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1. Tilgangur

Petta vinnuferli lysir med hvada haetti haldid er utan um samskipti vid adila utan Verkmenntaskdlans
sem snerta upplysingar til almennings, fyrirtaekja, stofnanna og opinberra adila..

2. Gildissvid

Vinnuferlid gildir fyrir alla starfsemi skdlans, &fanga og namskeid, sem tengjast geedamarkmidum
hans.

3. Hugték

Listi yfir pau hugtdk sem notud eru i pessum kafla er ad finna i Gaedahandbdk a bladinu INN-004
Hugtok og skilgreiningar.

4. Abyrgd

Skélameistari ber abyrgd a ad unnid sé samkvamt vinnureglum um samskipti atavio.

5. Framkvamd

5.1 Samskipti utavio

Skolameistari er abyrgur fyrir samskiptum utavié og kemur fram fyrir hdnd skélans nema annad sé
akvedid.

5.2 Heimasida

Heimasidu er styrt med adgangi og adgangsordi. Heimasidan er i umsjon starfsmanns a skrifstofu en
a abyrgd skélameistara.

Heimasidan er jafnframt skélanamskra skélans og gildir hin eins og hun er birt a hverjum tima.
Adilar sem hafa fullan adgang ad heimasidu, geta gert breytingar a henni og skipa ritstjérn sidunnar
eru: skélameistari, adstodarskdélameistari, peir starfsmenn sem hafa umsjon med gaedamalum,
skolanamskra og heimasidu a hverjum tima og afangastjérar. Namsradgjafar og rekstrar-og
fijarmalastjori sitja fundi ritstjornar eftir porfum og bodar starfsmadur a skrifstofu til funda. Fundir eru
haldnir eftir pérfum, en ad a.m.k. einu sinni a 6nn, og skrifa skal fundargerd sem vistud er a télvuteeku
formi @ geedastjornunardrifi i méppu merkt heimasida.

Adgang til ad breyta sidum hafa: namsradgjafar, rekstrar- og fjarmalastjéri, umsjénaradili erlendra
samskipta, svidsstjori fiarnams, forstddumadur bokasafns. Adrir geta fengid adgang eftir akvordun
ritstjornar, s.s. ef akvedinn adili hefur pad hlutverk ad skrifa fréttir inn & heimasiduna.

Starfsmenn geta komi® med tillogur til breytinga a heimasidu, nyjar upplysingar og annad sem peir
telja naudsynlegt ad komid sé til skila vid nemendur eda almenning. beim tillogum er skilad til
starfsmanns a skrifstofu eda annarra i ritstjorn heimasidunnar.

Ekki er gert rad fyrir skjélun breytinga heimasidu, heldur er heimasidan a hverjum tima su skra sem
gildir. Pegar gerdar eru breytingar a sidu skal setja dagsetningu nedst a siduna.

5.3 Fréttatilkynningar

Skélameistari getur falid akvednum adila ad skrifa fréttir ur skélastarfinu inn a vefinn. Sa adili setur sig
i samband vid starfsmenn og nemendur til ad fa fréttir en jafnframt geta starfsmenn og nemendur
komid abendingum um fréttir til pess adila.

Stjérnendur semja fréttatilkynningar um fréttnaema atburdi er snerta peirra svid, en einvérdungu
skolameistari getur heimilad dreifingu fréttatilkynninga til fidimiéla.
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5.4 Namsupplysingar

Stjérnendur eru abyrgir fyrir pvi ad upplysingar um namié og starfid vid skélann séu avallt réttar a
heimasidunni og er litid svo a ad hun sé megintengill skélans vid nemendur og foreldra/adstandendur
hvad vardar hverskonar upplysingar um ndm og skoélastarf. Afangastjérar hafa umsjon med
upplysingum um Namid a heimasidu skélans.

5.5 Utgefid efni

Skoélameistari ber abyrgd a og sampykkir utgafu alls efnis sem aetlad er til dreifingar fra skélanum en
stjornendur gera tilldgu ad efni og framsetningu pess. Sem daemi um ofangreint eru hverskonar
bladakalfar, baeklingar, namskeidsbaeklingar, upplysingabaeklingar um skélann og fréttabréf til foreldra.

Ekki er gert rad fyrir skjélun gagna er luta ad gerd og breytingum a utsendu efni. Sampykkt efni til
utgéafu er aritad af skdlameistara og geymt i méppu & skrifstofu hans.

5.6 Bréf til og fra skélanum

Bréf sem berast skdlanum, t.d. fréa Mennta- og menningarmalaraduneyti, Menntamalastofnun og
68rum adilum, eru geymd i méppu hja skdlameistara merkt Bréf til skélans. Bréf sem skdlameistari
eda adrir i hans umbodi skrifa til adila utan skoélans, t.d. til raduneyta eda annarra stofnanna, bréf er
varda rekstur skolans eda bréf er varda einstaka nemendur og/eda starfsmenn, eru geymd i mdppu
merkt Bref ut.

5.7 Bréf eda abendingar fra starfsménnum eda hagsmunaadilum starfsmanna

Abendingar eda erindi sem berast til skolans fra starfsménnum eda hagsmunaadilum starfsmanna s.s.
stéttarféelogum eda 6drum adilum eru mottekin af stjornendum skélans. Efnistok erindisins stjérna pvi
hvernig & malinu er tekid og videigandi adilar eru upplystir um gang mala. Bréf sem berast skélanum
pbessu tengd eru geymd i méppu hja skélameistara merkt Bréf til skélans.

6. Tilvisanir i skjol
GAT-040 Fundargerd

7. Videigandi skrar

Heimasida skolans er www.vma.is. Veftré sidunnar er skilgreint & heimasidunni.

Fundagerdir ritstjérnar heimasidu eru vistadar a drifi Gaedastjéornun — Heimasida - fundargerdir
Videigandi skrar eru geymdar i méppum & skrifstofu skélameistara i samraemi vid ofangreint.
Moppurnar eru merktar Bréf ut, Bréf til skélans, Utgefi6 efni.
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