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Inngangur

Skoélanamskra Hérduvallaskéla samanstendur af premur pattum. bar er i fyrsta lagi um ad reeda
starfsaaetlun sem hefur ad geyma ymsar upplysingar sem breyst geta fra ari til ars. | 6dru lagi er pad
starfsmannahandbokin sem hefur ad geyma ymsar adrar upplysingar og verklagsreglur sem varda
skolastarfid. Og i pridja lagi er pad svo namsgreinahlutinn, p.e. lysingar a markmioum med kennslu i
skélanum.

Forvarnir / velferdarmdl

Azetlun Horduvallaskdla gegn einelti

Stefna skoélans

| Horduvallaskdla er 16gd ahersla & jakveed og uppbyggjandi samskipti. Leitad verdur allra rada til ad
fyrirbyggja einelti og ofbeldi og til ad leysa pau mél sem upp koma & farsaelan hatt. Skoélinn & ad vera
Oruggur vinnustadur par sem starfid motast af virdingu og umhyggju. Til ad n& pessum markmidum
purfa allir adilar skélasamfélagsins ad hafa sameiginlega syn og skilgreint hlutverk i markvissri vinnu
gegn einelti.

Forvarnir til ad koma i veg fyrir einelti

Mikilveegt er ad born séu alin upp vid jakvaeda athygli. | Horduvallaskéla er stefnt ad pvi ad nemendur
leeri ad setja sig i spor annarra, syna umburdarlyndi og bera virdingu fyrir 68rum.

Hvad er einelti?

Einelti er endurtekio ofbeldi, likamlegt eda andlegt, par sem einn eda fleiri nidast 4 66rum, sem a erfitt
med ad verjast. Einelti getur birst i ymsum myndum. Tilviljanakennd stridni, 4tk og agreiningur milli
jafningja telst ekki til eineltis.

Einelti getur verid:

e Likamlegt: barsmidar, spork, hrindingar eda skemmdarverk

e Munnlegt: uppnefni, nidrandi athugasemdir og endurtekin strioni

o  Skriflegt: tolvuskeyti, sms—skilabod, bloggsiduskrif, krot og bréfasendingar

e Obeint: baktal, Gtskufun eda utilokun Gr félagahopi

o Efnislegt: eigum barnsins stolid eda paer eydilagdar

e Andlegt: pegar barnid er pvingad til ad gera eitthvad sem stridir algjorlega gegn réttleetiskennd
pess og sjélfsvirdingu.

Einelti er ofbeldi sem getur haft alvarlegar afleidingar i fér med sér baedi fyrir polanda og geranda.
Andlegt ofbeldi, eda areiti, hefur oft verri afleidingar i for med sér en likamlegt.

Einelti hefur idulega alvarleg ahrif a nam, lidan og félagsproska einstaklinga.

Ferli eineltisméala

Ef foreldri/forrhdamann grunar ad barn peirra verdi fyrir einelti eda leggi adra i einelti skulu peir pegar i
stad hafa samband vid umsjonarkennara og eda skolastjorn.
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Ef starfsmann skélans grunar ad nemandi sé lagdur i einelti eda taki patt i ad leggja adra i einelti ber
honum ad lata umsjonarkennara vita strax, pannig ad heegt sé ad taka & malunum.

Eineltismal eru 6lik og pvi verdur ad mida viobrégd vid hvert einstakt tilfelli. Naudsynlegt er ad
bregdast strax vid og setja af stad akvedid vinnuferli.

Vinnuferli skélans skiptist i kénnunarferli, adgerdaferli og eftirfylgni.

Konnunarferli = Grunur um einelti

v' Ef upp kemur grunur um einelti tilkynnist pad tafarlaust til umsjonarkennara polenda og
gerenda.

v' Umsjoénarkennari tilkynnir grun um einelti til skélastjora

v" Umsjoénarkennari aflar strax upplysinga um malid og feer stadfest hvort um einelti sé ad reeda.
Reynt er ad finna Gt hvar eineltid & sér stad, hvenaer, hvernig og hverjir eru patttakendur.
Umsjonarkennari leitar upplysinga hja eftirtéldum adilum:

e kennurum og 6dru starfsfélki skélans

e forradamdnnum polenda

o forradamdnnum gerenda
Adgerdaferli

v' Umsjonarkennari leitar radgjafar hja samstarfsfélki og/eda 6dru fagfolki.

v' Hann gerir foreldrum/forradamonnum polanda grein fyrir malinu, veitir upplysingar um Grraedi
sem peim stendur til boda skv. edli malsins, t.d. viotol vid namsradgjafa og eda salfreeding
skolans.

v' Hann raedir vid gerendur og foreldra/forradamenn peirra.

v' Umsjonarkennari setur adra kennara polandans og starfsfélk inn i malia.

v" Hann getur tekid einstaklings- og hopviotdl vid nemendur og unnid samkveemt adferoum sem
lyst er i bokinni Saman i satt.

v' Umsjonarkennari getur lagt tengslakénnun fyrir bekkinn og fjallad almennt um einelti t.d. i
lifsleiknitimum.

v' Mikilveegt er ad umsjonarkennari skrai allar adgerdir og geeti trinadar i medferd malsins

Eftirfylgni

v' Eftir ad eineltismal er komid i réttan farveg er pvi fylgt vel eftir og stadan skrad reglulega.

v Eigi sidar en viku eftir ad akvordun er tekin um ad fylgja mali eftir skulu polendur og gerendur
maeta saman a fund dsamt umsjénarkennara og deildarstjéra. bar fara fram umraedur um
lidan og hegdun, hrés og styrkingu til ad efla samst6du nemendanna.

v' A8 tveimur vikum lidnum kannar umsjénarkennari stéduna, heegt er ad nota til pess gert
eydublad. bPegar nidurstddur liggja fyrir Gr athuguninni raedir umsjénarkennari vid polendur og
gerendur um st6du mals og lidan.

v' Ef nidurstddur athugunar syna ad einelti er enn i gangi, pa er tafarlaust gripid il frekari

adgerda.

Frekari adgerair

v

v
v

begar eineltismal tekur ekki rétta stefnu & adgerdarstigi eda athugun i eftirfylgni mals synir ad
einelti heldur afram eda byrjar aftur, pa er gripid til frekari adgerda.

Umsjonarkennari visar malinu til nemendaverndarrads (eineltisteymis)

Adili ir nemendaverndarradi fundar med nemendum vidkomandi bekkja og forradaménnum
peirra og reedir alvarleika malsins og hvad skuli gert til ad leysa malid a pessu stigi. Skolast;jori
og umsjénarkennari eru einnig vidstaddir.
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Nemendaverndarrad leetur framkveema athugun i 2 daga eftir fundinn. Ad pvi loknu skulu
polendur og gerendur bodadir aftur i vidtdl &samt forrddamdnnum par sem peim er gerd grein
fyrir st6du mala.

Ef malio pokast i rétta att leetur teymid gera 3ja daga athugun aftur ad viku lidinni.

Ef ekki tekst ad beina malum i rétta att skv. 2ja daga athuguninni (3) er pvi visad til
Félagspjonustu sveitarfélagsins og/eda Barnaverndar.

Mikilveeg atridi i tengslum vid eineltismal

v
v
v

v
v

Oll méalsatvik, mat & adstaedum og framvinda eru faerd til dagbokar.

Fyllsta trGnadar er geett vid medferd eineltismala.

Tveir adilar taka vidtal vid gerendur. bad undirstrikar alvéru malsins og kemur jafnframt i veg
fyrir misskilning.

Byggja upp gott samstarf vio forradamenn.

I 6llum tilvikum eru gefin skyr skilabod um ad einelti er ekki lidid og ad skolinn mun med 6llum
radum tryggja ad einelti sem upp kemur ljiki strax.

Til upplysinga fyrir foreldra

Foreldrar — er barn ykkar lagt i einelti?

Mogulegar visbendingar:

Barnid virdist einangrad eda einmana

Einbeitingardrdugleikar, barnid haettir ad sinna nami og einkunnir leekka
Barnid neitar ad fara i skdlann eda hraedist ad fara eitt i og ar skéla, bidur um fylgd og/eda fer
aodra leid

Barnid skropar og/eda kemur of seint

Breytingar a skapi, tiour gratur, vidkveemni

Arésargirni og erfid hegdun

Litid sjalfstraust, hraedsla, kvidi, svefntruflanir

Breyttar matarvenjur, lystarleysi eda ofat

Likamlegar kvartanir

Averkar, rifin fot og/eda skemmdar eigur

Barnid tynir peningum og/eda 6drum eigum

Barnid fordast akvednar adstaedur i skélanum t.d. leikfimi og sund
Barnid neitar ad segja fra hvad amar ad

Hvad getio pid gert?

Reett vid og hlustad & barnid segja fra starfinu i sk6lanum og ferdum til og fra skéla

Haft samband vid umsjonarkennara, namsradgjafa, stjornendur skélans og/eda forradamenn
gerenda

Brugdist vid vanda barnsins med polinmaedi og umhyggju

L&tio barnid finna ad pad & ekki sdk a eineltinu

Foreldrar - er barn ykkar gerandi?

Moégulegar visbendingar:

Barnid er arasargjarnt og synir yfirgang

Barnid uppnefnir, stridir og hoétar

Barnid stjérnar vinum og utilokar einhvern dar vinahépnum
Barnid er 6gnandi i samskiptum

Barnid talar nidrandi um adra.

Hvad getio pid gert?
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e  Gefid barninu skyr skilabod um ad einelti er alvarlegt mal og slik hegdun verdi ekki lidin

e Fylgst vel med barninu og lagt ykkur fram um ad kynnast vinum pess og hvernig pad ver
fritima sinum

e Haft samband vid skolann og fengid adstod vid ad beeta og breyta hegdun barnsins.

Foreldrar - fylgist med samskiptum barna

Einelti vidgengst oft vegna pess ad nemendur vilja ekki vera stimpladir sem kloguskjédur. Raedid vid
bdrnin ykkar um muninn a pvi ad klaga og segja fra. Med pvi ad segja fra er hugsanlega verid ad
koma 6drum til adstodar sem lidur illa.

Foreldrar eru bestu kennarar barna sinna og grunnur ad gédum samskiptum er lagdur & unga aldri.
Foreldrar eru hvattir til ad raeeda um lidan og samskipti vid bornin. Mikilvaegt er ad hafa strax samband
vid umsjénarkennara til ad reeda ahyggijur af lidan barnsins i skélanum eda ef grunur vaknar um ad
einelti sé i gangi i félagah6pnum. Gott upplysingafleedi milli heimilis og skéla er forsenda pess ad vel
gangi ad sporna vid einelti.

Moéttokuaaetiun

Almenn méttékuazetlun Horduvallaskola er tvipeett. Azetlun um nemendur sem eru ad hefja
grunnskolagdngu og sidan deetlun um nemendur sem eru ad skipta um grunnskola eda hefja nam hér
a landi. Auk pess er méttokuaeetlun fyrir nemendur med sérparfir og nemendur sem hafa annad
ma&durmal en islensku og eru nykomnir til landsins.

Aztlun um nemendur sem eru ad hefja grunnskélagéngu

Azetlun pessi er um nemendur sem eru ad hefja grunnskélagéngu, i henni felst annarsvegar samstarf
leik- og grunnskala i hverfinu og hinsvegar vorskali fyrir nemendur sem innritadir eru i skélann fyrir
komandi skélaar.

Samstarf leik- og grunnskdla

Ad vori hittast adstodarskolastjori og fulltriar leikskdéla i hverfinu og leggja drog ad dagskra komandi
vetrar. Fyrikomulag heimsodkna er pannig ad ¥z leikskélabarnanna kemur i grunnskélann medan %
grunnskdélabarnanna fer i leikskélann. Samstarf er milli &kvedinna bekkja og akvedinna leikskola og
mynda kennarar leik- og grunnskéla teymi sem vinna saman ad skipulagi heimsokna. Foreldrar fa
kynningu hja leiksk6lunum vardandi petta samstarf.

prir fundir eru aaetladir a skélaarinu fyrir samstarf kennara beggja stiga, einn i névember til
undirbunings, einn & midri vorénn og einn i lok skolaars par sem lagt er mat & starf vetrarins.

Timi fyrir heimsoknir og samstarf milli skélastiganna er inni i skipulagi allra skélanna, 9:20-11:20 4
pridjuddégum, hist er prisvar sinnum a haustonn;

e i oktéber a uUtikennslusveedi skélanna
e i noévember frjals leikur inni og uti, tvaer heimsoknir pannig ad hvert barn fer eina heimsokn a
leikskola og feer eina heimsokn fra leikskolabérnum

Hist er fijorum sinnum a vordnn, & sameiginlegum starfsdegi i november funda kennarar beggja
skolastiga og skipuleggja heimséknir vorannar

e fjanuar
e |febraar
e imars

o Japril
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Auk pessa eru nyttar uppakomur og syningar sem vid geetum bodid hvert 60ru a, t.d. tonlistaratrioi
sem l1.argangur &fir alltaf og synir ad vori, ef eru atridi a sal eda syningar sem leikskélabornin
undirbua t.d. fyrir Gtskrift.

Annad samstarf er sidan:

e HeimsOknir allra elstu deilda leikskélanna i grunnskélann par sem adstodarskoélastjéri tekur a
moti hépunum og synir bérnunum skolann og segir fra pvi helsta sem gert er i skélanum.
bessar heimsodknir eru i januar, fyrir fyrsta samstarfsdag vorannar.

e Eineltisdagurinn og vinna i tengslum vid hann

e Upplestur i leiksk6lunum par sem 7.bekkingar undirbla upplestrarkeppni med pvi ad lesa fyrir
leikskolabérnin

e Jolaball leikskolanna i sal grunnskolans par sem nemendur i 6.bekk adstoda

e HeimsoOkn i deegradvél skdlans og heimsékn forstédumanns daegradvalar i leikskélana

Nemandi innritast i 1.argang en er ekki i leikskola innan hverfisins

Peir nemendur sem innritast i 1. argang og eru ekki i hverfisleikskélum fa bod um heimsokn med
foreldrum/forradamdnnum sinum einn morgun i april, par sem peir fa kynningu a skélanum og lita vio i
heimsékn i um klukkustund i 1. &rgang. Pessi heimsékn er um 2 kist. Foreldrar/forrddamenn f4 bod
um pessa heimsdkn gegnum tdlvupdst auk pess sem sendar eru upplysingar um heimsoéknina til
leikskélanna par sem bornin eru.

Nemandi innritast i 1.bekk ad vori

Um manadamétin mai- juni er vorskoli tvo eftirmiddaga i um tvaer klukkustundir hvorn dag. Vorskélinn
er & hondum grunnskdlans og foreldra/forrddamanna, peir dagar eru inni & skéladagatali.
Foreldrar/forrddamenn f4 bod um pennan vidburd gegnum tolvupost.

Foreldrar/forrhdamenn og nemendur i verdandi 1. argangi eru bodadir i skolann. Skdlastjori tekur &
moti hopnum a sal skélans og flytur stutt avarp. Verdandi umsjonarkennarar taka sidan vio nemendum
og fylgja peim inn i kennslustofu par sem nemendur og kennari dvelja vid leik og stérf medan
foreldrar/forrddamenn fa kynningu & sal skélans. Adstodarskolastjori kynnir stefnu og sérkenni
skolans. Deildarstjori yngsta stigs og sérkennslu fer yfir mikilveeg atridi er varda pjonustu og starfid i
skélanum almennt, s.s. kennslufyrirkomulag, métuneyti skélans o.fl. og kynnir stodkerfi skélans.
Forstddumadur Daegradvalar kynnir hvada pjonusta veentanlegum nemendum stendur til boda.

Seinni daginn koma foreldrar/forradamenn med bdrnin og skilja pau eftir i umsja umsjénarkennara fra
14:30 til 16:00.

Aaetlun um nemendur sem eru ad skipta um skéla eda hefja nam hér & landi.

par er annarsvegar um ad reeda nemendur sem innritast milli skéladra og sidan nemendur sem
innritast eftir ad skélaario er hafid.

Nemandi innritast i 2.-10.bekk vido upphaf skélaars

Nemendur eru bodadir asamt foreldrum/forrhdaménnum i skélann um 20. aguast. Skélastjori tekur &
méti hdpnum og flytur stutt avarp. Skélastjornendur og umsjénarkennarar viskomandi barna eru
kynntir. Sidan fara nemendur asamt foreldrum/forradaménnum med umsjénarkennurum i
skodunarferd um skolann og fa upplysingar um helstu atridi er varda skoélastarfio.

Skélabodunardagur er fyrsti nemendadagur skolaarsins pa maeta allir nemendur skélans i 10-15
minttna vidtal til umsjonarkennara asamt foreldrum/forradaménnum. i pvi vidtali gefst nyjum
nemendum og foreldrum/forrddamodnnum peirra faeri & ad fa nanari upplysingar um skélastarfio. Helstu
atriéi sem kynnt eru:
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e Stundaskra nemandans

e [prottir og sund

e Skoladagatal

e Innkaupalistar

e Simanumer skolans

e Veikindi nemenda og innivera

e Heimasida og netféng kynnt

e MOtuneyti og nestismal

e Daegradvol (fyrir nemendur i 1 -4 argang)

e Utskyrt hvert & ad sniia sér ef nemanda lidur illa i skélanum
e Hlutverk foreldra/forrdadamanna vardandi heimanam
e Félagsstarf eldri nemenda

e Samstarf heimilis og skdla

e Notkun skdlans & Mentor

| skélabodunarvidtalinu gefst umsjonarkennara auk pess faeri & ad spyrja Ut i fyrra nAm nemandans.
Nemandi innritast eftir ad skolaarid er hafio

bpegar nemandi kemur nyr inn i skélann eftir ad skolaario er hafid er hann bodadur i heimsékn asamt
foreldrum/forradamdnnum. Deildarstjéri pess stigs sem nemandinn er ad fara a tekur & maéti peim, fer
yfir helstu atridi i starfi skélans, fer i skodunarferd um skélann og kynnir vaentanlegan
umsjonarkennara nemandans. Umsjonarkennari og foreldrar/forrddamenn finna sidan tima til ad funda
saman og midla upplysingum (sja lista hér ad ofan).

