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1. Inngangur og markmio

Markmid forvarnar- og vidbragdsaztlunar Hveragerdisbajar vegna vidveru og fjarvista er ad
studla ad forvornum og videigandi vidobrogdum vid fjarvistum starfsfolks med skyrum og
samreemdum verkferlum. Aetlunin er hluti af vinnuverndarstarfi Hveragerdisbajar og midar
ad pvi ad tryggja Oryggi, heilsu og vellidan starfsfolks i samraemi vid 10g um adbinad,
hollustuheetti og 6ryggi a vinnustodum nr. 46/1980. Hver vinnustadur skal taka mid af gildandi

kjarasamningum og l6gum um orlof nr. 30/1987.

Hveragerdisber vill skapa heilsusamlegt vinnuumhverfi og vinnustadamenningu sem studlar
ad vellidan starfsfolks. Ahersla er 160 4 virkt forvarnarstarf, snemmtaek vidbrogd og samraemt
verklag vegna vidveru og fjarvista. Markmidid er ad studla ad heilbrigdri vidverumenningu par
sem brugdist er timanlega vid pegar porf er &4 og leitast vid ad stydja starfsfolk til farsallar

patttoku og vidveru i starfi.

Forvarnar- og vidbragdsaetlun skal vera adgengileg 6llu starfsfolki og tryggja skal virka
upplysingagjof um efni hennar og framkvamd. Aztlunin skal endurskodud og uppfaerd eftir
porfum med pad ad markmidi ad tryggja ad hun samramist aherslum Hveragerdisbajar og

gildandi l16gum, reglum og kjarasamningum.

Aztlunin gildir fyrir 61l svid og starfsstodvar Hveragerdisbajar. Mannaudsfulltrai
Hveragerdisbejar hefur umsjon med sameiginlegu verklagi og ferlum sem tengjast vidveru og
fjarvistum starfsfolks og stydur stjornendur vid framkvemd peirra. Stjérnendur bera abyrgd a
framkvemd vidverustjornunar gagnvart starfsfolki & sinum starfsvettvangi i samremi vid

azetlun pessa og gildandi verklag.

Atvinnurekandi ber abyrgd 4 ad axtlunin sé adgengileg og kynnt stjornendum og starfsfolki.
bau sem hafa skilgreind hlutverk samkvamt datluninni skulu pekkja abyrgo sina, hlutverk og

umbo0.

2. Forvarnir og vinnuverndarstarf

Hveragerdisbar leggur dherslu & markvisst og virkt forvarnar- og vinnuverndarstarf med pad
markmid ad stydja vid oryggi, heilsu og vellidan starfsfolks. Arangursrikar forvarnir geta
komid i veg fyrir eda dregio ur likum 4 atvinnusjikdémum, atvinnutengdum sjukdémum og

O0drum fjarvistum sem tengjast vinnuumhverfinu.

Forvarnarstarf felur m.a. 1 sér a0:



e veita skyrar upplysingar um viomiod og ferla sem tengjast fjarvistum.
e stydja vid 16gbundid vinnuverndarstarf.
e bjoda starfsfolki og stjornendum upp 4 fraedslu og pjalfun.

e vidhafa reglulegt eftirlit med 6ryggi, heilsu og lidan starfsfolks.
Atvinnurekandi ber 4byrgd 4 ad uppfylla kréfur um vinnuvernd, par 4 medal:

o Tryggja réttindi starfsfolks til hvildartima, fridaga og hamarksvinnutima, sbr. IX. kafla
i l0gum um adbuinad, hollustuhztti og 6ryggi 4 vinnustédum nr. 46/1980 og orlofsrétt
samkvemt viokomandi kjarasamningum.

e Gerd aztlunar um 6ryggi og heilbrigdi 1 samraemi vid vinnuverndarldg nr. 46/1980 og

tryggja ad hun sé adgengileg starfsfolki.
Aztlun um 6ryggi og heilbrigdi skal m.a. fela i sér:

e Ahzttumat, sem byggir 4 kerfisbundinni greiningu 4 haettum i vinnuumhverfinu.
e Aetlun um heilsuvernd og forvarnir, sem byggir 4 ahattumati og inniheldur adgerdir
til ad draga Gr 4hattu, par 4 medal adgerdir gegn einelti, kynferdislegri areitni,

kynbundnu areiti og ofbeldi (EKKO).
Atvinnurekandi skal einnig:

o tilnefna Oryggisvord og tryggja ad starfsfolk kjosi sér 6ryggistranadarmann.
e tilkynna um tilnefningar til Vinnueftirlitsins.
e stydja vid storf Oryggistrinadarmanna og hvetja til patttoku starfsfolks i

vinnuverndarstarfi.

Verkferlar skulu vera skyrir og adgengilegir 4 vinnustodum og kynntir starfsfolki vid upphaf
starfs og reglulega eftir pad. Uppfera skal verkferla i samraemi vid aheettupeetti, atvik og

nidurstodur kannana.
Eftirlit og studningur vio heilsu starfsfolk felur m.a. i sér:

e Reglulega skimun 4 likamlegri, andlegri og félagslegri heilsu eftir pvi sem vid 4.
e Heilsueflingu og upplysingar um trradi sem stydja vid vellidan starfsfolks.

e Adgengi ad pjonustu fagadila samkvaemt samningum sveitarfélagsins.

