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1 Inngangur

Skjol allra svida Menntaskdlans & Akureyri, sem tilheyra skjalaflokknum malasafn, 4 ad skra i skjalakerfid
easyCASES. Medal starfsmanna MA er kerfid kallad Malakerfi Menntaskdlans @ Akureyri. Vefslédin a
Mdlakerfi MA er https://menntaskolinn.sharepoint.com/sites/malakerfi

Utgafuntmer kerfisins er 3.0, su Utgafa verdur tekin i notkun 01.01.2021.

Pann 28. mai 2014 téku ny l6g um skjalavorslu gildi og stofnunin starfar nd samkvaemt I6gum nr.
77/2014 um opinber skjalasofn.

i pessari handbdk er sett fram stefna, reglur fyrir medferd skjala sem tilheyra malasafni og
notkunarreglur fyrir skjalakerfid. ,,Notkunarreglurnar eiga ad tryggja a0 rafreent skjalavorslukerfi sé
notad & sama hatt af 6llum sem pad nota og ad gaedi upplysinganna séu eins mikil og mogulegt er.”?

Reglur um skjalastjorn purfa ad vera i stodugri endurskodun. Hver ny utgafa af pessari handbdk er gefin
Ut med uatgafundmeri sem samanstendur af hlaupandi numeri og dagsetningu. Handbdkina skal birta a
innri vef skélans.

bessar reglur voru sampykktar 01.04.2019. Reglurnar taka gildi 1.1.2021 en pd hefst nytt
skjalavorslutimabil, med nyjum malalykli og innleidingu 4 rafraenni skjalavorslu.

1 Leidbeiningarrit Pjédskjalasafns islands: Leidbeiningar um rafraen skjalavérslukerfi afhendingarskyldra adila, bls.
22.

1.1. Skrifstofuhald 5af53


https://menntaskolinn.sharepoint.com/sites/malakerfi

MENNTASKOLINN S 160025

M‘:ﬁ A AKUREYRI UtGhra: 1

ABYRGDARMADUR:  G/EDASTIORI

2 Stefna og hlutverk Menntaskdlans a Akureyri

Menntaskdlinn & Akureyri starfar samkvamt 16gum nr. 92/2008 um framhaldsskdla undir yfirstjérn
menntamalaradherra.

Meginhlutverk Menntaskdlans & Akureyri er kennsla 4 béknamsbrautum til stidentsprofs eftir afanga-
og bekkjakerfi. Hann starfar samkvaemt l6gum um framhaldsskéla nr. 92/2008. Skdlinn studlar ad alhlida
proska nemenda og virkri patttoku peirra i lydraedispjédfélagi. Meginmarkmid skdlans eru ad bua
nemendur vel undir haskélanam i lydraedispjodfélagi og koma 6llum nemendum til nokkurs proska.

3 Stefna Menntaskdlans @ Akureyri i skjalavorslu og skjalastjorn
Stefna Menntaskdlans & Akureyri i skjalavorslu og skjalastjorn er:

e Ad skjalavarsla og skjalastjorn stofnunarinnar sé til fyrirmyndar fyrir adrar sambeerilegar
stofnanir.

e AJ skjalavarsla og skjalastjorn stofnunarinnar sé i samraemi vid pau l6g, reglur og stadla sem
mynda starfsumhverfi hennar.

Logd skal ahersla a vondud vinnubrogd vid vinnslu mala og fragang til ad tryggja areidanleika, vandada
malsmedferd, rekjanleika dkvardana, Oryggi gagna og persénuvernd.

3.1 Abyrgd starfsmanna
Abyrgd starfsmanna vid malasafn og skjalakerfi:

Skélameistari: samkvaemt 22. gr. laga um opinber skjalasofn nr. 77/2014 ber forst6dumadur abyrgd a
skjalastjérn og skjalavorslu stofnunar.

UT-pjonustufulltrai: ber dbyrgd 4 ad avallt sé hugad ad pvi hvort breytingar 4 kerfum stofnunarinnar hafi
ahrif & virkni skjalakerfisins. Hann ber jafnframt dbyrgd & ad 6ryggi skjalakerfisins sé tryggt fyrir
utanadkomandi adilum og ad afritun og vardveisla gagnagrunnsins sé tryggd.

Gaedastjori: ber faglega abyrgd a ad innri skjalastjorn sé i samraemi vid 16g og reglur bjédskjalasafns.
Hann ber abyrgd 4 ad semja reglur og leidbeiningar og veita fraedslu um skjalastjérn. Gaedastjoéri ber
abyrgd a ad hafa reglu & mélasafni og skjalakerfi og hefur asamt skrifstofustjéra yfirumsjon med
skjalasafninu i heild, p.m.t. 68rum skjalaflokkum.

Starfsmenn: Skélameistari, adstodarskdlameistari, brautarstjérar, fjdrmalastjori, geedastjori, starfsfolk
nemendapjonustu, UT-pjonustufulltrai, forstodumadur bdkasafns, skrifstofustjéri og skdlaritari eru peir
adilar sem vinna med kerfid og ber hver og einn dbyrgd & ad unnid sé eftir skjalastefnu Menntaskdlans 3
Akureyri.
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3.2 Markmid

Markmidin med stefnunni og peim reglum sem fylgja um malasafn eru:

e ad tryggja kerfisbundna styringu a skjélum,

e ad studla ad upplysingafleedi innan stofnunarinnar,

e ad stjornendur hafi yfirsyn yfir stodu mala eftir svidum,

o ad starfsfolk hafi yfirsyn yfir st66u mala sem eru i abyrgd pess,

e a0 ferlar vid medferd mala verdi einfaldir og skyrir,

e ad tryggja endurheimt upplysinga,

e ad haegt sé ad rekja hvernig verkefni voru leyst,

o ad gogn séu skrad og skipulogd med peim haetti ad malaskrain nytist sem upplysingakerfi og
studli ad pekkingu.

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

begar pad er metid hvad skuli skra i skjalakerfid skal taka mid af peim I6gum og reglum sem stofnunin
starfar eftir.

Helstu l6g eru:

e |6g um framhaldsskdla 92/2008

e 16g um opinber skjalaséfn 77/2014 og reglur sem Pjédskjalasafn islands hefur sett um
skjalavorslu og skjalastjérn,

e upplysingaldg nr. 140/2012,

e stjornsyslulog nr. 37/1993,

e reglur um skraningu mala og malsgagna afhendingarskyldra adila nr. 85/2018,

e |6g um persénuvernd og medferd persénuupplysinga nr. 90/2018,

e reglur um medferd, vardveislu og eydingu a tolvupostum afhendingarskyldra adila nr. 331/2020.

Nanari lista yfir lagaumhverfi safnsins er haegt ad sja a vef bjédskjalasafns
http://skjalasafn.is/lagaumhverfi

4.1 Hvenaer a ad skra mal — Skilgreining

[ fyrstu grein laga um opinber skjalaséfn 77/2014 segir: ,Markmid laga pessara er ad tryggja myndun,
vorslu og 6rugga medferd opinberra skjala med réttindi borgaranna, hag stjérnsyslunnar og vardveislu
sogu islensku pjédarinnar ad leidarljosi."
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Vid skraum i skjalakerfid mal fyrir innkomin erindi, verkefni stofnunarinnar og fundargerdir, i
stjérnsyslulegum, lagalegum, vidskiptalegum og ségulegum tilgangi. [ sdgulegum tilgangi er att vid ad
enginn vardveitir sogu okkar stofnunar betur en vid sjalf.

4.1.1 Innkomin erindi

Samkvaemt 23. gr. laga um opinber skjalaséfn er skylda ad skrd mal sem koma til medferdar hja
afhendingarskyldum adilum a kerfisbundinn hatt og vardveita malsgégn pannig ad pau séu adgengileg i
samrami vio reglur.

Vidmidunarreglan er su ad ekki parf ad skra mal pegar einféldum fyrirspurnum er svarad. begar svarad
er formlegu erindi, sem fellur undir l6gbundid hlutverk og felur i sér mat eda afgreidslu, er skrad mal.

4.1.2 Onnur verkefni

Mal geta einnig ordid til vegna verkefna sem eiga upphaf sitt hja stofnuninni sjalfri. Deemi um petta er
utgafa bdkar, samstarf vid adra skdla eda stjérnunarleg verkefni eins og stefnumadtunarvinna.

4.1.3 Fundargerdir

Fundargerdir tilheyra malasafni. Haegt er ad skra fundargerdir 4 safnmal sem er i vinnslu eitt ar i senn.
Einnig er haegt ad skra fundargerdir a eitt mal fyrir akvedid timabil t.d. skipunartima nefndar.
Fundargerdir, sem verda til vegna afgreidslu mals, a4 ad vardveita a viokomandi mali. Sja frekari reglur
um fundargerdir i kaflanum Skj6l skrdad/Fundargerdir.

4.2 Hvada skjol 8 ad skra @ mal
f leidbeiningum bjédskjalasafns? kemur fram:
Skjol skulu skrad i malaskra ef um er ad reeda:

o  Modttekid erindi, asamt fylgiskjolum, fra almenningi, annarri stofnun, sveitarfélagi eda fyrirtaeki,
sem vardar verkefni vidkomandi stofnunar.

e Utsent erindi, asamt fylgiskjolum, sem sent er til almennings, annarrar stofnunar, sveitarfélags
eda fyrirtaekis.

e Skjal sem inniheldur upplysingar sem hafa pydingu fyrir drlausn mals, s.s. ordsending innanhuss,
toélvupdstur, vitnisburdur um efni simtala, minnispunktar funda o.s.frv.

e Fundargerdir nefnda og rada vidkomandi stofnunar.

2 Malalykill reglur og leidbeiningar fyrir rikisstofnanir bls. 20 — 21.

1.1. Skrifstofuhald 8 af 53



OG>, VENNTASKOUNN g e
“\@ A AKUREYRI L,JTG/:\FA; 1. .

ABYRGDARMADUR:  G/EDASTIORI

Rétt er ad benda 4 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 stjérnvéldum, og 68rum sem l6g pessi taka til, ad skra
upplysingar um malsatvik sem veittar eru munnlega eda vidkomandi feer vitneskju um med 6drum heetti
ef paer hafa pydingu fyrir Urlausn mals og er ekki ad finna i 6drum gégnum pess. Sama 4 vid um helstu
akvardanir um medferd mals og helstu forsendur dkvardana, enda komi paer ekki fram i 6drum gégnum
malsins.”

Daemi um skjol sem yfirleitt eru ekki skrad i rafraen skjalavorslukerfi eru:

o Drog ad bréfum og skyrslum,

e Postlistar / heimilisfong,

e  Markpostur / auglysingar,

e Utgefid efni annarra, t.d. timarit, kynningarefni og dagblod,
e Bokhaldsskjol stofnunar, s.s. fylgiskjol og lansyfirlit,

e Ljésmyndir, ef paer fylgja ekki vibkomandi mali,

e  Ymsir sértaekir gagnagrunnar.

Til enn frekari gléggvunar og til hlidsjénar vid leidbeiningar bjodskjalasafns hér ad ofan ma einnig benda
a reglur um skraningu samskipta i Stjérnarradi islands nr. 320/2016.3

4.3 Mottaka bréfposts og erinda

Starfsmenn bera abyrgd a pvi ad skra innkominn pdst sem til peirra berst.

