér mat eda afgreidslu er
svarad, er skrad mal.

3.1.2  Onnur verkefni

Mal geta einnig ordid til vegna verkefna sem eiga upphaf sitt hja stofnuninni sjalfri. Daeemi um
pbetta er utgafa bdkar, 3akvordun um syningu eda stjornunarlegt verkefni t.d.
stefnumadtunarvinna.

3.1.3 Fundargerdir

Fundargerdir tilheyra malasafni. Haegt er ad skra fundargerdir a safnmal sem er i vinnslu eitt
ar i senn. Einnig er haegt ad skra fundargerdir 4 eitt mal fyrir akvedid timabil t.d. skipunartima
nefndar. Fundargerdir, sem verda til vegna afgreidslu mals, 8 ad vardveita 4 viokomandi mali.
Sja frekari reglur um fundargerdir i kaflanum Skjél skrad/Fundargerdir.

3.2 Hvada skjol 4 ad skra @ mal
Skjol sem vista @ i malasafni Fjolbrautaskola Sneaefellinga:
e erindi/bréf, adsend og Utsend (par med talinn tolvupdstur dsamt fylgigbgnum mala)
e reglur og sampykktir
e fundargerdir, samningar, vottord, ordsendingar innanhuss, minnispunktar,
greinargerdir, daetlanir, skyrslur, verk- og starfsferlar og verklagsreglur

Rétt er ad benda & ad i 27. gr. upplysingalaga nr. 140/2012 er kvedid @ um ad vid ,,medferd
mala par sem taka @ akvordun um rétt eda skyldu manna ber stjéornvoldum, og 6drum sem
|6g pessi taka til, ad skra upplysingar um malsatvik sem veittar eru munnlega eda
viokomandi faer vitneskju um med 68rum heetti ef paer hafa pydingu fyrir drlausn mals og er
ekki ad finna i 63rum gégnum pess. Sama a vid um helstu dkvardanir um medferd mals og
helstu forsendur akvardana, enda komi paer ekki fram i 66rum gégnum malsins.”

Dami um skjol sem yfirleitt eru ekki skrad i rafreen skjalavorslukerfi eru:

e drog ad bréfum og skyrslum,

e postlistar / heimilisfong,

e markpdstur / auglysingar,

e (tgefid efni annarra, t.d. timarit, kynningarefni og dagblog,
e bodkhaldsskjol stofnunar, s.s. fylgiskjol og lansyfirlit,

Handbdk um flokkun og skraningu skjala a rafreenu formi og pappir 1. utg. 2019



o ljésmyndir, ef paer fylgja ekki viokomandi mali,
e ymsir sértaekir gagnagrunnar.

3.3 Médttaka bréfposts og erinda
Allur innkominn péstur 4 ad berast til skélafulltrda. Hann tekur @ méti innkomnum bréfpdsti
og dreifir til viotakanda. Erindi sem falla undir mdlasafn skal skrd samdaegurs.

Innkomin erindi, sem berast a pdsthoélfid fsn@fsn.is og tilheyrir malasafni, eru skrad i
skjalakerfi samdaegurs.

Netfangid fsn@fsn.is er vaktad af skolafulltrda.

3.4 Mal skrad

Erindi og verkefni sem falla undir framangreinda skilgreiningu a skjalaflokknum malasafn, 4 ad
skra sem mal i malaskra skolans. Allir notendur skjalakerfisins hafa heimild til pess ad skra mal
og skjol. Erindi sem berast beint til starfsmanna sem ekki eru skradir notendur skjalakerfis,
geta peir sent til skélafulltria/skjalastjora til skraningar. Erindi sem berast med pdsti eru skrad
samdaegurs af skélafulltrda, sja kaflann: Mdttaka bréfpdsts og erinda.

Skraningaratridi mdala notum vid til ad endurheimta mal a eins stuttum tima og haegt er, til ad
na fram tolfraedi og til ad na fram yfirliti yfir st6du mdla.

[ naestu koflum er lyst peim atridum sem haegt er ad skra um mal.

Ferli vid afgreidslu mala

A. Méattaka erinda
o Erindi moéttekin
o Bréf - vidtakandi bréfs
o Tolvupdstur — dbyrgdarmadur télvupostfangs

B. Skraning erinda
e Stimplun, méttékudagsetning skrad
e Skjal myndlesid inn i rafraent mala- og skjalavorslukerfi
e Malalykilsniumer valid
o Athugad hvort mal sé til i kerfinu, ef ekki pa er nytt mal stofnad med nyju
malsnimeri
Skraning i rafreent mala- og skjalavorslukerfi
e Mali komid til afgreidslu

C. Afgreidsla

o Ollum gégnum mals safnad saman jafnédum undir malsnimer af
abyrgdarmonnum eda umsjénarmanni skjalasafns
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D. Fragangur

e Hvert mal vardveitt undir malsnimeri

o Umsjonarmadur skjalasafns athugar hvort skjol og upplysingar sem eru undir
malsnimerinu séu rétt skrad

e Mali lokad i rafraenu skjalavorslukerfi af umsjénarmanni skjalasafns

3.4.1 Malsadili

Skraning mals i kerfid hefst med pvi ad velja mdlsadila. Ekki er haegt ad ljuka skraningu nema
malid hafi verid stofnad a akvednum malsadila.

S4 adili sem er upphafsmadur erindis, p.e. sendir inn erindi eda er vidtakandi erindis, er
malsadili. Adrir adilar sem tengjast erindinu skulu tengdir vid madlid. Fjolbrautaskali

Snafellinga er oft malsadili pegar stofnud eru mal vegna innanhusverkefna. Skélinn verdur
einnig malsadili pegar sams konar erindi er sent fra skdlanum til margra adila, t.d. vegna erindis
til nemenda.

A mynd 1 er skraning mals hafin med pvi ad stofna malsadilann Fjélbrautaskéla Snaefellinga.

GoPro ? & Solrun Guajonsdottir v
n < VIBSKIPTAVINIR (1) (=

Adgers v fjplbrautasksli a
SJONARHORN v

[ Full textaleit er likt og "fjdlbrautaskéli* - Sorted by "Leitargildi Laekkandi rod" B O
& mal

< | Heiti Stada Netfong Sjalfgefid simanamer

A Min mal ] Egi Fjolbrautaskali snzefellinga Virkur fsn@fsn.is 354 4308400
4l Viaskiptavinir —

5 .
2 Minir adilar =L ENCE =
#f Hopar E =]
) Ol skjsl

f@ Mal eftir malalykli
[# Min verkefni
™ Bokamerki

MiN SJONARHORN >

Mynd 1.
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3.4.2 Nafn og kennitala malsadila

B Fiolbrautaskdli Snaefellinga e B8 3 %

FYRIRTAKI

JPPLYSINGAR HEIMILISFANG
Nafn * i

@  Fjolbrautasksli Snaefellingg ® Einfalt tarlegt
Stada * Heimilisfang

Virkur v Grundargata 44
Kennitala

® | 4701042010
Vidskiptanamer péstniimer

350

Tunguma Baer/Borg
celandic v Grundarfjordur

Simandmer ® Rik
S - 354 ¥ | 4308400 Waork v * Iceland

Tohupdstur ® Land

Iceland v
sn@fsn.is *
Mynd 2.

