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VIDVERUSTEFNA

Sveitarfélagio Hornafjordur

Vidverustefna er hluti af mannaudsstefnu sveitarfélagsins og naer sem slik til alls starfsfolks pess.
Er henni zetlad ad tryggja samraemt verklag @ milli stofnana og vera stjornendum og starfsfolki

leidbeinandi i storfum sinum.
TILGANGUR OG MARKMID

Tilgangur vidverustefnu er ad allt starfsfélk og stjornendur hafi skyra og akvedna verkferla i
kringum tilkynningar, skraningar og vidbrogd viod fjarvistum. Pa er stefnunni xtlad ad samraema
vinnuferla og nytast vinnustadnum til ad skipuleggja vidbrogd vid fjarveru. Stefnan inniheldur
viodmid vegna fjarveru, tilkynningar og skraningu dsamt fyrirkomulagi fjarverusamtals. Starfsfolki
er kynnt stefnan og videigandi vinnuferli vid upphaf starfs sins og naer hun til allra fjarvista fra
vinnu, par med taldar veikindafjarvistir starfsmanns, fjarvistir vegna veikindi barna auk annarra
fjarvista. Markmid stefnunnar er ad bzeta hag starfsfélks med aukinni vellidan og heilbrigdu

vinnuumbhverfi sem styrkir stodu sveitarfélagsins sem eftirséknarverds vinnustadar.
FJARVERUSKRANING

Lykilverkfaeri i tilkynningaferlinu eru skyrar leidbeiningar um tilkynningu fjarveru og géd
fiarveruskraning. Oll fjarvera, jafnt almennra starfsmanna sem og stjérnenda eru skradar i

vidveruskraningarkerfi sveitarfélagsins.

Fjarvera sem skrad er i kerfid er til deemis:

e Veikindi e Tilfallandi leyfi (ad skreppa)
e Vinnuslys e Eldra orlof, inneign fra fyrra orlofsari
e Onnurslys e Launalaust fri

e Veikindi barna e Annadsemvio a
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TILKYNNT UM VEIKINDI EDA SLYS

Fjarveru skal tilkynna til naesta stjérnanda vid fyrsta teekifeeri. Einnig parf stjérnandi ad vita sem
fyrst hvort likur séu 4 aframhaldandi veikindum og pd hvenaer vidkomandi starfsmadur telur sig

geta meett aftur til starfa. Tilkynna skal veikindi daglega par til starfsmadur kemur aftur til starfa.

Um veikindi i orlofi gildir ad starfsmanni ber ad tilkynna pau strax til sins naesta stjéornanda. Ekki
naegir tilkynna pau um leid og laeknisvottordi er skilad inn pegar starfsmadur snyr aftur til starfa

ao orlofi loknu.
LAKNISVOTTORD

Stjérnendur dkveda hvort leeknisvottords skuli krafist og hvort pad skuli vera fra trinadarlaekni
sveitarfélagsins. Krefjast ma laknisvottords af starfsmanni vegna ovinnufaerni hvenser sem
forstodumanni/stjornanda stofnunar pykir porf a. bPa er undantekningarlaust gerd krafa um
laeknisvottord vegna langtimaveikinda. Sveitarfélagid askilur sér rétt til ad fela tranadarlaekni

sveitarfélagsins ad yfirfara laeknisvottord.
UMHYGGIJA FYRIR STARFSFOLKI

Mikilvaegt er ad naesti stjérnandi hafi samband vid starfsmann i veikindum til ad athuga med lidan
hans og syna edlilega umhyggju. Naesti stjérnandi hefur samband vid starfsmann i veikindum eigi
sidar en 4 dégum eftir ad starfsmadur tilkynnti veikindin. | samtalinu er starfsmadur hvattur til
ad halda reglulega sambandi vid vinnustadinn ef um langvarandi veikindi er ad raeda t.d. med pvi
ad meeta a starfsmannafundi, i kaffi, @ vidburdi, fundi eda freedslu pegar vidé a og hann treystir sér

til.

par sem adstadur einstaklinga geta verid mismunandi er |6gd ahersla 4 ad stjérnendur noti einnig

eigin domgreind til ad bregdast vid.
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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.

Ef fjoldi veikindadaga fer yfir 10 & hverju 6 mdanada timabili er starfsmadur bodadur i
fjarverusamtal. Einnig ef stakir fjarverudagar (fjoldi skipta) eru 5 eda fleiri & hverju 6 manada

timabili eda ef stjornandi telur astaedu til ad boda starfsmann til fjarverusamtals.

ENDURTEKIN SKAMMTIMAFJARVERA — FJARVERUSAMTAL

Pegar upp kemur endurtekin skammtimafjarvera skal stjérnandi kalla viokomandi starfsmann til
fjarverusamtals. Tilgangur slikra samtala er fyrst og fremst ad skapa formlegan vettvang til ad fara
yfir st6du skammtimafjarvista starfsmanns og adstaedur 4 vinnustad sem geta haft ahrif 3
fjarvistirnar. Mikilvaegt 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 stjéornendur alltaf vera
vakandi fyrir visbendingum um 64naegju eda vanlidan og skal fjarverusamtal avallt byggjast &
jafnraedisgrunni par sem malin eru raedd a opinskaan hatt. Starfsmanni ber ekki skylda til ad gefa
vinnuveitanda upplysingar um persdnuleg eda heilsutengd mal. Sjukddmurinn er einkamal en
fjarveran fra vinnu hefur ahrif & vinnustadinn og hana parf ad reeda. Markmidid er ad syna
umhyggju og finna leidir til ad adstoda viokomandi ef haegt er. Samtalid skal byggja a skradum

tolulegum upplysingum um fjarvistir.