Skélaritari tekur @ méti innkomnum bréfpdsti og dreifir samkvaemt verklagi. Erindi sem falla undir
malasafn skal skrd samdaegurs.

Innkomin erindi sem berast i télvupdsthdlfid ma@ma.is og tilheyra malasafni, eru skrad samdaegurs i
skjalakerfid. Netfangid ma@ma.is er vaktad af skélaritara.

4.4 Mal skrad

Allir notendur skjalakerfisins hafa heimild til pess ad skra mal og skjol.

Erindi sem berast beint til starfsmanna geta peir pvi skrad jafnddum sjalfir ef peir hafa adgang ad
kerfinu. Adrir starfsmenn geta sent slik erindi til skélaritara til skraningar. Erindi eru skrdad samdaegurs af
skolaritara, sja kaflann: Mdttaka bréfpdsts og erinda.

3 Reglur um skraningu samskipta i Stjérnarradi islands nr. 320/2016. SI48:
https://www.stjornartidindi.is/Advert.aspx?Record|D=06bc4de3-1795-4446-9d4d-4989338d7d00
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Ib 6”“ . MENNTASKOLINN ponanomen: 160925

f vidauka 2 eru tilgreind pau atridi sem haegt er ad skrd um hvert mal. Stjdrnumerktu atridin er skylda ad
skra p.e. ekki er haegt ad ljuka skraningu nema pau séu til stadar. Skjalakerfid byr sjalfkrafa til atridi sem
merkt eru med tveimur stjérnum. Onnur skraningaratridi eru valfrjals en gaedastjoéri gengur ekki fra mali
i stéduna Faert i skjalasafn nema fara yfir pessi skraningaratridi.

Skraningaratridi mala 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 stodu mala.

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

4.4.1 Malsaogili*

Malsadila verdur ad skra handvirkt i textareit og er skynsamlegast ad skra hann a forminu ,,<Nafn
malsadila> - <Kennitala>“. Til Daemis ,,Menntaskdlinn & Akureyri — xxxxxxxxxx"“.

Ekki er haegt ad ljuka skraningu malsins nema ad sla inn texta i pennan reit.

S4 adili sem er upphafsmadur erindis, p.e. sendir inn erindi eda er vidtakandi erindis, er malsadili. Adra
adila sem tengjast malinu er haegt ad skra i dalkinn ,,Lysing”. Menntaskdélinn & Akureyri er oft malsadili
pegar stofnud eru mal vegna innanhisverkefna eda pegar sams konar erindi er sent fra safninu til
margra adila, t.d. vegna erindis til allra framhaldsskéla. A mynd 1 er skrdning mals hafin 4 malsadilanum
bjédskjalasafn Islands.

1.1. Skrifstofuhald 10 af 53



[OGI ) VENNTASKOLNN o
A AKUREYRI UTGAFA; 1- .

ABYRGDARMADUR:  G/EDASTIORI

Mynd 1.

r)‘ Forsida
[o'e] v

askra

Forsida
Content Type Mal
Mal Create a document set when you want to manage multiple documents as a single work product.
Eftir &byrg@aradila
byrg Name * | Malaskréning - prufa
Eftir sto8u
Eftir teqund Lysing Adrir tengdir adilar:
9 - Menntaskélinn & Akureyri - x00000000¢
Haett vid Hfing { aB skrd nytt mal
Lokud mal
Leit A description of the Document Set
Beidnir AbyrgBarafili * | iard : ir e |
Recent Eigandifumsjonamadur mals
54 adili sem er upphafsmadur erindis, p.e. sendir inn erindi eda er vidtakandi erindis, er
mdlsadili,
Stada * | [ vinnslu W
Stada mals
Endar | | ]

Iali skal lokid fyrir pessa dagsetningu

Svid Ith.-ert Acvil v
[ skréningarreitnum SviG er haegt at velja pad svio sem malid tilheyrir, Mikilveegt er ad skrd petta
atriGi vid skramingu mala pvi med pvi moti er haegt 26 taka saman yfirlit yfir stédu mala &
titteknu svidi, Ef ekki er hazgt a8 skilgreina malid & dkvedid svid pa veljid atridid Pvert & svid.

Edli Afgreidslu | Afgreisslumal / Erindi /Fyrirspurnir
Edli afgreidsiu méls

Forgangur v

Starfsmadur getur skilgreint forgang méls sem ArfBandi bagar pad & vié.

Geymslustadiur | Malakerfi N
Geymslustadur segir til um hvar skjél méls eru geymd,

4.4.1.1 Nafn og kennitala madlsadila*

Mynd 2.
Eigandifumsjénarmadur méls
Malszdili = | bjédskjalasafn [slands - sooozoooo |
54 23ili sem er upphafemadur erndis, pue. sendir inn erindi eda er vidtakandi erindis, er malsadil

Malsadilar geta verid fyrirtaeki eda einstaklingar og eru skradir samkvaemt pjédskrd, handskra parfinn
kennitélu malsadila. Ef vid a er heimilt ad skra skammstofun fyrir malsadila i sviga fyrir aftan fullt nafn, i
peim tilgangi ad gera skammstofunina leitanlega.
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4.4.2 Dagsetning mals**

Dagsetning mals er su dagsetning pegar mal er stofnad. Kerfid framkallar sjalfkrafa pessa dagsetningu og
henni er ekki haegt ad breyta.

4.4.3 Malsnumer - Audkenni mals**

Audkennisnimer mala i Malakerfi Menntaskdlans @ Akureyri er malanimer, hlaupandi einkvaemt sjo
stafa numer, deemi: CM-0001. Kerfid framkallar sjalfkrafa malsndimerid og pvi er ekki haegt ad breyta.

Oheimilt er ad skra skjal inn i skjalakerfid nema ad skra pad & akvedid malsnimer.

Oheimilt er ad eyda malum og malanimerum ur kerfinu. Ef porf krefur, til deemis pegar sameina parf tvo
mal, getur Geedastjori gert mal évirk med eftirfarandi heetti:

Malsadili: Onotad numer.
Malalykill: 1.0 Almennt efni og ymislegt.
Stadsetning: Skjalakerfi.

Lysing: bar skal tilgreina hvers vegna malid var gert évirkt og ef vid 4 skal einnig tilgreina a8 hvada
malsnimer gégn malsins voru flutt. betta er gert til ad tryggja areidanleika og rekjanleika.
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4.4.4 Name / Efnislina mals / Heiti mals*

Mynd 3.

MI’)\ Forsiﬁj )
Malaskra

ForsiBa
ontent Type Mal v
al N . .
Ma Create a document set when you want to manage multiple documents as a single work product.

Eftir sbyrgBaradila Namel:> Malaskréning - prufa
Eftir sté8u '

Lysing Adrir tengdir adilar:
Eftir tegund P
- Menntaskélinn & Akureyri - xoooooo00oc
Haett vid Efing i a8 skra nytt mal
Lokud mal
Leit A description of the Document Set
Beidnir AbyrgBaradili * Sigrin ABalgeirsdéttir x
Recent Eigandifumsjonarmadur méls
b Recycle Bin Malsadili pj6Bskjalasafn - xoooooo00t
54 adili sem er upphafsmadur erindis, p.e. sendir inn erindi eda er vidtakandi erindis, er
mélsadili
Stada * | [ vinnslu v
Stada mals
Endar [ il
M4l skal lokid fyrir pessa dagsetningu
Svil R
arreitnum Svid er haegt ad velja b
ningu mala pvi med pvi moti er
Ef ekki er h==gt ad skilgreina malid 4 kvedio
EBli Afgreilislu Afgreidslumil / Erindi /Fyrirspurnir
E&li afgreisiu méls
Forgangur [ ~w
Starfsmadur getur skilgreint forgang méls sem Arigandi begar
GeymslustaSur Malakerfi v

Geymslustadur segir til um hvar skjél méls eru geymd.

Vid skraningu a heiti mals er gott ad stydjast vid leidbeiningar sem koma fram 3 bls. 32 i leidbeiningariti
bjédskjalasafns islands, Fragangur, skraning og afhending pappirsskjala.*

Heiti mals parf ad vera lysandi fyrir efni malsins og efnislinur sambaerilegra mala a ad skra med
sambeaerilegum haetti.

Heiti mals verdur ad vera einkvaemt i malakerfi Menntaskdlans & Akureyri.

4 Fragangur, skraning og afhending pappirsskjala: Reglur og leidbeiningar fyrir rikisstofnanir. Fylgiskjal 2 -
Abendingar um fragang a geymsluskram, bls. 32. SI68: http://skjalasafn.is/files/docs/Fragangur-pappirsskjala-
final.pdf

1.1. Skrifstofuhald 13 af 53



MENNTAS KOL'NN SKIALANUMER:  HB-0025

UTGAFUDAGUR: 4.4.2022

. A AKUREYRI Ureken 1

ABYRGDARMADUR:  G/EDASTIORI

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. Til pess ad vid séum fljét ad lesa Ur upplysingunum pegar vid
skodum nidurstodu leitar.

Eftirfarandi gildir um skraningu madla:

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

Sem daemi:

Efnislina mals Malsadili
Vinnslusamningur — bjénusta i upplysingataekni Advania

Gae0arad — Fundargerdir 2019 - 2020 Menntaskdlinn & Akureyri
Afhending 434a/nr - heiti afhendingar / nafn einstaklings | Nafn pess sem afhendir

Algengar skammstafanir er heimilt ad nota i efnislinu, gaedastjéri heldur skra yfir skammstafanir sem
mun fylgja med vorsluatgafu.

Dagsetningar skal rita 4 eftirfarandi formi: dd.mm.aaa4, sem deemi 27.05.2020.

Artol skal rita a eftirfarandi formi: 43aa.

Tilvisunarnumer yfir i 6nnur kerfi skal skra & sama hatt og nimerin eru skrdd i peim kerfum sem pau

7711

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

Efnislinu mals ma ekki rita med hastéfum p.e. ,,CAPS LOCK“
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4.4.5 Stada mals*

Mynd 4.

[)\ Forsida
[o¥e] M

askra

ForsiBa )
Content Type Mal v
Ml Create a document set when you want to manage multiple documents as a single work product.
Eftir dbyrgBaradila . .
9 Name Mélaskraning - prufa
Eftir st&8u
Lysin i ir adilar:
Eftir tegund ysing Abrir tengdlrr .aﬁ-rlarr. )
- Menntaskolinn & Akureyri - 000000000
Haett vid Kfing i a8 skrd nytt mal
Lokud mal
Leit A description of the Document Set
Beinir Abyrg8arasii * Sigriin ABalgeirsdéttir x
Recent Eigandi/umsjénarmadur mals
Recycle Bin Malsadili bjabskjalasafn - sooooooooo

53 aiili sem er upphafsmadur erindis, p.e. sendir inn erindi eda er vidtakandi erindis, er

ibid

Lokis
A ekki vid )
ndar o —
e Faert i skjalasafn E
Enduropnad a dagsetningu
Svid pvert d svid v
i skréningarreitnum 5vid er heegt ad velja pal svid sem malid tilheyrir. Mikilveegt er ad skra petia
atridi vid skréningu maéla pvi med pvi moti er haagt ad taka saman yfirlit yfir stédu maéla &
tilteknu svidi. Ef ekid er hasgt ad skilgreina malid a akvedid svid pa veljid atridio Pvert a svid.
Ed8li Afgreidslu Afgrei@slumal / Erindi /Fyrirspurnir
Edli afgreidsiu mals
Forgangur ~
Starfsmadur getur skilgreint forgang méls sem Ariandi pegar pad 4 vid.
GeymslustaBur Malakerfi v

Geymslustadur segir til um hvar skjdl mals eru geymd.

