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Starfsmatskerfio Samstarf

patta og prepaskilgreiningar

Starfsmat er:

Teeki til ad meta paer krofur sem storf gera til starfsmanna
Adferd til ad leggja samreemt mat & olik storf

Adferd til ad gera forsendur launaakvardana synilegar

Leid til ad akvarda sOmu laun fyrir sambeerileg og
jafnveromaet storf

Starfsmat er EKKI:
e Mat & personulegri haefni starfsmanna i starfi
e Mat a einstaklingsbundinni frammistodu starfsmanna i starfi
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1 PATTUR: PEKKING OG REYNSLA

I pessum peetti er metid hvers konar og hversu mikillar pekkingar og reynslu er
krafist i starfi. Med pekkingu er att vid alla pa pekkingu sem starf gerir kréfur um til
starfsmanns og getur pekkingin falist i starfs- eda stjornunarreynslu, namskeidum,
styttri namsbrautum eda formlegu nami. Auk pess er metid hvort starfid krefst pess
ao starfsmadur hafi pekkingu & vinnureglum og starfsstad, vinnuferlum og vinnulagi,
stefnu stofnunar og / eda annarra stofnana a sérfreedisvidinu.

Metin er krafa um pekkingu & hugtékum, hugmyndafraedi, tungumalum, kenningum
og teekni auk pekkingar & bunadi og vélum. Einnig er skodad hvort krafist er
nakveemrar, vidteekrar eda fjolbreyttar pekkingar og hvort starfsmadur purfi ad nyta
pa pekkingu & breidum starfsvettvangi.

Metin er 6ll pekking og faerni sem krafist er, an tillits til pess hvort hennar er krafist i
Ollum verkefnum starfsins eda adeins hluta peirra. Sem deemi ma nefna ad su
pekking & fyrstu hjalp sem krafist er af sundlaugarvoroum er metin burtséd fra pvi
hversu oft peir purfi sidan ad nota pa pekkingu i starfi.

Til ad audvelda matsferlid og koma i veg fyrir ad einstokum starfshlutum sé sleppt
eda peir vanmetnir hefur efni pessa pattar verid skipt nidur i marga adskilda peetti.
Ekki er tekio tillit til pess p6 gerdar séu krofur um likamlega eda hugreena feerni né
samskipta eda tjaskiptafeerni, enda fellur pad undir adra peetti. Krofur um pekkingu
og reynslu eru adeins metnar i einum pessara patta, en adgreinda faernispaetti ma
meta samkvaemt eftirfarandi:

Tungumalapekking 0og -kunnatta: Tungumalakunnatta sem krafist er vegna
samskipta (munnlegra eda skriflegra) i starfi er metin Ut frA& samskipta- og
tjaskiptafeerni, en par sem itarlegrar pekkingar a malfreedi og setningafreedi annars
tungumals en islensku er krafist, til deemis vegna pydinga eda skrifa, eru krofurnar
metnar Ut fra pekkingarpaettinum.

pekking & tolvuvinnslu/ritvinnslu: Pekking a hugbinadi, télvu- eda ritvinnslu er metin
at fra pekkingu, en feerni i fingrasetningu og samhaefni sem parf ad uppfylla vegna
krafna um nakveemni og hrada i starfi er hins vegar metin i paettinum Likamlegri
feerni.

Akstursfeerni: Kunnatta i akstri eda stjérnun tiltekinna fararteekja eda véla skal meta
at fra pekkingarpeettinum, en samhaefni og neemni sem parf ad uppfylla vegna krafna
um nakvaemni og 6ryggi er metid i peettinum Likamlegar krofur.

Mikilveegt er ad skoda krofur um pekkingu i starfi med tilliti til pess hvada forkrofur
eru gerdar ef radio yrai i starfio i dag.
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Prep 1 (20 stig):

Starfio krefst pess ad starfsmadur hafi verkkunnattu til pess ad leysa dagleg
verkefni, stjorna videigandi vélum og taekjum og geti notad pau verkfaeri sem starfid
krefst. Starfsmadur parf einnig ad geta unnid eftir munnlegum og skriflegum
leidbeiningum og gert stuttar vinnuskyrslur.

Ekki er krafist sérstakrar menntunar eda reynslu. Starfspjalfun a vinnustad neegir til
pess 6dlast pa pekkingu sem krafist er i starfi.

Prep 2 (40 stig):

Starfio krefst pess ad starfsmadur hafi verkkunnattu til pess ad leysa ar 6likum
verkefnum, kunni ad stjérna videigandi vélum og teekjum og geti notad pau verkfeeri
sem starfio krefst. Starfsmadur parf ad geta unnid med texta og tolur, p.e. hafa
almenna pekkingu a malfreedi og setningafraedi og geta beitt grunnreiknireglum

Starfspjalfun, namskeid og/eda nokkur starfsreynsla neaegir til pess ad 6dlast pa
pekkingu sem krafist er.

bPrep 3 (60 stig):

Starfio krefst pess ad starfsmadur hafi verkkunnattu til pess ad leysa 6lik og oft a
tioum nokkud flékin verkefni. Pess er einnig krafist ad starfsmadur geti stjornad
videigandi vélum og teekjum og notad pau verkfeeri sem starfid krefst. Auk pess er
naudsynlegt ad starfsmadur hafi pekkingu & stafsetningu, malfreedi og setningafraedi
og sé faer um ad beita almennum reiknireglum til deemis présentum.

Krafist er;
a) formlegra proéfa af styttri namsbrautum, s.s. félagslidanam o.s.frv., lengri
namskeid eda;
b) Nokkurrar starfs og / eda stjornunarreynslu a starfssvidinu.

Prep 4 (80 stig):

Starfio krefst pekkingar sambeerilegri stidents- eda sveinspréfi eda jafngildrar
pekkingar & starfssvidinu, s.s. pekkingar a verklagi, vinnureglum og skipulagi. Pessi
pekking er yfirleitt fengin med formlegu nami af einhverju tagi auk starfspjalfunar pé
oformleg menntun i formi starfs- og stjornunarreynslu sé stundum naegjanleg.

Krafist er;
a) fjogurra &ra nams eftir grunnskoélaprof, s.s. studentsprof, sveinsprof eda
sambeerilegt eda,;
b) talsverdrar stjérnunarreynslu (a.m.k. 3 ar).

Prep 5 (100 stig):

Starfid krefst sérhaefdrar pekkingar til viobotar vid studentsprof, sveinsprof eda
sambeerilegt.(30 til 60 eininga nam eftir studentsprof). Pbessi sérhaefda pekking er
yfirleitt fengin med formlegu nami en pé getur mikil starfs- og stjornunarreynsla a
starfssvidinu verid naegjanleg.
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Krafist er;
a) nams til viobétar studentspréfi eda sveinsprofi, t.d. diplomandm sem er
vidurkennt a haskolastigi.
b) stadentsprofs eda sveinsprofs asamt mikilli starfs- eda stjérnunarreynslu a
viokomandi fagsvidi.

Prep 6 (121 stig):

Starfio krefst freedilegrar pekkingar sem byggir & kenningalegum grunni. Einnig er
krafist hagnytrar pekkingar & sérfreedisvidinu eda amota pekkingar & skipulagi,
verklagi, stefnu og stjornsysluhattum stofnunar. Pbetta getur att vid um storf
haskdlamenntada sérfraedinga eda millistiornendur med pekkingu & margskonar
starfssemi.

Krafist er;
a) héaskolaproéfs & fyrsta stigi (BA/BS) eda;
b) ad starfsmadur hafi lokid mjog sérhaefou nami s.s. 90 einingar a
haskoélastigi eda meira asamt mikilli starfs- eda stjérnunarreynsiu a
vidkomandi fagsvioi

Prep 7 (142 stig):

Starfio krefst mikillar freedilegrar pekkingar sem byggir & kenningalegum grunni.
Einnig er krafist hagnytrar pekkingar & sérfraedisvidi sem adeins er haegt ad fa med
mikilli starfs- og stjornunarreynslu. Starfsmadur parf ad hafa nakveema pekkingu a
stefnum, vinnureglum og verklagi a sérfraedisvidinu auk pekkingar & skipulagi,
stjornsysluhattum, verklagi og stefnu peirra stofnana sem falla undir sérfreedisvid
starfsmannsins

Hér getur verid um ad reeda sérfreedistarf par sem mikil fyrri pekking og reynsla a
sérfraedisvidinu er forsenda radningar i starfio eda millistjérnendur sem bera
stjérnunarlega abyrgd & margs konar sérfreedistarfssemi..

Krafist er;
a) héaskolaprofs & framhaldsstigi (MA/MS) eda;
b) haskolaprofs a fyrsta stigi (BA/BS) auk mjoég mikillar starfs- og
stjornunarreynslu a viokomandi sérfraedisvidi

Prep 8 (163 stig):

Starfid krefst nakveemrar freedilegrar pekkingar & stefnum, vinnureglum og verklagi a
sérfraedisvidinu og tengdum svidum auk goédrar yfirsynar og pekkingar & skipulagi og
stjérnsysluhattum peirra stofnana sem tengjast sérfreedisvioi starfsmannsins. Einnig
er krafist hagnytrar pekkingar a sérfraedisvidi sem adeins er haegt ad fa med vidteekri
starfs- eda stjornunarreynslu a sérfreedisvidinu

Krafist er:
a) héaskolaprofs & framhaldsstigi (MA/MS) eda sambeerilegs auk
vidteekrar starfs- og stjornunarreynslu eda & sérfraedisvidinu;
b) doktorsprofs & sérfreedisvidinu.
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2 PATTUR: HUGR/ZN F/ZERNI

| pessum peetti er metid hvada krofur starfid gerir til hugraennar faerni. Hér er att vid
krofu um faerni til ad proa, greina og leysa vandamal og leggja mat & vidfangsefni
hverju sinni. Einnig er metid hvort starfsmadur vinnur vid skipulags- eda
aaetlunargerd eda ad greiningarvinnu og hvort su vinna tengist honnun, samskiptum
vid folk eda stefnumatun.

Hér er einungis verid ad meta pa hugreenu feerni, eda pa skdpunar- eda
skipulagsheefileika sem starfid krefst, burtséd fr4 krofum um frumkveedi og sjélfsteedi
sem er metid i 5 peetti.. Sem deemi pa parf forritari t.d. ad bua yfir mikilli hugraenni
feerni til pess ad hanna forrit sem henta parf dkvednum verkefnum, en ekki er vist ad
hann hafi nokkud komid nalsegt akvorduninni um ad hanna pyrfti kerfid.

Prep 1 (13 stig):

Starfid krefst faerni til ad leysa ur peim daglegu verkefnum sem tilheyra starfinu.
Starfsmadur parf ad geta notad pekkingu sina og reynslu til pess ad vita hvada
fyrirframgefnu adferdir eda leidir skuli nota.

Prep 2 (26 stig):

Starfid krefst feerni i ad tulka og meta upplysingar eda adsteedur og leysa vandamal
sem upp koma i starfi. Starfsmadur parf ad geta notad pekkingu sina og reynslu til
pess ad leggja mat sitt & og greina adsteedur eda vandamal i starfi og pekkja hvada
aoferdir eda leidir skuli nota til pess ad leysa verkefnin eda vandamalin.

Prep 3 (39 stig):

Starfid krefst feerni i ad greina, skapa eda proa lausnir par sem porf er a ad tulka
upplysingar eda adsteedur og leysa fjolbreytt vandamal eda moéta, vinna ad
azetlunum til skemmri tima (allt ad nokkrar vikur). Starfsmadur parf ad geta notad
pekkingu sina og reynslu til pess ad leggja mat sitt & og greina adsteedur eda
vandamal i starfi og pekkja hvada adferdir eda leidir skuli nota til pess ad leysa
verkefnin eda vandamalin.

Prep 4 (52):

Starfid krefst feerni i ad greina, skapa eda proa lausnir og tulka fléknar, sérfreedilegar
upplysingar eda adstaedur og leysa erfid vandamal. Starfid krefst feerni i ad vinna ad
eda mota aaetlanir til lengri tima (nokkrir manudir, allt ad ari). Starfsmadur parf ad
geta notad pekkingu sina og reynslu til pess ad leggja mat sitt & og greina adstaedur
eda vandamal i starfi og finna eda proa nyjar leidir eda adferdir til pess ad leysa ur
vidfangsefnum eda vandamalum.

Prep 5 (65 stig):

Starfid krefst feerni i ad greina, skapa eda prda lausnir og tulka fidlbreyttar og fléknar
sérfreedilegar upplysingar eda adsteedur. Starfsmadur parf einnig ad vera feer um ad
gera, vinna ad eda mota aeetlanir til framtidar (meira en &r). Starfsmadur parf ad
geta notad pekkingu sina og reynslu til pess ad leggja mat sitt a og tulka, greina
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adsteedur eda vandamal i starfi og finna, préa og akvarda nyjar leidir eda adferdir til
pess ad leysa ar viofangsefnum eda vandamalum.

Prep 6 (78 stig):

Starfid krefst feerni i ad greina, skapa og préa lausnir og tulka mj6g filbreyttar og
sérlega floknar sérfreedilegar upplysingar eda adsteedur. Starfsmadur parf einnig ad
vera feer um ad vinna ad eda mota aeetlanir til framtidar (meira en &r). Starfsmadur
parf ad geta notad pekkingu sina og reynslu til pess ad leggja mat sitt a og greina
adsteedur eda vandamal i starfi og finna, préa og akvarda nyjar leidir, viomio eda
aoferdafraedi til pess ad leysa Ut vidfangsefnum eda vandamalum.
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2 HUGRZN FAERNI — HIALPARTEXTI

Sum storf krefjast pess ad starfsmadur purfi ad vera skapandi vid lausn verkefna,
greina fiolbreyttar og floknar upplysingar og/eda proa nyjar lausnir. bessi storf eetti
ad meta i efri prepum pessa pattar jafnvel po pau skori ekki mjog hatt i 6drum
pattum. Petta & t.d. vid um storf i stjornsyslu, rannséknum, tolfreedigreiningu og sum
storf i fjarmalageiranum.

Stjérnendastorf eru yfirleitt einu prepi heerra en stérf undirmanna, par sem krafist er
meiri heefni af stjornendum til ad leysa Ur vandamalum, taka &kvardanir og
skipuleggja.

Meta skal fleekjustig verkefna og pad hversu flékin vinnan er & hlutleegan hatt.

Fyrsta til pridja prep: Pad getur falist i starfi ad nota, vinna med hugmyndir eda
hugtdk sem adrir hafa skapad en ekki hafa verid notadar adur i stofnuninni.

Fjorda til sjotta prep: Liklegt er ad i starfinu sé gerd krafa um nyskopunarfaerni til
ad proa nyjar hugmyndir og hugtok.

Ordskyringar

Skipulagning: | pessum paetti naer ordid skipulagning yfir markmidssetningu sem og
stefnumdérkun og starfsreglur fyrir starfs- og rekstrareiningu.

Ad greina: Hefur p4 merkingu ad greina og bera kennsl a alla videigandi peetti.

Timarammar

Timarammar gefa adeins visbendingar. Skoda parf krofur um skipulagningu,
aaetlanagerdir og upplysingagreiningu i pvi starfi sem verid er ad meta hverju sinni.
Hvort sem um er ad reeda faar langtimaaeetlanir eda morg verkefni til skemmri tima.
Visanir i timarammann vegna lausna og &aeetlanagerd tengjast pvi timabili sem
aaetlanir eru unnar a eda gerdar, en ekki varanleika eda endingu pess sem var unnid
ad eda aeetlad.

