Vidverustefna Manalands

Leikskélinn Manalandi er umhugad um heilsu og velferd starfsfélks sins og vill studla ad heilbrigdu og
jakvaedu starfsumhverfi.

Tilgangur vidverustefnu er ad starfsfolk og stjornendur hafi skyra og akvedna verkferla i kringum
tilkynningar, skraningar og vidbrogd vid fjarvistum. ba er stefnunni xtlad ad samraeema vinnuferla og
nytast vinnustadnum til ad skipuleggja vidbrogd vid fjarveru. Stefnan inniheldur vidmid vegna fjarveru,
tilkkynningar og skrdningu asamt fyrirkomulagi fjarverusamtals. Starfsfélki er kynnt stefnan og
videigandi vinnuferli vid upphaf starfs sins og naer hun til allra fjarvista fra vinnu, par med taldar
veikindafjarvistir starfsmanns, fjarvistir vegna veikinda barna auk annarra fjarvista.

Markmid vidverustefnu

Standa vord um heilbrigdi starfsfdlks og studla ad heilsusamlegu starfsumhverfi.

Studla ad sampaettingu vinnu og einkalifs pannig ad Manaland sé fjolskylduvaenn vinnustadur.
Ad Mdénaland sé eftirséknarverdur vinnustadur sem bydur upp a sveigjanleika 4 hverjum tima,
pbar sem mid er tekid af porfum starfsfolks og verkefnum sem pad sinnir.

Halda fjarvistum vegna veikinda i ldagmarki med fyrirbyggjandi adgerdum.

Studla ad farseelli endurkomu starfsfolks til vinnu eftir langvarandi fjarvistir vegna veikinda eda
slysa og/eda ef starfgeta peirra breytist, ad undangengnu starfshaefnisvottordi til ad mega
hefja storf ad nyju.

Sveigjanleiki i starfi
Sveigjanleiki er @ dagvinnu starfsfélks en gaeta parf ad hann komi ekki nidur 8 verkefnum og pjénustu
leikskdlans.

Midad er vid ad dagvinna sé unnin a timabilinu fra kl. 7:45 til 16:15 frd manudegi til fostudags.
Ef starfsfolk hefur i lok launatimabils ekki skilad fullri dagvinnuskyldu er zetlast til pess ad pad
vinni upp pad sem upp a vantar innan tveggja uppgjorstimabila.
Midad er vid ad starfsfélk vinni a.m.k. 4 klst. 8 dag. Sveigjanleiki umfram pad, m.a. i tengslum
vid Utfeerslu a styttingu vinnuvikunnar, er hadur fyrir fram gefnu sampykki leikskélastjora.
Vegna alags i starfi ber starfsfolk i fullu starfi @ Mdnalandi ad upplysa leikskdlastjora i samraemi
vid 20. gr. lagaum réttindi og skyldur starfsmanna rikisins 70/1996 og ma leikskélastjéri banna
starfsmanni ad vera i aukinni vinnu ef starfsemi telst 6samrymanleg starfi hans a Manalandi.
Adur en starfsmadur hyggst, samhlida starfi sinu, taka vid launudu starfi i
bpjonustu annars adila, ganga i stjorn atvinnufyrirtaekis eda stofna til
atvinnurekstrar ber honum ad skyra pvi stjdrnvaldi, er veitti starfid, frd pvi. Innan
tveggja vikna skal starfsmanni skyrt fra pvi ef ddurnefnd starfsemi telst
dsamrymanleg starfi hans og honum bannad ad hafa hana med héndum. Bera
md slikt bann undir hlutadeigandi rédherra.
Rétt er ad banna starfsmanni slika starfsemi sem i 1. mgr. segir ef sidar kemur i
ljos ad hun fari ekki saman vid stérf hans i pjonustu rikisins.



Undirbuningur og voktun télvupdsts i fritima

Starfsmenn med samningsbundinn rétt til undirbuningstima & vinnutima geta pvi midur ekki
alltaf stadid vid tiltekna tima a vinnuviku par sem peir sinna 6drum pattum innan leikskélans.
Allur undirbuningstimi sem tekinn er utan vinnutima (kvold eda helgar) greidist sem yfirvinna
samkvaemt skilgreiningu um yfirvinnutaxta.

Ef starfsmadur velur ad vinna ad undirbuningi verkefnis utan vinnutima mun hann fylla at
videigandi skjal sem leikskélastjéri hefur utbuid. [ skjalinu skrair kennari hvad var gert, fjdlda
klukkustunda 4 viku og hvar verkid var unnid (t.d. heima eda i leikskélanum utan vinnutima).
Ef leikskdlastjdri bidur starfsmann um ad vinna utan vinnutima faer hann i samraemi vié pad
yfirvinnu greidda eda hefur val um jafnlangan tima i fri fra vinnu.

