Mannaudsstefna
Dalvikurbyggdar

asamt
starfsmannahandbodk
stjiornendahandbadk

Dalvikurbyggd, Radhus, 620. Dalvik.




V’’N
Mannaudsstefna Dalvikurbyggdar



V’’N
Mannaudsstefna Dalvikurbyggdar

Efnisyfirlit

Fo I 1 (0T V7= o < 4
a.l1. Leidarljés mannaudsstefnu Dalvikurbyggaar €ru: ........ccovvveeieeeeeicciireeee e 4
10 2 C 1o SR 4
a.3. batttaka starfsmanna i stefnuMOtUN: ......cceereiii 4
a.4. AOrar stefnur sVeItarfElagsins: ....cccviieeeei e 5
R T o] 10 L e =Y 1 T <] A OO PRSP 5
E TN ST Y/ - 1 (2o SRR 5
A.7. FrUMKVER0i 08 NYSKOPUN: weeeiiieieiiciiiiieiie e e ecittrre e e e e e e e s ssanareee e e e e s s s esansbaeeeeeesesessnnnsseeeeeeenns 5
a.8. Launastefna 0g Kjaramal: .........cueeeiiiiiiii e 5
2.9, AUBIYSING STArTa: (o s 5
a.10. Starfsferill 0g starfSPrOUN:.....c..viii e e 5
T Y =Y £ o <SR 6
T A - 1 01 = o S 6

B) Starfsmenntun 0g StarfSPrOUN ..........ooi i e e et e e s et e e e e araee e 6
D.1. Si- 08 €NAUIMENNTUN : Leeiiiiiiiie e e s s be e e s e ssre e e snnees 6
D.2 . SIMENNTUN, SJA FEBIUN. .eeiiiiiiii e e e re e eneees 6
B.3. NAMSIEYTi, SJA TEGIUN. .. e anees 6
b.4. Launalaust [eyfi, SJA reGIUN. .....coi i s 6

(O I VAT Y TU TN Ta'a] 01V o PSP ER 6
(ol Yo 1 YUY = Lo TV T - TRV T [0 1] = Lo LS 6
€.2. Einelti og kynferdisleg Areitni: ... 7
(ol T U1 ooV [0 T= 2= T a1 o] LU T o AR PRPRI 7
C.4. Samskipti @ 0g utan VINNUSTATAr: ...ccuviiiiiiiiee e 7
(o T - [ - 0 =T < - PP PRPRR 7
C. 6. SVEIGJANIEIKI: . e 7

D)  Starfsmannahandbok ..........coiiiiiiiiiie e e e e e e e e e araae e 8
d.1. Starfsgreining 0g starfslySiNgar: ... 8
0.2, AUBIYSING SEArfa: .o e 8
0.3, UMSOKNIr Um SEOMT: .. e e e e e e e s anr e e e e e as 8
(o BB T 1 110V == PO 8
d.5. Madttaka og kynning @ nyjum starfSmMONNUM ... ...eeiee e 9
d.6. Starfslok 0g starfslokavidtol:.......cccoiiriieiii e e e 9
(o IR U] o o T={<T o =40 Y FE PRSP 9
(o B0 R I T T Vo LU S 10
d.9. SiGareglur 08 SAMSKIPTI: c.uvrrieiiii e e e e aar s 10
d.10. Einelti og kynferdisleg Areitnic. ..o 10
o 10 B R 1Y o112y [ V=1 4 1o 1V ] s LR PRSPPI 10
d.12. Gjafir til StArfSMaNNa: . v e e e e e aar s 10
d.13. Onnur storf og verkefni starfsSmanna utan ViNNU: .....ccoceceveceeececeeeeee s 10
d.14. Vidhalda pekkingu 08 haafnic.....cccciiiiiiei e 11
Lo B0t T o - 1 Y ] S 11
d.16. NOtKUN VIMUETNA . .eii i e e e rnee e 11
Lo B0t YT Y 10 1o ¥ S 11
d.18. FJarvera 08 StUNAVISI: ...uuiiiiiiiiei ittt e e s nanee e s 11
d. 19, SVEIGJANIEIKI: .eveeiiiiiee e 11



