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Inngangur
Samkvaemt I6gum nr. 77/2014 um opinber skjalaséfn er 6llum opinberum adilum skylt ad

skra mal sem koma til medferdar hja peim a kerfisbundinn hatt og vardveita malsgégn
bannig ad pau séu adgengileg. Malalykill fyrir Fjolbrautaskdla Snafellinga er unninn i
samraemi vid reglur bjédskjalasafns [slands um malalykla afhendingarskyldra adila nr.
572/2015.

Malalykillinn er byggdur upp i samraemi vid starfsemi skélans og pau verkefni og
malefni sem par er fengist vid. Malalyklinum er stlad ad endurspegla innra skipulag og
vidfangsefni skélans.

Skjol sem tilheyra mdlasafni skdlans eru adsend og Utsend bréf, reglur, sampykktir,
fundargerdir, samningar, vottord, ordsendingar innanhuss, minnispunktar, greinargerdir,
aaetlanir, skyrslur, verk- og starfsferlar, verklagsreglur sem gerdar eru 4 vegum skélans og
bess hattar gogn. Skjol i malaséfnum geta verid hvort sem er i pappirs- eda rafreenu formi
eda hvoru tveggja.

Ymis rafraen skjalavorslukerfi eru i notkun og vista gégn skélans. Upplysingakerfid
Inna heldur utan um ndm nemenda og framvindu pess, vinnumat starfsfélks og fleira. Ur
kerfinu er haegt ad vinna ymiss konar lista og skyrslur. Békhaldsgogn eru skrad i
upplysingakerfid Orra, békasafnsefni skélans er skrad i bokasafnskerfid Gegni og malasafn

skdlans er vistad i skjalavistunarkerfinu GoPro.

Gildistimi malalykilsins
Gildistimi malalykilsins er fra 1. oktéber 2023 til 30. september 2028. Ad peim tima lidnum

skal endurskoda lykilinn og gera breytingar ef parf. Malalykilinn parf ad leggja fyrir

pjédskjalasafn [slands til sampykktar, hvort sem breytingar verda gerdar 8 honum eda ekki.

Lysing a gerd og notkun malalykils
Efnissvid, adalflokkar og undirflokkar
Malalykill Fjolbrautaskdla Snaefellinga er skjalaflokkunarkerfi sem er notad til ad tryggja rétt

samhengi upplysinga, pannig ad skjol sem varda samskonar mal og lysa samskonar malum
liggi saman og finnist 4 sama stad. Malalykillinn gildir einungis fyrir skjol i malasafni en naer
ekki til annarra skjalaflokka i skjalasafni skélans, svo sem fylgigagna med bokhaldi, l[jésmynda

eda gagna sem undirbyggja einkunn.



Efnissvid sem endurspegla I6gbundna starfsemi og vidfangsefni Fjolbrautaskdla
Snafellinga mynda ytri ramma malalykilsins. Efnissvidin eru télusett og haegt er ad nota
tolurnar eftir porfum sem takn fyrir adalflokka og undirflokka innan efnissvids an tillits til
notkunar peirra i 68rum efnissvidum. Malalykillinn er stigveldisskipadur og skiptist i
efnissvid, adalflokka og undirflokka par sem flokkunin fer fra hinu almenna til hins sérteeka a
rokraenan hatt.

Daemi um stigveldisskiptingu malalykilsins:

0 YFIRSTJORN, SKIPULAG OG SAGA [Efnissvid]
0.2 Innra skipulag [Adalflokkur]
0.2.0 Almennt um innra skipulag [Undirflokkur]

0.2.1 Stefna skdlans
0.2.2 Skipurit, sampykktir og fl.
0.2.3 Stefnumodtun, framtidarsyn, starfsaatlanir og arsskyrslur skdlans

[ malalykli Fjlbrautaskéla Snaefellinga eru eftirfarandi efnissvid:
0 Yfirstjoérn, skipulag og saga

Fjarmal

Starfsfolk

Onotad

Nemendur

Nam og kennsla

Skrifstofuhald, husnadismal og eignaumsysla

Stodpjonusta
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Onotad

Lysing & efnissvidum
Efnissvidin eru byggd upp 4 mismunandi hatt eftir porfum, p.e. fjoldi adalflokka og

undirflokka i hverju efnissvidi. Vi@ skiptingu i efnissvid, adalflokka og undirflokka er avallt

tekid mid af porfum i hverjum malaflokki.

