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SKOLAMEISTARI | ML

Skolameistari veitir skélanum forstééu, sbr. reglugerd nr. 1100/2007. Hann stjérnar daglegum
rekstri og starfi skélans.
Helstu verkefni skdlameistara felast i:

2

abyrgd a starfsemi skoélans, menntunar- og uppeldishlutverki, préunarstarfi innan hans, gerd
skolanamskrar og innritun nemenda.

abyrgd & eignum, fjarreidum og 68rum rekstri skdlans.

vinnu med skélanefnd ad gerd fjarhags- og starfsaeetlana til lengri og skemmri tima og sja til
bess ad peim sé framfylgt.

ad sja um ad logum, reglugerdum og namskra sé framfylgt.

rédningar starfsfélks skola eftir pvi sem gildandi 16g segja til um og skipta med peim verkum.
yfirumsjén med starfi kennara og annarra starfsmanna skdélans og fylgjast med pvi ad peir
reeki skyldur sinar og njoti peirra réttinda sem peim ber.

abyrgd & kennsluskiptingu og dzetlanagerd kennslu.

ad sja til pess ad fylgst sé med pvi ad nemendur stundi nam sitt, hliti peim reglum sem settar
eru og njéti peirra réttinda sem peim ber.

ad taka afstodu til og Urskurda um alitamal vegna innra starfs og starfstima skdlans.

ad sja um tengsl skdlans Ut a vid, m.a. vid adstandendur nemenda, adra skdla og adila a
68rum svidum atvinnulifsins.

framkvaemdarstjorn skdlanefndar med malfrelsi og tillogurétt.

ad vera oddviti skodlarads.

ad kalla saman kennarafundi.

abyrgd a innra mati a starfi skdlans.

abyrgd a ad starfsemi skolans sé kynnt.

ad sja til pess ad fyrir liggi upplysingar um skélastarfid og ad naudsynlegar skyrslur um pad
séu gerdar.

AFANGASTIORI | ML

Afangastjori Menntaskdlans ad Laugarvatni er stadgengill skdlameistara og eru helstu verkefni
afangastjora:

utanumhald nemendabdkhalds hvad vardar namsferil og maetingamal
samskipti vid nemendur og foreldra vegna maetingamala

toflugerd (stundatafla, stofutafla, ndAmsmatstafla)

skraning aminninga og utanumhald peim tengt

heldur utan um val nemenda

umsjon med stundatoflum, stofutdflum og ndmsmatstoflum

radgjof og adstod vegna INNU

innritunarmal i samstarfi vid ndms- og starfsradgjafa og skélameistara
gerd Utskriftarskirteina

fundarseta i stjornendateymi, skélaradi og skélanefnd

umsjon med starfendarannséknum i ML

fundarseta i Félagi stjornenda i framhaldsskdélum

onnur verkefni i samradi vid skdlameistara
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KENNARAR i ML

Starfslysing kennara byggir & 7. gr.reglugerdar 1100/2007.
Kennarar annast, taka patt i og bera abyrgé a eftirfarandi:
e kennslu, undirblningi kennslu, namsmati og faglegu samstarfi i kennslugreinum sinum,

skv. markmidum skdla- og adalnamskrar

gerd kennsluaaetlana, préfa og verkefna

ad vidhalda faglegri haefni sinni og huga ad tengslum vid adrar namsgreinar
skraningu vidveru og fjarvista nemenda sinna

0dru samstarfi vegna starfs sins skv. markmidum skéla og adalnamskrar

almennri upplysingagjof og upplysingagjof vegna sjalfsmats skéla og skélanamskrar
ad hafa vidtalstima fyrir nemendur sina og forrddamenn peirra

ad sitja kennarafundi sem bodadir eru skv. reglugerd um kennarafundi

4 FAGSTIORN i ML

Fagstjorar eru faglegir leidtogar i sinum greinum/fogum. Fagstjori hefur ekki mannaforrad, er ekki

yfirmadur, heldur ber abyrgd umfram adra kennara i sama greinarflokki a faglegum pattum.
Fagstjori hefur frumkvaedi og vinnur ad faglegu samstarfi innan sinna faggreina, par @ medal vid
adra skola.