Tolvupdstsendingum utan vinnutima er haldid i lagmarki og télvupdstur utan vinnutima skal
ad jafnadi merktur pannig i pdstforritinu ad hann sé sendur Ut naesta virka morgun.

Almennt er ekki gert rad fyrir ad starfsfélk lesi tolvupdst i fritima sinum nema i pvi tilviki pegar
yfirmadur dskar eftir sliku i tengslum vid aridandi og afmorkud verkefni.

Starfsmadur ma gera rad fyrir ad hringt sé i hann i fritima sinum sé pad metid naudsynlegt
vegna adkallandi verkefna med hlidsjon af stodu hans og hlutverki i hlutadeigandi verkefni.

Fjarvistir
Reglur um fjarvistir vegna veikinda:

par sem fjarvistir geta valdid dlagi a vinnustad og haft ahrif a starfsanda og lidsheild er mikilveegt ad
gaeta jafnraedis milli starfsfélks pegar kemur ad vidbrégdum vid fjarvistum. Skyr vidmid um hvad teljist
tidar fjarvistir audveldar starfsfolki einnig ad atta sig 8 viobrogdum leikskélastjora. Fylgjast parf med
vidveru 4 kerfisbundinn hatt, og vera reglulega i sambandi vid veikt starfsfélk og audvelda pvi ad koma
aftur til starfa pegar heilsan leyfir.

Tilkynna skal veikindi til leikskolastjora fyrir kl. 8:00 ad morgni dags daglega og leitast vid ad
skra slikt i vinnuskyrslu (Vinnustund) til ad endurspegla fjarveru.

o Efstarfsmadur sér um ad opna leikskdlann skal tilkynna forféll eigi sidar en kl. 7:15.

o Oskad er eftir pvi ad starfsmenn lati leikskélastjéra vita annadhvort i sima eda med
tolvupdsti fyrir kl. 17:00 daglega vegna versnud veikinda eda horfs a ad snuda aftur til
vinnu daginn eftir.

o Skilabod i gegnum Messenger, WhatsApp eda SMS teljast ekki gild.

o Ekki er talid dsattanlegt ad hringja i leikskdlastjora utan vinnutima (um kvold eda
helgar) til ad upplysa um forfoll med tilliti til réttar stjornar til fridhelgi einkalifs.
Einungis pegar um neydartilvik er ad raeda telst dsaettanlegt ad hringja i leikskolastjora
til ad tilkynna forfoll utan vinnutima.

Ef veikindin vara lengur en eina viku hefur leikskdlastjéri reglulega samband til ad syna
umhyggju og athuga med lidan starfsmanns. Tidni samskipta fer eftir samkomulagi i hverju
tilviki fyrir sig. Leikskdlastjori getur 6skad eftir vottun laeknis og/eda oskad eftir pvi ad
starfsfélk tali vid tranadarlaekni.

Starfsfélk vinnur sér inn rétt til launa i veikindaforféllum samkvaemt I6gum og
radningarsamningi viokomandi stéttarfélags eftir pvi sem vid a.

Leikskolastjori fylgist med fjarvistum starfsmanna og skodar einstok fravik.

Eigi starfsmadur vid langtimaveikindi ad strida og teemir veikindarétt sinn hja leikskélanum, pa
tekur almennt vid réttur hja styrktar — og sjukrasjodi stéttarfélaganna og eftir atvikum hja
almannatryggingum.



Leeknisvottordi skal skilad inn vegna veikinda eda slysa til leikskélastjora (leikskdlastjéri skilar
pvisidan inn til launafulltrda) ef starfsmadur er fjarverandi i meira en fimm vinnudaga samfellt
og ef um endurteknar fjarvistir er ad reeda. Sveitarfélag endurgreidir starfsmanni gjald vegna
leknisvottorda.

Hafi starfsmadur verid fra vegna veikinda i samfellt manud eda lengur ma fara fram a pad vid
starfsmann ad hann skili inn starfshafnisvottordi fra trinadarleekni stofnunar, skv. akvaedi i
kjarasamningi 4dur en hann maetir til starfa.

Til ad meta fjarvistir vegna skammtimaveikinda starfsfélks er notadur svokalladur Bradford-
kvardi. Leikskolastjori tekur fjarvistarsamtol vid starfsfélk ef fjoldi stiga starfsmanna &
Bradford-kvardanum nzer dkvednu vidmidi (sja fylgirit 1 um Bradford-kvarda).

