Skuggakosningar i framhaldsskélum
9. september 2021

E ii / /
Handbék um framkvaemd skuggakosninga
Fyrir framhaldsskoéla

Leidbeiningar og hagnytar upplysingar fyrir kjorstjornir og adra sem
skipuleggja og framkvaema skuggakosningar

Vegna heimsfaraldurs Covid-19 er bidlad til kjorstjérna ad geeta
sérstaklega ad sottvornum og peim takmorkunum sem gilda i
samfélaginu @ medan a lydraedisviku og skuggakosningum stendur.

Unnid af Landssambandi ungmennafélaga &
Sambandi islenskra framhaldsskoélanema
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4. Uppgjor

UM HANDBOKINA

Handbok pessi er hugsud sem leidarvisir fyrir kjorstjornir' skuggakosninga i
framhaldsskolum arid 2021. Mikilvaegt er ad fylgja 6llum skrefum handbokarinnar vid
undirbuining og framkvaemd kosninga. Athugi6 ad i handbokinni er vitnad i kjorbok? og
kosningalég um skuggakosningar og pvi mikilveegt ad hafa pau gogn til hlidsjénar.

Ef upp koma vandamal ma hafa samband vi® skrifstofu landskjorstjérnar® i Hinu
hdsinu. Haegt er ad senda tolvupdst a egkys@neminn.is eda hringja i sima 561-1100.

' Kjorstjorn heldur utan um skuggakosningarnar i skélanum pinum.
2 Kjorbok er notud af kjorstjorn til ad skra patttoku og athugasemdir.
% Landskjorstjorn heldur utan um skuggakosningar i 6llum framhaldsskolum.
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1. Skipun kjorstjérna

Pegar skolastjornendur hafa skrad skélann til patttoku i skuggakosningum skal skipa
sjo fulltrda i kjorstjorn sem fyrst, en eigi sidar en 3. september. Kjorstjérn skal skipud
einum kennara, fjorum nemendum og tveim til vara. Kjorstjérn skal skipué med
eftifarandi haetti:

1. Skoélastjori eda stadgengill hans skipar kennara i kjorstjorn. Skal peim
upplysingum komid til nemendarads eda til pess hops nemenda sem verkefnid
er falid af skolastjorn.

2. Hver sa sem a seeti i nemendaradi eda undirradum pess getur gefid kost a sér
i kjorstjorn. Einnig geta skolastjornendur/stadgenglar peirra skipad einstaka
nemendur i kjorstjérn.

3. Verdi peir ekki skipadir eda sjalfkjornir er kosid a milli peirra sem bjoda sig fram
i leynilegri atkveedagreidslu.

4. Pbegar kjorstjorn hefur verid fullskipud kys hun sér oddvita. Vidkomandi er
tengilidur skélans vid landskjorstjorn og skal senda tolvupost a
egkys@neminn.is med upplysingum um nafn skoéla og oddvita asamt
simanumeri viokomandi um lei® og hann hefur verid skipadur.

Kjérstjorn er bundin pagnarskyldu - 6ski kjiésandi t.d. eftir adstod (sja kafla 3.6).

2. Undirbuningur

2.1. Kjorstadur

| samradi vid skélastjornendur eda stadgengla peirra parf kjdrstjorn ad velja
stadsetningu kjorstadar. Veljid stad sem er adgengilegur til ad tryggja géda patttoku
t.d. matsal eda vid inngang skélans.

2.2. Auglysing

Eftir ad kjorstjorn hefur komid sér saman um stadsetingu skal hun auglysa
skuggakosningarnar i sidasta lagi 6. september (vid upphaf lydraedisvikunnar).
Kjordagur skal haldinn i 6llum skolum sem skradir eru til patttéku, fimmtudaginn 9.
september. Taka skal fram i auglysingunni hvar kjérstadur verdur, hvada nemendur
hafa kosningarétt og ad kjésendur purfi ad hafa persénuskilriki medferdis a kjorstad.
Upplysa parf nemendur um ad kosid verdi i pvi kjordeemi sem skoélinn er stadsettur i.
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Gott getur verid ad senda ut tolvupost, senda sms, fa birta auglysingu a
tilkynningarskja skolans, nota samfélagsmidla og jafnvel ganga i kennslustofur til ad
tryggja goda patttoku.

2.3. Kjorgogn

2.3.1. Kjérskra

Pvi naest skal kjorstjorn undirbua kjorskra®, skal pad gert med godum fyrirvara. Gerd
kjorskraa fer pannig fram:

1. Kjorstjorn feer nemendalista i samraemi vid 1. gr. kosningalaga, med néfnum og
kennitolum afhenda fra skélastjornendum/stadgenglum peirra.

