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Reglur um skil launagagna
Almennt um launagign

Fra upphafi umsdknar um starf til fragangs a starfslokatilkynningu, verda til gogn um starfsmanninn. Um
er ad raeda gogn sem starfsmadur parf ad standa skil & til mannauds- og kjarateymis og pau sem titbuin eru
af vinnuveitenda. Formgerd skjala skiptir miklu mali sem og allt umhald peirra vegna mala sem komid
geta upp 4 starfsferlinum. Mannauds- og kjarateymi veitir upplysingar um form sem studst er vid. Frumrit
launagagna ber ad vardveita hja mannauds- og kjarateymi og skjala med rafenum hetti, pannig ad
malsgdgn hvers starfsmanns séu adgengileg. Ad baki breytingum purfa ad liggja skjol sem eftir atvikum
ber ad undirrita nema i peim tilfellum par sem breytingar eru tilkomnar vegna laga, reglugerda eda
kjarasamninga.

Vid radningu

Gogn tengd umsdkn starfsmanns, s.d. umséknareydblad, ferilsskra, starfsvottord', namsskirteini,
profvottord?, burtfararvottord og 16ggildingarskirteini ber ad skila vid stadfestingu radningar. Jafnframt
ber ad skila starfslysingu vegna starfsins, starfsauglysingu og frumdrégum radningarsamnings til
undirbunings skjalagerdar. A timanum fram ad fyrsta starfsdegi gefist nagur timi til ad ljika naudsynlegri
skjalagerd.

A fyrsta starfsdegi

Radningarsamningur og fylgigogn hans® - Eigi sidar en 4 fyrsta starfsdegi 4 ad ganga fra
radningarsamningi milli starfsmanns og yfirmanns med undirritun. Kynna endanleg starfskjor, adild ad
stéttarfélagi og efni samnings.

Til fylgigagna radningarsamnings teljast vidaukar, upplysingar um vaktir, starfsferil, adild ad
starfsmannafélagi og heimild til 6flunar upplysinga Gr sakaskra par sem pad a vid.

Starfslysing - Afhent og undirritud. Markmid starfsins og &herslur yfirfarnar.

Yfirlysingar um trunad i starfi - Farid yfir mikilvaegi trinadar og almenna medferd upplysinga.
Trinadaryfirlysing undirritud af starfsmanni.

Ofangreindum gégnum parf ad skila til mannauds- og kjarateymis undirritudum a fyrsta starfsdegi.

Skattkort — Starfsmadur parf ad upplysa um radstéfun og stédu a skattkorti.

Stofnun i upplysingakerfum — fyllt ut beidni um stofnun i upplysingateknikerfum og skilad til
umsjénaradila eftir pvi sem vid a. ‘

Nyir starfsmenn eru ekki stofnadir i launa- og vidverukerfi fyrr en stadin hafa verid skil & naudsynlegum
gognum,

! Vi8 mat 4 launum ber ad skila stadfestu starfsvottordi en pad hefur ahrif 4 launasetningu.
2 Vid mat 4 launum ber ad skila stadfestingu 4 fjolda numinna ECTS eininga asamt stadfestingu 4 ad nami hafi verid
lokid i afganga til préf- eda diplémagradu.
% Visad til peirra gagna sem parf ad skila til mannauds- og kjarateymis vegna nyrra starfsmanna og radningarferils sem
gefinn er ut af stjomsyslu- og pjonustusvidi. Um er ad r&da 6l gogn sem nzegja til ad stofna starfsmann { launakerfi og
tima- og vidveruskraningarkerfi. Pessi gégn eru m.a. radningarsamningur med fylgigdgnum, upplysingum um skattkort,
préfskirteini, leyfisbréf, namskeidsvottord, starfsvottord sem hafa 4hrif 4 launasetningu og samningar um
séreignarsparnad. Stjérnendur purfa ad veita starfsménnum upplysingar um val 4 stéttarfélagi en starfsmadur getur i
akvednum tilfellum valid um stéttarfélagsadild.
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Vid breytingar og leyfisveitingar

Um leid og akvordun liggur fyrir um breytingu a starfi parf ad skila videigandi gégnum tengdum
breytingum til mannauds- og kjarateymis. Eins ef breyting verdur 4 starfslysingu en pa parf ad skila inn
nyrri lysingu. Par sem heimilad hefur verid formlegt leyfi til lengri tima barf ad skila tilkynningu.

Vio reglubundin launaskil

Starfsmenn gera grein fyrir vinnu sinni med skraningu { vidverukerfi sem sveitarfélagid notar, asamt pvi
ad hann skrair fjarvistir eda adrar peer upplysingar sem krafa er gerd um, par med taldar leidréttingar a
skraningum ef porf er 4. Vidvera skal skrad med stimplun i gegnum pau taki sem skilgreind eru, s.d.
stimpilklukkur, sima eda vefskraningu.

Y firmadur vidkomandi yfirfer og stadfestir skraningar starfsmanns reglubundid, hvers edlis sem pzar eru,
med peim hetti sem reglur kveda 4 um hverju sinni. Stjornandi ber alltaf endanlega abyrgd 4 skradum
launaeiningum i vidverukerfi, meShondlun og radstéfun réttinda. Mannauds- og kjarateymi akvedur
lokadag launatimabils og upplysir stjornendur med fyrirvara en lokadagur er ad jafnadi um 22. hvers
manadar. Fylgja ber verklagi sem mannauds- og kjarateymi gefur ut hverju sinni.

Vio starfslok

Vid starfslok parf ad ganga fra starfslokatilkynningu og tilkynningu i vidverukerfi eftir leidbeiningum.
Starfslokatilkynningar eiga ad upplysa m.a. um astedur pess ad vidkomandi 1ét af stérfum. Segi
starfsmadur upp storfum, eda Gski lausnar fra starfi, skal uppsogn eda 6sk um lausn vera skrifleg, eda
tilkynnt med 68rum dyggjandi heetti. Uppsagnir af halfu sveitarfélagsins skulu vera skriflegar.

Vidverukerfi. - Tilkynna parf starfslok i vidverukerfi pegar fyrir liggur ad starfsmadur hefur sagt starfi
sinu lausu. Nota skal adgerdina; ,,Fleiri adgerdir — ,,upplysingar um starfsmann®. Mikilvegt er ad ad
gengi® s¢é fra tilkynningu timanlega ef um fyrirfram greidd laun er ad reda.

Starfslokatilkynning. - Ganga skal fra starfslokatilkynningu um leid og starfsmadur segir starfi sinu
lausu og senda hana undirritada til mannauds- og kjarateymis.

Innkallanir 4 binadi - Stjérnandi heldur eftir afriti af starfslokatilkynningu og nytir til ad kalla eftir
bunadi, s.s. tolvu, sima, lyklum, adgangs-, innkaupa- og 68rum heimildakortum, auk annars binadar sem
starfsmadur hefur haft til afnota.

Sampykkt i bajarradi 12. september 2016.
Sampykkt { bajarstjom 15. september 2016.
Sampykkt { bajarradi { umbodi bagjarstjérnar 16. juli 2018, { kjolfar sameiningar Breiddalshrepps og Fjardabyggdar.



