6. Skjalavistunarastlun

Handbdk um skjalavorslu fyrir Blaskogaskdla Laugarvatni — leik- og grunnskéladeild

Skjalavistunarazetlun og leidbeiningar
um medferd skjala i grunnskolum

Skjalaflokkar og Vorslu- Afhending / Skipan skjala Tegund | Adgengis- Athugasemdir
upprunastadur innan skola stadur | Eyding takmarkanir
skola
A | Skolastjori og skrifstofa hans
AA | Fundargeradir. Skrifstofa Afhent Fundargerdabeakur, eda | Pappir. Tranadarmal | Fundargerdir
Fundargerdir eru flokkadar skoélans. Héradsskjalasafni a | Utprentadar skv. 77/2000. | stjornendafunda,
nidur i undirflokka eftir pvi 10 ara fresti. fundargerdir frdgengnar kennarafunda,
hvada hopur a vid s.s. i samreemi vid goda deildarstjora- og
Kennarafundir, stjornsysluhzetti. starfsmannafunda,
Starfsmannafundir, Feera ber i fundargerdir sem skolastjori bodar
Deildarfundir. visun til fylgiskjala. til auk teymisfunda.
Bréf, minnisbloa, Einnig starfshopar og
greinargerdir og onnur nefndir.
framldgd gogn & Fylgiskjol eru 16go
fundum skulu namerud upp med
og hljota visun i fundargerdum.
fundargerdum. Fundargerdir skal
undirrita.
AB | Starfsmannaskra. Skrifstofa Afhent Yfirlit prentad i lok Rafren
skoélans. Héradsskjalasafni a | skélaars eftir storfum. skraning,
5 ara fresti. Nofn, starfsheiti og prentad
kennitolur. atilok
skolaars.
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Skjalaflokkar og Vorslu- Afhending / Skipan skjala Tegund | Adgengis- Athugasemdir
upprunastadur innan skola stadur i Eyding takmarkanir
skola
AC | Starfsmannamal. Skrifstofa Afhent Eftir stafrofsrod. Pappir. Tranadarmal | Afrit/frumrit
skolans i Héradsskjalasafn @ | Malefnum hvers skv. 77/2000. | radningarsamninga,
leestum 5 ara fresti, fyrir starfsmanna radad i endurmenntun, beidnir
hirslum. starfsmenn sem ofuga timardo i um leyfi, &minningar,
hafa 14tio af personumaoppu. medmali o.fl.
storfum.
AD | Vinnuskyrslur. Skrifstofa Afhent Lagt upp i 6fuga Pappir.
skdlans. Héradsskjalasafni & | timardo.
5 ara fresti.

AE | Skyrslur, greinargerdir o.fl. s.s. | Skrifstofa Afhent Lagt upp i 6fuga Pappir. M.a. tengt mati og
skolapuls, innramat og annad skolans. Héradsskjalasafni a | timardd. eftirliti med greedum
slikt 5 ara fresti. grunnskolastarfs sbr.

VIII. kafla laga
91/2008.
AF | Nemendaskra. Skrifstofa Afhent Utprentun eftir bekkjum | Rafraen Keyrt Ut tvisvar & ari.
skoélans. Héradsskjalasafni a | i aldursrdd, stafréfsréd | skraning,
5 éra fresti. nemenda innan hvers prentad
bekkjar. at vid
annaskil.
AG | Dvalarsamningar. Skrifstofa Afhent Lagt upp eftir Pappir. Tranadarmal | Umsdknir um vistun,
skdlans. Héradsskjalasafni & | nemendum i nafnaréo skv. 77/2000. | breytingar og
5 ara fresti. innan argangs. uppsagnir a
dvalarsamningum.
Einnig
Oryggiseyoubldd.
AH | Atvika- og slysaskraning. Skrifstofa Afhent Utprentun i stafr6fsrod | Pappir. Tranadarmal
skolans. Héradsskjalasafni @ | nemenda eftir bekkjum skv. 77/2000.
5 &ra fresti. innan Ars.

