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1. Vidverustefna

Sveitarfélaginu Hornafjordur er umhugad um heilsu og lifsgeedi starfsfolks og vill studla ad aukinni
vellidan peirra sem og gddu og jakvaedu starfsumhverfi

Vidverustefna Sveitarfélagsins Hornafjardar er hluti af mannaudsstefnu sveitarfélagsins og neer
sem slikt til alls starfsfélk pess. Vidverustefnan er orjufanlegur pattur af 66rum stefnum
sveitarfélagsins sem na til starfsmanna og er i reglulegri endurskodun.

2. Tilgangur, markmid og abyrgd stjérnenda

Tilgangur og markmid vidverustefnu er annars vegar ad standa vord um heilbrigdi starfsfolks med
bad ad leidarljosi ad starfsumhverfi peirra sé heilsusamlegt og hins vegar ad allt starfsfélk hafi skyra
og 4kvedna verkferla er vardar tilkynningar, skraningar og vidbrogd vid fjarvistum. [ peirri vidleitni
er tilgangur og markmid vidverustefnunnar m.a. eftirfarandi:
- Samraema vinnuferla vegna fjarvista @ milli stofnanna og vera stjérnendum og starfsfolki
leidbeinandi i storfum sinum.
- Fyrirbyggja veikindafjarvistir med markvissum adgerdum.
- Studla ad sampeettingu vinnu og einkalifs med pad ad leidarljési ad vinnustadurinn sé
fiolskylduvaenn.
- Studla ad farseelli endurkomu starfsfolks til vinnu eftir langvarandi fjarvistir vegna veikinda
eda slysa og /eda ef starfsgeta peirra hefur breyst.

Starfsfolki er kynnt stefnan og videigandi vinnuferli vid upphaf starfs sins og naer hun til allra
fjarvista fra vinnu, bar med taldar veikindafjarvistir starfsmanns, fjarvistir vegna veikinda barna auk
annarra fjarvista.

2.1.  Abyrgd stjérnenda

Stjérnendur skulu vera medvitadir um lidan starfsfolks og vera vakandi fyrir peim pattum sem geta
haft ahrif a lidan og heilsu. Vinna skal markmisst ad pvi ad studla ad heilbrigdu starfsumhverfi,
skyrum og vondudum samskiptum og faglegri stjérnun.
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3. Reglur um fjarveru
3.1.  Deemium fjarvistir

Lykilverkfaeri i tilkynningaferlinu eru skyrar leidbeiningar um tilkynningu fjarveru og géd
fjarveruskraning. 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 Onnur slys e Launalaust fri

e Veikindi barna e Annad semvid a

Ad adur gefnu sampykki yfirmanns geta fjarvistir fra vinnu verid an skerdingar a launum ef um er
a0 raeda tilfallandi einkaerindi sem ekki er haegt ad koma fyrir 4 66rum tima, t.d.: foreldavidtol,
jardarfor, laeknisheimsodkn eda fjarveru vegan veikinda eda frafalls ndins astvinar.

3.2.  Tilkynning vegna fjarveru

3.2.1. Tilkynning vegna skammtimafjarveru

Ekki er sjalfgefid ad starfsmadur skreppi uUr vinnu. Skammtimafjarvistir, paer sem nefndar eru
,skrepp" skulu avallt tilkynntar og vera hadar sampykki naesta stjérnanda. Er pa um ad reeda stutta
fiarveru, til deemis vegna dveentra adsteedna sem upp kunna ad koma og sem erfitt er eda
Opaegilegt ad koma vid & 68rum tima. Skal slikum fjarvistum stillt i hof pbannig ad ekki halli @ annad
starfsfolk né vinnustadinn.

3.2.2. Tilkynnt um veikindi eda slys

Fjarveru skal tilkynna til naesta stjérnanda vid fyrsta teekifzeri. Einnig parf stjornandi ad vita sem
fyrst hvort likur séu & aframhaldandi veikindum og pa 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 stjornanda. Ekki
naegir tilkynna pau um leid og laeknisvottordi er skilad inn pegar starfsmadur snyr aftur til starfa ad
orlofi loknu.

3.2.3. Tilkynning vegna annarra fjarvista

Vid fyrsta teekifaeri skulu starfsmenn dska eftir leyfi hja stjéornanda sinum vegna annarra fjarvista
en veikinda, svo sem vegna umonnunar aldradra, jardarfara, launalaust leyfi o.s.frv. Upplysa skal
um upphafstima og daetlada endurkomu. Hafi timadaetlun ekki stadist skal starfsmadur tilkynna
stjérnanda sinum pad vid fyrsta taekifeeri.
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3.3. Leeknisvottord

Stjornendur dkveda hvort laeknisvottords skuli krafist og hvort pad skuli vera fra trinadarlaekni
sveitarfélagsins. Krefjast ma laeknisvottords af starfsmanni vegna ovinnufeerni hvenzer sem
forstodumanni/stjérnanda stofnunar pykir porf 4. P4 er undantekningarlaust gerd krafa um
leknisvottord vegna langtimaveikinda. Sveitarfélagid askilur sér rétt til ad fela trdnadarlaekni
sveitarfélagsins ad yfirfara leeknisvottord.