Azetlun um méttoku nemenda med annad médurmal en islensku

bPegar dskad er eftir skélavist fyrir einstakling sem hefur annad médurmal en islensku og er nykominn
til islands er vidkomandi visad & Alfhdlsskéla i Képavogi, fyrstu manudina & medan nemandinn naer
grunntékum a islensku.

| Horduvallaskola tekur deildarstjori peirrar deildar sem nemandi innritast i & moti
foreldrum/forradamodnnum asamt tulk ef porf er a. Deildarstjori akvedur pvi naest pann hop sem
nemandi fer i og umsjonarkennara. | innritunarvidtalinu er farid yfir eftirfarandi paetti:

e Stundaskrd nemandans

e iprottir og sund

e Skoladagatal

¢ Innkaupalistar utskyrdir

e Simanumer skolans

e Veikindi nemenda og innvera

e Heimasida og netféng kynnt

e  Motuneyti og nestismal

e Daegradvdl (fyrir nemendur i 1 -4 argang)

e Akvedid hvenaer nemandi byrjar i skélanum

e Utskyrt hvert & ad sniia sér ef nemanda lidur illa i skélanum
o Hlutverk foreldra/forradamanna vardandi heimanam

e Moguleikar & undanpagu i akvednum fogum Utskyrdir

e Moguleikar a undanpagu i samraemdum préfum atskyrd
o Félagsstarf eldri nemenda

e Samstarf heimilis og skola

e Mentor kynntur

I méttokuvidtalinu sitja foreldrar/forradamenn, nemandi, talkur (ef porf er &) skolastjorandi/deildarstjori
og umsjénarkennari. Einstaklingséeetlun er gerd, ef purfa pykir, i samvinnu vid sérkennara.
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Moéttoékuasetlun nemenda med sérparfir

Méttokuaaetlun nemenda med sérparfir er i hondum pess deildarstjora og/eda umsjénarmanns
sérkennslu, sem nemandi innritast hja. Nemandi er skradur i almennan bekk og ber umsjénarkennari
abyrgd & samstarfi vid sérkennara, proskapjalfa og foreldra/forradamenn. Umsjénarkennari, sérkennari
og proskapjalfi bera sameiginlega abyrgd & gerd einstaklingsaeetlana par sem tekid er mid af
greiningum/proskamati viskomandi nemenda, 6skum foreldra og mati starfsmanna & hverjum tima. i
einstaklingsnamskra skal tiltekid um namsmarkmid, ndmsadstaedur, namsefni, namsmat og adrar
adsteedur i skélanum s.s. friminGtur og matartima. Kennslan getur farid fram med eda an studnings i
almennum bekk, sérkennslu i littum hopi eda einstaklingskennslu utan bekkjar. Namsmat er til pess ad
fylgjast med hvernig nemanda tekst ad maeta markmidum einstaklingsnamskrar og érva nemendur til
framfara. Vitnisburdur er i oréum og umsdgn fylgir med til hvatningar og studnings. Nemandur med
sérparfir f& vitnisburd birtan med svipudum haetti og adrir nemendur skélans.

Notkun hjalparteekja: Ef nemandi parf & hjalparteekjum ad halda vio nams sitt verdur leitad allra leida til
ad hafa pau tiltaek til nAms. Hér getur verid um ad raeda husblnad, télvubinad, forrit, 6pp og svo
framvegis.

Adbunadur og adstada: Adstada og adbunadur til sérkennslu er i samraemi vid 16g og reglugerair.
Leitast er vid ad hafa fijdlbreytt Grval namsgagna og sem mesta breidd i kennsluhattum.

Samstarf vid adila utan skolans: Samstarf er vio félagspjonustu Képavogs, Greiningar og radgjafasttd
riksins, Barna- og unglingadeild, Proska- og hegdunarmidstdd og adra pa sem vinna med viokomandi
nemendur. Umsjonarkennari og deildarstjori sitja skilafundi og samstarfsfundi eftir porfum.
broskapjalfi/sérkennari tekur ad sér formennsku i peim teymum sem myndud eru vegna nemenda
med sérparfir. Samstarf vid foreldra utan teyma eru hefdubundin foreldravidtol, samskipti i gegnum
mentor, med télvupdsti auk samstarfsfunda eftir pérfumog/eda asetlunum sem gerdar eru.

Afalladeetlun Horduvallaskéla

Afallarad

Skélastjori, eda stadgengill hans ber abyrgd a ad kalla saman afallarad og styra vinnu pess og
skipulagi.

| afallaradi sitja skélastjori og adrir skélastjornendur, skolahjakrunarfreedingar, namsradgjafar,
salfreedingur skélans og sa starfsmadur skdlans sem neest stendur malinu. Einnig er haegt ad kalla til
soknarprest sé pess porf.

| upphafi hvers skolaars fundar afallarad og fer yfir starfsreglur. Ef slys eda afall & sér stad i sumarleyfi
eda doru leyfi & skélaérinu er naudsynlegt ad kalla saman afallarad &dur en nemendur og starfsfélk
maeta aftur i skélann.

/ELi0 skal geeta fyllsta trunadar gangvart skjélstaedingum.
Afoll sem aeetlunin neer til eru:

¢ Minnihattar slys og vanlidan, kynferdisleg misnotkun, alvarleg slys, alvarleg veikindi, langvinnir
sjukdémar og andlat nemanda.

e Alvarleg slys, alvarleg veikindi, langvinnir sjukdémar og andlat adstandenda nemanda.

e Alvarleg slys, alvarleg veikindi, langvinnir sjakdémar og andlat starfsfolks.

e Andlat maka eda barna starfsfélks.

e Néattiruhamfarir.
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Afoll tengd nemendum

v

Ef grunur vaknar um kynferdislega misnotkun ber avallt ad tilkkynna pad til
barnaverndarnefndar.

Verdi nemandi fyrir alvarlegu slysi & skélatima skal sa starfsmadur sem naestur er kalla a hjalp
og sinna nemandanum par til sértaek adstod berst.

Hafa skal samband vid forradamenn nemandans og l6greglu sem allra fyrst.

Upplysingar um aféll berist til skélastjora eda stadgengils hans. Skélastjori leitar stadfestingar
hja viskomandi eda adstandendum og akvedur naesta skref.

Adilar Ur afallaradi asamt umsjénarkennurum raeda vid nemendur i peim bekkjum sem
tengjast malinu.

Ollu starfsfolki og nemendum er greint fra slysinu og pess geett ad enginn fari heim med
rangar eda misvisandi upplysingar

Umsjonarkennarar hringja heim i forradamenn annarra nemenda ef purfa pykir.

Sé slysid mjog alvarlegt er haldinn fundur i lok dags med 6llu starfsfélki skélans par sem farid
er yfir atburdinn asamt afallaraoi.

Vidbrogd vegna nattdruhamfara fara eftir edli atburdanna.

Vidbrogo vegna andlats nemanda

v

Skélastjori sér um ad afla stadfestra upplysinga um atburdinn og hefur samband vid
forradamenn nemandans.

Skolastjori kallar afallarad asamt soknarpresti saman. Afallarad akvedur fyrstu vidbrogd
skoélans i samradi vio forradamenn og skiptir med sér verkum.

Skolastjori kallar starfsfolk skdlans saman eins fljott og haegt er og tilkynnir daudsfallid.
Skoélastjori felur adila Gr afallaradi ad setja upp minningarbord inni i skélastofu nemandans.
Nanar um minningarbord i vidauka.

Skélastjori, séknarprestur og/eda umsjonarkennari tilkynna andlatid i viokomandi bekkjardeild.
HIU0 er ad nemendum i bekknum eins og haegt er med adstod hjukrunarfreedings og
salfreedings.

Umsjénarkennarar tilkkynna andlatid i 68rum bekkjardeildum, pannig ad allir fai fregnina
samtimis.

Umsjonarkennarar geeta pess ad hafa samband vid pa nemendur sem ekki eru i skélanum
pennan dag.

Umsjonarkennarar senda bréf heim til foreldra par sem greint er fr4 andlatinu og atburdum
dagsins.

Umsjonarkennari sjai til pess ad samudarkvedja berist fra bekkjarfélogum.
Umsjénarkennari skipuleggi skrif & minningargrein.

Umsjonarkennari/séknarprestur sjéi til pess ad nemendur fai ad reeda um atburdinn og fai
freedslu um jardarfor.

Ef nemendur vilja vera vidstaddir jardarfor parf ad undirbla pad vandlega i samradi vid
adstandendur.

Umsjonarkennari fjallar um malid i bekknum eftir porfum.

Skoélastjori bj6di nemendum og foreldrum upp & samverustund i skélanum.

Vidbrogd vegna alvarlegra veikinda eda andlats adstandenda nemanda

v

v

Skolastjori eda umsjonarkennari feer stadfestingu & veikindum eda andlati hja forradamanni
nemandans og leetur adra vita sem malid vardar.

Skélastjori kallar saman afallarad og pad akvedur i samradi vid forradamenn hvernig unnid
skuli ad malinu.

Skolastjori geetir pess ad peir starfsmenn sem ekki eru i skélanum pann dag fai fregnina.
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Umsjénarkennari hringir heim i forradamenn allra nemenda i bekknum og segir fra
atburdinum.

Bekkurinn Gtbyr samuadarkvedju, ef um andlat er ad raeda, sem skélinn sendir sidan til
nemandans og fjdlskyldu hans asamt kvedju fra skélanum.

Raeda parf i &fallaradi og i samradi vid eettingja hvort fulltrdar skélans verdi vidstaddir
jardaférina.

Umsjonarkennari undirbyr nemandann undir ad koma aftur i skélann og stydur hann vel fyrstu
dagana.

Afoll tengd starfsfolki

v

v

Verdi starfsmadur fyrir slysi eda veikist alvarlega, parf skolastjori ad fa stadfestingu a slysinu
eda veikindunum hj& starfsmanni eda adstandanda hans og leetur adra sem malid vardar vita.
Skélastjori akvedur i samradi vio afallarad og pann slasada (eda adstandanda hans) hvernig
segja skuli nemendum og 60ru starfsfélki fra slysinu eda veikindunum.

Viobrogd vegna andlats starfsmanns

v
v

v

Skoélastjori leitar stadfestra upplysinga um andlatio.

Skolastjori upplysir allt starfsfélk skolans um andlatid og geetir pess ad lata pa vita sem eru
fiarverandi pann dag.

Geeta parf pess ad nain skyldmenni hins latna, sem eru vid ndm og stoérf vid skoélann, fai
fregnina sérstaklega en ekki yfir hopinn.

Afallarad fundar um hvernig tilkynna eigi nemendum andlatid og hvernig upplysingum skuli
komid til forrddamanna nemenda.

Adilar ar afallaradi veita nemendum sem naestir stodu starfsmanninum studning naestu daga.
Skélastjori felur adila ur &fallaradi ad setja upp minningarbord vid skrifstofu skélans eda par
sem a vid. Nanar um minningarbord i vidauka.

Viobrégod vegna alvarlegra veikinda eda andlats maka eda barna starfsfélks

v
v

v

Vidauki

Skélastjori leitar stadfestra upplysinga um veikindi eda andlat.

Skoélastjori upplysir allt starfsfélk skélans um veikindin eda andlatio og geetir pess ad lata pa
vita sem eru fjarverandi pann dag.

Ef maki eda barn umsjonarkennara fellur fra, tilkynnir skélastjori asamt adila Ur &fallaraoi,
umsjoénarbekk andlatid og kemur upplysingum til forrddamanna nemenda.

Minningarbord

A minningarbordinu er hvitur dakur, mynd af hinum latna i ramma (mynd prentud Gt Gr Mentor eda
00ru myndasvaedi skdlans), hvitt kerti, kertastjaki og salmabok eda Biblia eda annad pad sem er
taknreent fyrir lifsskodanir/tri pess latna. Pegar lidur ad Utfarardegi er sett upp minningarbdk par sem
nemendur og starfsfélk geta ritad nafn sitt.

Minningarbord stendur uppi fra andlatsdegi og er tekid nidur i samradi vid afallarad eftir atfor.

Kassi fyrir hluti sem tilheyra minningarbordi er stadsettur hja skdlastjora.
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Um nemendaverndarrad

Nemendaverndarrad skoélans starfar skv. reglugerd um sérfreedipjonustu sveitarfélaga og
nemendaverndarrad i grunnskélum. | reglugerdinni eru eftirfarandi akvaedi um nemendaverndarrad:

V. KAFLI Starfsemi nemendaverndarrada grunnskdla

16. gr.

Samramingarhlutverk skélastjéra grunnskéla.

Skélastjéri grunnskola skal samraema innan hvers grunnskéla storf peirra sem sja um malefni
einstakra nemenda er lGta ad sérfraedipjonustu, nams- og starfsradgjof og skolaheilsugeeslu med
stofnun nemendaverndarrads skv. 40. gr. laga nr. 91/2008 um grunnskola.

Jafnframt skal skdlastjori grunnskéla studla ad samradi vid félagspjonustu sveitarfélags og
barnaverndaryfirvold vegna mélefna einstakra nemenda eda nemendahopa eftir pvi sem purfa pykir.

17. gr.

Hlutverk nemendaverndarrads.

Hlutverk nemendaverndarrads er ad samraema skipulag og framkvaemd pjonustu vido hemendur
vardandi skolaheilsugaeslu, nams- og starfsradgjof og sérfraedipjénustu og vera skoélastjora til adstodar
um framkvaemd aaetlana um sérstaka adstod vid nemendur. Samstarfid getur verid baedi vegna
einstakra nemenda og forvarnarstarfs.

18. gr.

Skipan nemendaverndarragds.

Skolastjéri skipar nemendaverndarrad til eins ars i senn og er abyrgur fyrir starfreekslu radsins sem
skal taka mid af adsteedum i hverjum skéla. Skolastjéri eda fulltrGi hans styrir starfi
nemendaverndarraos.

i nemendaverndarradi grunnskola eiga seeti skélastjori og/eda fulltrtii sem hann tilnefnir, umsjonaradili
kennslu nemenda med sérparfir, fulltrii skélaheilsugaeslu, fulltrii sérfraedipjénustu sveitarfélags og
nams- og starfsradgjafi. Einnig geta fulltriar fra félagspjénustu sveitarfélags og
barnaverndaryfirvdldum tekid pétt i starfi nemendaverndarrdds pegar tilefni er til.

19. gr.

Visun méalatil nemendaverndarrads.

Fai nemandi ekki fullneegjandi adstod vegna fotlunar, sjukdéms eda ndmslegra, félagslegra eda
tilfinningalegra erfidleika skal umsjénarkennari visa malinu skriflega til nemendaverndarrads.
Fulltrdar i nemendaverndarradi geta haft frumkveedi ad pvi ad mal einstakra nemenda séu tekin upp i
radinu.

Starfsfolk skola, foreldrar, nemendur og fulltriar sérfraedipjonustu skélans geta 6skad eftir pvi vio
skoélastjora eda fulltrGa hans i nemendaverndarradi ad mal einstakra nemenda eda nemendahdpa
verdi tekin fyrir i radinu.

Avallt skal upplysa foreldra um ad mali barna peirra sé formlega visad til skélastjora eda
nemendaverndarrads og leita eftir samstarfi vid foreldra um lausn mala eftir pvi sem framast er kostur.
Nemendaverndarrad skal taka fyrir malefni sem visad er til radsins eins fljott og audid er.

20. gr.

Starfsheettir nemendaverndarréds.

Nemendaverndarrad fjallar um sérstok arraedi fyrir einstaka nemendur eda nemendahdpa sem 16gd
hafa verio fyrir r&8id. Radid metur hvada vidbotarupplysinga er porf og bodar & sinn fund
umsjonarkennara og foreldra svo og adra adila sem tengjast malinu ef porf krefur.

begar akvoroun hefur verid tekin um naudsynlegar radstafanir, umbaetur eda adgerdir getur skolastjori
fali® adilum innan r4dsins ad fylgja malinu eftir ef naudsyn krefur.

Fara skal med personuupplysingar i samreemi vid fyrirmaeli um pagnarskyldu og gildandi 16g um
personuvernd. Peir sem sitja i nemendaverndarradi skulu geeta pagmeelsku um atridi sem varda
einka- og fjarhagsmalefni einstaklinga sem peir f& vitneskju um og leynt eiga ad fara. bagnarskylda
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naer ekki til atvika sem ber ad tilkynna um l6gum samkveemt. bagnarskylda helst pétt vidkomandi lati
af storfum.

Nemendaverndarrad setur sér starfs- og verklagsreglur par sem m.a. er kvedid & um tiéni funda
radsins. Halda skal fund i nemendaverndarradi ef a.m.k. tveir fulltrdar i radinu 6ska pess. Fundir skulu
feerair til bokar.

Jafnréttisaaetlun Horduvallaskola

Jafnréttisdeetlun pessi er gerd i samraemi vio dkvaedi laga um jafna stédu og jafnan rétt kvenna og
karla nr. 10/2008 og jafnréttisstefnu Képavogsbaejar.

Inngangur

I Horduvallaskola er leitast vid ad hafa jafnréttissjonarmié ad leidarljosi. Markvisst er unnié ad pvi ad
jafna stddu kynjanna og veita bérnum og unglingum hvatningu til ad reekta sérkenni sin og jakveed
samskipti kynjanna. Skélinn leitast vio ad veita badum kynjum sému teekifeeri til ahrifa og patttéku i 6llu
skolastarfi. Markmid Jafnréttisaaetlunar Horduvallaskdla er ad studla ad jafnri stédu beggja kynja i
skoélanum og studla ad pvi ad jafnréttismal verdi edlilegur pattur i skélastarfinu, baedi hvad vardar
starfsfélk og nemendur.

Taka skal tillit til jafnréttissjonarmida i allri stefnumaotunarvinnu skélans. Vio verkaskiptingu, radningar,
uppsagnir og tilfaerslur i storfum skal geeta pess ad mismuna ekki kynjunum sbr. starfsmannaaaetiun
skolans.

Konur og karlar skulu njéta sambeerilegra kjara og fridinda. Gaeta parf pess einnig ad allir njoti
sambeerilegra starfsadsteedna i skolanum. Starfsfélk skal eiga kost a sveigjanlegum vinnutima,
hlutastérfum eda annarri hagraedingu & vinnutima, par sem pvi verdur vid komid. bannig skal
starfsfolki audveldad ad samraema atvinnu og fjélskyldulif. P4 skal einnig taka sérstakt tillit til
kvenna vegna pungunar, barnsburdar og uménnunar ungbarna og telst pad ekki mismunun.

Komi upp su stada ad yfirmadur sé keerdur vegna 4eetladrar kynbundinnar eda kynferdislegrar areitni
skal skoélastjérnandi i samradi vio jafnréttisnefnd visa malinu til Menntasvids Kopavogs.

Avallt skal hafa jafnréttissjonarmid ad leidarljosi pegar auglyst er eftir starfsfolki og hvatt til pess ad
baedi karlar og konur seeki um storf. Vid radningu skal pad kyn sem er i minnihluta i starfi pvi sem
auglyst er eftir, ad 6dru j6fnu ganga fyrir, ef um jafnhaefa einstaklinga er ad reeda sem uppfylla skilyrdi
starfs.