Al | Stundaskrar bekkja — proftoflur. | Skrifstofa Afhent Utprentun eftir Rafraen

Tekio Ut i lok skélaars. skoélans. Héradsskjalasafni & | bekkjum. skréning,
5 ara fresti. prentad
atilok

skolaars.
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Skjalaflokkar og Vorslu- Afhending / Skipan skjala Tegund | Adgengis- Athugasemdir
upprunastadur innan skola stadur i Eyding takmarkanir
skola
AJ | Profabok — einkunnabok — Skrifstofa Afhent Utprentun eftir bekkjum | Rafreen | Tranadarmal | Eftir bekkjum asamt
yfirlit. skdlans. Héradsskjalasafni & | i aldursrod, stafrofsrod | skréning, | skv. 77/2000. | vitnisburdarblédum
10 ara fresti. nemenda innan hvers prentad einstakra nemenda.
bekkjar. atilok
skolaars.
AK | Profabok — namsmat nemenda. | Skrifstofa Afhent Utbdin sérstok mappa Pappir. Tranadarmal | Ljosrit med
skoélans. Héradsskjalasafni a | fyrir hvern nemenda. skv. 77/2000. | undirskrift.
10 éra fresti. Hér i eru einnig
upplysingar vegna
foreldravidtala,
ndmsmarkmida o.fl.
AL | Skirteini vegna namsloka. Skrifstofa Afhent Utprentun eftir bekkjum | Pappir. Tranadarmal | Ljosrit med
skdlans. Héradsskjalasafni & | i aldursrod, stafrofsrod skv. 77/2000. | undirskrift.
10 éra fresti. nemenda innan hvers
bekkjar.
B Bréfasafn / Malasafn
BA | Bréfadaghbok. Skrifstofa Afhent Feerd i timar6d, med Pappir. Tranadarmal | Ekki feerd sérstok
skoélans. Héradsskjalasafni | visun i bréfalykil skv. 77/2000. | tranadarbréfabok.
a5 ara fresti. skolans.
BB | Bréfasafn / Malasafn. Skrifstofa Afhent Lagt upp skv. bréfalykli | Pappir. Trunadarmal | Télvupdstar prentadir
skolans. Héradsskjalasafni | i moppur sbr. skv. 77/2000. | ut og lagdir upp i
a5 ara fresti. bréfadagbok. bréfasafn. Innkomin
erindi og afrit tsendra
skjala sem verda til
vid malsmedferd.
C Skolarad (skv. 8. gr. laga nr.

91/2008 og reglugerd
nr.1157/2008 )
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Fundargerdir skélaraos. Skrifstofa Afhent Fundargerdabakur, eda | Pappir. Fundargerdir skal
skolans. Héradsskjalasafni | utprentadar undirrita. Fylgiskjol
a 10 ara fresti. fundargerdir fragengnar eru 16gd upp med
i samreemi vid géoa fundargerdum.
stjornsysluhatti.
Feera ber i fundargerdir
visun til fylgiskjala.
Bréf, minnisblod,
greinargerdir og 6nnur
framl6go gogn &
fundum skulu nimerud
og hljéta visun i
fundargerdum.
Fjarhagsaeetlanagero. Skrifstofa Afhent Hverju ari haldid saman | Pappir. Asamt fylgiskjélum.
skolastjora. Héradsskjalasafni | i sér moppu eda med Oskir stofnunnar og
a 5 ara fresti. milliblodum. endanleg afgreidsla.
Launaskraningar. Skrifstofa Afhent Lagt upp i 6fuga Pappir. Hluti af
sveitarstjornar. | Héradsskjalasafni | timardd. skjalasafni/bokhaldi
a5 ara fresti. skrifstofu
sveitarstjornar i
Aratungu.
Fylgiskjol bokhalds. Skrifstofa Afhent Lagt upp i 6fuga Pappir. Hluti af
sveitarstjornar. | Héradsskjalasafni | timardd. skjalasafni/bokhaldi
a5 éara fresti. skrifstofu
sveitarstjornar i
Aratungu.
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Skjalaflokkar og Vorslu- Afhending / Skipan skjala Tegund | Adgengis- Athugasemdir
upprunastadur innan skola stadur i Eyding takmarkanir
skola
EA | Dagbokarfaerslur Vinnusvedi Afhent Prentad Ut og lagt upp i | Pappir. Tranadarmal | Einnig bréfasamskipti
kennara. Héradsskjalasafni | timardd innan ars og skv. 77/2000 | kennara vid
Geeta skal ad pvi ad halda a5 ara fresti. gengio fra i lok ars eftir ad einhverju | forrddamenn og
slikum feerslum i algjoru bekkjum. leyti. adstandendur
lagmarki og ad méalefnalegar nemenda.
asteeour séu fyrir peim. Innkomnir og Utsendir
tolvupostar prentadir
at. Samskipti vegna
greininga og
sérfreedipjonustu eru
sett i persdbnuméppur
vidkomandi nemenda.