Helstu verkefni fagstjora:

fagleg abyrgd & namsgrein/fagi.

fagleg forysta og skipulagning a starfi vidkomandi namsgreinar.

umsjon med gerd og samraemingu namsaaetlana og kennslu.

samskipti vid bokasafn og bdkautgefendur/bdkaverslanir vegna kennsluefnis og
kennslubdka.

skipulag og utanumhald vardandi préfasamningu og yfirferd profa.

skipulag &fangaframbods i samvinnu vid afangastjora og skélameistara.

skipulag kennsluskiptingar i samvinnu vié stjéornendur eins og vid a.

fundir med stjornendum/namstjérum um malefni namsgreinar/skélans.

forysta i innkaupum fyrir viskomandi namsgrein/fag.

taka & moti nyjum kennurum og veita peim radgjof.

leggja fram og skipuleggja fjarhagsazetlun til fjarmalastjora fyrir viskomandi
néamsgrein/fag.

Samstarf vi®d namstjora/stjornendur vegna P- og U-nema.

Sja um verdlaun utskriftarnemenda i viskomandi namsgrein/fagi.

Vinna ad kynningu og préun némsgreinar og seekja fundi og radstefnur par sem fjallad er
um nybreytni i namsgrein/fagi.

Samrad vid namstjora um forfallakennslu i faggrein.

Vera rektor til radgjafar i rddningarmalum i samvinnu vid namstjora.

Onnur verkefni sem tengjast ndmsgrein/fagi i samradi vid rektor og adra stjérnendur.

5 NAMS- OG STARFSRADGJAFI i ML

Starfslysing nams- og starfsradgjafa byggir & 7. gr. reglugerdar 1100/2007.
Helstu verkefni nams- og starfsradgjafa:

Rad&gjof vid namsval.

Radgjof um namsteekni, ndmsadferdir, datlanagerd og timaskipulagi.
Personuleg radgjof og studningur vid nemendur.

Leidsogn og fraedsla um lifsstil og venjur sem auka einbeitingu og Uthald.
Koénnun og greining & dhugasvidi nemanda.

Umsjon med skoélakynningum.

Samstarf vid kennara og stjérnendur ML.

Onnur verkefni i samradi vid skdlameistara.
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6 VERKEFNASTIJORI UT i ML

Verkefnastjor upplysingataekni hefur yfirumsjon med télvukosti og -kerfum skdlans.
Helstu verkefni kerfisstjora eru:

7

Daglegur rekstur atélvukerfum skélans

Daglegur rekstur almenns taekjabunadar skolans

Umsjon med hugblinadi og télvukerfum skélans

Umsjon med 6ryggismalum toélvukerfa

Umsjon med ljésritunarvélum og simkerfi skoélans

Umsysla myndasafns skélans

Vishald og uppfaersla @ heimasidu skolans

Umsjon med fraedslu um teeknilega proun til starfsfolks
Arleg azetlanagerd um endurnyjun vél- og hugblnadar
Taeknileg adstod vid starfsfolk og nemendur.

Innkaup taekja, vél- og hugbunadar i samradi viéd stjérnendur
Onnur verkefni i samradi vid skdlameistara

Uppsetning og vidhald teekja- og télvubdnadar eins og vid a

GADPASTIORI | ML

Gaedastjori hefur umsjon med gaedakerfi skdlans. Hann kemur ad préunarstarfi og stefnumaotun.
Frumkvaedi og eftirfylgni er mikilvaegur pattur starfsins. Naesti yfirmadur er skdlameistari.

Helstu verkefni geedastjora:

Ad fylgjast med deetlunum og stefnum og vinna adpvi ad paer séu uppfeerdar og ad peim sé
framfylgt midad vid hvern tilgreindan timaramma og i samstarfi vid pa sem vid a.

Préa og vidhalda verklagsreglum, eydublédum og sliku.

Ad styra vinnu sjalfsmatsnefndar, skipuleggja fundi nefndarinnarog styra peim, framkvaema
kannanir, gera umbdtadaetlanir og skrifa arlega sjalfsmatsskyrslu.