Starfsmenn geta hvenaer sem er komid athugasemdum a framfeeri vid jafnréttisnefnd skélans sem
raedir paer vid skolastjora. | arlegum starfsmannasamtélum allra starfsmanna & ad reeda um
jafnréttismal innan skélans og fa fram mat starfsmanna & peim. Vid undirbuning starfsmannasamtala
skal 6skad eftir ad starfsmenn velti stodu jafnréttismala fyrir sér og i framhaldi af starfsmannasamtali
skal fara vel yfir allar athugasemdir og lagfeera ef porf er a.

Abyrgd & ofantdldum pattum er i hondum skélastjérnenda.
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Adgerdardeetlun Horduvallaskola

Fyrirtaeki og stofnanir par sem starfa fleiri en 25 starfsmenn skulu setja sér adgerdabundnar
jafnréttisaaetlanir par sem fram kemur hvernig starfsménnum eru tryggd pau réttindi sem kvedid er a
um i 19.-22. gr. jafnréttislaga.

Launajafnrétti 19. grein

Markmid Adgerd Abyrgd Timarammi
(Hvad?) (Hvernig?) (Hver?) (Hvenzer?)
Ad konur og karlar fai Launaleynd éeeskileg, sému laun fyrir Skolastjori i upphafi hvers
sdmu laun og njoti sému storf. skolaars.
somu kjara fyrir somu | Vinnuadstada verdi eins og best verdur
og jafnverdmeet storf. a kosio, p.m.t. mataradstada,
teekjablnadur o.fl.
Laus storf, starfspjalfun, endurmenntun og simenntun 20. grein
Markmid Adgerd Abyrgd Timarammi
(Hvad?) (Hvernig?) (Hver?) (Hveneer?)
Laus storf standi baedi konum og Baedi kynin hvétt til ad Skélastjérnendur | Skoélaario
kérlum til boda. saekja um storf sem i bodi 2016-2017
eru.
Jafna kynjahlutfallio i Skélastjérnendur
starfsmannahépnum. Sa haefasti radinn hverju
sinni.
Konur og karlar sem vinna
sambeerileg storf skulu hafa jafnan
adgang ad starfspjalfun og
endurmenntun.
Efla kynjafreedipekkingu starfsfolks. Fyrirlestrar/namskeid
Samreeming fj6lskyldu- og atvinnulifs 21. grein
Markmid Adgerd Abyrgd Timarammi
(Hvad?) (Hvernig?) (Hver?) (Hveneer?)
Starfsfolki sé gert kleift ad | G6d samskipti milli Skélastjéornendur | begar

samraema starfsskyldur
sinar og abyrgd gagnvart
fjdlskyldu.

skolastjérnenda og starfsfélks
og heidarleiki sé hafour i atvik koma upp

fyrirrdmi pegar eitthvad bjatar hja starfsfolki eda
a. skoélastjornendum.

og starfsfolk. oOfyrirsjaanleg

Kynbundin og kynferdisleg areitni 22. grein

Markmid
(Hvad?)

Adgerdo
(Hvernig?)

Abyrgd
(Hver?)

Timarammi
(Hveneer?)

Koma i veg fyrir ad
starfsfélk verdi fyrir
kynbundinni eda
kynferdislegri areitni
a vinnustadnum.

Freedsla til allra innan
skolasamfélagsins. Utbua parf
adgerdaraeetlun ef grunur er um
kynbundid eda kynferdislegt
areiti & vinnustadnum

Allir innan skéla-
samfélagsins

Adgerdaraaetiun
er 4 dbyrgo
skolastjérenda

Hverjum og einum
ber ad upplysa pegar
grunur leikur &
areitinu.
Adgerdaraaetiun
tilbdin fyrir vor 2017.
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Adgerdabundin jafnréttisaaetiun

Skoélum ber auk pess ad uppfylla 23. gr. jafnréttislega (menntun og skélastarf) og 22. gr. smu laga
(kynbundin areitni og kynferdisleg areitni).

23. gr. jafnréttislaga / menntun og skolastarf:

Markmid Adgero Abyrgd Timarammi
(Hvad?) (Hvernig?) (Hver?) (Hveneer?)
Nemendur fai fraedslu um | | gegnum samfélagsfreedi/ lifsleikni. | Peirra kennara Alltaf i gildi
jafnréttismal. pess ad auki parf hvert fag ad taka | sem standa ad

a jafnrétti innan sinna vébanda. hverju fagi fyrir
Ad bla baedi kynin undir sig. Alla daga
jafna patttdku i AJ pess sé geett ad baedi kynin taki
samfélaginu, svo sem i jafnt patt i 6llu skdlastarfi p.m.t. Allra starfsmanna
fjdlskyldu- og atvinnulifi. félagsstarfi. vidkomandi skola

23. gr. jafnréttislaga / menntun og skélastarf:

Markmid Adgerd Abyrgd Timarammi
(Hvad?) (Hvernig?) (Hver?) (Hvenzer?)
Ad kennslu- og | Hver kennari parf ad skima sitt Kennari og skéla- Namsefni
namsgogn namsefni m.t.t. kynjamismununar. stjérnendur bera skimad fra
mismuni ekki Stundum getur purft ad taka namsefni | abyrgd a hvada hausti 2015.
kynjunum. ar umfera. namsefni nemendum

er bodiod.

23. gr. jafnréttislaga / menntun og skolastarf:

Markmid Adgero Abyrgd Timarammi
(Hvad?) (Hvernig?) (Hver?) (Hveneer?)
I namsradgjof og Ad storf sem kynnt eru séu kynnt a Formleg freedsla: | Er i gildi
starfsfreedslu fai jafnréttisgrundvelli hvort sem um formlega | namsradgjafi alltaf.
strakar og stelpur eda oformlega fraedslu er ad reeda. Oformleg fraedsla

freedslu og radgjof i i hdndum kennara

tengslum vidé sému starfsmanna.

storf. Skdlastjérnendur.

23. gr. jafnréttislaga / menntun og skélastarf:

Markmid Adgerod Abyrgd Timarammi
(Hvad?) (Hvernig?) (Hver?) (Hvenzer?)
Kynjasampeettingar skal geett Jafnréttis skal geett pegar Skélastjori Upphaf

vid alla stefnumétun og verkefnum er Gthlutad. skoélaars
azetlanagerd i skélastarfinu. 2015-2016.

22. gr. jafnréttislaga / kynbundin og kynferdisleg areitni:

Markmid Adgerd Abyrgd Timarammi
(Hvad?) (Hvernig?) (Hver?) (Hvenaer?)
Koma i veg fyrir Gefa nemendum teekifeeri 4 ad reeda Allir starfsmenn Komid i allar

ad nemendur jafnrétti kynja og pjalfa ordaforda sem kennsluaaetlanir
verdi fyrir nytist i umraedu um kynin. skolaérid 2015-
kynbundinni eda 2016
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kynferdislegri I verklagsreglum Képavogs-baejar er Skélastjérnendur

areitni i skélanum. | fjallad um kynferdislega areitni og Oktéber ar
vidbrégd. beer eru i handbok hvert.
starfsmanna og kynntar i starfsaeetlun | Skélastjornendur i
skolans. samradi vio

hjukrunarfreeding.

Stooug freedsla til nemenda og Allt arid
starfsfolk.

Samstarf heimilis og skéla:

Markmid Adgerd Abyrgd Timarammi
(Hvad?) (Hvernig?) (Hver?) (Hvenaer?)
Ad meedur og fedur taki jafnan Hvetja til pess ad Umsjénarkennarar Tekur strax gildi
patt i skélastarf-inu. badir foreldrar maeti | og skoélastjornendur
Starfsfdlk skola utiloki ekki annad | & foreldrafundi og
foreldrid & grund-velli kyns. taki patt i
foreldrasamstarfi.
Hvetja alla foreldra til ad koma a
fundi/ vioburoi Foreldrasamfélagio

Verklagsreglur Menntasvids Képavogs um vidbrogd vid ofbeldi gagnvart bérnum

I stofnunum Képavogsbzejar er vanrzeksla, likamlegt, andlegt og kynferdislegt ofbeldi ekki li8id
gagnvart bérnum. Ef grunur vaknar um slikt skulu stofnanir bregdast strax vid og fylgja eftirfarandi
verklagsreglum. Verklagsreglur baejarins byggja a barnaverndarlégum nr. 80/2002.

begar grunur leikur & ad barn hafi verid beitt ofbeldi*

1. Grunur kviknar um ad barn hafi verid beitt ofbeldi. Sa sem grunur vaknar hja tilkynnir malid beint til
stjornanda stofnunar.

2. Stjérnandi stofnunar leitar rddgjafar um naestu vidbrdgd hja tengli barnaverndar eda 6drum
starfsmanni hennar.

3. Meti tengill adstaedur pannig ad taka eigi malio i formlegt ferli med tilkynningu er skrifleg tilkynning
send til barnaverndar a par til geréum eydublodum.

4. Stjornandi stofnunar bodar forsjaradila barns i vidtal samdeaegurs og upplysir pa um tilkynninguna
0g neestu skref.

5. Viokomandi stofnun fylgir innri verkferlum.

begar grunur leikur & ad forsjaradili hafi beitt barn ofbeldi*

1. Grunur kviknar um ad forsjaradili hafi beitt barn ofbeldi. S& sem grunur vaknar hja tilkynnir malid
beint til stjornanda stofnunar.

2. Stjérnandi stofnunar leitar radgjafar um naestu vidbrégd hja tengli barnaverndar eda 6drum
starfsmanni hennar.

3. Stjérnandi stofnunar fylgir leidbeiningum barnaverndar vardandi eftirfylgni med barninu.

4. Viokomandi stofnun fylgir innri verkferlum.

begar grunur leikur & ad starfsmadur hafi beitt barn ofbeldi*
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1. Grunur kviknar um ad starfsmadur hafi beitt barn ofbeldi. S& sem grunur vaknar hja tilkynnir malio
beint til stjornanda stofnunar. Sé grunur um ad stjérnandi sé gerandi i malinu pa leitar starfsmadur til
yfirmanns & menntasvidi.

2. Stjérnandi stofnunar tilkynnir tengli barnaverndar eda 6drum starfsmanni hennar.

3. Stjérnandi stofnunar fylgir leidbeiningum barnaverndar vardandi eftirfylgni med barninu.

4. Stjérnandi stofnunar fylgir leidbeiningum starfsmannadeildar vardandi vidbrégd gagnvart
starfsmanni.

5. Vidkomandi stofnun fylgir innri verkferlum.

begar grunur leikur 4 ad barn hafi beitt annad barn kynferdislegu ofbeldi
1. Starfsmadur sem feer grun/vitneskju um ad barn hafi beitt annad barn kynferdislegu ofbeldi skal
hann tilkynna pad stjérnanda stofnunar.
2. Stjérnandi stofnunar leitar radgjafar um naestu vidbrégd hja tengli barnaverndar eda 68rum
starfsmanni hennar. Meti tengill adstaedur pannig ad ekki sé asteeda til tilkynningar ad sinni, bodar
stjornandi stofnunar forsjaradila i viotal, sbr. lid a, hér ad nedan, ad 6drum Kkosti
tekur barnavernd vid mali, sja lio b.
a. Stjérnandi stofnunar bodar forsjaradila beggja barna i viotal samdaegurs og hefur med sér
pann starfsmann sem fékk gruninn/vitneskjuna. Forsjaradilar eru bodadir sitt i hvoru lagi.
b. Sé mél tilkynnt til barnaverndar kannar nefndin mélid og sér um vinnslu pess. Stjérnandi
stofnunar laetur forsjaradila vita af tilkkynningunni og um upplysingaskyldu gagnvart
barnaverndarnefnd.
3. Viokomandi stofnun fylgir innri verkferlum.

begar grunur leikur & ad barn hafi beitt annad barn ofbeldi

1. Starfsmadur sem feer vitneskju um ad barn beiti annad barn ofbeldi skal gripa inn i malid
samkvaemt innri verkferlum stofnunar. Ef ekki tekst ad leysa Ur malum eda ofbeldid er mjog alvarlegt
skal tilkynna pad stjérnanda stofnunar.

2. Ef stjérnanda stofnunar tekst ekki ad stddva ofbeldid, i samvinnu vid forsjaradila, leitar hann
radgjafar um naestu viobrogd hja tengli barnaverndar eda 6drum starfsmanni hennar.

3. Sé mal tilkynnt kannar barnavernd malid og sér um vinnslu pess. Stjérnandi stofnunar laetur
forsjaradila vita af tilkynningunni og um upplysingaskyldu gagnvart barnaverndarnefnd.

begar grunur leikur & vanraekslu

1. begar grunur er um vanraekslu skal sa sem grunur vaknar hja tilkynna malio beint til stjérnanda
stofnunar.

2. Stjérnandi stofnunar leitar rddgjafar um naestu vidbrdgd hja tengli barnaverndar eda 6drum
starfsmanni hennar. Meti badir adilar adstaedur pannig ad ekki sé astaeda til tilkynningar ad sinni,
bodar stjérnandi stofnunar forsjaradila i vidtal med &herslur a Urbaetur.

3. Sé mal tilkynnt kannar barnavernd malid og sér um vinnslu pess. Stjornandi stofnunar leetur
forsjaradila vita af tilkynningunni og einnig um upplysingaskyldu gagnvart barnaverndarnefnd.

Innri ferlar stofnanna
Abendingar vid gerd innri ferla sem unnir eru i samvinnu vié viokomandi deild
menntasvids:

[1 Born

- Akvedid teymi innan stofnunar parf ad bera abyrgd a velferd barns (t.d. nemendaverndarrad
skola/afallateymi).

- Samskipti eda samvera milli barnanna.

- Bjéda barni adstod sérfraedinga.

[l Stofnanir

- Skrasetja 6ll mél og ferli peirra.
- /Etid séu tveir starfsmenn & 6llum fundum.
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- Trunadur starfsmanna.

- Fraedsla um kynferdislegt areiti.

- Studningur vid starfsmenn.

Radgjof vio stjornendur frA menntasvidi og 6drum adilum.

[ Forsjaradilar
- Framkoma og studningur vid forsjaradila.

[l Adkoma sélfreedinga og félagsradgjafa
- Eftir ad mali er lokid.

* kynferdislegt, likamlegt og andlegt ofbeldi

Fylgiskjal
Ur lgum

1. Tilkynningaskylda peirra sem hafa afskipti af bornum

»=Hverjum peim sem st6du sinnar og starfa vegna hefur afskipti af malefnum barna og verdur i
starfi sinu var vid ad barn bui vid évidunandi uppeldisskilyrdi, verdi fyrir areitni eda ofbeldi eda

ao barn stofni heilsu sinni og proska i alvarlega heettu er skylt ad gera barnaverndarnefnd
vidvart. Sérstaklega er leikskolastjorum, leikskélakennurum, dagforeldrum, skoélastjorum,
kennurum, prestum, laeeknum, tannlseknum, ljdsmaedrum, hjikrunarfraeedingum, salfreedingum,
félagsradgjofum, proskapjalfum og peim sem hafa med hdndum félagslega pjénustu eda
radgjof skylt ad fylgjast med hegdun, uppeldi og adbunadi barna eftir pvi sem vid verdur
komid og gera barnaverndarnefnd vidvart ef aetla mé ad adsteedur barns séu med peim heetti
sem lyst er i 1. mgr. Tilkynningarskylda samkveemt pessari grein gengur framar akveedum
laga eda sidareglum um pagnarskyldu viokomandi starfsstétta“

17. gr. Barnaverndarlaga nr. 80/2002 http://www.althingi.is/lagas/139b/2002080.html

2. Hver tilkynnir og hvernig

Tilkynnt er i nafni viokomandi stofnunar. Tilkynningin er & abyrgd stjérnanda viokomandi
stofnunar en ekki einstakra starfsmanna. Stofnanir njéta ekki nafnleyndar sbr. 17. gr
barnaverndarlaga. Tilkynningar skulu gerdar skriflega, en tilkynna ma simleidis ef malio er
brynt. Bréf skal pa berast sidar. begar tilkynning hefur borist barnavernd er send stadfesting a
méttdku hennar. Tilkynningum ber ad beina til barnaverndar i pvi sveitarfélagi par sem barnio
byr. begar stjérnandi stofnunar hefur tilkynnt til barnaverndar hefst par med ferli barnaverndar.

3. Asteedur tilkynninga til barnaverndar

Notast skal vid skilgreiningar og flokkunarkerfi barnaverndar SOF pegar teknar eru
akvardanir um hvort tilkynna skuli mal. Sja sl6d og fylgiskjal :
http://www.bvs.is/files/file468.pdf

4. Samskipti vio foreldra

Ad jafnadi skal lata foreldra vita pegar tilkynnt er til barnaverndar. Jafnframt skal gera peim

grein fyrir pvi ad pannig sé stofnunin ad fylgja lagaskyldu sinni. | samtali vié foreldra parf ad
koma fram efni tilkynningarinnar og eftir ad tilkynning hefur verid send er malid i héndum
barnaverndar.

begar grunur vaknar um ofbeldi gegn barni af halfu forsjaradila eda annarra heimilismanna og
talio er ad pad geti skadad hagsmuni barnsins ad forsjaradila sé kunnugt um ad tilkynnt hafi
verid til barnaverndarnefndar, eiga starfsmenn ekki ad reeda um tilkynninguna vid foreldra.
Samanber 21. gr. Barnaverndarlaga er starfsmonnum barnaverndar heimilt ad fresta
tilkynningu til foreldra vegna rikra rannsoknarhagsmuna.

5. Upplysingaskylda gagnvart barnaverndarnefnd
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Samkveemt 44. gr. barnaverndarlaga nr. 80/2002 eiga stofnanir ad veita barnavernd peer
upplysingar sem leitad er eftir. Upplysingaskyldan gildir 6had pvi hvort viskomandi stofnun
hafi tilkynnt mal til barnaverndar eda ekki. Samkvaemt I6gum ma barnavernd ekki gefa
upplysingar um stédu mala, nema med sampykki foreldra eda forradamanna.

Rymingarazetlun

Vid heettudstand getur reynst naudsynlegt ad ryma skdlann. Grundvallaratridi er ad starfsfolk og
nemendur hafi aft vidbrogo pannig ad pau komi eins og af sjalfu sér pegar a parf ad halda. Vid pann
hrada sem raedur ferdinni vid bratt heettuastand er ekki svigram til midstyrora fyrirmeela. Hver
starfsmadur verdur pvi ad vita hvad hann & ad gera og nota eigin domgreind til ad meta adstaedur, t.d.
hvar nemendur eru hverju sinni, hvort hann eigi ad fara Ut med nemendahdpinn Gt um venjulega
Utgdnguleid eda Ut um neydardatganga. Kynning fyrir starfsmenn fer fram m.a. med yfirferd & handbdk
ao hausti. Nemendur fa kynningu i tengslum vid rymingaraefingar sem eru a.m.k. einu sinni a ari.