EB | Meting nemenda. Rafren Afhent Utprentun i stafrofsr6d | Rafraen

skraning. Héradsskjalasafni | nemenda eftir bekkjum | skréning,
Prentad Ut i lok | & 5 ara fresti. innan ars. prentad
skdlaars og atilok
vardveitt a skolaars.
skrifstofu.

EC | Frumsamid ndmsefni. I vorslu Afhent Lagt upp eftir Pappir.

kennara til Héradsskjalasafni | namsgreinum og

loka skdlaars. | &5 ara fresti. skélastigum og gengid
pa afhent fra i lok skolaérs.
skrifstofu

skdlans.

ED | Verkefni og prof, dleyst i vorslu Afhent Lagt upp eftir Pappir. Einkum verkefni er
synishorn. kennara til Héradsskjalasafni | ndmsgreinum og liggja til grundvallar
Prenta Ut auka eintak pegar loka skolaérs. | &5 ara fresti. skolastigum og gengid namsmati.
betta er fjolfaldad og setja i pa afhent fra i lok skolaars.
moppu. skrifstofu

skdlans.
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Skjalaflokkar og Vorslu- Afhending / Skipan skjala Tegund | Adgengis- Athugasemdir
upprunastadur innan skola stadur i Eyding takmarkanir
skola
EE | Verkefni og prof unnin af I vorslu Afhent Pessu ma skila til Pappir. Tranadarmal | Allar profarlausnir
nemendum. kennara til nemendum ad skjalasafns nanast skv. 77/2000. | vardveittar fyrir ar
loka skdlaars. | loknu ndamsmati. | jafn6dum. sem enda a 0.
ba afhent Os6ttum
skrifstofu verkefnum er eytt
skolans. ad 2 skolaarum
lionum.
F Leikskoladeild
FA | Matingarlistar / kladdar. Skrifstofa Afhent Radad eftir arum og Pappir. Tranadarmal
skoélastjora eda | Héradsskjalasafni | deildum innan hvers skv. 77/2000.
a deildum. a5 ara fresti. ars.
FB | Dagbakur deilda. Skrifstofa Afhent Eftir arum. Pappir. Tranadarmal
skdlastjora eda | Héradsskjalasafni skv. 77/2000.
a deildum. a5 ara fresti.
FC | Samskiptabaekur. Skrifstofa Afhent Eftir &rum. Pappir. Tranadarmal
skoélastjora eda | Héradsskjalasafni skv. 77/2000.
a deildum. a5 ara fresti.
FD | Utieftirlit. Skrifstofa Afhent Lagt upp i 6fuga Pappir.
skdlastjora eda | Héradsskjalasafni | timardd inna hvers ars.
& deildum. a5 ara fresti.
FE | Annad. Skrifstofa Afhent Eftir arum. Pappir. T.a.m. gestabeekur,
skoélastjora eda | Héradsskjalasafni bangsabakur,
a deildum. a5 ara fresti. listaverk barna,
pemaverkefni o.fl.
G Endurmenntun og namskeid
GA | Endurmenntun og namskeid. Skrifstofa Afhent Lagt upp i timardd eftir | Pappir. Nota pennan lid frekar
skdlastjora. Héradsskjalasafni | arum. en ad setja i bréfasafn.
a5 ara fresti.
H Eineltisteymi (skv. 30. gr. laga