Ad gera skolaskyrslu arlega, i samstarfivid skélameistara, sem skilad er

i upphafivorannartil Mmrn.

Ad halda utan uminnihald heimasidunnarog hafa frumkvaedi ad breytingum, uppfaerslum og
préun hennarisamstarfivid verkefnastjora upplysingataekni, sem sér um taeknihli®
heimasidunnar og vid forstédumann bokasafnsins sem heldur utan um fréttir 8 heimasidunni.
Hafa umsjon med handbdk kennara, i samstarfivid verkefnastjora UT og koma ad méottoku
nys starfsfélks (sérstaklega kennara).

Ad koma ad vidhaldi jafnlaunakerfis ML og styra innri Uttekt & pvi.

Styra vikulegum fundum meé forstédumanni bdkasafns, skdlameistara, afangastjora og verkef
nastjora upplysingataekni.

Onnur étilgreind tengd verkefni sem unnin eru innan 50% starfshlutfalls, s.s.
personuverndarmal og skjalavarsla/styring skraa (malakerfi).
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8 FJARMALASTIORI i ML

Fjarmalastjori ML er i 40% stodugildi og helstu verkefni felast i eftirfarandi:

Bokun reikninga

Reglulegt uppgjor sjéda

Gerd arlegra fjarhagsaeetlana i samstarfi vid skdlameistara

Hefur eftirlit og sinnir skodun & rekstraryfirliti hvers manadar

Sér um innheimtu sértekna sem faerast i TBR

Adstodar skdlameistara vid samstarf og samskipti vid Fjarsyslu rikisins og Rikisenduskodun
Er skolameistara til adstodar i 6llu pvi er snyr ad fjarmalum og rekstri skélans
Abyrgd & eignaskra

Sér um eftirlit og sinnir skodun & manadarlegum launalistum

Gero ferdaheimilda og ferdareikninga.

Faera inn orlofsskuldbindingu i Orra.

Umsjon graens bokhalds skdlans

Starfslysing sidast yfirfarin af AH og RB i jini 2023.

9 GJALDKERI/BOKARI MOTUNEYTIS ML
Gjaldkeri/bdkari motuneytis ML er i 60% stodugildi og helstu verkefni felast i eftirfarandi:

Almennt bokhald métuneytisins (asamt pvottahliss sem er & sér bokhaldslyklum)
Vidskiptabokhald

Innheimtu

Greidslu reikninga

Launaafgreidslu starfsfolks motuneytis og pvottahuss

Undirbua reikningsskil i hendur endurskodanda

Samskipti vid stéttarfélog vegna starfsmanna motuneytis og pvottahuss

Vinnutimi er samanlagdur 40 kist. & viku ad jafnadi ut yfir arid fyrir baedi hlutverk; fiarmalastjori
ML og gjaldkeri/bdokari motuneytis ML. Alag er misjafnt eftir manudum og verkefnum pannig ad a
stundum parf ad vinna meir sumar vikur og adrar minna.

Logbundin sumarleyfi skv. kjarasamningum taka mid af bvi pannig ad um sumarleyfi ad hluta geeti
t.d. veri® ad reeda i mai pegar alag er litid. Akvardanir um sveigjanlegan vinnutima eru teknar i
samradi vid skdlameistara. Eins er moguleiki ad stytta daga sumra vikna og nyta pa tima sem par
eru af teknir til vinnu ad sumri enda parf ad sinna ymsum verkum pa p6 venjubundinn
sumarleyfistimi sé.

Skrifstofa gjaldkera/fjarmalastjéra er opin fra kl.8:00 ad morgni til kl. 15:00 siddegis virka daga,
bé gjaldkeri/fjarmalastjori sé ad jafnadi vid storf lengur hvern dag, fra 15. agust til 20. juni nema
sérstakar astaedur hamli.

Naesti yfirmadur er skélameistari.