Rymingareaefing
Utskyra parf tilgang aefinganna fyrir nemendum, sem er:

e Aukio 6ryggi og pekkja viovorunarbjollurnar.

e Kunna ad bregdast rétt vid og aefa fumlaus viobrégo.

e Koma i veg fyrir slys vid rymingu a hasnaedi og pekkja bestu leidirnar ar skélahdsinu.
Sjalfsagt er ad reeda vid nemendur ad eefing er alvarleg edlis, - en ekki leikur.
Aridandi er ad utskyra vel fyrir nemendum ad ef vidvorunarbjallan pagnar fljotlega eftir ad hin fer af stad
og fer ekki i gang aftur er um bilun eda gabb ad reeda. b.e.a.s. vid forvidvorun vita nemendur og kennarar
ad heetta getur verid a ferdum, en ekki er po farid Gt fyrr en vid fulla hringingu. Ef & hinn bdginn bjallan
fer af stad aftur og stodvast ekki er haetta & feroum og ryma parf hisio.
Kennari styrir itgéngu sinna nemenda.
Hver kennari fer yfir hvar nemendur safnast saman til manntals og nanari fyrirmaela (samkomustadur).
A heimasvaedum ganga peir fyrst it sem naestir eru rymingarleid.
Ef adsteedur leyfa fara nemendur i Ulpur og ské (ekki reima, setja reimarnar nidur i skéna), pvi ekki er
haegt ad senda bornin klaedlitil Gt i valynd vedur nema i itrustu neyd.
Hver nemendahépur safnast saman & samkomustad en stadirnir eru valdir pannig ad peir trufli ekki
naudsynlegt athafnasveedi neydarstarfsmanna vid bygginguna.
Afingunni parf ad vera lokid fyrir 1. oktéber ar hvert.

Ryming (skélaaefing / heettuastand)

Stjérnstoo vidvorunarkerfis gefur stjornendum og umsjénarmanni hussins skilabod um hvar neydarbodi
fer af stad. Upptok eru kénnud eins hratt og mdgulegt er. Bjallan er stodvud a medan, - ef um heettu er
ao reeda er bjallan gangsett & ny. P4 fyrst ber ad ryma hasid. HUsid er rymt samkvaemt daetlun.

begar allir eru komnir Gt er naudsynlegt ad starfsmenn sjai um ad ekki sé farid inn i skélann aftur fyrr en
eefingu eda heettuastandi er lokid. Kennari tryggir ad allir nemendur hans hafi skilad sér & samkomustad.
Ef svo er ekki kemur hann bodum til skélastjora sem verdur & 168inni. Hann tryggir ad neydarstarfsmenn
fai pessar upplysingar, svo leit hefjist snarlega i byggingunni. Allir starfsmenn verda ad leggjast a eitt
pannig ad ryming hussins verdi fumlaus og réleg an troonings (ekki hlaupa). Hépar halda sig a sinu
svaedi par til merki hefur verid gefid um ad sefingu sé lokid eda haettuastand afstadio.

Hlutverk starfsfdlks

Kennari ber dbyrgd a sinum nemendahdpi.

Stjérnandi hefur yfirsyn og veiti upplysingar til neydarstarfsmanna pegar peir koma ad skélanum.
Ritari tryggir ad hringt sé i slokkvilid og hefur med sér tengslamdppu nemenda og foreldra
Skdlalidar og umsjonarmadur adstoda vid rymingu, halda hurdum opnum, adgeseta W.C. o.fl. p.h.
Allir noti eigin domgreind sem grundvéll dkvardanatdku !
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i stuttu mali:

I hverri stofu skal vera nafnalisti med néfnum barnanna, par sem skradir eru maetingartimar hvern dag.
Ef brunaviovorunarkerfio gefur vidvorun skal unnid eftir eftirfarandi rymingaraaetiun.

1. Skdélastjori eda stadgengill fer ad stjorntoflu brunavidvorunarkerfis og adgeetir hvadan brunabodid
kemur.

2. Kennarar undirbla rymingu kennslustofunnar. Boérnin purfa ad fara i ské og yfirhafnir, eftir
adstaedum hverju sinni.

3. Skodlastjori eda stadgengill hefur samband vid slokkvilid i sima 112. Tilkynnir um eld eda gefur
skyringar & brunabodinu. Starfsfolk rymir skélann og fer & séfnunarsveedid. Muna eftir nafnalista.

4. begar komid er & s6fnunarsvaedid skal hver deild hafa afmarkad sveaedi. Kennarar fara yfir nafnalista
og adgeeta hvort 6ll bornin hafi komist Ut, ef ekki skal kennari standa vid hépinn og rétta upp hendi.

5. Skélastjori eda stadgengill fer & milli hépa og feer upplysingar um hve morg bérn hafa ekki skilad sér
med hépnum Gt og ef mdgulegt er hvar pau saust sidast.

6. Slokkvilid kemur & stadinn, skélastjorinn eda stadgengill gefur vardstjéra upplysingar um hve morg
born hafa ordid eftir inni og hugsanlegar stadsetningar peirra.

7. Farid med born og starfsfolk af svaedinu t.d. i naerliggjandi byggingu ef mdgulegt er. S& adili sem
sidastur fer Ut Ur hverri stofu skal loka 6llum hurdum 4 eftir sér til ad draga Ur reykflaedi um bygginguna
og hindra utbreidslu elds eins og haegt er.
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Skdlareglur

Skélareglur
Eftirfarandi eru skolareglur Hérduvallaskola.

1.

Nemendur og fullordnir syna hverjir 66rum virdingu, kurteisi og tillitssemi.
Nemendum ber ad hlita fyrirmaelum starfsmanna skolans.
Vid bidjumst afsékunar ef vid brjotum pessa reglu.

Nemendum ber ad maeta stundvislega i allar kennslustundir.
Foreldrar eda forradamenn skulu tilkynna forféll fyrir kl. 8.05 & skrifstofu skélans og daglega a
medan veikindum stendur.

Vid bénkum & dyr og bidjumst afsdkunar ef vid komum of seint.

Nemendur fara ar Gtiskdm og yfirh6fnum og taka af sér hafur adur en farid er i kennslustund
og ganga vel og snyrtilega um hlasnaedi skélans og eigur hans, s.s. baekur, kennsluahdéld og
hasgogn.
Vio géngum fra eftir okkur.
Nemendur hafa med sér pau gégn sem til parf i skélann, s.s. baekur, ritféng, nesti og leikfimi-
/sundfét.
Nemendum ber ad stunda nam sitt af kostgaefni og virda rétt annarra til ad hafa gédan
vinnufrid i bekknum.

Vio stefnum ad virkni i kennslustundum og virdingu fyrir naunganum. Med pvi moti
studlum vidé ad meiri vellidan i skélanum.

Nemendum er 6heimilt ad fara Gt af skélaléd i frimindtum.
A skolatima eru nemendur & abyrgd skélans og pvi mikilvaegt ad enginn yfirgefi skélann an
pess ad bidja um leyfi.

6. Nemendum er 6heimilt ad nota farsima a skolatima.

ALLIR STARFSMENN SKOLANS SJA TIL bESS AP SKOLAREGLUNUM SE FYLGT.

Vidurlog vid brotum a skélareglum Horduvallaskéla.

Brjoti nemandi reglurnar, raedir viskomandi kennari/starfsmadur malio vid nemanda. Laetur
umsjoénarkennara vita og/eda foreldra eftir alvarleika malsins.

Taki nemandi sig ekki &4, ber kennara/starfsmanni ad reeda vio foreldra.

Beri vidleitni kennarans/starfsmannsins ekki arangur visar hann malinu til deildarstjéra.
Umsjonarkennari fylgist med allan timann og kemur ad malinu eftir pvi sem purfa pykir.

Oll tilvik skulu skrad i dagbok viskomandi.

itrekud brot & reglum skélans geta leitt til brottvikningar ar sk6lanum um stundarsakir.
Um medferd alvarlegra eda endurtekinna agabrota visast til reglugerdar um skélareglur i
grunnskola 270/2000.
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Vidbrogo vio brotum a skélareglum — Vinnuferli

Framkveemd
Framkveemdaradili

Stodvar brotid. Talar vid nemanda.

L Hver sem ad mali kemur
Tekur & malinu strax.

Tilkynnir samdaegurs um brotid til umsjoénarkennara.
Feerir i dagbdk i Mentor eda bidur umsjonarkennara Hver sem kemur ad malinu
ad annast skraningu.

1.stig
Talar vid nemanda eins fljétt og heegt er. UmSjonarkenn,a_n eda kennai
sem ad malinu kemur
Hringir heim til foreldra. UmSjonarkenn,a_n eda kennari
sem ad malinu kemur
2. stig Reedir vid nemanda Skélastjéri/deildarstjori

itrekud brot. Foreldrar kalladir i vidtal (med/an
3. stig | nemandans), med umsjénarkennara, namsradgjafa
og skélastjérnanda.

Umsjoénarkennari bodar
fundinn

Umsjonarkennari visar malinu
4. stig M4lio tekid fyrir & fundi nemendaverndarrads. pangad. Fylla parf at
eydublad

Reglur um skélaséknareinkunn
Nemendur i 2. - 10. bekk f& einkunn fyrir skdlasokn.

Einkunn verdur gefin fyrir hvora 6nn, haustonn i jantar og voronn i jani.

Punktar Einkunn
10 p_unktar; _ _ 15 punktar;

0-4 10 umsjénarkennari raedir umsjonarkennari hefur
vid nemanda og skrair samband vid

5-9 9 pad i dagbok foreldra/forradamenn

10-14 8

15-19 7
20 punktar; 25 punktar;

20-24 6 umsjonarkennari bodar umsjonarkennari visar
fund med deildarstjora, malinu til

25-29 5 namsradgjafa, nemanda nemendaverndarrads
og foreldrum/

30-34 4 forrddamonnum

35-39 3

40-44 2

> 45 1

Ad koma of seint i kennslustund (eftir ad kennari er buinn ad loka/vidhafa nafnakall) reiknast 1 punktur.
Ad skropa i kennslustund reiknast 2 punktar.
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Reglur i matsal nemenda
Kennarar fylgi nemendum i matsal. Nemendur byrja & pvi ad setjast i sin sati og er sidan bodid
ad fara i ro0 til a0 fa athentan mat. Nemendur fara i r6d pegar kemur ad peirra bekk ad fa
athentan mat.

e Vid gongum hljéolega um.

e Vid bidum rdleg i rodinni.

e Vid ad fyrirmalum starfsfolks umyrdalaust.

Nemendur ganga fra matarahdldum sinum og umbudum.
e Vid gongum snyrtilega fra eftir okkur, bordin hrein og tilbain fyrir adra.
e Rusl fer i ruslafétur en borobunadur, glos og diskar a sinn stad.

Nemendur bida i seetum pangad til starfsfolk gefur leyfi til ad fara t 1 friminttur.

Reglur i frimindtum

e Leiksvaeoi nemenda er malbikid, sparkvollurinn og sveedid par sem apardlan er. Pad ma
alls ekki fara at fyrir pad sveedi.

e Nemendur geta fengid bolta og annad dét 1anad Ur bekkjarstofu og bera pa abyrgd a pvi
og skila i lok frimindta.

e Snu snd bdnd og sippubdnd eru bara notud fyrir pa idju.

e Hijol eiga ad vera i hjolagrindum & skolatima og hlaupahjél og hjélabretti geymist
utandyra.

e Notkun hjola, linuskauta, hjélabretta og hlaupahjéla er 6heimil & skolatima.

e Nemenduril.— 7. bekk fara i bekkjarrdod fyrir framan stofur pegar hringt er inn i tima.
Kennari tekur & moti. Nemendur i 8.—10. bekk fara i r6d vid kennslustofu.

e Snjéboltasveedi er akvedid skilgreint svaedi a skélalod.

e Eftir veikindi er nemanda heimilt ad vera inni i frimindtum i tvo daga med pvi skilyrdi
ad mioi/télvupdstur komi fra foreldrum/forradamoénnum.

Reglur i gbnguferdum a vegum skdlans
e Starfsmadur er fremst og aftast i hverjum hop.
e Ef pad er einn starfsmadur pa er hann aftastur.
e Fylgja skal fyrirmalum starfsmanns i hvivetna.
e Halda sig & gangstig, nema starfsmadur gefi fyrirmeli um annad.
e Brot & reglum i gdnguferd
- vidkomandi leidir starfsmann i nastu fero.

Drég ad bekkjarreglum

Kennari/ar &amt nemendum setja sér stofu/bekkjarreglur. petta eru vidmid sem gott er ad ganga
at fra pegar bekkjarreglur eru Utbunar.

e Nemandi réttir upp hond pegar hann vill segja eitthvad eda parf adstod.
e Nemandi bidur um leyfi ef hann parf ad yfirgefa skolastofuna  (t.d. fara & salerni).
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e Nemendur syna hver 6drum virdingu.

e Nemendur ganga vel um skolastofuna. Hver hlutur/ndmsgagn & sinn stad.

e Nemendur bera virdingu fyrir eigum skélans og samnemenda sinna.

e Hver nemandi gengur fra & sinu bordi og setur stélinn undir bord.

e Nemandi stendur fyrir aftan stélinn og bidur pess ad honum sé bodid ad fara.

Leidbeinandi vinnuferli vegna brottvikningar ur skdla

1. Vaeg agavidbrdgd og brottvikning Ur kennslustundum pad sem eftir lifir dags eda Ur einstokum
kennslustundum telst ekki stjérnvaldsadgerd og virkjar ekki stjérnsysluldg. (Sja 14. gr., 1. malsgr.)

2. Brottvikning um stundarsakir og 6timabundid eru stjérnvaldsadgerdir samkveemt 14. gr. reglugerdar
um abyrgd og skyldur adila skélasamfélagsin i grunnskélu. ( sja einnig Grskurd
menntamalaraduneytisins fra 16. 06. 1997 og alit umbodsmanns alpingis i mali nr. 761/1993). Ef gripa
parf til brottvikningar um stundasakir og étimabundid, parf framkveemdin ad vera med eftirfarandi
heetti:

a. Skrifleg tilkynning til foreldra og nemanda um ad brottvikning i fleiri en einn skéladag komi
til greina Hamark ein kennsluvika. Foreldrar eiga rétt 4 ad kynna sér gégn sem liggja til
grundvallar peirri akvordun og koma a framfeeri skriflegum athugasemdum og andmeelum
(andmeaelaréttur).

b. Brottvikning akvedin pratt fyrir andmeeli: Skrifleg tilkynning um brottvikningu til
foreldra/forradamanna og skolanefndar/grunnskoladeildar. Skélastjori hefur eina kennsluviku
til ad vinna ad lausn malsins.

c. Effyrirsjanlegt er ad skélastjora takist ekki ad leysa malid & einni kennsluviku, visar hann
pvi formlega til skélanefndar/grunnskéladeildar. Skélanefnd/ beitir sér fyrir lausn malsins i
samradi vid sérfreedipjonustu.

d. Ef nemanda hefur verid vikio 6timabundid ur skéla ber skélanefnd abyrgd & pvi ad
nemanda sé tryggd skdlavist, eigi sidar en innan priggja vikna.

Ofangreint verkferli er leidbeinandi fyrir skdlastjornendur vid grunnskdla Kopavogs. | hverju tilviki parf
ao fara vandlega eftir grunnskoélalégum, stjérnsyslulégum og reglugerd um abyrgd nemenda i
grunnskolum

Grunnskdladeild Koépavogi, oktéber 2011.

Reglugerd um abyrgd og skyldur adila skdlasamfélagsins i grunnskdlum

Vid umfjoéllun mala sem vardar skolareglur er hofé til hlidsjonar reglugerd nr. 1040/2011 um abyrgd og
skyldur adila skélasamfélagsins i grunnskélum. Reglugerdina ma nalgast a vefslédinni:
https://www.stjornartidindi.is/Advert.aspx?ID=ee3c91b7-164b-46ab-9e21-59e3fd3720c2
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Starfslysingar

Almenn akvaedi um storf innan skélans

Starfsmadur skal gegna starfinu samkveemt grunnskélaldégum, reglugerdum, starfslysingu,
kjarasamningum og starfsmannastefnu Képavogsbhaejar.

Starfsmadur skal gaeta fyllsta tranadar um pau einkamal sem hann feer vitneskju um i starfi og synir
tillitssemi i samskiptum vid annad starfsfolk og nemendur. bagnarskylda helst pétt latio sé af starfi.

Verdi starfsmadur var vio ad nemandi fari ekki ad skélareglum eda syni af sér vitaverda framkomu og
leetur ekki segjast vid aminningar skal hann tilkynna pad til viskomandi umsjonarkennara.

Starfslysing er ekki teemandi upptalning & verkefnum starfsmanns, hverjum starfsmanni er skylt ad
annast onnur verkefni sem yfirmadur felur honum og falla ad hans starfssvidi.

Starfslysing fyrir skélaritara

Starfsheiti: Skolaritari

Stofnun: Horouvallaskoli

Svia: Freedslusvid

Neesti yfirmadur: Skolastjori

Starfsskipan: Skolaritari starfar & skrifstofu skélans og tekur pannig patt i pvi uppeldisstarfi

sem fer fram innan skélans. Hann skal gegna starfinu samkvaemt grunnskadlalégum, reglugeréum,
starfslysingu og kjarasamningi Képavogsbeejar.

Menntunar- og heefniskrofur: Hann skal hafa géda haefni i mannlegum samskiptum og almenna
télvukunnéttu.

Helstu verkefni:

e Annast almenn skrifstofustorf i skdlanum.

e Annast simavdrslu, skiptibord og innanhuskerfi.

e  Tekur vid fjarvistartilkynningum og hringir heim i samradi vio kennara.

o Hefur eftirlit med teekjum & skrifstofu og i vinnuadstdou starfsmanna og kallar eftir
vidgerdarmanni ef pess er porf.

e Sérum fragang og umhirdu i vinnuadstoou starfsmanna i stjornunaralmu.

e  Sér um pantanir & ymsum adféngum fyrir skélann.