A mynd 4 m4 sja pau atridi sem i bodi eru fyrir stodu mals.

Sjalfgefid gildi fyrir mal pegar pad er stofnad er [ vinnslu.

par med er malid komid i abyrgd starfsmanns.

Til hagraedis getur starfsmadur feert stodu malsins i bid pegar tof verdur a verkefninu.

begar starfsmadur lykur mali faerir hann st6du malsins i Lokid.

1.1. Skrifstofuhald 15 af 53



Mh MENNTASKOLINN S
A AKUREYRI pRoLR:

ABYRGDARMADUR:

HB-0025
4.4.2022

1
G/ADASTIORI

bpegar mal hefur fengid stoduna Lokid veit gaedastjori ad hann md ganga endanlega fra malinu. ba fer

gaedastjoéri yfir malid og faerir stodu malsins i Feert i skjalasafn og ef skjol a
hann i samradi vid skrifstofustjora fra skjolunum i pappirsskjalasafn.

pappir fylgja malinu gengur

Ef porf er 4 ad enduropna mal sem hefur fengid stéduna Faert i skjalasafn er haegt ad velja stéduna

Enduropnad.

4.4.6 Forgangur

Mynd 5.

M r)\ Forsl’ﬁj
Ma

askra

Forsida
Content Type Mal v
Mal

Eftir 8byrgdaradila

Name * Malaskrining - prufa
Eftir stGdu )
Lysin i ir adilar:
Eftir tegund Yy Adrir tengdl}' _aallztr. )
- Menntaskélinn & Akureyri - 0000000000
Haett vid Afing [ ad skrd nytt mal
Lokud mél
Leit ;5- description of the Document Set
Beidnir AbyrgBaradil * Sigriin ABalgeirsdéttir x
Recent Eigandif/umsjénarmadur mals
Recydle Bin Malsadili bjéBskjalasafn - xoooooooooc
53 a0ili sem er upphafsmadur erindis, p.e. sendir inn e
midlsadili.
Staia * [ vinnslu et
Stada mals
Endar [ ] B3

Mali skal lokid fyrir pessa dagsetningu
Snid bvert & swvid A

Edli Afgreidslu Afgreidislumal / Erindi /Fyrirspurnir v
Edli afgreidslu mals

Geymslustadur Malakerfi v|

Geymeslustadur segir til um hvar skjol méls eru geymd.

Create a document set when you want to manage multiple documents as a single work product.

skraningarreitnum Svid er haagt ad velja pal svid sem malid tilheyrir. Mikilveegt er ab skrd petta

tilbekru svidi. Ef el er haegt ad skilgreinag malid 4 dlvedio svid bd veljid atridid Pvert & svid.

Forgangur iL
I SAriBandi ™ btur skilgreint forgang mils sem ArfBandi begar bad & vid.

rindi eda er viotakandi erindis, er

Starfsmadur getur skilgreint forgang mals sem Aridandi pegar pad & vid.
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4.4.7 Geymslustadur*

Mynd 6.
Malaskré
Fersilia
Content Type Ma&l
Ml Create a document set when you want to manage multiple documents as a single work product.
Eftir dbyrgBaradila - o
Name * Mélaskrdning - prufa
Efftir stéBu
. Ljsing ABrir tengdir aBilar:
Eftir tegund 9 o )
- Menntaskdlinn & Akureyn - 000000000
Heett vid Afing i a8 skré nytt mal
Lokud mal
Leit A description of the Document Set
Beidnir AbyrgBaradili * Sigriin ABalgeirsdétir x
Recent Eigandi/umsjénarmadiur mals
Recycle Bin Malsabii bj68skjalasafn - wooooooom
54 adili sem er upphafsmadur erindis, p.e. sendir inn erindi e8a er vidtakandi erindis, er
mlsadili.
Stalla * i.,-inqglu L
Stada mals
Endar (1|
Mali skal lokid fyrir pessa dagsetningu
Suill bvert & swd v
| skréningarreitnum Svid er haegt ad velja pad svid sem malid tilheyrir, Mikilveegt er ad skra petta
atridi vid skriningu mdla pvi med pwi moti er heegt ad taka saman yfirlit yfir stGdu mala 4
tiltedony svilii, ET ekid er haegt ad skilgreing malid & devedit sl pd veljifi atriGid bvert & swil
E8li Afgreifslu Afgreidslumal / Erindi /Fyrirspumir
Edli afgreidsiu mals
Forgangur w
Starfsmadur getur skilgreint forgang mals sem Aridandi pegar pad & vid.,
Geymslustaliur
Malakerfi og pappir r skj6l mils eru geymd.
) Malakerfi og vorsludrif
Efnissor8 CRATEPGINT
Enterprise Keywords ane shared with other users and applications 1o allow for ease of search
and filtering, a5 well a5 metadata consistency and reuse

Geymslustadur segir til um hvar skjol mals eru geymd.

Malakerfi: Sjalfgefid gildi fyrir Geymslustad er Malakerfi, pad pydir ad gégn malsins eru eingdngu
rafreen. Ef pappirsskjol tilheyra malinu fa pau stadsetninguna

Malakerfi og pappir: Ef eitt eda fleiri undirskjol fa stadsetninguna & Malakerfi + pappir pa parf ad breyta
geymslustad mals i Malakerfi + pappir.
1.1. Skrifstofuhald 17 af 53



[OGI[>) VENNTASKOLINN - g o
A AKUREYRI Urehr: 1

ABYRGDARMADUR:  G/EDASTIORI

Malakerfi og vorsludrif: begar porf er a ad vardveita a vorsludrifi, sja nanar i kaflanum Snid skjala.

Malakerfi og vardveislueintok: Notad fyrir vardveislueintok af utgefnu efni.

4.4.8 Abyrgdaradili*

Mynd 7.

Mm Fursi:‘b? )
Malaskra

ForsiBa _
Content Type Mal v
Mal Create a document set when you want to manage multiple documents as a single work product
Eftir abyrgBaradila . .
9 Name Malaskréning - prufa
Eftir st&du
} Lysin ABrir tengdir aSilar:
Eftir tegund s I 9 I. . ' . -
= Menntaskalinn & Alureyri - xaoononnc
Haett vid #Efing [ al skrd nytt mal
Lokud mél
Leit A description of the Document Set
deidnie :> AbyrgBarabili* | Sigrin ABalgeirsdéttir x
Recent Eigandifumsjénarmadiur méls
Recycle Bin Malsadili bjcBskjalasafn - wocoocooo
52 a0ili sem er upphafsmadur erindis, p.e. sendir inn erindi eda er vidtakandi erindis, er
maksadill.
5tafa " [ vinnslu hd
Stada mals
Endar B

Mali skcal kokid fyrir pessa dagsetningu

il bvert & svid e
[ skriningarreitnum Svid er haegt ad velja bad sviG sem malid tilheyrir, Mikilvaegt er ad skré petta
atridi wid skréningu méla pwi med pwvi mati er heegt ad taka saman yfirlit yfir stodu mala 3
tittekru svidd, Ef exki er haegt a0 skilgreinag malid & Sovedid svid pd veljid atridi Bvert & 2l

E8li Afgreidsiu Afgreidslumal / Eringdi fFyrirspurnir

Edli afgreidsiu mals
Forgangur [ |

Starfsmadur getur skilgreint forgang mals sem Aridandi pegar pad a vid.
GeymslustaBur [ Malakecf i

Geymslustadur segir til um hvar skjél méls eru geymd.

Haegt er ad skrd einn notanda sem abyrgdarmann mals. Ekki er haegt ad ljuka skraningu mals nema
einhver sé skradur dbyrgur fyrir malinu. Haegt er ad byrja ad skrifa nafn a starfsmanni og velja hann sidan
ef hann birtist i uppastungum.
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Abyrgdaradili er sa sem ber abyrgd & verkefninu. begar vinnslu mals lykur & dbyrgdaradili ad fara yfir
malid med gatlista og feera sidan stodu malsins i Lokid.

4.4.9 EQli afgreidslu*

Mynd 8.

[)\ Forsida
[e'e] M

askra

Forsi3a
Content Type Mal
Mal Create a document set when you want to manage multiple documents as a single work product.

Eftir dbyrgdaradila

Name * Malaskraning - prufa
Eftir st&Bu
Lirsin i ir alilar:
Eftir tegund ysing Adnr I:engl:h‘r .aﬁllalr .
- Menntaskélinn & Akureyri - coooo0000¢
Heett vil Ffing i a8 skrd nytt mal
Lokud mal
Leit A description of the Document Set
Beidnir Abyrgarafili * Sigrin ABalgeirsdétir x
Recent Eigandi/umsidnarmadur méls
Recycle Bin halsadili bjo8skjalasafn - xooooooo
54 adili sem er upphafsmadur erindis, p.e. sendir inn erindi eda er vidtakandi erindis, er
milsadili.
Stafia * [ vinnsiu v
Stada mdils
Endar /=

Midh skal lokif fyrir pessa dagsetningu

Svid bvert & svid v
i skriningarreitnum Svid er haegt ad velja pad svid sem malid tilheyrir. Mikilvaegt er a3 sked petta
atridi vid skraningu mala pvi med pw moti er haegt ad taka saman yfidit yfir stobu mala a
tilteknu svidi, Ef ekki er haegt ad skilgreina malid & dkvedid svid pd veljil atridid Pvert & svid.

Edli Afgreidslu Afgreidslumdl / Erindi /Fyrirspumnir

Fundargégn

Inniri verkefni
Fargangur Til upplysingar _

SMarfsmacur gefur skIgreint organg mals sem Arfdandi begar bad a vid.
Geymslustadiur Malakerfi il

Geyms|ustadur segir til um hvar skjol mils eru geymd.

Afgreidslumal / Erindi /Fyrirspurnir 4 vid afgreidslumal vegna l6gbundinna verkefna. Er sjalfvalid a
malum vid skraningu.

Fundargogn 4 vid mal sem safna fundargerdum.
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Innri verkefni a vid 16gbundin verkefni sem verda til hja skélanum en falla ekki undir afgreidslumal.

Til upplysingar 4 vid mal sem ekki endilega parf ad svara.

4.4.10 Endar

Mynd 9.

Mh Forsida
Malaskra

Forsida
Content Type
Mal
Eftir dbyrgBaradila Mame *
Eftir sté8u
Eftir tegund t=ing
Haett vid
Lokud mél
Leit
Beifinir AbyraBarabili
Recent
Recycle Bin Malsabili
Stalia "

Swif

E8li Afgresisiu

Forgangur

Geymslustaliur

Efnissond

Mal

Create a document set when you want to manage multiple documents as a single work product.
Malaskraning - prufa

Adrir tengdir adilar:
- Menntaskdlinn & Akuréyri - Ko00000000
ZEfing i 28 skra nytt mal

A description of the Document Set

Signin ABalgeirsdottir x
Eigandi/umsjonarmadur mals
Pjddskjalasafn - oooocoooo:

54 a8l sem er upphafsmaBur erindis, p.e. sendir inn erindi e8a er vidtakandi erindis, er
malsadili.

| vinnshu w

Stada méls

W 4 juni 2020 L4
t‘l mi P mi fi. f& la. su.
id 1 E 3 4 5 6 T jpadsvidsem malid tilheyrr. Mikiveegt er ad skrd petta
at g 9 10 11 12 13 14 fierha=gt ad taka saman yfirlit yfir stodu mala
til| a malid a akvedid svid pa veljid atridid Pvert & svid.
|15 1. W 18 19 20 21 |
A2z 23 24 25 26 21 8

20 30 1 2 3 4 5

Today is prifjudagur, 2. jini 2020
StarTSMacUr GETUT SKIgTent Torgang mais sem AriGandi begar pad 4 vid.