Malsadilar geta verid fyrirtaeki eda einstaklingar og eru skradir samkvaemt pjédskra. Ef vid 4 er
heimilt ad skra skammstofun fyrir malsadila i sviga fyrir aftan fullt nafn, i peim tilgangi ad gera
skammstofunina leitanlega. Malsadilum sem hafa verid lagdir nidur, haett starfsemi eda fengid
nytt nafn, ma ekki eyda Ur malsadilaskranni. Ef malsadili faer nyt nafn skal stofna nyjan
malsadila fyrir nyja heitid pannig ad malsadilinn finnist badi undir nyja og gamla heitinu. Rétt
er ad skrd skyringu i sviga fyrir aftan heiti ef breytingar verda 4 starfsemi skipulagsheildar.

3.4.3 Dagsetning mals

Dagsetning mals er su dagsetning pegar mal er stofnad.

3.4.4 Malsnumer - audkenni mals

Audkennisnimer mala i malaskranni er malsnamer, hlaupandi einkvaemt tiu stafa ndmer,
deemi: 201905-0001. 2019 stendur fyrir ar, null fimm fyrir maimanud og nall, nudll, ndll einn
fyrir mal namer eitt. Kerfid framkallar sjalfkrafa malsniumerid og pvi er ekki haegt ad breyta.
Oheimilt er ad skra skjal inn i skjalakerfid nema ad skrd pad & dkvedid malsnimer.

Oheimilt er ad eyda malum og malsnimerum ur kerfinu.

3.4.5 Heiti mals — Iysing/titill

Heiti mals parf ad vera lysandi fyrir efni malsins og efnislinur sambeerilegra mala 4 ad skra med
sambaerilegum haetti. Gott er ad hafa i huga hvada stikkord skipta mali til pess ad audvelt sé
ad finna rétta malid/malin pegar efnislina er skodud i nidurstddu leitar.
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Eftirfarandi gildir um skraningu mala:

Nofn, heiti og stikkord sem lysa efni mals skal rita i nefnifalli og adgreina pau med bandstriki.
Par a eftir ma skrifa nanari lysingu eftir pérfum ef vid a.

Daemi:

Efnislina mals Malsaadili

Sjalfsmat - skyrsla Fiolbrautaskéli Snaefellinga
Skélanefnd — Fundargerdir 2019 Fjolbrautaskdli Snaefellinga

Afhending 43da/nr - heiti afhendingar / nafn
einstaklings Nafn pess sem afhendir

Algengar skammstafanir er heimilt ad nota i efnislinu, skjalastjéri heldur skra vyfir
skammstafanir sem mun fylgja med vorsluutgafu.
Dagsetningar skal rita 4 eftirfarandi formi: dd.mm.33a4, sem deemi 27.01.2016.

Artol skal rita a eftirfarandi formi: 43aa.

Tilvisunarnamer yfir i onnur kerfi skal skrd & sama hatt og nimerin eru skrad i peim kerfum

s s 1

2016/5.

Efnislinur starfsmannamala, einstakra starfsmanna, eiga ad hefjast 4 ordinu Trdnadarmal.
Dami: Trunadarmal — Radning — Starfsheiti.

Efnislinu mals ma ekki rita med hastofum.
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3.4.6 Stada mals

GoPro ? | & solrin Guéjonsdottir v
8 Kennarafundir - fundargerair haust 2019 J
MAL
UPPLYSINGAR VINNSLA | GANG PATTTAKENDUR
Efni * Stada * Abyrgur starfsmadur

Kennarafundir - fundargerdir haust 2019 ivinnslu v @  solran Gudjonsdattir
GDPR Forgangur Adrir starfsmenn
Nei Medium v @  Batsvid starfsmanni
Malategund Timamaork
[ 0YFIRSTIORN, SKIPULAG OG SAGA dd.MM.yyyy
Flokkur Upphafsdagsetning *
[ starfsmenn 27.08.2019
Stadsetning Lokadagsetning
GoPro v dd.MM.yyyy
Malalykill

[  0.03.05 Kennara- og starfsmannafundir

Efnisord

(E <ennarar « JEEE
Mynd 3

Mogulegt er ad skra stodu mals i vinnslu, Bid, Lokid, Ekki hafid, Faert i skjalasafn og Laest.
Sjalfgefid gildi fyrir mal pegar pad er stofnad er i vinnslu. bar med er malid komid i abyrgd

7

starfsmanns. Ef t6f verdur & malinu getur starfsmadur feert stodu pess i Bid og pegar
starfsmadur lykur mali faerir hann stéduna i Lokid.

Pegar starfsmadur hefur lokid mali faerir hann pad i stéduna Lokid og pa ma skjalastjori ganga

fra malinu endanlega og faera pad i stoduna Faert i skjalasafn. Ef pappirsskjol fylgja er gengid
fra peim i pappirsskjalasafn.
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3.4.7 Forgangur
GoPro
@ Nytt mal

MAL

UPPLYSINGAR

? 2

11

Salr

VINNSLA | GANGI
Efni * Stada *
i vinnslu v
GDPR Forgangur
Nei High v
Malategund Timamérk
[¥  0YFIRSTIORN, SKIPULAG OG SAGA dd.MM.yyyy
Flokkur Upphafsdagsetning *
F | Leita..

27.02.2019
Stadsetning

Lokadagsetning
Ekki tilgreint v dd.MM.yyyy
Malalykill
[F Leita..

Efnisord
Mynd 4

Starfsmadur getur skilgreint forgang mals sem High pegar pad a vid.
3.4.8 Stadsetning

Stadsetning segir til um hvar skjol mals eru geymd.

® GoPro; gogn mals eru eingdngu rafraen i skjalakerfi

PATTTAKENDUR
Abyrgur starfsmadur *
®  sélrun Gudjénsdéttir
Adrir starfsmenn

® | Bastavid starfsmanni

e Library archive; gogn mals eru einnig a pappirsformi og geymd i skjalaskdp

e Lost; pappirsgdgn mals eru glotud
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MAL

UPPLYSINGAR
Efni *

GDPR
Nei

Malategund

[E 0 YFIRSTIORN, SKIPULAG OG SAGA

Flokkur
[E | Leita..

Stadsetning

GoPro

Malalykill
E Leita ...
Efnisord

[Fi| Leita..