2. Nemendalistarnir innihalda personuupplysingar um nemendur. Pvi er mikilvaegt
ad peer séu virtar, eingdngu notadar fyrir kosningarnar og ad peim sé haldid
innan kjorstjorna.

3. Prenta skal ut tvo eintok fyrir hverja kjorstjorn.

2.3.2. Kjérgégn af vefnum

A vefnum egkys.is, undir ,skuggakosningar‘ og nedst um ,framkvaemd
skuggakosninga“ er ad finna kosningaleidbeiningar, kosningaldg og kjorbok sem
prenta skal ut.

2.3.3. Kjorgdgn fra landskjérstjorn

Kjorstjorn feer send onnur kjérgogn fra landskjorstjorn. Oddviti® kjorstjornar er
tengilidur skélans vid landskjorstjorn og pvi er mikilvaegt ad hann sendi tolvupost a
egkys@neminn.is med upplysingum um hvernig haegt sé ad na i hann um leid og
hann hefur verid skipadur. Landskjorstjérn hefur pa samband vid oddvita til ad koma
kjorgdgnum aleidis til vibkomandi skola og i réttar hendur. Kjorgogn fra landskjorstjorn
eiga ad innihalda:

Kjorsedla;

Tvo umslog fyrir dnytta og ogilda sedla;

Kjorkassa;

Blyanta;

Yddara;

Innsigli;

Frambodslista feer oddviti kjorstjérnar sendann med télvupdsti.

Nooas~owd =

4 Kjorskra er listi yfir pa sem geta kosid.
5 Oddviti er formadur kjorstjornar og tengilidur vid landskjorstjorn.
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2.4. Annad mikilvaegt

Gott er ef kjorstjornir geta adgreint sig eda merkt a einhvern hatt, t.d. med bolum
merktum skoélanum, nafnspjoldum eda 66ru. bad hjalpar kjésendum ad vita hvert &4 ad
leita adstodar.

Landskjorstjorn éskar eftir pvi ad kjorstjornir skipi ljdsmyndara til ad taka myndir a
kjordag og senda a egkys@neminn.is.

Kjorstjornir eru hvattar til ad birta myndir af undirbuningi og framkvaemd
skuggakosninga og nota #EgKys og jafnfram hvetja nemendur til ad nota pad i
lydraedisvikunni - i von um ad myllumerkid dreifist sem vidast & samfélagsmidlum.
Landskjorstjorn hvetur nemendur til ad taka patt i umraedum a samfélagsmidlum i
addraganda kosninga med notkun #EgKys.

Athugid: Til pess ad verja réttindi kjosenda til leynilegrar atkvaedagreidslu er
kjésendum ekki heimilt ad tala i simann né taka myndir inni i kjordeild®. Ef adrir sja
hvernig kjésandi kys er atkvaedasedillinn donytur og ma ekki fara i kjérkassann.

3. Kjordagur

3.1. Uppstilling kjordeildar a kjorstad

Kjorstjorn ber abyrgd a ad kjordeild sé tilbuin adur en kjorfundur’” hefst. Uppstillingin
fer eftir kjorstadnum. Gott er ad hafa i huga aé:

1. Koma parf fyrir premur bordum og stolum fyrir kjorstjorn til ad mynda kjordeild
(par sem kjorstjorn veitir kjosendum kjorsedil).

2. Huga parf ad hvar kjésendur geta myndad réd an pess ad trufla
atkveedagreidsluna.

3. Gera skal rad fyrir rymi par sem ad kjésendur geti kosid leynilega vid bord.
Heegt er ad notast t.d. vid skilrum eda koma fyrir adskildum bordum.

4. Hafid kjorkassann a gédum stad i augsyn kjorstjornar og a aberandi stad fyrir
kjdsendur - pannig ad peir geti sett atkveedid sitt i kassann og audveldlega
yfirgefid kjorstad ad pvi loknu.

5. Ad lokum hengir kjorstjorn a aberandi stad vid a kjorstad;
kosningaleidbeiningar og frambodslista.

¢ Kjordeild er sa stadur par sem kosid er.
" Kjorfundur er sa timi sem kosid er, fra upphafi kosningar og par til henni lykur.
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3.2. Kjérfundur

Kjorstjorn skal hittast adur en kjorfundur hefst og fara yfir ymis atridi vardandi
kjordaginn. Kjorstjorn ganga ur skugga um ad allt sé tilbuid fyrir kjérfund og ad allir viti
hvert peirra hlutverk er.

Tiltaek kjorgogn skulu vera:

1.

NSO AE LD

Tvo eintok af kjorskra.

Eintak af kosningaldégum.

Eintak af kjorbok.

Eintak af kosningaleidbeiningum.
Tomur kjorkassi.

