Starfsmannastefna Hunapings vestra

1. Markmid

Starfsmannastefna Hunapings vestra ner til allra peirra sem radnir eru til starfa hja
sveitarfélaginu. Um starfskjor, réttindi og skyldur starfsmanna sveitarfélagins fer eftir
I6gum, dkvaeedum kjarasamninga hverju sinni og akveedum radningarsamninga, sbr. 57. gr.
sveitarstjornarlaga nr. 138/2011.

Starfsmannastefnan skal kynnt 6llum starfsménnum sveitarfélagsins. Sveitarstjori hefur
umsjon og eftirlit med framkveemd starfsmannastefnunnar.

Starfsmannastefnunni er @tlad ad mynda skyra umgjérd um pau starfsskilyrdi sem
sveitarfélagid byour starfsménnum sinum og lysa peim almennu kréfum sem peir purfa ad
uppfylla. Markmid med starfsmannastefnunni er ad tryggja ad vinnustadir sveitarfélagsins
séu gboir og ad par proist fagpekking, verkkunnatta og pjonustulund i samraemi vid
markmid sveitarstjornar og parfir ibGa sveitarfelagsins.

Starfsmannastefnunni er &tlad ad na fram eftirté Idum markmidum:

e Ad rada heefa, ahugasama og trausta starfsmenn og efla pa i starfi.

e AJd tryggja goda vinnuadstoou fyrir starfsmenn og leggja kapp & ad adblnadur,
hollustuhattir og vinnuadstada séu i godu horfi.

e AOd gagnkvemt traust og gott samstarf riki medal og & milli starfsmanna og
kjorinna fulltrda.

e AQ starfsmenn séu vel upplystir um verkefni sin og skyldur svo og um stjornkerfi
sveitarfélagsins.

e A0 valdi, abyrgd og akvordunum sé dreift pannig ad sjalfstedi og frumkveedi
starfsmanna sé sem mest.

e A0 parfir peirra sem njota eiga pjonustu sveitarfélagsins hafi forgang.

e A0 treysta god samskipti milli starfsmanna og ibla sveitarfélagsins.

o Ad starfsemi stofnana sveitarfélagsins se skilvirk og hagkveem.

2. Skyldur starfmanna

Um skyldur starfsmanna fer samkvemt kjarasamningum, rddningarsamningum og légum
eftir pvi sem vid & bvi til vidbotar gerir Hanaping vestra eftirfarandi krofur til
starfsmanna sinna:
e Ad peir syni hlytt viomot og kappkosti ad veita gdda pjénustu.
e A0 peir vidhaldi eigin heilsu eins vel og kostur er med heilbrigdum lifnadarhattum.
e A0 peir vidhaldi faglegri pekkingu sinni i samraemi vid per krofur sem starfid
gerir.



Ad peir hliti pvi ad starfslysingu og verkefnum sé breytt ef adstedur krefja ad mati
sveitarstjornar, enda verdi launakjor og réttindi eigi lakari jafnlangan tima og réttur
starfsmanns til uppsagnarfrests er samkvemt radningar- eda kjarasamningi.

Ad pagmalsku og trinadar verdi geett um pau atridi sem peir verda askynja um i
starfi sinu.

3. Sidareglur starfsmanna

Eftirfarandi sidareglur setur Hinaping vestra til leidbeiningar fyrir starfsmenn um hvad sé
vid heefi i starfi:

Starfsmenn Hunapings vestra starfa fyrst og fremst i pagu ibda sveitarfélagsins,
sem leggur pa skyldu & herdar peirra ad setja almannahagsmuni ofar
sérhagsmunum, hvort heldur er sinum eigin eda einstakra hopa.

Starfsmdnnum ber ad geeta pess ad framkoma og athafnir peirra i starfi samraemist
starfinu sem peir gegna.

Hlutverk starfsmanna er ad veita kjornum fulltrGum hja sveitarfélaginu radgjof og
annast framkvaemd & akvérdunum sveitarstjornar, rada og nefnda sveitarfélagsins.
Gagnkvaemt traust verdur ad rikja milli kjorinna fulltrda og starfsmanna og ma
hvorugur adilinn misbj6da hinum pannig ad traust peirra ryrni.