VINNSLA [ GANGI
Stada *
[ vinnslu
Forgangur
High
Timamark
dd.MM.yyyy
Upphafsdagsetning *
27.08.2019
Lokadagzsetning
dd.MM.yyyy

PATTTAKENDUR

Abyrgur starfsmadur *

Sélrin Guéjénsdattir

Adrir starfsmenn

Baeta vid starfsmanni

Mynd 5
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3.4.9 Abyrgur starfsmadur / dbyrgdaradili

? L solrin Gudjensdéttir ~ €]

MAL
UPPLYSINGAR VINNSLA | GANG PATTTAKENDUR v
Efni * Stada * Abyrgur starfsmadur *
fvinnslu v @  Sélrin Guajensdattir
GDPR Forgangur Adrir starfsmenn
Nei High M ®  Baztavid starfsmanni
Malategund Timamérk

[Z | 0YFIRSTIORN, SKIPULAG OG SAGA dd.MM.yyyy
Flokkur Upphafsdagsetning *
| Leita 27.08.2019
Stadsetning Lokadagsetning

GoPro v dd.MM.yyyy
Malalykill
| Leit
Efnisord
[ | Leita
Mynd 6
e Abyrgur starfsmadur eda dbyrgdaradili mals er sa sem ber dbyrgd 4 verkefninu.
bpegar vinnslu lykur 8 dbyrgdaradili ad fara yfir malid med gatlista og faera sidan stodu
malsins i Lokid.
e Adrir starfsmenn eru peir starfsmenn sem koma ad verkefninu.
e Tengilidur er sa eda peir notendur sem purfa ad vera upplystir um gang verkefnisins.

Um leid og mal hefur verid skrdd i skjalakerfid berst tilkynning i tolvupésti fra kerfinu til
starfsfélks sem skrad er @ malid. Mikilvaegt er ad notendur fylgist vel med 6llum tilkynningum

fra skjalakerfinu pvi pegar mal hefur verid skrad er pad komid i peirra abyrgd.

Handbdk um flokkun og skraningu skjala a rafreenu formi og pappir 1. utg. 2019
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3.4.10 Sérmerking

GoPro ? & solran Gudjonsdottir v €

MAL =
UPPLYSINGAR VINNSLA | GANGI PATTTAKENDUR ~
Efni * Stada * Abyrgur starfsmadur *
i vinnslu v ®  sslrin Guajonsdéttir
GDPR Forgangur Adrir starfsmenn
n:‘ High M @  Batavid starfsmanni
Malategund Timamérk
[¥  0YFIRSTIORN, SKIPULAG OG SAGA dd.MM.yyyy
Flokkur Upphafsdagsetning *
| Leita.. 27.09.2019
Stadsetning Lokadagsetning
GoPro v dd.MM.yyyy
Malalykill
| Leita..
Efnisord
[ | Leita..
Mynd 7

Tranadarmal stofnunarinnar og mal sem innihalda persénuupplysingar? teljast vidkveem mal.
Skraningaratridid GDPR - Ja er eru notad a pessi mal, eftir pvi sem vid a.

3.4.11 Timamork mals

GoPro ? |4 solrin Gudjonsdottir

« September 2019 »

MAL Su Md br Mi F Fo La n
|25 26 27 28 29 30 31|

UPPLYSINGAR V1 2 3 4 5 &8 7 PATTTAKENDUR

Efni * stg 9 10 11 12 13 14 Abyrgur starfsmadur *
15 16 17 18 19 20 21 v @ salrin Guajonsdattir

GDER F$22 23 24 25 26 27 28 Adrir starfsmenn

Ja 29 30 1 2 3 4 5 T @ | Bata vid starfsmanni

Malategund T Hreinsa

[ 0YFIRSTIORN, SKIPULAG OG SAGA “hdMMyyyy

Flokkur Upphafsdagsetning *

[ | Leita.. 27.08.2018

Stadsetning Lokadagsetning

GoPro v dd.MM.yyyy

Malalykill

| Leita..

Efnisord

Fi| Leita..

Mynd 8

Vid skraningu mals er haegt ad stilla afgreidslufrest/timamaork malsins.

L Hér er att vid baedi almennar persénuupplysingar og vidkveemar persénuupplysingar samkvaemt skilgreiningu i [6gum um

persénuvernd og vinnslu persénuupplysinga nr. 90/2018.

Handbdk um flokkun og skraningu skjala a rafraenu formi og pappir 1. utg. 2019
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3.4.12 Efnisord

Mal i skjalakerfinu eru flokkud eftir malalykli. Malalykillinn er byggdur upp a flokkun eftir efni
en i undantekningartilfellum a flokkun eftir formi. bar sem adeins er haegt ad flokka hvert mal
a einn tiltekinn lykil getur verid gott ad skra einnig efnisord i samraemi vid efni malsins.
Efnisordinu eda efnisordunum er pa zetlad ad vikka ut moguleikann a ad endurheimta malid.
Efnisord gefa pvi nyja leitarvidd ad efni mala i skjalakerfinu.

Skjalastjori sér um skraningu efnisorda pegar hann gengur frd mali i stoduna Faert i skjalasafn,
vid skraningu mals eda vid skraningu skjala a malid.

Handbdk um flokkun og skraningu skjala a rafreenu formi og pappir 1. utg. 2019
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3.4.13 Tengilidur mals

GoPro

= - o
m ( e o ﬁ Fjélbrautasksli A

Snafellinga - malalykill
Nytt + Adgerd v

0o

SJGNARHORN v YFIRLIT >
(] < Heiti Namer Stada Skrad -
r.‘ Mal | sLagiesting TENGILIDUR MALS hd
R R 0O [ Fjolbrautaskéli  201906-0018 ivinnslu 14.06.2019
B Minmal )
Snzefellinga - Baeta vid tengilid
M viskiptavini notendahandb...
laskiptavinir
i CEEENEERl 2019060017  ivinnslu 14.06.2019 . Eislbrautaskali Snafellinga
2 Minir adilar Snafellinga - @
8 Hopar — . LEIDSOGN >
) SKJOL [,
B Ol skjol
- |- - “

f& Mal eftir malalykli
B 14.06.2016 - Fjplbrautasksli Snafellinga - Virkur (S.G.)

[ min verkefni
14.06.2019 - Malalykill Fjolbrautaskala Snzfellinga 01.10.2018 - 30.09.2023 (5.G.)

I» DALArnArbi

Mynd 9

begar mal er stofnad verdur ad skra pad 4 dkvedinn malsadila. | sumum tilvikum eru mélsadilar
fleiri en einn, i peim tilvikum er haegt ad tengja aukamadlsadila vid malid. bad er gert med pvi
ad skra pa sem Tengilidi mals. Pad er baedi haegt ad baeta vid tengilid um leid og malid er skrad
en pad er einnig audvelt ad baeta peim vid eftir skraningu. Med sama haetti er haegt ad tengja
mal vid annad mal og beeta vid tengilidum.