Malakerfi i
Geymslustadur segir til um hvar skjal mals eru geymd.

SharePgint:
Enterprise Keywords are shared with other users and applications to allow for ease of search
and filtering, as well as metadata consistency and reuse

Vi@ skraningu mals er haegt ad stilla enda/afgreidslufrest/timamork malsins.
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4.4.11 Efnisord

Mynd 10.

ABYRGDARMADUR:  G/EDASTIORI

’)\ Forsida
['e] M4

askra

Forsida
Content Type
Mal
Eftir dbyrgBaradila Name *
Eftir stédu
Eftir teqund ysing
Heett vid
Lokud mél
Leit
Beidnir AbyrgBarabili *
Recent
Recycle Bin Malsa8ili
Stada *
Endar
Svid

£8li Afgrelslu

Forganqur

Mal v

Create a document set when you want to manage muitiple documents as a single work product.
Malaskraning - prufa
Adrir tengdir adilar:
- Menntaskolinn 3 Akureyri - 500000000
Afing i ad skra nytt mal

A description of the Document Set

Sigrin ABalgeirsdbttir x

Eigandi/umsjonarmadur mals

bjodskjalasafn - xoo0000000¢

S3 adili sem er upphafsmadur erindis, p.e. sendir inn erindi eda er vidtakandi erindis, er

| vinnslu v
Stada mals
(53]
2
Mali skal lokid fyrir pessa dagsetningu
bvertdsvid

skréningarreitnum Svid er haagt ad velja pad svid sem malid tilheyrir. Mikilvaegt er at

ré petta

atridl v skréningu maia pvi med pvi moti er haegt 20 taka saman yfirit yfir stodu mala &

tilteknu svidi, Ef ekki er hasgt ad skilgreina malid 8 dkvedid svid pa veljid atridid Pvert 3 svid,

Afgreidslumal / Erindi /Fyrirspurnir

EGli afgreidsiu mals

v

Starfsmadur getur skilgreint forgang mals sem Ari@andi pegar pad & vid.

Geymslustadur Malakerfi ¥
Geymsiustadur segir til um hvar skjé! mals eru geymd
Shggestions > ease of search
SharePoint (Keywords)

Mal i skjalakerfinu eru flokkud eftir malal

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 vié efni malsins. Efnisordinu eda efnisordunum er
ba aetlad ad vikka Ut moguleikann & ad endurheimta malid. Efnisord gefa pvi nyja leitarvidd ad efni mala i

skjalakerfinu.

1.1. Skrifstofuhald
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Vid val & efnisordum er studst vid kerfisbundinn efnisordalykil sem adgengilegur er a vef
Landsbodkasafns-Haskdlabdkasafns https://lykilskra.landsbokasafn.is/browsesubjects/

Skraningaradili mals getur slegid inn ord og fengid uppdastungur 3 efnisordum sem pegar eru til eda skrad

ny ord sem eru sidan vistud i grunni.

4.4.12 Lysing

Mynd 11.

Forsida

B
ol Malaskra

Forsida
Content Type
Mal
Eftir 4byrgBaradila Name *
Eftir stodu

Lysing

—

Eftir teqund
Heett vid

Lokud mal

Leit
Beilnir AbyrgBarabili *
Recent
Recycle Bin Malsadili
Stada *
Endar
Swid

E8li Afgreissiu

Forgangur

Geymslustadur

Mal

Create a document set when you want 1o manage multiple documents as a single work product
Malaskraning - prufa

ABrir tengdir adilar:

- Menntaskolinn & Akureyri - 000000000

Zfing [ a8 skré nytt mal
A des t it j".'L Lt Set

Sigrin ABalgeirsdottic x

Eigandi/umsjonarmadur méls

PjoBskjalasafin - 000000000
Sa adlll sem er upphafsmadur erindis, b.e. sendir inn enndl eda er vidtakandi erindis, er
malsal

{ vinnslu

tada ma
Mali skal lokid fyrir bessa dagsetni

bvert & svid v
| skraningarreitnum Svid er haegt ad velja | v #id t etta
atndi vid skraningu mala pvi vi moti 3 53
tilteknu svidy, Ef ekkl er haegt ad skilgreina mabo 3 skvedio svid
Afgrei8slumal / Erindi /Fyrirspurnir Vv
EQli afgreidsiu mals
W

Star dur getur skdigreint forgang mals sem ArfBandi begar pad & vid

Malakerfi
Geymslustadur ir ti ¥ skj&l mals eru geymd

[ reitinn Lysing er haegt ad skra atridi sem eiga vid malid i heild sinni. Pad geta verid t.d. minnisatridi fyrir
abyrgdarmenn malsins eda utskyring a ferli pess. Formlegar athugasemdir er aeskilegra ad skra a
minnisblad frekar en i pennan athugasemdareit.
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Mynd 12.
RG>
Malaskra
Forsida
Content Type
Mal
Eftir 4byrgBaradila Name *
Eftir stodu
Eftir teqund g
Haett vid
Lokud mal
Leit
Beidnir Abyrgbaradili *
Recent
Recycle Bin Malsadili
Sta¥a *
Endar
Svid
E8l Afgreidslu
Forgangur
Geymslustadur
Efnissord
Malalykill *
Mali loki&

Mal v
Create 2 document set when you want to manage multiple documents as a single work product.

| Mélaskréning - prufa

ABrir tengdir adilar:
- Menntaskélinn & Akureyri - x00000000¢
&fing ( ad skra nytt mal

A description of the Document Set

| Sigrin ABalgeirsdéttir x
Eigandi/umsjonarmadur méls

| PjéBskalasafn - xoaoo0000ac
S& adili sem er upphafsmadur erindis, b.e. sendir inn erindi eda er vidtakandi erindis, er
malsadifi.

[ { vinnslu bl
Stada mals

[ |

Mali skal lokid fyrir pessa dagsetningu

[bvertssvis |
| skréningarreitnum Svid er hagt a8 velja pad svid sem malid tilheyrir, Mikilvaegt er a6 skrd petta
atridi vid skréningu maia pvi med pvi mati er haegt 30 taka saman yfidit yfir stédu mala 3

tiiteknu svidl, Ef ekkl er haegt ad skilgreina malis & dkvedid svid pa velfid atridid pvert 3 svid.

| Afgreidsiumal / Erindi /Fyrirspurnir v/|
EGli afgreidsiu mals

i v

Starfsmadur getur skilgreint forgang mals sem Aridandi begar bad & vis.

| Mélakerfi v
Geymslustadur segir til um hvar skjol mals eru geymd.

[sharePoint
Enterprise Keywords are shared with other users and applications toxgiow %pr ease of search
and filtering, as well as metadata consistency and reuse

i ™®

| @
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Mynd 13.

Select : Malalykill
Make a request or send feedback to the Term Set manager. Send Feedback

4 Ml

Select > >

Cancel

Mal i kerfinu eru flokkud eftir malalykli, hver malalykill hefur sérstakt nimer. Ollum malum verdur ad
skipa nidur & 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 a nyjan malalykil eftir ad skraningu mals er lokid. Notendur aettu pvi aldrei ad Iata val &
malalyklinum stoppa sig vid ad skra mal. Betra er ad skra mal par sem menn telja réttast og fa svo alit
annarra notenda. Haegt er ad leita ad malalykli eftir atridisordi.

Malalykill Menntaskdlans & Akureyri er i notkun samhlida rafraenni skjalavorslu. [ inngangi lykilsins eru
fyrirmaeli um notkun hans. Skélameistari er abyrgur fyrir vidhaldi 8 malalyklinum og heildarendurskodun
hans vid skil 4 skjalavorslutimabilum.

Skrifstofustjori vidheldur malalykli i Word skjali. bar eru skradar allar breytingar a lyklinum. Allar
breytingar eru jafnframt skradar inn i Malakerfi Menntaskdélans @ Akureyri. Efsta prepi malalykils,
efnissvidunum, ma ekki breyta pegar malalykill hefur verid sampykktur af Pjédskjalasafni nema til komi
breytingar a verkefnum stofnunar.
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Haegt er ad byrja ad skrifa inn i reitinn og hann gefur uppastungur ad lykli. Einnig er haegt ad smella 4
merkimidana haegra megin og fa pa valsyn yfir alla skrdda malalykla par sem haegt er ad velja pa med pvi
ad tvismella ad velja lykil -> Yta & select og svo ok hnappinn.

4.4.14 Svio*

[ skraningarreitnum Svid er haegt ad velja pad svid sem malid tilheyrir. Mikilvaegt er ad skra petta atridi
vid skrdningu mala pvi med pvi méti er haegt ad taka saman yfirlit yfir st6du mala 4 tilteknu svidi. Ef ekki
er haegt ad skilgreina malid 4 akvedid svid pa er atridid bvert & svid valid.

Mynd 14.

MM Foméj )
Malaskra

Forsida
Content Type Mal v

Create a document set when you want to manage multiple documents as a single work product

Eftir 8byrgBaradila

Name * Malaskréning - prufa
Eftir stédu
Eftir teaund Lysing ABrir tengdir adilar:
tir tegund
= - Menntaskélinn @ Akureyri - 30000000000

Haett vid £Zfing { ad skra nytt mal

Lokud mél
Leit A description of the Document Set
Beidnir AbyrgHaradili * Sigrén ABalgeirsd6tir x
Recent Eigandi/umsjonarmadur mals
Recycle Bin Malsadifi pbjoBskjalasafn - xoooo000000

58 a5ili sem er upphafsmadur erindis, b.e. sendir inn erindi eda er vidtakandi erindis, er

Stada * | vinnslu
Kennslusvid

bjonustusvid ]
Rekstrarsvid

Stjérnunarsvid
Svid

E8li Afgreilislu

Endar

Forgangur v

Geymslustaur Mélakerfi v

Geymslustadur segir til u var skjol mals eru geymd

4.4.15 Adgangsstyringar - Oryggissnidmat

[ kerfinu er haegt ad styra adgangi ad malum og skjolum. Mzelt er med pvi ad styra adgangi ad malum i
heild en ekki stokum skjolum. bad audveldar utanumhald. Z£skilegast er einnig ad adgangsstyra malum
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[oe]]

eftir adgangshdpum en ekki einstokum notendum, annars getur reynst erfitt og timafrekt ad gefa nyju
starfsfélki adgang ad eldri malum. UT-pjénustufulltrdi i samstarfi vid geedastjora ber dbyrgd a ad stofna
adgangshdpa og 6ryggissnidmat.

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

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

Adgangur er einnig takmarkadur vidé upplysingar sem sanngjarnt er og edlilegt ad leynt fari.

Adgangur er pa takmarkadur vié pa sem purfa ad vinna med upplysingarnar eda purfa adgang ad peim
starfs sins vegna. bannig er t.d. adgangur ad verkefnum nemendapjonustu takmarkadur vid pa sem par
sitja.