Leidbeinandi timarammar eru:

Skemmri timi: allt ad nokkrar vikur;
Lengri timi: nokkrir manudir, allt ad ari;
Til frambuodar: meira en ar.

Tengsl vid adra peetti

pPatturinn metur hversu mikillar hugraennar feerni starfid krefst, 6had kroéfum i 68rum
pattum, t.d. abyrgd eda krofu um frumkvaedi og sjalfsteedi i starfi. Forritari parf t.d. ad
beita hugraenni faerni vid ad hanna forrit i einhverjum tilgangi, en ekki er vist ad hann
beri 4byrgd & peirri &kvoroun ad hanna pyrfti kerfid. Sama geeti att vid um arkitekt
sem hannar byggingu. | badum tilvikum gaetu kréfur um mjog mikla hugraena feerni
samanborid vid krofur um abyrgd eda frumkveedi og sjélfstaedi.

Mikilveegi eda verdmeeti télvukerfis eda byggingarinnar fyrir stofnunina/ sveitarfélagio
gildir einu pegar hugraen faerni sem krafist er i starfi er metin (jafnvel p6tt taka megi
tillit til pess i abyrgdarpattunum).
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3 PATTUR: SAMSKIPTAFZRNI

I pessum peetti er metid hvada krofur starfid gerir til samskiptafaerni. L6gd er ahersla
a ad meta tilganginn sem byr ad baki kréfunum; t.d. hvort farid sé fram &
samskiptafaerni vegna uménnunar, kennslu, pjalfunar eda leidsagnar, fyrirlestra- eda
namskeidahalds, upplysingadtflunar, vidtala, samstarfs vid adra, hvatningar og
formlegrar radgjafar eda hvort starfsmadur purfi ad beita samninga- eda
sannfeeringartaekni.

Lagt er mat a fjdlbreytileika mala og méalefna sem starfsmadur parf ad fast vid. Hvort
malefnin séu flékin og/eda umdeilanleg. Hvort sett séu skilyrdi um pagmeelsku og
naergeetni. Einnig hvort gerd sé krafa um tungumalakunnattu i starfi. Taknmal telst til
annarra tungumala en ekki takn mead tali.

Einnig er metid hvort starfid geri kréfu um samskipti vid marga 6lika hopa og hvada
Oliku krofur pessir hopar gera til samskiptafeerni starfsmannsins vegna peirrar
pjonustu sem hann veitir (t.d. kalla samskipti vido born, gedfatlada og eldra folk &
annars konar samskiptahaefileika starfsmanna en almennir vidskiptavinir eda
almenningur o.s.frv.)

Prep 1 (13 stig):
| starfinu felst ad skiptast parf a almennum upplysingum sem tengjast daglegum
storfum, oftast munnlega vid starfsfélaga en einnig stundum vid adra, t.d. almenning.

Prep 2 (26 stig):

Pad er hluti af starfinu ad midla upplysingum til starfsfélaga eda almennings, ymist
munnlega eda skriflega. Starfsmadur parf ad geta synt sérstaka naergaetni pegar pad
a vio.

Prep 3 (39 stig):
I starfinu felst;

a) uménnun, par sem starfsmadur parf ad uppfylla grunnparfir notenda
pjonustunnar, s.s. mat og drykk, samraedur, afpreyingu o.s.frv., eda:

b) pjalfun, kennsla, hvatning eda félagsmétun, p.e. ad starfsmadur er
abyrgur fyrir ad pjalfa eda hvetja annad starfsfolk, eda hann tekur patt i
félagsmétun eda félagslegri virkjun notenda pjonustunnar og undirbdaningi
vegna pessa, eda:

c) midlun fi6lbreyttra upplysinga til o6likra hopa, ymist munnlega eda
skriflega, eda:

d) réadgjof, leidsdégn eda samningagerd, eda:

e) erlend samskipti, hvort heldur sem er munnlega eda skriflega. Krofur eru
gerdar um midlun almennra upplysinga & a.m.k. einu erlendu tungumali.

Samskipti og par med krofur um samskiptafeerni i starfi er stor hluti starfsins. pess
er krafist er ad starfsmenn hafi einhvers konar pjalfun eda reynslu af samskiptum ad
baki, t.d. i formi nAmskeida eda starfspjalfunar.
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Prep 4 (52 stig):
| starfinu felst:

a)
b)
c)
d)

e)

umonnun eda pjalfun, par sem starfsmadur parf ad uppfylla floknari parfir
notenda sem krefjast faglegs eda sérheefs undirbldnings, eda:

kennsla eda pjalfun. Starfsmadur parf ad geta styrt verkefnum og folki,
eda komid fram fyrir hond stofnunar t.d. vegna fyrirlestra eda
namskeidahalds og/eda steerri funda.

fagleg radqgjof, leidségn og formleg samningagerd, eda:

midlun flékinna eda vidkveemra upplysinga til fjdlbreyttra hépa, munnlega
eda skriflega, eda:

erlend samskipti, hvort heldur sem er munnlega eda skriflega. Krofur eru
gerdar um kunnéattu i fleiri en einu 6dru tungumali en islensku. Kroéfur eru
gerdar um midlun flokinna upplysinga tungumali.

Fl6kin eda erfio samskipti eru einn af meginpattum starfsins.

Prep 5 (65 stig):
Starfid krefst pess ad starfsmadur sinni:

a)

b)

c)

d)

mjog flékinni uménnun eda pjalfun, par sem uppfylla parf mjog krefjandi
parfir sem erfitt getur verid ad uppfylla, eda:

handleidslu, formlegri rddgjof, samningagerd eda malafeerslu par sem
pess er krafist ad starfsmadur geti sannfaert adra um ad gripa til tiltekinna
adgerda sem peir kynnu annars ekki ad vilja gripa til: eda:

midlun flokinna og umdeilanlegra upplysinga til ymissa hépa ad
medtdldum sérfreedingum, hvort heldur sem er munnlega eda skriflega,
eda:

erlendum samskiptum, hvort heldur sem er munnlega eda skriflega. Kréfur
eru gerdar um kunnattu i fleiri en einu 6dru tungumali en islensku.
Starfsmadur parf ad skiptast a floknum upplysingum vid adra og geta tekid
ao sér krefjandi og erfid mal a 66rum tungumalum en islensku.

Flokin eda erfid samskipti tagi eru einn af meginpattum starfsins og til pess ad na
peirri feerni sem hér er krafist parf starfsmadur ad hafa ad baki nam sem tengist
pessu svidi samskipta, t.d. salfreedi-, uppeldis- eda radgjafamenntun asamt mikilli
starfsreynslu.

Prep 6 (78 stig):
Starfid krefst pess ad starfsmadur sinni:

a)

b)

afar flékinni umonnun eda pjalfun par sem uppfylla parf fléknar og
krefjandi parfir. Ad uppfylla pessar parfir getur krafist margs konar
undirbunings, eda:

sérhaefdri handleidslu, formlegri samningagerd, eda malafeerslu par sem
pess er krafist ad starfsmadur geti sannfeert adra um ad framfylgja
akvedinni stefnu eda gripa til tiltekinna adgerda sem peir kynnu annars
ekki ad vilja gripa til, eda:

midlun fjélbreyttra, flokinna og umdeilanlegra upplysinga til ymissa hopa
ad medtdldum sérfraeedingum, hvort heldur sem er munnlega eda skriflega.
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Flokin eda erfio samskipti tagi er einn af meginpattum starfsins og til pess ad na
peirri faerni sem hér er krafist parf starfsmadur ad hafa ad baki ndm & pessu svidi
samskipta, t.d. salfreedi-, uppeldis- eda radgjafamenntun dsamt mikilli starfsreynslu.
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3 SAMSKIPTAF/ZAERNI - HJALPARTEXTI

Starfio skal meta eftir peirri samskiptafeerni sem er mest krefjandi i starfinu.
Samskiptafaerni visar til faerni i munnlegum og/eda skriflegum samskiptum.

Kréfur um samskiptafeerni taka tillit til edli peirra sem starfsmadur parf ad hafa
samskipti vid, s.s. vidskiptavina, starfslios og annarra hépa eda vidtakenda
upplysinga. Akvednir einstaklingar eda hépar kunna ad krefjast meirisamskiptafeerni
vegna adstaedna peirra, viomots eda getu til ad skilja paer upplysingar sem midlad er
til peirra.

Abyrgd & verkstjorn starfsmanna er metin i tiunda peetti , Abyrgd a verkstjorn,
mannaudsstjérnun, leidségn, samraemingu a vinnu annarra“.

Pridja prep og ofar: Samskiptafeerni felur i sér sérteeka feerni & svidi umonnunar,
hvatningar, handleidslu og faerni til ad sannfeera adra.. Hér er adeins verid ad skoda
krofur um faerni i samskiptum.

Fjordoa prep: Storf sem na fjorda prepi a pessum peetti settu ad vera skilgreind sem
storf par sem krafist er mikillar samskipta- og tjaskipafeerni. Samskiptamal parf
einnig ad vera einn af meginpattum starfsins.

Fimmta prep: bPar sem gerdar eru krofur um sérmenntun & svidi umonnunar er
videigandi ad mida vio fimmta prep, jafnvel p6 videigandi krofur vegna skriflegrar
tjAningarfaerni sé adeins & 6oru eda pridja prepi.

Fimmta prep og ofar: Storf sem na fimmta prepi settu ad vera skilgreind sem storf
par sem krafist er mj6g mikillar samskipta- og tjaskipafeerni (enda vinna vid
samskiptamal einn af meginpattum starfs).

Sveitarfélagi, launagreidenda ber ad skilgreina hvad telst vera:
mikil samskiptafeerni
mjog mikil samskiptafaerni

Pegar meta skal hvort videigandi sé ad tala um mikla eda mjog mikla samskiptafeerni
i tilteknu starfi skal geeta pess ad sambeerilegir hdpar sé annars vegar & fjorda prepi
og hins vegar & fimmta prepi. Stigsmunur skal vera & samskiptakréfum hja pessum
starfah6épum.

Ordskyringar
Floknar og krefjandi parfir: A vid um parfir sem mjog erfitt er ad uppfylla. Hér er ekki
att vid dvanalegar parfir.

Skilgreiningar

pjonustupegar: | pessu samhengi eru pjonustupegar einstaklingar sem treystir &
umonnunarpjonustu sveitarfélagsins, til deemis eldri borgarar, einstaklingar med
gedreena roskun eda likamlega fétlun. Hér er ekki att vido almenna vidskiptavini sem
ekki eru hadir umonnunar- eda velferdarpjonustu sveitarfélagsins, t.d. almenningur,
adilar sem leggja inn umsokn til byggingafulltrda o.s.frv.
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Tungumal énnur en islenska: Ef krafist er tungumalakunnattu fyrir radningu i starfid
péa er pridja prep eda ofar videigandi. Par sem pess er krafist ad tileetlud pjonusta sé
veitt & 6dru tungumali en islensku hvort heldur sem er munnlega eda skriflega.

Vidurkennt tAknmal sem porf er a i samskiptum vid vidskiptavini eda almenning lytur
sému légmalum og annad tungumal en islenska pegar kemur ad
stigaskilgreiningum.
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4 bPATTUR: LIKAMLEG FZARNI

I pessum peetti er metid hvort verkefni starfsins krefjist einhverrar sérstakrar
likamlegrar feerni, p.e. faerni umfram pad sem venjulegt er. Med likamlegri faerni er
att vio t.d. handlagni, fingrafimi, samhaefingu augna og handa og samheefingu
skynfaera. Einnig er til skodunar hvort starfsmadur purfi t.d. ad stjérna bifreid eda
0orum fararteekjum, nota lyklabord eda onnur teeki og verkfaeri og hversu mikla faerni
m.t.t. nakveemni og hrada parf til pessara verka.

Mikilveegt er ad hafa i huga hversu pydingarmikil pessi krafa er i starfi. I pvi
sambandi getur verid naudsynlegt ad fram komi hvort starfsmadur purfi ad jafnadi a
pessari feerni ad halda, hvort um sé ad raeda nakveemnisverk sem parf ad inna ad
hendi daglega eda hvort um sé ad reeda tilfallandi verkefni sem starfsmadur parf
sjaldan ad vinna. Einnig getur krafan um pjalfun eda haefni & pessu svidi verid
visbending um pad hversu mikil krafa um likamlega faerni er gerd i starfinu. Par sem
krafist er ionmenntunar i trésmidi er veentanlega einnig krafist likamlegrar faerni vio
smidarnar.

Pegar metin er nakveemni og hradi er mikilveegt ad hafa i huga ad verid er ad meta
hvort og pa hversu mikid starfsmadur parf ad vinna nakveemisverkin hratt, EKKI
hvort starfsmenn purfi almennt ad flyta sér med verkefni. Agaett er ad hafa til
viomidunar ad mjog nakvaem verk er erfidara ad vinna hratt.

Prep 1 (13 stig):

Starfid gerir ekki krofur um sérstaka likamlega feerni umfram pad sem getur talist
venjulegt. [ starfinu getur falist télvuvinnsla en sérstaks hrada eda nakveemni er ekki
krafist. Ekki er gerd sérstok krafa um nakvaemni vid medferd verkfeera og teekja,
enda tekur vinna med verkfaeri eda teeki ad jafnadi minna en 20% vinnutima.

Prep 2 (26 stig):

Starfid krefst handlagni, samreemingar eda naemni par sem porf er & nokkurri
nadkveemni, t.d. vegna innslattar & lyklabord, aksturs félksbifreidar, stjornunar teekja
eda verkfaera. Vinna med pessi verkfeeri eda teeki er einn af meginpattum starfs og
tekur ad jafnadi meira en 20% af vinnutima starfsmanna.

Prep 3 (39 stig):
Starfid krefst handlagni, samraemingar eda neemni, t.d. vegna krafna um nakveemni
og hrada vid innslatt a lyklabord, aksturs sendiferda- eda folksflutningabifreidar,
stjornunar teekja eda notkunar verkfaera, par sem annad hvort er:

a) krafist nokkurrar nakveemni og hrada, eda:

b) krafist umtalsverdrar nakveemni.

bPrep 4 (52 stig):
Starfid krefst handlagni, samreemingar eda naemni, t.d. vegna akstur stérrar
sendiferdar eda folksflutningabifreidar, stjérnunar flékinna teekja, notkunar verkfeera
eda innslattar & lyklabord par sem annad hvort eru gerdar:

a) krofur um umtalsverda ndkveemni og mikinn hrada, eda:

b) krofur um mikla nakveemni.
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Prep 5 (65 stig):

Starfio krefst mikillar handlagni, samreemingar eda naemni, t.d. vegna vinnu Vvid
verndun eda medhondlun vidkveemra muna, s.s. fornmuna, listmuna o.p.h. eda
stjornun mjog flokinna teekja eda véla. Krafa um mjog mikla nakveemni er afar
pydingarmikill og vidvarandi pattur i starfi.

petta prep er hugsad sem varnagli i kerfinu og ekki setlast eda buist vid ad pad sé
notad, nema i undantekningatilfellum, t.d. forvarsla listmuna, safnmuna eda vidlika
nakveemnisverk.
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4 LIKAMLEG FZAERNI - HIALPARTEXTI

I pessum peetti er verid ad skoda hvers kyns likamlega faerni, til deemis vid notkun
handverkfeera og annars bunadar.

Storf sem fela ekki i sér krofur um fingrafimi eda par sem ekki er porf a sérstakri
likamlegri feerni tilheyra fyrsta prepi. Hér er att vid ad krofur um likamlega feerni er
ekki umfram venjulega likamlega feerni t.d. ad standa, sitja, ganga, nota penna,
blyant eda reglustiku, svara i sima o.s.frv.

