Starfsmannastefna

Starfsmannastefna sveitarfélagsins neer til allra peirra sem radnir eru til starfa
hja sveitarfélaginu. Starfsmannastefnan er akvoroud af bajarstjorn og visar
veginn fyrir stjérnendur um pad hvernig starfsmannamalum skuli hattad.
Starfsmannastefnan  stydur vid adrar stefnur  sveitarfélagsins. |
starfsmannastefnu kemur fram vilji baejaryfirvalda til ad byggja upp gédan
vinnustad sem helst vel 4 starfsfolki og tryggir fagmennsku i pjonustu.

Starfsmannastefna sveitarfélagsins Voga

Markmid starfsmannastefnu

Markmid starfsmannastefnu sveitarfélagsins Voga er ad stydja vio adrar stefnur
sveitarfélagsins og tryggja ad hja sveitarfélaginu starfi & hverjum tima heeft
starfsfolk sem veitir ibium og 60rum framurskarandi pjonustu.

Gildi og leidarljos

Gildi og leidarljos starfsmanna sveitarfélagsins voru métuo a starfsdegi { oktober
2013. Starfsfélki var skipt i hopa og nidurstodur hopanna svo lagdar til
grundvallar og valdi starfsfélk sjalft pau gildi sem hér koma 4 eftir:

Heidarleiki, virding, fagmennska, traust
Leidarljos starfsfdolks var einnig sett fram og er eftirfarandi:

Samvinna, hjdlpsemi og virding fyrir hverju 6dru og pjonustunotendum er
styrkur okkar i fjolskylduvanu samfélagi. Vio vinnum storf okkar af
heilindum og fagmennsku, med traust og jakvadni ad leidarljési.

Adbunadur a vinnustad

Sveitarfélagio leggur dherslu & ad starfsfolk sé anaegt med vinnustad sinn, baedi
starfsumhverfi og starfsanda. Logd er ahersla a ad allur adbunadur,
hollustuhaettir og oryggi a vinnustodum sé med besta moti. bPannig leggur
sveitarfélagid sitt af morkum til ad tryggja heilsusamlegt umhverfi sem studlar
ad vellidan starfsfolks. Eins leggur sveitarfélagio starfsfolki til likamsraektarstyrk
arlega. Fjarhaed styrksins er kr. 15.000 4 arinu 2014.

Sveitarfélagio leggur aherslu 4 ad starfsfolki sé gert kleift ad geeta jafnvaegis a
milli starfs- og fjolskylduabyrgdar eins og kostur er, t.d. med pvi ad gera pvi kleift
ad minnka starfshlutfall timabundid vegna fjolskyldudbyrgoar. Leitast skal vid ad
gefa starfsfolki kost a hlutastérfum og sveigjanlegum vinnutima eftir pvi sem
adstedur leyfa.

Sveitarfélagio hvetur til hollra lifnadarhatta og eru allir vinnustadir
sveitarfélagsins reyklausir. Starfsfélki er einnig 6heimilt ad hafa um hond eda
vera undir ahrifum vimuefna af neinu tagi.

Um adbunad, hollustuheetti og 6ryggi a vinnustad fer skv. l6gum nr. 1980/46.



Frammistodumat, si og endurmenntun, starfsprounarsamtol

Simenntunardetlanir eru gerdar innan stofnana og eru stjérnendur abyrgir fyrir
framkveaemd peirra. Simenntun starfsfolks skal mida ad pvi ad gera pad haefara {
starfi.

Starfsfélk 4 starfspréunarsamtal med yfirmanni sinum arlega. Markmio
samtalanna er ad studla ad proun starfsfélks i starfi og tryggja ad markmid peirra
og vinnustadarins fari saman. [ starfspréunarsamtélum koma fram 6skir
starfsfolks um préun { starfi auk endurmenntunar og skal sveitarfélagio leitast
vi0 a0 verda vio peim eins og kostur er.