Vid skraningu starfsmannamala i skjalakerfi skal skrd Tranadarmal fremst i Name/efnislinu. betta er
varudarradstofun pvi ef pad hendir ad adgangsstillingar raskast pannig ad starfsmenn fa adgang ad
trunadarmali, sem peir eiga ekki ad hafa adgang ad, geta peir a audveldan hatt séd ad um er ad reda
trunadarmal.

Ef starfsmadur feer fyrir mistok adgang ad mali, sem hann a ekki ad hafa adgang ad og malid er merkt
Tranadarmal, hefur starfsmadurinn ekki heimild til ad skoda malid en honum ber ad tilkynna pad strax
til UT-pjonustufulltria /geedastjéra ad hann sjai malid. Alltaf er haegt ad rekja i adgerdasdgu mals hverjir
hafa skodad malsgognin.

Ef enginn 6ryggishdpur er valinn verdur malid opid 6llum notendum skjalakerfisins.
Til pess ad laesa mali gerir madur eftirfarandi:
1. Vinstri smellir @ malid i malaskra => Velur til haegri Manage access

Mynd 15.

2. Velja undir peim hépum sem & ad breyta adgangsstyringu a ,,Stop Sharing”.
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Mynd 16.

[e%)

3. Til ad veita adgang pa er haegt ad velja ,,Grant Access” og sla inn hép eda einstakling og hvada
réttindi hann hefur.

Mynd 17.

4.4.16 Onnur atridi

begar farid hefur verid yfir ofangreind atridi vid skraningu mals og skraningin stadfest med Vista og loka
er malid tilbuid og sést ni sem nyjasta malid i sjénarhorninu Malaskra.

Ef mal er skrdd 4 starfsmann og hann telur ad malid eigi ekki ad vera a hans dbyrgd ber honum ad
tilkynna pad til geedastjora svo haegt sé ad flytja malid yfir a réttan starfsmann.

4.4.16.1 Malasnidmat

Geaedastjori fer yfir skraningu, flokkun, adgang og verklag vid vinnslu mdala med notendum og i framhaldi
af pvi er haegt ad skrda malasnidmat i kerfid. Malasnidmat fela pad i sér ad buid er ad forskra malid
pannig ad fyrir fram er buid ad skilgreina flest skraningaratridi malsins. Med malasnidmatunum sparast
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timi, skraning verdur samraemdari og endurheimt betri. Verklag vid skraningu mala er skrad i Handbdk
MA um flokkun og skraningu skjala a rafraenu formi og pappir.

4.4.16.2 Tengingar mdla

Mal sem tengjast efnislega, t.d. tvd mal sem verda til vegna Huspings, er haegt ad tengja saman med pvi
ad skra i lysingu mals malsnimer tengds mals i kerfinu. Pad er hentugt og til hagraedis fyrir pa sem vinna
med malin og getur audveldad endurheimt.

Oazskilegt er ad tengja mal vid stok skjol annarra mala. Ef tiltekid skjal & vid tvd mal er aeskilegra ad:

e skra frumrit a annad malid en taka af pvi afrit og skra pad sem afrit inn & mal nimer tvo eda,

e skra frumritid inn & mal nimer eitt en skra 6formlegt minnisblad inn & mal nimer tvo. A
minnisbladinu er visad i skjalid og malsnimer pess og tilgreind skyring a tengslum skjalsins vid
malid.

4.4.16.3 Bua til skjél innan mdls

Haegt er ad nota tvaer leidir til ad bua til skjél innan mals. Haegt er ad smella & ,New” hnapp fyrir ofan
skjalalista i mali og velja par skjalategundina eda smella a@ ,FILES” i bor6anum efst til vinstri, velja ,New
Document” og velja par rétta skjalategund. Sja Mynd 18 og Mynd 19.

Mynd 18.
L=
BROWSE  PAGE | FILES  LIBRARY 3
M"\)\ Forsida # EDITLINKS
‘ . ‘ £t
woe  Malaskra » Malaskraning - prufa
Ml /\
Eftir sbyrgBaradila r—= ﬁﬂrﬂnrlﬂ'éning — prufa
Eftir 5t55u Create a new file ar - M kolinn & Akureyri - /Efing | ad skrd nytt mal
Eftir tegund
N Jw} Télvupostur Sigrin Adalgeirsdéttiv
Haett vid Py
I vinnslu
Lokud m| .
@= Almennt skjal 1.1.3 Skialastiérm
Leit
Beonie @ Glaerukynning
Recent
& Toflurit p e R
# EDITLINKS v
i New folder
v Malanime Stada  Abyrgdaradili  Endar
CM-000 svarbref_v_malakerfa bjodskjalasafn - xoococommx
CM-0006  Document bjodskjalasafn - xooc0000mx
CM-0006  Prufa biotskjalasafn - 00000000t
CM-0006 verkefnalisti-hvad vantar Pjodskjalasafn - 30000000XX
CM-0006  Gatlisti fyrir tilkynningar & skjalakerfi bjddskjalasafn - 0000000
CM-0006  easyCASES handbékin-vantar-sept
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Malaskraning - prufa

Adrir tengdir adilar: - Menntaskélinn 4 Akureyri - xoo0000000x Zfing | ad skrd nytt mal

Abyrgdaradili Sigrin Adalgeirsdattic
Stada | vinnslu

Endar

Malalykill 1.1.3 Skjalastjorm

View All Properties
Edit Properties

7 EDIT LINKS @ New 2 Upload & s (Y Share v

Find a file 0

¥ Malanimer  Name Stada  Abyrgdaradli  Endar  Malsadil
CM-0006  svarbref_v_malakerfa bjédskjalasafn - x00000000¢
CM-0006  Document bjédskjalasafn - 000000000¢
CM-0006  Prufa Ppjodskjalasafn - xo00000000¢
CM-0006  verkefnalisti-hvad vantar bjosskjalasafn - xo0000000¢
CM-0006  Gatlisti fyrir tilkynningar & skjalakeri ... bjodskjalasafin - x0000000¢

4.4.16.4 Bua til beidnir og adgerdir innan mals

Til ad bua til beidni er beidnalistinn nedst & sidunni skodadur, ef flipinn verkefni er ekki blar pa parf ad
smella & hann, blar pydir ad hann er valinn. Loks er smellt & ,,New” til ad bua til nyja beidni.

Mynd 20.

Senda post um mal

‘ Verkefni ’ Athugasemdir

Atn & Beifni Swad a Skiladagur Stafa beidni

pa opnast form og er haegt ad fylla ymsar upplysingar inn i pad hvad beidnina vardar. Eini dalkurinn sem
er skilyrtur er nafnid 4 beidninni, allt annad er valkvaemt ad fylla at.
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Mynd 21.

Beifnir - New ltem

EDIT

I I By g Cut = ABC

: —] 2y Copy —I V’
Zave Cance Paste ﬂ-.tFt_Ecl' Speliing

Commit Chipboard Actions | Speliing

Nafn & Beidni *

Upphaf E

Skiladagur E

Zkrad 3

Enter names or email 2

=1
o
I
7]
it
I8

SHOW MCRE

Save Cance

Haegt er ad breyta beidni med pvi ad smella @ mynd fremst i dalki i beidnalistanum, sja mynd 22. b3
opnast form sem lytur nakvaemlega eins Ut og formid sem kemur upp pegar ny beidni er buin til. bar er
svo haegt ad breyta upplysingum sem eru fyrir og vista breytingar. Til ad skoda beidni er haegt ad smella
a nafnid 4 beidninni i listanum, pa opnast form sem leyfir pér ad skoda beidnina, inni i pvi formi er po
haegt ad smella 4 ,Edit Item” og er madur pa strax komin inn i breyta beidni formid.

Mynd 22.

Senda post um mal

@ New

Edit Mafn a Beifni Skad a Skiladagur Stafa beilni

[ beioni1 Advania 5P Admin @

Til ad bua til nyja feerslu i malaadgerdaskra er smellt & ,,Athugasemdir” flipann og verdur hann pa blar.
Likt og med beidni listann er smellt & ,New” og ef fleiri en ein tegund af adgerd er til er su valin sem a
vid.
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Mynd 23.

Senda post um mal

Verkefni

(R ren
Minnispunktur @ cran Stabas fersly

Simtal

{ Athugasemdir )

SKJALANUMER:
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begar smellt er t.d. 4 ,Minnispunktur” opnast form. Formid er eins fyrir allar tegundir adgerda. Skylda er
ad fylla at Titil (Title). Dags skran er utfyllt sjalfkrafa sem dagurinn i dag, en er haegt ad breyta med pvi ad
smella t.d. a dagatalid. Stada feerslu er alltaf sjalfgefid Ny en er haegt ad breyta i Virk og Lokid.

Mynd 24.

Dagbokarfaerslur - New Item

EDIT

| I m B, Cut [g‘rj ABC
B
D eycew L
Zzve  Cance Pazte Ar’_gacr' Speliing
Commit Clipboard Actions | Speling
Title * |
—
Dags skran | 3543020 [ '
Diagsetning skrdning
Lysing
g faersiu/ =k v

Staliz fa=rslu Ny
Stada faarchy/skranin
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4.4.16.5 Beidnir

Naesta mynd synir listann Mala beidnir. bar er haegt ad sja yfirlit yfir allar beidnir fyrir 61l mal. Ekki skal
bua til beidnir parna inni, pad eru einungis gert inni i mali. Ef beidni er lokid pa er buid ad merkja
beidnina sérstaklega og strika yfir i beidnalista eins og sést @ myndinni. Til eru nokkrar synir sem fylgja
Mala beidni listanum en paer sem eru liklegar til ad vera oftast notadar er Dagatal sem synir beidnir i
formi dagatals og Minar beidnir sem synir allar beidnir sem tilheyra innskradum notanda. begar listinn
er opnadur birtist synin Allar beidnir.

Mynd 25.

Forsida # EDIT LINKS

Beidnir

(® new task or edit this list

Allar beignir  All Tasks  Calendar  «ee Fired an item i
Lekud m

Leit o 7; Shrad s
Beidn = .
Recent .

[_ Hafa samband aes 100 mars Advaniz 5P Admin
Recycle Bin

O Teka Ut fémenna sfznga {undir 10) \ialdis Bjdrk Porsteinsdattir
# EDIT LINK

[ BeiEAil Advaniz 5P Admin

4.4.16.6 Dagbdkarfeerslur

Listinn Dagbdkarfaerslur synir yfirlit yfir alla minnispunkta sem eru til i 6llum malum. Minnispunktar eru
ekki bunir til beint inn i pennan lista, peir eru einungis bunir til inni i mali. brjar synir fylgja listanum,
Allar faerslur (All ltems) sem synir allar adgerdir i listanum og er su syn sem birtist pegar listinn er
opnadur, Eftir stédu (By Status) sem birtir adgerdir eftir stodu peirra p.e. nyjar, kldradar eda opnar, Eftir
tegund (By Type) sem birtir adgerdir eftir hverrar efnistegundar pzer eru t.d. Simtal (Phone Call Activity)
og Minnisatridi (Memo Activity).
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Mynd 26.

