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Stefna, viomio og verklag i
forfollum starfsmanna

Inngangur

Vid sameiningu grunn- leik- 09
tonskdla/listadeildar er eskilegt ad samhafa og
skyra verklag og viomid i forfollum

starfsmanna svo ad sem jafnast alag riki innan
deilda stofnunarinnar og starfsfolk skolans i
heild hjalpist ad, upp ad vissu marki vid ad
halda uppi sem edlilegastri starfsemi. bar sem
deildir eru ad vissu leyti sérheefdar hafa verid
Utbanar sértekir verklagsferlar deilda sem
midad er vid ad fario sé eftir i forféllum
starfsmanna.

Vidhorf og viomid

/skilegt  rikjandi  vidhorf ~medal allra
starfsmanna er ad samhjalp sé af hinu géda.
Hver starfsmadur parf ad vera tilbdinn til ad
takast & vio 6veent eda 6fyrirséd verkefni med
pad i huga ad skdlinn er pjonustustofnun sem
pjonustar fyrst og fremst nemendur og foreldra
beirra. Avallt skal hafa 6ryggi og hagsmuni
nemenda i huga vid forgangsrédun og pegar
kemur ad pvi ad koma med lausnir i forféllum
starfsmanna.  Almennt er litid svo & ad
starfsfolk sé ekki feert til i starfi & milli deilda
nema i ytrustu neyd og pa i samrédi vid
vidkomandi starfsmenn og pa héfum vid i huga
ad stoddeild skdlans og yfirbygging er
sameiginleg fyrir allan skélann. Auk pessa
tilheyrir almennt i 6llum kjarasamningum og
rdoningum starfslysing par sem ad kemur fram
ad stjoérnandi geti falid starfsmanni ny
verkefni.

Vert ad nefna ad stodugleiki og vellidan
starfsmanna er forgangsatridi pegar kemur ad
godu skolahaldi. Arangur nemenda helst i
hendur vid samfellu i ndmi og utanumhaldi um
pa. Stjornendur bidja starfsmenn ad ihuga
vandlega bonir um leyfi utan hefdbundins

fritima en par skal pé hafa i huga ad margir og
mismunandi Kjarasamningar hja starfsfolki
skola valda pvi ad leyfi hja einum starfsmanni
a4 skolatima er O&hjakvemilega tekid &
starfstimanum pegar annar starfsmadur myndi
vera i launalausu leyfi ef um pad veeri bedid a
starfstima skoéla. bad ma einnig nefna ad
fjarvera eins & starfstima skola skapar auka
dlag a annad starfsfélk og hratt getur sa
vitahringur myndast ad mikil forfoll eins kalla
oft pvi naest & veikindi og/eda streitu hja
odrum. Allt starfslid skolans skal vera
medvitad um pa hringrds og reyna af 6llum
meetti ad komast hja ad studla ad myndun
slikra adsteedna. Ef kennarar i grunnskoladeild
eda starfsfolk i stoodeild bidur um leyfi &
starfstima skola er um launalaust leyfi ad raeda.

Verkferlar

Verkferlar eru deildarskiptir og skiptir af meetti
eftir edli starfa og hlutverka.



Stjornendur

[ fjarveru skolastjora eru adstodarskolastjorar stadgenglar hans & deildum.

I fjarveru adstodarskdlastjora hefur skolastjori meiri vidveru & viskomandi deild og avallt
fra morgni. P& er verkefnum skdlastjora og verkefnum sadstodarskolastjora forgangsradad.
Monnun i forfollum annarra starfsmanna a sama tima er pa gerd i samradi vid annan fyrirfram
tilgreindan starfsmann sem hefur goda yfirsyn yfir starfsemina i hdsinu.

Pegar adstodarskolastjori er fjarverandi er verkefnum forgangsradad og skolastjori hefur meiri
vidveru a viokomandi deild og avallt fr& morgni. Sum verkefni eins og ménnun i forfollum er
askilegt ad annar fyrirfram tilgreindur starfsmadur i husinu adstodi vio og er hann
skilgreindur i starfsmannahopi allra deilda.

Mikilveegt er ad stjornendur skolans hittist a vikulegum fundi sinum pratt fyrir leyfi einhvers
ar peirra rodum. pegar veikindi eda undirmoénnun annarra starfsmanna & deildinni krefst pess
getur pé verid ad adstodarskolastjori purfi ad vera fjarverandi fra peim fundum.



Leikskoéladeild

Verklagsreglur vegna manneklu i leikskoladeild Seydisfjardarskola

Undirmonnun telst pegar barnafjoldi a hvern starfsmann fer yfir 8 barngildi. Hveru alvarleg
undirménnunin er redst m.a. af hversu mikil hun er og hversu langan tima er unnid &
lagmarksfjolda starfsmanna. Fari undirménnun yfir 8 barngildi eda sé vidvarandi i meira en
tvo daga i r6d parf ad gripa til adgerda.

Komi til undirmdnnunar vegna ovidradanlegra adstedna s.s. mikil forfoll starfsfolks
vegna vedurs, veikinda eda af annarri asteedu, pa reyna stjérnendur allar leidir til ad halda
starfsemi leikskdlans gangandi med adgeroum sem listadar eru i verklangsreglum.
Deildarstjorar upplysi og séu i samskiptum vid foreldra.

Avallt skal skoda hlutfall starfmanna og peirra barna sem mett eru i skélann hverju
sinni adur en metid sé hvort einfalda purfi starfsemi skdlans eda dvalatima barna.
Stjornendur leikskolans leggja til med hvada heetti skerding og einféldun verdi.