Frammistodumat er framkvaemt arlega { starfsmannasamtélum. Um er ad reeda
formlegt mat par sem verkefni arsins og frammistada starfsmanns eru 16gd til
grundvallar en einnig samskipti vio samstarfsfélk og pjonustupega. Starfsfélk er
hvatt til ad setja sér markmido { samreemi vid markmid stofnunarinnar og
nidurstodur samtalsins skradar og peim fylgt eftir. Eftirfylgni er a4 abyrgd
starfsmanns og yfirmanns { sameiningu.

Frumkvaedi og nysképun

Pekking starfsfélks er dyrmaet audlind. Meo pvi ad studla ad frumkvaedi
starfsfolks vill sveitarfélagid hvetja til nysképunar i starfseminni med aukinn
arangur ao leidarljési. Starfsfolk er hvatt til ad leggja fram hugmyndir sinar og
leidir til framkvaemda a skilmerkilegan hatt og stjérnendur skulu vera reidubunir
til a0 taka vid peim og vinna afram i samstarfi vio starfsfélk.

Jafnrétti og virding, einelti og kynferdisleg areitni

Sveitarfélagio leggur aherslu a a0 allir starfsmenn njoti jafnra tekifeera i starfi og
til starfsprounar, 6had kyni, aldri, kynpaetti eda truar- og stjérnmalaskodunum.
Einelti og kynferdisleg areitni verdur ekki lidin og dhersla er 16go a skyr skilabod
par um. Stjéornendur stofnana bera abyrgd a ad unnid sé eftir vidbragdsazetlun
stofnunar og ad tilkynna pad til mannaudsradgjafa og baejarstjora. Medfero slikra
mala er 4 4byrgd mannaudsradgjafa og baejarstjora { samvinnu vid stjornendur
stofnana.

Starfsfélk getur einnig leitad beint til mannaudsradgjafa og bajarstjora telji pad
sig ekki fa arlausn sinna mala hja sinum naesta yfirmanni.

Hlutverk og abyrgd starfsfélks,

Megin hlutverk starfsfolks er ad tryggja baejarbium og 6drum pjéonustupegum
framuarskarandi pjonustu. Mikil ahersla er 16gd a ad fagmennska sé hofd ad
leidarljési og ber hver og einn starfsmadur abyrgd a frammistédu sinni.
Starfsfélk ber einnig abyrgd a pvi ad geeta trdnadar um pau malefni sem leynt
eiga aod fara og virda pann trinad po 1atio sé af storfum. Trimennska i starfi felst
einnig i samskiptum vid samstarfsfélk og skal starfsfolki avallt synd virding og
velvilji.

Starfslysingar, launastefna og kjaramal
Starfslysingar skulu gerdar fyrir 6ll storf innan sveitarfélagsins og uppfaerdar
reglulega. Sé starfslysing ekki til stadar skal hin gerd adur en radio er i starfio.



Sveitarfélagio tryggir ad launakjor og hlunnindi séu faglega dkvoroud og ao fario
sé eftir kjarasamningum { hvivetna. Ekki skal mismuna starfsfolki & grundvelli
kyns, aldurs eda kynpattar.

Stjornendur setja reglur um timaskraningar i samradi vio skrifstofustjora
sveitarfélagsins. Starfsfolki er gert ad halda saman peim fjolda tima sem peir eru
i starfi, nema annad fyrirkomulag sé bundid i kjara- eda radningarsamningi.
Timaskyrslur skulu sampykktar af stjornendum og lagdar fram samkvaemt
reglum eda venju stofnunarinnar en hver starfsmadur ber abyrgd a ad skyrsla
sem hann leetur fra sér sé rétt.

Um almenn réttindi og skyldur starfsmanna sveitarfélagsins fer eftir akveedum
laga, sampykkta, kjarasamninga a hverjum tima og radningarsamningum.

Métttaka og kynning nylida

Starfsfélk sem radio er til starfa innan sveitarfélagsins skal fa géda kynningu a
starfsemi pess a fyrstu dogum { starfi. Hverjum nyjum starfsmanni skal skipadur
tengiliour ur hopi samstarfsmanna sem hefur pad hlutverk ad vera nyjum
starfsmanni innan handar fyrstu vikurnar i starfi. Ad auki hefur tengilidur pad
hlutverk ad kynna starfsemina fyrir nyjum starfsmanni, sja til pess ad hann fai
peer upplysingar sem hann parf og adstoda hann i hvivetna vid upphaf starfs.