Fjarvistir vegna veikinda starfsmanna eru skradar i Vinnustund. Upplysingar um fjarvistir einstakra
starfsmanna vegna veikinda eru persdénulegar og ekki adgengilegar 66rum en vidkomandi starfsmanni
og yfirmanni hans. Heildarfjarvistatolur eru hins vegar rekstrartolur.

Annars konar fjarvistir

Vid fyrsta teekifaeri skal starfsfolk dska eftir leyfi hja leikskélastjora vegna annarra fjarvista en veikinda.
Upplysa skal um upphafstima og datlada endurkomu. Hafi timaaesetlun ekki stadist skal starfsmadur
tilkynna leikskdlastjora pad vid fyrsta taekifaeri

Samkveemt kjarasamningum nytur starfsfélk sérstaks og sjalfstaeds réttar vegna veikinda
barna sinna. begar starfsmadur hefur unnid i einn manud 4 annad foreldri rétt & ad vera fra
vinnu i samtals tolf vinnudaga (96 vinnuskyldustundir midad vié fullt starf) & hverju
almanaksari vegna veikinda barna sinna undir prettdn dra aldri, verdi annarri uménnun

ekki vid komid. Greida skal starfsmanni dagvinnulaun.

Starfsfolk skal leitast vid ad nyta sveigjanleika med vinnutima til ad sinna einkaerindum i
byrjun eda lok vinnudags, ef pess er kostur.

Starfsmonnum er heimilt ad sakja naudsynlega heilbrigdispjénustu, skv. 69. gr. laga um
adbunad og hollustuhaetti 4 vinnutima ef pvi verdur ekki vid komid 4 66rum tima.
Starfsmonnum er heimilt ad sakja jardarfarir nakominna a vinnutima.

Vid sérstakar adstaedur, svo sem vegna veikinda eda frafalls ndins astvinar, getur starfsmadur
fengid leyfi fra storfum i samradi vid leikskdlastjéra.

Styttri fjarvera vegna tilfallandi einkaerinda, sem ekki er haegt ad koma vid 4 66rum tima, t.d.
foreldravidtol i skola og endurhaefing er heimil an atstimplunar hja peim sem valid hafa
lagmarksstyttingu vinnutima, adrir skulu stimpla sig Gt 8 medan slik fjarvera varir. Fjarvistir a
vinnutima eru alltaf med sambpykki/vitneskju yfirmanns og skradar i vinnuskyrslu/kerfi
leikskdla.

Skilmalar eru um leyfi fra vinnu vegna fridovgunarferla. Fyrir frekari upplysingar um pessi
réttindi parf starfsfolk ad hafa samband vid viokomandi stéttarfélag sem pad tilheyrir eda
kynna sér skilmdla vidskiptasamnings fra sama stéttarfélagi.



Starfsmenn sakja um leyfi forstédumanns a videigandi eydubladi (sem md nalgast & kaffisvaedi
starfsmanna) eins fljott og audid er ef peir éska eftir timabundinni fjarveru. betta 4 vid pegar 6skad er
eftir leyfi vegna utfara, launalausra fridaga og annarra erinda sem krefjast fjarveru fra vinnu. Sama
gildir um sumarleyfi sem fellur utan sumarlokunar leikskéla. Leikskdlastjori hefur 5 daga frest til ad
gefa svar um fri. Med pessu moti er audveldara ad skipuleggja vinnu og fridaga med tilliti til vinnualags.

Timaskraning
e Starfsfélk, par med talid leikskdlastjori, ber ad skra vidveru, og vinnutima i vidverukerfi
Manalands i Vinnustund.
o Leikskdlastjori yfirfeerir stimplarnir starfsfdlks i vidverukerfi manadarlega og leidréttir i
samradi vid starfsfolk ef porf krefur.