Efnissvid 0 — Yfirstjorn, skipulag og saga
Hér er ad finna innra skipulag Fjolbrautaskdla Snaefellinga, p.e. l6g og reglur, stjérnun,
stefnur, innra- og ytra skipulag, samstarf vid ymsa adila, geeda- og kynningarmal dsamt sogu

skdlans.



Efnissvid 1 — Fjarmal

Hér er ad finna malefni er varda fjarmal skdlans, innkaup, uppgjor og endurskodun.

Efnissvid 2 — Starfsfolk
Hér er ad finna m.a. upplysingar um og fyrir starfsfélk, starfslysingar, rddningar, launa- og
kjaramal asamt stofnanasamningum, si- og endurmenntun starfsfélks, upplysingagjof og

fraedsla til starfsfélks og um félagsmal peirra.

Efnissvid 3 — Onotad

Efnissvid 4 — Nemendur
Hér er ad finna gogn er var6a nemendur, nemendaskrd skolans, malefni nemenda,

nemendafélag og foreldrarad.

Efnissvid 5 - Nam og kennsla
Hér er ad finna upplysingar um nam og kennslu, s.s. deetlanagerd og skipulag namskrar,

namsbrautir, ndmsmat, préunarverkefni, skélasetningu og brautskraningu.

Efnissvid 6 — Skrifstofuhald, hisnaedismal og eignaumsysla

Hér er ad finna mal sem tengjast skrifstofuhaldi, husnadismalum og eignaumsyslu.

Efnissvid 7 — Stodpjdnusta

Hér er ad finna gogn um pa stodpjénustu sem er i skélanum. bar er att vid namsstudning og
sérfreedipjonustu s.s. ndms- og starfsradgjof, bdkasafn, salfreedipjénustu og pjonustu
hjakrunarfraedings. Jafnframt eru i pessu efnissvidi gdgn um moétuneyti, tolvu,- og

upplysingataekni, p.m.t. upplysingadryggismal.

Efnissvid 8 - dnotad



Malalykill Fjolbrautaskdla Snaefellinga
Innan sviga fyrir aftan adal- og undirflokka eru skyringar um malefni sem skal leggja undir
viokomandi flokk.

0 YFIRSTJORN, SKIPULAG OG SAGA
0.0 Almennt um yfirstjérn, skipulag og sogu
0.1 Lagafrumvorp, 10g, reglugerdir og leyfisveitingar vardandi framhaldsskdla
0.2 Innra skipulag

0.2.0 Almennt um innra skipulag

0.2.1 Stefnumotun, stefna skdlans, skipurit og framtidarsyn

0.2.2 Starfsskyrslur og arsskyrslur

0.3 Fundir og fundargerdir (Hér skal vista fundargerdir sem eru almennar, adrar
fundargerdir skulu vistast undir videigandi adalflokki, t.d. fundargerdir
6ryggisnefndar i 0.4.7 o.s.frv.)

0.3.0 AlImennt um fundi og fundargerdir

0.3.1 Skélanefnd og skdlarad

0.3.2 Stjornendafundir

0.3.3 Starfsmannafundir (Hér skal vista éll gégn starfsmannafunda, p.m.t.

kennara- og deildafunda.)

0.3.4 Husfundir

0.4 Starfshopar
0.4.0 Almennt um starfshépa
0.4.1 Einelti, kynferdisleg areitni, kynbundin areitni og ofbeldi (EKKO) (Hér skal
vista skjol sem tengjast einelti, kynferdislegri dreitni, kynbundinni dreitni
og ofbeldi. Einsték EKKO mdl sem tengjast dkvednum nemendum eda
starfsfolki eru vistud i sérstékum mdlum i 2.1 og 4.1.)