Starfslysing sidast yfirfarin af AH og RB i jini 2023.
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10 FORSTOPUMADUR BOKASAFNS ML

Helstu verkefni forstédumanns bdokasafns ML felast m.a. i eftirfarandi:

e ad gera aaetlanir um starfsemi safnsins og hafa umsjon med daglegum rekstri pess, bdoka-
o0g gagnakosti svo og taekjum og lestrarsélum

ad annast skraningu safnsins og sja um ad halda henni vid

ad annast val og innkaup bdka og annarra gagna til safnsins i umbodi skolameistara

ad leidbeina nemendum og kennurum um notkun safnsins og adstoda vid upplysingadflun
ad kynna starfsemi safnsins innan skdlans

ad fylgjast med nyjungum a svidi bokasafns- og upplysingafreeda

ad skila skyrslu til skélameistara um starfsemi safnsins i lok skélaars

Starfslysing sidast yfirfarin af AH og VS i juni 2023.

11 SKOLARITARI / FULLTRUI i ML

Starf skoélaritara ML felst medal annars i eftirfarandi verkefnum:

umsyslu med moérgum pattum sem snla badi ad nemendum og starfsfolki

ad svara i sima og sinna ymiskonar gagnavinnslu og upplysingagjof

ad vinna vid nemendabdkhald, skdlasdkn, o.fl. i samstarfi vid adra

ad sja um innkaup & rekstrarvérum og halda utan um pantanir og s6lu & namsbokum og
ritféngum

ad sja um fragang og utsendingar & posti og undirbla fundi

ad vinna ad ymsu pvi sem tilheyrir skélastarfinu og telja ma innan starfs
skélaritara/fulltraa

umsjon med hasaleigusamningum nemenda vegna heimavistar

umsjon med kaffistofu starfsfélks; uppahellingar, umsjén med veitingum og fleira sem parf
samsKkipti vid motuneyti vardandi birgdastédu a kaffistofu starfsmanna

onnur verkefni i samradi vid skdlameistara

12 UMSIJONARMADUR FASTEIGNA ML

Helstu verkefni umsjénarmanns fasteigna:

umsjon med husnaediog 168 skdlans.

umsjén med starfsfélki raestingar vid ML

gerd vaktaplans og almennt skipulag vegna raestingamala
abyrgd a 6ryggismalum og eftirlit med hisnaedi skélans.
gerd tillagnaum vidhald og breytingar @ hlisnadi.
samskipti vid Fasteignir rikisins.

innkaup eins og vid a.

umsjon med 168 skblans og tryggja 6ryggi peirra sem um hana fara, t.d. salta, rydja eda
sanda.

e umsjén med husstjérnarkerfi eins og vid a.

e Utkoll eins og vid & vegna husnadis skdlans.

e upprédun husgagna og meta astand og vidhaldsporf peirra.
e onnur verkefni i samradi vid skélameistara.
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13 HUSBONDI A HEIMAVIST ML

Helstu verkefni hisbdnda heimavistar felast i:

umsjon med heimavistarmalum nemenda

umsjon med vistarvordum

gerd vaktaplans og almennt skipulag vegna starfsfolks heimavistar

eftirlit med nemendum sem dvelja & heimavist

adstod vid nemendur vid dagleg mal hverskonar sem koma upp a heimavist, par ma nefna

akstur til laeknis og 6nnur adkallandi mal

e ruUtuakstur & vegum skélans t.a.m. pegar farid er i skélaferdir, kdrferdir eda annad @ vegum
skdlans

e Onnur verkefni i samrddi vid skdélameistara

14 HUSFREYJA A HEIMAVIST ML

Helstu verkefni hudsfreyju heimavistar felast i:
e eftirliti og uménnun med nemendum & heimavistum
e eftirlit med umgengni nemenda & heimavist og i 68ru hisnaedi skélans
e Onnur verkefni eru dkvedin i samradi vid skolameistara

15 VISTARVERDIR ML

Helstu verkefni vistarvarda felast i:
e eftirliti og umoénnun med nemendum & heimavistum & kvoldin og um helgar i samraemi
vaktaplan
skraningu aminninga @ nemendur eftir pvi sem vid a
adstod vid nemendur ef upp koma tilefni til pess
fylgjast med lidan og samskiptum nemenda
eftirfylgni med pvi ad nemendur fari eftir heimavistarreglum

Nanari vinnulysing fyrir vistarverdi er i gaedakerfi skélans.

