HVALFJARDAR
SVEIT

Vidverustefna Hvalfjardarsveitar

Markmid og tilgangur

Hvalfjardarsveit er umhugad um heilsu og velferd starfsfdlks sveitarfélagsins og vill studla ad
jadkvaedu og 6ruggu starfsumhverfi. Samkveemt kafla 2.3 i Jafnréttisstefnu Hvalfjardarsveitar
er markmidid ad hafa velferd starfsfolksins ad leidarljési og gera starfsfolki kleift ad
samraema starfsskyldur og fjélskyldudbyrd.

Markmid med Vidverustefnu Hvalfjardarsveitar er ad studla ad aukinni vellidan, gédu
starfsumhverfi og skapa heilbrigt vinnuumhverfi med pvi ad draga ur fjarveru a vinnustagd,
b.e. fekka fjarveruskiptum og stytta fjarverutima og auka pannig velferd starfsfolks
sveitarfélagsins sem og ad bezeta hag sveitarfélagsins.

Tilgangurinn med vidverustefnu er ad starfsfélk og stjornendur Hvalfjardarsveitar hafi skyra,
samraemda og akvedna verkferla i kringum tilkynningar um fjarvistir, skraningar peirra og
vidbragd asamt pvi ad hafa skyra verkferla pegar folk kemur aftur til vinnu eftir lengri veikindi
eda slys.

Hlutverk stjornenda/yfirmanna er ad vera medvitadir um lidan starfsfélks og vera vakandi
fyrir pattum sem geta haft ahrif a lidan og heilsu. Vinna skal markvisst ad pvi ad studla ad
heilbrigdu starfsumhverfi, hreinskiptum, skyrum og véndudum samskiptum og faglegri
stjérnun.

Skilgreining a fjarvistum og sveigjanleiki

Sveigjanleiki i starfi og sampaetting vinnu og einkalifs er mikilveegur pattur i starfsanaegju
starfsfélks. Starfsfolk getur i samradi vié yfirmann fengid leyfi fra vinnu vegna m.a.
leeknisheimsdkna, foreldravidtala eda jardarfara ndkomins adila. Yfirmadur tekur afst6du til
fjarvistadska midad vid adsteedur hverju sinni en meaelst er til ad peir sem eru i hlutastarfi
sinni pessum erindum utan vinnutima sé pess kostur. Hafa skal samrad vid yfirmann vardandi
timaskraningar en starfsfélk skal skra sig Ut 4 medan einkaerindum er sinnt. Ad auki er peim
tilmaelum beint til starfsfélks ad hafa i huga ad fjarvera peirra raski sem minnst starfsemi
vinnustadarins.

burfi starfsfélk ad saekja leeknispjénustu faer pad launad laeknisleyfi pann tima sem raunhaeft
er ad daetla i slika leeknisheimsdkn, pdé ad hamarki tveer klukkustundir. burfi starfsfélk ad
sakja laeknispjonustu eda heilsutengda sérfraedipjonustu umfram tvaer klukkustundir er
unnt med fyrirfram gefnu sampykki yfirmanns, ad fa launad leyfi sem nemur edlilegum tima
til ferdarinnar gegn framvisun stadfestingar & komu til laeknis (komuvottord). Ef starfsfélk
saekir jardarfor i landshlutanum/hofudborgarsveedinu getur pad fengid launad leyfi halfan
dag. Ef starfsfdlk seekir jardarfor i 6drum landshluta eda erlendis getur pad fengid launad
leyfi & jar6arfarardaginn.
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Ef starfsfolk verdur vedurteppt i orlofi eda launalausu leyfi pa framlengist orlofid eda
launalausa leyfid sem pvi nemur.

Samkvaemt almennum kjarasamningum a starfsfélk rétt a leyfi fra stérfum pegar um
6vidradanlegar og brynar fjolskylduadsteedur er ad reeda vegna sjukdéms eda slyss sem
krefjast naerveru starfsfélks. Starfsfolk & ekki rétt @ launum frd vinnuveitanda i
framangreindum tilfellum nema vid andlat nakomins aettingja/adstandanda (barna,
barnabarna, maka, foreldra, systkina eda tengdaforeldra), en pa skal starfsfélk, ef naudsyn
krefur, eiga rétt a allt ad halfs manadar fjarveru a venjubundnum heildarlaunum. Ad auki
gilda I16g um ofangreint t.a.m. I6g um sorgarleyfi nr. 77/2022 med dordnum breytingum.