¢ Annast innritun og nemendaskra i skéla og sér um ad hun sé alltaf sem réttust.

e Annast margs konar upplysingagjéf til nemenda i daglegu skoélastarfi.

o  Tekur vid greidslum fyrir ymsa pjonustu samkvaemt akvérdun skélastjéra.

e Annast méttoku gesta.

e  Tekur vio fjarvistartilkynningum starfsmanna.

e  Skrair og stadfestir feerslur i Vinnustund.

e Sampykkir skraningu nemenda i mataraskrift gegnum ibuagatt, fylgist med pvi ad paer
skraningar séu aetid réttar.

e Annast manadarlegt uppgjor mataraskriftar.

Abyrgdarsvid:

e  Skolaritari ber abyrgo & daglegum rekstri skrifstofu skolans.
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e Hann ber dbyrgd a samskiptum skrifstofu skélans vid adila sem eiga erindi vid hana t.d.
foreldra, nemendur, kennara skélayfirvdld og adrar stofnanir.

e Skolaritari starfar med 6llu starfsfélki skélans. Hann adstodar annad starfsfélk vid ritvinnslu og
fjolféldun eftir pvi sem porf er & og adstaedur leyfa hverju sinni.

e  Skolaritari sinnir nemendum med margvislegum heetti og leitast vid ad greida Ur peim malum
sem peir bera upp vid hann hverju sinni.

e Skolaritari annast undirbanings- og fragangsvinnu vio upphaf og lok skélaars.

Starfslysing fyrir ndams- og starfsradgjafa

Starfsheiti: Nams- og starfsradgjafi
Stofnun: Horouvallaskoli Képavogi
Svia: Freedslusvid

Neesti yfirmadur: Skolastjori

Starfsskipan: Namsradgjafi stendur vord um félagslega og andlega velferonemenda, gaetir
réttarstodu peirra og veitir rad um nam. Hann hefur trinad nemenda og kennara og sinnir
persénulegum malum sem honum berast vegna starfsins. Namsradgjafi vinnur i nanu sambandi vid
foreldra eftir pvi sem vid 4. Hann & seeti i nemendaverndarrddi, afallarddi og eineltisteymi skolans, auk
annara rada sem edlilegt getur talist ad namsradgjafi sitji i. Hann er bundinn pagmaelsku um malefni
skjolstaedinga med peim fyrirvérum sem velferd skjolstaedings og l6g krefjast.

Menntunar- og heefniskrofur: Namsradgjafi skal hafa menntun i nams- og starfsradgjof. Hann skal
gegna starfinu samkvaemt [6gum, reglugerdum, adalndmskra grunnskola og kjarasamningi eftir pvi
sem vid a.

Helstu verkefni:

e Hann veitir nemendum radgjof i einkamalum pannig ad peir eigi audveldara med ad na settum
markmidoum i nami sinu.

e Hann leidbeinir nemendum um vinnubrdgd i ndmi.

e Hann veitir nemendum radgjof vegna ymissa vandamala s.s. namsoérdugleika, profkvida,
eineltis og annarra samskiptamata.

¢ Hann veitir nemendum radgjof um nams- starfsvalsval og freedslu um nam, stérf og atvinnulif.

e Hann adstodar nemendur vid ad gera sér grein fyrir eigin ahugasvidum og meta heaefileika sina
raunsaett midad vid nam og storf.

e Hann tekur patt i ad skipuleggja nams- og starfsfraedslu i skélanum.

¢ Hann undirbyr nemendur undir flutning milli skéla og/eda skoélastiga og fylgir peim eftir inn i
framhaldsskéla.

e Hann sinnir fyrirbyggjandi starfi, t.d. vornum gegn vimuefnum, einelti og ofbeldi i samstarfi vid
starfsmenn skdlans og starfsmenn félagsmidstddvar.

e Hann tekur saman upplysingar um pjénustu namsradgjafa og skilar skdlastjora skyrslu i lok
hvers skoélaars.
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Starfslysing fyrir umsjonarmann bygginga / hisvord

Starfsheiti: Husvordur

Stofnun: Horouvallaskoli

Svid: Freedslusvid

Neesti yfirmadur: Skélastjori

Starfsskipan: Husvordur hefur eftirlit med hisnaedi skoélans og 66rum eignum hans. Hann

hefur eftirlit med vidhaldi og hisnaedi svo og allri reestingu. HusvOrdur er patttakandi i pvi
uppeldisstarfi sem fer fram innan skolans. Hann skal gegna starfinu samkvaemt grunnskélalogum,
reglugerdum, starfslysingu og kjarasamningi Képavogsbaejar.

Menntunar- og heefniskréfur: Husvordur skal hafa géda haefni i mannlegum samskiptum og géda
islensku kunnéttu.

Helstu verkefni:

e Er verkstjéri og naesti yfirmadur skolalida ( skv. skipuriti grunnskoéla) og skipuleggur storf
peirra.

e Opnar skolann ad morgni &dur en adrir starfsmenn og nemendur koma til starfa og gengur fra
ao kvoldi.

e Uthlutar lyklum til starfsfélks og innheimtir pa pegar pad leetur af stérfum.

e Hefur og vardveitir lykla af 6llum vistarverum i hisneedi skolans.

e Fylgist med astandi hiss, muna og l6dar.

e Annast eftirlit og vidhald a hasbunadi.

e Annast minnihattar vidhald & hlsnaedi og hdisgdégnum.

e Kemur med tillégur um meirihattar vidhald og leggur peer fyrir skélastjéra.

e Sérum ad hiti, lysing og loftreesting skolahusneedis sé fullnaegjandi og ad kerfi pess starfi rétt.

e  Sér um flokkun og fradgang sorps fra skélanum og hreinsun a rusli skélalédar.

e Sérum ad flytja husgdgn og taeki milli notkunarstada i skélanum, pegar pérf er a.

e Annast snjomokstur fra dyrum.

e Sérum hreinsun a bilasteedum eftir pvi sem vid &. Faer verktaka til ad sinna meiri hattar
verkefnum eins og snjomokstri a bilasteedum og sanddreifingu eftir pérfum.

e Ber abyrgd a raestingu og hreingerningu innan hiss og utan.

e Sérum innkaup & hreinlaetisdhdldum og pvottaefnum og ber abyrgd & pvi ad hreinsiefni sem
notud eru skadi hvorki yfirborésefni né umhverfi

e  Sérum allar merkingar & rymum innan dyra
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Starfslysing fyrir tolvuumsjénarmann

Starfsheiti: Tolvuumsjonarmadur
Stofnun: Horouvallaskoli

Svia: Freedslusvid

Neesti yfirmadur: Skolastjori

Starfsskipan: Toélvuumsjoénarmadur hefur umsjon med télvum og télvubinadi viskomandi
grunnskdla. Hann vinnur undir stjérn skélastjéra og i nanu samstarfi vid kerfisstjora Kopavogsbeejar.
Hann skal hafa géda pekkingu & télvum og télvuumhverfi og aeskilegt er ad hann hafi nokkra reynsiu
og kunnattu af télvuvidgerdum.

Menntunar- og hafniskréfur: Télvuumsjonarmadur skal vera kennari med vidbotarpekkingu
vardandi tolvumal.

Helstu verkefni:

e Umsjénarmadur télvumala i grunnskola hefur umsjén med 6llum télvubanadi viskomandi
skodla, vélbunadi og hugbunadi.

e Umsjénarmadur vinnur i samradi vio kerfisstjora Képavogsbeejar, sem styrir adgangi ad
sameiginlegu tdlvuneti og akvedur hvada bunadur er leyfour i netkerfum baejarins. Hann hefur
umsjén med netstjérn og netuppsetningu banadar i skélanum i samradi vid kerfisstjéra
Kopavogshaejar og sér um uppsetningar tolva og tilheyrandi fylgihluta.

e  Tolvuumsjonarmadur er tengilidur skdlans vid kerfisstjora beejarins. Hann sér um
bilanagreiningar og vinnur ad lausn vandamala i samvinnu vid kerfisstjéra beejarins.

e Toélvuumsjénarmadur sér um skrasetningu og geymslu hugbunadar og handboéka i samvinnu
vid skolasafnskennara og forstédumann Upplysingasafns.

e [ samvinnu vid kerfisstjora baejarins sér umsjonarmadur um ad halda vid skram yfir vélbinad.

o Tdélvuumsjénarmadur skal fylgjast med proun teekniméla medal annars med pétttoku &
namskeidum og lestri fagtimarita.

e Hann sér um teeknilega rddgjof og leidbeiningar fyrir kennara og annad starfsfolk skolans.
Hann saekir fundi kennara og kynnir peim notkunarméguleika télvubinadar skélans par sem
pad a vio.

e Hann skal kynna fyrir skélastjornendum, kennurum og foreldrum préun & svidinu, m.a. med
fundarhéldum, i fréttabréfum eda skélablédum.

e Hann setur upp leidbeiningar til ad audvelda notkun & télvukosti skélans.

e Tdélvuumsjébnamadur annast 6nnur pau verkefni er skélastjéri felur honum.
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Starfslysing fyrir proskapjalfa

Starfsheiti: broskapjalfi i grunnskéla

Stofnun: Horouvallaskoli

Svia: Freedslusvid

Neesti yfirmadur: Skoélastjori eda annar sem skolastjori akvedur (sja skipurit skéla)

Starfsskipan: Starfar ad pjalfun nemenda i samstarfi vid adra starfsmenn skoélans.

Menntunar- og heefniskrofur: Starfsleyfi til ad starfa sem proskapjalfi. G6d haefni i mannlegum
samskiptum og god islenskukunnatta.

Helstu verkefni:

e Gerir einstaklingsaaetlun i samradi vid umsjénarkennara, sérkennara, foreldra og adra eftir pvi
sem vid 4.

e Gerir feerni og proskamat.

e Skipuleggur pjélfunaradsteedur, velur/atbyr pjalfunar- og ndmsgdgn og fylgir eftir settum
markmidum. Metur arangur og endurskodar markmid i samstarfi vid samstarfsadila. Skilar
nidurstdoum til naesta yfirmanns og foreldra.

o Tekur patt i kennara- og starfsmannafundum.

e Situr nemendaverndarradsfundi pegar vio a.

o Veitir foreldrum nemenda sins radgjof og leidbeiningar er lytur ad fotlun nemandans.

e Annast upplysingagj6f og upplysingadflun vegna sérparfa nemanda sins.

Abyrgdarsvid:

o Ber 4byrgd a og annast proskapjalfun og uménnun nemanda med fétlun.

e Ber abyrgd a samskiptum vid fjélskyldu nemanda sins.

o Midlar upplysingum vardandi sérparfir nemanda til kennara, annarra starfsmanna skolans og
foreldra.

e  Stendur vérdé um réttindi nemanda sins og studlar ad pvi ad hann njéti bestu pjénustu sem
moguleg er & hverjum tima.

e Tryggir svo sem kostur er og studlar ad jafnrétti og jakveedum vidhorfum til fatladra
einstaklinga.

o Er samstarfsadili kennara og annarra starfsmanna skélans eftir pvi sem vid a. Mikilvaegt er ad
broskapjalfi og kennari/kennarar starfi naid saman og geeti pess ad verkskipting pjoni sem
best 6llum einstaklingum bekkjarins/deildarinnar.
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Starfslysing fyrir studningsfulltrda

Starfsheiti: Stuoningsfulltrai

Stofnun: Horouvallaskoli

Svia: Freedslusvid

Neesti yfirmadur: Deildarstjori sérkennslu og/eda viokomandi deildarstjori

Starfsskipan: Studningsfulltrai tekur pannig patt i pvi uppeldisstarfi sem fer fram innan

skolans. Hann er kennara til adstodar vid ad sinna einum eda fleiri nemendum sem purfa adstod. Starf
hans midar ad pvi ad auka feerni og sjalfsteedi pessara nemenda félagslega namslega og i daglegum
athoéfnum. Studningsfulltrdi getur starfad i almennum bekk, ndmsveri, sérlraedi eda Daegradvol, eftir
nanari akvordun skolastjora/deildarstjéra.

Menntunar- og heefniskréfur: Studningsfulltrai skal hafa géda haefni i mannlegum samskiptum og
g6da islenskukunnattu. Hann synir nemendum skdla gott fordeemi, er jakvaedur, traustur og
samkvaemur sjalfum sér.

Helstu verkefni:

e Adstodar nemanda/nemendur vid daglegar athafnir og virka patttéku i skélastarfi.

o Adlagar verkefni ad getu nemandans samkvaemt leidbeiningum kennara.

e Adstodar nemendur vid ad fylgja settum reglum um hegdun, umgengni og vinnubréga.

e  Styrkir jAkveeda hegdun nemenda samkvaemt umbunarkerfi ef vid 4.

e Adstodar nemanda/nemendur vid ad kleedast, matast og adrar athafnir daglegs lifs ef peir eru
ofaerir um pad sjalfir.

e Leitast vid ad stydja nemendur i félagslegum samskiptum innan og utan kennslustofu.

e Fylgir einum eda fleiri nemendum a ferdum peirra um skélann, i friminGtum og
vettvangsferdum og adstodar pa eftir porfum.

e Situr fag- og foreldrafundi eftir pvi sem vid a.

e Annast 6nnur storf a nemendafridégum.

Abyrgdarsvid: Studningsfulltrdi vinnur eftir d&zetlun sem kennari hefur Gtbaid i samradi vid
sérkennara, salfraeding eda annan radgjafa. Hann adstodar nemendur vid ad na settum markmidum
samkveemt fyrrgreindri aaetlun undir leidsdgn kennara. Studningsfulltrai ber ekki abyrgd a kennslu en
tekur péatt i daglegu starfi bekkjar undir verkstjérn kennara.
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Starfslysing fyrir skélalida

Starfsheiti: Skoélalidi Il (bléndud storf)

Stofnun: Horouvallaskoli

Svia: Freedslusvid

Neesti yfirmadur: Husvordur og/eda matradur (sja skipurit)

Starfsskipan: Skolalidi tekur patt i pvi uppeldisstarfi sem fer fram innan skélans. Hann starfar vid
umsjon og eftirlit med nemendum & gongum, skolaldd, i buningsklefum og i lengdri vidveru; sinnir
framleidslu matar og sér um ad halda hdsnaedi og 168 hreinni.

Menntunar- og heefniskrofur: Skdlalidi skal hafa géda heefni i mannlegum samskiptum og ad
minnst kosti einhverja islenskukunnattu. Hann synir nemendum skdla gott fordeemi, er jakveedur,
traustur og samkveemur sjalfum sér.

Helstu verkefni:

e Fylgist med nemendum i hléum milli kennslustunda, leidbeinir peim i samskiptum, reynir ad
leysa agreining og geetir pess ad umgengnisreglur séu virtar.

e Adstodar nemendur ef med parf vid ad ganga fra fatnadi sinum og gaetir muna peirra sem og
kleeda.

e FriminGtnageesla innanhuss og utanhdss, eftir pvi sem poérf er a.

¢ Almenn gangavarsla og eftirlit med nemendum og bunadi.

e Afgreidsla, umsjon og geesla i matartimum.

¢ Annast matargerd og framleidslu fyrir pA nemendur sem kaupa mat i skolanum.

e Tilsjon og adstod vid nemendur med sérparfir.

o Raesting og/eda 6nnur storf a nemendafriddégum, samkvaemt skéladagatali.

e purrkar bleytu af gongum og heldur snyrtingum hreinum yfir daginn. Sinnir tilfallandi prifum.

e Adstodar vid upprédun og tilfeerslu a hisgégnum og teekjum pegar porf er &.

e Fylgja nemendum i og Ur ipréttum/sundi.

e Sinnir nemendum i lengdri vidveru i leik og starfi auk pess ad sja um hressingu fyrir pa.
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Starfslysing fyrir forstddumann daegradvalar

Starfsheiti: Forstddumadur daegradvalar
Stofnun: Horouvallaskoli

Svia: Menntasvid

Neesti yfirmadur: Skélastjori

Undirmenn: Starfsfolk deegradvalar

Lysing a starfi: Forstédumadur deegradvalar ber 4byrgd a stjornun og skipulagi daglegrar starfsemi i
Deegradvél. Hann ber abyrgd a faglegu starfi med bornum, inntdku og skraningu barna og eftirliti med
vidveru peirra medan a dvalartima stendur. Hann hefur einnig umsjéon med innheimtu dvalargjalda og
ber abyrgd & skilum peirra i samvinnu vid skdlastjora.

Helstu verkefni:

e Umsjén med gerd starfsaeetlana i samvinnu vid skdlastjora og eftirfylgni med framkveemd
peirra, i samradi vid starfsfolk.

e Skipuleggur, i samradi vid skdlastjora, hvada verkefni kennarar taka ad sér i Deegradvol.

o Ber 4byrgd a samskiptum foreldra vegna Deaegradvalar.

e Umsjén med samskiptum vid iprottafélég vegna iprottasefinga og —ferda.

e Ppatttaka i radningum nyrra starfsmanna i Daegradvél, i samvinnu vid skélastjora.

¢ Umsjén med innkaupum adfanga fyrir Deegradvol, i samreaemi vid fijarhagséeetlun og i samradi
vid skolastjora.

e Skipuleggur studning vid born med sérparfir i samréadi vid fagfolk og stjérnendur.

e Vinnur 6nnur verkefni sem yfirmadur felur honum.

Menntunar- og heefniskrofur

e Haskdlanam a svidi tdmstunda, uppeldisfreeda, og/eda félagsfraeda skilyrdi
o Reynsla af stjornun og skipuldgdu starfi med bérnum skilyrdi
e Forstédumadur parf ad vera gaeddur skipulags- og samstarfsheefileikum

Abyrgdarsvid

e Forstédumadur hefur yfirumsjon med allri faglegri starfsemi Daegradvalar og hefur
mannaforrad par.

e Samkvaemt 12. gr. laga um grunnskéla skal allt starfsfolk grunnskéla geeta pagmeelsku um
hagi barna og foreldra peirra, sem pad feer vitneskju um i starfi sinu og skulu fara samkveemt
[6gum, fyrirmaelum yfirmanna og edli méls. bagnarskylda helst pétt viskomandi lati af storfum.

Annad
Gera skal rad fyrir ad starfslysing verdi yfirfarin og endurskodud i tengslum vid starfsmannasamtal.