16 RASTITAKNAR I ML

Raestitaeknar bera abyrgd & ad prifa skdlahlisnaedid. Skélanum er skipt i nokkur svaedi og hver
raestitaeknir er dbyrgur fyrir pvi svaedi sem honum er Uthlutad. Raestiteeknar fa adgang ad
videigandi bunadi og taekjum og ber ad skila peim a réttan stad ad notkun lokinni. L6gé er dhersla
a ad vel sé gengid um raestingarblnad, vagna og reestiklefa.
Helstu verkefni raestitaekna felast i:

e afpurrkun borda, ur hillum, gluggakistum og 68ru eftir pvi sem vié a.
prif & t6flum og toflurennum i skdlastofum.
blaut- eda purrmoppun golfa eftir pvi sem vid a.
prif @ salernum og voskum med videigandi banadi.
ad loftraesta vistarverur @ medan prifid er og loka gluggum adur en dyrum er laest.
onnur verkefni i samradi vid naesta yfirmann, umsjonarmann fasteigna

Nanari upptalning & verkefnum raestitaekna er i vorslu umsjénarmanns fasteigna.

Skjalanimer: HB-0018 Utgafunumer:
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17 BRYTI/MATREIDSLUMABUR { MOTUNEYTI ML

Bryti motuneytis Menntaskolans ad Laugarvatni ber abyrgd a rekstri moétuneytisins. Einnig ber hann
abyrgd & ad sd& matur sem borinn er fram i motuneytinu samraemist radleggingum Landlaeknis
vardandi lydheilsu ungs folks og ad reksturinn sé hagkvaemur. Métuneyti ML er rekid a fjarframlogum
nemenda vid skdlann og pvi brynt ad hagkvaemni i rekstri sé zetid hofé ad leidarljosi.

Helstu verkefni bryta/matreidslumanns felast i:
e umsjon med rekstri motuneytis Menntaskdlans ad Laugarvatni.
radning og pjalfun adstodarmatrada
Utbua matsedla fyrir hverja viku.
innkaup & hraefni og annast eftirlit med kostnadi.
abyrgd @ ad motuneytid bjodi upp a hollan, gédan og naeringarrikan mat i anda
heilsueflandi framhaldsskola.
umsjén med veitingum fyrir sérstaka vidburdi, t.d. arshatid nemenda, kynningardag, o.fl.
abyrgd a heilbrigdi og umhverfi métuneytis.
umsjén med teekjum og bunadi i eldhusi.
eftirlit med bunadi og aholdum i eldhisi/métuneyti og ad sja um endurnyjun og innkaup
begar porf er a.
umsjén med skraningu a hitastigi keela.
skipuleggja samstarf vid adstodarmatrada.
sitja i motuneytisradi.
sinna 6drum verkefnum i samradi vid skdlastjornendur.

18  ADPSTODARMATRADAR i MOTUNEYTI ML

Adstodarmatradar eru bryta til adstodar og innan handar vardandi 6ll pau verk er til fall i tengslum
vid rekstur motuneytis Menntaskdlans ad Laugarvatni.

Helstu verkefni:
e Adstoda vid gerd og framreidslu matar.
e Annast frdgang og tiltekt i métuneyti.
e brif og skraning a prifum i eldhusi.
e Sinna 68rum verkefnum i samrddi vid neesta yfirmann.

19 STARFSMADUR i bVOTTAHUSI ML

Starfsfolk i pvottahusi ber abyrgd a skipulagi @ pvottamalum nemenda Menntaskdlans ad
Laugarvatni. I starfinu felst framkvaemd & pvotti, purrkun og frdgangi pvottar er vidkemur
nemendum og annarri starfsemi er tengist skélanum.

Helstu verkefni starfsmanna pvottahuss felast i:

e ad flokka, pvo og brjota saman pvott nemenda skv. Gildandi skipulagi i pvottahusi
ad skra og halda utan um pvott nemenda til ad audvelda alla afgreidslu
ad adstoda nemendur og freeda pa um vinnufyrirkomulag i pvottahusi svo ad sem best sé
haegt ad tryggja gdéda umgengni i pvottahusi
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