0.4.2 Félags- og forvarnarmal (Hér skal vista skjél sem tengjast félags- og

forvarnarmdlum, s.s. fundargerdir.)

0.4.3 Jafnréttismal (Hér vistast skjol sem tengjast jafnréttismdlum, t.d.

fundargerdir jafnréttisnefndar.)

0.4.4 Personuverndarmal
0.4.4.0 Almennt um persénuverndarmal
0.4.4.1 Vinnsluskra, dhaettumat og vinnslusamningar
0.4.4.2 Oryggisbrestir — Abendingar
0.4.4.3 Fyrirspurnir, leidbeiningar og freedsla (Hér vistast baedi

lei@beiningar fra utanadkomandi adilum og leidbeiningar
gefnar til starfsfélks/nemenda.)

0.4.5 Styrihépur um heilsueflandi framhaldsskdla (Hér vistast skjél sem
tengjast madlefnum heilsueflingar, t.d. fundargerdir styrihdps og gégn
vegna heilsudags.)

0.4.6 Styrihdpur um umhverfismal (Hér skal vista skjol sem tengjast mdlefnum
umbhverfis. Skj6l er varda sorphirdu, férgun sorps og endurvinnslu skal
vista i 6.2.9)

0.4.7 Afallarad, neydarstjorn og oryggisnefnd (Hér skal vista skjol er varda mdl
a svidi dfallardds, neydarstjornar og éryggisnefndar, s.s. brunavarnir,
Ognir, slys, natturuvd og adra adstedjandi haettu dsamt fundargerdum.
Skjol er varda vinnuvernd starfsfolks skal vista i 2.4.4.)



0.5 Samstarf og upplysingagjof til og fra innlendum adilum (Hér skal vista skjél er
tengjast samstarfi innanlands og upplysingagjof til og fra innlendum adilum,
t.d. SMI, SIF, Idnmennt, Alpingi, réduneyti og sveitarfélég.)
0.6 Erlent samstarf (Hér vistast samstarf vid erlenda adila.)
0.6.0 Almennt um erlent samstarf
0.6.1 Erasmus+
0.6.2 Nordplus
0.6.3 Erlendar heimsdknir og skiptindm a vegum annarra en Erasmus+ og
Nordplus (Skjél um mdttékur innlendra gesta eru vistud i 0.9.6)
0.6.4 Skiptinam (Hér eru t.d. samskipti vid skiptinemasamték og vegna EEA
verkefna. Skiptindm einstakra nemenda skal vista i 4.1)
0.7 Gaedamal
0.7.0 Almennt um geedamal
0.7.1 Fundagerdir gaedarads
0.7.2 Innra og ytra mat (Hér vistast m.a. vidhorfskannanir og gégn er varda
Stofnun drsins.)
0.7.3 Innri og ytri Uttektir (Hér vistast m.a. skjél er varda innri uttektir og ytri
uttektir samkvaemt I6gum um framhaldsskdla. Uttektir jafnlaunakerfis
skal vista 1 0.7.6.)
0.7.4 Umbaetur (Hér vistast t.d. endurskodun vinnulags.)
0.7.5 Abendingar og kvartanir
0.7.6 Jafnlaunakerfi (Hér skal vista ymislegt tengt uttekt jafnlaunakerfis, s.s.
starfsflokkun (skrdin), vottanir og samskipti vid uttektaradila. Gaedaskjol
jafnlaunakerfisins vistast i 0.7.7.)
0.7.7 Gaedaskjol (Hér skal vista pau gaedaskjél sem unnid er med |
Fjélbrautaskdla Snaefellinga.)
0.8 Skjalastjorn
0.8.0 Almennt um skjalastjorn
0.8.1 Malalykill, skjalavistunardzetlun og leidbeiningar (Hér skal vista mdlalykil
Fjélbrautaskdla Sneefellinga, skjalavistunardaetlun og leidbeiningar,
hvort sem um er ad raeda leidbeiningar frd bjédskjalasafni [slands eda
leidbeiningar skjalastjora til starfsfolks skdlans.)
0.8.2 Grisjun (Hér skal vista 6l skjol sem tengjast grisjum skala skélans, t.d.
grisjunarbeidnir og grisjunarheimildir.)
0.8.3 Skil til Pjédskjalasafns islands
0.8.4 Onotud malsnimer
0.9 Kynningarmal
0.9.0 Aimennt um kynningarmal
0.9.1 imynd (hér vistast m.a. utlit kynningarefnis)
0.9.2 Vefur og samfélagsmidlar
0.9.2.0 Almennt um vef og samfélagsmidla
0.9.2.1 Fréttir (Hér skal vista paer fréttir sem birtar eru @ vef skdlans.)
0.9.3 Fjolmidlar (hér skal vista m.a. fréttatilkynningar, umfjallanir um skdlann
og auglysingar. Starfsauglysingar skal vista undir 2.2.2)
0.9.4 Utgefid kynningarefni, s.s. baeklingar, afmaelisrit, kynningarmunir