V’’N
Mannaudsstefna Dalvikurbyggdar

(o TR0 TR @ T o) S 11
d. 21, StarfsprouNarsamMEOli... ... e 12
d. 22. Arangursmaelingar, frammiStOBUMAL: ......ccovevevererieeeetereeee et es s seerese s 12
d. 23, StarfsmannafUndir: ... 12
d. 24. LeifbeiningarsamuOl: ..o 12
E) Fylgiskjol med starfsmannahandbdk; reglur, leidbeiningar og stefnur........cccccveiiieeciiiee e, 13
®  ReBIUr UM SIMENNTUN. 1ttt e e e s r e e e e e e s e s sabr b e e e e eeeeesennnrrrnnes 13
®  RegIUr UM NAMSIEYTi. oo e 13
e Reglur um launalaus [@YFi. e 13
e Reglur um greidslu dagpeninga og ferakostnadar. ........cccovvveeeieeeeiiciinreeeeee e, 13
e  Reglur um fundasetur, orlof, akstur, dagpeninga og notkun bifreifa. ........ccccccoevuveenn. 13
*  Reglur um medferd tolvupdsts 08 NEtNOLKUN. ......cciviiiiii i 13
e Gjafareglur; starfsmenn og Kjornir fulltrdar. .....coueeeeee e, 13
*  Reglur um ofgreidd eda vangreidd [aun........cccccueiiiiiiiie i 13
e Skjalastefna DalViKurbYEEOAr . ....ccooiiiiiiiiiii e e 13
e Adgerdadatlun vegna eineltis og kynferdislegrar areitni......cccccceeevecivveeeeee e ceecivnneen, 13
e Adgerdadaetlun vegna eineltis og kynferdislegrar areitni, eydublad.......ccc....ceeeuvrneee. 13
»  Afalladzetlun fraedslu- og menningarsvids Dalvikurbyggaar. ........cceevevereveveeereeeevennnn. 13
e Vidbragdsaatlun vegna svinainnflUeNnsu. ......cccovvieiiee e 13
e Starfsmannafélag Dalvikurbyggdar (athuga hvort breytingar eftir 2011 skjal). ........... 13
*  SKipurit DalVIKUIDYZEOAI. ...cviiiiiiiie ittt e e s e s 13
*  Sampykkt um stjorn Dalvikurbyggdar nr. 206/2013 .........ccccceeiiieeiiesieeree e 13
e Sampykkt um stjorn Dalvikurbyggdar, breyting.....ccccccoveccivieeieiee e, 13
o Logreglusampykkt DalvViKurbygEOar. ......oocuiiiiiiiiie e 13
e Reglur um abyrgdarmork 0g starfsShaetti......cccvceeii i 13
e Sidareglur Kjorinna fUlltrUa. .......ooicciiiieiiee e e e 13
e Mannréttindastefna DalviKUrbygEOar. .......ooiviiiiiiiiiie e 13
*  Fjolmenningarstefna i skolum Dalvikurbyggdar........cccoveiiiiiiiiiiiii e 13
LySheilsustefna Dalvikurbyggdar (er i VINNSIU) ..cvvvecveeicieccee e 13
e Upplysingastefna DalviKurbygEOar. ....uuueiiieiiiiiiiriiiiee et 13
F)  Fylgiskjol med stjornendahandbdk; reglur, leidbeiningar og stefnur. .......ccccooveeiiiiniiceec, 13
e Mottaka & NYjum STarfSMONNUML. ....uviiiiieiie it e e e e e e s anrreees 13
*  Eydublad vegna radningarsSamninga. .......ccceeeiiiieieeiiiieeessieee s sisee e ssree e s ssae e e sneeee s 13
e Fatapeningar, reglur fyrir starfsfolk a fraedslu- og menningarsvidi. .....ccccceeeeeeieccnvvnnee. 13
e Simareglur DalViKUrDYEEOar. .....cooicciiiieiiee ettt e e e e e e e s aarrreees 13
* Vinnureglur um astadur i BAKVErdi. ....cooccueiiiiiiiie et 13
e Vinnureglur um sveigjanleika 0g fritOku. .....cccocviiiiiiiiiie 13
e Leidbeiningarsamtal, gleerur af NAMSKEIGi. .....ccvvveiiieeiiiiiciiree e, 13
e Leidbeiningarsamtal, drog ad 1eidbeiningum.........coocvviviiiiiiiii e 13
e Sampykkt um fjarhagsaaetlunarferli Dalvikurbyggoar. .......ccccceviiiiiiiiiiiee e, 13
e Innkaupareglur DalViKUrbYZEOar. ....ccvviiiie ettt e e 13
e Sampykkt um Eignasjod og Félagslegar ibUGir. ....cccveeviiiciiiiieie e, 13
*  Reglur Dalvikurbyggdar um leigu a fasteignum. .......ccccceiiiiieiiincii e 13
e Reglur Dalvikurbyggdar um leigu a fasteignum, fylgiskjal. .....cccccccoeviviirieeineeeiccciinneee, 13
e Reglur Dalvikurbyggdar um styrkumsOknir. ......ccceeeeeeiiiiiiiiiieee e, 13



V’’N
Mannaudsstefna Dalvikurbyggdar

Mannaudsstefna Dalvikurbyggdar

A) Hlutverk

Mannaudsstefna Dalvikurbyggdar neer til allra peirra sem radnir eru til starfa hja
sveitarfélaginu, stofnunum pess og fyrirteekjum. Um almenn réttindi og skyldur starfsmanna
fer eftir gildandi I6gum og sampykktum svo og kjarasamningum & hverjum tima.

Markmidid med stefnunni er ad tekid sé faglega og samraemt 3 starfsmannamalum hja
sveitarfélaginu og par proist og riki fagpbekking, verkkunnatta og starfsanaegja. Jafnframt er
tilgangur og markmid med mannaudsstefnunni ad geeta hagsmuna starfsmanna og
vinnuveitanda.