Forsida

6] Malakerfi

A2 search + Mew ~ ¢ Quick edit £ Export to Excel o Powerfpps ~ #% Automate

Forsida

M Dagbadkarfaerslur

Leit

Trtle + Add column
Beidnir

Reminder
Recent
Recycle bin Tak a moti simtali vegna pessa

Edit

4.5 Malivinnslu

Pegar mal hefur verid skrad er pad komid i abyrgd starfsmanns sem skradur er fyrir pvi. A medan mal er i
vinnslu er pad & abyrgd pess starfsmanns sem skradur er fyrir pvi ad skra & malid pau skjél sem myndast
vid urlausn verkefnisins og naudsynlegt er ad vardveita. bad geta verid bréf, minnisblog,
tolvupdstsamskipti, skyrslur, utsend bréf o.s.frv. Efni simtala, funda og vidtala sem geta skipt miklu vid
urvinnslu mala skal starfsmadur skra i skjalakerfi.> bad er ekki form skjals sem radur pvi hvort pad er
vardveitt heldur efnisinnihald skjalsins.

Ef mogulegt er eru skjol myndud i skjalakerfi, pad sparar tima en hentar ekki vid vinnslu allra mala.
Mikilvaegt er ad geeta ad pvi ad vardveita endanlegar og réttar utgafur skjala.

Skjol sem berast til geedastjora og tilheyra malasafni eru skrad samdaegurs inn 8 mal.

4.6 Skjol skrad

Oll skjol sem skrad eru i skjalakerfid skal tengja vid dkvedid mal/malsndmer. Oheimilt er pvi ad tengja
stakt skjal vid malsadila eda tengilid.

Haegt er ad flytja skjol inn i kerfid sem eru undir 15 GB. Ef porf er & ad flytja staerri skjol inn i kerfid parf
ad hafa samband vid rekstraradila kerfisins og fa heimild til ad flytja inn staerra skjal.

5 Upplysingalég 140/2012, 27. gr.
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Mynd 27.

BROWSE PAGE s UBRARY AANAGE
MM Forsida 7 EDIT UNKS
-«  Malaskra - Malaskraning - prufa

Mal
= 1 . £oia
B dbyrgBaradia Malaskraning - prufa
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4.6.1 Snid skjala

Skjoél eru vistud i skjalakerfid 3 eftirfarandi formum:

Skjalaskraargerdir: csv, doc, docm, docx, dotx, eml, msg, odp, ods, odt, pdf, pot, potm, potx, pps, ppsx,
ppt, pptm, pptx, rtf, vsd, vsdx, xls, xlIsb, xIsm, xlsx.

Myndskraargerdir: ai, arw, bmp, cr2, eps, erf, gif, ico, icon, jpeg, jpg, mrw, nef, orf, pict, png, psd, tif, tiff.
Myndbandsskraargerdir: 3gp, m4v, mov, mp4, wmv.
Einnig:

e Stofnupplysingar mals,

e  Skjol mals,

e Tolvupostar,

e Minnismidar,

e Samskiptaskraning,

e Skjalaskraning og

o  Mp3 skrar (leyfilegt snid i kerfinu en med takmorkunum pvi mp3 snidid parf ad vera rétt. Ef upp
koma villubod vid flutning mp3 skrar inn i kerfid parf ad breyta skranni 4 rétt mp3 snid).

Oll skj6l sem eru innan mals munu fara i vérsluutgafu.
Notendur fa villubod ef peir reyna ad flytja inn skra sem er ekki a vidurkenndu snidi.

Skjal sem er 4 snidi sem ekki er heimilt ad vardveita i kerfinu og ekki er haegt ad skanna inn skal skrd inn
a 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 pau inn t.d. Utgefid efni 4 pappir.

Rafraen skjol, sem ekki eru & snidi sem haegt er ad vardveita i kerfinu, skulu vardveitt 4 SharePoint undir:

1 Skrifstofuhald, Eignaumsysla og Upplysingamal\1.1 Skrifstofumal\1.1.3 Skjalastjérn\1.1.3.1 Skjol & snidi
sem ekki er haegt ad vardveita i skjalakerfinu. | méppu merktri med malsnimeri.

Gaedastjori er dbyrgur fyrir pvi ad feera rétt skrdarsnid inn i Malakerfi Menntaskdlans & Akureyri og ad
faera gogn inn & vorsludrif. Gaedastjori og UT-pjonustufulltrai hafa heimild til ad flytja gogn inn a petta
drif. Malum er adgangsstyrt par med sama haetti og i skjalakerfi.

4.6.2 Skonnunarferli

Skjol sem berast & pappir eru skénnud inn &4 mal i skjalakerfinu. Allir starfsmenn hafa heimild til ad flytja
skonnud skjol inn i kerfid en skdlaritari ber abyrgd 4 ad taka 4 méti og skrd innkominn pést, sja kafla 4.3
Moéttaka bréfpdsts og erinda og kafla 4.6.3 Innkomin erindi.
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Skra skal ad lagmarki pau atridi sem skylda er ad skrd um skjalid, kerfid leyfir ekki innflutning skjalsins
nema skylduatridin séu skilgreind.

i peim tilfellum pegar ekki er haegt ad skanna inn &Il pappirsskjél tiltekinnar sendingar skal skra pann
hluta sem ekki er skannadur 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.

Adur en skjol & pappir eru send Ur husi er tekid af peim afrit med pvi ad skanna pau i lit og vardveita a
mali i skjalakerfinu. Allir starfsmenn sem hafa adgang ad skjalavistunarkerfinu hafa heimild til ad flytja
inn afrit af utfornum skjélum, skra parf skylduatridin ad minnsta kosti til ad kerfid sampykki adgerdina.

Snid skannadra skjala skal vera tiff eda pdf.

4.6.3 Innkomin erindi
Innkomin erindi @ pappir sem tilheyra malasafni eru stimplud. Eftirfarandi upplysingar skulu skradar:

e nafn stofnunarinnar,

e dagsetning méttoku,

e malsnumer,

e malalykill og

e skammstofun abyrgdaradila.

Innkomin erindi & pappir eru skrdd og skénnud samdaegurs hja skdlaritara. begar skjal hefur verid
skannad inn a@ mal fa allir starfsmenn malsins tilkynningu fra kerfinu um innkomid skjal.

Eftir skonnun og skraningu skjals eru frumrit a pappir ekki afhent starfsménnum heldur er gengid fra
peim i malasafnamoppu sem geymd er a skrifstofu skdélans.

Skjélum a pappir, sem tilheyra malasafni og berast til starfsfolks an pess ad hafa verid stimplud og skrad i
skjalakerfi, ber ad skila til skélaritara til skraningar.

Innkomin erindi dsamt fylgiskjélum skal skanna inn @ mal i einu lagi.

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

pappir”.

4.6.4 Utsend erindi

Abyrgdaradili/Grvinnsluadili mals sér til pess ad Gtsend bréf séu undirritud { 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
nakvaemlega af peim skjolum sem send eru Ut Ur husi t.d. undirritad bréf dsamt fylgigégnum.

1.1. Skrifstofuhald 36 af 53



MENNTAS KéL'NN SKIALANUMER:  HB-0025

UTGAFUDAGUR: 4.4.2022

| A AKUREYRI Ureken 1

ABYRGDARMADUR:  G/EDASTIORI

[OGI

Starfsfélk er abyrgt fyrir pvi ad vardveitt séu afrit af dtsendum gégnum. bad getur skannad gégnin inn 4
malid sitt og sett sidan Utsenda erindid hja 6drum gégnum malsins, eda komid Utsenda erindinu til
skolaritara sem skannar pad inn 4 rétt mal og setur frumritid i post.

4.6.5 To6lvupdstur

Tolvupodsta, og fylgiskjol peirra sem varda mal med efnislegum haetti, skal skrd og vardveita i skjalasafni.
Heimilt er ad eyda tolvupdstum og fylgiskjolum peirra dr télvupdsthélfum pegar peir hafa verid skradir
og vistadir i skjalasafni. Heimilt er ad eyda 66rum tolvupdstum og fylgiskjolum peirra. Skdlameistari skal
tryggja vid starfslok starfsmanns ad allir tolvupdstar og fylgiskjol peirra i télvupdstholfi sem starfsmadur
hafdi til umrada a starfstima sinum hafi verid skradir, vardveittir eda peim eytt.®

4.6.6 Fyrirspurnir

Fyrirspurnir sem berast i télvupdstum og med simtoélum, sem ekki tilheyra akvednum afgreidslum, er
haegt ad skrd eftir atvikum a@ mal eda safnmal til pess ad haegt sé ad halda saman upplysingum um
umfang fyrirspurna a tilteknu svidi. Pad er audvitad hdd mati hvad a ad skra af fyrirspurnum og
o6formlegum erindum, en taka skal mid af verkefnum og hlutverki hvers svids hvort rétt sé ad skra
samskiptin. Med pannig skraningu er haegt ad tryggja upplysingaflaedi milli samstarfsfélks, safna tolfraedi
og jafnvel skapa samraemi um hvernig fyrirspurnum er svarad.

4.6.7 Fundargerdir

Fundargerdir tilheyra malasafni. Haegt er ad skra fundargerdir rdda og nefnda 4 safnmal fyrir eitt ar {
senn. Einnig er haegt ad skra fundargerdir a eitt mal eda fyrir akvedid timabil t.d. skipunartimabil
nefndar. Fundargerdir sem verda til vegna afgreidslu mals a ad vardveita 4 viokomandi mali.

Rétt er ad hafa eftirfarandi i huga vid ritun fundargerda og vardveislu skjala vegna funda:

{ fundargerd er mikilvaegt er ad visa i malsnimer pegar verid er ad taka dkvérdun um afgreidslu tiltekins
mals.

G40 regla er ad vardveita fundarbod, asamt fylgiskjolum & mali fundargerda.

Pegar starfsmadur situr fundi sem fulltrdi Menntaskdlans i starfshépum skipudum af 68rum adilum en
Menntaskdélanum skal starfsmadurinn vardveita fundargerdir, fundarbod asamt malsskjélum og énnur
skjol sem teljast malsgégn. Vinnugogn nefnda eda starfshdpa sem stjornvold hafa sett 4 fét med
formlegri akvordun og fastmotudu hlutverki, sem fara a milli skipulagsheilda teljast ekki vera malsgogn,
samkvaemt 2. t6lulid 8. gr. Upplysingalaga nr. 140/2012.”

6 Reglur um medferd, vardveislu og eydingu & télvupdstum afhendingarskyldra adila (nr. 331/2020).
7 Upplysingalog 140/2012.
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4.6.8 Ljésmyndir

Lijésmyndir sem tilheyra mdli i skjalakerfinu @ ad vardveita a malinu. Ef mikid magn mynda fylgir mali er
réttara ad visa & myndir i myndasafni. Ljdésmyndir sem eru teknar til ad vardveita ségu skdlans og tilheyra
ekki akvednu mali teljast ekki til malasafns.

4.6.9 Utgefid efni

Tveimur vardveislueintokum af eigin utgafu stofnunarinnar 4 ad skila a skjalasafn til skraningar. Eintokin
eru skrad i skra a safnmal. Geedastjori er dbyrgur fyrir pessari skraningu. Eintékin eru til vardveislu og
S6heimilt er ad ldna pau Ut eda taka pau til afnota. Med skraningunni @ malid verdur til skra yfir atgefio
efni. Ef til er sérstakt mal fyrir Gtgafuverkefnid skal visa i pad malsntimer i skraningunni. Utgefid efni
getur verid prentud bk, rafraen Utgafa eda munir. Onnur eintdk af Gtgafu fara eftir atvikum & lager eda
bokasafn. Rafreent lokaeintak af utgefnu efni ma vardveita 4 mali ef snid skjalsins er heimilt i
skjalakerfinu. Gengid er fra utgefnu prentefni i skjaladskjur og pvi radad i malsnumerarod i
skjalageymslu. Utgefid efni og munir eru pvi hluti af malasafni en ekki sérstakur skjalaflokkur en er radad
fyrir utan malasafn. Stadsetning efnisins verdur *Malakerfi og vardveislueintok.