Fraedsluporf er metin i samraemi vid upplysingar Ur vinnuumhverfi, dhattumat og adrar

visbendingar um barfir starfsfolks.



3. Hlutverk og abyrgo
Hveragerdisbaer @tlast til pess ad starfsfolk virdi rddningarsamband med pvi ad mata til vinnu
i samreemi vid radningarsamning og 4 réttum tima.
Hlutverk og abyrgd eru skyr til ad tryggja samreemda framkvamd fjarvistastjornunar.
Stjérnendur:
e bera abyrgd a skraningu og eftirfylgni fjarvista med verk- og timaskraningakerfinu
Timon.
e bregdast vid samkvamt verklagi pegar vidmidum er nad.
e ciga regluleg og uppbyggileg samskipti vid starfsmenn.
Starfsfolk:
e tilkynnir fjarvistir timanlega.
e heldur sambandi vid stjérnanda eftir pvi sem vid 4.
e tekur patt i samtélum um endurkomu og studning.
Mannaudsfulltrui:
e veitir stjornendum radgjof og studning.
e tryggir samraemi i framkvemd milli svida.
e adstodar vid floknari mal.
e annast skrdningu og greiningu 4 heildartélum fjarvista.

e greinir nidurstodur starfsmannakannana i samradi vid stjérnendur.

4. Tilkynning og skraning fjarvista

Starfsmadur tilkynnir fjarvist til naesta yfirmanns eins fljott og audid er, almennt samdagurs.
Tilkynning skal berast beint til stjérnanda i formi tolvuposts eda simtals. Ekki er gert rad fyrir
tilkynningum i gegnum pridja adila nema 1 undantekningartilvikum.

Vid endurtekin skammtimaveikindi skal starfsmadur tilkynna daglega, nema annad sé¢ akvedio.
Skraning fjarvista

Stjornendur eru abyrgir fyrir skraningu fjarvista eda adrir skilgreindir adilar & vinnustad. Skrad
er upphafs- og lokadagsetning fjarvista i verk- og timaskraningarkerfi.

Atvinnurekanda er ekki heimilt ad skra astedur veikinda.

Upplysingar um fjarvistir eru personugdgn og skal medferd peirra vera i samraemi vid 16g um

personuvernd og vinnslu personuupplysinga nr. 90/2018.



5. Flokkun fjarvista
Fjarvistir geta att sér mismunandi skyringar og eru metnar i hverju tilviki fyrir sig.
Fjarvistir falla almennt undir eftirfarandi flokka:
Veikindi og slys
e Skammtimaveikindi.
e Langtimaveikindi.
e Vinnuslys og atvinnusjukdomar.
Leyfi
e Orlof.
e Fjolskylduleyfi.
e Personulegt leyfi.
e Launalaust leyfi.
Adrar fjarvistir
o Ofyrirséd atvik (t.d. dvedur eda tafir).
o Ologmatar fjarvistir.
Nanar um réttindi, skilyrdi og framkvamd einstakra flokka fara eftir gildandi kjarasamningum

og logum.

6. Viobrogo vio fjarvistum
Vidbrogd vid fjarvistum skulu vera samraemd, byggja & studningi og taka mid af adstedum

hvers starfsmanns. Markmid er ad studla ad vellidan starfsfolks og tryggja faglega framkvemd.

Skammtimafjarvistir
Fylgst er reglulega med tioni fjarvista m.a. & 13 og 52 vikna timabili. Studst er vid vidmid
Bradford kvarda til ad meta hvort gripa purfi til adgerda.
Bradford midad vid 52 vikna timabil

100-499 stig 'Vidtal hja naesta yfirmanni

500-999 stig Vidtal hja mannaudsfulltriia og adgerdadetlun

+ 1000 stig 'Viotal hja triinadarlaekni 1 samradi vid mannaudsfulltrua og adgerdadetlun

Bradford midaod vio sidustu 13 vikur

25-124 stig 'Viotal hja naesta yfirmanni

125-249 stig Vidtal hja mannaudsfulltrua og adgerdaaatlun

+ 250 stig Vidtal hja trinadarlaekni i samradi vido mannaudsfulltrua og adgerdaazetlun




Bradford kvardinn byggir & fjolda fjarvista og lengd peirra.

Pegar vidmidum er ndd skal starfsmadur skila leeknisvottordi sem stadfestir timalengd fjarvista.

Langtimafjarvistir
Skilgreind vidmio eru pegar starfsmadur er fra starfi lengur en fjorar vikur samfleytt.
[ peim tilvikum skal starfsmadur undantekningarlaust skila inn leeknisvottordi sem stadfestir
timalengd fjarvista.
Viobrogo:
e stjornandi heldur reglulegu en hoflegu sambandi vid starfsmann.
e tilnefndur er tengilidur ef porf er 4.
e starfsmadur er upplystur um réttindi sin.
e endurkoma er skipuldgd i samradi vid starfsmann.
Virda skal trinad og syna virdingu i Ollum samskiptum. Ekki er heimilt ad kalla eftir

heilsufarsupplysingum.