[ samtalinu skal koma skyrt fram hverjar vaentingar stjérnanda eru til starfsmannsins vardandi
vinnutima og vinnuframlag. | lok samtals skal liggja fyrir jakvaed og apreifanleg dzetlun sem badir
adilar eru sattir vid og fylgja markvisst eftir. Fjarverusamtal er trinadarsamtal milli starfsmanns
og stjornanda 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 trunadarmadur starfsfélks sitji

fundinn.
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LANGTIMAFJARVERA OG ENDURKOMA TIL VINNU

Til langtimafjarveru telst 6ll fjarvera sem varir 4 vikur eda lengur. Sveitarfélagid leggur mikinn
metnad i ad halda g6du sambandi vid starfsfdlk i langtimafjarveru, m.a. med pvi ad hvetja til
reglulegra heimsdkna og patttdku i uppakomum og namskeidum, allt eftir pvi sem adstaedur leyfa
hverju sinni.

[ langtimafjarveru skal naesti stjérnandi setja sig i samband vid starfsmann eigi sjaldnar en

manadarlega eda samkveemt samkomulagi.

BOD UM VINNUADLOGUN — ENDURKOMA TIL VINNU

Litid er svo a ad langtimafjarvera geti 6gnad vinnugetu viodkomandi starfsmanns og skal honum
bodid ad koma i samtal vid stjérnanda sinn par sem farid er yfir stdduna, gerd daetlun um
endurkomu til vinnu og hugsanlegur studningur vinnustadarins raeddur. Mikilveegt er ad
starfsmadur og stjérnandi raedi endurkomu starfsmanns til vinnu og geri skriflega daetlun um
endurkomuferlid, t.d. hvort breytingar purfi ad eiga sér stad a verkefnum, vinnufyrirkomulagi eda
vinnuadstodu.

Eftir langtima veikindafjarveru er oft porf a studningi og adlégun starfsmanns ad vinnu a ny t.d.
med styttri vidveru i akvedin tima. bpegar veikindi leida til timabundinnar skertrar starfsgetu er
reynt ad koma til méts vid parfir starfsfolks vardandi skert starf 8 moti veikindalaunum. Slikt leyfi
eru po tid had adsteedum & vinnustad hverju sinni og akvordun sveitarfélagsins.

Naudsynlegt er ad gera skriflegan samning um skert starf vegna hlutaveikinda og skal hann vera
timabundinn.

Starfsmanni getur verid bent 4 ad leita til rddgjafa i starfsendurhafingu til frekari greiningar og
studnings vid endurkomuferlid. Samkvaemt kjarasamningum flestra stéttarfélaga getur
vinnuveitandi 6skad eftir starfshaefnivottordi. Sliku vottordi er skilad til naesta stjérnanda sem
kemur pvi afram til mannaudssvids. Vinnuveitandinn endurgreidir kostnad vegna laeknisvottords

og starfshaefnisvottords.
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ADRAR FJARVISTIR - TILKYNNING

Vid fyrsta teekifaeri skulu starfsmenn éska eftir leyfi hja stjérnanda sinum vegna annarra fjarvista
en veikinda, svo sem vegna umonnunar aldradra, jar8arfara, launalaust leyfi o.s.frv. Upplysa skal
um upphafstima og daetlada endurkomu. Hafi timadaetlun ekki stadist skal starfsmadur tilkynna

stjérnanda sinum pad vid fyrsta teekifaeri.
AD SKREPPA - SKAMMTIMAFJARVISTIR

Ekki er sjalfgefid ad starfsmadur skreppi Ur vinnu. Skammtimafjarvistir, paer sem nefndar eru
,skrepp" skulu avallt tilkynntar og vera hadar sampykki naesta stjéornanda. Er pa um ad reeda
stutta fjarveru, til deemis vegna dveentra adsteedna sem upp kunna ad koma og sem erfitt er eda
Opaegilegt ad koma vid & 6drum tima. Skal slikum fjarvistum stillt i hof pannig ad ekki halli d annad

starfsfolk né vinnustadinn.
SKRANING FJARVERU OG NOTKUN UPPLYSINGA

Stjérnandi skal faera eda lata feera upphafs- og lokadagsetningu veikinda og fjolda klukkustunda,
ef vidkomandi er veikur hluta ur degi, i vidverukerfid auk annarra upplysinga sem eiga vid.
Mikilveegt er ad skra réttar upplysingar i vidverukerfi og midast peer vid réttindi starfsmanns
hverju sinni.

Greining a fjarveru byggir & skrddum upplysingum i vidverukerfi sveitarfélagsins og pvi er
mikilvaegt ad skra par alla fjarveru. Upplysingarnar eru einnig nyttar sem lidur i rekstrartélum
vinnustadarins par sem heildarfjarverutolur eru skodadar reglulega.

Um orlofstoku gilda paer reglur ad stjornendur bidja starfsmenn timanlega um ad leggja fram
oskir um orlofstimabil. Pegar beidni hefur verid tekin fyrir er leetur stjéornandi starfsmann vita um
nidurstéduna, og eftir tilfellum skrair orlofstimabil i vidverukerfid. Allar breytingar af halfu

starfsfélk & 4dur gerdri dzetlun um orlofstoku skal raeda vid naesta stjérnanda hid fyrsta.

Breytingar d vidverustefnu sampykktar i baejarrddi 7. januar 2020.

Matthildur Asmundarddttir baejarstjori.