Starfslysing er ekki teemandi upptalning & verkefnum starfsmanns. Starfsmadur vinnur énnur verkefni
sem yfirmadur felur honum og falla ad hans starfssvidi.
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Starfslysing fyrir adstodarforstédumann i daegradvol

Starfsheiti: Adstodarforstddumadur i deegradvél Horduvallaskola
Stofnun: Horouvallaskoli

Svia: Menntasvid

Neesti yfirmadur: Forstddumadur daegradvalar

Undirmenn: Starfsfolk deegradvalar

Lysing & starfi: Adstodarforstddumadur deegradvalar er ndnasti samstarfsmadur forstédumanns og
vinnur ad motun faglegs starfs og starfsaaetlun i samradi vid skolastjora og forstédumann.
Adstodarforstddumadur deegradvalar ber sameiginlega abyrgd med forstdumanni a stjérnun og
skipulagi allrar daglegrar starfsemi i deegradvol. Hann ber abyrgd a mottéku og skraningu barna og
eftirliti med vidveru peirra medan a dvalartima stendur i samvinnu vié forstédumann.
Adstodarforstddumadur tekur virkan patt i 6llum peim stérfum med bérnum, sem til falla & vinnustad
undir stjorn forstédumanns daegradvalar.

Helstu verkefni:

e patttaka i gerd starfsaeetlana i samvinnu vid forstédumann deegradvalar og skoélastjéra og
eftirfylgni med framkvaemd peirra.

e Umsjbn og skipulagning hopastarfs og 6dru faglegu starfi med bérnum samkveemt
starfsdeetlun og dagskipulagi forstédumanns.

e  Sér um samskipti vid foreldra vegna barna peirra

e Samskipti vio ipréttafélog vegna ipréttasefinga og —feroa.

¢ Umsjén med mottoku, eftirliti og brottfér barnanna.

e Fylgist med lidan barnanna og leidbeinir i samskiptum peirra.

o Ppétttaka i radningum nyrra starfsmanna i Deegradvol, i samvinnu vid forstédumann og
skolastjora.

e Tekur patt i innkaupum adfanga fyrir Daegradvél, i samreemi vid fjarhagsaeetlun og i samraadi
vid forstddumann.

e Tekur patt i skipulagi studnings vid bérn med sérparfir i samraadi vid fagfolk og stjornendur.

o Tekur ad sér storf og hlutverk forstédumanns i fiarveru hans.

e Vinnur 6nnur verkefni sem yfirmadur felur honum.

Menntunar- og heefniskrofur

e Haskélanam (BEd, BA) & svidi tdmstunda, uppeldisfreeda, og/eda félagsmalafraedi skilyrdi
e Reynsla af stjornun og skipulégdou starfi med bérnum seskileg

e Haefni i mannlegum samskiptum og samstarfi

o Heefni til ad skipuleggja faglegt starf og veita pvi forystu

e Samskiptahaefni er naudsynleg, frumkveedi og sképunargledi

Abyrgdarsvid

Adstodarforstodumadur ber abyrgd & vinnu vid dagsskipulag deegradvalar og tekur ad sér storf
forstddumanns i fjarveru hans.

Annad
Gera skal rad fyrir ad starfslysing verdi yfirfarin og endurskodud i tengslum vid starfsmannasamtal.

Starfslysing er ekki teemandi upptalning & verkefnum starfsmanns. Starfsmadur vinnur 6nnur verkefni
sem yfirmadur felur honum og falla ad hans starfssvioi.
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Starfsbroun

Endurmenntunarstefna Hoérduvallaskdla
Markmid endurmenntunarstefnu Horduvallaskdla er ad tryggja ad starfsmenn skdlans hafi yfir ad
rada naegilegri pekkingu a peim atrioum sem koma starfi peirra vid og samreemast stefnu skélans.
/Eti0 skal stefnt ad pvi ad starfsmenn baeti vid pekkingu sina og faerni, peir beeti sig i starfi og fai
teekifeeri til pess. P& er markmidid ad auka starfsgledi, ad styrkja samstarf og sameiginlega syn
starfsmanna.

Helstu markmid til lengri tima eru eftirfarandi:

Allir starfsmenn sem fast vid kennslu innan skélans hafi til pess pa grunnmenntun sem parf og
kennsluréttindi a grunnskolastigi auk sérhaeférar menntunar i samreemi vid starfssvid peirra og
aherslur innan skélans.
Kennarar vid skoélann hafi haldgdéda pekkingu & mismunandi kennsluadferdum og geti beitt
peim i kennslu sinni. Sérstok ahersla er 16gd 4 eftirfarandi:
Kennarar & yngsta stigi hafi pekkingu & Byrjendaleesi.
Kennarar & mid- og elsta stigi hafi pekkingu a Leesi til nAms.
Kennarar skolans hafi pekkingu & hugmyndafreedi namsadlogunar (differentiation) og
geti yfirfeert hana & starf sitt til ad koma sem best til moéts vid parfir hvers nemanda.
Kennarar hafi pekkingu a 6likum namsstilum nemenda.
Kennarar hafi tok a ad beita eftirfarandi kennsluadferdum eftir pvi sem tilefni gefast:
Samvinnunami, Gtikennslu, gagnvirkum lestri, sdguadferd, hlutbundinni
steerofreedikennslu, notkun hugtakakorta, sampaettingu namsgreina, spurnar- og
umraeduadferd, hlutverkaleikjum, nytingu ahugasvids nemenda o.s.frv.
Innan skolans sé til stadar sérpekking & 6llum kennslugreinum sem kenndar eru i skélanum.
Innan skolans sé til stadar sérpekking & sérkennslu, skélastjérnun, ndmsradgjof, préunarstarfi,
mati & skélastarfi, atferlismétun, idjupjalfun, proskapjalfun, einelti, notkun bekkjafunda,
télvuumsjon, félagsfeernipjélfun t.d. med notkun Cat-kassans, o.fl.
Umsjénarkennarar vid skolann hafi g6da pekkingu og pjalfun i notkun bekkjafunda.
Umsjonarkennarar a yngsta stigi hafi pekkingu a og réttindi til ad nota namsefnid Vinatta (Fri
for mobberi). Allir umsjénarkennarar hafi pekkingu a vidtalstaekni og pjalfun i samskiptum vio
nemendur og foreldra.
Allir starfsmenn hafi pekkingu & og pjalfun i vinnu i teymi, hafi kynnt sér hugmyndafraedi og
kenningar par ad lGtandi.
Allir starfsmenn skoélans hafi pekkingu & uppeldisfreedi &samt faerni og pjalfun i samskiptum vid
bérn og unglinga
Allir innan skélans séu vel kunnugir eineltisstefnu skélans og séu feerir um ad bregdast vid i
samraemi vidé hana.
Starfsmenn hafi haldg6da pekkingu & helstu fétlunum og greiningum sem finna méa i
nemendah6pnum, ma par nefna ADHD, einhverfuraskanir, o.fl.
Starfsmenn hafi pekkingu a navitund og geti nytt sér hana i starfi. Kennarar geti midlad
pekkingu & navitund til nemenda og nytt hana med peim i daglegu starfi i skélanum. -
Starfsmenn skoélans hafi goda pekkingu & moguleikum upplysingateekni og geti notfeert sér
hana til ad audvelda starf sitt og auka fjdlbreytni pess. Allir starfsmenn hafi pekkingu a notkun
tolvuposts og internetsins. Allir starfsmenn geti nytt vidverukerfid Vinnustund. Kennarar hafi
pekkingu a eftirfarandi eftir pvi sem tilefni gefast til:
o Notkun mentor.is og 6llum pattum pess kerfis til skraningar, asetlanagerdar og
samskipta.
o Nyting spjaldtdlva i ndmi og kennslu nemenda.
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o  Allir kennarar ljuki & sjalfsnamskeidinu Google certified Educator.
https://edutrainingcenter.withgoogle.com/certification levell

o Kennsla i grunnatridum forritunar.
Allir starfsmenn skolans hafi lokid skyndihjalparnamskeidi, einnig skulu peir hafa lesid sér til
um sorg og sorgarviobrdgd barna. ba skulu peir pekkja til einkenna ofbeldis og kynferdislegrar
misnotkunar gagnvart bérnum og kunna vidbrégd vid sliku seskilegt er ad allir starfsmenn hafi
s6tt namskeidio Verndarar barna.
Allir starfsmenn beri abyrgd a sinni starfspréun, meti stdduna med yfirménnum sinum fra ari til
ars og vinni ad Urbétum i samradi vid pa. Starfsmenn skulu halda skra yfir pa endurmenntun
sem peir afla sér og fara yfir hana med yfirmanni arlega.

Til endurmenntunar samkvaemt pessari asetlun getur talist eftirfarandi;

Namskeid a vegum skdlans eda annarra vidurkenndra adila.
Skipulagdir leshringir

Vettvangsheimsoknir

Stutt ndmskeid og kynningar a fundartima starfsmanna
Umbdta- og/eda préunarverkefni.

Teymisvinna.

Handleidsla / jafningjastudningur

Starfendarannsoknir

Rynihopar.

Framhaldsnam.

Freedsla fyrir adra starfsmenn

Sjalfsnam (lestur, myndbond, netid og fl.).

Framkvaemd:

Arlega er porf fyrir simenntun metin i starfsprounarsamtélum starfsmanna og stjornenda og pa
er lagt & radin um einstaklingsbunda simenntun og undirbdning starfsmanna.
Simenntunarp6rf er einnig metin i tengslum vid sjalfsmat skoélans, m.a. med kénnunum medal
starfsmanna par sem kannadur er ahugi og porf fyrir mismunandi namsframbod. | framhaldi af
pvi er metin porf fyrir simenntun til lengri tima, lagt mat & sérteeka porf skoélans fyrir freedslu &
tilteknum svidum og stefna til lengri tima motud i framhaldi af pvi. Verkid er i hdndum
skolastjérnenda, ndmsradgjafa og vinnuhopa eftir atvikum.

| starfsaaetlun skolans eru sett fram helstu vidfangsefni hvad vardar simenntun & skélaarinu.
Auk pess eru gerdar grofar aaetlanir til lengri tima i samraemi vid umboétadeetlanir skélans a
hverjum tima.

Stefnt er ad pvi ad koma a ot leshringjum par sem hépar starfsfélks velja sér vidfangsefni og
kryfja pau til mergjar og midla sidan afram til samstarfsfolks.

Samkveaemt kjarasamningi kennara skulu peir nyta allt 150 / 126 / 102 Klst & ari til endurmenntunar og
undirbunings (mismunandi eftir orlofsaldri) Endurmenntunin skal fara fram skv.
endurmenntunaraaetlun skélans og peim aherslum sem eru hverju sinni i umboétastarfi hans.

| Horduvallaskola er midad vid ad um 75 kist. af endurmenntunartima kennara skv. kjarasamningi séu
nyttar med hlidsjon af endurmenntunaraaetiun skoélans. Nyting pess tima sem eftir er skal efnislega
byggjast & samkomulagi milli kennara og skoélastjéra en su vinna er einstaklingsbundin hja hverjum
kennara og unnin & tima sem hentar vidkomandi.
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Vidmid um skiptingu 75 klukkustundanna er sem hér segir (hér er adeins um viomid ad reeda til ad
gefa hugmynd ad pvi hvernig timi getur skipst nidur a 6lika tima og hvernig studull er reiknadur & tima,
pessi samsetning getur verid breytileg milli kennara og milli skélaara);

e allt ad 4 namskeidsdagar i aglst adur en starfsdagar hefjast skv. skéladagatali, heegt er ad
festa pessa daga vio gerd skoladagatals (4x8 = 32 timar)
1 vinnudagur til lestrar akvedins sameiginlegs lesefnis (8 timar)
1 namskeidsdagar um helgi & starfstima skola (1x8x1,45 (alag) = 11,6 timar)
2 kist. i manudi ad jafnadi & starfstima skoéla (9x2x1,33 (alag) = 24 timar)

Endurmenntun annarra starfsmanna en kennara fer fram innan vikulegrar vinnuskyldu peirra. Horft er
til pess ad nyta daga pegar nemendur eru i frii til ad sinna henni. P& er einnig gert rad fyrir ad haldnir
séu fraedslufundir fyrir allt starfsfolk skdlans sameiginlega t.d. & starfsddgum og fundartimum.

Hver og einn starfsmadur er abyrgur fyrir sinni starfspréun og er midad vid ad til sé grof
starfspréunarazetlun fyrir hvern starfsmann sem taki til priggja ara. [ starfsmannasamtélum leggja
starfsmenn og stjornendur linurnar i pessum efnum. Starfsmenn skra patttoku sina i endurmenntun a
vegum skdlans og skila stjornendum mati a henni.

Mat:

Azetlun pessi er metin i lok hvers skolaars, leitast er vid ad meta hvert namskeid i lok pess, starfsmenn
og skélastjornendur meta framkveemd einstaklingsaeetlana.

Méttaka nyrra starfsmanna - gatlisti

Tilgangur gatlistans er ad tryggja vondud vinnubrégd vid moéttéku nyrra starfsmanna og audvelda
nyjum starfsmanni adlogun i starfi. Gétlistann skulu stjérnendur nota i hvert sinn sem nyr starfsmadur
tekur til starfa og er hann til vidmidunar.

Adur en starfsmadur kemur til starfa annast skoélastjori eftirfarandi:

e Raodningarsamningur gerdur asamt videigandi gégnum og komid til launafulltria menntasvid
Kopavogs.

¢ Radningarsamningur

o Leyfisbréf eftir pvi sem vio &

e Stadfestingar & starfsreynslu eftir pvi sem vid a (pad er & dbyrgd starfsmanna ad skila inn
g6gnum um petta ef pad hefur ahrif & launasetningu)

¢ Menntunarupplysingar eftir pvi sem vid & (pad er & 4byrgd starfsmanna ad skila inn gégnum
um petta ef pad hefur ahrif & launasetningu)

e  Samningur um vidbotarlifeyrissparnad — ef hann er fyrir hendi

o Hafi viokomandi notid fyrirframgreidslu launa og 6skar eftir sliku &fram pa parf stadfesting fyrri
vinnuveitanda um slikt ad liggja fyrir

e Stadfesting fra fyrri vinnuveitanda hafi kennari ekki afsalad sér kennsluafsleetti og ekki er lidinn
meira en einn manudur fra pvi ad viokomandi haetti storfum hja fyrri vinnuveitanda

e Leyfi til 6flunar upplysinga ur sakaskra

e Starfsmanni afhentar upplysingar um medferd personuafslattar

e  Fyllt it umsokn um netfang / adgang ad télvukerfi / 6drum upplysingakerfum eftir pvi sem vid &
— skolastjori skilar umsdkn til forstédumanns upplysingavers

e Starfsmanni afhentar reglur um notkun & télvubinadi, tolvuposti og télvuneti

e Starfslysing kynnt eftir pvi sem vid &

e Farid yfir akveedi um reynslutima radningar
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Starfsmadur kynntur fyrir upplysingum a heimasidu m.a. starfsmannahandbok og starfsaaetlun
skélans

Starfsmadur kynntur fyrir ,umsjénarstjérnendakerfi“ innan skélans og kynnt hver er hans
umsjonarstjornandi

Tekin mynd af starfsmanni til notkunar i mentor og a yfirlitsblddum um starfsmenn skélans
Skolastjori sendir upplysingar um komu nys starfsmanns i naesta upplysingapdsti til
starfsmanna

Mynd, nafn og starfsheiti nys starfsmanns er birt & upplysingaskjam a kaffistofum pegar
vidkomandi hefur storf

Starfsmanni sendar upplysingar um netfang pegar paer liggja fyrir og um adgang ad mentor ef
med parf

begar starfsmadur kemur til starfa tekur ,,umsjénarstjornandi“ starfsmanns a méti honum og
fer i gegnum eftirfarandi:

Athugar ad adgangur ad netfangi/tdlvukerfi sé fyrir hendi og kynnir starfsmann lauslega fyrir
télvuposti og télvukerfi

Kennir starfsmanni & innstimplun og Gtstimplun, synir virkni Vinnustundar

Fer yfir vinnutimafyrirkomulag

Synir starfsmanni hisnaedid og kynnir fyrir samstarfsfolki

Utvegar videigandi bunad eftir pvi sem porf krefur, s.s. spjaldtélvu ef um kennara er ad reeda
o0.s.frv.

Kynnir starfsmann fyrir hlsverdi og Gtvegar lykla eftir pvi sem vid a

Fer yfir pa fundi sem starfsmanni er eetlad ad saekja og reglur sem um fundina gilda

Kynnir starfsmann fyrir samstarfsmanni sem leidbeinir og stydur nyjan starfsmann fyrstu vikur i
starfi

Minnir & pagnarskyldu

Setur starfsmann inn i starfid eda felur 68rum ad leidbeina honum

begar starfsmadur hefur starfad i 2-3 vikur bodar ,,umsjénarstjérnandi“ viokomandi i vidtal par
sem eftirfarandi er tekio fyrir:

Framangreind atridi géatlistans yfirfarin og tryggt ad oll atridi hafi verid uppfyllit

Reett um lidan i starfi

Starfsmadur kynntur nanar fyrir skipulagi og stefnu skélans og kannad hvort viskomandi hafi
kynnt sér starfsmannahandbok o.fl.

itarlegri kynning & tolvukerfi skélans, heimasidu, veftorgi Képavogsbaejar o.fl.

Kennsla a Vinnustund, tryggt ad starfsmadur kunni ad leidrétta feerslur o.s.frv.

Tryggt ad starfsmanni berist upplysingapéstar fra skélanum og ad peir séu lesnir

Annaad....
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Ymsar reglur fyrir starfsfélk skélans

Reglur Képavogsbaejar um notkun a télvubunadi, télvupdsti og télvuneti
Markmiod og gildissvid

Markmid pessara reglna er ad upplysa starfsmenn Kopavogsbaejar um hvernig skuli umgangast
télvubanad i eigu beejarfélagsins og hvernig skuli haga télvupost- og netnotkun. Reglunum er einnig
eetlad ad upplysa starfsmenn um réttindi peirra og skyldur i peim efnum.

Reglur pessar eiga vid um alla starfsmenn Képavogsbeejar og starfsmenn stofnana i eigu
Képavogsbaejar og na yfir allan vélbinad, hugbinad og simtaeki sem notud eru af starfsménnum {
pagu sveitarfélagsins.

bad er & abyrgd hvers starfsmanns Kopavogsbeejar ad fara eftir pessum reglum til ad hamarka 6ryggi
og lagmarka likur & ad viokveemar upplysingar komist i hendur évidkomandi adila.

Medferd notendanafns og lykiloréa

Starfsmanni er Uthlutad notendanafni og lykilordi, sem gefur honum adgang ad télvuumhverfi
Kopavogsbaejar, og er hann abyrgur fyrir 6ryggi og notkun peirra. Leiki grunur & ad lykilord hafi komist
i rangar hendur skal starfsmadur tilkynna slikt til Upplysingateeknideildar og skipta um lykilord an tafar.