Medferd télvuposts

Sveitarfélagio vill skapa umhverfi sem hvetur til réttrar og éruggrar notkunar a
upplysingateekni. Starfsfolk er hvatt til ad syna avallt raddeild { notkun
télvubtinadar og internets og ber hver einstakur starfsmadur abyrgd a eigin
notkun.

Samskipti med télvupdsti eru skjalfest, rekjanleg og vistud midleegt. Netnotkun
starfsmanna er einnig rekjanleg. Starfsmenn skulu vanda samskipti med
tolvuposti og hafa { huga ad sa sem feaer télvupostinn getur sent hann afram.
Starfsmenn skulu geeta trinadar { hvivetna og umgangast télvupodstsamskipti af
somu virdingu og um bein samskipti veri ad reeda. Sé starfsmadur fjarverandi
um tima skal gera radstafanir til ad télvupostur liggi ekki dafgreiddur og setja
upp sjalfvirka tilkynningu pess efnis ad viokomandi sé ekki vid og hvenaer hann
snui til baka.

Toélvupdstur sem vistadur er a netfangi starfsmanna telst eign sveitarfélagsins
nema skyrt sé tekid fram ad um einkamal sé ad raeda. Tolvupostur sem vistadur
er a netfangi starfsmanns hja sveitarfélaginu og ekki er vinnupdstur skal
audkenndur a skyran hatt og vistadur { sérmerktri skra merkt “einkamal”.

Vio starfslok ber starfsfélki skylda til ad eyda einkapdsti sinum. Geri starfsmadur
pad ekki verdur slikum posti eytt eftir starfslok starfsmanns hja sveitarfélaginu.

Radningar, starfslok og starfslokavidtol

Baejarrad stadfestir heimildir fyrir stodugildum og skulu peer liggja fyrir adur en
stada er auglyst.

Lausar stodur innan sveitarfélagsins eru auglystar opinberlega skv.
stjérnsyslulégum og hafa allir umsaekjendur jafnan rétt til starfa. Vio radningar
skal lagt faglegt mat 4 heaefni umsaekjenda og litio til heafileika, menntunar og
reynslu. Pannig skal tryggt ad heefasti einstaklingurinn sé radinn { starfio, an
tillits til kyns, aldurs, kynpattar og truar- eda stjornmalaskodana. Radningarferlid
skal vera fastmotad fra auglysingu til radningar og radningarsamningur gerdur
adur en starfsmadur kemur til starfa. Allir starfsmenn hafa 3ja mdanada



reynslutima i upphafi starfs. A0 honum loknum skal tekin akvéréun um
fastradningu, hun rékstudd og nyr radningarsamningur gerour.

Samskipti og upplysingamidlun
Starfsfélk sveitarfélagsins kemur fram af virdingu og heilindum. Markmid
sveitarfélagsins er ad tryggja ad upplysingamidlun sé timanleg og ad starfsfélk
bui avallt yfir peim upplysingum sem barf til ad sinna starfi sinu sem best.
Starfsfélk fer vel med paer upplysingar sem pad byr yfir og geetir trinadar um
pau malefni sem eru pess edlis.

Starfsdnzegja

Stjornendur sveitarfélagsins gera sér grein fyrir ahrifa starfsanaegju a
frammist6du og tryggd starfsfolks. Arlega eru gerdar meelingar 4 starfsanzaegju og
nidurstodur peirra kynntar starfsfélki. Ut fra nidurstodum skal svo métud
adgerdarazatlun sem tekur a4 peim atrioum sem porf er a samkveemt meelingunni.