4.7 Skraningaratridi skjala i skjalakerfi

4.7.1 Hvad er haegt ad skra

[ kafla 4.4 kemur fram hvada skraningaratridi er haegt ad skra hverju sinni og hvada atridi eru skylda.

4.7.2 Hvad er skylda ad skra

Stjornumerktu atridin eru skylduatridi. Atridi merkt med tveimur stjornum byr skjalakerfid til sjalfkrafa.
Onnur atridi eru valfrjals en maelt er med sem itarlegastri skraningu pvi géd skraning audveldar
endurheimt. bessi skraningaratridi eru 8 abyrgo peirra sem faera skjol inn i kerfid. Geedastjori fer ekki yfir
skraningaratridi skjala pegar gengid er fra mali i stéduna Faert i skjalasafn.

4.7.3 Hvernig d ad skra

4.7.3.1 Mdlsnumer**

Mdlsnumer erfist ar mali. Oll skjol verda ad tilheyra dkvednu mali og bar med malsnimeri.
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4.7.3.2  Efni skjals*

Mynd 28.

SKJIALANUMER: HB-0025
UTGAFUDAGUR: 4.4.2022
UTGAFA: 1
ABYRGDARMADUR:  G/EDASTIORI

B save X Cancel

Malakerfi > Malaskré

Pl Content Type

Tolvupostur

Malaskranin...

- svarbref v_malakerfa.docx

0O Name*

svarbref_v_malakerfa

E Title

Svarbréf vegna malakerfa

E5 Dags skjals

10.3.2020

08:51

)agsetning stofnunar skjals

== Efnissord

Name/Efnislina/heiti skjals parf ad vera lysandi fyrir efni skjalsins og jafnvel framvindu malsins. G0 regla
er ad byrja linuna a formi skjalsins og lysa sidan efnisinnihaldinu. £skilegt er ad efnislinur sambeerilegra
erinda séu skradar med sambaerilegum heetti.

Daemi: Umsdkn um frjalsa maetingu, Urvinnsla vals, Svarbréf vegna ..., Skyrsla um ...
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4.7.3.3 Flokkun

Mynd 29.

3 Malsadili

bj6dskjalasafn - x0000000x
Sa adili sem er upphafsmadur erindis, p.e. sendir inn erindi eda er viGtakandi erindis, er malsadi
& Forgangur

Select an option

——

Innsend skjol
i Innri skjél

Utsend skjol

I Innri skjol

Flokkur gagna

Innsent skjal er adsent erindi.

Innra skjal er skjal af innra drifi.
Utsent skjal er afrit af Gtsendu erindi.
4.7.3.4 Content type

Mynd 30.

B save X Cancel

Malakerfi » Méalaskra > Malaskranin... > Documenti.

’s| Content Type
Almennt skjal

Tolvupoéstur
Almennt skjal
| Glaerukynning

Toflurit

51 Dags skjals

13.3.2020

10:40

Dagsetning stofnunar skjals

Content Type segir til um gerd skjalsins.

1.1. Skrifstofuhald
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Hafa skal i huga ad i Malakerfi Menntaskdlans a Akureyri parf almennur notandi ad skra eigindi fyrir
L»Almennt skjal”, ,Glaerukynning” og , Toflurit” en med vidbdtinni harmon.ie zttu eigindi fyrir

,Tolvupéstur” ad fyllast ad mestu ut sjalfkrafa.

4.7.3.5 Dagsetning skjals

Mynd 31.

] save X Cancel ¢ Editform ~

Malakerfi » Malaskra > Malaskranin... > Prufa.docx
Fel Content Type
Almennt skjal

[ Name*

Prufa

B4 Title

Prufa f ad skrd

f Dags skjals

242019

april 2019 L3
mé pr. mi fi f&. la. su.
1 2 3 4 5 8 7
& 9 10 1112 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 1 2 2 4 5 lherusers and applications to allow for ease of search and filtering, as well as metadata consistency and reuse
] Today is manudagur, 17. dgdst 2020

Enter value here

Hver/hverjir f3 petta skeyti

Dagsetning skjals er su dagsetning sem birt er a skjalinu sem verid er ad skra. Skjalakerfid birtir sjalfkrafa
dagsetningu pess dags pegar skjalid er skrdd, en dagsetningunni er hzegt ad breyta til samraemis vid

dagsetningu skjalsins.
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4.7.3.6 Mottékudagsetning skjals

Mynd 32.

Fe] Content Type

Almennt skjal

[ mame=

Gatlisti fyrir tilkynningar & skjalakerfi.docx

B Title

Gatlisti fyrir tilkynningar 4 rafraenu skjalakerfi

£ Dags skjals

12.6.2020 12:47

= Efnissord
Enter value here
E T
thorbjorg@ma.is

B Fra

sigrun@ma.is

+ Geymsluform skjals

A fullu efia ad hluta stafraent

Malakerfi > Malaskra > Malaskranin... > Gatlisti fyrir |

5 Mdttekit

12.06.2020

= Malalykill

1.1.3 Skjalastjorn

[ reitinn méttokudagsetning er skrad hvernaer skjalid barst.

4.7.3.7 Created**

SKJALANUMER:
UTGAFUDAGUR:
UTGAFA:
ABYRGDARMADUR:

HB-0025
4.4.2022

1
G/ADASTIORI

Created tilgreinir hveneer skjalid var buid til inn i skjalakerfinu (hvort sem pvi var hladid nidur i kerfié eda
buid par til). Created myndar kerfid sjalft og pvi er ekki haegt ad breyta.
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4.7.3.8 Til/Fra

Mynd 33.

Malakerfi > Malaskra > Malaskranin... > Gatlisti fyrir tilkkynningar a skjalakerfi.docx

Fel Content Type

Almennt skjal

[ Name *
Gatlisti fiyrir tilkynningar a skjalakerfi.docx
Ed Title

Gatlisti fyrir tilkynningar 4 rafraenu skjalakerfi

[0 Dags skjals

12.6.2020 12:47

‘= Efnissord

Enter value here

E Til
thorbjorg@ma.is

E Fré

sigrun@ma.is

+" Geymsluform skjals

Ad fullu eda ad hluta stafrazsnt

B Mottekid

12.06.2020

= Malalykill

1.1.3 Skjalastjorn

Haegt er ad tilgreina hver sendir skjal og hver tok vid skjalinu ef a vid.
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4.7.3.9 Madlalykill **
Mynd 34.
Malakerfi > Malaskra > Malaskranin... > Prufa.docx

e Content Type

Almennt skjal

[ Name*

Prufa.doex

EE Title

Enter value here

Ef Dags skjals

2.4.2019 10:04

i= Efnissord

Enter value here

B Til

Enter value here

B Fra

Enter value here

~ Geymsluform skjals

AD fullu eda ad hluta stafraent

EE Mottekid

Enter value here

i= Malalykill

1.1.3 Skjalastjorn

~ Geymslustadur

halakerfi

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

4.7.3.10 Geymsluform skjals

Er dalkur sem tilgreinir hvort skjal er stafraent, & pappir eda ad hluta a pappir fyrir vorsluatgafu. Er
sjalfvalid sem ,, Ad fullu eda ad hluta stafraent” og notendur geta breytt ef 4 vid. T.d. ef skjal er bara til a

pappirsformi eda hvorugt eigi vid.
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4.7.3.11 Adur afhent i vérsluutgdfu

Er dalkur sem er ekki adgengilegur almennum notanda (er falinn) og er notadur til ad tilgreina hvort skjal
hefur verid afhent i fyrri vorsludtgafu.

4.7.3.12 Oryggi

Mynd 35.

Mr)\ Forsida /’” EDIT LINK;
W Malaskra - Mélaskraning - prufa

Mmal

Eftir dbyrgdarabila Malaskraning - prufa

Eftir stodu Adrir tengdir adilar: - M kalinn 4 Akurauri - Afina i ad skra nitt mal

9
Eftir tegund . ews
AbyrgBaradii Document.docx view

Haett vid Stada

Lokud mél Endar
Leit View All Properties
Beibnir Edit Properties
Recent ibia
Recycle Bin

@ New D oupload Qs CJShare  More v
# EDIT LINKS
Find a file Q
¥ Milandmer  Name i @ PAGE1OF1 7% B~ 5
CM-0006  bref_v_malakerfa Changed by you on 13.3.2020 10:41
CM-0006  Document Shared with | borbjérg borsteinsdéttir, " Valdis Bjérk borsteinsdéttir,
and [ Afgreifsla MA
CM-0006  Prufa

CM0006  verkefnalisti-hvad vantar https://menntaskolinn.sharepoint.comysites/malakerfi/cmCases/ | §

CM-0006  Gatlisti fyrir tilkynningar & skjalakerfi
OPEN  SHARE  POST

Drag files here to upload

Ef adgangi ad mali er styrt erfist 6ryggid nidur a skjol pess mals.

Haegt er ad stilla adgang ad einstokum skjolum mals en pad er ekki maelt med pvi. Frekari upplysingar
ma sja i kaflanum Adgangsstyringar.
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4.7.3.13 Efnisord

Mynd 36.

f01 Dags skjals

12.6.2020 11:35

‘= Efnissord

Enter value here

B Vidhengi

Enter value here

Kerfid bydur upp a moguleika a ad skra leitarord vid skjol. bad er sjaldan talin porf & pvi en 16g6 er
ahersla 4 vandada efnisskraningu mals med lysandi heiti, malalykli og leitarordum.

4.7.3.14 Méppur fyrir skjol
Haegt er ad skipuleggja skjol mals i undirmoéppum a mali.
4.7.3.15 Samskipti

Pegar vid 4 er haegt ad skrd nidur samskipti 8 mal til ad vardveita upplysingar um efni t.d. simtala eda
heimsékna. [ 27. gr. upplysingalaga kemur fram:

27. gr. Skrdaning upplysinga um mdlsatvik og medferd mdla.

Vid medferd mala par sem taka 4 akvérdun um rétt eda skyldu manna ber stjérnvéldum, og 68rum sem
|6g pessi taka til, ad skra upplysingar um malsatvik sem veittar eru munnlega eda vidkomandi faer
vitneskju um med 6drum heetti ef paer hafa pydingu fyrir Urlausn mals og er ekki ad finna i 6drum
gognum pess. Sama a vid um helstu dkvardanir um medferd mals og helstu forsendur akvaréana, enda
komi paer ekki fram i 68rum gégnum malsins.

[Stjérnvold skulu ad 6dru leyti gaeta pess ad haldid sé til haga mikilveegum upplysingum, m.a. um
samskipti vid almenning og dnnur stjérnvéld, svo sem med skraningu fundargerda eda minnisblada.] ¥
Hid sama a vid um logadila skv. 2. mgr. 2. gr. og 3. gr. ad pvi leyti sem 16g pessi taka til starfa peirra.®

8 Upplysingalég 140/2012, 27. gr.
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4.8 Vinnugodgn

[ pessari handbok er fjallad um skjalaflokkinn mélasafn.