Yfirmenn sem taka akvardanir eda gera tillogur um radningu & starfsménnum
skulu geeta personulegs hlutleysis i hvivetna og fordast ad lata skyldleika, vensl,
vinskap eda stjornmalaskodanir rada akvoroun sinni.

Starfsmenn sem taka akvardanir um kaup & vorum og pjonustu fyrir hdnd
sveitarfélagsins skulu avallt gaeta hagsmuna sveitarfélagsins og personulegs
hlutleysis vid val & vidskiptaadilum, sbr. innkaupareglur.

4. Radningar

Auglysingar

Laus storf skulu auglyst. Markmid med auglysingum er ad pannig fai allir méguleika a ad
sekja um laus storf hja sveitarfélaginu. | auglysingu purfa eftirfarandi atridi ad koma

fram:

Um hvada starf/starfssvid er ad reeda.
Starfshlutfall.

Hvada starfskjor eru i bodi.

Umsoknarfrestur.

Hvert umsokn eigi ad berast.

Hver veiti nanari upplysingar.

Hvort saekja skuli um & sérstokum eydublodum.

Malsmedferd

UmsoOknir um storf skulu vera skriflegar og heimilt er ad senda inn umsoknir til
sveitarfélagsins med télvuposti.



Sveitarstjorn raedur sveitarstjora og adra starfsmenn i helstu stjornunarstédur, sbr. 54. og
56. gr. sveitarstjornarlaga nr. 138/2011. Auk sveitarstjéra falla eftirfarandi storf undir
skilgreiningu & ad vera hluti af helstu stjornunarstédum: Svidsstjori fjarmala- og
stjornsyslusvids, svidsstjori fjolskyldusvids, svidsstjori framkvemda- og umhverfissvids,
skdlastjérar grunnskdla, leikskdla og ténlistarskéla og slokkvilidsstjori.

Sveitarstjori annast undirbining og framkveemd med raoningu ofangreindra starfsmanna.
Leggur hann upplysingar fyrir byggdarrdd sem visar peim til umsagnar vidkomandi
fagrads eda afgreidslu sveitarstjornar eftir pvi sem 16g og/eda sampykktir sveitarfélagsins
kveda & um.

Swveitarstjori  annast  radningu annarra  starfsmanna ad  fenginni  tillogu
svidsstjora/forstodumanna eftir pvi sem vid & Svidsstjornr/forstédumenn annast
undirbuning radningar annarra starfsmanna i samradi vid sveitarstjora. Sveitarstjori skal
leggja upplysingar um fastrddningu starfsmanna jafnodum fyrir byggdarrad til

upplysingar.

Svidsstjorar/forstodumenn hafa heimild sveitarstjornar til rddningar lausradinna
starfsmanna i samraemi vid heimildir gildandi fjarhagsasetlunar hverju sinni.

Vid radningar i laus storf skal pad haft ad leidarljosi ad viokomandi uppfylli sem best paer
krofur sem gerdar eru til starfsins. Adur en &kvordun um radningu starfsmanns er tekin ber
peim sem undirbla og taka dkvordun um radningu ad safna naudsynlegum upplysingum
um alla umszkjendur og skal &kvérdun tekin & grundvelli peirra.

Vid akvardanatoku um radningu i starf skal &tid geta samraemis og jafnraedis i lagalegu
tilliti. Vido mat & umsakjendum er mikilvaegt ad horft sé til patta eins og pekkingar,
reynslu, hafni og menntunar. S& sem tekur &kvordun um raoningu skal &kveda pau
sjonarmid eda astedur sem byggt verdur & vid rddningu og ber abyrgd & ad peer astedur
séu malefnalegar. Oheimilt er ad mismuna umsakjendum um starf & grundvelli kyns, sbr.
16g nr. 10/2008 og jafnréttisazetlun sveitarfélagsins. Fatlad folk nytur forgangs til starfa ef
heefni pess til starfsins er meiri eda jofn haefni annarra sem um starfid sakja, sbr. 32. gr.
laga nr. 59/1992.