0.9.5 Vidburdir i skélastarfi (Hér vistast m.a. radstefnur, fraeedslufundir,
pbemadagar, opid hus, syningar. Einnig keppnir haldnar d vegum
skdlans.)

0.9.6 Mottaka gesta (Hér eru vistud gogn er varda mottékur, bod o.p.h. fyrir
utanadkomandi innlenda adila. Gégn er varda erlenda gesti skal vista i
0.6.3.)

0.10 Saga skdlans, heimildir, merki o.fl. (Hér skal vista ymislegt um ségu skdlans,
merki, afmeeli og listaverk.)

0.11 Gjafir, verdlaun, vidurkenningar og kvedjur (Hér skal vista skj6l er varda gjafir,
verdlaun, vi@urkenningar og kvedjur almenns edlis, baedi veittar til skdla og af
skdla. Vidurkenningar og verdlaun vid brautskrdningu skal vista i 5.7.2)



1 FJARMAL
1.0 Almennt um fjarmal
1.1 Prékura, undirskriftarheimildir (Hér vistast einnig dritun reikninga.)
1.2 Fjarveitingar og fjarhagsazetlanir
1.3 Innkaup
1.3.0 Almennt um innkaup
1.3.1 Innkaup a voru og pjonustu (Hér skal vista skjél almenns edlis um
innkaup @ véru og pjonustu og ekki er haegt ad vista i tiltekid efni. Hér
t.d. reglur um innkaup og reglur er varda samskipti vid verktaka.)
1.3.2 Utbod og tilbod
1.4 Uppgjor og endurskodun (Hér skal t.d. vista drsreikninga)
1.5 Gjaldskrar
1.6 Onotad nimer
1.7 Samningar (Hér eru peir samningar vistadir sem ekki falla undir dkvedna
adalflokka.)
1.8 Innlendir styrkir
1.9 Trygginga- og tjénamal (Heimilt er ad vista tjonamdl er varda tiltekna eign med
eigninni ef hagraedi pykir ad pvi. Ennfremur er heimilt ad vista 6nnur tionamdl
med viekomandi efni.)



