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Vidverustefna er lidur i starfsmanna- eda mannaudsstefnu vinnustada sveitarfélagsins.
Tilgangur og markmio

Tilgangur vidverustefnu er sa ad allir starfsmenn og stjérnendur hafi skyra og dkvedna
verkferla i kringum tilkynningar, skrdningar og vidbrogd vid fjarvistum. Markmidid er ad beeta
hag starfsmanna med aukinni vellidan og heilbrigdu vinnuumhverfi sem skapi

eftirséknarverdan vinnustad.
Fjarveruskraning

Lykilverkfeeri i tilkynningaferlinu eru skyrar leidbeiningar um tilkynningu fjarveru og g6d
fjarveruskraning. Oll fjarvera, jafnt almennra starfsmanna sem og stjérnenda eru skradar i

fjarveruskraningarkerfi (launakerfi) vinnustadarins.
Fjarvera sem skrad er i fjarverukerfid er til deemis:
a. Veikindi

b. Vinnuslys

c. Onnur slys

d. Veikindi barna

e. Tilfallandi leyfi (ad skreppa)

f. Eldra orlof, inneign fra fyrra orlofsari

g. Gamalt orlof (6tekid orlof fra fyrra orlofsari)

h. Launalaust fri

i. Annad sem vid 4.



Tilkynnt um veikindi eda slys:

Vio fyrsta teekifeeri skulu starfsmenn tilkynna fjarveru simleidis (ekki med SMS né i tolvuposti
nema ad ekki naist i yfirmann eda adra 4 vinnustadnum) vegna eigin veikinda, slysa eda
veikinda barna sinna til yfirmanns sins. Einnig parf yfirmadur ad vita sem fyrst hvort likur séu
4 aframhaldandi veikindum og b4 hvenaer viokomandi starfsmadur telur sig geta meett aftur
til starfa.

Eins og segir i kjarasamningi akvedur yfirmadur hvort leeknisvottords skuli krafist. Petta a

einnig vid um langtimaveikindi.
Umbhyggja fyrir starfsfolki:

Mikilveegt er ad yfirmadur hafi samband vid starfsmann i veikindum til ad athuga med lidan
hans og syna umhyggju. I samtalinu er starfsmadurinn hvattur til ad halda reglulega
sambandi vid vinnustadinn ef um langvarandi veikindi er ad raeda t.d. med pvi ad meeta a
starfsmannafund, i kaffi, 4 vioburdi, fundi eda fraedslu pegar vid 4 og hann treystir sér til. Par
sem adstaedur einstaklinga geta verid mismunandi er 16g0 dhersla 4 ad yfirmadur noti einnig
eigin domgreind til ad bregdast vio.

Skammtimafjarvera og tidar fjarvistir

Til skammtimafjarveru telst 6ll fjarvera sem varir skemur en 4 vikur. Tidar fjarvistir teljast
endurteknar skammtimafjarvistir sem eru t.d. 4 skipti eda fleiri & hverju tveggja manada

timabili.
Endurtekin skammtimafjarvera - fjarverusamtals

Pegar upp kemur endurtekin skammtimafjarvera skal yfirmadur kalla vibkomandi starfsmann
til fjarverusamtals. Tilgangur slikra samtala er fyrst og fremst ad skapa formlegan vettvang til
ad fara yfir stodu skammtimafjarvista starfsmanns og adsteedur 4 vinnustad sem geta haft
ahrif 4 fjarvistirnar. Mikilveegt er ad undirbua slik samtol vel med pvi til deemis ad upplysa
starfsmann um samtalid og tilgang pess med gédum fyrirvara. Samt sem adur skulu yfirmenn
alltaf vera vakandi fyrir visbendingum um 64aneegju eda vanlidan og skal fjarverusamtal avallt
byggjast 4 jafnraedisgrunni par sem malin eru reedd & opinskdan hatt. Starfsmanni ber ekki
skylda til ad gefa vinnuveitanda upplysingar um persénuleg eda heilsutengd mal.
Sjukdémurinn er einkamadl en fjarveran fra vinnu hefur hrif 4 vinnustadinn og hana parf ad
raeda. Ef starfsmadur er veikur 5 sinnum eda oftar 4 6 manada timabili pa er starfsmadur

bodadur i fjarverusamtal.



Markmidid er ad syna umhyggju og finna leidir til ad adstoda vidkomandi ef heegt er.

Samtalid skal byggja a skradum télulegum upplysingum um fjarvistir ar fjarvistarkerfi.

I samtalinu skal koma skyrt fram hverjar vaentingar yfirmanns eru til starfsmannsins vardandi
vinnutima og vinnuframlag. I lok samtals skal liggja fyrir jakvaed og 4preifanleg daetlun sem
badir eru sattir vid og fylgja markvisst eftir. Fjarverusamtal er trinadarsamtal milli
starfsmanna og yfirmanns og upplysingar sem koma fram i samtalinu eiga ekki ad berast til
annarra nema badir adilar sampykki pad. Badir adilar geta 6skad eftir pvi ad trinadarmadur

starfsmanna sitji einnig fundinn.
Langtimafjarvera og endurkoma til vinnu
Til langtimafjarveru telst 6ll fjarvera sem varir 4 vikur eda lengur.