Akvordun um radningu i starf skal taka svo fljott sem unnt er eftir ad umsoknarfrestur er
lidinn. Ef ljost er ad akvordun dregst ber ad tilkkynna umseaekjendum um astedur tafanna og
hvener nidurstédu sé ad venta.

Nofn umsakjenda skulu vera opinber i samremi vid akvaedi upplysingalaga. Ollum
umsazkjendum skal svarad skriflega pegar akvoroun hefur verid tekin um radningu.
Umsoknir um storf, svarbréf og o6nnur gdgn er varda radningar starfsmanna skulu
vardveittar i skjalavistunarkerfi sveitarfélagsins.

Gengiod skal fra 6llum radningum formlega med undirritun radningarsamnings. Starfsmenn
skal ad jafnadi rdda Gtimabundinni rddningu og er gagnkvemur uppsagnarfrestur prir
manudir nema um annad sé samid sérstaklega.

Nastu yfirmenn nyrra starfsmanna skulu sja til pess ad peir fai kynningu &
starfsmannastefnunni og upplysingar um starfsskyldur sinar og markmid starfseminnar,



svo 0g naudsynlegar upplysingar um atridi er varda laun og kjaratengd atridi. Upplysingar
um vinnuvernd og 6ryggisatridi skulu adgengilegar starfsménnum fra fyrsta degi.

5. Stjornkerfi

Pad er stefna HUnapings vestra ad dreifa valdi, abyrgd og akvardanatoku i stjornkerfinu
pannig ad sjalfstedi og frumkveedi starfsmanna sé sem mest, en sé jafnhlida had 6flugu
samraemingar- og eftirlitskerfi, einkum i fjarmalum og starfsmannamalum.

Mikilveegt er ad umbod og abyrgdarsvid starfsmanna sé skyrt og i samremi vid
starfslysingar. Leitast skal vid ad einfaldar og skyrar reglur gildi um samskipti, bodleidir
og upplysingastreymi milli starfsmanna.

Svidsstjorum/forstédumonnum er tlad ad skapa samkennd medal starfsmanna sinna og
gera peim grein fyrir markmidum med starfseminni, en einnig ad sja til pess ad samstarf
vid 6nnur svid og stofnanir sé i edlilegu horfi.

6. Upplysingar

Hunaping vestra vill halda uppi gédu upplysingafleedi medal starfsmanna til ad studla ad
bvi ad peir geti leyst 6ll verkefni sin af hendi a arangursrikan hatt og sveitarfélagid pannig
n&d fram markmidum sinum.

Upplysingum skal komid & framferi pannig ad per séu hvetjandi fyrir starfsmenn en
jafnframt skal tekid tillit til pess trinadar sem naudsynlegur getur verid. Upplysingar skulu
settar fram & skyran og greinargédan hatt.

Svidsstjorar/forstédumenn bera abyrgd & pvi ad upplysingamidlun til starfsmanna peirra sé
virk. Allir er bda yfir upplysingum sem naudsynlegar eru 6drum bera byrgd & pvi ad paer
berist réttum adilum. Telji starfsmenn sig skorta upplysingar er varda storf peirra skulu
peir sjalfir afla peirra hja réttum adilum.

Svidsstjérar/forstédumenn skulu boda hvern og einn starfsmann i starfsmannavidtal a.m.k.
einu sinni & ari. Slik starfsmannavidtol skulu haldin med skipuldgdum heetti. Til umraedu i
starfsmannavidtali getur verid hvert pad atridi sem vardar umratt starf, svo sem
starfslysing og vinnuframlag, og einnig moguleikar viokomandi starfsmanns til préunar i
starfi. Leggja ber aherslu & gagnkvemni pannig ad starfsmannavidtal sé ekki sidur
vettvangur fyrir starfsmann til pess ad koma a framfeeri sjdnarmidum sinum um skipulag
starfsins og onnur atridi sem varda stjorn pess. Sveitarstjori skal boda svidsstjora til
starfsmannavidtals a.m.k. einu sinni & ari.