3.4.14 Athugasemdir

GoPro ? 4 S6lin Guaionsdéitir v
TENGILIDIR v
Nafn tengilidar Fyrirtzeki Hlutverk Adal
Egi Figlorautaskali snazfellinga Malsadil [ mEal |
TILMALI v
firlit
@

ATHUGASEMDIR ~

OpenSans» | 13+ | A ~

Mynd 10

 reitinn athugasemdir er haegt ad skra atridi sem eiga vid malid { heild sinni. Pad geta verid t.d.
minnisatridi fyrir abyrgdarmenn malsins eda Utskyring a ferli pess. Formlegar athugasemdir er
2skilegra ad skra 4 minnisblad frekar en i pennan athugasemdareit.

Handbdk um flokkun og skraningu skjala a rafraenu formi og pappir 1. utg. 2019
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3.4.15 Malalykill
|
GoPro
Efni * Stad
i
GDPR Fory
Ex v
Malategund Tim
[#I 0 YFIRSTIORN, SKIPULAG OG SAGA
Flokkur Upr
| Leita..
Stadsetning Lok
Ekki tilgreint v
Malahykill

0.03.05 Kennara- og starfsmannafundi

K

I
m
i

TR IS
Mynd 11

Mal i kerfinu eru flokkud eftir malalykli, hver malalykill hefur sérstakt nimer. Ollum malum
verdur ad skipa nidur 8 akvedinn malalykil og upplysingar um nimer og heiti lykilsins eiga ad
fylgja hverju mali. Ekki er pvi haegt ad ljuka skraningu mals i kerfinu fyrr en malalykill hefur
verid valinn. Ef purfa pykir er haegt ad faera mal 4 nyjan malalykil eftir ad skraningu mals er
lokid. Notendur zettu pvi aldrei ad lata val & malalyklinum stoppa sig vid ad skra mal, peir geta
einfaldlega valid pad sem peir telja réttast og bedid sidan skjalastjora ad athuga hvort malid
sé skrad a réttan lykil. Haegt er ad leita ad malalykli eftir atridisordi.

[ malalykli Fjdlbrautaskéla Snaefellinga eru 9 efnissvid. bau eru:
0 YFIRSTJORN, SKIPULAG, SAGA OG HEIMILDIR
FJARMAL
STARFSMANNAMAL
NEMENDUR
NAM OG KENNSLA
SKRIFSTOFUHALD, HUSNADBISMAL OG EIGNAUMSYSLA

u A W N

Handbdk um flokkun og skraningu skjala a rafraenu formi og pappir 1. utg. 2019
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6 STODPJONUSTA

7 ONOTAD

8 ONOTAD
Malalykill Fjdlbrautaskdla Snaefellinga var sampykktur af Pjédskjalasafni islands 10.09.2018 og
tekinn i notkun i jandar 2019. Efsta prepi malalykils, efnissvidunum, ma ekki breyta pegar
malalykill hefur verid sampykktur af bjédskjalasafni nema til komi breytingar & verkefnum
stofnunar. Adstodarskolameistari ber dbyrgd a uppfaerslu malalykils.

3.4.16 Adgangsstyringar

[ kerfinu er haegt ad styra adgangi ad malum, skjdlum og malalyklum. Maelt er med pvi ad styra
adgangi ad malum i heild en ekki stokum skjolum eda malalyklum. Pad audveldar utanumhald.
/Zskilegast er einnig ad adgangsstyra malum eftir adgangshdpum en ekki einstékum
notendum, annars getur reynst erfitt og timafrekt ad gefa nyju starfsfélki adgang ad eldri
malum.

Almenna reglan er st ad adgangur ad malum er ekki takmarkadur.

Madlum sem innihalda persénuupplysingar er adgangsstyrt med tilliti til akveeda i 8. — 16. gr.
laga nr. 90/2018 um personuvernd og medferd persénuupplysinga.

Adgangur er einnig takmarkadur vid upplysingar sem sanngjarnt er og edlilegt ad leynt fari.
Adgangur er pd takmarkadur vid pa sem purfa ad vinna med upplysingarnar eda purfa adgang
ad peim starfs sins vegna.

Vid skraningu starfsmannamala i skjalakerfi skal skra Tranadarmal fremst i efnislinu. betta er
varudarradstofun pvi ef pad hendir ad adgangsstillingar raskast pannig ad starfsmenn fa
adgang ad trinadarmali, sem peir eiga ekki ad hafa adgang ad, geta peir 4 audveldan hatt séd
ad um er ad raeda tranadarmal.

Ef starfsmadur faer fyrir mistok adgang ad mali, sem hann a ekki ad hafa adgang ad og malid
er merkt Trinadarmal, hefur starfsmadurinn ekki heimild til ad skoda malid en honum ber ad
tilkynna pad strax til skjalastjora ad hann sjai malid. Alltaf er haegt ad rekja i adgerdasdgu mals
hverjir hafa skodad malsgdgnin.

3.5 Malivinnslu

bpegar mal hefur verid skrad er pad komid i dbyrgd starfsmanns eda starfsmanna sem skradir
eru fyrir pvi. A medan mal er i vinnslu er pad & abyrgd peirra starfsmanna, sem skradir eru fyrir
bvi, ad skrda @ malid pau skjol sem myndast vid Urlausn verkefnisins og naudsynlegt er ad
vardveita. pad geta verid bréf, minnisbldd, télvupdstsamskipti, skyrslur, utsend bréf o.s.frv.
Efni simtala, funda og vidtala sem geta skipt miklu vid Urvinnslu mala skal starfsmadur skrd i

Handbdk um flokkun og skraningu skjala a rafreenu formi og pappir 1. utg. 2019
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skjalakerfi.2 Pad er ekki form skjals sem raedur pvi hvort pad er vardveitt heldur efnisinnihald
skjalsins.

Ef mogulegt er eru skjol myndud i skjalakerfi, bad sparar tima en hentar ekki vid vinnslu allra

mala. Mikilvaegt er ad gaeta ad bvi ad vardveita endanlegar og réttar utgafur skjala.

Skjol sem berast til skjalastjora/skélafulltrda og tilheyra malasafni eru skrad samdaegurs inn a
mal.

3.6 Skjol skrad

Hvert skjal er flokkad eftir malalykli undir malalykilsnimer og faer malsndmer. Onnur skjol sem
tilheyra malinu f4 sama malsnimer og eru vistud 4 sama stad. Oheimilt er pvi ad tengja stakt
skjal vid malsadila eda tengilid.

3.6.1 Snid skjala

Skjol eru vistud i malasafnid 4 eftirtdldum formum:
.pdf, .doc, .docx, .gif, .html, .xls, .xlsx, .xIm, .ppt, .pptx, .odt, .ods, .odp, .jpg, .tif, .tiff, .txt.
Einnig:

e stofnupplysingar mals,
o skjol mals,

e tolvupdstar,

e minnismidar,

e samskiptaskraning.