Til 6l6gmeetra fjarvista teljast fjarvistir sem eiga sér ekki stod i kjarasamningum né hafa verid
veittar med leyfi yfirmanns. Maeti starfsmadur ekki til starfa an pess ad gefa a pvi skyringar
skal yfirmadur hafa samband vid hann og gera honum grein fyrir mikilvaegi pess ad skyra
fjarvist sina og skila inn tilskildum gdgnum eftir pvi sem vid 4. Ef starfsmadur sinnir pvi ekki
skal lita svo @ ad hann hafi einhlida og a sina abyrgd rift rddningarsamningnum.

Ef starfsfolk éskar eftir frii fra vinnu skal pad reeda pad med gédum fyrirvara vid yfirmann
sinn, sama gildir um &skir starfsfolks til ad seekja ndmskeid eda fraedslu @ vinnutima.

Veikindi tilkynnt

Starfsfolk skal tilkynna til sins yfirmanns eda pess sem tekur vid slikum tilkynningum 3
vinnustad um fjarveru sina vegna veikinda sinna eda veikinda barna og skal su tilkynning
berast a0ur en vinnudagur hefst. Hver og einn vinnustadur getur sidan sett sér nanari reglur
um hver taki vid slikum tilkynningum og mikilvaegt er ad reglurnar séu kynntar 6llu starfsfélki
begar pad hefur storf.

Tilkynningar i gegnum pridja adila eru ekki teknar gildar nema ad adstaedur séu pannig ad
starfsfélk sé ekki faert um ad tilkynna um fjarvistir sinar sjalft. SMS skilabod og tilkynningar a
samfélagsmidlum eru ekki teknar gildar. Veikindi skal tilkynna simleidis en i
undantekningartilfellum er heimilt ad nyta jafnframt tolvupdst og Teams skilabod.

Yfirmadur skrair veikindi strax i Timon eda pad kerfi sem heldur utan um timaskraningar
starfsfolks.

Veikindi a orlofstima skulu tilkynnt til yfirmanns um leid og pau hefjast. Ekki nagir ad tilkynna
veikindi i orlofi um leid og leeknisvottordi er skilad inn pegar starfsfdlk snyr aftur til starfa ad orlofi
loknu.

Almenna reglan hja sveitarfélaginu er su ad vottordi skuli skilad ef veikindi vara lengur en 5
daga samfellt likt og kjarasamningar kveda & um. Stjérnandi getur éskad eftir vottordi po
veikindi vari skemmri tima ef hann metur ad asteeda sé til pess.

Ef um langtimaveikindi er ad raeda hefur vinnuveitandi rétt til ad kalla eftir
starfsheaefnisvottordi fra trinadarlaekni 4dur en starfsfolk snyr aftur til starfa. Ekki er unnt ad
hefja orlofstoku i framhaldi af langtimaveikindum nema ad starfshaefnisvottord liggi fyrir.
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Hvalfjardarsveit endurgreidir kostnad vegna laeknisvottorda gegn greidslukvittun og
framlogdum reikningi fra viGkomandi heilsugaeslustod/laekni.

Yfirmadur skal hafa samband vid starfsfélk i veikindum til ad athuga med lidan pess og syna
edlilega umhyggju. Eftir 5 daga i skammtimaveikindum skal yfirmadur hafa samband vio
viokomandi starfsmann hafi hann ekki sjalfur verid i sambandi eftir fjarverutilkynningu.

Starfsfolki ber ekki skylda til ad gefa vinnuveitanda upplysingar um persénuleg eda
heilsutengd mal. Sjukdémar eru einkamal en sama gildir ekki um fjarveru fra vinnu, hdn
hefur ahrif a vinnustadinn og hana parf ad raeda.

Skammtimaveikindi

Ef um endurteknar skammtimafjarvistir starfsfélks vegna veikinda er ad raeda skal yfirmadur
leggja mat & paer med Bradford kvardanum. Bradford kvardinn var préadur i peim tilgangi ad
draga fram ahrif skammtimaveikinda a rekstur. Rannsoéknir hafa synt ad endurtekin
skammtimaveikindi hafa verri dhrif & vinnustadinn en langtimaveikindi sem koma sjaldnar
upp. Kvardinn leggur aherslu a ad fjoldi skipta sem starfsfélk forfallast skipti meira mali en
fioldi daga sem pad er fra. Vid notkun kvardans eru veikindi metin at fra stigum, p.e. fjoldi
veikindadaga er umbreytt yfir i stig. Fjoldi stiga segir svo til um, til hvada adgerda skal gripa.