Vinnustadurinn leggur mikinn metnad i ad halda gédu sambandi vid starfsmann i
langtimafjarveru, m.a. med pvi ad hvetja hann til reglulegra heimsékna, patttoku i
uppakomum og namskeidum, midad vid adstzedur hverju sinni.

Samskipti i langtimafjarveru

I langtimafjarveru skal naesti yfirmadur setja sig i samband vid starfsmann eigi sjaldnar en

manadarlega eda samkvaemt samkomulagi milli peirra.
Bod um vinnuadlogun - endurkoma til vinnu

Litid er svo & ad langtimafjarvera geti 6gnad vinnugetu viokomandi starfsmanns og skal
honum bodid ad koma i samtal vid yfirmann sinn par sem farid er yfir stoduna, gerd daetlun
um endurkomu til vinnu og hugsanlegur studningur vinnustadarins raeeddur. Mikilveegt er ad
starfsmadur og yfirmadur reedi endurkomu starfsmanns til vinnu og geri skriflega daetlun um
endurkomuferlid ef breytingar purfa ad eiga sér stad a verkefnum, vinnufyrirkomulagi eda
vinnuadstodu. Eftir langtima veikindafjarveru er oft porf & studningi og adlogun starfsmanns
ad vinnu 4 ny t.d. med styttri vidveru i dkvedin tima. Pegar veikindi leida til timabundinnar
skertrar starfsgetu er reynt ad koma til méts vid parfir starfsmanna vardandi skert starf & moti
veikindalaunum. Slikt leyfi eru p6 aetid had adsteedum 4 vinnustad hverju sinni og dkvordun
yfirmanns. Naudsynlegt er ad gera skriflegan samning um skert starf vegna hlutaveikinda og

skal hann vera timabundinn.

Starfsmanni getur verid bent 4 ad leita til radgjafa i starfsendurhaefingu til frekari greiningar
og studnings vid endurkomuferlid. Samkvaemt kjarasamningum flestra stéttarfélaga getur
vinnuveitandi 6skad eftir starfshaefnivottordi.



Adrar fjarvistir

Tilkynning: Vio fyrsta teekifeeri skulu starfsmenn 6ska eftir leyfi hja yfirmanni sinum vegna
annarra fjarvista en veikinda, svo sem vegna umonnunar aldradra, jardarfara,
laeknisheimsékna eda heimsdkna i skola barna sinna, einnig vegna 6ska um launalaust fri o.fl.
Tilkynnt skal um upphafstima og deetlada endurkomu. Ef um bréadatilfelli er ad reeda skal
tilkynna pad simleidis (ekki SMS né tolvupdsti ef hja pvi er komist) til vidkomandi yfirmanns.
Hafi timadeetlun ekki stadist skal starfsmadur tilkynna yfirmanni sinum pad hid fyrsta.

Ad skreppa - skammtimafjarvistir
EKkKi er sjalfgefid ad starfsmadur skreppi Gr vinnu.

Skammtimafjarvistir, paer sem nefndar eru ,,skreppir” skulu avallt tilkynntar og vera hadar
sampykki yfirmanns. Er p4 um ad reeda stutta fjarveru vegna t.d. 6veentra adsteedna sem upp
kunna ad koma og sem erfitt eda 6paegilegt er ad koma vid 4 66rum tima. Skal slikum
fjarvistum stillt i h6f og pannig ad ekki halli & adra starfsmenn né vinnustadinn.

Skraning fjarveru og notkun upplysinga

Yfirmadur skal feera eda lata feera upphafs- og lokadagsetningu veikinda og fjolda
klukkustunda ef vidkomandi er veikur hluta ar degi i fjarvista- eda launakerfid auk annarra
upplysinga sem eiga vid.

Mikilvaegt er ad skra réttar upplysingar i fjarveru- eda launakerfi og midast peer vid réttindi
starfsmanns hverju sinni. Upplysingarnar geta gefid tilefni til pess ad stjérnendur raedi vid
starfsmann um t.d. endurtekna skammtimafjarveru i pvi augnamidi ad greina hugsanlegan
vanda og leita leida med starfsmanni til ad beeta tr peim. Upplysingarnar verda einnig nyttar
sem lidur 1 rekstrartolum vinnustadarins par sem heildarfjarverutolur eru skodadar reglulega.

Um orlofstoku gilda peer reglur ad stjornendur bidja starfsmenn timalega um ad leggja fram
Oskir um orlofstimabil til yfirmanns. Beidnin er sidan stadfest af yfirmanni og er loks skrad i
fjarveru- eda launakerfid. Allar breytingar 4 adur gerdri daetlun um orlofstoku skal tilkynna til

yfirmanns hid fyrsta.
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