Akstur
Hér er metin su okufeerni sem krafist er i starfi. Hversu mikillar feerni er krafist fer eftir
tilgangi akstursins, staerd og gerd okutaekisins og farpega eda farms sem fluttur er.

Annad prep: Felur i sér p4 okufeerni sem parf til ad aka venjulegum bil, litlum
sendibil eda apekku fararteeki.

Krofur um likamlega feerni kunna ad aukast ef tekid er tillit til farms eda farpega,
steerdar og gerdar oOkuteekisins, t.d. hvort um er ad reeda lidskipt fararteeki eda
fararteeki med vidfestan aukabunad (kerru). Akstursadsteedur geta einnig skipt mali.
Pessi atridi eru oll til ad auka krofur, einkum um nakveemni og einnig hugsanlega um
hrada, pegar reynir & pessa faerni..

Deaemi um fararteeki og tengingu vid prep:
Bill eda Iéttur sendibill - 2. prep
Litil rata, eda alika - 2 eda 3 prep
Steerri sendibill eda alika - 2 eda 3 prep
Stor sendibill eda vorubill - 3 eda 4 prep
Dréttarvél, valtari, gadmabill eda alika - 3 eda 4 prep
Lioskipt fararteeki eda steerri pungavinnuvélar - 4 prep

Taka parf tillit til styringar, stjornunar & hvers kyns aukabunadi, til deemis vorulyftu.
Krofur aukin 6kuréttindi geta gefid til kynna hvers konar faerni er krafist.

Ritvinnsla

Hér er litid a krofur um feerni i innsleetti, ritvinnslu, skraningu. Par sem pess er krafist
til ad uppfylla starfsskyldur. Hversu mikillar feerni er krafist kann ad fara eftir
samhengi, edli og tilgangi skraningarinnar sem og timatakmorkunum.

Fyrsta prep: Notkun lyklabords med takmarkadan fjélda lykla (t.d. pegar ndg er ad
nota tvo fingur), an timatakmarkana og par sem timi gefst til leidréttinga.

Annad prep: Krafist er nokkurrar nakveemni i notkun lyklabords, til demis vid
sérfraedi-, stjornunar- eda rannsoknarstorf par sem nota parf télvur & akvednum
svidum starfsins.

Pridja prep: Krafist er feerni vid innslatt eda skraningu enda er vinna vid innslatt eda
skraningu eitt af meginverkefnum starfsins. Krafist er baedi ndkveemni og hrada vid
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vinnslu, t.d pegar unnid er vid fjarhagsbdkhald, launavinnslu, forritun, eda
kerfisgreiningar.

Fjorda prep: Krafist er hvorutveggja nakveemni og hrada vid skraningu, svo sem vid
gagnainnsetningu eda ritvinnslu, par sem porf er & umtalsverdri nakveemni og hrada
til ad ljuka verkefnum & fullnsegjandi hatt og innan akvedinna timamarka. Hér eru
gerdar kréfur um t.d. hradritunar- eda verslunarprof.

Ordskyringar
Hradi - a vid um pann hrada sem krafist er vid vinnu pegar unnin eru verkefni
par sem krefjast likamlegrar faerni en ekki hversu fljétt verkum lykur.
Nakveemni - & vid um hvers kyns ndkveemnisverk, 6had innihaldi starfsins.

Skilgreiningar

Athugio ad i pessum peetti er midad vid almennar kréfur um vel unnin storf. Adrar
krofur sem uppfylltar eru, t.d. til ad na tilteknum markmidum i starfi, skal ekki taka
med ireikninginn.

Afleidingar mistaka. Hér skal ekki meta afleidingar mistaka, heldur fellur slikt undir
videigandi abyrgdarpatt. Ef somu nédkveemni og hrada er krafist til ad framleida voru
ad verdmeeti 1000 kr. og 1.000.000 kr., skal meta storfin eins i paettinum.

Likamleg feerni. Krofur um likamlega feerni skulu vera i samraemi vio pad sem starfid
krefst en ekki taka mid af peirri likamlegu feerni sem starfsmadur byr yfir eda hefur
purft ad beita i fyrri storfum. Pannig parf yfirmadur 6kumanna / teekjamanna adeins
ao bua yfir 6kufeerni/ feerni & teekjum ef hann parf ad aka/ nota teeki eda pjalfa adra.
Sama & vid um ritvinnslufaerni hja skrifstofustjéra sem starfadi hugsanlega adur i
meiri skraningarvinnu sem krefst likamlegrar feerni i meira meeli.

Fimmta prep

Fa storf falla undir fimmta prep i pessum peetti. Honnudir starfsmatskerfisins hofou
petta prep med fyrir storf sem gera krofur um sérstaklega mikla likamlega
nakveemnisvinnu.. Prepid er sjaldan notad, en & e.t.v. vid um fornleifafreedinga /
fornminjaverdi. Oll storf sem eru metin i petta prep verdur ad athuga sérstaklega.
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5 PATTUR: FRUMKV/ZEDI OG SJALFST/EDI

| pessum peetti er metid hversu miklar krofur eru gerdar um frumkvaedi og sjalfstaedi i
starfi. Skodad er ad hversu miklu leyti sjélfsteedi i starfi takmarkast af verklags- eda
vinnureglum, fyrirmaelum, fordeemi og stefnu deildar, svids eda stofnunar.

Einnig er metido hvada krofur eru gerdar er varda lausn Gveentra eda ofyrirsjaanlegra
vandamala sem upp geta komid i starfi og hvort gerdar séu kréfur um ad
starfsmadur taki sjélfsteeda akvordun um lausn Oveentar vandamala eda hvort
honum beri ad leita til naesta yfirmanns.

Prep 1 (13 stig):

Starfid er unnid undir daglegri verkstjérn og verkefni starfsmanns fara eftir akvednu
vinnuplani. Starfsmadur hefur ekki svigram til ad breyta vinnuskipulagi, jafnvel pé
hann hafi eitthvad um pad ad segja i hvada r6d verkefnin eru unnin innan fyrirfram
akvedins timaramma.

Prep 2 (26 stig):

Starfsmadur fylgir leidbeiningum sem skilgreina verkefni hans og vinnur eftir
fyrirmeelum er varda vinnufyrirkomulag og adferdir. Starfsmadur vinnur eftir akvednu
timaplani eda vaktskipulagi sem skilgreinir hvern dag fyrir sig, en leysir ar malum par
sem frumkvaedis er porf. Vandamalum er visad til verkstjora eda yfirmanns. Starfid
er ad 60ru leyti ekki unnid undir stifri verkstjérn, p.e. yfirmadur parf ekki ad vera a
stadnum.

Prep 3 (39 stig):

Starfid er unnid sjélfsteett innan vidurkennds starfsramma og starfsmadur getur
forgangsradad verkefnum sinum (og jafnvel annarra). Starfsmadur vinnur ekki eftir
akveonu timaplani vaktskipulagi sem skilgreinir hvern dag fyrir sig en vinnur gjarnan
eftir vidara timaplani svo sem viku eda manadar skema. Starfid krefst frumkvaedis og
sjalfsteedra vinnubragda pegar upp koma Oveent vandamal og adstsedur.
Starfsmadurinn getur po vfirleitt leitad eftir radleggingum og leidbeiningum fra
verkstjora eda yfirmanni pegar sjaldgaef eda erfido vandamal koma upp.

bPrep 4 (52 stig):

Starfid er unnid sjélfsteett innan vidurkennds starfsramma og pess er krafist ad
starfsmadur skipuleggi vinnu sina og forgangsradi verkefnum sinum sjalfur. Hér er
oft um ad reeda sérfraedistdrf a sinu svidi eda t.d. deildarstjéra minni deilda sem
forgangsrada pa einnig verkefnum annarra med tilliti til annarra verkefna
deildarinnar. Starfsmadur ber sjalfur abyrgd a akvardanatoku a sinu svidi, en getur
yfirleitt leitad radgjafar og leidbeininga hja yfirmanni pegar alvarleg vandamal koma
upp, en parf sjalfur ad bregdast vid ofyrirsjaanlegum vandamalum og adstsedum.

Prep 5 (65 stig):

Starfid er unnid i samraemi vid vidurkenndar tillogur. Starfsmadur parf oft (reglulega)
a0 taka sjalfsteedar akvardanir og syna frumkveedi an undanfarandi adkomu
yfirmanns. Starfsmadurinn hefur samrad vid yfirmann vegna steerri mala sem varda
t.d. stefnu mala eda studning vid mal, eda fjarhagslegar akvardanir. Hér getur oft
verio um ad reeda sérfreedinga eda deildarstjéra i préunar- og i verkefnatengdri
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vinnu, gjarnan i tengslum vid Utfeerslu a stefnu stofnunar eda yfirvalda. Starfsmadur
vinnur ad 6llu jofnu i umhverfi par sem margar leidir ad utfeerslu / nidurstddu eru og
pess er krafist ad starfsmadur hafi frumkveedi og sjalfsteedi til pess ad velja eda
meela med peirri leid sem farin er.

Prep 6 (78 stig):

Starfid felur i sér talsvert vitt umbod til athafna og akvardanatoku. | starfinu hefur
starfsmadur umbod og vald til akvardanatéku gagnvart margs konar starfsemi og i
pessu hlutverki hefur hann takmarkadan adgang ad haerra settum yfirménnum sem
starfid heyrir pé undir. (Hér getur t.d. verid att vido stjornendur steerri deilda eda
undirstofnana).

Prep 7 (91 stig):

Starfio felur i sér framkveemd & stefnu sveitarfélagsins. Starfsmadur hefur mikid
umbod og vald til dkvardanatdku & vidteeku svidi starfseminnar og hefur i pessu
hlutverki litid adgengi ad 6drum stjornendum. Starfid heyrir po undir yfirstjorn
hlutadeigandi svids / sveitarfélags.

Prep 8 (104 stig):

Starfio felur i sér vinnu innan ramma Yfirlystrar heildarstefnu sveitarfélagsins.
Starfsmadur hefur mjég mikid umbodsvald til akvardanatoku & mjog vidteeku svidi
starfseminnar an beinnar adildar annarra stjornenda. Starfid lytur lagmarksstjornun.
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5 FRUMKVZEDI OG SJALFSTADI - HIALPARTEXTI

Skilgreiningar

Stefnumoérkun sveitarfélags: Jafnvel p6é adeins sé talad um stefnu sveitarfélagsins
i prepum 7 og 8 pa & pad einnig vid um prep 1 til 6 i paettinum. Gert er rad fyrir ad
oll vinna & vegum sveitarfélags er unnin i samraemi vid stefnu sveitarfélagsins, einnig
vinna sem unnin er vid sjalfa stefnumérkunina.

Tillogur: Starfsmenn geta lagt sitt af mérkum pegar adrir taka dkvardanir med pvi ad
leggja fram tillogur. Taka skal tillit til pessa frumkveedis. Pad hversu mikils
frumkvaedis er krafist starfsmanni pegar hann kemur fram med tillogur fer eftir pvi
hversu nalsegt eda fjarri peer eru videigandi akvardanatoku, Pad hefur einnig ahrif a
hversu mikil ahrif paer hafa, hversu vidteekar paer eru og hversu mikillar leidsagnar
starfsmadur nytur vid framsetningu peirra.

Sameiginleg &kvardanataka: Skoda skal edli og umfang pess framlags sem
starfsmadur leggur til i sameiginlegum akvardanatokum. Ef &kvoroun tekur mio af
aliti eda upplysingum fr& mismunandi deildum eda nefndum pa getur pad dregid Ur
krofum um frumkvaedi hja starfsmanni.

Oveent vandamal og adsteedur: bridja prep & m.a. vid um atvik pegar starfsmadur
meetir & tiltekinn stad til ad uppfylla starfsskyldur innan vidurkennds starfsramma en
kemst ad pvi ad adsteedur hafa breyst. Starfsmadur tekur & nyjum adsteedum en fer
vid pad einnig eftir pekktum adferdum og leidum.

Ofyrirsjdanleg vandamal og adsteedur: Fjorda prep & vid pau atvik pegar
starfsmadur hefur engan vidurkenndan verkferil, starfsramma til ad fara eftir og
starfmadur parf ad taka sjalfsteedar akvardanir og syna frumkveedi an pess ad
radfeera sig vid yfirmann adur.

Skipulagning, forgangsrédun vinnualags: A fiérda prepi og ofar felur i sér ad gerd
er krafa til starfsmanna um ad peir skipuleggi vinnu sina sjalfir til samreemis vid
krofur vidskiptavina innan eda utan stofnunar. Til deemis getur kerfisfraedingur
skipulagt, forgangsradad vinnualag sitt i samraemi vid krofur starfsmanna a stadnum.
A sama hatt getur smidur i vidhaldsdeild skipulagt, forgangsradad vinnuélagi sinu i
samraemi vid beidnir utanadkomandi vidskiptamanna um adstod.

Fyrirmeeli_yfirmanns: Geta verid med mismunandi heetti pau geta verid bein
fyrirmaeli, almenn fyrirmaeli og lausleg fyrirmaeli. Taka skal tillit til hversu yfirgripsmikil
fyrirmaelin eru, a hvada stigi og ad hversu miklu leyti starfid motast af peim.

Frumkveedi og sjalfsteedi er stigskiptur pattur: Pannig ad stjornendur eetti ad
meta a.m.k. einu prepi ofar en undirmenn peirra. Oll storf sem ekki falla i petta
mynstur getti ad athuga sérstaklega.

Endurskodad jantar 2007 19



iid

Samstarf s Sy www.starfsmat.is

patta-og prepaskilgreiningar, leidbeiningar hvernig lesa eigi Ur stigagjof starfsmats

6 PATTUR: LIKAMLEGT ALAG

I pessum peetti er lagt mat & likamlegt erfidi i starfi. Hér er verid ad skoda likamlegt
alag i verkefnum starfsins og pa hversu oft og mikid reynir & slikt.

Tekid er tillit til mismunandi tegunda likamlegs erfidis, til deemis er metid hversu
mikid og hversu oft starfsmadur parf ad standa og ganga; lyfta og bera; toga og yta.
Einnig er skodad hvort starfsmadur purfi ad vinna i 6paegilegri likamsstellingu, til
deemis par sem naudsynlegt er ad beygja sig, krjupa, teygja sig eda vinna i pvingadri
stoou.

Prep 1 (10 stig):

Verkefni eda starf er unnid ad meginhluta i sitjandi stodu og audvelt er ad standa
upp reglulega og hreyfa sig. Einhverjar krofur kunna ad vera gerdar um ad standa,
ganga, beygja sig eda teygja; stoku sinnum kann ad vera porf fyrir ad lyfta eda bera
[étta hluti.

Prep 2 (20 stig):
| starfinu felst:

a) eitthvert vidvarandi likamlegt erfidi (til deemis regluleg seta i pvingadri
stodu eda pegar naudsynlegt er ad standa eda ganga a edlilegum hrada i
lengri tima) eda;

b) takmarkad likamlegt erfidi ad jafnadi, en reglubundid er pess krafist ad
starfsmadur beiti likamlegu erfidi (til deemis vid ad lyfta og bera, yta eda
toga létta eda medalpunga hluti, nudda eda prifa, eda starfa i 6peaegilegri
likamsstdou).