Vid einféldun a starfsemi skal litid til eftirfarandi patta

o Utivera aukin, ef vedur leyfir.

e Frjals leikur aukinn.

e Frestun mannfrekari starfsemi eins og pemavinnu, heimsoknum og fl.

e Frestun undirbunings deildastjora, undirbaningur er pa feerdur til innan tiltekinnar
viku eda borgadur i yfirvinnu.

e Frestun & stjérnunar og undribuningsvinnu adstodarleikskolastjora.

e Frestun & studningsdrreedum hja sérkennara og studningafulltrda.

o Starfsfolk og afleysingarfdlk vinnur an adgreinandi deildaskiptingar.

e Notkun & myndefni & skja leyfd, s.s. DVD i neydartilvikum.

e Elstu bornin i leikskdladeildinni verdi med 6 &ra nemendum i grunnskdladeild i lengri
eda skemmri tima.

purfi ad skerda dvalartima barna skal litid til eftirfarandi patta:

e Reyna skal ad tilkynna foreldrum um skerdingu med eins l16ngum fyrirvara og kostur
er. Pa skal reynt ad gefa foreldrum advorun ef likur eru & neydarastandi, en leikskolinn
askilur ser pann rétt ad gripa til fyrirvaralausrar skerdingar vegna évidradanlegrar
undirmonnunar.

e Reynt ad dreifa skerdingunni eins og kostur er. Tryggt sé ad born verdi jafnt fyrir
skerdingu einu sinni adur en skerding kemur til framkvaemda 6dru sinni.

e Komi til skerdingar skulu systkini vera heima & sama tima.

e Til ad koma i veg fyrir frekari skerdingu & pjonustu leikskoladeildar
Seydisfjardarskdla, skulu born starfsmanna ekki send heim.

e Skerding getur verid folgin i ad bérn séu heima, ymist hluta ur degi, p.e. sott
fyrr/koma seinna eda eru heima allan daginn.

e purfi ad gripa til skerdingar & dvalartima verdi dagvistunargjald fyrir pa daga
endurgreitt.



Grunnskdladeild
Verklagsreglur vegna manneklu i grunnskoladeild Seydisfjardarskdla

Ef kennari veikist eda forfallast af 6drum sékum skal hann lata adstodarskolastjora vita eins
fljott og audio er simleidis. Adstodarskolastjori finnur afleysingu medal samstarfsfolks pess
forfallada ef um stutt veikindi/ forfoll er ad reeda. | undantekningar tilvikum er mogulegt ad
senda nemendur heim sé um sidustu tima dagsins ad reda. A pad einkum og sérilagi vid
nemendur & unglingastigi.

[ stuttum veikindum kennara finnur adstodarskolastjori kennara sem eiga eydur til ad
sja um kennslustundir fyrir pann veika. Pegar um lengri veikindi er ad reda, t.d. meira en 3-5
virka daga, er nausynlegt ad finna afleysingafolk.

[ stuttum forféllum innan stoddeildar i grunnskoladeild leysir annad starfsfolk i
stoddeild félaga sina af, en sé um lengri tima ad raeda gildir pad sama og um kennara;
naudsynlegt er ad kalla til afleysingafdlk utan fra.

Komi til mikillar undirménnunar vegna 6vidradanlegra adsteedna s.s. mikil forfoll
starfsfolks vegna vedurs, veikinda eda af annarri asteedu, pa reyna stjornendur allar leidir til
ad halda starfsemi skélans gangandi med adgeroum sem listadar eru eftirfarandi i

verklagsreglum:

e Samkennsluhopar steekkadir ef vid &

e Stundaskra adlogud ef vid &

e Frjals leikur aukinn

e Utivera aukin, ef verdur leyfir

o Verkefni sem flokkast sem afpreying s.s. spil/myndefni a skja leyfd

o Starfsfolk og afleysingarfélk vinnur an adgreinandi bekkjarskiptingar
e Frestun & studningsirreedum

e Frestun undirbunings stjérnenda

e Frestun mannfrekari starfsemi eins og pemavinnu, heimsoknum og fl.

purfi ad skerda kennslu nemenda skal litid til eftirfarandi patta:

e Tilkynna skal foreldrum um skerdingu med eins l16ngum fyrirvara og kostur er. ba skal
reynt ad gefa foreldrum advorun ef likur eru & neydarastandi, en skdlinn askilur sér
pann rétt ad gripa til fyrirvaralausrar skerdingar vegna ovidradanlegrar
undirménnunar.

e Reynt ad jafna alag & kennara og starfsfolk med pvi ad hjalpast ad.



Listadeild
purfi ad skerda kennslu nemenda skal litid til eftirfarandi péatta:

e Tilkynna skal foreldrum um skerdingu med eins l16ngum fyrirvara og kostur er. ba skal
reynt ad gefa foreldrum advorun ef likur eru & neydarastandi, en skolinn askilur sér
pann rétt ad gripa til fyrirvaralausrar skerdingar vegna évidradanlegrar
undirménnunar.

e Dburfi ad gripa til skerdingar til lengri tima skal gjald i tonlistarskdlaa vera endurgreitt.

Verdur endurskodad
Stoddeild

Forfallist starfsmadur ar stoddeild gengur annar starfsmadur Gr stoddeild inn i naudsynlegustu
verkefni forfallada starfsmannsins og parf pad ad koma til forgagnsrodun pess fyrrnefnda. Gildir
monnun stoddeildar pvert & storf i grunn-leik-og ténskola.