Svidsstjorar skulu funda med starfsménnum a sinu svidi ad jafnadi einu sinni i manudi og
situr sveitarstjori pa fundi. Starfsmannafundir einstakra deilda- og stofnana séu haldnir
eftir porfum og ad mati viokomandi yfirmanns. Svidsstjérar boda til starfsmannafunda
med godum fyrirvara og skulu geeta pess ad allir starfsmenn eigi pess kost ad sakja hann.
Til umraedu & slikum fundum getur komid hvert pad malefni sem almennt vardar
vinnustadinn og pa sem par starfa.



Sveitarstjorn skal arlega eiga a.m.k. tvo fundi med framkvaemdaradi sveitarfélagsins. Fund
skal halda i upphafi ars par sem m.a. verdur farid yfir fjarhagsaeetlun arsins. Pa verdi annar
fundur haldinn sidsumars par sem m.a. verdur farid yfir stodu verkefna, stddu
fjarhagséaeetlunar og undirbuning ad gerd fjarhagsaaetlunar fyrir naesta rekstrarar.

7. Starfskjor

Samband islenskra sveitarfélaga annast gerd kjarasamninga fyrir hond Hunapings vestra
sem gilda fyrir starfsmenn sveitarfélagsins.

I kjarasamningum er almennt kvedid & um fost laun, vinnutima, laun fyrir yfirvinnu,
matar- og kaffitima, verkferi og vinnufot, orlof, bifreidakostnad, ferdakostnad,
feedisadstodu, feediskostnad, tryggingar, starfsmenntun og dnnur atridi sem adilar verda
sammala um. Starfskjor sveitarstjora eru p6 akvedin af sveitarstjorn.

Pad er stefna Hunapings vestra ad launakjor ladi ad haefa starfsmenn og ad laun taki mid af
krofum til starfsins, haefni starfsmannsins og frammistddu i starfi.

Samkvaemt kjarasamningum er timabil sumarorlofs almennt 15. mai til 30. september.
Sveitarstjori, svidsstjérar og forstodumenn skulu sja til pess ad fyrir liggi timanlega
hvenar starfsmadur verdur i sumarorlofi, en pad skal vera meginregla ad allt eda
meginhluti orlofs sé tekid & sumarorlofstima.

Starfsmenn skulu ad jafnadi greida idgjald i pann lifeyrissjod sem stéttarfélag peirra er
adili ad.

Stéttarfélog tilnefna trinadarmenn Gr hopi starfsmanna samkvaemt lI6gum og samningum
par um. Tranadarmenn skulu gezta pess ad kjarasamningar séu haldnir og réttur
starfsmanna i hvivetna virtur.

8. Vinnustadurinn

Hunaping vestra leggur mikla &herslu & ad vinnusveedi sem starfsmonnum er &tlad sé
adladandi og ad starfsménnum geti lidad par sem best. Til pess ad svo megi verda er 16gd
ahersla & eftirfarandi:

o Allir starfsmenn sveitarfélagsins skulu leggja sitt af mérkum til ad skapa adladandi
0g peegilegt vinnuumhverfi fyrir starfsmenn. Studlad skal ad pvi ad jakveett viomot
0g gagnkveem virding riki milli allra peirra sem starfsmannastefnan neaer til. Sama
gildir um samskipti starfsmanna og kjorinna fulltrda i sveitarstjorn, radum og
nefndum.

o Avallt skal haft ad leidarljosi ad skapa adsteedur til ad vellidan og heilbrigdi
starfsmanna sé sem mest enda gagnkveemir hagsmunir ad vellidan, hollusta og
oryggi starfsmanna séu hafdir ad leidarljési. Tryggt skal ad adbunadur,
hollustuheettir og 6ryggi a vinnustédum starfsmanna sveitarfélagsins séu i sem
bestu horfi.

e Almennt skal leitast vid ad skipuleggja storf og verkefni pannig ad
dagvinnuframlag starfsmanna nagi til ad inna pau af hendi. Yfirvinnu skal ad
jafnadi haldid innan hoflegra marka.