Prep 3 (30 stig):
| starfinu felst:

a) reglulegt likamlegt erfidi (til deemis pegar reglulega parf ad lyfta eda bera,
yta eda toga medalpunga hluti, nudda eda skrubba eda starfa i 6paegilegri
likamsstdou) eda;

b) takmarkad likamlegt erfidi ad jafnadi en starfsmadur parf reglubundid ad
beita miklu likamlegu erfidi (til deemis pegar parf ad lyfta eda bera, toga
eda yta pungum hlutum eda starfa i mjog 6paegilegri likamsstéou).

Prep 4 (40 stig):
| starfinu felst:

a) vidvarandi mikid likamlegt erfioi (til deemis pegar oft parf ad lyfta eda bera,
toga eda yta medalpungum eda pungum hlutum, nudda eda skriubba eda
starfa i sérlega Opeegilegri likamsstodu). petta mikla likamlega erfidi parf
ad vera 6hjakveemilegur hluti starfsins eda;

b) talsvert likamlegt erfidi ad jafnadi, en starfsmadur parf reglubundid ad
beita afar miklu likamlegu erfidi (til deemis pegar parf ad lyfta eda bera,
toga eda yta mjog pungum hlutum eda grafa med handafli).

Prep 5 (50 stig):

| starfinu felst vidvarandi mjog mikid likamlegt erfidi (til deemis pegar starfsmadur
parf oft ad lyfta og bera, toga og yta pungum eda mjég pungum hlutum eda grafa
skurdi). betta mjog mikla likamlega erfidi er 6hjakveemilegur hluti starfsins.
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6 LIKAMLEGT ALAG - HIALPARTEXTI

Ordskyringar
Stoku sinnum: Sjaldan og/eda i stuttan tima i einu. Leidir yfirleitt til pess ad
starfid er metio & fyrsta eda 6dru prepi eftir edli erfidisins. Hér getur verid um
ad reeda arstidabundnar krofur.

Reglubundid: Oftar en stoku sinnum en sjaldnar en reglulega. Likamlegt
alag sem parf ekki ad tengjast venjubundnum verkefnum sem parf ad sinna
flesta eda alla daga.

Reglulegt: Endurtekid reglulegt likamlegt éalag og vanalega tengt
venjubundnum verkefnum sem parf ad sinna flesta eda alla daga, vanalega
tekio fram a starfslysingu.

Oft: Avallt hluti af meginverkefnum starfs, vanalega tekid fram &
starfslysingu.

Vidvarandi: begar likamlegu alagi parf ad beita vid oll/flest pau verkefni sem
starfsmadur vinnur vid.

Gert er rad fyrir ad farid sé ad 6llum videigandi heilbrigdis- og 6ryggisreglum. pPo skal
ekki lita & hlé & vinnu i samraemi vid heilbrigdis- og Oryggisreglur (til deemis vid
akstur) sem hlé & erfidisvinnutimanum pegar samfeldni 4lagsins er metid.

Eingobngu skal taka mid af raunverulegum tima sem fer i likamlegt alag/erfioi i
starfi. Ekki skal taka mid af samningsbundnum vinnutima starfsmanns.

Prep

Fyrsta prep: begar erfidisvinna er unnin stoku sinnum, sjaldan eda i stuttan tima i
einu i starfi par sem almennt eru gerdar takmarkadar krofur um likamlegt alag er rétt
ad meta starfid & 1. eda 2 prepi eftir umfangi likamlega alagsins. Stjornunarstorf eettu
almennt ad vera a fyrsta prepi.

Annad prep: Storf sem krefjast pess ad setid eda stadid sé i fastri stellingu par sem
starfsmadur hefur ekki svigrum til ad vikja fra nema a akvednum timum eda hann sé
leystur af (t.d. simavarsla, akstur o.fl.) eda stadid, gengid (gangbrautarvordur,
stodumaelavordur) eetti ad meta & 6dru prepi.

Pridja prep: Storf sem na pridja prepi & pessum peetti aettu ad vera storf sem felast
fyrst og fremst i likamlegri vinnu, p.e. verkamannastorf, storf i idnadi og fleira.

Alag, erfidi
Talsverd erfidisvinna geeti til deemis verid ad prifa bord, méala veggi eda
hurdir med pensli eda rullu, lyfta/bera stafla af skjolum, bera vatnsfotu eda yta
einhverjum i hjolastol.
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Mikil erfidisvinna geeti til daemis falist i ad skrabba golf, saga timbur, lyfta
eda bera stér matarilat eda alika, yta hjélastdl med pungum manni, yta trillu
med pungu fargi eda sépa ledju eda is.

Mj6g mikil erfidisvinna geeti til deemis falist i ad lyfta eda bera fullar
sorptunnur, kartéflupoka, toga/yta rami med mjog pungum einstaklingi, grafa i
pungum jardvegi eda grafa holu eda leggja hellur af fullri steerd.

Pungi hluta

Oradin léttur, medalpungur og pungur hafa 6ll sina venjubundnu merkingu og pau
skal avallt nota, burtséd fra likamsbyggingu starfsmannsins. Pad & ekki ad skipta
mali hvort starfid er yfirleitt unnid af konum eda koérlum eda stérum eda smaum eda
einstaklingum i gédu eda sleemu likamlegu asigkomulagi.. Gengid er utfra pvi ad
sementspoki eda stor kartdflupoki sé alltaf pungur, pratt fyrir ad sa sem lyftir honum
sé i godu likamlegu asigkomulagi.

Par sem haegt er ad nota vélar i stad handafls skal taka tillit til pess pegar krofurnar
eru metnar. Ad 6llu jo6fnu audveldara ad lyfta kartdflupoka a trilluvagn og fyltja hann
pannig en pegar poka er lyft og hann borinn sému vegalengd.

Vinna vid pvingada stéou

Petta getur att vid pegar starfsmadur hefur ekki svigrium til ad vikja frA nema &
akvednum timum eda hann sé leystur af. pad telst vera vinna vid pvingada stédu
pegar starfsmadur parf ad vera vidvarandi i somu stodu eda stellingu, t.d. ef
starfsmadur parf ad standa vid vélar til ad pvo pdnnur eda styra bunadi. betta getur
att vio um storf i simavorslu, eftirlit med sundlaug o.fl. Einnig ef starfsmadur parf ad
sitja i sdmu stifu stédunni vid lyklabord til ad geta skrad, ritad af skilvirkni, nakvaemni
og hratt vegna krafna um timamork eda pegar sitja parf lengi i 6kumannsseeti
bifreidar / vinnuvélar
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7 PATTUR: HUGRZANAR KROFUR

| pessum peetti er verid ad kanna kréfur um einbeitingu og adgaeslu i starfi og pa hve
mikid, hve oft og / eda hve lengi i einu krafist er einbeitingar eda mikillar adgaeslu.

Metnir eru paettir sem geetu gert einbeitingu vid storf erfidari, t.d. einhaef vinna,
truflun vid vinnuna eda pegar skipta parf a milli verkefna eda starfa. Einnig er skodad
pad alag sem tengist starfinu og skapast af 6likum kréfum til starfsmanns. Tekid er
tillit til pess ef krafist er sérstaks vidbragdsflytis i starfi. | pessum paetti er gerd
adgreining & einbeitingu og adgaeslu.

Einbeiting

Med einbeitingu er att vid einbeitingu hugans, réokhugsun, reikning o.s.frv. p.e.
pegar starfsmadur parf ad einbeita sér ad vinnu & akvednum hlut, t.d. vegna
textagerdar eda vinnu med tolur.

Almenn einbeiting er t.d. su einbeiting sem starfsmenn purfa ad hafa, t.d. vid ad
lesa vinnuleidbeiningar, gera vinnuskyrslur o.s.frv.

Aukin einbeiting & sér til deemis stad pegar fario er yfir skjol til ad ganga ur skugga
um ad vinnu vid pau sé lokid eda ad pau séu rétt, leidrétting & pappirum og pegar
yfirfara parf einfalda utreikninga o.s.frv.

DAMI: Vorureikningar, reikningsyfirlit, vidskiptakréfur, launareikningar, greining
o.s.frv. bessi verkefni eru pad flokin ad pad getur tekid starfsmann nokkurn tima /
minatur ad setja sig aftur inn i verkefnid verdi hann fyrir truflun.

Mikil einbeiting er t.d. su einbeiting par sem krafist er einbeitingar / rokhugsunar t.d.
vegna flokinna uUtreikninga eda annarra sambeerilegra flokinna verkefna er tengjast
télum og / eda textagero.

DAEMI: Buoa til formlegar skyrslur / skjol, undirbda formlegar kynningar, yfirfara,
Utskyra eda greina floknar upplysingar, t.d. med myndreenum heetti (teikningar af
teeknilegum toga, sulurit, flaedirit o.s.frv.).Pessi verkefni eru pad umfangsmikil og
flékin ad pad tekur starfsmann pé nokkurn tima ad setja sig aftur inn i verkefnid verdi
hann fyrir truflun.

Adgeesla

Med adgeeslu er att vid adgeeslu sem tengist skynjun, s.s. sjonskynjun, heyrn,
snertiskyn, lyktarskyn o.s.frv. Starfsmenn sem vinna t.d. vid eftirlit med bdrnum,
akstur eda med og i kringum heettulegar vélar purfa ad syna mikla adgeeslu og hafa
,0ll skilningarvit opin” medan & vinnu stendur.

Almenn adgaesla er su adgeesla sem krafist er af starfsmonnum i daglegum
storfum.

Mikil adgeesla felur i sér ad syna parf sérstaka adgeeslu i starfi eda vera sérstaklega
athugull.

DAEMI: Adgeesla gagnvart umferd eda adgeesla vid eftirlit med bornum ad leik.
Sérheefd tblvuvinnsla sem krefst sérstakrar adgaeslu eda vinna vid gagnainnslatt
sem krefst sérstakrar adgaeslu par sem mistok geta haft sleemar afleidingar o.s.frv.
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Prep 1 (10):
Starfido krefst almennrar adgeeslu i daglegum storfum en stoku sinnum krefjast
verkefni aukinnar einbeitingar eda mikillar adgaeslu i stuttan tima i einu.

Prep 2 (20 stig):
Starfid krefst almennrar adgeeslu og einbeitingar auk:
a) mikillar adgaeslu i eina til tveer klukkustund i senn, eda:
b) aukinnar einbeitingar i eina til tveer klukkustundir i senn, eda:
c) mikillar adgeeslu og mikillar einbeitingar faeinar minuatur til einnar
klukkustundar i
d) senn, eda:
e) einhvers vinnutengds alags, til deemis vegna timamarka, truflana eda
oOlikra krafna sem starfsmadur parf ad meeta samtimis.

Prep 3 (30 stig):
Starfid krefst almennrar adgeeslu og einbeitingar, auk:
a) mikillar adgaeslu i nokkrar klukkustundir i senn, eda:
b) aukinnar einbeitingar i nokkrar klukkustundir i senn, eda:
c) mikillar einbeitingar i eina til tvaer klukkustundir, eda:
d) toluverds vinnutengds alags svo sem vegna timamarka, truflana eda
mismunandi
e) krafna sem starfsmadur parf ad maeta samtimis.

Prep 4 (40 stig):
Starfid krefst almennrar adgeeslu og einbeitingar, auk:
a) mikillar adgeeslu meirihluta vinnudagsins, eda:
b) aukinnar einbeitingar meirihluta vinnudagsins, eda:
c) mikillar einbeitingar i nokkrar klukkustundir i senn, eda:
d) mikils vinnutengds &lags svo sem vegna timamarka, truflana eda
mismunandi krafna sem starfsmadur parf ad maeta samtimis.

Prep 5 (50 stig):
Starfid krefst almennrar adgaeslu og einbeitingar auk:
a) mikillar einbeitingar meirihluta vinnudagsins:
b) mikillar einbeitingar vegna fjdlbreyttra verkefni meirihluta vinnudagsins:
c) mjog mikils vinnutengds alags vegna svo sem vegna tidra timamarka,
truflana eda mismunandi krafna sem starfmadur parf ad meeta samtimis.
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7 HUGRZAENAR KROFUR — HIALPARTEXTI

Adgeesla

Med adgeeslu er att vio ,athygli skynfaeranna” (augu, eyru, lyktarskyn), s.s. ad horfa,
hlusta, snerta og lykta.

Almenn adgaeesla felur i sér pa adgaeslu sem starfsmadur parf ad sina dags daglega
i starfi, t.d. pegar hann fer fr4 einum stad til annars.

Mikil adgeesla & vid pegar starfsmadur parf ad sina sérstaklega mikla adgeeslu t.d.
gagnvart umferd, ef starfsmadur vinnur vid eitthvad sem getur skapad slysaheettu ef
starfsmadur sinir ekki neegilega mikla adgeeslu. Mikil adgaesla getur einnig att vid
um gagnainnslatt par sem mikillar nakvaemni er krafist.

Einbeiting

Med einbeitingu er att vid athygli hugans, s.s. rokhugsun, reikna o.frv.
Einbeiting er adgreind i:

Almenn einbeiting,

Aukin einbeiting

Mikil einbeiting

Sja nanari skyringar fremst i kaflanum.

Lengd timabila
Krofur um einbeitingu eda adgeeslu fara eftir pvi hversu lengi einbeitingarinnar,
adgaeslunnar er porf:

Faeinar mindtur: Nokkrar mindtur i einu.

[ allt a® eina klukkustund: Talid i minGtum, allt upp i klukkustund.

Ein til tveer klukkustundir: Timabil fra einni og upp i tveer klukkustundir.
Nokkrar klukkustundir: | senn timabil sem skipta klukkustundum,

til deemis megnid af morgninum eda siddeginu.

Meirihluta vinnudagsins: Allan daginn eda megnid ur honum.

Fyrsta prep: Ef kréfur um aukna einbeitingu eda mikla adgeeslu eru adeins 6dru
hverju eda tilfallandi p& er ekki videigandi ad starfio sé metid ofar en i fyrsta prepi.

Athugid ad pegar hlutastarf sem eins geeti verid unnid sem fullt starf er metid, skal
meta pad eins og um fullt starf veeri ad reeda.

Logskyld hlé a starfi vegna heilbrigdis- og 6ryggisreglugerda eda onnur vidurkennd,
samningsbundin hlé, skulu ekki reiknast sem hlé a einbeitingartimanum.

Vio mat a hugreenum kréfum skal taka mid af edli starfsins en ekki
samningsbundnum vinnutima.
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Vinnutengt alag

Vinnutengt alag skapast af ytri adsteedum sem starfsmadurinn hefur ekki stjérn a.
Mogulegar asteedur eru t.d. truflanir, kréfur sem stangast a (fleiri en einn bidur um
aostod a sama tima), eda ef skilafrestur, afhending pjonustu, gjalddagar eda adrar
lokadagsetningar stangast &. Avallt skal skoda edli og ahrif vinnutengds alags. Til
deemis skal ekki lita & simasvorun sem truflun par sem hidn er hluti starfsins, en
aukio vinnualag getur verid tengt simsvoéruninni.

Ohjakveemilegar truflanir Pad veldur 6hjakveemilegum truflunum pegar starfsmadur
hefur EKKI val um annad en ad sinna nyjum krofum STRAX og verdur pvi ad leggja
fyrra verkefni til hlidar og sinna pvi nyja eda peim adila sem Oskar eftir pjonustu.

Vinnumagn i tima eda framleidslu. ATHUGIP: Vandamal tengd undir- eda
yfirménnun eru stjornunarvandamal og starfsmatskerfio tekur ekki & pvi.