Orlof

Leikskolastjori er abyrgur fyrir ad skipuleggja orlof starfsmanna. Hann kallar eftir orlofséskum
starfsmanna timanlega til ad tryggja ad skipulag orlofs fyrir komandi orlofsar sé lokié 31. mars ar hvert.
Hafa skal i huga ad leikskolinn er lokadur i fimm vikur samfellt, skv. reglum um leikskdlavist &4 vegum
Myrdalshrepps.

e Midad er vid ad starfsfolk taki minnst tuttugu orlofsdaga a sumarorlofstimabilinu fra 1. mai —
15. september og ljuki orlofstoku fyrir lok orlofsars sem er 30. april ar hvert.

e Sé orlof eda hluti orlofs tekid utan sumarorlofstimabils, eda med skriflegri beidni til
leikskdlastjora skal sa hluti orlofsins lengjast um 25%, og er pvi einungis gert med sampykki
leikskélastjora.

e  Greitt orlof er dunninn réttur. Starfsfolk 4 rétt 4 ad taka a.m.k. 20 orlofsdaga en fj6ldi launadra
orlofsdaga er midadur vié heilt ar i starfi vid leikskélann, og hversu hatt starfshlutfall
einstaklingur er radinn i og hvort hann hafi tekid élaunad leyfi & arinu.

e  Flutningur orlofs milli ara er dheimill fra 1.mai 2023 nema ef um inneign vegna skriflegrar
beidni til yfirmanns er ad reeda um ad fresta toku orlofs. Sama gildir um starfsmann i
faedingarorlofi og ef starfsmadur hefur ekki nytt sér orlof vegna veikinda. | fyrrgreindum
tilvikum getur uppsafnad orlof pé aldrei ordid meira en 60 dagar.

e  Ekki er skylt ad verda vid dskum starfsmanna um orlofstoku ef pvi verdur ekki vid komid vegna
starfsemi leikskélans, sem hefur forgang.



Fylgirit 1. Bradford-kvardi

Ef um endurteknar skammtimafjarvistir starfsmanns vegna veikinda er ad raeda skal
leikskolastjori leggja mat & paer med Bradford-kvardanum, sem var préadur i

pbeim tilgangi ad draga fram &hrif skammtimaveikinda & rekstur. Rannsdknir hafa synt ad
endurtekin skammtimaveikindi hafa verri ahrif & vinnustadinn en langtimaveikindi, sem koma
sjaldnar upp. Kvardinn leggur dherslu a ad fjoldi skipta sem starfsmadur forfallast skiptir meira
mali en fjoldi daga sem hann er fra. Vid notkun kvardans eru veikindi metin ut fra stigum, p.e.
fiolda veikindadaga er umbreytt yfir i stig. Fjoldi stiga segir svo til um hvada adgerda verdur
gripid til.

Nalgast skal upplysingar um fjolda veikindadaga i vidverukerfinu. Ymist er midad vid 52 vikna
timabil eda 13 vikna timabil pegar Bradford-kvardinn er notadur. Greint er & milli fjélda skipta
annars vegar og fjolda daga i hvert sinn hins vegar. begar um infliensu, adgerdir, slys eda slikt
er a0 rada a ekki ad notast vid Bradford kvardann. Hann er eingdngu hugsadur til ad bregdast
vid tidum skammtimaveikindum. Fjarvistir vegna veikinda barna eru ekki taldar med.

B =S2 x D (B = Bradford-stig, S = Skipti i burtu, D = Dagar i veikindum)

Daemi:

* 3 skipti i burtu: 1 dagur i eitt skipti, 3 dagar i annad skipti og 6 dagar i pridja skipti (3 x 3 x
(1+ 3 + 6)) =90 stig

¢ 6 skipti i burtu: 3 dagar, 2 dagar, 1 dagur, 1 dagur, 2 dagar, 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

Midad vid sidustu 13 vikur:

> 25-124 stig: Vidtal hja leikskélastjora.

> 125-249 stig: Vidtal hja leikskdlastjéra og adgerdadaetiun.

> + 250 stig: Vidtal hja tranadarlaekni i samradi vid leikskdlastjora og adgerdadaetiun.

Midad vid 52-vikna timabil:

> 100-499 stig: Vidtal hja leikskdlastjéra

> 500-999 stig: Vidtal hja leikskdlastjora og adgerdadaetlun.

> + 1000 stig: vidtal hja tranadarlaekni i samradi vid leikskdlastjéra og adgerdadaetiun.

Fjarvistarsamtol:

Tilgangur vidtalanna er fyrst og fremst ad skapa formlegan vettvang til ad fara yfir stodu
skammtimafjarvista starfsmanns og adstaedur 4 vinnustad, sem haft geta ahrif a fjarvistir.
Vidtolin eru avallt trdnadarsamtal milli starfsmanna og leikskélastjora/tranadarlaeknis.
Upplysingar sem koma fram i samtalinu eiga ekki ad berast 63rum nema badir adilar sampykki
bad. Avallt skal hafa téluleg gégn um fjarvistir vid hondina i samtalinu. begar starfsmadur er
bodadur til vidtals skal upplysa hann um umraeduefnid og bjéda honum ad hafa med sér
trinadarmann.