Dalvikurbyggd einsetur sér ad vera faglegur og uppbyggjandi vinnuveitandi, ad vera leidandi
og drifandi en ad sama skapi ad gera krofur til starfsmanna.

Med mannaudsstefnu sveitarfélagsins er pad undirstrikad ad starfsmenn Dalvikurbyggdar
eru ein heild 6had stadsetningu a vinnustodum sveitarfélagsins. Efla skal samstarf og einurd
a milli eininga.

Mannaudsstefnan a ad vera virk og henni fylgt eftir. Mannaudsstefnu sveitarfélagsins skal
endurskoda reglulega og eigi sjaldnar en a 4 ara fresti og gera pa @ henni Urbaetur ef astaeda
bykir til. Hver vinnustadur sveitarfélagsins parf ad setja sér tima- og verkdaetlun um
innleidingu.

a.l. Leidarljos mannaudsstefnu Dalvikurbyggdar eru:

AQ radid sé heaeft, dhugasamt og traust starfsfolk sem uppfyllir kréfur um fagpekkingu,
verkkunnattu, reynslu og persénulega haefni til ad geta leyst verkefni sin vel af hendi. Ad
halda i haeft starfsfélk og efla. Ad starfsmenn pekki réttindi sin gagnvart sveitarfélaginu sem
vinnuveitanda sem og jafnframt skyldur sinar sem starfsmenn. Ad undirstrika ad
mannaudurinn er helsta audlind sveitarfélagsins.

a.2. Gildi:
Eftirfarandi eru gildi Dalvikurbyggdar sem vinnuveitanda og vinnustadar og eiga starfsmenn
Dalvikurbyggdar ad pekkja pessi gildi og raekja storf sin i samraemi vid pau:

e Virding

e Jakvaedni

* Metnadur
a.3. batttaka starfsmanna i stefnumotun:
Dalvikurbyggd leggur aherslu a ad starfsmenn hafi ahrif a préun vinnustadarins og eigin
starfsskilyrdi. Sveitarfélagid telur mikilvaegt ad starfsménnum sé gefinn kostur a ad taka patt
i pvi ad mota mannaudsstefnu og vidhalda henni. Hvort sem mannaudsstefna er i métun
eda er sampykkt og i notkun eru starfsmenn hvatt til ad koma med dbendingar um atridi sem
betur mega fara. bannig studlar Dalvikurbyggd og starfsmenn ad lifandi og virkri
mannaudsstefnu.
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a.4. Adrar stefnur sveitarfélagsins:
Mannaudsstefnan skal stydja vioé adrar stefnur sveitarfélagsins sem i gildi eru og studla ad
framkvaemd peirra. Helstar eru:

e bjonustustefna (er i vinnslu).

« [mynd Dalvikurbyggdar (er i vinnslu).

* Mannréttindastefna (er i endurskodun)

e Lydheilsustefna (er i vinnslu)

a.5. Stjornunarhaettir:

Stjérnendur skulu vidhafa gdda og nutimalega stjornunarhaetti. Gerd er krafa um metnad og
arangur i starfi. Endurgjof til starfsmanna parf ad vera regluleg og virk. Stjornendur skulu
bregdast strax vid ef asteeda er til og mal sett i ferli. Samrad skal haft vid starfsmenn um
malefni vinnustadarins og ad valdamork og abyrgd gagnvart starfsmonnum sé vel skilgreint.

a.6. Markmid:
Stofnanir og fyrirtaeki sveitarfélagsins skulu setja sér skyr timasett markmid og vinna
stefnumidad ad peim. Starfsmenn skulu einnig setja sér markmid i starfi.

a.7. Frumkvaedi og nyskopun:
Dalvikurbyggd leggur aherslu a frumkvaedi og nyskdopunarkraft starfsmanna . Dalvikurbyggd
leggur dherslu 4 ad starfsmenn séu opnir fyrir askorunum og leiti nyrra lausna.

a.8. Launastefna og kjaramal:

Grundvallarréttindi starfsmanna er tryggd i kjarasamingum. Mannaudsstefnan raskar ekki
slikum réttindum. Sveitarstjorn felur Sambandi islenskra sveitarfélaga umbod til
samningagerdar fyrir 6ll storf hja sveitarfélaginu, nema annad sé akvedid.

Einnig er pad stefna sveitarfélagsins ad leita leida til ad launakjor pess ladi ad haeft starfsfdlk
og halda pvi i starfi,samkvaemt reglum sveitarfélagsins par um.

Gerd skal kdbnnun a pvi hvort um sé ad raeda kynbundinn launamun 4 2ja ara fresti i samraemi
vid akvaedi adgerdaraxetlunar mannréttindastefnu sveitarfélagsins.

a.9. Auglysing starfa:
Med visan i gildandi Sampykktum stjérn Dalvikurbyggdar og mannréttindastefnu
sveitarfélagsins skulu fastar stodur ad jafnadi auglystar til umsoknar.