3.4. Réttur til launa i veikindum

Starfsfolk vinnur sér inn rétt til launa i veikindaforféllum samkvaemt 16gum, radningarsamningi og
kjarasamningi vidkomandi stéttarfélags eftir pvi sem vid 3.

Eigi starfsmadur vid langtimaveikindi ad strida og teemir veikindarétt sinn hja sveitarfélaginu pa
tekur almennt vid réttur hja styrktar- og sjukrasjodi stéttarfélaga og eftir atvikum hja
almannatryggingum.

3.5.  Samskipti vid langtima fjarvistir

Mikilvaegt er ad naesti stjornandi hafi samband vid starfsmann i veikindum til ad athuga med lidan
hans og syna edlilega umhyggju. Neesti stjérnandi hefur samband vid starfsmann i veikindum eigi
sidar en 4 dogum 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 maeta 4 starfsmannafundi, i kaffi, & vidburdi, fundi
eda freedslu pegar vid 4 og hann treystir sér til.

Par sem adstaedur einstaklinga geta verid mismunandi er |6gd dhersla a ad stjérnendur noti einnig
eigin domgreind til ad bregdast vid.

3.6.  Fjarvistir an leyfis

Fjarvistir an leyfis yfirmanns sem ekki eru vegna veikinda eda af 68rum edlilegum dstaedum eru
ekki dseettanlegar og kunna ad leida til aminningar.

4. Skilgreining fjarvista

4.1.  Skammtima fjarvistir
Til skammtimafjarveru telst 6ll fjarvera sem varir skemur en fjorar vikur.
4.2.  Tidar fjarvistir

Tidar fjarvistir teljast endurtekna skammtimafjarvistir sem eru t.d. fjogur skipti eda fleiri a
hverju tveggja manada timabili.

4.3.  Langtima fjarvistir

Til langtimafjarveru telst oll fjarvera sem varir 4 vikur eda lengur.
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Ef fjoldi veikindadaga fer yfir 10 & hverju 6 manada timabili er starfsmadur bodadur i
fijarverusamtal. 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.

5. Fjarverusamtal

Stjornandi skal kalla starfsmann til fjarverusamtals ef endurtekin skammtimafjarvera kemur upp.
Tilgangur slikra samtala er fyrst og fremst ad skapa formlegan vettvang til ad fara yfir stédu
skammtimafjarvista starfsmanns og adstaedur a@ vinnustad sem geta haft ahrif @ fjarvistirnar.
Fjarverusamtal skal avallt byggjast & jafnraedisgrunni par sem malin eru reedd & opinskaan hatt.
Starfsmanni ber ekki skylda til ad gefa vinnuveitanda upplysingar um persénuleg eda heilsutengd
mal. Heilsufar vidkomandi er einkamal en fjarvera fra vinnu hefur ahrif 4 vinnustadinn og hana parf
a0 reda. Markmidid er ad syna umhyggju og finna leidir til ad adstoda vidkomandi ef haegt er.
Samtalid skal byggja 8 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 dpreifanleg daetlun sem badir
adilar eru sattir vid og fylgja markvisst eftir. Fjarverusamtal er trinadarsamtal milli starfsmanns og
stiérnanda og upplysingar sem koma fram i samtalinu eiga ekki ad berast til annarra nema badir
adilar sampykki pad. Badir adilar geta dskad eftir pvi ad trinadarmadur starfsfélks sitji fundinn.

6. Endurkoma til vinnu eftir langtima fjarveru
Sveitarfélagid Hornafjordur leggur aherslu & ad vera i godum samskiptum vid starfsfolk i langtima
fjarveru allt eftir pvi sem adstaedur leyfa hverju sinni. Pad starfsfélk sem hefur dhuga og getu er
velkomid i reglulegar heimsoknir, patttdéku a vidburdum og namskeidum.

[ langtimafjarveru skal naesti stjérnandi setja sig { samband vid starfsmann eigi sjaldnar en
manadarlega eda samkvaemt samkomulagi.

6.1.  Vinnuadlogun

[ kj6lfar langtima fjarveru er viskomandi adili bodadur til fundar med sinum naesta yfirmanni par
sem farid er yfir st6duna og gerd azetlun um endurkomu til vinnu og hugsanlegur studningur
vinnustadarins metin, t.d. hvort breytingar purfi ad eiga sér stad a verkefnum, vinnufyrirkomulagi,
vinnuadstodu eda med timabundinni styttri vidveru.

Pegar veikindi leida til timabundinnar skertrar starfsgetu er reynt ad koma til mots vid parfir
starfsfolks med skertu starfshlutfalli @ moti veikindalaunum. Slikt leyfi er atid had adstaedum &
vinnustad hverju sinni og dakvordun sveitarfélagsins. Naudsynlegt er ad gera skriflegan samning um
skert starf vegna hlutaveikinda og skal hann vera timabundinn til eins manadar?.
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Sveitarfélagid getur oskad eftir ad starfsmadur leiti rddgjafa i starfsendurhaefingu til frekari
greiningar og studnings vid endurkomuferlid.