Tilkynning veikinda og launalaus leyfi

Stjornendur skulu skra allar fjarvistir og skyringar 4 fjarvistum a vinnuskyrslur
og gripa til adgerda til ad koma i veg fyrir 6edlilegar fjarvistir. Ef starfsmadur
veikist skal hann tilkynna pad yfirmanni sinum og skila vottordi fra laekni 6ski
yfirmadur pess. Geti hann ekki sott vinnu lengur en prja daga af peim sékum ber
honum ad skila vottordi leeknis par um enda hafi leeknir skodad viokomandi a
medan veikindum stendur. Sja ndnar um medferd veikindaskraninga { stefnu
Voga um leyfisveitingar, fjarvistir og starfsendurhaefingu vegna veikinda og slysa.

Sveitarfélagio hefur markad sér stefnu um veitingu launalauss leyfis. Sja nanar {
stefnu Voga um leyfisveitingar, fjarvistir og starfsendurhafingu vegna veikinda
og slysa.

Starfs og verklagsreglur

Starfs og verklagsreglur peer sem sveitarfélagio setur sér skulu kynntar
starfsfolki og hafdar adgengilegar a vef sveitarfélagsins. Pa skulu breytingar og
viobaetur einnig kynntar.

Stjérnunarheettir, patttaka starfsmanna i stefnumoétun

Sveitarfélagio leggur aherslu & ad starfsfélk taki patt i motun stefnu og verklags
sem gildir & vinnust6dum. Pannig vill sveitarfélagio leitast vio ad efla starfsfélk
enn frekar i starfi og auka 4 starfsanaegju pess, auk pess sem 16g0 er ahersla a
mikilveegi samrads og samstarfs um pessi mal.

Adrar stefnur sveitarfélags
Starfsmannastefnan stydur vid adrar stefnur sveitarfélagsins og skal 4 hverjum
tima endurskodud pannig ad hin gegni hlutverki sinu sem best.



Stefna sveitarfélagsins Voga um leyfisveitingar, fjarvistir og
starfsendurhaefingu vegna veikinda eda slysa

Stjorn sveitarfélagsins hefur sett sér verklagsreglur vardandi skammtima
fjarvistir vegna veikinda. Markmidid med verklaginu er ad draga ur fjarvistum og
efla almenna heilsu og lidan starfsf6lks med studningi stjérnenda og videigandi
urraeda.

[ peim tilvikum sem langtimaveikindi koma upp stydur sveitarfélagid starfsfolk
sitt eftir fremsta megni og leidbeinir peim vardandi réttindi sin, hvort sem um er
ad raeda hja sveitarfélaginu, sjukrasjédum eda 60rum endurhaefingarirraedum.
Sveitarfélagio a i goou samstarfi vid Virk endurhafingarsjdo og stéttarfélog med
hagsmuni starfsmanna ad leidarljosi.

Verklagsreglur um launalaus leyfi starfsmanna Sveitarfélagsins Voga

1.

Baejarstjérn veitir forst6oumdnnum stofnunar heintilchd veita starfsménnum
leyfi &n launa i allt ad 30 vinnudaga & hverju alatesari. Starfsmadur saekir
skriflega um leyfid a par til gerdu eydubladi semnstbdumadur aritar og sendir
ao pvi loknu til skrifstofustjora a baejarskrifstofundantekning er framlenging
feedingarorlofs umfram reglur faedingarorlofssj6éds

Seeki starfsmadur um leyfi an launa til lengri tiematilgreint er i 1. tolulid skal
hann saekja um pad a par til gerou eydubladi o@ skiisOkninni asamt umségn
forst6dumanns stofnunar til skrifstofustjéra a lradjefstofu.

Baejarstjorn heimilar baejarstjora ad veita starfsnudm leyfi an launa i allt ad
12 manudi enda liggi til pess rikar astaedur semfisstadur tilgreinir skriflega,
s.S. sérstakar fjdlskylduasteedur og framhaldsnam.

Launalaust leyfi er 6heimilt ad veita ef starfsmabyggst rada sig til annarrar
vinnu.

Launalaust leyfi er 6heimilt ad veita til lengnind en 12 manada.