Sem hluti af starfspréun pa er stjérnendum heimilt med rokstuddri akvérdun ad bjéda
starfsmanni sveitarfélagsins tilfaerslu i starf sem losnar ef viokomandi starfsmadur uppfyllir
Oll haefisskilyrdi.

a.10. Starfsferill og starfspréun:

Dalvikurbyggd skal skapa starfsfélki sinu taekifeeri til samfells starfsferils pannig ad eftir
fongum verdi tekid tillit til breytinga 4 aldri og persénulegum hogum, aukinnar reynslu og
menntunar, skertrar starfsgetu og fleiri patta sem leida til parfar einstaklingsins fyrir
breytingar.
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Ef mogulegt er og pad metinn gédur kostur fyrir starfsmanninn og Dalvikurbyggd er
stjérnendum heimilt ad gefa starfménnum kost a vixlpjalfun og/eda faera sig a milli
sambaerilega starfa innan vinnustada hja Dalvikurbyggd til skemmri eda lengri tima.

a.11. Starfslok:
Starfsmadur leetur ad jafnadi af starfi sinu naestu manadarmaét eftir ad hann nezer 70 ara aldri.
Fra 60 dara aldri getur starfsmadur 6skad eftir sveigjanlegum starfslokum vid sinn yfirmann.

a.12. Jafnrétti:
Vid radningar i laus storf skal jafnrétti haft ad leidarljdsi og skylt er ad fara eftir l6gum og
reglugerdum er pessi mal vardar.

Dalvikurbyggd vill huga ad moguleikum peirra sem purfa sérstaka vinnuadstédu og/eda
standa hollum faeti & vinnumarkadi en pd pannig ad tekid sé tillit til adstaedna a vickomandi
vinnustodum Dalvikurbyggdar hverju sinni . Ad jafnadi sé um timabundin verkefni ad raeda

Dalvikurbyggd geetir pess ad konur og karlar njoti sému moguleika til simenntunar og
starfspjalfunar og til ad saekja ndmskeid sem eru til ad auka haefni i starfi eda til undirbuinings
annarra starfa. Geeta parf ad karlar og konur hafi jafnan adgang ad yfirvinnu standi hun til
boda.

Um grundvallarskyldur starfsfolks fer samkvamt kjarasamningum, radningarsamningum og
[6gum eftir pvi sem vid a.

B) Starfsmenntun og starfsproun

b.1. Si- og endurmenntun :

Sveitarfélagid vill gefa starfsménnum taekifeeri a pvi ad vaxa i starfi med si- og
endurmenntun dsamt pvi ad takast 4 vid krefjandi verkefni. Til ad na pvi markmidi vill
sveitarfélagid skapa svigram fyrir starfsmenn til ad saekja si- og endurmenntun.

b.2 . Simenntun, sja reglur.
b.3. Namsleyfi, sja reglur.

b.4. Launalaust leyfi, sja reglur.

C) Vinnuumhverfi

c.1. Adbunadur a vinnustad:

Tryggja skal starfsmonnum gdd skilyrdi til ad sinna stérfum sinum. Lég um adbunad,
hollustuhzetti og 6ryggi a vinnustodum nr. 46/1980, med sidari breytingum, skal hafa til
grundvallar. Vinnustadir Dalvikurbyggdar skulu gera dheettumat, framfylgja adgerdadaetiun
og vidhalda matinu.
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Vellidan og heilbrigdi eru gagnkvamir hagsmunir Dalvikurbyggdar og starfsmanna sem hafa
skal ad leidarljési

Dalvikurbyggd leggur aherslu a vinnuvernd og heilsueflandi samfélag og sem lidur i pvi pa
bydur Dalvikurbyggd 6llum starfsménnum sinum upp a:
 Arlegar heilsufarsmaelingar fyrir starfsmenn i 50% starfi eda meira.
e Leitad verdi leida til ad jafna vinnualag eins og kostur er.
* Dalvikurbyggd stydur heilsueflingu og hreyfingu starfsmanna samkvaemt sérstoku
samkomulagi par um vid Starfsmannafélag Dalvikurbyggdar.
o Uttekt & vinnuadstaedum & ad minnsta kosti 3ja ara fresti.

c.2. Einelti og kynferdisleg areitni:

Einelti og kynferdislegt areitni er athaefi sem aldrei verdur lidid 4 vinnustédum
Dalvikurbyggdar. Starfandi er teymi sem tekur vid malum er vardar einelti og kynferdislega
areitni 4 vinnustodum Dalvikurbyggdar.

c.3. Upplysingamidlun:

Stefna Dalvikurbyggdar er ad vidhalda gédu upplysingarstarfi medal starfsmanna og studla
bannig a arangursrikan hatt ad lausn verkefna sé i samraemi vid markmid sveitarfélagsins.
Starfsmenn og stjornendur hafi videigandi adgang upplysinga um starfsemi sveitafélagsins.
Vinnustadir sveitarfélagsins eiga pannig ad midla upplysingum a milli eininga med
reglubundum haetti um breytingar og verkefni til ad styrkja tengsl a milli starfsmanna og
adgengi.