Skjal sem er a snidi, sem ekki er heimilt ad vardveita i kerfinu og ekki er haegt ad skanna inn,
skal skra inn @ mal med skjalaskraningu og i skraningunni parf ad koma fram af hverju skjalid
er ekki vardveitt i kerfinu og hvar skjalid er vardveitt p.e. geymslustadur/stadsetning. betta
getur att vid um gogn sem tilheyra mali en eru svo umfangsmikil ad ekki er mégulegt ad skanna
pbau inn t.d. atgefid efni & pappir.

Skjalastjori ber abyrgd a pvi ad vista skjol sem eru a rafreenu formi en ekki er heimilt ad
vardveita i kerfinu, a8 Vorslusvaedi skjala a lokudum vefpjéni skoélans. Skjalastjéri og kerfisstjori
hafa heimild til ad flytja gbgn a petta svaedi.

3.6.2 Skonnunarferli

Skjol sem berast & pappir eru skénnud inn 4 mal i skjalakerfinu. Skjalastjéri/skolafulltrui
skannar skjol og flytur pau inn i kerfid. Hann ber dbyrgd a pvi ad taka a méti og skra innkominn
post. Ad skonnun lokinni skulu pappirsskjol vistud i par til gerdum moéppum i skjalaskap.

2 Upplysingalog 140/2012, 27. gr.

Handbdk um flokkun og skraningu skjala a rafreenu formi og pappir 1. utg. 2019
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Adur en skjol & pappir eru send ur husi er tekid af peim afrit med pvi ad skanna pau i lit og

z

vardveita @ mali i skjalakerfinu. Allir starfsmenn skulu vista afrit af ut fornum skjolum i
skjalasvaedi & K-drifi og lata skélafulltraa vita af skjolunum svo hann geti skannad pau og
vardveitt 8 mali i skjalakerfinu.

Snid skannadra skjala skal vera tiff eda pdf.

3.6.3 Innkomin erindi

Innkomin erindi @ pappir sem tilheyra malasafni eru stimplud, a stimplinum kemur fram:

Fiolbrautaskéli
Snafellinga

Mottekid: Malalykill:

Malsnamer: | Abm.:

Innkomin erindi @ pappir eru skrad og skonnud samdaegurs hja skjalastjéra/skolafulltria. begar
skjal hefur verid skannad inn @ mal fa allir starfsmenn malsins tilkynningu fra kerfinu um
innkomid skjal.

Eftir skonnun og skraningu skjals eru frumrit 8 pappir ekki afhent starfsménnum heldur er

gengid fra beim i malasafn.

Skj6lum & pappir, sem tilheyra malasafni og berast til starfsfdlks an pess ad hafa verid stimplud
og skrad i skjalakerfi, ber ad skila til skjalastjéra/skélafulltriaa til skraningar.

Inn komin erindi dsamt fylgiskjolum skal skanna inn @ mal i einu lagi.

Pappirsskjol eru vardveitt i pappirsskjalasafni i skjalaskap og radad i arkir eftir malalykli, innan
malalykla er radad i malsnimerar6d. Pappirsskjol skal skilgreina i skjalakerfinu sem
,Stadsetning: , Skjalaskapur” og geymslustadur malsins sem skjalid er & verdur pvi skilgreindur
sem ,Geymslustadur: ,Skjalaskapur”.

3.6.4 Utsend erindi

Abyrgdaradili/arvinnsluadili mals sér til pess ad Utsend bréf séu undirritud i samraemi vid
venjur um undirritun bréfa.

Meginreglan er ad skjol ma ekki senda Ut ur hdsi nema af peim sé tekid afrit. Afritid parf ad
vera ndkveemlega af peim skjolum sem send eru Ut Ur husi t.d. undirritad bréf dasamt

fylgigbgnum.
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Starfsfélk er dbyrgt fyrir pvi ad vardveitt séu afrit af Utsendum gégnum. bad geta peir gert med
bvi ad skanna gognin inn @ malid sitt og setja sidan Utsenda erindid i umslag sem fer i hillu fyrir
Utsendan pdst i afgreidslu. Starfsmenn geta einnig komid Uutsenda erindinu il
skjalastjora/skolafulltria sem skannar pad inn a rétt mal og setur frumritid i post.

3.6.5 Tolvupdstur

Tolvupdsta sem verda til vegna verkefna, sem falla undir skilgreiningu a pvi hvad eigi ad skra i
skjalakerfi, @ ad vardveita & pvi mali sem tolvupdsturinn tilheyrir. Tolvupdst sem fellur undir
skilgreiningu um hvad eigi ad skra & mal, a ekki eingdngu ad geyma i einkapdstholfum
starfsmanna.

3.6.6 Fyrirspurnir

Fyrirspurnir sem berast i tolvupdsti og med simtolum, sem ekki tilheyra dkvednum
afgreidslum, er haegt ad skra eftir atvikum 8 mal eda safnmal til pess ad haegt sé ad halda
saman upplysingum um umfang fyrirspurna 3 tilteknu svidi. Pad er audvitad had mati hvad a
ad skra af fyrirspurnum og 6formlegum erindum en taka skal mid af verkefnum og hlutverki

hvers svids hvort rétt sé ad skra samskiptin.

3.6.7 Fundargerdir

Fundargerdir tilheyra malasafni. Haegt er ad skra fundargerdir rada og nefnda a safnmal fyrir
eitt ar i senn. Einnig er haegt ad skra fundargerdir a eitt mal fyrir dkvedid timabil t.d.
skipunartimabil nefndar. Fundargerdir sem verda til vegna afgreidslu mals 4 ad vardveita &
viokomandi mali. G6d regla er ad vardveita fundarbod, asamt fylgiskjolum & mali fundargerda.

begar starfsmadur situr fundi, sem fulltrdi Fj6lbrautaskdla Snzefellinga i starfshépum
skipudum af 68rum adilum en skélanum, skal starfsmadurinn vardveita fundargerdir,
fundarbod asamt malsskjolum og Onnur skjol sem teljast malsgbégn og koma peim til
skraningar. Vinnugogn nefnda eda starfshdpa, sem stjérnvold hafa sett & fot med formlegri

akvordun og fast métudu hlutverki, sem fara @ milli skipulagsheilda teljast ekki vera malsgogn,
samkvaemt 2. tolulid 8. gr. Upplysingalaga nr. 140/2012.3

3.6.8 Ljosmyndir

Liésmyndir sem tilheyra mali i skjalakerfinu @ ad vardveita 8 malinu. Ef mikid magn mynda
fylgir mali er réttara ad visa a myndir i myndasafni skélans. Ljdsmyndir, sem eru teknar til ad
vardveita sogu skdlans og tilheyra ekki dkvednu mali, teljast ekki til malasafns.