Pegar fjallad er um vinnugégn i handbdkinni er att vid vinnugdgn sem verda til vid afgreidslu mala.
Fjallad er um vinnugdgn i 8. gr upplysingalaga.

8. gr. Vinnugogn.

Vinnugogn teljast pau gogn sem stjornvold eda l6gadilar skv. 2. og 3. gr. hafa ritad eda utbuid til eigin
nota vid undirbdning dkvordunar eda annarra lykta mals. Nu eru gogn afhent 66rum og teljast pau pa
ekki lengur til vinnugagna nema pau hafi einvordungu verid afhent eftirlitsadila a grundvelli lagaskyldu.

Til vinnugagna teljast einnig eftirtalin gogn, enda fullnaegi pau ad 6dru leyti skilyrdum 1. mgr.:

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

2. gégn sem unnin eru af nefndum eda starfshdopum sem stjérnvold hafa sett a fé6t med formlegri
akvordun og fastmotudu hlutverki,

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

bratt fyrir 5. tolul. 6. gr. ber ad afhenda vinnugdgn 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 a vinnureglum eda stjérnsysluframkveemd a viGkomandi svidi.®

Vinnuskjol sem ritud eru til eigin afnota, svo og skjol sem fara a milli deilda, skrifstofa eda ad 60ru leyti a
milli starfsmanna hja sama stjérnvaldi a ekki ad skra inn & mal.

Nema pau hafi ad geyma endanlega akvordun um afgreidslu mals eda upplysingar sem ekki verdur aflad
annars stadar fra.

Ef vinnugbgn hafa ordid til vid afgreidslu mals, og starfsmadur telur dstaedu til ad vardveita gognin, skal
gera minnisblad a malid par sem fram kemur hvar vinnugognin eru vardveitt. Vinnugogn a pappir skal

% Upplysingalog 140/2012, 8.gr.

1.1. Skrifstofuhald 47 af 53



MENNTASKOLINN S 160025

M‘:ﬁ A AKUREYRI UtGhra: 1

ABYRGDARMADUR:  G/EDASTIORI

merkja med malsnimeri og malalykli og vardveita i malsniumeraréd i moppu merktri ,,Vinnugégn — nafn
starfsmanns”.

4.9 Mali lokid — Gatlisti
bpegar mali lykur fer dbyrgdarmadur vel yfir pad og skjol pess og feerir sidan stodu malsins i Lokid.

Adur en starfsmadur feerir malid i stoduna Lokid er aetlast til pess ad hann fari yfir malid eftir
nedangreindum gatlista:

e Eru dll skjol sem tilheyra malinu komin inn @ malig?

e Fylgja madlinu skjol 4 pappir sem skila parf til skrifstofustjéra?

e Eru skraningaratridi skjala malsins rétt?

e Er asteda til ad lagfeera efnislinur skjalanna @ malinu?

e Er asteeda til ad visa i vinnuskjol?

e Erdstaeda til ad utbda minnisblad til ad skyra eitthvad nanar?

e Er malsadili réttur?

e Eru aukamadlsadilar tengdir?

e barf ad hreinsa Ut Reminder tilkynningar og 6parfa skjol af malinu?

Abyrgdaradili getur eytt skjdlum sem hann hefur myndad en hann getur ekki eytt mali. UT-
bjénustufulltrii/gaedastjori getur gert mal dvirt ef purfa pykir.

4.9.1 Ef skjél mals eru a pappir

Ef skjol mals eru @ pappir parf ad koma peim til skrifstofustjéra sem gengur fra peim i malasafnamoppu a
skrifstofu skolans.

4.10 Mal feert i skjalasafn

Gaedastjori fylgist med stodu mala i skjalakerfinu.

Pegar mal hefur fengid stoduna Lokid er gengid endanlega fra malinu i skjalasafni. Vid fragang mala sem
hafa fengid stoduna Lokid er farid yfir eftirfarandi atridi:

e Er efnislina malsins skyr og lysandi fyrir efni malsins?
o Er malid flokkad a réttan malalykil?

e Er skraning malsins i samraemi vid sambaerileg mal?
e Er porf a ad skra efnisord?

e Er malsadili réttur?

e Eru aukamadlsadilar tengdir?

e  Eru skraningaratridi malsins rétt?

e Stada malsins er feerd i Feert i skjalasafn.
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pegar mal hefur fengid stoduna Faert i skjalasafn er ekki haegt ad gera neinar breytingar @ malinu p.e.
malid er laest fyrir breytingum. Haegt er ad enduropna mal.

Ef skjol malsins eru @ pappir gengur skrifstofustjori fra skjélunum i 6rk og prentar Ut forsidu malsins og
leggur hana efst i 6rkina.

Skjélum hvers mals er radad i dagsetningarrdd i ork, elstu skjolin nedst en nyjustu skjolin efst. Arkir eru
merktar med malsnimeri og malalykli. Malum er sidan radad eftir malalykli i malasafn og innan
malalykla i malsnimerardd.

4.11 Mal feerd i vorsluutgafu

Med reglulegu millibili feerir gaedastjéri pau mal, sem fengid hafa stéduna Faert i skjalasafn, i st6duna
Tilbuid til vorsluatgafu.

Hugbunadaradili sér um ad umbreyta skjolum i vorsluutgafu. Samkveemt upplysingum fra
hugbunadaradila er verklagid vid ad flytja gogn i vorsluutgafu med eftirfarandi haetti:

4.11.1 Myndun vorsluttgafu

Pau mal sem flytja & i vorsluatgafu eru merkt i raunumhverfi vidskiptavinar og sidan flutt ur
skjalakerfinu.

Gae0dastjori feerir mal Ur stodunni Faert i skjalasafn yfir i vorsluatgafu, 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 bjodskjalasafns. 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 umbreyting fram, hugbunadurinn sér um ad umbreyta skjélum
yfir a tiff form og eftir flutninginn verdur ekki haegt ad gera breytingar 4 malunum, adeins verdur haegt
ad skoda pau.

Eftir umbreytingu verda gdgnin komin i annan vorslugagnagrunn sem mun adeins halda utan um tilbdin
gogn, XML skjol og adrar umbreyttar skrar. Pegar kemur ad pvi ad senda malin til bjédskjalasafns eru
gognin Ur pessum vorslu-gagnagrunni flutt i videigandi moppur, sbr. Vidauka 2 i ,,Reglum um
afhendingu 4 vorsludtgafum gagna ur rafreenum gagnakerfum afhendingarskyldra adila“ og merkt
sérstaklega sem send/afhent.” https://skjalasafn.is/files/docs/reglur nr 100 2014.pdf

5 Upplysingafleedi

Hafa skal i huga vid skraningu mala og einnig vid méttdku innkominna erinda ad markmid okkar er ad
tryggja upplysingaflaedi.
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Pegar vid 4 er sjalfsogod vinnuregla ad:

Starfsmadur, sem ekki er skradur sem adili ad mali en atti ad hafa vitneskju um erindid, skal upplystur
um pad. bPad er haegt ad gera med pvi ad senda vidkomandi starfsmanni tengil 4 malid eda bzeta
viokomandi vid sem vidtakanda skjals um leid og skjal er skrad.

6 Modttaka nyrra starfsmanna og breytingar a verkferlum

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

Skélameistari upplysir gaedastjéra um i hvada adgangshdépum starfsmadurinn & ad vera, 4 hvada
verkefnum vidkomandi starfsmadur & ad vera dbyrgdaradili, drlausnaradili eda tengdur starfsmadur.

Verdi verulegar breytingar a verkefnum starfsmanns sem notar skjalakerfid 4 hann ad fa kynningu 4 pvi
verklagi sem gildir um nyju verkefnin.
7 Starfslok og leyfi

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

Ef starfsmadur fer i timabundid leyfi (annad en sumarleyfi) skal skdlameistari gera geedastjora grein fyrir
hver sinnir verkefnunum i fjarveru starfsmannsins.

Starfsmadur sem laetur af storfum skal ganga fra skjolum & skrifstofu sinni i samradi vid skélameistara og
gaedastjora.

8 Skil milli skjalavorslutimabila — fyrirkomulag

Skil milli skjalavorslutimabila 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 st6duna Lokid — Framhaldsmal 31.03.2024 34 pau
mal sem porf er a ad stofna ad nyju pann 01.04.2024. bannig faest yfirsyn yfir pau mal.

Almenn mal: Haegt verdur ad stofna framhaldsmal af mali sem var 6lokid @ gamla timabilinu og i
skraningunni verdur haegt ad velja nyjan malalykil 8 malid. Tengill myndast & milli malanna. Skjél sem
porf er ad vinna afram i @ nyja timabilinu ma afrita yfir a nyja malid.

Safnmal sem eru timabilaskipt: Timabilaskipt safnmal hja stofnuninni eru stofnud sem ny safnmal 1.
agust pegar nytt skéladr hefst og pa er eldra mali lokad um leid. Stofnud verda ny timabilaskipt safnmal
um aramoétin 2020-2021. beim safnmalum verdur lokad vid timabilaskilin 01.08.21 og stofnud verda ny
mal fyrir pau skjol sem myndast eftir skilin.
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Haegt verdur ad stofna framhaldsmal med sama heetti og fyrir almenn mal, sjaldnast er porf 4 ad afrita
skjol af pannig safnmali yfir 8 nyja malid 4 nyja skjalavorslutimabilinu en pad er heimilt.

Safnmal sem na yfir mérg skjalavorslutimabil: F4 mal hja stofnuninni eru i vinnslu lengur en eitt
skjalavorslutimabil. En fyrir pessi mal parf ad stofna ny mal & nyja skjalavorslutimabilinu og afrita o6ll skjol
malsins/malanna yfir & nyja malid. Skjol pannig mala verda pvi hluti af fleiri en einu

skjalavorslutimabili/einni vorsluatgafu.

8.1 Fragangur mala @ gamla skjalavorslutimabilinu

Gert er rad fyrir ad mal verdi faerd ur stodunni Lokid yfir i stoduna Faert i skjalasafn eftir skilin.
Gae0dastjori hefur heimild til pess en almennir starfsmenn geta ekki gert breytingar 8 malum eftir

timabilaskilin.
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9 Vidauki 1. Listi yfir kerfi sem skjalavorslukerfid skiptist @ gognum vid

e Inna
e Microsoft Outlook
e SharePoint

10 Vidauki 2. Listi yfir paer upplysingar sem haegt er ad skrd um hvert mal

Stjornumerktu atridin er skylda ad skra p.e. ekki er haegt ad ljuka skraningu nema pau séu til stadar.

Skjalakerfid byr sjalfkrafa til atridi sem merkt eru med tveimur stjérnum.

4.4 Mal skrad 9

44.1 Malsadili* 10
44.1.1 Nafn og kennitala malsadila* 11
4.4.2 Dagsetning mals** 12
443 Malsnumer - Audkenni mals** 12
4.4.4 Name / Efnislina mals / Heiti mals* 13
445 Stada mals* 15
4.4.6 Forgangur 16
4.4.7 Geymslustadur* 17
4.4.8 Abyrgdaradili* 17
4.4.9 Edli afgreidslu* 19
4.4.10 Endar 20
4.4.11 Efnisord 21
4.4.12 Lysing 22
4.4.13 Malalykill* 23
4414 Svid* 25
4.7 Skraningaratridi skjala i skjalakerfi 38
4.7.1 Hvad er haegt ad skra 38
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