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ABYRGDARMADUR:  ADSTODARSKOLAMEISTARI

Mottaka erinda - veikindi/leyfi

1 TILGANGUR OG GILDISSVID

Pessi verklagsregla lysir moéttoku og skraningu tilkynninga um veikindi nemenda. Einnig a hdn vid um
beidnir um leyfi fra nemendum og/eda forradafdlki og afgreidslu peirra. Ferlid skal tryggja ad forfoll
nemenda séu skrad a videigandi hatt i upplysingakerfid Innu og i sumum tilfellum 4@ mal nemanda i
rafreenu malakerfi (EasyCASES).

Vinnuferlid gildir fyrir alla nemendur skélans.

2  ABvrep

Skolaritari ber abyrgd a méttoku og skraningu veikindatilkynninga og ad skra astaedu fjarveru i Innu eda
stadfesta skraningu forrddafdlks i Innu. Ef langtimavottordi er skilad skrair hann pad & mal nemandans i
rafreena malakerfinu.

Adstodarskdlameistari og skdlaritari bera dbyrgd a mottoku umsdkna um leyfi dsamt skraningu peirra.
beir skrd umsdéknareydublad og/eda astadu lengri leyfa & mal nemandans i rafraena malakerfinu.

Skdlameistari og adstodarskélameistari bera abyrgd a ad veita leyfi.

Gaedastjori og skrifstofustjori bera abyrgd a ad grisja vottord og leyfisumsoknir a pappir og ur mali
nemanda i rafraena maélakerfinu pegar mali hans er lokad samkvaemt grisjunarheimild fra bi.

3 FRAMKVAMD

3.1 VEIKINDI
Inntak Adgerd Abyrgd Nénar
Télvupdstur eda simtal Erindi mottekid Skélaritari Foreldrar 6lograda nemenda og
I6grada nemendur geta einnig
skrad veikindi sjalfir i Innu fyrir
klukkan 10 ad morgni
Erindi afgreitt Erindi afgreitt Skélaritari Tolvuposti svarad, stadfest ad
veikindi verdi skrdd
Erindid skrad i Innu Videigandi forfallakddi Skélaritari Bokstafur sem skrifstofa notar til
skradur fyrir daginn eda ad skra forfoll nemanda i Innu: V
kennslustundina i Innu (veikindi), H (heimasattkvi).
begar forradafolk skrair veikindi i
Innu stadfestir skolaritari
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skraninguna. Pa kemur ekki
skyring i Innu og ritari hefur ekki
tok & ad skré skyringu vid pa
skraningu.

Veikindavottordi skilad & Veikindi skrad i Innu Skélaritari Ekki parf ad skanna
pappir samkveaemt forfallakdda. veikindavottord & mal nemenda
Vottord skannad ef um samkvaemt grisjunarheimild b en
lengri tima er ad raeda pad verdur pé gert ef um
langtimavottord er ad reeda
Skannad veikindavottord Skrad @ mal nemandans | Skdlaritari Skrad a safnmal nemandans i
rafreena malakerfinu undir
malalyklinum 2.3. Sja nanar i HB-
0025 Handbok MA um flokkun og
skraningu skjala a rafraenu formi
0g pappir
Vottord komid & safnmal Skra eigindi skannada Skélaritari
nemanda i rafraena skjalsins. Skra
malakerfinu dagsetningu vottords
Frumrit vottords Grisjunarheimild leyfir Skélaritari Grisjunarheimild skdlaarid 2020 —
ad frumriti vottorda sé 2021 og til frambuadar (tilvisun
eytt pegar buid er ad 2205115/2.10.2). Leyfi til ad grisja
skanna pau inn 4 mal vottord nemenda a pappir og
nemandans rafreenu formi pegar hagnytu gildi
er lokid. begar nemandi haettir i
skélanum eru vottord grisjud
adur en mali hans er lokad.
3.2  BEIDNI UM LEYFI [ EINN TIL PRJA DAGA
Inntak Adgerd Abyrgd Nénar

Toélvupdstur eda simtal

Erindi mottekid

Skoélaritari/adstodarskola-
meistari/skélameistari

Erindi afgreitt

Taka afstodu til

Adstodarskélameistari/
skdlameistari/skolaritari

Svara t6lvupodsti,
stadfesta ad leyfi sé
veitt (eda ekki)

Leyfi skrdd i Innu

Videigandi forfallakddi
skradur fyrir timabilid,
daginn eda
kennslustundina i Innu ef
leyfi er veitt

Skolaritari/abyrgdarmadur
mals/forradafdlk

Bokstafur sem
skrifstofa notar til ad
skra forfoll nemanda i
Innu: L (leyfi), U
(Utskyrd fjarvist).
Forradafdlk getur skrad
leyfid i Innu an pess ad
bidja um leyfi.
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Ekki parf ad skra styttri
leyfi & mal nemandans
i rafraeena malakerfinu

3.3 BEIDNI UM LEYFI | LENGRI TIMA

Inntak

Adgerd

Abyrgd

Nanar

Télvupdstur eda simtal

Erindi mottekid

Skélaritari/adstodarskdla-
meistari/skélameistari

Eydublad

Fylla it umsdkn um leyfi
og senda rafraent eda
prenta Ut

Nemandi/forradafdlk

Nemandi sendir
umsokn i télvupdsti a
ma@ma.is eda skilar
Utprentadri umsokn i
afgreidslu

Umsaokn a pappir

Skanna

Skélaritari/adstodarskdla-
meistari

Skanna umsadkn

Erindi afgreitt

Taka afstodu til

Adstodarskdlameistari/
skélameistari

Svara tolvupdsti/
umsokn, stadfesta ad
leyfi sé veitt (eda ekki).
Vista eydublad a
safnmali nemandans i
rafreena malakerfinu
undir malalyklinum
2.3.Sja nanar i HB-
0025 Handbdok MA um
flokkun og skraningu
skjala a rafreenu formi

og pappir

Erindid skrad i Innu

Videigandi forfallakddi
skradur fyrir timabilid i
Innu ef leyfi er veitt

Skélaritari/Adstodarskola-
meistari

Bokstafur sem
skrifstofa notar til ad
skra forfoll nemanda i
Innu: L (leyfi), U
(utskyra fjarvist, t.d.
utanlandsferdir), |
(iprottaferadir)

Afgreidslu erindis i rafraena
malakerfinu lokid

Obarfa skjélum og
vinnuskjolum eytt,
annad geymist a
safnmali nemandans

Abyrgdarmadur mals

Sjd nanar i HB-0025
Handbdk MA um
flokkun og skraningu
skjala a rafreenu formi
og pappir.

Skv. grisjunarheimild bi
2205112/2.10.2). fyrir
skolaarid 2020 — 2021
og til frambudar hefur
skolinn leyfi til ad grisja
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leyfisbeidnir nemenda
a pappir og rafraenu
formi pegar hagnytu
gildi er lokid. begar
nemandi haettir i
skélanum eru
leyfisbeidnir grisjadar
adur en mali hans er
lokad

4  TILVISANIR

HB-0025 Handbdk MA um flokkun og skraningu skjala a rafreenu formi og pappir
Grisjunarheimildir fra bjédskjalasafni islands
Tilvisun 2205115/2.10.2. Leyfi til ad grisja vottord nemenda & pappir og rafreenu formi pegar hagnytu gildi er lokid.

Tilvisun 2205112/2.10.2. Leyfi til ad grisja leyfisbeidnir nemenda & pappir og rafraenu formi pegar hagnytu gildi er
lokid.

A vef skélans

Eydublad fyrir umsékn um timabundid leyfi fra skéla

5 BREYTINGAR
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