Kjorsedlar.

Tvo umslog.

12 yddadir blyantar.

Fyrirkomulag kjordeildar:

1.
2.

3.

Odadviti situr i midjunni med kjorbok, kosningaldg, kjorsedla, umslég og blyant.
Tveir kjorstjornarfulltruar sitja sitthvoru megin vid oddvita, hvor med eitt eintak
af kjorskranni og blyant.

Einn kjorstjornarfulltrai styrir kjiosendunum sem mynda r6d ad kjordeildinni og
bendir peim a ad vera med personuskilriki tilbuin. Hann fylgist jafnframt med
kjosendum setja kjorsedlana i kjorkassann og leysir adra kjorstjornarfulltrua af
eftir pérfum.

Kosningaferlid:

1.

2.
3.
4.

Kjésendur mynda rod ad kjordeildinni.

Kjésandi gengur ad bordi kjorstjérnar og réttir oddvita persénuskilriki.
Kjorstjornarfulltrai finnur nafn kjosandans i kjorskra og merkir X vid pad.
Pegar kjorstjornarfulltrui hefur merkt X vid kjésanda, réttir oddviti honum einn
kjorsedil, gefur leidbeiningar um hvernig kjésa skuli svo kjorsedill sé gildur (sja
25. gr. kosningalaganna) og strikar i prikblad® kjérbokar.

Kjésandi kys leynilega vid bord, brytur atkvaedasedilinn pannig ad prentada
hlidin snui inn, setur kjorsedilinn i kassann og yfirgefur kjorstad..

8 Prikblad er i kjorbok og er notad af oddvita til ad halda skra yfir hversu margir hafa kosié.
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Notkun prikblads:

1.

2.

3.

Merkja skal eitt strik i dalk fyrir hvern kjorsedil sem oddviti gefur fra sér, par til
ad fimm strik eru komin og feera sig sidan i neesta dalk o.s.frv. (sja
leidbeiningar i kjorbok).

A klukkutima fresti eru er fjoldi prika borin saman vié fjdlda kjésenda sem buid
er ad merkja vid i kjorskra.

Kjorstjornarfulltriar fylgjast med og tryggja ad oddviti merki vid prikblad i hvert
sinn sem hann afhendir kjorsedil.

Kjérsedlar eru taldir 10 saman i bunkum. [ hvert sinn sem bunki klarast skal
pad stemma vid fjdlda prika a prikbladi og peirra sem buid er ad merkja vid i
kjorskra.

Onnur mikilveeg atridi:

1.

o

Farsima og myndavélanotkun; Kjésendur eru hvattir til ad taka patt i #EgKys
umraedunni, en simanotkun 6leyfileg @8 medan kosid er og 6heimilt er ad taka
myndir af kjdsendum merkja vid atkveedasedilinn - til ad verja réttindi til
leynilegrar atkveedagreidslu.

. Hvernig bregdast a vid ef kjosandi getur ekki gert grein fyrir sér med

personuskilrikjum (sja kafla 3.4. i pessari handbok).

Hafa eftirlit med og bregdast vid ef 4 kjorstad eda i naesta nagrenni hans fer
fram kosningaarodur, kosningaspjoll eda onnur starfsemi sem truflar eda
hindrar kosningaferlid (sja kafla 3.5. i pessari handbdk).

Hvad ber ad gera ef kjosandi parf adstod vid kosningu? (sja kafla 3.6. i pessari
handbdk).

Mikilvaegt er ad kjorstjorn fylli ut allt i kjorbok.

Geeta skal ad alltaf séu fjorir i kjordeildinni og varamenn leysa af eftir porfum.
Fyllist kjorkassi adur en kosningu lykur skal kjorstjorn innsigla pann kjorkassa
(eins og lyst eri lid 3 i kafla 4 hér ad nedan) og vardveita. Gaeta verdur pess
ad kjorkassinn fari aldrei ur augnsyn kjorstjornar.

3.3. Skilriki

Kjésandi gerir kjorstjorn grein fyrir sér med pvi ad framvisa skilrikjum. Debetkort,
nemendaskirteini, rafreen skilriki og 6nnur skilriki med mynd og kennitdlu teljast
fullgild skilriki i skuggakosningum.

Sé kjésandi ekki med skilriki skal fa annan kjésanda (sem hefur persénuskilriki
medferdis) til ad votta ad kjosandi sé sa sem hann segist vera (t.d. vinur eda
samnemandi sem pekkir hann med nafni). Sé su leid farin skal fylla ut videigandi
vottordseydublad i vidauka kjorbodkar.
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3.4. Kosningaspjoll

Ymislegt getur komi® upp a kjérdag sem fellur undir kosningaspjéll. Kjésandi getur
gert tilraun til ad yfirgefa kjorstad an pess ad skila kjorsedli, synilegur kosningaarédur
a kjorstad eda i naesta nagrenni, kjésandi getur reynt ad hafa ahrif & framkvaemd
kjorfundarins og svo framvegis.