Til ad geeta 6ryggis skal skipta reglulega um lykilord og skal pad uppfylla lagmarks fleekjustig sem styrt
er af télvukerfi Képavogsbeejar. Eftirfarandi reglur gilda um adgangsord:

e Lykilord skal vera minnst sj6 stafir ad lengd.

e Lykilord skal ekki innihalda notandanafn, raunverulegt nafn eda hluta ar kennitélu.

e Lykilord skal ekki innihalda heil ordabdkarord t.d. god, dog6, 8hundur.

e Lykilord skal vera 6likt fyrri lykilordum. Lykilord sem radast (Lykilord1, Lykilord2, Lykilord3, ...)
eru ekki leyfd.

e Lykilord skal innihalda i pad minnsta einn hastaf, einn tdlustaf og lagstafi.

e EKki er heimilt ad skrifa lykilord nidur, prenta pad Ut, vista i sima eda & tdlvu nema i par til
gerdan Oryggishughinad sem Upplysingateeknideildin Gtvegar.

e Skipta skal um lykilord ad lagmarki a 60 daga fresti.

o Deemium veik lykilord: bangsi, passi, kopavogur.

e Daemi um sterk lykilord: H3ima.3r.BezT, 1#2.JP4nn

Uppsetning vélbunadar og hugbunadar

Tolvubinadur sem starfsmenn Képavogsheaejar hafa afnot af er eign Képavogsbeejar og sja
starfsmenn Upplysingatseknideildar um uppsetningu hans. O8rum starfsmonnum er 6heimilt ad kaupa
vél- eda hugbunad, breyta uppsetningu télvublinadar eda setja inn hugbinad nema i samradi vio
Upplysingataeknideild. Oheimilt er ad nota hugbinad an videigandi leyfa.

I grunnskolum baejarins sjéa télvuumsjénarmenn um uppsetningu banadar og rekstur tolvukerfis.
Heimil einkanot

Starfsmdnnum Kdpavogsbeejar er heimilt ad nyta télvukerfi, simkerfi, tdlvupést og net i einkapagu
enda sé slikum einkanotum stillt i hof, i samreemi vid pessar reglur og i samradi vid yfirmann.

Medferd gagna og skjalavistun

Starfsmenn skulu vista skjol i skjalavistunarkerfi bagjarins, & sameignardrif eda a
heimasveedisamkvaemt reglum um Skjalavistun i Starfsmannahandbok.
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Skjol vistud & vinnusveaedi notanda eru eign Képavogsbaejar enda vistud & og med vélbunadi i eigu
hans. Allar skrar eru yfirfarnar me? tilliti til virussmits og til ad tryggja 6ryggi kerfisins. Slik skdnnun
skraa er stédugt i gangi. Reglulega er fylgst med gégnum sem geymd eru a midlaagum bunadi og
einstokum vélum. Kopavogsbeer askilur sér rétt til ad lata yfirfara allar skrar ef rekstur kerfa eda 6ryggi
krefst pess. Sé um ad raeda skrar sem innihalda persénuleg gdgn & vidkomandi starfsmadur rétt & pvi
ao vera vidstaddur medan skrarnar eru yfirfarnar ef hann hefur ték a pvi innan 3ja daga fra tilkynningu.
Efni skjala er ekki skodad nema 6ryggi eda taeknilegar astaedur krefjist pess. Rétt er ad starfsmenn
geymi personuleg gogn i adgreindum moppum, raekilega merktum (sjé kafla 8.1). Képavogsbaer
abyrgist ekki 6ryggi persénulegra gagna. Starfsmoénnum er 6heimilt ad geyma forrit eda mjog stérar
skrar i netkerfi beejarins nema med leyfi Upplysingataeknideildar.

Daglega er tekid 6ryggisafrit af 6llum skrdm sem vistadar eru i netkerfi Kbpavogsbaejar og geymt i
eina viku. Vikulega er tekid oryggisafrit af 6llum skram og geymt i 1 manud, manadarlega er tekid
oryggisafrit af 6llum skram sem er geymt i ar og arlega er tekid dryggisafrit af 6llum skrdm og geymt i
7 ar. Afrit af gdgnum notanda eru einungis tekin af heimasveedum. Gdgn sem eru vistud annars
stadar eru pvi a abyrgd notanda og ekki moguleiki & ad endurheimta pau.Starfsmenn eru hvattir til
pess ad hreinsa reglulega til i posthdlfi m.a. med pvi ad vista vidhengi og eyda Ur postholfi.

Samskipti med tdlvuposti og atoélvuneti

Almenn medferd: Tolvupdstsamskipti skulu varda malefni sem snla ad Képavogsbeae og starfsemi
hans. Starfsmenn skulu vanda uppsetningu og malfar og geeta almennrar kurteisi vid skrif &
télvupostum par semaogaetilega ordadur télvupostur getur skadad ordspor starfsmanns og/eda
Kopavogsbaejar.

Svartimi: ZEskilegt er ad svara toélvupdsti samdaegurs og ad minnsta kosti lata sendanda vita ad péstur
hafi verid moéttekinn og hver stadan sé & afgreidslu eda liklegur farvegur og afgreidslutimi mals.

uUndirskrift (disclaimer)

Starfsmadur er abyrgur fyrir pvi ad birta eftirfarandi fyrirvara i télvupdstum sem hann sendir.bessi
télvupoéstur og viohengi geeti innihaldid tranadarupplysingar og/eda einkamal og er eingéngu aetladur
peim sem hann er stiladur a. Ef sending pessi hefur ranglega borist ydur vinsamlega geetio fylsta
tranadar, tilkynnid sendanda og eydileggid sendinguna eins og skylt er skv. 9. mgr. 47. gr. laga nr.
81/2003 um fjarskipti.

The information transmitted, including any attachment, may contain confidential and/or privileged
material and is intended only for the addressee. If you receive this in error, please keep the
information confidential, contact the sender and delete the material from your system.

Vidhengi
Starfsmadur skal gaeta pess ad senda ekki 6parflega stér vidhengi med télvuposti.
,,Out of office*

Pegar starfsmadur er fjarverandi i meira en einn virkan dag péa skal hann stilla ,out of office”
mdoguleikann i Outlook eda vefpdésti pannig ad télvupdstum sé sjalfvirkt svarad med skilabodum um:
a) hvenger starfsmadur kemur aftur til vinnu og

b) hvert haegt sé ad leita med erindid i millitidinni.

Oheimil netnotkun

Eftirfarandi netnotkun er 6heimil:

a) Sending dreifibréfa, kedjubréfa og tilkynninga sem ekki tengjast starfsemi
Kopavogsbhaejar. bess i stad skal nota innranet baejarins (http://torg) par sem pad & vid.

b) Sjalfvirk aframsending tolvuposts a netfang sem ekki er hluti af netkerfi Kopavogsbeejar.

- 40 -



Horouvallaskoli (\ Starfsmannahandbok

c) Ad nota télvubinad Kopavogsbeejar til ad nalgast, bla til eda senda efni sem er 6loglegt, osidlegt,
ovideigandi, eerumeidandi, hatursfullt eda getur gefid tilefni til skadabotakréfu & hendur
Kopavogshaejar.

d) Ad hala nidur og/eda setja upp hugbinad nema i samradi vid Upplysingataeknideild.

e) Ad opna vidhengi fra 6pekktum sendanda.

f) A0 opna vidhengi sem enda & .exe, .vba, .sit, .com, .bat, .zip nema sendandi sé pekktur og ljést
byki ad viokomandi hafi eetlad ad senda starfsmanni vidhengid.

g) Ad tengjast tdlvukerfi Kdpavogsbaejar med notandanafni annars starfsmanns jafnvel pott sa
starfsmadur hafi gefid fyrir pvi leyfi.

h) A& fara framhja adgangsheimildum til ad skoda gdgn eda upplysingar sem vidkomandi a ekki ad
hafa adgang ad.

i) AJ tengjast med fjartengingu inn & netkerfi Kbpavogsbaejar med 66rum heetti en peim

sem Upplysingataeknideild hefur gefid leyfi fyrir.

j) A0 audkenna eda vista télvupdst sem eingdngu vardar starfsemi Képavogsbeejar pannig

ad aetla megi ad um einkatdlvupdst sé ad reeda.

Skodun télvupdsts, heimasvaeda og netnotkunar

Samskipti med tdlvupdsti og netnotkun starfsmanna er skjalfest og pvi heegt ad rekja notkun ef
naudsyn pykir til en engin skipuleg urvinnsla & sér stad af halfu Képavogsbeejar. Télvupdstur og gégn
sem geymd eru & Utstdédvum og midlurum Kopavogsbaejar og ekki teljast vera persénuleg gégn eru
eign Képavogsbeejar.

Einkagdgn

Tolvupdstur og skjol teljast vera einkamal ef pau eru geymd i méppum (folder) eda audkennd med
ordunum ,einkamal“, ,einkamal®, ,persénulegt”, ,personulegt* eda 68rum ordum sem klarlega gefa til
kynna ad um einkamal sé ad raeda. Gégn sem geymd eru i ,My documents® eda heimasvaedi
starfsmanns teljast ekki sjalfkrafa til einkagagna.

Onheimilt er ad skoda einkagdgn starfsmanna nema ef bryna naudsyn ber til, s.s. vegna:

a. Toélvuveiru eda sambeerilegs teeknilegs atviks.

b. Veikinda eda daudsfalls.

Slika skodun mé& adeins framkvaema ad fyrirmaelum svidsstjéra viskomandi starfsmanns, beaejarstjéra
eda baejarrads. Avallt skal po fyrst leita eftir sampykki starfsmanns ef pess er kostur. Hafi starfsmadur
latist parf ad leita sampykkis adstandanda. Enda pétt starfsmadur eda adstandandi latins starfsmanns
neiti ad veita slikt sampykki skal veita honum feeri 4 ad vera vidstaddur skodunina ef hann hefur ték a
pvi innan 3ja daga fra tilkynningu. Ef ekki reynist unnt ad gera starfsmanni eda adstandanda vidvart
um skodunina fyrirfram skal honum gerd grein fyrir henni strax og heegt er. Starfsmadur a rétt a
vitneskju um hver eda hverjir hafi skodad einkagdgn hans.

Onnur gégn

GOgn sem vistud eru & vinnusvaedi starfsmanns, og ekki teljast vera einkagdgn, ma skoda ef:

a. Naudsyn ber til vegna lI6gmaetra hagsmuna Kdpavogsbeejar, s.s. til ad finna gdgn pegar
starfsmadur er forfalladur, hefur 1atio af stérfum eda grunur hefur vaknad um misnotkun.

b. Naudsyn ber til vegna tilfallandi atvika, s.s. ef endurbaetur, vidhald a télvukerfum eda eftirlit med
peim, p.4 m. télvupdstkerfum og banadi til ad tengjast Netinu, leida 6hjakveemilega til skodunar a
netnotkun einstakra starfsmanna, t.d. vegna pess ad télvukerfi stofnunarinnar virkar ekki sem skyldi.

Hugbunadur og styrikerfi

Starfsmenn upplysingateeknideildar hafa heimild til pess ad fylgjast med og skoda uppsetningu
hugbunadar og styrikerfa a utstédvum sem tengdar eru netkerfi baejarins vegna leyfatalninga,
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virusvarna og til ad koma i veg fyrir notkun & éaeskilegum hugbunadi og hugbinadi sem ekki hefur
verid greitt fyrir.

Vefsveedi

Oheimilt er ad setja upp ny vefsveedi & vegum Kdpavogsbaejar nema med fengnu sampykki
forstddumanns almannatengsla og vefstjora Képavogsbaejar. Hvert vefsvaedi skal hafa skilgreindan
ritstjéra sem ber abyrgd a pvi efni sem par er ad finna.bréun og birting veflausna eda annars
hugbunadar a vefsveedum Kopavogshaejar er 6heimil nema i samradi vio Upplysingateeknideild.

Abyrgd og eftirlit

Hver starfsmadur Képavogsbaejar ber abyrgd a eigin notkun. Starfsménnum skulu kynntar reglur
pessar og skulu peer vera adgengilegar a sameiginlegu innraneti sveitarfélagsins.

Starfsmonnum Kopavogsbaejar og pjénustuadilum sem annast rekstur télvukerfa sveitarfélagsins, par
a medal tdlvupdstkerfis, er med 6llu 6heimilt ad notfeera sér pekkingu sina og adstddu til ad tengjast
télvukerfunum undir notendaheiti og leyniordi annarra starfsmanna, fara framhja adgangsstyringu eda
opna og lesa tdélvupdst sem peir kunna ad komast yfir vid rekstur og vidhald télvukerfisins p6 med
peim undantekningum sem gert er grein fyrir i greinum um einkagdgn og 6nnur gégn. Hid sama gildir
um skodun hvers kyns upplysinga sem kunna ad vardveitast i télvukerfi Képavogsbaejar um netnotkun
starfsmanna og dnnur persénuleg gégn peirra.

Upplysinga sem aflad er vegna eftirlits med reglum pessum ma eingdngu nota i pagu eftirlitsins. baer
ma ekki afhenda 6drum, vinna frekar eda geyma nema med sampykki starfsmanns. P6 er heimilt ad
afhenda l6greglu efni med upplysingum hafi vaknad rékstuddur grunur um refsivert atheefi en pa skal
gaeta pess ad eyda 6drum eintdkum. P4 er heimilt ad nota gogn til ad afmarka, setja fram eda verja
réttarkrofu vegna domsmals og annarra laganaudsynja, t.d. i tengslum vid brottvikningu ur starfi.

Skil & vélum

Adur en télvu er skilad og hun tekin Ur sambandi parf starfsmadur eda yfirmadur ad tilkynna
Upplysingateeknideild um heiti vélarinnar til pess ad haegt sé ad eyda 6llum gégnum af diski vélarinnar.
Upplysingateeknideildin sér pa til pess ad diskurinn sé yfirskrifadur naegjanlega oft til ad ekki sé haegt
ad endurheimta nein gdgn af honum og er tilgangurinn eftirfarandi:

a) Til ad koma i veg fyrir ad vidkveem gogn komist i rangar hendur.

b) Til ad koma i veg fyrir og tryggja ad hugbunadarleyfi séu ekki notud utan sveitarfélagsins.

Afleidingar brota

Brot gegn reglum pessum geta, eins og énnur brot i starfi, vardad aminningum eda eftir atvikum
uppsogn & starfi

Gildistaka

Reglur pessar eru settar i samraemi vio reglur Persénuverndar nr. 837/2006 um rafraena voktun, sem
settar voru samkvaemt heimild i 5. mgr. 37. gr. laga nr. 77/2000 um persénuvernd og medferd
persénuupplysinga.

Reglurnar taka gildi med stadfestingu baejarstjéra 7.12.2009.
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Samskiptareglur leik- og grunnskoéla Képavogs vid adila utan skélanna

Engum er heimilt ad koma inn i leik- eda grunnskéla med auglysingar eda efni aetlad bérnunum an
leyfis skolastjornenda, sem meta hvort efnid sé seskilegt og/eda i samraemi vid stefnu skélans og
sampykktir sveitarfélagsins.

.Mikilveegt er ad skolar byggi upp virk tengsl vié neersamfélag sitt og studli pannig ad jakveedum
samskiptum og samstarfi vid einstaklinga, félagasamtok, fyrirteeki og stofnanir.” (adalnamskra 2011)

Samskiptareglur vid trdar- og lifsskodunarfélég

Eftirfarandi samskiptareglur taka ekki til Idgbundinnar trdarbragdafraedslu i grunnskélum og akveedis i
[6gum um leikskola um virdingu fyrir kristinni arfleifd islenskrar menningar.

Framkvaemd kennslunnar er & forraedi skélanna.

1. Traar- og lifsskodunarfélégum er ekki heimilt ad stunda starfsemi sina i skélunum & skoélatima,
hvorki med heimséknum i peim tilgangi ad boda tru- eda lifsskodanir né med pvi ad dreifa bodandi
efni. Skoélastjérnendur geta hins vegar bodid fulltrGum trdar- og lifsskodunarfélaga i heimsokn i
skolana sem lid i fraedslu um trd og lifsskodanir samkvaemt gildandi adalnamskra og namsefni, undir
stjorn kennara.

2. Heimsoknir & helgi- og samkomustadi traar- og lifsskodunarfélaga & skolatima fara fram undir
stjorn kennara sem lidur i freedslu um trd og lifsskodanir samkveemt gildandi [dgum og adalnamskra.
Lita ber a slikar heimséknir sem fraeedslu og menningarmidlun en ekki patttdku i trGarath6fnum.

3. Undirbaningur fyrir hefdbundnar hatidir og fridaga sem eru hluti af menningararleifd pjédarinnar
heldur sessi sinum i skolastarfi, t.d. j6laséngvar og jolaleikrit.

4. Traar- og lifsskodunarfélog skipuleggi fraedslu utan ramma logbundins skdladags. (Sja urskurd
menntamalardduneytis frd 13.11.2007)

Samskiptareglur vid fyrirteeki og félagasamtdk

1. Auglysingar sem beinast ad bornum i vidskiptalegum tilgangi eru ekki heimilar innan veggja
skolanna. Ekki er heimilt ad dreifa auglysinga- og kynningarefni fra fyrirtaekjum i vidskiptaskyni i
skélunum eda med rafreenum samskiptakerfum.

2. lIprétta- og tdbmstundafélég og menningarstofnanir geti eftir atvikum kynnt starfsemi sina i
skélunum. Akvardanir um slikar kynningar eru alfarid & abyrgd skolastjérnenda.

(Unnid af leik- og grunnskoladeildum Képavogs ad beidni Skélanefndar Képavogs 09.04. 2013).

Vidmid um myndbirtingar a heimasidum grunn- og leikskéla
Myndefni til kynningar & starfi stofnunar getur ymist verid 4 opnu eda lokudu svaedi.

bPegar hugad er ad myndbirtingu & opnu sveedi, p.e. myndir sem eru 6éllum adgengilegar, er gerdur
greinarmunur a pvi hvort um er ad reeda mynd af vidburdi (s.s. mynd af hépi skdlabarna vid leik og
storf eda ipréttalidi) eda af tilteknum og jafnvel nafngreindum einstaklingi.

1. Myndbirtingar & opnum vefmidlum verda ad vera almenns edlis, p.e. syna yfirlitsmyndir ar leik og
starfi med &herslu & vidburdinn en ekki einstaka andlitsmynd.