91/2008 og 7. gr. reglugerdar
1040/2011)
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Fundargerdir eineltisteymis.

Skrifstofa

Afhent

Fundargerdabakur, eda

Trinadarmal

Fylgiskjol eru 16gd upp med skolans i Héradsskjalasafni | utprentadar skv. 77/2000.

fundargerdum. leestum a 10 ara fresti. fundargerdir fragengnar
hirslum. i samraemi vid goda

stjornsysluhatti.

Feera ber i fundargerdir
visun til fylgiskjala.
Bréf, minnisblod,
greinargerdir og 6nnur
framl6go gogn &
fundum skulu nimerud
og hljéta visun i
fundargerdum.

Kannanir og skyrslur. Skrifstofa Afhent Lagt upp i timaréo. Pappir. Tranadarmal
skélans i Héradsskjalasafni skv. 77/2000.
leestum & 10 &ra fresti.
hirslum.

Einstok mal og annad sem Skrifstofa Afhent Lagt upp i timaréo. Pappir. Tranadarmal

nefndin fjallar um. skdlans i Héradsskjalasafni skv. 77/2000.
leestum & 10 é&ra fresti.

hirslum.
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Fundargerair
nemendaverndarrads. Fylgiskjol
eru 16gd upp med
fundargerdum.

Fundargerdir foreldrafélags.
Fylgiskjol eru 16gd upp med
fundargerdum.

Skrifstofa
skolans i
leestum
hirslum.

Skrifstofa
skoélans.

Afhent
Héradsskjalasafni
a5 ara fresti.

Afhent
Héradsskjalasafni
& 10 é&ra fresti.

Fundargerdabakur, eda
Utprentadar
fundargerdir fragengnar
i samraemi vid goda
stjornsysluhatti.

Feera ber i fundargerdir
visun til fylgiskjala.
Bréf, minnisblod,
greinargerdir og 6nnur
framl6go gogn &
fundum skulu nimerud
og hljéta visun i
fundargerdum.

Fundargerdabaekur, eda
Utprentadar
fundargerdir fragengnar
i samreemi vid goda
stjornsysluhatti.

Feera ber i fundargerdir
visun til fylgiskjala.
Bréf, minnisblog,
greinargerdir og énnur
framl6gd gogn &
fundum skulu nimerud
og hljota visun i
fundargerdum.

Pappir.

Trinadarmal
skv. 77/2000.

Eigin utgafa og annad.

Skrifstofa
skélans.

Afhent
Héradsskjalasafni
4 10 ara fresti.

I timarod.
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Fundargerdir Foreldrarads.
Fylgiskjol eru 16gd upp med
fundargerdum.

Fylgiskjol eru 16gd upp med
fundargeréum.

Fundargerdir nemendafélags.

Skrifstofa
skélans.

Skrifstofa
skolans.

Afhent
Héradsskjalasafni
a5 ara fresti.

Afhent
Héradsskjalasafni
4 10 ara fresti.

Fundargerdabakur, eda
Utprentadar
fundargerdir fragengnar
i samraemi vid goda
stjornsysluhatti. Feera
ber i fundargerdir visun
til fylgiskjala.

Bréf, minnisblod,
greinargerdir og 6nnur
framl6go gogn &
fundum skulu nimerud
og hljéta visun i
fundargerdum.

