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SKOLASKRIFSTOFA
HAFNARFIJARDAR

Reglur um vardveislu trunadargagna
sérfraedipjonustu leik- og grunnskéla i Hafnarfirdi

Inngangur

Reglur pessar na til skjala sem flokkast sem tranadargdgn um boérn i leik- og grunnskélum i
Hafnarfirdi og heyra undir sérfreedipjonustu sveitarfélagsins i skolamalum. Reglurnar eiga vid
um skraningu og vardveislu gagnanna, hvort sem er rafrent eda & pappir og i skjalaskapum.
pessar sérreglur byggja & 16gum og reglum um skjalavardveislu i opinberum stofnunum. paer
nad annars vegar til trunadargagna & Skolaskrifstofu Hafnarfjardar, hér eftir nefnd
Skdlaskrifstofan, en hins vegar til vardveislu trinadargagna i leik- og grunnskélum baejarins.
Reglurnar eru hluti starfsviomida serfreedipjonustu freedslupjonustunnar.

L6g og reglugeradir, reglur og handbakur sem pessar reglur byggja a

Handbok um skjalavorslu sveitarfélaga (leidbeiningarrit Pjodskjalasafns Islands,
2010).

L6g um persénuvernd og medferd tranadarupplysinga nr.77/2000.

Log um bjodskjalasafn islands nr. 66/1985.

Reglugerd um midlun og medferd upplysinga um nemendur i grunnskélum og rétt
foreldra til adgangs ad upplysingum um bdrn sin nr. 897/20009.

Reglugerd um skil og midlun upplysinga milli leik- og grunnskéla nr. 896/2009.
Reglur bjodskjalasafns Islands um grisjun i skjalasofnum sveitarfélaga og stofnana
beirra nr. 627/2010.

Sampykkt um stjorn Hafnarfjardarkaupstadar.

Sidareglur kennara.

Sidareglur salfreedinga.

Sidareglur talmeinafraedinga.

Stjérnsyslulég nr. 37/1993.

Sveitarstjornarldg nr. 138/2011.

Upplysingaldg nr. 140/2012.

Skyringar

OneSystems (OS):

Malaskrarkerfi Hafnarfjardarbeejar. Trinadargdgn eru skilgreind sérstaklega og
adgangur takmarkadur vid sérfraedinga sérfredipjonustunnar asamt fulltria a
Skolaskrifstofunni sem annast skraningu.

Skjalaskapur Skolaskrifstofu:

Skjalaskapur Skolaskrifstofunnar er fyrir trinadargdgn sérfraedipjonustunnar. Adgang


http://www.skjalasafn.is/files/docs/handbok_sveitarfelog.pdf

hafa sérfredingar sérfraedipjonustu asamt fulltria sem annast skraningu. Gognin eru
geymd i méppum sem eru merktar vidkomandi nemendum.

Skjalageymsla Skolaskrifstofu:

Skjalageymsla & Skolaskrifstofu er fyrir eldri trinadargégn og hragdégn starfsmanna
sérfreedipjonustunnar sem hafa adgang ad peim dsamt fulltria sem annast skraningu.
Skjalaskapar i skolum:

Skjalaskapar eru i leik- og grunnskolum par sem trinadargdgn vegna nemenda
vidkomandi skoéla eru vardveitt og adgangur er takmarkadur.

Trunadargogn:

Oll skrad gogn sem tengjast personulegum hégum barna sem eiga I6gheimili i
sveitarfélaginu og varda skélamal. Petta eru skyrslur, einstaklingsnamskrar,
fundargeradir, bréf, dagalar (dagbokarskraning vegna nemanda) og hragégn (matslistar
og 6nnur skréningargdgn sem fagfolk/sérfreedingar nota vid mat & lidan, ndms- og
proskastodu barna i leik- og grunnskdélum).

REGLURNAR:

1. Tranadargogn sem eru vardveitt a Skolaskrifstofu Hafnarfjardar

a.

Undirritadar (af foreldrum) greiningabeidnir til sérfreedinga vegna tiltekins barns (med kvittun
vidkomandi sérfraedings fyrir méttoku). Skannad og skrdd i OS og vardveitt i skjalaskéap
Skolaskrifstofunnar.