Ganga skal skriflega fra radningu starfsmanns s&dmmn er i stad pess sem
veitt er launalaust leyfi og skal pess sérstakiggg#t ad radningin sé timabundin
og henni sé slitid an uppsagnar.

Feli umsékn um launalaust leyfi i sér fravik frarklagsreglum pessum skal
leggja hana fyrir baejarrad til endanlegrar afgrieids

Verklagsreglur um fjarnam starfsfélks sveitarfélagsins

Starfsfélk saeki um leyfi hja forstodumanni sinnefisunar til ad fara i
flarnam, ef porf er fyrir leyfi & starfstima, txkgna stadlota.



2. Forstédumenn hverrar stofnunar meta umsoknir nligdtti parfa
stofnunarinnar og fjélda umsokna. A fjislmennustanistédunum, i leik-
og grunnskola fa hamark prir leyfi & smu onn.

3. Fai starfsmadur sampykkta umsokn um leyfi i flarngkal hann skila
aeetlun um stadlotur og fjarveru vegna peirra i afigmnar eda svo fljott
sem audid er.

4, Forstbdumenn skrai pa tima sem starfsmadur erefjandi.

5. Ef umsdkn er sampykkt halda starfsmenn launum sienijpurfa ad skila
samsvarandi vinnuframlagi & mati.

Verklag og vidbrogd vido endurteknum skammtimaveikindum

Bradford kvardinn var préadur i peim tilgangi ad draga fram ahrif
skammtimaveikinda 4 rekstur. Rannsakendur h6fdu komist ad peirri nidurstoou
ad endurtekin skammtimaveikindi hafa verri ahrif a vinnustadinn en
langtimaveikindi sem koma sjaldnar upp. Geeta verdur ad notkun kvardans i
tilfellum par sem undirliggjandi vandi er til stadar og skrasetja vel allar adgerdir
sem gripid er til.

Kvardinn leggur aherslu a ad fjoldi skipta sem starfsmadur forfallast skiptir
meira mali en fjoldi daga sem hann er fra. Vid notkun kvardans eru veikindi
metin Ut fra stigum.

Kvardinn er pannig:

Heildarstig=Fjoldi skiptaZx fjoldi daga

Daemi: Ef starfsmadur er veikur fjorum sinnum 4 timabilinu (42%), og pad skiptist
pannig: 1 dagur, 2 dagar, 3 dagar og 1 dagur (7 dagar), pa er utreikningurinn
pannig:

Heildarstig=(4x4)x7

Heildarstig=112

A méti kemur ad starfsmadur sem er veikur einu sinni 4 timabilinu, { sj6 daga
reiknast pa adeins med 7 stig.

Verklag vardandi notkun kvardans:

Ef fjarvistir eru &4 12 manada timabili:

Heildarstig | Adgerdir

0-49 Engar adgerdir

50-199 Neesti yfirmadur fer yfir fjarvistir med starfsmanni

200-399 Starfsmadur kalladur 4 fund til mannaudsradgjafa

400-649 Starfsmadur kalladur 4 fund til mannaudsrddgjafa eda eftir atvikum

tranadarlaeknis. Adgerdardaetlun gerd og moguleg dminning veitt sé um itrekadar
fjarvistir a0 raeda

601- Viotal hja tranadarleekni. Ef um itrekadar fjarvistir er ad raeda getur pad leitt til
aminningar og mogulega starfsloka

Ef fjarvistir eru 4 13 vikna timabili:

Heildarstig | Adgerdir

0-12 Engar adgerdir

13-49 Neesti yfirmadur fer yfir fjarvistir med starfsmanni




50-99 Starfsmadur kalladur a fund til mannaudsradgjafa

100-162 Starfsmadur Kkalladur & fund til mannaudsradgjafa eda eftir atvikum
tranadarlaeknis. Adgerdaraaetlun gerd og moguleg aminning veitt sé um itrekadar
fjarvistir ad raeda

163- Viotal hja trinadarlekni. Ef um itrekadar fjarvistir er ad rada getur pad leitt til

dminningar og mogulega starfsloka