Lidur i pessu er ad arlega verdur % - 1 starfsdagur allra starfsmanna sveitarfélagsins.

c.4. Samskipti & og utan vinnustadar:

Dalvikurbyggd leggur aherslu a gédan starfsanda. Samskipti starfsmanna skulu einkennast af
virdingu, umburdarlyndi og jakvaedu vidmaoti. Starfsmonnum ber ad gaeta pess ad framkoma
og athafnir a vinnustad og utan hans samrymist starfi peirra. Athafnir utan vinnu geta skipt
mali svo ad starfsmenn missi ekki truverdugleika sinn i starfi.

c.5. Starfsanaegja:
Dalvikurbyggd leggur aherslu a virka endurgjof medal annars med notkun hross og
hvatningar pegar vid a.

c. 6. Sveigjanleiki:

Starfsmonnum skal gefinn kostur a sveigjanlegum vinnutima og hlutastérfum eftir pvi sem
adstaedur leyfa. Starfsmoénnum Dalvikurbyggdar sé gert audvelt ad samraema krofur starfs og
fiolskylduabyrgdar eins og kostur er.
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D) Starfsmannahandbdk

d.1. Starfsgreining og starfslysingar:

Vid radningu i storf skulu liggja fyrir starfslysingar fyrir 6ll storf sem starfsmenn eru radnir til,
baedi étimabundid og timabundid. Byggja parf starfslysingu 4 starfsgreiningu og parf hun ad
liggja til grundvallar pegar radid er i storf. | starfslysingu skal medal annars koma fram
abyrgdarsvid, stadsetning i skipuriti sveitarfélagsins og helstu verkefni starfsmanns. Nyjar
starfslysingar og/eda meirihattar breytingar a starfslysingum svidsstjora og forstédumanna
skulu stadfestar af viokomandi fagradi. Breytingar a peim eru i héndum sveitarstjéra eda
svidsstjora i samradi vid svidsstjora eda forstodumenn. Breytingar a starfslysingum annarra
starfsmanna skulu gerdar af forst6dumoénnum stofnunar i samradi vid pa sem stérfunum
gegna. Allar starfslysingar skulu vistadar i skjalakerfinu One.

Forst6édumenn geta leitad til starfsmannapjénustu a Skrifstofum eftir adstod vid gerd
starfslysinga.

Yfirfara skal starfslysingar i starfspréunarsamtdélum og gera 4 peim naudsynlegar breytingar.

d.2. Auglysing starfa:

Med visan i gildandi Sampykkt um stjorn Dalvikurbyggdar og mannréttindastefnu
sveitarfélagsins skulu fastar st6dur ad jafnadi auglystar til umsoknar. Framkveemd a
auglysingu starfa hverju sinni er akvordun pess yfirmanns sem raedur i starfid. Allar
auglysingar um laus storf skulu gerdar i samradi vid upplysingarfulltrda Dalvikurbyggdar sem
samraemir utlit auglysinga og upplysinga um sveitarfélagid.

d.3. Umsdknir um storf:

Fara skal med allar umsoéknir um storf i samraemi vid dkvaedi upplysingalaga.

A0 lokum umsdknarfresti er heimilt ad birta fjolda og n6fn umsaekjanda &
www.dalvikurbyggd.is.

bpegar akvordun liggur fyrir um radningu skal jafnan birta upplysingar um nyjan starfsmann a
vefmidlum Dalvikurbyggdar.Umsdknir og gogn med umsdknum peirra sem radnir eru skal
vardveita hja starfsmannapjénustu a Skrifstofum Dalvikurbyggdar i samraemi vid
skjalastefnu.

d.4. Radningar:

Adur en eldra starf er auglyst laust til umséknar skal forstddumadur stofnunar eda svidsstjori
ef tilefni er til meta porf fyrir radningu i starfid.

Hvad vardar radningar a starfslidi sveitarfélagsins gilda akvaedi VII. kafla Sampykktar um
stjérn Dalvikurbyggdar, 47. gr. til og med 55. gr., og dkveedi i erindsbréfum fagrada. Einnig
gilda dkvaedi 54. gr. til og med 57. gr. sveitarstjornarlaga nr. 138/2011 um radningar a
starfslidi sveitarfélagsins.

[ starfsmannamalum ber forstédumanni ad fara ad mannaudstefnu sveitarfélagsins, gildandi
kjarasamningum, reglum um réttindi og skyldur starfsmanna, gildandi tilskipunum ESB a svidi
vinnuréttar og vinnumarkadsmadla og mannréttindastefnu Dalvikurbyggdar.
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Stjérnandi er bundinn af tilteknum fjolda heimiladra stodugilda. R66un starfsmanna i
launaflokka og prep er samkvaemt kjarasamningum Launanefndar sveitarfélaga vid
viokomandi stéttarfélog samkvaemt umbodi fra Dalvikurbyggd.