Ekki & ad skoda vinnumagn hér. Videigandi er ad taka a pvi utan
starfsmatskerfisins. Annars getur pad leitt til pess ad minnkad vinnumagn, t.d.
vegna pess ad fleiri starfsmenn eru radnir en adur til pess ad sinna akvednu
verkefni, verdi til ad feekka starfsmatsstigum og aukid vinnumagn til pess ad
starfsmatsstigum fjolgar & kostnad goédrar vinnustjérnunar og vidunandi
starfshéatta.
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8 PATTUR: TILFINNINGALEGT ALAG

I pessum peetti er metid hvort edli starfsins, eda peir einstaklingar sem starfsmadur
parf ad hafa samskipti vid, valdi starfsmanninum sérstoku tilfinningalegu alagi og
hversu oft starfsmadur verdur fyrir sliku i starfi.

Tekid er tillit til peirra adsteedna sem upp koma i samskiptum vid adra, t.d. ef
einstaklingar eru reidir, krefjandi / 6samvinnupydir, i uppnami eda veikir, eda ef
adsteedur pess eru slikar ad pad veldur streitu hja starfsmanni t.d. langveikir,
einstaklingar 6leeknandi sjukdém eda med gedreen vandamal. Einnig peir sem bua
vid sleemar félagslegar adsteedur eda hafa ordid fyrir misnotkun af einhverju tagi.

Forsenda starfstengds tilfinningalegs alags er ad starfid sé pess edlis ad
starfsmadur purfi starfsins vegha ad eiga adild ad malefnum vidkomandi
einstaklings eda pjonusta hann vidvarandi yfir akvedid timabili.

Skodadar eru adsteedur eda samskipti sem starfsmadur getur ALMENNT att von & i
starfi og geta valdid tilfinningalegu alagi.

Ef starfsmadur verdur midur sin vegna astands eda adsteedna einhvers
einstaklings/héps en hefur ekki pad hlutverk i sinu starfi ad purfa ad bregdast vid
eda vinna med mal vidkomandi pa telst pad i pessu samhengi il
einstaklingsbundinnar upplifunar en ekki til tilfinningalegs alags i starfi.

Médganir og svivirdingar sem starfsmadur kann ad verda fyrir i starfi eru
metnar i prettdnda peetti: Vinnuadstaedur.

Prep 1 (10 stig):

| starfinu felast litil eda takmorkudud samskipti vid adila sem vegna adstaedna sinna
geetu valdio starfsmanni tilfinningalegu alagi. Starfsmadur getur pé einstaka sinnum
att von & pvi i starfi ad eiga samskipti vid einstaklinga sem vegna adstaedna sinna
eda hegdunar valda starfsmanninum tilfinningalegu alagi, en slikt telst po il
undantekninga.

bPrep 2 (20 stig):

Starfid er pess edlis ad starfsmadur er i samskiptum vid adila sem vegna adsteedna
sinna eda hegdunar geta 6dru hverju valdid starfsmanni einhverju tilfinningalegu
alagi. Starfsmadur vinnur vidvarandi med 6dru félki og sinnir persénulegri pjonustu
eda sinnir malefnum vidskiptavina. Hér er pd ekki att vio almenna afgreidslu yfir
bordid par sem starfsmadur a takmoérkud samskipti vid vidskiptavininn heldur parf
starfsmadur ad fylgja malum vidskiptavinarins eftir & einhvern hatt og forsenda er ad
samskiptin standi yfir i einhvern tima /timabil.

Starfsmadur sem sinnir personulegri pjonustu vinnur alla jafna naid med félki, t.d.
med boérnum, unglingum eda eldri borgurum og getur p.a.l. att von & pvi ad lenda
stundum i tilfinningalegu alagi vegna hegdunar eda adsteedna sem upp geta komid.
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Prep 3 (30 stig):
Starfsmadur sinnir persénulegri pjonustu vid einstaklinga med krefjandi parfir eda
vinnur med malefni einstaklinga eda hdpa sem vegna adsteedna sinna eda
hegdunar;

a) valda starfsmanni regluleqga tilfinningalegu alagi eda:

b) valda starfsmanni 6dru hverju umtalsverdu tilfinningalegu alagi.

Hér er gert r&d fyrir ad tilfinningalegt alag sé reglulegur og fyrirsjdanlegur hluti
starfsins. betta getur att vid pegar starfsmadur vinnur naid med einstaklingum
/skjélsteedingum sem vegna langvarandi veikinda, fotlunar eda erfidra
heimilisadsteedna geta valdid starfsmanninum tilfinningalegu alagi.

Prep 4 (40 stig):
Starfsmadur sinnir persénulegri pjonustu vid einstaklinga med krefjandi parfir og
hefur _ahrif a pau velferdarurreedi sem valin eru. Starfsmadur er auk pess adili ad
malum og hefur pa abyrgd ad fylgja peim eftir i kerfinu. Starfid felur i sér mikid
samband vid, eda vinnu fyrir einstaklinga sem vegna adsteedna sinna eda hegdunar:
a) valda starfsmanni reglulega umtalsverdu tilfinningalegu alagi eda
b) valda starfsmanni 6dru hverju mjog miklu tilfinningalegu alagi.

Hér er gert r&d fyrir ad tilfinningalegt alag sé reglulegur og fyrirsjdanlegur hluti
starfsins. betta getur att vid pegar starfsmadur vinnur naid med einstaklingum
/skjolsteedingum sem vegna langvarandi veikinda, fOtlunar eda erfidra
heimilisadsteedna valda starfsmanninum reglulega tilfinningalegu alagi.

Prep 5 (50 stig):

Starfsmadur sinnir persénulegri pjonustu vid einstaklinga med krefjandi parfir og parf
ao taka &kvaroanir (oft erfidar) um pau velferdarurreedi sem valin eru. Starfid felur i
sér samband vid einstaklinga eda hdpa sem vegna mjog erfidra adsteedna sinna eda
hegdunar valda starfsmanni reglulega MJOG MIKLU tilfinningalegu alagi.
Starfsmadur er adili ad malum sem geta valdid tilfinningalegu alagi. Starfsmadur ber
abyrgd & akvardanatoku i malum sem geta haft veruleg é&hrif & adsteedur
skjélsteedinga og velferd peirra.

Hér er gert r&d fyrir ad tilfinningalegt alag sé reglulegur og fyrirsjdanlegur hluti
starfsins. betta getur att vido pegar starfsmadur vinnur ndid med einstaklingum
/skjolsteedingum sem vegna langvarandi veikinda, fotlunar eda erfidra
heimilisadstaedna valda starfsmanninum reglulega tilfinningalegu alagi.
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8 TILFINNINGALEGT ALAG - HIALPARTEXTI

Gert er rdd fyrir ad til videigandi radstafana sé gripid, ad starfsmadurinn sé pjalfadur
til ad takast a vid vidkomandi einstaklinga og ad ordid sé vid dllum heilbrigdis- og
Oryggiskrofum.

Tilfinningalegt alag & reetur ad rekja til pess hluta starfsins sem felur i sér vinnu med
eda fyrir einstaklinga. Andsteett t.d. sjounda peettinum hugreenar krofur par sem
flallad er um alag vegna verkefnatengdra patta. Tilfinningalegt alag er pad pegar
samskipti eda vinna med einstaklinga leida til pess ad starfsmanni finnst hann undir
tilfinningalegu alagi eda pressu. Starfsmadur er i uppnami , verdur fyrir sorg eda
upplifir reidi eda vanmatt vegna adstaedna.

Skoda parf edli starfsins & hlutleegan hatt. Taka skal tillit til orsakar, rétar
tilfinningalega alagsins. Einnig skal hafa i huga ad sumir starfsmenn sem verda
reglulega fyrir tilfinningalegu alagi i starfi adlagast pvi og eru jafnvel ekki medvitadir
um pad og og syna pvi engin merki um pad tilfinningaalag sem hvilir & peim.

Peir adilar sem geta valdid tilfinningalegu alagi geta tilheyrt almenningi, adrir
starfsmenn eda starfsmenn annarra stofnana, bein og Obein samskipti vid
skjblstaedinga; vidskiptavinir eda adrir notendur pjénustu sem starfsmadurinn veitir.

ATHUGID alag vegna samskipta vid vinnufélaga, starfsfélaga a ekki ad meta
hér. Pad yradi til pess ad breytingar & starfslidi geetu valid breytingum & mati a
starfi.

Mdédganir eda svivirdingar sem starfsmadur kann ad verda fyrir i starfi eru ekki
metnar hér. Slikt er skilgreint sem Opaegilegar adsteedur og falla undir prettanda
patt: Vinnuadstaedur.

Tioni tilfinningalegs alags
Odru hvoru — getur gerst en ekki oft eda reglulega. Stendur vanalega ekki lengi yfir

Reglulega — endurtekid alag tengt venjubundnum verkefnum starfsmanns

Fyrsta prep: Starf par sem starfsmadur verdur ad jafnadi ekki oftar fyrir
tilfinningalegu &lagi en tvisvar a éri & ad meta & fyrsta. prepi i pessum peetti. Ef hins
vegar petta tilfinningalega alag er mikid eda mjog mikid geeti annad prep verid
videigandi pott tionin aukist ekki.

Umfang tilfinningalegs alags

Ef pess er krafist ad starfsmadur sé ad jafnadi i navigi vid 6peegileg eda erfid mal er
videigandi ad skoda pad sem tilfinningalegt alag i starfi,, t.d. pegar starfsmadur parf
ad vera a og rita fundargerdir a barnaverndarfundum, og parf i framhaldi ad midla
nidurstédum fra slikum fundum augliti til auglitis eda i gegnum sima.

Pridja prep og ofar: Einungis & ad meta mikid eda mjog mikid tilfinningalegt alag a4
3, 4 eda 5 prepi pegar starf er pess edlis ad tilfinningalegt alag i starfi er
fyrirsjaanlegt, tengt meginverkefnum starfsins og starfsmadur hafi BEINA abyrgd a
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pvi ad vinna med, vinna Uur malum peirra adila sem valda tilfinningalegu alagi. Storf
sem na pridja prepi eettu 6llu jafna ad vera storf sem fyrst og fremst snlia ad vinnu
mead pjoénustupegum.

Mikid tilfinningalegt &lag getur skapast vegna vinnu med peim adilum sem eru
veikburda, veikir, likamlega eda andlega vanheilir eda ef félagslegar adsteedur folks
eru erfidar s. s. heimilislausir.

Mj6g mikid tilfinningaleqgt alag getur t.d. skapast vegna vinnu starfsmanns med
daudvona sjuklingum eda vegna barnaverndarmala.

Einnig pegar starfsmadur parf i starfi sinu ad taka akvardanir eda hefja adgerdir sem
eru andsteedar 6skum pjonustupegans. Daemi um petta er pegar barn er fijarleegt af
heimili gegn vilja foreldra/forrddamanna eda pess sjalfs, sjalfreedissvipting eda pegar
aldradur einstaklingur er fluttur & sjukrastofnun gegn eigin vilja og fl.
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ABYRGDARPATTIRNIR

Krofur um abyrgd er metin i fjorum pattum (nr. 9, 10, 11 og 12):
-Abyrgd a folki;

-Abyrgd & verkstjérn, mannaudi, leidségn o.p.h.

-Abyrgd a fjarmunum;

-Abyrgd & hugbunadi, upplysingakerfum, teekjum, mannvirkjum og
landsvaedum

Hver abyrgdarpattur skiptist pannig ad fyrst eru almennar spurningar um abyrgd &
hverju svioi fyrir sig, en svo er spurt um abyrgd eda patttoku starfsmanna i
stefnumotun og hlutverk peirra sem radgefandi adila vardandi stefnu, 16g og
reglugerdair.

Metin er abyrgdo starfsmanns med tilliti til pess hvort hann ber einn abyrgdina eda
deilir abyrgd med 6drum, eda hvort hann leggur sitt af mérkum en ber ekki abyrgd a
lokanidurstodu.

Til deemis dregur ekki ar abyrgd par sem starfsmadur er abyrgur fyrir varkarni i
notkun & bunadi fyrir heila vakt, eda pegar adrir starfsmenn bera abyrgd a sama
banadi a 6orum voktum. Hins vegar dregur tdluvert Ur abyrgdinni pegar um er ad
reeda bunad sem notadur er af hopi starfsfolks a sému vakt en starfsmadurinn sjalfur
notar adeins einstaka sinnum. Abyrgd deilist ad 6llu j6fnu med samstarfsfélki, en
getur einnig deilst med 6drum.

Pegar krofur um abyrgd eru metnar skiptir edli og magn abyrgdar starfsmannsins a
banadi, tekjum eda mannvirkjum meira mali en hver & bunadinn, teekin eda
mannvirkin.

pPad hvada ahrif pad hefur pegar starfsmadur sinnir ekki abyrgd sinni i starfi med
fullneegjandi heetti (til deemis tafir, 6paegindi eda dmak fyrir adra, tap a fjarmunum,
verri pjénusta) getur verid géd visbending um hversu mikla abyrgd starfsmadurinn
ber i raun.

Ef starfsmadur tekur patt i eda ber ad einhverju leyti abyrgd & stefnumotun eda
radgjof vardandi stefnu stofnunar er aetlast til pess ad hann skilgreini fyrirfram
hvar hans helsta abyrgdarsvid liggur innan pessara fjogurra undirpatta og
svari sidan spurningum um stefnumaotun i peim abyrgdarpeetti eingéngu.

e Storf par sem abyrgd & stefnumétun, radgjof eda rannsdéknum snyr helst
ao likamlegri, andlegri, félagslegri, fjarhagslegri velferd folks skal meta i
peettinum: Abyrgd & félki.

e Storf par sem abyrgd a stefnumétun snyr helst ad &aherslum
sveitarfélags/starfsstadar um mannaudsstjérnun, starfsmanna- og launamal
skal meta i paettinum: Abyrgd & verkstjorn.

e Storf par sem abyrgd & stefnumoétun snyr helst ad stefnu i fjarhagsmalum
og/eda fjarhagslegri farseeld borgaryfirvalda/starfsstadar, skal meta i
paettinum: Abyrgd & fjarmunum.

Endurskodad jantar 2007 31



iid

Samstarf s Sy www.starfsmat.is

patta-og prepaskilgreiningar, leidbeiningar hvernig lesa eigi Ur stigagjof starfsmats

e Storf par sem A&byrgd & stefnumotun snyr helst ad stefnu
sveitarfélags/starfsstadar i tengslum vid hvers kyns hugbunad,
upplysingakerfi, teeki, mannvirki eda landsveedi, skal meta i peettinum
Abyrgd & hugbunadi, upplysingakerfum, tsekjum, mannvirkjum og
landsveaedum.

Pegar metnar eru krofur um abyrgd a stefnumorkun, rannséknum, radgjof
0g leidsbgn er adeins tekid tillit til meginahersina.

Starfsmadur getur engu ad sidur borid einhverja abyrgd & stefnumétun i
68rum pattum, en petta er gert til pess ad tryggja ad vinna vid stefnumaotun
sé ekki metin oftar en einu sinni.
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9 PATTUR: ABYRGD A FOLKI

I pessum peetti er metid hvort i starfinu felist abyrgd & folki. Metin er st abyrgd sem
starfsmadur ber a einstaklingum eda hépum (almenningi, pjonustupegum og / eda
vidskiptavinum).

Ahersla er 16gd 4 ad meta edli og umfang peirra BEINU ahrifa sem starfid hefur &
velferd einstaklinga eda hopa, p.m.t. krofur sem starfid gerir um trinad vegna
likamlegra, andlegra, félagslegra, efnahagslegra og umhverfislegra patta er varda
velferd folks, p.m.t. heilsu og 6ryggi peirra.