Fundargerdabaekur, eda
Utprentadar
fundargerdir fragengnar
i samraemi vid g6da
stjérnsysluhaetti.

Feera ber i fundargerdir
visun til fylgiskjala.
Bréf, minnisbldd,
greinargerdir og 6nnur
framl6go gogn &
fundum skulu namerud
og hljéta visun i
fundargerdum.

Pappir.

Pappir.

Feera ber i
fundargerdir visun til
fylgiskjala.

Umsjonarmadur pessa
starfs tekur petta
saman.

Bokhald.

Skrifstofa
skolans.

Afhent
Héradsskjalasafni
4 10 ara fresti.

Fylgiskjol nimerud og
16g0 upp i timarda.

Pappir.
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Skjalaflokkar og Vorslu- Afhending / Skipan skjala Tegund | Adgengis- Athugasemdir
upprunastadur innan skola stadur i Eyding takmarkanir
skola
LC | Eigin utgafa og annad. Skrifstofa Afhent Tvo eintok af hverju Pappir. E.t.v. fleiri flokkar
skolans. Héradsskjalasafni | tbl. vardveitt i timardd. undir eigin Utgafu
a 10 ara fresti. Efni & vefsidu prentad nemendafélags.
at jafnédum og lagt upp
i timar6o.
M | Einstaklingsmal
MA | Personumoppur nemenda. Skrifstofa Héradsskjalasafn | Gognum einstakra Pappir. Tranadarmal | Flytjist nemandi milli
skélans i arlega eftir nemenda er haldid skv. 77/2000. | skéla eru afrit send i
proskaprof fara hér undir &samt | lokudum atskrift nemenda i | saman og radad i méttokuskola en
6drum greiningum par semad | hirslum. stafrofsrod. stafrofsrod eftir frumritum haldid eftir
skélinn er famennur. argéngum. og afhent &
Héradsskjalasafn
arlega eftir
atskriftaraldur (& sama
tima og
bekkjarsystkina).
MB | broskaprof. — pessi lidur fellur | Skrifstofa Afhent Lagt upp eftir Pappir. Tranadarmal | M.a. HIjém-2 prof
undir MA 1id hér fyrir ofan. skélans i Héradsskjalasafni | préftegund innan hvers skv. 77/2000. | o.fl.
lokudum a5 éara fresti. ars.
hirslum.
N Eigid efni
NA | Utgefid efni skolans. Skrifstofa Afhent Lagt upp i timard Pappir. Prentud rit t.d.
skdlans. Héradsskjalasafni | innan érs og gengid fra skdlandmskrar og

a5 ara fresti.

i lok arsins. Efni a
vefsiou prentad Gt
jafnéoum og lagt upp i
timardo.

starfsaztlanir,
arsskyrslur, fréttabréf
eda annad utgafuefni &
interneti s.s. fréttir,
matsedlar, handbaekur
starfsmanna o.fl..
Melt med ad utgefio
efni sé prentad ut og
safnad saman
jafnéoum.
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Ljésmyndir.

Skrifstofa

Afhent

Urval af stafreenum

Pappir /

Ca. 30-50 myndir &

skdlans. Héradsskjalasafni | myndum framkalladar | Stafreent. ari. Vanda valid.
a 5 ara fresti. og settar i albam eftir
arum.
Ljésmyndir af bekkjum. Skrifstofa Afhent Radad upp eftir Pappir.
skdlans. Héradsskjalasafni | &rgbngum innan ars.

Adsent efni.

Skrifstofa

a5 ara fresti.

Afhent

Lagt upp i timar6d eftir

Adsendar skyrslur,

skoélans. Héradsskjalasafni | arum. fundargeradir, Utgefio
a5 ara fresti. adsent efni o.fl.
Annagd adsent efni. Skrifstofa Eytt eftir ad Pappir. Adsent efni sem ekki
skdlans. hagnytu gildi er er talin mélefnaleg

lokid.

astaeda til ad
varoveita.
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