3 Upplysingalég 140/2012.
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3.7 Skraningaratridi skjala i skjalakerfi

3.7.1 Hval er haegt ad skra

Haegt er ad skra skjol med eftirfarandi leidum & mal.

e Mal

e Tengilidur mals

e  Fyrirtaeki

e Einstaklingur

e Mappa

e Tolvupdstur sendur/mottekinn
e Flytjainn

e Skjal

e Minnisblad

e Tilvisun

3.7.2 Hvad er skylda ad skra

Stjornumerktu atridin eru skylduatridi. Atridi merkt med tveimur stjérnum byr skjalakerfid til
sjalfkrafa. Onnur atridi eru valfrjils en maelt er med sem itarlegastri skrdningu pvi god skraning
audveldar endurheimt. bessi skraningaratridi eru 4 abyrgd peirra sem faera skjol inn i kerfid.
Skjalastjori fer ekki yfir skraningaratridi skjala pegar gengid er frd mali i stoduna Feert i
skjalasafn.

3.7.3 Hvernig 4 ad skra

Hér er fjallad um hvernig skal skra mal inn i skjalakerfid.

3.7.3.1 Malsnumer**

Malsnamer erfist ir mali. Oll skjol verda ad tilheyra dkvednu mali og bar med malsnimeri.
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3.7.3.2 Efniskjals*

@ Fundargera kennarafundar

%
MAL
UPPLY A Al ATTTAKENDUR ~
Efn Abyrgur starfsmadur *
Fundargerd kennarafunda v ®  sélrin Guajénsdottir
GDPR Qrgangu Adrir starfsmenn
Nei Medium v @ Betavid starfsmanni
Malategund Timamark
[ 0YFIRSTIORN, SKIPULAG OG SAGA dd.MM.yyyy
Flokkur Uppha
Stadsetning Ka
Ekki tilgreint v B
valalykill
&4
Efnisord
[
Mynd 12

Efnislina/heiti skjals parf ad vera lysandi fyrir efni skjalsins og jafnvel framvindu malsins. G668
regla er ad byrja linuna a formi skjalsins og lysa sidan efnisinnihaldinu. Zskilegt er ad efnislinur
sambaerilegra erinda séu skradar med sambaerilegum haetti.

Dzaemi: Fundargerd kennarafundar, Namsferill, Sjalfsmatsskyrsla, Ytra mat - skyrsla
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3.7.3.3 Dagsetning*

GoPro ? A S6lrin Gudjénsdéttir v
SKRA
UPPLYSINGAR VINNSLA | GANGI SKRA ~
Efni * Stada * Skrar
| T'\\raun| ivinnslu v Saekjav Dragdu inn skrar til ad hengja vid
GDPR Timamérk
Nei dd.MM.yyyy Utgafustjérnun skjals
Af
Flokkur
Annad v

Geymslutegund
Ekki tilgreint v

Sendingarleid

Af

Skra bain til

03.10.2019

Uppruni

®

Mynd 13

Skra buin til er su dagsetning sem birt er 4 skjalinu sem verid er ad skra.

3.7.3.4 Skrdsetningardagsetning / upphafsdagsetning

MAL

UPPLYSINGAR VINNSLA | GANGI
Efni * Stada *
Kennarafundur - fundargerd i vinnslu

GDPR Forgangur

ﬂ Medium
Malategund Timamark

[ 0YFIRSTIORN, SKIPULAG OG SAGA dd.MM.yyyy
Flokkur pphafsdagsetning *
[ | Leita.. 03.06.2019

Stadsetning Lokadagsetning
Ekki tilgreint v dd.MM.yyyy
Malahykill

[¥ 0.03.05 Kennara- og starfsmannafundir

Mynd 14

Upphafsdagsetning tilgreinir hvenaer skjalid var skrad inn i skjalakerfid. Dagsetninguna myndar
kerfid sjalft en dagsetningunni er haegt ad breyta til samraemis vid dagsetningu skjalsins. Ekki
er haegt ad ljuka skraningunni fyrr en einhver dagsetning hefur verid tilgreind.
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3.7.3.5 Modttékudagsetning

GoPro

25

? 4 Solrin Guajonsdott

SKRA

UPPLYSINGAR
Efni *

Tilraun

GDPR

Flokkur
Annad
Geymslutegund
Ekli tilgreint
Sendingarleid
B
Skra bain til
03.10.2019
Skra mottekin

dd.MM.yyyy

Mynd 14

VINNSLA | GANGI
Stada *

i vinnslu
Timamark

dd.MM.yyyy

SKRA
skrar

Sakjav Dragdu inn skrar til a8 hengja vid

Utgafustjornun skjals

Af

Hér er skrddur mottdékudagur skjalsins sem jafnframt er skradur i méttokustimpil.

3.7.3.6 Sendingardagsetning

GoPro

? 4 solrin Gudjonsdottir

SKRA

UPPLYSINGAR
Efni *

Tilraun

GDPR

Flokkur
Annad
Geymslutegund
Ekki tilgreint
Sendingarleid
- S
Skra buin til
032.10.2018
Skra send

dd.MM.yyyy

Mynd 15

VINNSLA | GANGI
Stada *

i vinnslu
Timamork

dd.MM.yyyy

SKRA
Skrar

Szkjav Dra

Utgafustjérnun skjals

Af

Hér er skradur sendingardagur skjalsins (sem getur jafnframt verid sa sami og skrain var buin
til 4 sbr. 3.7.3.5).
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3.7.3.7 Vidtakandi

GoPro ? & Solrin Gudjonsdéttir v

UPPLYSINGAR VINNSLA | GANGI SKRA
Efni * Stada * Skrar

Tilraun ivinnslu v Saekjav Dragdu inn skrar til 38 hengja vid
GDPR Timamark

Nei dd.MM.yyyy Utgafustjornun skjals
Af

Flokkur

Annad v

Geymslutegund
Ekki tilgreint T
Sendingarleid
a
Skra buin il
03.10.2019

Skra méttekin
dd.MM.yyyy

Sendandi
®

vidtakandi
@ | Leita..

Mynd 16

Pegar skrad eru skjol sem berast stofnuninni er vidtakandi skradur hér.

3.7.3.8 Sendandi

GoPro ? & solrin Guajénsdottir v
UPPLYSINGAR VINNSLA | GANGI SKRA, -
Efni * Stada * Skrar

Tilraun ivinnslu v Saekjav Dragdu inn skrar til ad hengja vid
GDPR Timamark
= dd-MM.yyyy Utgafustjérnun skjals
Af
Flokkur
Annad M

Geymslutegund
Ekki tilgreint v
Sendingarleid
_—
Skra buin til
03.10.2019

Skra send

dd.MM.yyyy

Vidtakandi
[©]

Sendandi

®

Malalykill

Mynd 17

begar skrad eru skjol sem send eru fra stofnuninni er sendandi skradur hér.
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3.7.3.9 Hofundur

A einungis vid pegar Utbuid er skjal i Word og pegar 6formlegt minnisblad er skrad.