Samkveemt  kjarasamningum  flestra  stéttarfélaga getur vinnuveitandi o6skad eftir
starfshaefnivottordi. Sliku vottordi er skilad til naesta stjornanda sem kemur pvi afram til
mannaudssvids.  Vinnuveitandinn  endurgreidir  kostnad vegna laeknisvottords og
starfshafnisvottords.

7. Skraning fjarveru og notkun upplysinga

Stjornandi skal faera eda lata faera upphafs- og lokadagsetningu veikinda og fjolda klukkustunda,
ef vidkomandi er veikur hluta Ur degi, i vidverukerfid auk annarra upplysinga sem eiga vid.
Mikilvaegt er ad skrd réttar upplysingar i vidverukerfi og midast paer vid réttindi starfsmanns hverju
sinni.

Greining a fjarveru byggir a skradum upplysingum i vidverukerfi sveitarfélagsins og pvi er mikilvaegt
ad skra par alla fjarveru. Upplysingarnar eru einnig nyttar sem lidur i rekstrartdlum vinnustadarins
bar sem heildarfjarverutdlur eru skodadar reglulega.

Um orlofstoku gilda paer reglur ad stjornendur bidja starfsmenn timanlega um ad leggja fram &skir
um orlofstimabil. begar beidni hefur verid tekin fyrir laetur stjérnandi starfsmann vita um
nidurstoduna, og eftir tilfellum skrair orlofstimabil i vidverukerfid. Allar breytingar af halfu
starfsfélks a adur gerdri deetlun um orlofstoku skal reeda vid naesta stjérnanda hid fyrsta.

8. Orlof

Stjérnendur bera abyrgd a ad skipuleggja orlof starfsmanna og sja til pess ad geett sé ad
hagsmunum vinnustadarins og pjonustu hans pegar orlofsdagsetningar eru akvednar. peir kalla
eftir orlofséoskum starfsmanna og ljuka skipulagi orlofs i sifasta lagi manudi fyrir byrjun
sumarorlofstimabils.

- Starfsfélk vinnur sér inn rétt til orlofs samkvaemt kjarasamningum vidkomandi
stéttarfélags.

- Stjornendur leggja sig fram vid ad verda vid dskum starfsmanna um orlofs timasetningar i
samraemi vid starfsemi og pjonustu vinnustadarins.

- /skilegt er ad starfsmenn taki allt sitt orlof &8 sumarorlofstimabilinu, p.e. fra 15. mai til 30.
september. Haegt er ad vikja fra pvi med sérstoku leyfi yfirmanns. Ljuka skal orlofstoku alls
uppsafnads orlofs fyrir lok orlofsarsins, sem er 30. april &r hvert. Avinnslutimabil orlofs er
frad 1. mai til 30. april.
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- Ef skrifleg 6sk yfirmanns leidir til orlofstoku starfsmanns utan orlofstimabils skal sa hluti
orlofsins lengjast um 25%. Orlofstaka starfsmanns ad eigin dsk, utan sumarorlofstimabils,
veldur hinsvegar ekki slikri lengingu orlofs.

- Fyrning orlofs: Vakin er athygli & nyrri grein i kjarasamningum: ,Hafi starfsmadur sem atti
gjaldfallid orlof pann 1. mai 2020, allt ad 60 dégum, ekki nytt ba daga fyrir 30. april 2023,
falla peir dagar nidur sem eftir standa.”

9. Starf og einkalif
Samkveemt jafnréttisdaaetiun sveitarfélagsins er starfsfolki gert kleift ad samraema skyldur sinar
gagnvart vinnu og einkalifi med sveigjanlegum vinnutima eda annarri vinnuhagradingu, eftir pvi
sem vid verdur komid i 1jési edli starfsemi og pjénustu vinnustadar.

Vinnustadir sveitarfélagsins hafa innleitt styttingu vinnuvikunnar med olikum haetti eftir edli
starfseminnar. Markmid styttingarinnar eru ad |étta adlag og baeta vinnustadamenningu, nytingu
vinnutimans og samhaefingu starfs og einkalifs.

Starfsmenn eru hvattir til ad nyta styttingu vinnuvikunnar til ad sinna einkaerindum sem annars
hefdi purft ad sinna innan vinnutimans. Hafi neysluhléum verid afsalad er gert rad fyrir ad nanast
Ollum einkaerindum megi sinna utan vinnutima.

Starfsmenn eru hvattir til ad ldgmarka vinnutengt areiti utan hefdbundins vinnutima og yfirvinnu
haldid i algeru lagmarki pvert a alla vinnustadi. Mida skal monnun vinnustada vid ad ekki komi til
yfirvinnu nema af brynni naudsyn.

Almennt er ekki gert rad fyrir ad starfsmenn bregdist vid vinnutengdum erindum utan hefdbundins
vinnutima, nema pess hafi verid 6skad i tengslum vid aridandi, afmorkud verkefni.

Sampykkt af baejarstjorn Sveitarfélagsins Hornafjardar 7. april 2022.

Matthildur Asmundardéttir

baejarstjori