« Starfsmenn sveitarfélagsins skulu fylgja peim reglum sem i gildi eru & hverjum
vinnustad um vinnutima, arangur, hatterni svo og akvaedum laga og reglugerda
sem vid kunna ad eiga. Starfsmonnum ber ad hlita l6gmetum fyrirmalum
yfirmanna sinna, syna heidarleika, trimennsku og vandvirkni og geeta pagmeelsku
um atridi sem peir verda askynja i starfi.

o Leitast skal vid ad skapa starfsmonnum sveitarfélagsins adsteedur til ad samreema
krofur starfs- og fjolskyldudbyrgdar eins og kostur er. Starfsménnum skal gert
Kleift eftir pvi sem kostur er ad minnka vid sig vinnu timabundid vegna
fjolskyldudbyrgdar, s.s. vegna umdénnunar barna og sjukra a heimili. Starfsmenn
skulu eiga kost & hlutastérfum og sveigjanlegum vinnutima eftir pvi sem adstaedur
leyfa.

e Vinnustadir sveitarfélagsins skulu vera reyklausir, sbr. akvaeda laga og reglugerda
par ad latandi. bar skulu ekki h6fd um hénd vimuefni af neinu tagi. Starfsménnum
sem vilja vinna ur vandamalum sem tengjast misnotkun vimuefna skal veita
leidbeiningar og adstod til pess. Ef starfsmadur parfnast medferdar & stofnun vegna
vanda sins a pessu svidi a hann rétt & sérstoku veikindaleyfi vegna fyrstu dvalar
sinnar @ medferdarstofnun.

9. Starfsagi

Hunaping vestra gerir krofur um ad edlilegum starfsaga sé haldid uppi. Atferli starfsmanns
sem felur i sér 6gnun, 6grun eda truflun verdur ekki umborid. Fari starfsmadur ekki pegar
ad tilmalum yfirmanns um ad lata af sliku héttarlagi verdur farid med mal hans sem
alvarlegt brot.

Ef starfsmadur hefur synt i starfi sinu 6stundvisi eda adra vanraekslu, 6hlydni vid loglegt
bod og bann yfirmanns sins, vankunnattu eda Ovandvirkni i starfi, hefur ekki nad
fullngegjandi arangri i starfi, hefur verid undir &hrifum &fengis eda fikniefna ad stérfum,
brotid trinad eda pagmeelsku, eda hafi framkoma hans og athafnir i starfi eda utan pess
pott ad 6dru leyti 6semilegar eda ésamrymanlegar starfinu, skal sveitarstjori ad hofou
samradi vid svidsstjora veita honum skriflega aminningu. Adur skal p6 gefa starfsmanni
kost & ad tala mali sinu ef pad er unnt. Vid itrekad brot ma starfsmadur blast vio ad
honum verdi veitt lausn fra starfi um stundarsakir eda sagt upp storfum i samreemi vid
akveedi laga.

10. Fjarvistir

Svidsstjorar/forstodumenn skulu skra allar fjarvistir & vinnuskyrslur. Ef starfsmadur
veikist og getur af peim s6kum eigi sott vinnu skal hann tilkynna pad yfirmanni sinum. Ef
starfsmadur er fra vinnu sdkum veikinda lengur en tvo daga skal hann skila til yfirmanns
sins vottordi fra leekni sem stadfestir veikindin.

Um rétt starfsmanna i veikindaforfollum fer samkvemt akveedum kjarasamninga hverju
sinni. Um rétt starfsmanna til fedingar- og foreldraorlofs fer samkvemt légum nr.
95/2000 og akveedum Kjarasamninga.



11. Starfslysingar

Sveitarstjori hefur yfirumsjén med pvi ad gerdar verdi starfslysingar fyrir 61l storf sem
starfsmenn eru radnir til 6timabundid. Starfslysingar skulu stadfestar af byggdarradi. |
starfslysingu skal medal annars koma fram abyrgdarsvid og helstu verkefni starfsmanns,
auk upplysinga um stjornunarsvid ef vio a.

[ starfslysingum er p6 ekki gefin teemandi lysing & peim verkefnum sem upp geta komid i
starfi.