A pessa abyrgd reynir t.d. pegar veita parf folki persénulega pjonustu, radgjof,
leidbeiningar eda annars konar adstod, innleida eda knyja fram nyjar reglugerdir eda
préa og innleida ymsa pjoénustu eda sinna eftirliti. Auk pessa er metin abyrgd
starfsmanns i stefnumoétunarvinnu, radgjof og / eda rannséknum sem snla ad
likamlegri, andlegri, félagslegri, fjarhagslegri eda umhverfislegri velferd folks.

Prep 1 (13 stig):
| starfinu felst takmorkud eda engin bein ahrif & velferd einstaklinga eda hopa folks.
Almennrar kurteisi og tillitsemi geeti verid krafist vegna samskipta vid almenning.

Prep 2 (26 stig):
| starfinu felst einhver bein ahrif a velferd einstaklinga eda hopa vegna verkefna eda
skyldna sem snula beint ad hag peirra eda hafa bein ahrif a heilsu eda 6ryggi peirra.

Petta getur einnig att vid storf sem til deemis varda hreinleeti eda matseld. Einnig pau
storf par sem adalverkefni starfsins er ad sinna innri velferd starfsmanna stofnunar,
s.s. simenntun, jafnrétti og heilsa starfsmanna.

Prep 3 (39 stig):
I starfinu felst talsverd bein ahrif & velferd einstaklinga eda hopa félks, pegar:

a) Starfsmadur parf ad greina parfir einstaklinga eda hépa sem eru hadir
starfsmanni vegna grunnparfa og veita peim videigandi uménnun eda
pjénustu.

b) Starfsmadur parf i starfi sinu ad framfylgja og / eda innleida 16g eda
reglugerdir sem hafa bein ahrif & heilsu, 6ryggi eda velferd folks.

Prep 4 (52 stig):
| starfinu felst MIKIL bein ahrif & velferd einstaklinga eda hépa folks, ymist pegar:

a) Starfsmadur parf ad greina/meta porf fyrir pjonustu og veita hana peim
einstaklingum eda hépum sem eru hadir starfsmanni vegna videigandi
umonnunardrreeda eda pjonustu.

b) Starfsmadur parf i starfi sinu ad framfylgja og / eda innleida l6g eda
reglugerdir sem hafa mikil bein ahrif & heilsu, 6ryggi og velferd félks og
starfsmadur hefur umbod til pess ad gripa til adgerda.
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Prep 5 (65 stig):

| starfinu felst MJOG MIKIL bein ahrif & velferd einstaklinga eda hopa sem eru hadir
pjonustu fra starfsmanninum. bPad er i héndum starfsmannsins ad vinna Ur og meta
floknar parfir pessa folks og skipuleggja hvernig dkvedin umoénnun, pjonusta eda
studningur er veittur. Starfsmadurinn er abyrgur fyrir dkvardanatoku sem getur haft
ahrif a framtidarvelferd og framtidaradsteedur einstakra skjolstaedinga.

Prep 6 (78 stig):

[ starfinu felast AFAR MIKIL bein ahrif & velferd fjolda félks sem er had uménnun og
styrkjum & vegum opinberra adila. Starfsmadur er abyrgur fyrir ad greina og meta
parfir notenda opinberrar pjonustu og taka stefnumétandi dkvardanir um pad hvernig
slik uménnunar og velferdapjénusta sé veitt. Starfsmadur er i starfi sinu abyrgur fyrir
akvardanatoku sem hefur ahrif & framtidarvelferd einstaka skjolsteedinga og hops
skjblsteedinga.
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9 ABYRGD A FOLKI - HJALPARTEXTI

Almennt eru hér ekki metin ahrif starfs a vellidan, velferd annarra starfsmanna.
Undantekning fr4 pessu eru pau stérf sem snla ad matseld og hreinleeti. Einnig
pegar adalverkefni starfsins eru félgin i ad sinna innri velferd starfsmanna stofnunar.
s.s réttindum, simenntun, jafnrétti og heilsu starfsmanna.

Fyrsta prep: Pjonustu- og skrifstofustérf par sem litid beint samband er vid
almenning aettu almennt ad tilheyra fyrsta prepi. Svorun fyrirspurna fra almenningi i
gegnum sima getur adeins haekkad pennan hop upp i annad prep ef pad er
meginverkefni, adalverkefni starfsins.

Annad prep: Onnur storf par sem meginverkefni starfs snila ad pjonustu vid
almenning eda veita pjénustu eru metin & 6dru prepi.

Pridja prep: Storf sem n& pridja prepi eda heerra eru almennt i starfsstéttum sem
snua fyrst og fremst ad vinnu med félki, pjona pjonustupegum / vidskiptavinum beint.

Folk

Notendur pjoénustu, notendur félagspjonustu, heimapjonustu, peir sem nota
tomstundarpjonustu, peir adilar sem njota gods af eftirliti yfirvalda og pvi ad 16gum
og reglum sé framfylgt.

Notendur pjénustu eda vidtakendur purfa ekki endilega ad vera anaegdir med
viokomandi starfsemi, til deemis pegar born sem hafa verid misnotud eru fjarleego fra
fiolskyldum sinum, eda pegar veitingahUsaeigendur seeta sektum, lokunum vegna
heilbrigdisreglugerda.

Haodur pjonustu

Pegar talad er um ad vera hadur pjonustu pa er att vio ad velferd vidkomandi
einstaklings/skjolstaedings veltur & akvérounum um pjonustu, mati a pjonustuporfum
eda akvorounum starfsmannsins. Einstaklingurinn er hadur peirri pjonustu sem
starfsmadur veitir, skipuleggur. Hér eru storf a pridja prepi og ofar.

Greining og mat & pjénustupo6rf (3 prep og ofar)

Pegar talad er um ad pess sé krafist ad starfsmadur greini og meti pjonustuporf pa
er att vio ad pess er krafist ad starfsmadur vinni persénulega ad pvi ad meta
pjonustuparfir einstaklinga... Pad er ekki nég ad starfsmadur vinni vid ad veita
pjonustuna eda skra nidur parfir vidskiptamanna.

Sjalfvirkt eda vélraent ferli vida ad veita eda vinna Ur porfum einstaklinga (til deemis
skraning tekna og adsteedna), naegir ekki til ad starf sé metid a pridja prepi eda ofar,
nema pess sé einnig krafist af starfsmanni ad hann framkvaemi persénulega frummat
a pjonustuporfum auk pess ad setja inn eda vinna ur gégnunum.

Pridja prep: A pridja prepi getur medal annars verid um 6formlegt mat ad raeda. Til
deemis mat & pvi hvernig eda hvort veita eigi umsamda uménnun eda pjonustu i ljosi
adstaedna skjblstaedings a tilteknum degi.
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Fjorda prep og ofar: A fjorda prepi og ofar er 6llu jafna um formlega greiningu og
mat & pjonustuporf ad reeda. Pad er ad segja mat & einhverju er i tilteknum formlegu
matsferli.

Framfylgni og innleiding a légum og reglugeroum

Sveitarfélég hafa pa skyldu ad framfylgja og hafa eftirlit med lI6gum og reglum,
[6gbodnum reglugerdum. Hér er til deemis att vid byggingaretftirlit, heilbrigdiseftirlit,
I6g og reglum um leikskélapjénustu eda vistun barna hja dagmsedrum og svo
framvegis.

Pridja prep: Starfid er pess edlis ad starfsmadur fer formlega med eftirlit med |6gum
og reglugerdum og ber abyrgd a ad visa malum er varda brot a pessum reglugerdum
afram.

Fjorda prep: Starfid er pess edlis ad starfsmadur fer formlega med eftirlit med
[6gum og reglugerdum og ber abyrgd a ad virkja videigandi réttartrreedi i malum er
varda brot & pessum reglugerdum.

Anrif & velferd

Bein ahrif 4 vellidan eda velferd félks parf ekki endilega ad felast i beinu sambandi,
til deemis geta fulltrdar & svidi umhverfisverndar og heilsu, vidskiptastadla og alika
haft bein ahrif a folk med pvi ad setja eda framfylgja reglugerdum an pess ad hafa
endilega beint samband vid pa sem reglugerdirnar snerta.

Stefnumotun

Hér skal meta pau rannséknar-, stefnu- eda radgjafarstorf par sem megindhersla er
I6go & likamlega, andlega, félagslega, fijarhagslega eda umhverfislega velferd folks,
til deemis i tengslum vid félagspjonustu eda umhverfismal.

Taka skal tillit til pess hvort ad starfsmadur beri einn abyrgd i umraeddu mali eda
hvort ad um saméabyrgd sé ad raeda.

Annad prep: Starfid felur i sér almenna raddgjof og leiosdgn um gildandi reglur i
tengslum vio velferd folks.

Pridja prep: Starfid felur i sér radgjof og leidsdbgn um hvernig beita skuli gildandi
[6gum og reglum i tengslum vid velferd folks. bess getur verid krafist ad starfsmadur
tulki, meti stefnur, starfsadferdir i dkvednum tilfellum eda vid dkvednar adstaedur.
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Fjoroa prep: Starfid felur i sér talkun og mat, d&samt radgjof og leidségn um pad
hvernig skuli beita, framfylgja og innleida 16g fra Alpingi,, reglur sem settar eru af
0drum adilum en vinnuveitanda og eru ldgbodnar krofur i tengslum vid velferd folks.
Pess getur verid krafist ad starfsmadur Utfeeri eda adlagi stefnu deildar, stofnunar ad
pessum lagaramma.

Og/eda

Samabyrgd & métun stefnu deildar, stofnunar svo verda megi vid ytri kréfum og
lbgum er varda félagsleg, lagaleg eda teeknileg atridi i tengslum vid velferd folks.
Pessi stefna sem préud er eda métud hefur umtalsverd ahrif & starfsemi viskomandi
deildar eda pjonustueiningar.

Fimmta prep: Adaldbyrgd & proun starfsreglna, motun stefnu deildar eda
pjonustueiningar svo verda megi vid ytri krofum og logum er varda velferd folks.
Pessi stefna sem proud er eda moétud hefur umtalsverd ahrif a starfsemi viokomandi
deildar eda pjonustueiningar.

Sjotta prep: Yfirabyrgd a préun starfsreglna, motun stefnu stofnunar, svids svo
verda megi vid ytri kréfum og lI6gum er varda velferd folks. bessi stefna sem préud
er eda motud hefur umtalsverd ahrif & starfssemi stofnunar eda svios og neer yfir
fleiri en eina deild eda pjonustueiningu.

ATHUGID: Sveitarfélagi, launagreidenda ber ad skilgreina hvad telst vera:
Deild, pjonustueining, stofnun og svid.
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10 PATTUR: ABYRGD A VERKSTJORN,
MANNAUBDSSTJORNUN, LEIDSOGN, SAMRZAEMINGU A
VINNU ANNARRA

| pessum peetti er metin abyrgd starfsmanns & mannaudsstjornun, verkstjérnun,
vinnuskipulagi og skiptingu verkefna, auk abyrgdar hans & eftirliti, pjalfun, leidsogn,
préun og mati a stérfum annarra.

Metin er st abyrgd sem starfsmadur ber a vinnu annarra, p.e. peirra sem hann hefur
formlega umsjon med og ber abyrgd &, s.s. ad rdda starfsmenn, veita hvatningu og
mota starfsmannastefnu.

I pessum peetti er 16gd ahersla & pad i hverju abyrgdin er félgin fremur en ad skoda
nakveeman fjolda peirra sem starfsmadur ber 4byrgd a eda stjornar med beinum eda
Obeinum haetti. Einnig er til skodunar hvort starfsmadur ber abyrgdina einn eda deilir
henni med 6drum. P& skal meta 4byrgd starfsmanns i radgjof, stefnumaotun og / eda
rannsoknum i malaflokknum.

Prep 1 (13 stig):

Starfid felur i sér takmarkada eda enga beina abyrgd a verkstjorn, leidsbgn eda
samraemingu a vinnu annarra. Starfio kann ad fela i sér synikennslu a eigin storfum
eda leidsdgn og handleidslu fyrir nyja starfsmenn eda adra.

Prep 2 (26 stig):

Starfid felur i sér einhverja beina abyrgd & verkstjorn, samraemingu & vinnu annarra
eda pjalfun annarra starfsmanna. Vinnan felur i sér reglubundna radgjof, leidsogn,
eftirlit eda pjalfun annarra starfsmanna.

Prep 3 (39 stig):

Starfid felur i sér talsverda beina abyrgd & verkstjorn, leidsdégn, samreemingu eda
pjalfun og préun annarra starfsmanna. Vinnan felur i sér athlutun vinnu til litils héps
eda lids, eftirlit med vinnu og leidsogn fyrir starfslid, ad medtalinni pjalfun i starfi par
sem pad 4 vio.

Prep 4 (52 stig):

Starfid felur i sér mikla beina 4byrgd a stjérnun, leidségn, samraemingu eda pjalfun
0g préun annarra starfsmanna. Vinnan felst i verkstjorn, leidségn og samraemingu &
vinnu starfsmannahéps sem starfa a fleiri en einu starfssvidi eda a fleiri en einum
vinnustad, ad medtalinni uthlutun vinnu / verkefnum og mati og verdmeetamati a
vinnunni sem unnin er.

bPrep 5 (65 stig):
Starfid felur i sér mikla beina abyrgd & stjornun, leidsdgn, samraemingu og préun
toluverds fjolda annarra starfsmanna sem starfa a nokkrum mismunandi
starfssvioum eda a nokkrum landfreedilega dreifdum vinnustédum. Starfid felst i
skipulagningu, Uthlutun og endurathlutun vinnu / verkefna og mati a starfsemi og
starfsadferdum.
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Prep 6 (78 stig):

Starfio felur i sér mjog mikla beina abyrgd a stjornun, leidsdgn, samramingu og
préun mikils fjélda annarra starfsmanna sem starfa & moérgum mismunandi
starfssvidum eda & mdorgum landfraedilega dreifdum vinnustodum. Starfid felst i
heildarabyrgd a skipulagningu, Gthlutun og endurathlutun vinnu / verkefna og mati a

starfssemi og starfsadferoum.
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10 ABYRGP A VERKSTJORN, MANNAUDSSTJORNUN,
LEIDSOGN, SAMRZAEMINGU A VINNU ANNARRA -
HJALPARTEXTI

Umfang stjérnunar skal skoda ut fra morgum hlidum. Ekki bara fjdlda peirra
starfsmanna sem stjornad er heldur einnig hvers edlis stjérnunin er. Svo finna megi
bestu mogulegu nidurstddu fyrir viokomandi starf.

Samreeming og stjérnun vinnu med adstod millistjornenda. Hér skal skoda hvert
raunframlag starfsmanns til stjornunar og samreemingar & stoérfum allra peirra sem
undir starfsmann.

Taka skal tillit til pess ef starfmadur styrir dags daglegri vinnu verktaka, sjalfbodalida,
nema, starfsmanna i starfspjalfun, annarra sem geetu falli® undir pessar
skilgreiningar.

Stigskiptur pattur: Pessi pattur er eins og patturinn frumkvaedi og sjalfsteedi p.e.
stigskiptur og pvi aettu verkstjérar og stjornendur ad 6llu jofnu ad vera i haerra prepi
en undirmenn peirra.

SOmu eda olik starfssvio

Til sama starfssvids geta talist storf vido matreidslu, storf vido gardyrkju, storf vegna
hasnaedismala, vegaeftirlits eda launavinnslu. Daemi um tengd studningsstorf eru
skrifstofu- eda ritarastorf og pau skulu falla undir sama starfssvid.