Undirritadar skyrslur um vidtol, radgjof og greiningar frad sérfreedingum sérfraedipjonustu
Skolaskrifstofu. Afrit sent rafreent eda skannad og skrad i OS. Vardveittar i skjalaskap
Skolaskrifstofunnar.

Adsend vottord, bréf og skyrslur sérfreedinga eda stofnana innan eda utan sveitarfélagsins.
Skannad og skrad i OS og vardveitt i skjalaskap Skoélaskrifstofunnar.

Bréf og adrar upplysingar fra skélum vardandi akvedinn nemanda eda nemendahdpa. Skannad
og skrad i OS og vardveitt i skjalaskap Skoélaskrifstofunnar.

Hragogn sérfraedinga sérfreedipjonustunnar. Viokomandi sérfreedingur vardveitir gognin par til
pau eru arsgémul. Pa eru pau send til Skolaskrifstofu ad beidni hennar, pau skrad & lista og
vardveitt i skjalageymslu. Hragdgnum er eytt eftir fimm ar.

Umsoknir foreldra um namskeid eda medferd hja PMT. Skradar i OS og vardveittar i
skjalaskap Skolaskrifstofu.

Sé sérfreedingur verktaki hja Hafnarfjardarkaupstad skal hann fylgja pessum reglum en
vidkomandi ber sjalfur 4byrgd & vardveislu trinadargagna. Petta komi fram i samningi vid
vidkomandi sérfreeding.
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2. GoOgn sem eru vardveitt i leik- og grunnskoélum Hafnarfjardar

a. Undirritadar skyrslur starfsmanna skéla eda sérfreedinga sérfraedipjonustu um greiningar,
radgjof, viotél o.s.frv. sem eru sendar foreldrum og/eda hafa borist til skola. Vardveitt i
skjalaskap skola.

b. Hragdgn starfsmanna skola vegna greininga- og radgjafarvinnu. Vardveitt i skjalaskap skola.
Hragdgnum er eytt eftir fimm ar.

¢. Undirritadar einstaklingsndmskrar skulu vardveittar i skjalaskap skola. Dagélar og
fundargerdir vegna einstakra nemenda skulu vardveittar i upplysingarkerfi skolans (Mentor)
og/eda i skjalaskap skola.

d. Skimanir. Nidurstodur eru feerdar & skyrslublod og vardveittar med sama hetti og skyrslur um
nidurstddur greininga. Profarlausnir eru vardveittar i tvo ar og sidan eytt samkveemt akvadi i
reglugerd nr. 897/2009.

e. Bréf og tilkynningar er varda nemandann skulu vardveitt i skjalaskap skélans.

Pegar barn heettir i leikskdla og flyst i grunnskola ser leikskolastjori til pess ad mikilveeg gogn
er varda barnid séu afhent viokomandi grunnskéla ad vori i samreemi vid akvedi i reglugerd
nr. 896/2009. Ef grunnskoélinn er utan Hafnarfjardar eru send afrit og frumritin eru send
Skolaskrifstofu Hafnarfjardar. Onnur gogn um nemandann eru vardveitt i skjalasafni
leikskolans.

g. begar nemandi flyst i annan skdla sér skoélastjori til pess ad afrit af 6llum naudsynlegum
gbégnum séu afhent nyja skélanum i samreemi vid akvaedi i reglugerd nr. 897/2009. Frumrit eru
sidan send Skolaskrifstofu pegar gogn vidkomandi &rgangs eru grisjud sbr. h-1id hér nedar.

h. begar nemandi lykur grunnskéla fa foreldrar afrit af peim skyrslum sem naudsynlegar eru fyrir
nam nemanda i framhaldsskola. Frumrit af tranadargégnum skola um utskrifada nemendur
sina, sem falla undir pessar reglur, skulu send til Skélaskrifstofunnar til varéveislu sama ar og
Gtskrift & sér stad.

Sampykkt pann 4. jani 2013.
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Svidsstjori freedslupjonustu
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