Umhyggju- og oryggissamtal
Stjornandi bodar starfsmann 1 umhyggju- og o6ryggissamtal pegar viokomandi nélgast eda fer
yfir vidomid Bradford kvardans.
Markmio:
e rada lidan og adstedur.
e kanna hvort vinnuumhverfi hafi ahrif.

o leita leida til urbodta og studnings.

Endurkomusamtal (ETV)
Adur en starfsmadur snyr aftur til starfa eftir lengri fjarvistir er bodad til endurkomusamtals.
[ samtalinu er farid yfir:

e hvernig endurkomu skuli hattad.

e hvort porf sé 4 adlogun.

e Skipulag fyrstu vikna i starfi.

Studningur og urraoi

Hveragerdisber leitast vid ad stydja starfsfolk med eftirfarandi heetti:
e sveigjanleika i starfi eftir pvi sem mogulegt er.
e a0logun verkefna og/eda starfshlutfalls.
e adkomu sérfredinga.

e starfsendurhefingu pegar vid 4.



7. Vinnuslys og atvinnusjukdomar
Hveragerdisbar skal tryggja oryggi starfsfolks i samraemi vid starfshlutverk og starfsumhverfi.
Tilkynna skal 61l vinnuslys par sem starfsmadur verdur évinnufzr i ad minnsta kosti einn dag

eda letur 1ifid til Vinnueftirlitsins, 1 samraemi vid gildandi reglur.

Atvinnusjikdomar
Med atvinnusjukdomi er att vio sjukdom sem orsakast af vinnu eda adstedum i starfsumhverfi.
Starfsmadur sem telur sig vera med atvinnusjukdom skal:
e tilkynna pad til atvinnurekanda.
e leita leknis.
Tilkynningar og skraningar fara fram i samremi vid reglugerd um tilkynningu og skraningu

atvinnusjukdoma nr. 540/2011.

Atvinnutengdir sjukdomar

Med atvinnutengdum sjukdomi er att vid sjukdom eda astand sem kemur fram, versnar eda
agerist vegna vinnu eda adstaeodna i starfsumhverfi en telst b6 ekki orsakast beint af vinnu.
Tilkynningar og skraningar fara fram i samremi vid reglugerd um tilkynningu og skrdningu

atvinnusjukdoma nr. 540/2011.

8. Trunadarlaeknir og starfshaefni
Stjérnandi er heimilt ad 6ska eftir leknisvottordi vegna fjarvista i samraemi vid kjarasamninga.
Heimilt er ad kalla til trinadarleknis pegar porf er 4 frekara mati & starfshafni starfsmanns,
enda s¢ pad gert i samraemi vid kjarasamninga og med hlidsjon af réttindum starfsmanns.
Starfshaefni
Stjornandi getur 6skad eftir pvi ad starfsmadur sem hefur verid évinnufer i fjorar vikur eda
lengur fari i starfsheefnimat med pad ad markmidi ad tryggja 6rugga endurkomu til starfa.
Vid mat 4 starfshaefni skal:

e taka mid af edli starfs og starfsskilyroum.

e meta hvort porf sé 4 adlogun 1 starfi.

e studla ad oruggri og raunhafri endurkomu.

9. Personuvernd
Upplysingar um fjarvistir teljast personugdgn og skal medferd peirra vera i samremi vid 16g
um personuvernd og vinnslu personuupplysinga nr. 90/2018.

Atvinnurekanda er ekki heimilt ad skra astaedur veikinda.



Vid medferd upplysinga skal gata trunadar og tryggja ad adgangur ad peim sé takmarkadur

vid pa sem purfa 4 peim ad halda vegna starfa sinna.

10. Lagagrundvéllur og reglur

Handbokin byggir 4 eftirfarandi 16gum og reglum:

L6g um adbunad, hollustuhetti og 6ryggi 4 vinnustad nr. 46/1980.

Log um orlof nr. 30/1987, 11 gr. laga um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins nr.
70/1996.

Log um rétt verkaf6lks til uppsagnarfrests fra storfum og launa vegna sjuikdoms- og
slysaforfalla nr. 19/1979.

Reglugerd um radstafanir til pess ad auka oryggi og heilbrigdi 4 vinnustodum fyrir
konur sem eru pungadar, hafa nylega alid barn eda hafa barn 4 brjosti nr. 931/2000.
Reglugerd um fedingar- og foreldraorlof nr. 95/2000.

Lo6g um personuvernd og vinnslu persénuupplysinga nr. 90/2018.

Akvadi videigandi kjarasamninga.

Vi0 framkvaemd handbdkarinnar skal avallt taka mid af gildandi 16gum og kjarasamningum.

Sampykkt af bajarstjorn Hveragerdisbajar

3. september 2026