Stefnumatun

Hér skal meta pau rannsoknar-, stefnu- eda radgjafarstorf par sem megindhersla
rannsokna, stefnu eda radgjafar tengist mannaudsmalum eda starfsmannastjérnun
stofnunar eda svios.

Athugid t.d. ad starf l6gfraeedings sem felur i sér radgjof i starfsmanna og eda
vinnuréttarméalum a ad meta undir stefnumétun i starfsmannaméalum en starf
|6gfreedings sem fer med radgjof i velferdarmalum og eda méalum er varda oryggi
eda hollustuheetti fellur undir stefnumétun i peettinum abyrgd a folki.

Taka skal tillit til pess hvort ad starfsmadur ber einn abyrgd i umreeddu mali eda
hvort hann ber a4byrgd med 6drum.

Annad prep: Starfid felur i sér almenna radgjof og leidségn um gildandi reglur i
starfsmanna- og mannaudsmalum, t.d. Gtskyra kjarasamninga, starfsmannastefnu,
o. fl.

Pridja prep: Starfid felur i sér radgjof og leidségn um hvernig beita skuli gildandi
l6gum og reglum i tengslum vid starfsmanna- og mannaudsmal. bPess getur verid
krafist ad starfsmadur talki og meti stefnur og starfsadferdir til pess ad bregdast vid
tilteknum adsteedum eda vandamalum...
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Fjoroa prep: Starfid felur i sér talkun og mat, d&samt radgjof og leidségn um pad
hvernig skuli beita og framfylgja I6gum, reglum og légbodnum adgerdum i tengslum
vid starfsmanna- og mannaudsmal. bess getur verid krafist ad starfsmadur utfeeri
eda adlagi stefnu deildar, stofnunar ad pessum lagaramma.

Og/eda

Samabyrgd & métun stefnu deildar, stofnunar svo verda megi vid utanadkomandi
krofum og légum er varda starfsmanna- og mannaudsmal. pessi stefna sem proud
er eda motud hefur umtalsverd ahrif & starfsemi vidkomandi deildar eda
pjonustueiningar.

Fimmta prep: Starfsmadur hefur adaldbyrgd & moétun stefnu deildar eda
pjonustueiningar svo verda megi vid utanadkomandi kréfum og l6gum er varda
starfsmanna- og mannaudsmal. bessi stefna sem préud er eda moétud hefur
umtalsverd ahrif a starfsemi viokomandi deildar eda pjonustueiningar..

Sjotta prep: Yfirabyrgd & motun stefnu stofnunar, svids svo verda megi vid
utanadkomandi kréfum og légum er varda starfsmanna- og mannaudsmal. Pessi
stefna sem préud er eda motud hefur umtalsverd ahrif &4 starfssemi viokomandi
stofnunar eda svids og neer yfir fleiri en eina deild eda pjonustueiningu.

ATHUGID: Sveitarfélagi, launagreidenda ber ad skilgreina hvad telst vera:
Deild, pjonustueining, stofnun og svid.
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11 PATTUR: ABYRGP A FJARMUNUM

| pessum peetti er metin abyrgd starfsmanns a fjarmunum og hvert sé umfang peirrar
fijarhagslegu abyrgdar. Heér er verid ad kanna beina abyrgd & fjarmunum, s.s. reidufé,
beidnum, &visunum, reikningsfeerslum, rafreenum bankafeerslum, reikningum,
fijarhagsaaetlunum, tekjum og gjoldum.

Tekid er tillit til hvers edlis abyrgdin er, til deemis er metid hversu mikillar nakveemni
er krafist; vardveislu, trinadar og 6ryggis. Einnig er metid hversu mikla beina abyrgd
starfsmadur ber a fjarhags- og vidskiptadeetlanagerd, aeetlunargerd og radgjof og /
eda stefnumétun. Hvort hann ber abyrgdina einn eda med 6drum og hversu oft
reynir a pessa abyrgd og hversu mikid fé er um ad raeda.

bPrep 1 (13 stig):

Starfid felur i sér takmarkada eda enga beina abyrgd & fjarmunum. Stéku sinnum
kann starfio ad fela i sér medhondlun litilla fjarheeda, medferd avisana, reikninga eda
sambeerilegt.

Prep 2 (26 stig):
Starfid felur i sér einhverja beina abyrgd a fjarmunum. Starfid felur reglulega i sér
ymist:
a) medhondlun reidufjar eda medferd avisana, reikninga eda sambeerilegt
eda:
b) uppgjor, eftirlit, uppaskrift, endurskodun umtalsverdra fjarhaeda par sem
alud og nadkveemni er mikilveeg eda:
c) dbyrgd & Ilagum atgjoldum af sampykktri fjarhagsdeetlun eda
sambeaerilegum tekjum.

Prep 3 (39 stig):
Starfid felur i sér umtalsverda beina abyrgd a fjarmunum. Starfid felur i sér ymist:

a) uppgjor , eftirlit, uppaskrift, endurskodun harra fjarhaeda i formi reidufjar,
avisana, beinnar skuldfeerslu, reikninga eda sambeerilegs par sem alud,
nakvaemni og 6ryggi er mikilveegt eda:

b) abyrgd a umtalsveroum utgjoldum af sampykktri fjarhagsaeetlun eda
sambaerilegum tekjum. bessi 4byrgd kann ad fela i sér patttoku i gerd eda
eftirliti med videigandi fjarhagsdaetlun og tryggingu a skilvirkri notkun
fjarmuna.

Prep 4 (52 stig):
Starfid felur i sér mikla beina abyrgd a fjarmunum. Starfio felur i sér ymist:

a) uppgjor , eftirlit, uppaskrift, endurskodun mjog héarra fjarheeda i formi
reidufjar,avisana, beinna skuldfeersina, reikninga eda sambeerilegs par
sem alud, nakvaemni og oryggi er mikilveegt eda:

b) dbyrgd a miklum atgjoldum af sampykktri fjarhagsasetlun eda
sambaerilegum tekjum. bessi 4byrgd kann ad fela i sér patttoku i gerd eda
eftirliti med videigandi fjarhagsdeetlun og tryggingu a skilvirkri notkun
fjarmuna.
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Prep 5 (65 stig):

Starfid felur i sér yfirgripsmikla beina abyrgd & fjarmunum, p.e. forrdd yfir mjog
haum fjarheedum af sampykktri fiarhagsaaetlun eda sambeerilegum tekjum. Abyrgdin
felur i sér patttoku i gerd og eftirliti med videigandi fjarhagsasetlun(um) og tryggingu
& skilvirkri notkun fjarmuna.

Prep 6 (78 stig):

Starfid felur i sér mjog yfirgripsmikla beina abyrgd a fjarmunum, p.e. umrad yfir
gridarlega miklum fjarmunum af sampykktri fjarhagsasetlun eda sambeaerilegum
tekjum. Abyrgdin felur i sér patttoku i gerd og eftirliti med videigandi
fjarhagsasetlun(um) og langtima fjarhagsaeetlanagerd. Starfsmadur ber abyrgd a
breytingum & edli, magni og samsetningu kostnadar i asetlununum til ad uppfylla
krofur um pjonustu eda adrar krofur.
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11 ABYRGD A FJARMUNUM — HJALPARTEXT]

Fjarhagsabyrgo i starfi skal meta i samraemi vid edli og umfang abyrgdarinnar frekar
en ad mida vid nakvaemar fjarhaedir.

Hér parf ad geeta pess ad storf par sem starfsmenn hafa ekki radstéfunarvald &
atgjoldum eda tekjuhlid en eru pé med skyra og vel skilgreinda abyrgd a fjiarmalum
s.S. vegna endurskodunar, afstemmingar og fl. séu metin rétt.

Fjarhaedir skulu midadar vid steerd og umfang viokomandi sveitarfélags. pad
geeti reynst gagnlegt i upphafi ad ihuga hvernig atgjold skiptast milli
deilda/svida svo heegt verdi ad pekkja peer fjarhaedir sem meta skal sem , mjog
haar* og til ad utbua meelikvarda vio heefi fyrir viokomandi sveitarfélag.

Starfsmannakostnadur skal vera innifalinn i heildartélum & fjarhagsaaetlunum;
abyrgoarstigio geeti farid eftir pvi hve mikinn dkvorounarrétt starfsmadurinn hefur um
slikan kostnad. Sambeerileg abyrgdarsvido - 6mogulegt er ad tilgreina allar tegundir
fijarhagslegrar abyrgdar, par sem morg storf i mérgum deildum geta haft sitt ad segja
um heildarbokhald eda abyrgdarskyldu, til deemis starf fjarmalafulltrda i
fifarhagsfyrirteekjum,  deildarfjarhagsfulltrda, storf vid  radgjof eda  préun
efnahagsstefnu, ymist & hagnytum eda skipulagsgrundvelli, gjaldkera o.s.frv. Pegar
sambeerileiki er akvardadur er mikilveegt ad horfa til edlis 4byrgdarinnar, hversu oft
hennar er porf, hvers edlis abyrgdin sé og fleira fyrir hvert starf.

Fyrsta prep: A vid um storf par sem starfsmadur feer stoku sinnum heimild til ad
stofna til litilla Utgjalda. Skoda parf tidni og upphaedir. Einnig ef starfsmadur heldur
utan um litlar fjarhaedir svo sem innheimta matargjalds, efnisgjald i namskeidum eda
vardveisla fjarmuna skjolsteedinga eda alika pa a ad meta pad a fyrsta prepi nema
ad um umtalsverdar upphaedir sé ad reeda og ad starfsmadur vinni vid pessa
innheimtu, umsjon dags daglega pa geeti annad prepid verid videigandi og i
undantekningartilfellum pridja prep.

Ordskyringar

Uppgjor, gera grein fyrir; Gtskyra; lita eftir; endurskoda; heimila greidslu reikninga
fyrir videigandi kostnadarlidi & jafnt vid um tekjur sem kostnad.

Abyrgd a - verdur ad gefa skyringar &; skrasetja Gtgjold.

Medhondlun og Urvinnsla fjarmuna - Hér er att vid ad medhondlun og medferd
ffarmuna sé vidvarandi hluti starfs t.d vinna vid ad yfirfara, leidrétta og skra reikninga
eda avisanir.

Athugid ad meohondlun fjarmuna verdur ad fela i sér virka abyrgd. Til deemis ef
starfsmadur _parf ad fast vid afstemningar og greina hugsanlegar villur _fyrir
launautkeyrslu. Ef starfsmadur hefur t.d. einungis umsjén med pvi ad prenta Ut
godgn/upplysingar sem tengjast ffarmunum en vinnur ad 6dru leyti ekki med gognin
ba flokkast pad ekki undir &byrgd & fiarmunum. Abyrgd & banadi (prentara) er pa til
skodunar.
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Stefnumotun

Hér skal meta pau rannsoknar-, stefnu- eda radgjafarstorf par sem meginahersla
rannsokna, stefnu eda radgjafar tengist efnahagsstefnu eda velferd stofnunar eda
svids. Taka skal tillit til pess hvort ad starfsmadur beri einn 4byrgd i umraeddu mali
eda hvort ad um samabyrgd sé ad raeda.

Annad prep: Starfid felur i sér almenna radgjof og leidsbégn um gildandi reglur sem
tengjast fjarmunum, p.e. hvernig reikningar skulu békadir hvada lyklar skulu notadir
og svo frv.

Pridja prep: Starfid felur i sér radgjof og leidsdgn um hvernig beita skuli gildandi
[6gum og reglum i fjarmélalegu umhverfi. Pess getur verid krafist ad starfsmadur
tulki, meti stefnur, starfsadferdir i &kvednum tilfellum eda vid dkvednar adstaedur.

Fjoroa prep: Starfid felur i sér talkun og mat, d&samt radgjof og leidségn um pad
hvernig skuli beita, og framfylgja I6gum, reglum og lI6gbodnum adgerdum tengdum
medferd fjarmuna. Pess getur verid krafist ad starfsmadur Utfeeri eda adlagi stefnu
deildar, stofnunar ad pessum lagaramma. Og/eda abyrgd med 6drum a motun
stefnu deildar, stofnunar svo verda megi vid utanadkomandi krofum og l6gum er
varda medferd fjarmuna. Pessi stefna sem proud er eda motud hefur umtalsverd
ahrif 4 starfsemi deildarinnar eda pjonustueiningarinnar.

Fimmta prep: Adalabyrgd a motun stefnu deildar eda pjénustueiningar svo verda
megi vid utanadkomandi kréfum og I6gum er varda medferd fjarmuna. Pessi stefna
sem proud er eda motud hefur umtalsverd ahrif a starfsemi viokomandi deildar eda
pjonustueiningar.

Sjotta prep: YfirAbyrgd a moétun stefnu stofnunar, svids svo verda megi Vvid
utanadkomandi krofum og légum er varda medferd fjarmuna. Pessi stefna sem
préud er eda moétud hefur umtalsverd ahrif a starfssemi stofnunar eda svids og naer
yfir fleiri en eina deild eda pjonustueiningu innan sveitarfélagsins.

ATHUGID: Sveitarfélagi, launagreidenda ber ad skilgreina hvad telst vera:
Deild, pjonustueining, stofnun og svid.

Tekjuoflun og tekjumyndun: Einnig skal reikna med hér, til deemis:

- Oflun styrkja fra riki, Evropusambandinu og 68rum styrkveitendum;

- samkomulag um fjarhagslega samvinnu vid einkaadila;

- innheimta skatta og annarra gjalda.
Athugid ad tekjumyndun og utgjaldaupphaedir skal ekki telja tvisvar, en tillit skal taka
til sameinadrar abyrgodar.
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12 PATTUR: ABYRGD A HUGBUNA®BI,
UPPLYSINGAKERFUM, GOGNUM, TAEKJUM,
VERKFZARUM, MANNVIRKJUM, BYGGINGUM OG
LANDSSVADUM

I pessum peetti er metin BEIN abyrgd sem starfsmadur ber & bunadi, s.s. hugbunadi,
upplysingakerfum, gégnum eda skjélum, verkfaerum, teekjum og vélum, vorubirgdum,
byggingum, landareignum og 06drum sveedum og / eda persénulegum eigum
annarra.

Metid er hvers edlis abyrgd starfsmanns er; med tilliti til vardveislu, trinadar og
oryggis, edlis og umfangs vegna vidhalds og vidgerda, pantana, innkaupa og
endurnyjunar, skipulagningar, umsyslu, stefnumatunar o.fl.

Tekid er tillit til pess hvernig abyrgd deilist milli starfsmanna. Einnig er metid hversu
oft og mikid reynir & pessa abyrgd og hversu verdmaet viokomandi adfong eru.
Einnig skal meta abyrgd starfsmanns i radgjof og / eda stefnumaétun i méalaflokknum.

Prep 1 (13 stig):

Starfio felur i sér takmarkada eda enga beina &byrgd & bunadi, teekjum og
mannvirkjum. Starfid kann ad krefjast takmarkadrar medhondlunar eda urvinnslu
upplysinga eda varudar vegna notkunar & tiltdlulega édyrum bunadi eda einhverja
takmarkada gaeslu & einkaeigum annarra.