2. Aldrei aetti ad birta myndir af bérnum & opnum vef med ndéfnum peirra nema med sérstoku leyfi
foreldra/forradamanna.

3. Stofnanir skulu hafa myndam®oppur fyrir foreldra / forsjaradila & laestu sveedi.

4. Stofnanir afhenda foreldrum/forsjaradila adgangsord ad laestu sveedi.

5. Endurnyja skal notendanafn / lykilord fyrir lsest sveedi einu sinni a ari.
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Verklagsreglur um malsmedferd ef grunur vaknar um ad starfsmadur hafi brotid gegn

bérnum og unglingum
Inngangur

Samkveemt [6gum um réttindi og skyldur opinberra starfsmanna, I6gum um grunnskdla, [6gum um
leikskola og aeskulydslogum skal starfsfélk stofnunar raekja starf sitt af fagmennsku, alté og
samviskusemi og geeta kurteisi, naergeetni og lipurdar i framkomu sinni gagnvart bérnum, foreldrum
peirra og samstarfsfolki.

Jafnframt segir ad starfsfélk stofnunar skuli geeta fyllstu pagmeelsku um hagi barna og foreldra peirra
sem pad feer vitneskju um i starfi sinu. Verdi brestur & pessu ber stjornanda stofnunar ad bregdast vid
med videigandi heaetti. Slik mél geta verid afar 6lik og stundum getur verid erfitt ad greina hvort
starfsmadur hafi brotio af sér.

Asakanir eda grun verdur ad rannsaka pegar i stad og ganga Ur skugga um hvort um brot sé ad raeda.
Stjérnandi stofnunar skal geeta fyllsta hlutleysis vio rannsékn mals.

Tilkynning um brot

Tilkynning um brot parf ad berast stjérnanda stofnunar formlega. Tilkynning skal vera skrifleg og ef
brotid er tilkynnt munnlega i vidtali skal stjornandi skra nidur tilkynninguna og tilkynnandi skrifar undir.
EKki er heegt ad tilkkynna brot i gegnum sima. Ef stjérnandi hefur grun um brot skal hann kanna malio
strax og upplysa sinn naesta yfirmann.

Vinnsla mals

1. Formleg avirding berst / grunur vaknar
a. Sé brotid augljost og alvarlegt, er starfsmadur sendur i leyfi medan malid er rannsakad.

2. Rannsoékn
a. Stjérnandi stofnunar rannsakar malid strax og raedir vio brotapola,starfsmann og adra pa
sem ad malinu koma, t.d. vitni. Hann skrair samt6l vid alla adila nidur. Starfsmadurinn & rétt a
ad hafa trunadaramann eda fulltria stéttarfélags sins med. Ef porf er 4 ad reeda vid born
og/eda unglinga skal upplysa foreldra um malid og eiga samvinnu vid pa um adkomu barns ad
malinu.
b. Stjérnandi metur hvers edlis malid er og kynnir malsadilum nidurstédu sina.

3. Vidbrogd
a. Ef ekki er um brot ad raeda verda engin frekari vidbrogo.
b. Ef um minnihattar brot er ad reeda, raedir stjérnandi vid starfsmann og veitir honum skriflega
aminningu.
c. Ef um meirihattar brot er ad raeda eru viobrogo skrifleg aminning eda brottrekstur Ur starfi.
d. Starfsmanni sem vikid hefur verid Ur starfi medan & rannsékn malsins
stendur yfir og veitt er aminning kemur aftur til starfa.

4. Skyrsla
a. Stjérnandi gerir skyrslu um vinnslu malsins, nidurstédur og vidbrégo.

5. Oseetti
a. Ef annar eda badir malsadilar eru ésattir vid nidurstddu stjornanda er mélinu visad til
menntasvids.

Stjérnsysluldg

Stjérnandi stofnunnar skal geeta pess vid alla vinnslu malsins ad fylgja stjérnsyslulégum i hvivetna,
(rannsoknarregla, jafnraedisregla, medalhéfsregla, andmaelaréttur og upplysingaréttur). Sja nanar
leidbeiningar um uppsagnir og aminningar fra Sambandi islenskra sveitarfélaga.
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Asakanir um kynferdisbrot

Stjornandi stofnunar rannsakar ekki asakanir um kynferdisbrot og likamlegt ofbeldi heldur tilkynnir
malid pegar til barnaverndarnefndar og / eda l6greglu. Ef malio fer til barnaverndarnefndar og / eda
I6greglu vikur starfsmadur ar starfi a medan a rannsokn stendur.

Adstod

Stjérnandi stofnunar getur leitad utanadkomandi adstodar vid vinnslu mals, t.d. hja menntasvidi.

Verklagsreglur grunnskdladeildar vegna agreiningsmala milli foreldra og skdla

Erindi berst fra foreldri

1. Starfsmadur grunnskoéladeildar skrair nidur upplysingar. Ef foreldri vill ad malinu sé fylgt eftir parf
skrifleg stadfesting (télvupdstur) fra pvi.

2. Grunnskoladeild upplysir skéla skriflega (tolvupéstur) um ésk foreldris um adkomu
grunnskoladeildar ad malinu og ef porf krefur bodar foreldra & fund.

3. Grunnskoladeild kallar eftir skriflegum gégnum/upplysingum fra skéla um hvad hafi verid gert og
hvernig skélinn hafi brugdist vid vandamalinu.

4. Skodun grunnskoladeildar a adstaeedum i bekk, skéla.

5. Tillégur grunnskéladeildar til Grbéta gagnvart skéla og foreldrum.

6. Samstarf um lausn.

Erindi berst fra skéla

1. Skoélar visa mali skriflega (t6lvupdstur) til grunnskoladeildar.

2. Grunnskoladeild kallar eftir skriflegum gégnum/upplysingum fra skéla um hvad hafi verid gert og
hvernig skélinn hafi brugdist vid vandamalinu.

Grunnskoladeild hefur samband vié foreldra og bodar i viotal.

Ef purfa pykir skodar grunnskoéladeild adsteedur i skéla, t.d. adsteedur i bekk, fer eftir edli mals.
Tilldgur grunnskdéladeildar til arbéta gagnvart skéla og foreldrum.

Samstarf um lausn.

Skré oll malsatvik og skrifa fundargerdir.

Nookw
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Vinnureglur vardandi sundakstur hja Képavogsbae

Pessi viomid eru sett til ad geeta ad 6ryggi barna sem eru i sundakstri a vegum fyrirteekisins Teitur ehf.

Viomid fyrir bilstjéra

Fara nakveemlega eftir timat6flu. Réttur timi & réttum stad.

Bannad er ad bakka skélabilum innan skélal6da, sund og ipréttasveeda.

Reykingar eru stranglega bannadar i og vid skélabila, skdélalééir, sund og ipréttasvaedi.
Bilstjori hefur almennt heimild til ad bida i 3 min. umfram brottfarartima eftir bbrnum. Ef
timatafla leyfir ma hann bida i 5 min. Ef seinkun fer yfir 5 min. tilkynnir bilstjori skrifstofu Teits
seinkunina, sem hefur samband vid vidkomandi skola.

Skélabilstjérar skulu aldrei munnhéggvast vid skélaborn eda fylgdarfolk. Komi upp agreiningur
skal bilstjori hringja & skrifstofu Teits sem med adstod skélans leysir malid.

Bilstjori bidur bérnin ad spenna beltin ef ekki er fylgdarmadur i bilnum.

Bilstjori skal vera med farsima og purfi skéli ad na i viokomandi bilstjéra hringir hann a
skrifstofu Teits sem gefur upp ndmerid.

Bilstjorar skulu avallt vera medvitadir um pau samskipti sem eiga sér stad milli barna i
bifreidum og reidubdnir ad bregdast vid gerist pess porf.

Viomid fyrir skélalida — starfsmenn sem fylgja nemendum i skélabilum.

peir skuli sja um:

ad nemendur fari i radir og geeti pess ad pau standi ekki naerri briin gétunnar par sem ratan
kemur.

ao upplysa nemendur um ad spenna & sig beltin um leid og gengid er inn i bilinn og veiti peim
adstod ef med parf.

ao halda aga og r6 i bilnum, hvetji til jakvaedra samskipta og bregdast vid neikvaedum
samskiptum pegar a parf ad halda.

d) skdlalidi/fylgdarmadur og bilstjori eiga gott samstarf

Viomid fyrir tenqilidi i skélunum

Hver skoli skal hafa tengilid i skélanum og peir sja um ao:

halda utanum skraningar & 6edlilegum seinkomum. Senda skrifstofu samantekt einu sinni i
manuodi.

Hafa samband vid fulltrda Teits ef samskiptum vid bilstjora er abétavant, skri pad og senda
skolaskrifstofu
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Samstarf og samvinna skdla og sundlauga vegna 6ryggis nemenda i skélasundi

Vid upphaf skdlaars:

1. Forstddumadur sundlaugar bodar skdlastjéra, sundkennara og verkefnisstjora a grunnskoéladeild a
fund til ad tryggja gott samstarf og fara yfir peer reglur sem gilda.

2. Forstédumadur sundlaugar fer yfir starfssvid og abyrgd badvarda med peim adur en skolasund
hefst ad hausti.

3. Skoélastjori fer yfir starfssvid og abyrgd starfsfélks skolanna sem fylgja nemendum i sund adur en
skélasund hefst ad hausti.

4. Sundkennarar leggja aherslu a ad kenna nemendum umgegnisreglur i baningsklefum og sturtum.
Kennari fylgi nemendum i gegnum ferlid i fyrstu timunum i 6llum argéngum og i yngstu argéngunum
ad lagmarki i fjogur skipti.

5. Haldid er namskeid um samskipti vio nemendur med starfsfolki sundlaugar og fylgdarménnum fra
skolum. Verkefnastjori grunnskéladeildar ber abyrgd a framkveemd namskeida i samvinnu vid
forstddumenn sundlauga og skolastjora.

Skoélaario:
6. /Etid skal baovordur vera til stadar i buningsklefum medan skélabérn eru i klefum.

7. Starfsmenn skola sem fylgja nemendum i sund skulu fylgja peim eftir inn i sundklefa og adstoda
badverai.

8. begar upp koma atvik par sem nemendur fara ekki eftir leidbeiningum starfsmanna sundlauga eda
brjéta reglur lata starfsmenn kennara vita.

9. Mikilveegt er ad forstddumadur sundlauga og skolastjéri vinni saman ad peim agreiningsméalum sem
upp kunna ad koma.

Vid lok skélaars
10. | mars ar hvert bodar forstédumadur sundlaugar fund med skélastjorum vegna stundatéflugerda.

11. Vio lok skélars bodar forstodumadur sundlaugar fund med skdlastjorum og verkefnisstjora
grunnskoladeildar til ad fara yfir stodu mala.

17. 11. 2015
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Vidmidunarreglur um rannséknir og kannanir i grunnskélum

1. Skélastjori tekur dkvardanir um hvada kannanir er heimilad ad leggja fyrir nemendur og/eda
kennara eda annad starfsfolk i sk6lanum, sem undir hann heyrir & skélatima, enda hafi sveitarstjorn
ekki akvedid annad fyrirkomulag.

2. Rannsakendur skulu hafa gédan fyrirvara a pvi ad leggja fyrir kannanir eda rannsoknir i skélum. Ad
00ru jofnu skulu paer rannséknir og kannanir hafa forgang sem éskad er eftir med meira en tveggja
manada fyrirvara.

3. bess skal jafnan geett ad rannséknir og kannanir hafi ekki i for med sér 6edlilega roskun a
skolastarfi.

4. Berist margar beidnir um rannsoknir og kannanir til skélans og skélinn telur sig purfa ad
forgangsrada peim skulu samfélagslegar kannanir s.s. & vegum heilbrigdisyfirvalda, menntastofnana,
rikis eda sveitarfélaga ad 6llu jofnu hafa forgang.

5. Jafnan skal pess geett pegar kénnun er heimilud ad fyrir liggi tilskilin leyfi s.s. Télvunefndar.
Skolastjéri skal ad 6llu jofnu sja til pess ad foreldrum eda forradamonnum séu kynntar fyrirhugadar
rannsoknir og kannanir sem nemendur taka patt i.

6. Ef um alitamal er ad reeda skal skoélastjori bera malid undir sveitarstjorn.

Reglur um adgengi foreldra ad skélanum utan skélatima

Foreldrar nemenda i Horduvallaskola geta fengid lanada adstodu i skdlanum fyrir bekkjarskemmtanir
an pess ad kennari sé til stadar med eftirfarandi skilyroum:

e [ bodi er salur skolans og adstada i kringum hann pé ekki hljomflutningsadstadan.

e Akveda parf med godum fyrirvara allar uppakomur ca. vika.

¢ Hafa skal samband vid skélastjora til ad kanna hvort skolinn er laus viokomandi dag sem hefur
pa samband vid formann foreldrafélagsins sem hefur umsjén med lyklum sem foreldrafélagid
hefur ad skélanum .

o  Fulltrai foreldrafélagsins opnar og lokar og sér um ad vel sé gengid um.

e Ef 6skad er eftir adstddu i stofu viokomandi bekkja/r parf sampykki umsjénarkennara ad liggja
fyrir.

e [ 6llum tilvikum parf ad lata htsvors vita.

- 48 -



Horouvallaskoli ( Starfsmannahandbok

Abendingar vegna forfalla starfsmanna Horduvallaskdla

¢ Vinsamlega tilkynnid forfoll, daglega, & timabilinu 7:35-7:50 i sima 4413623 (fundarherbergi
Baugakor)

e Ef starfsmadur er fra vinnu vegna veikinda meira en prja daga i einu, getur skolastjori 6skad
eftir leeknisvottordi.

e Ef um tid veikindaforfoll er ad raeda, verdur starfsmadur kalladur til vidtals hja skélastjéra.

e Samkveemt kjarasamningum, & starfsmadur rétt & ad vera fra vinnu, vegna veikinda barna
sinna, 4kvedid marga daga a almanaksarinu. burfi starfsmadur ad dvelja lengur fra vinnu
umfram pad sem par stendur, getur komid til launaskerdingar.

e Skolastjéri eda adstodarskolastjorar geta veitt starfsmdnnum leyfi fra vinnu (jardafaraleyfi er
veitt hja nakomnum aettingjum og vinum, en lata parf vita i tima) og hdsvérdur par sem vid &.

e Eingdngu skolastjori veitir launalaust leyfi.

e Efunnt er ad koma pvi vio, er aeskilegt ad laeknaferdir séu utan kennslustunda skélans.

e Ef starfsmadur upplifir 66ryggi i vinnunni er hann hvattur til ad hafa samband vid stjérnendur
skolans.

Verklagsreglur vardandi lUs og njalg

e Starfsmadur sem faer upplysingar um ad lus/njalgur sé til stadar gerir ritara skolans
vidvart.

e Sendur er Ut postur vikulega a videigandi &rgang medan smits verdur vart.

o Starfsmenn skolans eru upplystir med tilkynningu & upplysingaskjam & kaffistofum
begar lusar verdur vart og pa tilgreint um hvada argang er ad raeda.

e Ritari sendir svohljédandi pdst & foreldra i argangi vidkomandi barns:

,,Kaera foreldri/forradamadur.
Vart hefur ordid vid 10s i argangi barns pins. Pvi er mikilveegt ad kemba daglega nastu
daga. Vid bendum a upplysingar sem nalgast ma a vefslodinni:

https://www.heilsuvera.is/markhopar/sjukdomar-og-einkenni/hofudlus/

Mikilvaegt er ad tilkynna alltaf sk6lanum pegar upp kemur 1Us hjé barninu, munid eftir ad
tilgreina i hvada bekkjum ef pid erud med fleiri en eitt barn i skélanum.

Kara foreldri/forrddamadur.
Vart hefur ordid vid njalg i argangi barns pins. Pvi er mikilvaegt ad vera vakandi fyrir
einkennum njalgs naestu daga. Vid bendum & upplysingar sem nalgast ma & vefslodinni:

https://www.heilsuvera.is/markhopar/sjukdomar-og-einkenni/njalqur/

Mikilveegt er ad tilkynna alltaf sk6lanum pegar upp kemur njalgur hja barninu, munid eftir ad
tilgreina i hvada bekkjum ef pid erud med fleiri en eitt barn i skélanum.
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Log Starfsmannafélags Horduvallaskdla

1l.or.
Félagio heitir Starfsmannafélag Horouvallaskéla

2.0r.
Heimili félagsins og varnarping er ad Baugakor 38, 203 Kdpavogi

3.0r.

Tilgangur félagsins er ad virkja mannaudinn innan Horduvallaskola og sja til pess ad pad sé gott
starfsumhverfi og skemmtilegur mérall. Halda utan um allt skemmtanahald eftir ad vinnudegi likur og
gledja adra a stérafmaelisdégum sem og bridkaupum og barneignum.

4.9r.
Tilgangi sinum hyggst félagid na med pvi ad standa fyrir vidburdum fyrir starfsmenn jafnt og pétt yfir
starfsarid.

5.gr.

Stofnfélagar eru: G. Dégg Gunnarsdottir formadur, Lilja Olafsdéttir varaformadur, Sigurlina
Freysteinsdéttir varaformadur, Anna Bara Rakelardottir gjaldkeri, Margrét Hildur Jonasdottir ritari,
Soffia Gudmundsdoéttir korstjori

6.0r.
Félagsadild. Allir starfsmenn Horduvallaskéla geta gengid i félagid med pvi skilyrdi ad greida 5000 kr.
félagsgjald fyrir skélaario.

7.9r.

Stjérn félagsins skal skipud 6 félagsmoénnum, p.e. formanni og 2 medstjérnendum, gjaldkera, ritara og
korstjora. Stjornarmenn skulu kosnir til 2 &ra i senn en formadur skal kosinn & hverjum adalfundi.
Formadur bodar stjérnarmenn a stjérnarfundi pegar purfa pykir.

Dagleg umsjon félagsins er i hondum stjornar. Firmaritun félagsins er i héndum ritara.

8.or.
Starfstimabil félagsins er fra 20. agust til 15. juni. A adalfundi félagsins skal stjérn gera upp arangur
lidins ars. Adeins félagsmenn mega vera patttakendur i adalfundi.

9.0r.
Argjald félagsins er 5000 krénur og skal pad innheimt i tveimur hlutum. Annars vegar 2500 krénur i
agust og hins vegar 2500 krénur i jantar. Einnig er heimilt ad greida alla upphaedina strax i agust.

10.qr.

Rekstrarafgangi af starfsemi félagsins skal varid vegna vorferdar fyrir starfsmenn Hérouvallaskdla vio
lok hvers skélaars.

11.qr.

Akvordun um slit félags verdur tekin & stjornarfundi med auknum meirihluta; pad er 4 af 6 purfa ad
vera sampykk. Eftirstandandi eignir munu renna til Hérduvallaskéla.

Lbg pessi voru sampykkt a stofnfundi félagsins og 6dlast gildi ni pegar, 13. febrdar 2012.
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