Athugid ad pegar um infliensu, adgerdir, slys eda slikt er ad reeda, a ekki notast vid Bradford-
kvardann, hann er eingéngu hugsadur til ad bregdast vid tidum skammtimaveikindum. Fjarvistir
vegna veikinda barna eru ekki taldar med.

Formulan til ad reikna ut Bradford studulinn er:

B=SxSxD

B (bradford stig)

S (skipti fiarverandi)

D (dagar i samanlagdri fjarveru)

Dami:

e 1 skipti i burtu i 14 daga (1 x 1 x 14) = 14 stig

e 3 skipti i burtu; 1 dagur i fyrsta skipti, 3 dagar i annad skipti og 6 dagar i pridja skiptid (3x3x (1+3+6)) = 90 stig
* 6 skipti i burtu; 3 dagar, 2 x 2 dagar, 3 x 1 dagur (6 x 6 x 10) = 360 stig

9 skipti i burtu; 1 dagur i hvert sinn (9 x 9 x 9) = 729 stig

[ hverjum manudi skal launafulltrui taka Gt lista Ur Timon fyrir annars vegar sl. 13 vikur og hins vegar
sl. 52 vikur og skal hann bregdast vid i samraemi vid eftirfarandi reglur:



HVALFJARDAR
SVEIT

Midad vid sidustu 13 vikur:

e 25 — 49 stig: Vidverusamtal hja yfirmanni.

® 50+ stig: Vidverusamtal hja yfirmanni og adgerdadzetlun.
Midad vid sidustu 52 vikur:

¢ 100-199 stig: Vidverusamtal hja yfirmanni.

® 200+ stig: Vidverusamtal hja yfirmanni og adgerdaaeetlun.

Launafulltrui skal tilkynna yfirménnum stofnanna almennt um stéduna dsamt tilkynningu ef samtals
og/eda frekari adgerda er porf i samreemi vid ofangreindar reglur.

Tilgangur samtals

Meginmarkmid samtals er ad kanna hagi og heilsu starfsfolks og draga ur fjarvistum vegna veikinda.
Tilgangurinn er einnig ad vera starfsfdlki til studnings vid ad leita lausna 8 vanda sem kann ad liggja
ad baki fjarveru. Mikilvaegt er ad starfsfélk finni fyrir umhyggiju i samtalinu.

Ef starfsmadur 4 ordid erfitt med ad sinna starfi sinu sokum heilsu sinnar ma nota samtalid til ad
raeda moguleika & breytingum & fyrirkomulagi, verkefnum eda 60ru eins og unnt er midad vid haefni
starfsmanns og starfssvids stofnunarinnar.

Samtalid getur haft forvarnargildi par sem starfsumhverfi, vinnufyrirkomulag, adbunadur og annad er
skodad ut fra porfum starfsmanns. Ad auki ma aetla ad samhlida pessu verdi stjérnendur enn meira
vakandi fyrir ahrifum starfsumhverfis, samskipta og vinnufyrirkomulags 4 lidan starfsmanna.

Vidverusamtal er trinadarsamtal milli starfsfolks og stjéornanda og upplysingar sem koma fram i
samtalinu eiga ekki ad berast til annarra nema badir adilar sampykki pad. Vidverusamtal er tekid skv.
fyrirliggjandi samtalsformi, sja fylgiskjal 1.

Langtimaveikindi

Astaedur fyrir langtimaveikindum geta verid mismunandi og pess vegna er ekki audvelt ad setja fram
skyrar reglur um vinnuferlid i kringum pau. Mikilveegt er ad yfirmadur haldi reglulegu sambandi vid
starfsfolk i langtimaveikindum. Studningur vid starfsfélk i langtimafjarvistum parf ad taka mid af lidan
pess og dhuga 4 ad koma aftur til starfa.

Stjérnendur taka vidverusamtal vid starfsfélk ef starfsmenn hafa verid fra vinnu vegna veikinda eda
annarra asteedna samfellt lengur en 4 vikur og fyrirséd ad um langvarandi fjarvistir er ad reeda. Hafi
starfsmadur verid ovinnufaer vegna veikinda eda slysa samfellt i einn manud eda lengur ma hann ekki
hefja storf ad nyju nema ad framlogdu starfshaefnisvottordi trunadarlaeknis.