2 STARFSFOLK

2.0 Almennt um starfsfolk
2.1 Starfsfélk (Hér skal vista starfsmannamdl einstaka starfsmanna. [ pau eru éll 611
skjol starfsfolks vistud, s.s. ra@ningarsamningur, profskirteini, vottord o.fl. Hér
skulu einnig vistud mdl er varda einelti, kynferdislega dreitni, kynbundna dreitni
og ofbeldi (EKKO) einstakra starfsmanna, dminningar, tiltal og fleira.)
2.2 Radningar
2.2.0 Almennt um radningar
2.2.1 Onotad
2.2.2 Starfsumsoéknir og starfsauglysingar (Hér skal vista gégn umsaekjenda
sem ekki eru ra@nir. Gégn peirra sem eru radnir skal vista i
personuméppur i 2.1.)
2.3 Starfsmannasamtol
2.4 Launamal
2.4.0 Almennt um launamal
2.4.1 Réttindi og skyldur starfsfélks (Hér vistast m.a. skjél tengd
lifeyrissjodum.)
2.4.2 Launagreining og launakannanir (Hér vistast ymsar télulegar
upplysingar.)
2.4.3 Veikindi og slys (pb.d.m. tryggingar vegna starfsmanna)
2.4.4 Vinnuvernd og heilsuvernd (p.d.m. trunadarlaeknir)
2.5 Kjaramal
2.5.0 Almennt um kjaramal
2.5.1 Stofnanasamningar og samstarfsnefndir (Hér skal vista
stofnanasamninga og skjol tengd gerd peirra.)
2.5.2 Kjaradeilur, verkfoll
2.6 Simenntun starfsfélks (Aaetlanir er varda tiltekinn starfsmann skal flokka i 2.1.)
2.7 Radstefnur, namskeid o.p.h. fyrir starfsfélk (Hér vistast einnig ndmstefnur, ping,
skodunarferdir, freedslufundir, kynningarfundir og kynnisferdir starfsmanna,
b.a.m. ferdaskyrslur. Heimilt er ad vista pessi gégn med vidkomandi efni ef
hagraedi pykir ad pvi.)
2.8 Ymiskonar fraedsluefni (hér skal vista ymiskonar fraedsluefni sem ekki pykir henta
ad flokka med viokomandi efni)
2.9 Dreifibréf til starfsfolks (hér skal vista dreifibréf, reglur og fyrirmeeli til
starfsmanna sem ekki hentar ad flokka med viokomandi efni)
2.10 Félagsmal starfsfolks (Hér skal vista skjél sem tengjast kennarafélagi og
starfsmannafélagi.)



3 ONOTAD
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4 NEMENDUR
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4.0 Almennt um nemendur
4.1 Nemendur (Hér skal vista persénuméppur einstaka nemenda. [ pau eru 61l skjél
nemenda vistud, s.s. greiningar, dminningar, tiltal o.fl. Hér skulu einnig vistud
madl er varda einelti, kynferdislega dreitni, kynbundna dreitni og ofbeldi (EKKO)
einstakra nemenda.)
4.2. Innritun (Hér skal vista skjol sem varda umsoknir og innritun nemenda, s.s.
nynemabréf.)
4.3 Réttindi og skyldur nemenda
4.3.0 Almennt um réttindi og skyldur nemenda
4.3.1 Skoélareglur
4.3.2 Slysa- og oryggismal nemenda
4.4 Dreifibréf til nemenda og/eda forradamanna (b.m.t. fréttabréf.)
4.5 Nemendafélag og félagslif (b.m.t. upplysingar um stjérn nemendafélagsins,
dimmisjon, béll o.fl.)
4.6 Skolaakstur (Hér skal vista skjél er varda skdlaakstur, jéfnunarstyrk o.fl. er tengist
akstrinum og ekki er haegt ad vista med 6dru.)
4.7 Framhaldsdeild Patreksfirdi (Hér skal vista skjél sem tilheyra deildinni og ekki er
haegt ad vista med 6dru.)