12. Si- og endurmenntun

Pad er stefna HUnabings vestra ad leggja rekt vid menntunarmal starfsmanna svo hagnyt
og fredileg pekking peirra sé etid i samreemi vio krofur timans. Umsjon med sliku
freedslustarfi skal vera i hondum svidsstjora/forstdumanna i nanu samstarfi vid
sveitarstjora.

Med starfsmannastefnunni er gerd su krafa til allra sem vinna fyrir sveitarfélagid ad peir
fylgist med nyjungum & starfssvidi sinu og ad peir nyti sér per i pagu hagraedingar og
aukinnar pjonustu til ibda sveitarfélagsins og peirra fyrirteekja og stofnana sem
sveitarfélagid hefur samskipti vid. | pvi sambandi skulu starfsmenn sérstaklega fylgjast
med proun upplysingateekninnar og nyta sér hana eins vel og kostur er i pagu
sveitarfélagsins og stofnana pess.

Starfsmenn skulu fyrirfram afla sampykkis svidsstjora/forstédumanns og/eda sveitarstjora
fyrir Gtgjoldum vegna ndmskeida eda annarrar simenntunar og leyfi til ad sinna sliku i
vinnutima.

13. Starfsferill

pad er stefna HUnapings vestra ad skapa starfsménnum sinum mdoguleika & samfelldum
starfsferli, pannig ad eftir fongum verdi tekid tillit til breytinga & aldri eda persénulegum
hogum, aukinnar reynslu, aukinnar menntunar og fleiri péatta, sem leida til parfar
einstaklingsins fyrir umskipti i storfum. Tilferslur milli starfa geta einnig verid
akjosanlegar i peim tilgangi ad na fram 6drum markmidum i starfsmannamalum, medal
annars med pvi ad skapa starfsménnum reynslu & nyju svidi eda ad undirbla pa undir
abyrgdarmikil stjornunarstorf. Einnig geta tilfeerslur milli starfa verio naudsynlegar vegna
breyttra ahersina i starfsemi stofnana, hagreedingar i rekstri eda breytinga & stjornkerfi.

Oski starfsmadur eftir tilfeerslu skal hann leita til viskomandi svidsstjora/forstddumanns
og/eda sveitarstjora. Reynt skal ad verda vid peim dskum ef mégulegt er, einkum hja peim
sem hafa starfad lengi hja sveitarfélaginu. Ef naudsyn krefur askilur sveitarfélagio sér
einnig rétt til pess ad feera starfsmenn milli starfa og skal pa vidkomandi halda fostum
launum sem fyrra starfinu fylgdu jafnlangan tima og uppsagnarfrestur kvedur a um ef um
leegra launad starf er ad reeda.



14. Starfslok

Sa adili innan stjérnkerfis sveitarfélagsins sem raedur i starf veitir jafnframt lausn fra
storfum. Pannig veitir sveitarstjorn sveitarstjora og 6drum starfsménnum i helstu
stjornunarstddum lausn fra stérfum. Sveitarstjori veitir 68rum starfsménnum lausn fra
storfum ad hofdu samradi vid vidkomandi svidsstjora/forstddumann. Akvardanir
sveitarstjora um lausn starfsmanna ur starfi skulu tilkynntar byggdarradi tafarlaust hverju
sinni.

Sveitarstjori hefur rétt til pess ad segja starfsmanni upp storfum eftir pvi sem fyrir er meelt

i lbgum, kjarasamningi og/eda radningarsamningi.

Fra 65 ara aldri eiga starfsmenn sveitarfélagsins kost & ad semja um sveigjanleg starfslok.
Jafnframt vill Hunaping vestra studla ad pvi ad pegar starfsmenn eldast eigi pad kost a ad
feera sig i minna krefjandi stérf og minnka vid sig starfshlutfall.

Starfsmanni skal veita lausn ur starfi pegar hann er fullra 70 &ra ad aldri eda i sidasta lagi
um naestu manadamot & eftir. Kennurum er pdé heimilt ad halda radningu sinni Gt pad
skdlaar sem peir verda 70 ara.

Avallt skal ganga fra starfslokum med skriflegum hetti og vardveita gégn um pau i
skjalsafni sveitarfélagsins.

Sampykkt & fundi sveitarstjornar pann 17. jandar 2013.