Stjérnendur hafa heimild til ad éska eftir aGkomu trinadarleeknis, hvenaer sem peir meta porf a, sem
veitir radgjof vegna starfshafni, langvarandi veikinda, endurhafingar eda endurkomu til starfa.
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Vidverusamtal er trinadarsamtal milli starfsmanns og stjérnanda og upplysingar sem koma fram i
samtalinu eiga ekki ad berast til annarra nema badir adilar sampykki pad. Samtalid skal feert til
geymslu i méppu viekomandi starfsmanns i laestri hirslu yfirmanns vinnustadar.

Tilgangur samtals

Megintilgangur samtals er ad syna starfsmanni umhyggju og gefa upplysingar um starfsemina og
vinnustadinn og kynna honum réttindi sin. Jafnframt ad hvetja starfsmanninn til ad vera i sambandi
vid vinnufélaga og koma i heimsdkn & fjarverutimanum. A grundvelli pessa samtals og mati

stjérnenda er sidan haegt ad gera samkomulag um endurkomuaazetlun fyrir starfsmanninn.

Undirbuningur stjornanda:

1. Kynna sér vel tilgang og markmid samtalsins.

2. Lata starfsmann vita med gédum fyrirvara af samtalinu og kynna honum tilgang og markmid.
3. Vera opin/n fyrir nyjum hugmyndum og lausnum.

4. Hvetja starfsmann til ad hugleida vel moguleika & breytingum/adlégun a starfi vid endurkomu.
5. Virda upplifun starfsmanns 4 adsteedum og hjalpa honum ad sja og finna nyja moguleika.

6. Syna vilja til breytinga, nyrrar hugsunar og nyrra utfzersina.

7. Gagnkvaem virding og jakveett vidhorf.

8. Vera sammala um nidurst6du samtalsins, gera skriflega datlun um endurkomu til vinnu.

9. Athuga ad starfsmanni ber ekki skylda til ad gefa upplysingar um persénuleg eda heilsutengd
malefni. Yfirmadur spyr pvi ekki um hvada heilsufarsvanda sé ad raeda.

Endurkomudaetlun

Ef fjarvera starfsmanns varir lengur en fjorar vikur utbyr yfirmadur endurkomudaaetlun i samradi vid
starfsmann. Vel heppnud endurkoma byggir 4 gédu skipulagi og samraamingu mismunandi adila.
Mikilveegt er ad vera i gédu sambandi vid starfsmanninn og mdta adlogunarferlid med honum.
Vinnuadlégun ad getu og poérfum starfsmanns er einstaklingsbundin baedi vardandi verkefni og
vinnufyrirkomulag. Eftirfarandi hluti er gott ad hafa i huga vid gerd endurkomudaetlunar:

¢ Hafa daetlunina timasetta.

¢ Breytt vinnuskipulag t.d. vinnutimi, vinnuhradi eda vinnuflaedi timabundid eda dtimabundid.

e Teeknilegar lausnir t.d. adbanadur eda breyta/adlaga vinnurymi.

e Einstaklingsmidadur studningur a vinnustad eda fyrir utan hann.

¢ Upplysingar til samstarfsfolks um endurkomu starfsmanns.
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o Eftirfylgd og endurmat 4 endurkomuaaetlun.

e Mat um adkomu annarra radgjafa og/eda sérfraedinga ad aaetluninni, t.d. med samvinnu vid VIRK
starfsendurhaefingarsjéd.

Hlutaveikindi

Hafi starfsmadur timabundna skerta starfsorku i kjolfar veikinda eda slyss getur hann 6skad eftir ad
vinna skert starf 8 moéti veikindaleyfi. Slikt leyfi er atid had adsteedum a vinnustad og er had
sampykki yfirmanns sem metur hvort haegt sé ad koma til méts vid starfsmanninn. Utbua parf
skriflegt samkomulag um hlutaveikindi milli sveitarfélagsins og starfsmanns par sem gerd er dzetlun
til akvedins tima. Yfirmadur gerir slikan samning i samvinnu vid launafulltrda og jafnframt parf
leeknisvottord um skerta starfsgetu starfsmanns ad vera fyrirliggjandi.

Stefna pessi 6dlast gildi 1. jandar 2024.

Sampykkt i sveitarstjorn Hvalfjardarsveitar 22.11.2023

Endurskodud og uppfeerd 10.12.2025