3.7.3.10 Malalykill*

Malalykill erfist ur mali og malalykill skjals & alltaf ad vera sa sami og malalykill malsins sem
skjalid tilheyrir pvi 6heimilt er ad skra skjal i kerfid nema pad tilheyri akvednu mali.

3.7.3.11 Sérmerking skjals

Haegt er ad skilgreina skjal, ef vid 4, sem Trunadarskjal eda sem GDPR.

3.7.3.12 Stada

Hér er haegt ad merkja ad tiltekid skjal sé i vinnslu, ad pvi sé Lokid eda i Bid. bad a sjaldan vid
ad skra stodu einstaks skjals @ mali, oftast er haegt ad sleppa pessari skraningu pvi starfsmenn
skilgreina stoduna @ malinu sjalfu. En petta a vid ef verid er ad skra skjal a safnmal og ber pa
skjalastjéri abyrgd a malinu.

3.7.3.13 Stadsetning

GoPro

UPPLYSINGAR VINNSLA | GANG

Efni * Stada *
Kennarafundur - fundargerd [vinnslu

GDPR Forgangur

ﬂ Medium

Malategund Timamark

[¥i 0 YFIRSTJORN, SKIPULAG OG SAGA B ddwm M.yyyy

Flokkur Upphafsdagsetning *
[ Leita 03.06.2019

Stadsetning Lokadagsetning
Ekki tilgreint v dd.MM.yyyy

Ekki tilgreint
GoPro

Library archive
Lost

ETNIETIg

E

Mynd 18

Hér er haegt ad skilgreina hvar skjal er vardveitt. Skjal sem hefur stadsetninguna GoPro er
eingdngu vardveitt rafraent. Skjal sem hefur stadsetninguna Library archive er skrad i
skjalakerfi og i flestum tilvikum einnig skannad en pappirseintak er vardveitt i malasafni. Deemi
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um skjal sem hefur stadsetninguna Library archive er undirritadur samningur. Ef frumrit skjals
hefur borist & pappir en finnst ekki faer pad stéduna Glatad.

3.7.3.14 Timamérk

Efni *

Kennarafundur - fundargerd i vinnslu v
GDPR Forgangu
n Medium v
Malategund namérk

[¥  OYFIRSTIORN, SKIPULAG OG SAGA

Flokkur
= [ o03.06.2019
Stadsetning Lokadagsetning

Ekki tilgreint v dd.MM.yyyy
vialalykill

[ 0.03.05 Kennara- og starfsmannafundir

Mynd 19

Vid skraningu skjals er haegt ad stilla afgreidslufrest/timamérk skjalsins. A Verkefnabordi
beirra notenda, sem skradir eru abyrgir fyrir malinu, er heegt ad fylgjast med hveneer
afgreidslufresturinn rennur Ut en abyrgdarmenn malsins fa ekki sjalfvirka tilkynningu fra
kerfinu vardandi frestinn.

3.7.3.15 Samskipti

bpegar vid a er haegt ad skra nidur samskipti 4 mal til ad vardveita upplysingar um efni t.d.
simtala eda heimsdkna. i 27. gr. upplysingalaga kemur fram:

27. gr. Skrdéning upplysinga um mdlsatvik og medferd madla.
Vid medferd mala par sem taka & akvéordun um rétt eda skyldu manna ber

stjérnvoldum, og 68rum sem 16g pessi taka til, ad skra upplysingar um malsatvik
sem veittar eru munnlega eda vidkomandi feer vitneskju um med 6drum haetti ef
baer hafa pydingu fyrir drlausn mals og er ekki ad finna i 66rum gégnum pess. Sama
a vid um helstu akvardanir um medferd mals og helstu forsendur dkvardana, enda
komi baer ekki fram i 60rum goégnum malsins.
[Stjérnvold skulu ad 60ru leyti gaeta pess ad haldid sé til haga mikilveegum
upplysingum, m.a. um samskipti vid almenning og 6nnur stjérnvold, svo sem med
skraningu fundargerda eda minnisblada.] ¥ Hid sama & vid um ldgadila skv. 2. mgr.
2. gr.og 3. gr. ad pvi leyti sem |6g pessi taka til starfa peirra.*

4 Upplysingaldg 140/2012, 27. gr.
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3.8 Vinnugogn
[ pessari handbok er fjallad um skjalaflokkinn malasafn.

pegar fjallad er um vinnugdgn i handbdkinni er att vid vinnugoégn sem verda til vid afgreidslu
mala.
Fjallad er um vinnugogn i 8. gr upplysingalaga.

8. gr. Vinnugogn.

Vinnugogn teljast pau gogn sem stjornvold eda I6gadilar skv. 2. og 3. gr. hafa ritad eda utbuid til eigin
nota vid undirbuning akvérdunar eda annarra lykta mals. NU eru gégn afhent 68rum og teljast pau pa
ekki lengur til vinnugagna nema pau hafi einvéordungu verid afhent eftirlitsadila a grundvelli lagaskyldu.

Til vinnugagna teljast einnig eftirtalin gogn, enda fullnaegi pau ad 606ru leyti skilyrdum 1. mgr.:

1. gogn sem berast milli stjérnvalda pegar eitt stjérnvald sinnir ritarastorfum eda sambaerilegum
storfum fyrir annad,

2. gbogn sem unnin eru af nefndum eda starfshépum sem stjérnvold hafa sett & fot med formlegri
akvordun og fast métudu hlutverki,

3. gbgn sem send eru milli adila skv. 2. télul. og annarra stjérnvalda pegar starfsmenn peirra eiga par
seeti.

pratt fyrir 5. tolul. 6. gr. ber ad afhenda vinnugogn ef:
1. par kemur fram endanleg akvérdun um afgreidslu mals,
2. par koma fram upplysingar sem stjornvaldi er skylt ad skra skv. 1. mgr. 27. gr.,

3. par koma fram upplysingar um atvik mals sem ekki koma annars stadar fram,
4. par kemur fram lysing & vinnureglum eda stjornsysluframkvaemd & vidkomandi svidi.”

Vinnuskjol sem ritud eru til eigin afnota, svo og skjoél sem fara a milli deilda, skrifstofa eda ad
00ru leyti @ milli starfsmanna hja sama stjérnvaldi @ ekki ad skra inn a mal.

Undantekningin er ad pau hafi ad geyma endanlega dkvérdun um afgreidslu mdls eda
upplysingar sem ekki verdur aflad annars stadar fra.

Ef vinnugogn hafa ordid til vid afgreidslu mals, og starfsmadur telur astaedu til ad varveita
gognin, skal gera minnisblad & malid par sem fram kemur hvar vinnugognin eru vardveitt.
Vinnugogn a pappir skal merkja med malsnimeri og malalykli og vardveita i malsnimerarod i
moppu merktri ,Vinnugégn — nafn starfsmanns”.