Tryggija skal ad jafnréttis og jafnraedis sé gaett vid radningar i storf, tilfeerslur & milli starfa og
kjaradkvardanir. beir sem taka dkvardanir um rddningu starfsfélks skulu gaeta persénulegs
hlutleysis i hvivetna og ekki skal lata skyldleika, vensl, vinskap eda stjornmalaskodanir rada
akvordun sinni, sbr. akvaedi stjérnsyslulaga nr. 37/1993.

Gerdir skulu formlegar radningarsamningar i samradi vid starfsmannapjénustu vid alla
starfsmenn pegar vid upphaf starfs peirra sem skulu stadfestir og undirritadir af starfsmanni
og forst6dumanni.

Gaeta parf pess ad starfsmadur sveitarfélagsins sé ekki radinn ad jafnadi i meira en 100%
starf hja Dalvikurbyggd. Hvert tilvik sem upp kemur skal metid og pa einnig haft samrad a
milli yfirmanna ef vid a.

d.5. Méttaka og kynning @ nyjum starfsménnum:

Taka ber vel 3 maéti nyju starfsfélki. Pad skal freett um vinnubrogd og starfsvenjur @ nyjum
vinnustad og starfshaetti Dalvikurbyggdar i heild. Kappkosta skal ad starfsadstada sé fyrir
hendi strax a fyrsta vinnudegi. bPa 4 ad vera buid ad akveda stadsetningu starfsmannsins og
koma upp naudsynlegum vinnutaekjum svo sem tolvu, sima og netfangi, eftir pvi sem vid a.
Kynna skal nyjan starfsmann fyrir samstarfsfélki.

Mannaudsstefna og starfsmannahandbdkin er afthent nylidum. Liggja parf fyrir hvernig og
hvada nylidapjalfun stendur til boda, hver ber abyrgd a innleidingarferlinu gagnvart hverjum
og einum nyjum starfsmanni og jafnvel a0 tilgreindur er leidbeinandi til akvedins tima.

A0 00ru leiti visast til vinnureglna vardandi méttoku 4 nyjum starfsmonnum.

d.6. Starfslok og starfslokavidtol:
Ef vinnuveitandi sampykkir aframhaldandi storf eftir 70 ara aldur pa eru vidkomandi
starfsmenn radnir sem timakaupsmenn.

Starfslok geta verid vegna aldurs eda margvislegra astaeedna. Hluti pess getur verid
sveiganleiki i vinnutima og maetingu sem addragandi ad starfslokum. Bjoda skal peim sem
lata af storfum vegna aldurs upp 4 namskeid af pvi tilefni. Starfslokavidtol eru mikilvaeg fyrir
sveitarfélagid til ad hafa upplysingar um astaedur pess ad starfsfélk kys ad lata af storfum.
Slikar upplysingar eiga ad nytast til ad draga ur starfsmannaveltu.

d.7. Umgengni:

G60a umgengni um vinnustadina, vinnustodvar, 6ll ahold og taeki skal dvallt hafa i fyrirrdmi.
Vinnustodvar eiga alltaf ad vera eins snyrtilegar og kostur er medan a vinnu stendur.

Gaeta skal itrustu varkarni vid vorslu, medferd og eydingu gagna er varda vidskiptavini
sveitarfélagsins, hvort sem er um einstaklinga eda fyrirtaeki ad reeda.
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d.8. Tranadur:

Starfsmonnum ber ad hlita [6gmatum fyrirmaelum yfirmanna sinna, syna heidarleika,
trdmennsku og vandvirkni og gaeta pagmalsku um atridi sem peir verda askynja i starfi.
Starfsmenn skulu med framkomu sinni og athéfnum, jafnt @ vinnustad sem utan hans, syna
vinnuveitanda virdingu og trdnad og studla ad jakvaedri imynd sveitarfélagsins Ut a vid.
Starfsmenn bera dabyrgd 4 ad veita sem besta pjonustu og studla ad hagkvaemni i starfsemi
sveitarfélagsins.

d.9. Sidareglur og samskipti:

Starfsmenn skulu hafa i heidri algjéran tranad i samskipum sinum vid vinnuveitanda,
samstarfsmenn, ibUa sveitarfélagsins og adra vidskiptavini. Starfsmenn leggja aherslu a ad
samskipti séu byggd a réttleeti, gagnkveemu trausti, virdingu og jakveedu viomati.

d.10. Einelti og kynferdisleg areitni:
[ samraemi vid mannaudsstefnu sveitarfélagsins er starfandi teymi 4 vegum sveitarfélagsins
um einelti og kynferdislega areitni a vinnust6dum.