5 NAM OG KENNSLA

12

5.0 Aimennt um nam og kennslu
5.1 Azetlanir og skipulag kennsluars
5.1.0 Almennt um daetlanir og skipulag kennsluars
5.1.1 Kennsluskipting og toflugerd
5.1.2 Skéladagatal
5.1.3 Upplysingar um val
5.1.4 Upplysingakerfi (T.d. Inna, m.a. lei@beiningar til kennara og nemenda)
5.2 Namskra
5.2.0 Almennt um namskra
5.2.1 Namskrarvinna
5.2.2 Namsbrautir
5.2.3 Afangalysingar
5.3 Kennsla (Hér skal vista skj6l um kennslu, ndmsgreinar, ndmsdeaetlanir o.fl.)
5.4 Namsmat (Hér skal vista skjél um nadmsmat, t.d. midannarmat, préfa og annad
mat @ nadmi.)
5.5 bréunarverkefni
5.6 Sélardagar, isleikar og annad uppbrot 4 ndmi.
5.7 Skolasetning, brautskraning og skolaslit
5.7.0 Almennt um skélasetningu, brautskraningu og skdlaslit
5.7.1 Skélasetning (Hér skal vista allt sem tengist skdlasetningu, raedur og fl.)
5.7.2 Brautskraning (Hér skal vista allt sem tengist brautskrdningarathéfn,
raedur, vidurkenningar og fleira.
5.7.3 Brautskraningarskirteini, a islensku og erlendum tungumalum



6 SKRIFSTOFUHALD, HUSNZADISMAL OG EIGNAUMSYSLA
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6.0 Almennt um skrifstofuhald, hisnadismal og eignaumsyslu
6.1 Skrifstofuhald

6.1.0 Almennt um skrifstofuhald

6.1.1 Skrifstofuvélar og teeki (hér skal vista pjonustusamninga, gégn er varda
simapjonustu o.fl.)

6.1.2 Eydubl6d, bréfsefni, nafnspjold

6.2 Hasnaedismal og eignaumsysla

6.2.0 Almennt um hidsnaedismal og eignaumsyslu

6.2.1 Huisbunadur og innanstokksmunir (hér skal vista gégn um innkaup og
vidhald)

6.2.2 Eignaskra

6.2.3 Kennslubunadur og teeki (hér skal setja gégn um innkaup og vidhald)

6.2.4 Vinnuadstada (adbunadur starfsfdlks @ vinnustad)

6.2.5 Fasteignir; hus og l6dir
6.2.5.0 Almennt um fasteignir; hus og 168ir
6.2.5.1 Endurbaetur og vidhald fasteigna
6.2.5.2 Léda- og utanhuissmal (hér vistast m.a. bilastaedismdl,

snjomokstur, hreinsun I6dar)

6.2.6 Hiti, rafmagn og loftraesting

6.2.7 Raesting

6.2.8 Umhverfismal (Hér vistast skjol er tengjast sorphirdu, férgun sorps og
endurvinnslu. Annad er snertir umhverfismdl skal vista i 0.4.6.)

6.2.9 Oryggismal (Hér vistast m.a. éryggisvarsla og lyklamdl. Gégn er snerta
brunavarnir og rymingu husnaedis eru vistud i 0.4.7.)



7 STODPJONUSTA
7.0 Almennt um stodpjonustu
7.1. Namsstudningur og sérfredipjonusta
7.1.0 Almennt um namsstudning og sérfraedipjonustu
7.1.1 Stodtimar og sérkennsla (Hér skal vista skjél er varda stodtima og
sérkennslu. Starfsskyrslur skal vista i 0.2.2)
7.1.2 Bbékasafn (Hér skal vista skjél er varda bokasafn, s.s. adféng, bréf o.fl.)
7.1.3 Nams- og starfsradgjof (Hér skal vista skjol er varda nadms- og
starfsradgjof, s.s. kannanir, skimanir og ndmskeid. Starfsskyrslur skal
vista i 0.2.2.)
7.1.4 Sélfraedipjénusta
7.1.5 Hjukrun/heilbrigdispjonusta
7.2 Métuneyti
7.3 Télvur og upplysingataekni
7.3.0 Almennt um t6lvur og upplysingataekni
7.3.1 Hugbunadur (Hér vistast m.a. samskipti vid rekstraradila Innu, Office
365, Moodle o.fl.)
7.3.2 Vélbunadur
7.3.3 Notendapjénusta
7.3.4 Upplysingadryggismal (Hér skal vista skjol er varda t.d. 6ryggisafrit,
varnir og adgangsstyringar.)
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