Kjorstjorn skal samstundis stédva allt sem fellur undir kosningaspjoll. Ef upp koma
adstaedur sem kjorstjorn treystir sér ekki til ad bregdast vid skal hun leita til
skolastjérnenda og skulu peir akveda hvernig skal tekid a malinu. Ef slikt atvik kemur
upp, sem talid er geta haft ahrif a nidurstdédur kosninganna skal oddviti kjorstjornar
tilkynna pad til landskjorstjornar i sima 561- 1100.

3.5. Adstod vid kosningu

Ef kjiosandi skyrir kjorstjorn fra pvi ad hann sé ekki feer um ad kjosa vegna sjonleysis
eda pess ad honum sé hond 6nothaef a4 hann rétt a adstod og skal pad skrad i
kjorbdk. Ef kjosandi uppfyllir ofangreind skilyréi og 6skar eftir adstod vid kosningu a
hann val um tvennt:

1. Kjosandi getur sjalfur valid einn ur kjorstjorninni sér til adstodar og er sa
bundinn pagnareid um pad sem fer peim a milli. Kjorstjérnarfulltrai skal ekki
sjalfur bjoda fram adstod sina. Adstod skal adeins veita ef kjosandi 6skar
eftir henni.

2. Kjosandi getur 6skad eftir ad fulltrui sem hann hefur valid sjalfur adstodi hann
vid ad greida atkvaedi. ba verdur fulltrii kjiésandans ad vikja fra a medan
kjésandinn tjair sk sina vid kjorstjorn.

3. Hver og einn ma adeins adstoda einn kjosanda.

4. Uppgjor

Kjorstjorn er einungis heimilt ad slita atkveedagreidslu fyrir kl. 16:00, ef allir a kjorskra
hafa greitt atkvaedi. Annars skal kjorfundi slitid kl.16.00, en kjésendur sem ennpa
bida i r6d og meettu a kjorstad fyrir 16:00 hafa rétt a4 ad greida atkvaedi. Meti kjorstjorn
svo ad kjorsokn hafi ekki verid naegileg eda ef langar bidradir eru fyrir framan
kjordeild, hefur hun heimild til ad framlengja kjorfund til kl.17.00.
Pegar kjorfundi er slitid skal ganga fra kjordeildinni pannig:

1. Ljuka skal vié ad fylla ut kjorbdk og ganga ur skugga um ad allar tdlur séu

réttar.
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2. Kjorstjorn stadfestir med undirskrift sinni og dagsetningu ad uppgjorid sé rétt
adur en kjorbok er sett i kjorkassann.

3. ba er sett innsigli yfir kjorsedlaraufina a kjorkassanum pannig ad ekki sé haegt
ad opna kassann (hvorki na gdégnum ur né troda i) an pess ad fjarleegja
innsiglio.

4. Gengid er fra dnytum og onyttum sedlum i sérmerkt umslég sem skal lokad
vandlega og sett i poka.

5. Fara skal med kjorskrar til skolastjéornenda sem eyda peim.

Eftir ad kjorstjorn hefur gengid fra kjorgéognum (kjorkassa og pokum) skal hafa eftirlit
med peim og halda fra évidkomandi adilum. Goégnunum er sidan komid fyrir i leestri
geymslu eda kennslustofu.

Oddviti kjorstjérnar ber abyrgd a ad kjorgdgnum sé komid til landskjorstjérnar svo fljott
sem audid er en eigi sidar en manudaginn 13. september. Oddvitar fa télvupédst fra
landskjorstjorn um hvernig gognin skulu send/sott.

Pegar oddviti hefur sent gognin eda landskjorstjérn sétt pau (& hofudborgarsvaedinu)
er hlutverki kjorstjornar lokid.

Framlag ykkar skoéla i ad efla kosningapatttoku og lydreedisvitund ungs folks er
ometanlegt. Fyrir hdnd Landssamband ungmennafélaga (LUF) og Samband islenskra
framhaldsskélanema (SIF) pakkar landskjorstjorn pér/ykkur fyrir patttdkuna.

Landskjorstjorn,

Hildur Bjérgvinsdottir, framkvaemdastjori SiF
Julius Viggo Olafsson, forseti SIF
Sigurdur Sigurdsson, fyrrv. forseti LUF
Steinunn Asa Sigurdardattir, lydraedisfulltrii LUF
Tinna Isebarn, framkveemdastjori LUF

Nidurstéodur verda birtar a egkys.is pann 25. september.