Dalvikurbyggd veitir starfsmdnnum sinum upplysingar og leidbeiningar um pann studning
sem til stadar er, sja vidbragdsaaetlun.

d.11. Upplysingamidlun:

Upplysingar skulu settar fram a skyran og greinargédan hatt.

beir starfsmenn og stjérnendur sem buda yfir upplysingum, sem naudsynlegar eru 6drum,
skulu tryggja ad peer berist réttum adilum. Gaeta skal trunadar vid medferd upplysinga.
Starfsmonnum ber ad fara ad reglum um notkun veraldarvefs og télvupdsts.

d.12. Gjafir til starfsmanna:
Starfsmdénnum er éheimilt ad piggja greidslur eda annan vidurgjorning fra vidskiptamoénnum
sem tulka ma sem pdéknun fyrir greida.

d.13. Onnur storf og verkefni starfsmanna utan vinnu:

Adur en starfsmadur hyggst samhlida starfi sinu hja Dalvikurbyggd taka vid launudu starfi {
bjonustu annars adila, ganga i stjorn atvinnufyrirtaekis eda stofna til atvinnurekstrar ber
honum ad skyra fra og leita sampykkis sveitarstjora eda eftir atvikum vidkomandi svidsstjora
eda forstodumanns. Fyrir eda vid radningu er starfsmanni skylt ad greina fra ef hann er
begar i launudu starfi eda i atvinnurekstri sem starfsmadurinn setlar ad halda afram.

Ef starfsmadur tekur ad sér hlutverk og/eda er istjérn og nefndum félaga pa skal pad reett
vid yfirmann sérstaklega ef likur eru 4 ad patttaka i félagastarfi hefur ahrif a storf
starfsmannsins eda geti haft ahrif & heefi hans.

Ef starfsmadur dkvedur og/eda hefur hug & ad gefa kost & sér vegna kosninga til
sveitarstjornar, Alpingis og/eda annad sambeerilegt skal starfsmadur upplysa um pad og
reeda vid naesta yfirmann eins fljétt og audid er.

Pessi lidur starfsmannahandbdkar er tilkominn vegna peirra ahrifa sem dnnur stérf og
verkefni geta haft a storf, tima og heefi starfsmanna.
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d.14. Vidhalda pekkingu og heefni:
Starfsfdlk skal vidhalda faglegri pekkingu sinni i samraemi vid peer krofur sem starfid gerir
med pvi ad stunda simenntun og syna frumkvaedi ad starfsproun

d.15. Hattvisi:

Ef starfsmadur hefur synt i starfi sinu éstundvisi eda adra vanraekslu, ohlydni vid l6glegt bod
og bann yfirmanns sins, vankunnattu eda dvandvirkni i starfi, hefur ekki nad fullnaegjandi
arangri i starfi, hefur verid 6lvadur i starfi og/eda undir ahrifum annarra vimuefna, brotid
trinad eda pagmeelsku eda ad einhverju 6dru leyti synt hegdun sem er dseemileg eda
6samrymanleg starfinu skal svidsstjori eda forstodumadur stofnunar ad hofdu samradi vid
sveitarstjéra eda yfirmann viskomandi malefnasvids veita honum skriflega 4minningu. Adur
skal po gefa starfsmanni kost @ ad tala mali sinu, ef pad er unnt. Vid itrekad brot ma
starfsmadur buast vid uppsogn.

d.16. Notkun vimuefna:

Vinnustadir Dalvikurbyggdar eru tdbaks- og reyklausir, baedi a hisnaedi og 168. Enginn
starfsmadur ma vera vid vinnu undir ahrifum afengis eda annarra vimuefna. Starfsménnum
sem vilja vinna ur vandamalum sem tengjast misnotkun vimuefna skal veita leidbeiningar og
adstod til pess.

d.17. Vinnutimi:

Starfsmenn Dalvikurbyggdar skulu syna stundvisi og fylgja peim reglum sem i gildi eru a
hverjum vinnustad um vinnutima. Starfsmenn skulu i hvivetna syna skylduraekni og tranad
gagnvart vinnustad sinum.

d.18. Fjarvera og stunduvisi:

Yfirmenn skulu stadfesta skraningu a fjarveru vegna orlofs, veikinda o.s.frv. Starfsmenn skra
sjalfir alla vidveru sina og fjarveru i timaskraningarkerfi. Gera skal grein sérstaklega fyrir allri
fjarveru sem og skra astaedu yfirvinnu sem kallar & greidslu launa vegna yfirvinnu. Ef
starfsmadur veikist skal hann tilkynna pad strax til yfirmanns eda i pad simanumer sem
yfirmadur hefur dkvardad ad veikindi skuli tilkynnt i. betta a einnig vié um ef starfsmadur
veikist i sumarleyfi. Starfsmadur skal ad jafnadi sanna évinnufaerni sina med laeknisvottordi
komi hann ekki til starfa vegna veikinda eda slyss i meira en 5 vinnudaga samfleytt. Kvedid
er a um skil a laeeknisvottordum i kjarasamningum vidkomandi starfsmanna og skal fara eftir
beim dkvaedum sem par gilda. Um veikindarétt starfsmanna fer samkvaemt dkveedum
kjarasamninga vidkomandi starfsmanna.