3.9 Malilokad - Gatlisti
bpegar mali lykur fer abyrgdarmadur vel yfir pad og skjol pess og feerir sidan st6du malsins i
Lokid.

5 Upplysingalog 140/2012, 8.gr.
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Adur en starfsmadur faerir malid i stéduna Lokid er aetlast til pess ad hann fari yfir malid eftir
nedan greindum gatlista:

- Eru 6ll skjol sem tilheyra malinu komin inn & malig?

- Fylgja malinu skjol & pappir sem skila parf til skjalastjora?

- Eru skraningaratridi skjala malsins rétt?

- Er astzeda til ad lagfaera efnislinur skjalanna @ malinu?

- Er asteeda til ad visa i vinnuskjol?

- Er dasteeda til ad utbda minnisblad til ad skyra eitthvad nanar?

- Er malsadili réttur?

- Eru aukamalsadilar tengdir?
Abyrgdaradili getur eytt skjdlum sem hann hefur myndad en hann getur ekki eytt mali.
Skjalastjori getur gert mal évirkt ef purfa pykir.

3.9.1 Efskjol mals eru a pappir

Ef skjol mals eru & pappir parf ad koma peim til skjalastjora/skélafulltria sem gengur fra peim
i malasafn.

3.10 Mal feert i skjalasafn
Skjalastjori fylgist med st6du mala i skjalakerfinu.

pegar mal hefur fengid stoduna Lokid er gengid endanlega frd madlinu i skjalasafni. Vid fragang
mala sem hafa fengid stoduna Lokid er farid yfir eftirfarandi atridi:

- Er efnislina malsins skyr og lysandi fyrir efni malsins?

- Er malid flokkad a réttan malalykil?

- Er skrdning malsins i samraemi vid sambaerileg mal?

- Er porf & ad skra efnisord?

- Er malsadili réttur?

- Eru aukamalsadilar tengdir?

- Eru skraningaratridi malsins rétt?

- Stada madlsins er faerd i Faert i skjalasafn.
pegar mal hefur fengid stoduna Faert i skjalasafn er ekki haegt ad gera neinar breytingar 4
malinu p.e. malid er laest fyrir breytingum. Haegt er ad enduropna mal.

Ef skjol malsins eru & pappir gengur skjalastjori fra skjélunum i 6rk og prentar at forsidu malsins
og leggur hana efst i 6rkina.

Skjolum hvers mals er radad i dagsetningarrdd i ork, elstu skjolin nedst en nyustu skjolin efst.
Arkir eru merktar med malsndmeri og malalykli. Malum er sidan radad eftir malalykli i
malasafn og innan malalykla i malsnumerar6ad.

Handbdk um flokkun og skraningu skjala a rafreenu formi og pappir 1. utg. 2019



31

3.11 Mal faerd i vorsluutgafu

Med reglulegu millibili faerir skjalastjori pau mal, sem fengid hafa stoduna Feert i skjalasafn, i
stéduna Tilbuid til vorsluutgafu i rafreenum skilum. Ef flutningurinn yfir i vorslukerfid gengur
upp pa fa malin sérmerkingu sem synir hvenzer flutningurinn for fram og ad malin séu tilbuin
til flutnings til bjodskjalasafnsins. Zskilegt er ad gera petta med reglulegu millibili til ad fordast
stérar umbreytingarkeyrslur, til ad tryggja ad umbreytingar séu i lagi og til ad fresta ekki
umbreytingu fram ad skiladegi.

Vid flutning mala yfir i vorslukerfid fer umbreytingin fram, hugbuinadurinn sér um ad umbreyta
skjolum yfir a tiff form og eftir flutninginn verdur ekki haegt ad gera breytingar 8 malunum,
adeins verdur heaegt ad skoda pau. Hugbunadaradili sér um ad umbreyta skjolum i
vorsluutgafu.

4 Upplysingafleedi
Hafa skal i huga vid skraningu mala og einnig vid méttoku innkominna erinda ad markmid
okkar er ad tryggja upplysingaflaedi.

begar vid 4 er sjalfsogd vinnuregla ad:

Starfsmadur, sem ekki er skradur sem adili ad mali en atti ad hafa vitneskju um erindid, skal
upplystur um pad. bad er heegt ad gera med pvi ad senda vidkomandi starfsmanni tengil a
malid eda baeta viokomandi vid sem vidtakanda skjals um leid og skjal er skrad.

5 Mottaka nyrra starfsmanna

Nyir starfsmenn sem eiga ad nota skjalakerfid eiga ad fa kynningu 4@ pessum reglum og kennslu
a skjalakerfid vid upphaf starfs.

Skjalastjori setur starfsmanninn i réttan adgangshdp, a@ hvada verkefnum vidkomandi
starfsmadur a ad vera dbyrgdaradili, urlausnaradili eda tengdur starfsmadur.

Verdi verulegar breytingar a verkefnum starfsmanns sem notar skjalakerfid a hann ad fa
kynningu a pvi verklagi sem gildir um nyju verkefnin.

6 Starfslok og leyfi

bpegar starfsmadur laetur af storfum hja stofnuninni ber skélameistara ad sja til pess ad mal
sem eru i vinnslu @ dbyrgd starfsmannsins séu faerd i abyrgd annarra starfsmanna.

Ef starfsmadur fer i timabundid leyfi (annad en sumarleyfi) skal skélameistari gera
skjalastjora/skolafulltria grein fyrir hver sinnir verkefnunum i fjarveru starfsmannsins.

Starfsmadur sem laetur af storfum skal ganga fra skjolum & skrifstofu sinni i samrddi vid
skjalastjora/skolafulltria.
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7 Skil milli skjalavorslutimabila — fyrirkomulag
Skil milli skjalavérslutimabila verda an adlégunartima. Ollum malum i vinnslu verdur lokad vid
timabilaskilin og ny mal stofnud fyrir framhald malanna.

Starfsmenn sem eru abyrgir fyrir malum verda ad setja stoduna Lokid — Framhaldsmal
30.09.2023 3 pau mal sem porf er @ ad stofna ad nyju pann 01.10.2023. bannig faest yfirsyn
yfir pau mal.

Mal sem na yfir morg skjalavorslutimabil: FA4 mal hjd skélanum eru i vinnslu lengur en eitt

skjalavorslutimabil. En fyrir pessi mal parf ad stofna ny mal a nyja skjalavérslutimabilinu og
afrita 6ll skjol malsins/malanna yfir 4 nyja malid. Skjol pannig mala verda pvi hluti af fleiri en
einu skjalavorslutimabili/einni vorsluatgafu.

7.1 Fragangur mala @ gamla skjalavorslutimabilinu

Gert er rad fyrir ad mal verdi faerd Ur stodunni Lokid yfir i stoduna Faert i skjalasafn eftir skilin.
Skjalastjori hefur heimild til pess en almennir starfsmenn geta ekki gert breytingar @ malum
eftir timabilaskilin.
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