Prep 2 (26 stig):
Starfid felur i sér nokkra beina abyrgd a buanadi, teekjum og mannvirkjum. Starfid
felur ad jafnadi i sér ymist:
a) medhondlun eda arvinnslu skriflegra og télvuteekra upplysinga par sem
alud,nakvaemni, tranadur og 6ryggi vio medhodndlun er mikilvaeg eda:
b) notkun verdmeets banadar af varkarni eda:
c) raestingu bygginga, reesting a sveedum eda sambeerilegt eda:
d) einhverja, nokkra abyrgd a Oryggisgeeslu bygginga, sveeda eda
sambeerilegt eda:
e) daglegt vidhald a bunadi eda adstbdu eda:
f) geeslu & einkaeigum annarra eda:
g) pantanir eda lagerstjérn a takmoérkudu umfangi birgda.

bPrep 3 (39 stig):
Starfid felur i sér talsverda beina abyrgd a bunadi, teekjum og mannvirkjum. Starfid
felur i sér ymist:

a) medhondlun og Udrvinnslu umfangsmikilla skrda, skriflegra eda
tolvuteekra upplysinga, par sem alid, nakveemni, trdnadur og 6ryggi vio
medhondlun er mikilveeg eda:

b) prif, vidhald og vidgerdir a fjdlbreyttum banadi, byggingum, sveedum eda
sambeerilegt eda:

c) reglulegri notkun af varkarni & mjog veromaetum banadi eda:

d) oryggisgaeslu i byggingum, & sveedum eda sambeerilegt eda:

€) pantanir eda lagerstjorn a fjélbreyttum binadi og birgdum.
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Prep 4 (52 stig):
Starfid felur i sér mikla beina abyrgd & banadi, teekjum og mannvirkjum. Starfid felur
i sér ymist:
a) aodlogun, proun eda honnun pydingarmikilla upplysingakerfa eda:
b) adlégun, préun eda honnun fjdlbreytts banadar, lands, bygginga eda
sambeerilegt eda:
c) Oryggisgaeslu & fjdlbreyttum veromaetum banadi, teekjum eda mannvirkjum
eda:
d) pantanir a fidlbreyttum banadi og birgdum eda:
e) pydingarmikid framlag til adlégunar, honnunar eda préunar a annad hvort
umfangsmiklum upplysingakerfum til notkunar hja 6drum adilum, eda
fiélbreyttum bunadi, landi, byggingum eda sambeerilegt.

Prep 5 (65 stig):
Starfid felur i sér mjoég mikla beina abyrgd a badnadi, teekjum og mannvirkjum.
Starfid felur i sér ymist:
a) adlogun, préun eda hdénnun umfangsmikilla upplysingakerfa til notkunar
fyrir adra eda:
b) adlogun, préun eda honnun fjdlbreytts og verdmeets bunadar, lands,
bygginga eda sambeerilegt eda:
c) oOryggisgaeslu & fjdlbreyttum og mjog verdmeetum bunadi, teekjum eda
mannvirkjum eda:
d) pantanir a fjélbreyttum og verdmaetum bunadi og birgdum.

Prep 6 (78 stig):

Starfid felur i sér gridarlega mikla beina abyrgd & bunadi, teekjum og mannvirkjum.
Starfid felur i sér yfirdbyrgd a innkaupum og notkun umfangsmikils bunadar, teekja
og mannvirkja. Abyrgdin felur i sér gerd langtim aaeetlana vardandi innkaup og
notkun bunadar, teekja og mannvirkja dsamt breytingum/ endurskipulagningu &
uppruna, edli, magni eda samsetningu peirra til ad uppfylla kréfur um pjonustu eda
stefnu.
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12 ABYRGP A BUNADPI, TEKJUM OG MANNVIRKJUM -
HJALPARTEXTI

Meta skal starfid i samraemi vid mestu abyrgd & banadi, taeekjum og mannvirkjum. Til
deemis skal meta starf sem felst i reglulegri notkun & mjég dyrum bunadi sem og
gaeslu & einkaeigum skjolsteedinga a pridja prepi.

Pridja prep og ofar: Storf sem na pridja prepi og par yfir eiga ad vera storf par sem
adalverkefni starfsins snuast ad vinnu med, medhondlun eda umsjon og abyrgd a
banadi og fl. petta geta einnig verid storf par sem hluti starfs snyst ad 6drum
verkefnum en &byrgd starfsmanns vegna pessa pattar er skyrt skilgreindur og
mikilveegur pattur starfsins.

Abyrgd & upplysingum

Pridja prep: Magn upplysinga: ,Umfangsmiklar® upplysingar a pridja prepi & medal
annars vio:

- urvinnslu skraningargagna vegna kosninga,

- arvinnslu skjala eda eydublada vegna styrkjaumsoékna.

Abyrgd a banadi

Fyrsta prep: Vinna vid tdlvu eda sambeerilegt: Pegar starfsmenn vinna vinnu sina a
tolvu telst tdlvan til grunnbunadar par sem bein abyrgd starfsmanna gagnvart
vinnutaekinu er takmorkud og pvi ber ad meta 4byrgd a slikum banadi & fyrsta prepi.

Annad prep: Verdmeetur binadur: Metinn & 6dru prepi & m.a. vido um:
- bil sem adeins er notadur i starfsemi sveitarfélags;
- fiéInotabil eda sendibil sem notadur er til ad flytja farpega eda vorur.

bridja prep: Mjog verdmaetur binadur: Abyrgd & mjog dyrum banadi er metinn &
pridja prepi og ofar og a medal annars vio um:

- pungan teekjabunadg;

- sorpbil eda sambeerilegt stort fararteeki;

- modurtblvu par sem starfsmadurinn ber virka abyrgd a starfsemi hennar, ad halda
henni i lagi og gangandi;

Abyrgd a 6éryggismalum

Annad prep: Daemi um ,nokkra 4byrgd“ & 6ryggisgaeslu & 6oru prepi eru:

- lyklavold fyrir hluta af eda heila byggingu, sveedi utanhiss eda byggingarsteedi;

- abyrgd & ad opna eda loka (med lyklum) einni eda fleiri byggingum;

- abyrgd a ad athuga hvort gluggum sé lokad, kveikja a oryggiskerfum eda éalika, par
sem ekki er um husvord ad raeda.

Pridja prep: Deemi um abyrgd a éryggismalum & pridja prepi er pegar meginverkefni
starfs snua ad 6ryggisvorslu, hlsvorslu eda starfi 6ryggisfulltrda.
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Stefnumotun

Hér skal meta pau rannsoknar-, stefnu- eda radgjafarstorf par sem meginahersla
rannsokna, stefnu eda radgjafar tengist abyrgd a hugbunadi, upplysingakerfum,
goégnum, teekjum, verkfserum, mannvirkjum byggingum eda landssvaedum.

Taka skal tillit til pess hvort ad starfsmadur beri einn dbyrgd & umraeddum bunadi,
verkfeerum, mannvirkjum eda hvort hann ber 4byrgd med 6drum.

Annad prep: Veita almennar upplysingar, radleggja og leidbeina um gildandi reglur i
tengslum vid banad mannvirki eda teeki.

Pridja prep: Radleggja og leidbeina um framkvaeemd i samraemi vid gildandi reglur
og stefnu i tengslum vid blinad mannvirki og teeki. Pess getur verid krafist ad
starfsmadur tulki, meti stefnur, starfsadferdir i akvednum tilfellum og/eda vid
akvednar adsteedur.

Fjoroa prep: Starfio felur i sér talkun og mat, d&samt radgjof og leidségn um pad
hvernig skuli beita og framfylgja 16gum, reglum og I6gbodnum adgerdum tengdum
banadi, teekjum og mannvirkjum. Pess getur verid krafist ad starfsmadur Utfeeri eda
adlagi stefnu deildar, stofnunar ad pessum utanadkomandi kréfum.

Og/eda abyrgd med 6drum a motun stefnu deildar, stofnunar svo verda megi vid
utanadkomandi krofum og/eda légum er varda bunad, mannvirki og teeki. Pessi
stefna sem proud er eda moétud parf ad hafa umtalsverd ahrif a starfsemi viokomandi
deildar eda pjonustueiningar.

Fimmta prep: Adaldbyrgd & motun stefnu deildar eda pjénustueiningar svo verda
megi vid utanadkomandi kréfum og/eda logum er varda bunad, mannvirki eda teeki.
Pessi stefna sem préud er eda métud hefur umtalsverd ahrif & starfsemi viskomandi
deildar eda pjonustueiningar.

Sjotta prep: Yfirabyrgd & motun stefnu stofnunar, svids svo verda megi vid
utanadkomandi krofum og l6gum er varda banad, mannvirki eda teeki. bessi stefna
sem préud er eda métud parf ad hafa umtalsverd ahrif & starfssemi stofnunar eda
svids og na Yfir fleiri en eina deild eda pjénustueiningu.

ATHUGID: Sveitarfélagi, launagreidenda ber ad skilgreina hvad telst vera:
Deild, pjonustueining, stofnun og svid.
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13 PATTUR: VINNUABDST/AEDUR

I pessum peetti eru metnar vinnuadstaedur sem geta talist 6paegilegar, 6notalegar,
ogeodfelldar eda heettulegar ymist vegna umhverfis eda vinnu med folki.

Daemi: Ryk, ohreinindi, 6edlilega har eda lagur hiti eda hitasveiflur, raki, havadi,
hristingur / titringur eda gufur. Einnig hugsanlegur opefur / 6hollusta af véldum
manna- eda dyrasaur, reykur, fita eda olia, vedur, umgangur, 6naedi eda einangrun.

Hér er einnig metin heetta & veikindum eda meidslum vegna nalegdar eda
snertingar vid eiturefni, sjakdoma, vélar eda adra umhverfispaetti. Einnig ef haetta er
a einhverskonar ofbeldi, agengni, t.d. ofbeldi par sem heetta er a ad starfsmadur
hljéti averka af voldum annars folks eda skjélstaedingum.

Tekid er tillit til pess hversu oft starfsmadur par ad vinna vid slikar adstsedur, hversu
lengi og hvert sé edli 6psegindanna.

Metnir eru peir peettir i starfsumhverfi sem eru 6hjakveemilegir og orjufaniegur
hluti starfsins. Avallt er gert rad fyrir ad farid sé ad heilbrigdis- og
oryggiskréfum og reglugerdum.

Prep 1 (10 stig):
Pess er sjaldan krafist ad starfsmadur vinni vid adsteedur sem geta verid 0paegilegar
eda heettulegar.

Prep 2 (20 stig):
Starfid krefst pess ad starfsmadur;
a) vinni stundum i umhverfi par sem adstaedur teljast 6vidunandi, 6paegilegar
eda heettulegar samkveemt fyrrnefndri skilgreiningu, eda;
b) meeti stundum hegdun pjonustupega eda almennings sem telst
oviounandi, 6paegilega eda heettuleg.

Prep 3 (30 stig):
Starfid krefst pess ad starfsmadur;
a) vinni reglulega vid adsteedur sem teljast Opeegilegar, 6notalegar eda
haettulegar samkvaemt fyrrnefndri skilgreiningu, eda;
b) meeti reglulega starfsins vegna Opaegilegri eda heettulegri hegdun annars
folks, s.s. ofbeldi, 6gnunum eda alvarlegu areiti.

Prep 4 (40 stig):
Starfid krefst pess ad starfsmadur vinni ad jafnadi vio;
a) adsteedur sem teljast Opaegilegar, 6notalegar eda heettulegar samkvaemt
fyrrnefndri skilgreiningu, eda;
b) purfi ad jafnadi starfsins vegna ad meeta Opaegilegri eda heettulegri
hegdun annars félks, s.s. ofbeldi, 6gnunum eda alvarlegu areiti.

Prep 5 (50 stig):

Pess er krafist ad starfsmadur starfi meiri hluta vinnudagsins vid adsteedur sem eru
mjog Opeegilegar eda mjog heaettulegar hvort heldur sem er vegna umhverfispatta
eda af manna voldum.
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13 VINNUADSTZAEDUR - HIALPARTEXTI

Hér er litio a alla hegdun af manna voldum, ad par med talin hvers kyns munnleg
misnotkun og areitni. ATHUGID & ekki vid um nanustu vinnufélaga/samstarfsfolk.

Einnig eru skodadar umhverfisadstaedur i starfi, ad medtdldum 6hreinindum, lykt og
havada sem myndast baedi af umhverfinu og samskiptum eda vinnu med folki.

Aherslan er 16gd & hversu mikil 6not eda 6paegindi um er ad reeda, sem raedst af
tidni, magni og pess tima sem starfsmadur vinnur vid tilteknar adstsedur.

patturinn skiptist i fimm prep, fra litils hattar i mjog mikid.

,Litils hattar* felur annad hvort i sér einstok skipti par sem um néand vid
ovidunandi adsteedur (umhverfislegar eda af manna voldum) eda tidari nand vid
minna énotalegar adstaedur.

» Talsvert” felur i sér reglulega nand vio évidunandi adstaedur.

»Mikid" og ,mjog mikid“ felur i sér samfelldar (eda nanast samfelldar) évidunandi
eda mjog 6vidunandi adsteedur.

Fyrsta prep: Eins og i peettinum likamlegar krofur eettu skrifstofu- eda
stjornunarstorf almennt ad vera metin a fyrsta prepi.

Annad prep: Storf par sem meginverkefni starfsins felast i pvi ad fara a milli heimila
eda stada svo sem vid heimapjénustu aettu ad vera metin & 6dru prepi ad lagmarki.
Endanlegt mat & pessum paetti fer eftir 6drum umhverfispattum.

Pridja prep: Storf sem na pridja prepi & pessum peetti aettu dllu jafna ad vera storf,
par sem starfsmadur er i vinnu utandyra. Til haekkunar meelast svo Opaegindi,
oprifnadur og haettulegar vinnuadstsedur.

Inni/ativinna: Utivinna felur almennt i sér meiri nand vid évidunandi adstaedur en
innivinna en taka skal tillit til allra annarra patta, til deemis:
- hvort haegt sé ad skipuleggja Gtivinnuna pannig ad nand vid kulda og veetu
sé i lagmarki og nand vid so6l og varma i hamarki;
- annarra Ovidunandi patta, t.d. gufu, lyktar, havada, aheettusamar
adstaedur,;
- hvort innivinnan feli i sér nand vid hita, kulda eda haettu vegna annars
folks/skjolsteedinga;
- ad hve miklu leyti starfsmadurinn geti skipulagt vinnuna pannig ad draga
megi Ur nand vid Onotalegar adsteedur og ad hve miklu leyti haegt sé ad
stjorna adsteedunum.
par sem starf er unnid jafnt inni sem uti skal taka tillit til tidni hvors pattar fyrir sig og
allra annarra videigandi starfsskyldna.

paegindastig einstaklinga: Meta skal umfang og edli 6paegindanna sem og tidni og
pess tima sem starfsmadur verdur fyrir paegindum, frekar en viobrogd einstaklinga
vid 6paegindunum enda geta pau verid breytileg. Til deemis pola sumir betur kulda en
adrir eda vilja heldur vera i hita; sumir bregdast betur vid ofbeldi en adrir. Vidbrégd
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geta einnig verid breytileg eftir pvi hvort adsteedurnar eru kunnuglegar, til deemis
venst sumt félk illa pefjandi manni eda umhverfislykt.

Heetta & meidslum, slysaheaetta: pad er vidurkennt er ad sum storf eru i edli sinu
haettulegri en oOnnur. Athugid ad starfsmatskerfid gerir rad fyrir ad Ollum
varudarradstdéfunum og oOryggisatrioum sé fylgt, til deemis hvad vardar sérpjalfun,
verndaradgerdir og hlifdarfatnad eda ad tveir vinni saman par sem pvi verdur komid
Vid.

Heetta & meidslum er metin med tilliti til pess hversu liklegt er ad slys verdi. petta
geeti verid breytilegt p6 um svipud storf sé ad reeda og fer pad eftir nakveemu edli
peirra, stadsetningu og ad hve miklu leyti starfsmadur er einangradur.
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