Um rétt starfsmanna til feedingar- og foreldraorlofs fer samkveemt [6gum um faedingar- og
foreldraorlof nr.95/2000 og reglugerd nr. 1218/2008 med sidari breytingum.

d. 19. Sveigjanleiki:
Starfsmadur skal dska eftir sveigjanleika i starfi vid naesta yfirmann og skal pa ganga fra
samkomulagi pess efnis hvort sem um er ad raeda sveigjanleika i skemmri eda lengri tima.

d. 20. Orlof:

Sumarorlofstiminn er fra 15. mai til 30. september samkvaemt kjarasamningum. |
aprilmanudi skal liggja fyrir, hvenaer starfsmadur hyggist taka orlof. Meginregla skal vera su
ad allt eda meginhluti orlofs sé tekinn & sumarorlofstima.
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d. 21. Starfsprounarsamtol:

Ollum starfsménnum Dalvikurbyggdar skal gefinn kostur & starfspréounarsamtélum arlega til
m.a. ad yfirfara starfslysingar, gildi, samstarf, simenntun og markmid naestu 12 manuda.
Tilgangurinn er beett velferd starfsmanns og meiri starfsarangur sokum peirra upplysinga
sem fara @ milli adila i starfspréunarsamtali. H6fudmarkmid eru umbaetur og endurgjof.
Starfsprounarsamtol eiga ad fara fram a timabilinu 01.01 — 30.04. ar hvert.

Halda skal stodufundi eftir starfspréounarsamtal til ad fylgja peim eftir ef porf er a.

d. 22. Arangursmaelingar, frammistédumat:
Dalvikurbyggdar stefnir & ad innleida frammistédumat par sem starfsmadur er metinn at fra
frammistodu og arangri i starfi.

d. 23. Starfsmannafundir:
Starfsmannafundir skulu vera vettvangur samrads vid starfsmenn um malefni vinnustadarins.

d. 24. Leidbeiningarsamtol:

Leidbeiningarsamtal er ad 6llu j6fnu @ milli starfsmanns og naesta yfirmanns. Boda er til
samtalsins i peim tilgangi ad leidbeina starfsmanni um starfshaetti og vinnubrégd og um hvad
betur megi fara.
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E) Fylgiskjol med starfsmannahandbok; reglur, leidbeiningar og

P HEPEOHOHLGHEOHGEHHAENS

stefnur.

Reglur um simenntun.

Reglur um namsleyfi.

Reglur um launalaus leyfi.

Reglur um greidslu dagpeninga og ferdakostnadar.

Reglur um fundasetur, orlof, akstur, dagpeninga og notkun bifreida.
Reglur um medferd télvupdsts og netnotkun.

Gjafareglur; starfsmenn og kjornir fulltraar.

Reglur um ofgreidd eda vangreidd laun.

Skjalastefna Dalvikurbyggdar .

Adgerdaaxtlun vegna eineltis og kynferdislegrar areitni.
Adgerdaaxtlun vegna eineltis og kynferdislegrar areitni, eydublad.
Afalladaetlun fraedslu- og menningarsvids Dalvikurbyggdar.
Vidbragdsdaetlun vegna svinainnfliensu.

Starfsmannafélag Dalvikurbyggdar (athuga hvort breytingar eftir 2011 skijal).
Skipurit Dalvikurbyggdar.

Sampykkt um stjérn Dalvikurbyggdar nr. 206/2013

Sampykkt um stjérn Dalvikurbyggdar, breyting.

Logreglusampykkt Dalvikurbyggdar.

Reglur um dbyrgdarmérk og starfshaetti.
Sidareglur kjorinna fulltrda.
Mannréttindastefna Dalvikurbyggdar.
Fiolmenningarstefna i skélum Dalvikurbyggdar.

LySheilsustefna Dalvikurbyggdar (er i vinnslu)

7]

Upplysingastefna Dalvikurbyggdar.

F) Fylgiskjol med stjornendahandbok; reglur, leidbeiningar og

o I o e o

stefnur.

Méttaka a nyjum starfsménnum.

Eydublad vegna radningarsamninga.

Fatapeningar, reglur fyrir starfsfélk a8 fraedslu- og menningarsvidi.
Simareglur Dalvikurbyggdar.

Vinnureglur um astaedur i Bakverdi.

Vinnureglur um sveigjanleika og fritoku.
Leidbeiningarsamtal, gleerur af ndmskeidi.
Leidbeiningarsamtal, drég ad leidbeiningum.

Sambykkt um fjarhagsazaetlunarferli Dalvikurbyggdar.
Innkaupareglur Dalvikurbyggdar.

Sambykkt um Eignasj60d og Félagslegar ibudir.

Reglur Dalvikurbyggdar um leigu 3 fasteignum.

Reglur Dalvikurbyggdar um leigu a fasteignum, fylgiskijal.

Reglur Dalvikurbyggdar um styrkumsoéknir.
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