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Fjarverustefna — DAMI 2

Dami pessi um fjarverustefnu eru byggd 4 stefnum fyrirtaekja sem taka patt i préunarverkefninu
Virkur vinnustadur, sja heimasidu VIRK (http://virk.is/). Fjarverustefna er hugsud sem lidur i
starfsmanna- eda mannaudsstefnu vinnustada.

1. Tilgangur og markmid
Tilgangur fjarverustefnu er sa ad allir starfsmenn og stjérnendur hafi skyra og dkvedna
verkferla i kringum tilkynningar, skraningar og vidbrogd vio fjarvistum. Markmidid er ad beeta
hag starfsmanna med aukinni vellidan og heilbrigdu vinnuumhverfi sem skapi
eftirsdknarverdan vinnustad

2. Fjarveruskraning
Lykilverkfeeri i tilkynningaferlinu eru skyrar leidbeiningar um tilkynningu fjarveru og gé6
fjarveruskraning. Allar fjarverur, jafnt almennra starfsmanna sem og stjéornenda eru skradar i
fjarveruskraningarkerfi (launakerfi) vinnustadarins.
Fjarverur sem skrddar eru i fjarverukerfio eru til deemis pessar:

a. Eigin veikindi

b. Vinnuslys

c. Onnurslys

d. Veikindi barna

e. Tilfallandi leyfi (skreppur) vegna laeknis- og skdlaheimsékna o.fl.
f.  Orlof

g. Gamalt orlof (6tekid orlof fra fyrra orlofsari)

h. Launalaust fri

i.

Annad sem vid a

Skammtimafjarvera og tidar fjarverur
Til skammtimafjarveru telst 6l fjarvera sem varir skemur en 4 vikur. Tidar fjarvistir teljast
endurteknar skammtimafjarvistir sem eru X skipti eda fleiri a hverju X manada timabili.

Veikindi/slys
Tilkynning: Vid fyrsta hentugleika skulu almennir starfsmenn tilkynna fjarveru simleidis (ekki
med SMS) vegna eigin veikinda, slysa eda veikinda barna sinna til yfirmanns sins.

Eins og segir i kjarasamningi akvedur yfirmadur hvort laeknisvottords skuli krafist. petta a
einnig vid um langtimaveikindi.

Ad loknum veikindum skal starfsmadur tilkynna yfirmanni sinum pad med tolvupdsti strax vid
endurkomu a vinnustad (petta 4 vid vinnustadi med dreifdar starfsstodvar).

Vidbrogd: Yfirmadur skal strax faera upphafs- og lokadagsetningu veikinda (og fjolda
klukkustunda ef vidkomandi er veikur hluta ur degi) i fjarvista- eda launakerfid.

Eftir X daga i skammtimaveikindum skal yfirmadur hafa samband vid viokomandi starfsmann
hafi hann ekki sjalfur verid i sambandi eftir fjarverutilkynningu. Eftir pad hafi starfsmadur
sjalfur frumkvaedi ad samskiptum nema ef um langtimaveikindi verdi ad raeda (sja kafla 5.)
bar sem adstaedur einstaklinga geta verid mjog fjolbreyttar er 16g6 dhersla a ad yfirmadur
noti einnig eigin domgreind til ad bregdast vid.

Setuni 1/ 105 Reykjavik / simi/tel: 535 5700 / virk@virk.is / www.virk.is


http://virk.is/

(nosimone | 174 VIRK

Endurtekin skammtimafjarvera - fjarverusamtal

begar upp kemur endurtekin skammtimafjarvera skal yfirmadur kalla viokomandi starfsmann
til fjarverusamtals. Samt sem adur skulu yfirmenn audvitad alltaf vera vakandi fyrir
visbendingum um édnagju eda vanlidan og skal fjarverusamtal dvallt byggjast a
jafnraedisgrunni par sem malin eru raedd & opinskaan hatt en i fullum trdnadi og par sem
borin er virding fyrir einkalifi starfsmannsins.

Markmidid er ad syna umhyggju og finna leidir hvad ad gera til ad adstoda vidkomandi ef
haegt er. Samtalid skal byggja a skradum télulegum upplysingum um fjarvistir ar
fjarvistarkerfi.

[ samtalinu skal koma skyrt fram hverjar vaentingar yfirmanns eru til starfsmannsins vardandi
vinnutima og vinnuframlag. [ lok samtals skal liggja fyrir jakvaed og apreifanleg dzetlun sem
badir eru sattir vid og fylgja markvisst eftir. Badir adilar geta 6skad eftir pvi ad trinadarmadur
starfsmanna sitji einnig fundinn.

Adrar fjarvistir
Tilkynning: Vid fyrsta hentugleika skulu almennir starfsmenn dska eftir fjarvistarleyfi hja
yfirmanni sinum med télvupdsti, vegna annarra fjarvista en veikinda, svo sem vegna

umonnunar aldradra, jardafara, laeknisheimsdkna eda heimsékna i skéla barna, launalauss
fris o.fl. Tilkynnt skal um upphafstima og datlada endurkomu. Ef um bradatilfelli er ad reeda
skal tilkynna pad simleidis (ekki SMS) til vidkomandi yfirmanns.

Hafi timadaetlun ekki stadist skal starfsmadur tilkynna yfirmanni sinum pad med télvupdsti
strax vid endurkomu a vinnustad.

Vidbrogd: Yfirmadur skal strax feera i fjarvistarkerfid dagsetningu fyrirhugadrar fjarvistar (og
fjolda klukkustunda ef vidkomandi er fra hluta ur degi) og adrar upplysingar i
athugasemdareit sem vid geta att. Hafi timadaetlun ekki stadist skal strax vid mottoku
télvupdsts um endurkomu fzaera inn breytingar a fjarvist i fjarvistarkerfid.

Um orlofsfjarvistir gilda paer reglur ad stjérnendur bidja starfsmenn timanlega um ad leggja
fram éskir um orlofstimabil og skal pad gert med tolvupdsti, sidan stadfest af yfirmanni, og er
loks skrad i fjarvistarkerfid. Allar breytingar 8 48ur gerdri aeetlun skal tilkynna til yfirmanns
med tolvupdsti.

»Skreppir”

Skammtimafjarvistir, paer sem nefndar eru ,skreppir”, eru ekki sérstaklega skradar en skulu
avallt tilkynntar og vera hadar sampykki yfirmanns. Er pa um ad raeda stutta fjarveru vegna
t.d. dvaentra adstaeedna sem upp kunna ad koma eins og skreppi i banka, verslun eda a
bjénustuskrifstofur vegna einkaerinda, sem erfitt eda dpaegilegt er ad koma vid 4 68rum
tima. Skal slikum fjarvistum stillt i héf og pannig ad ekki halli 4 adra starfsmenn né
vinnustadinn.
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3. Langtimafjarvera og endurkoma til vinnu
Til langtimafjarveru telst 6ll fjarvera sem varir 4 vikur eda lengur.

Vinnustadurinn leggur mikinn metnad i ad halda g6du sambandi vid starfsmann i
langtimafjarveru, m.a. med pvi ad hvetja hann til reglulegra heimsdkna, patttoku i
uppakomum og namskeidum, midad vid adstaedur hverju sinni.

Samskipti i langtimafjarveru
i langtimafjarveru skal naesti yfirmadur setja sig { samband vid starfsmann eigi sjaldnar en
manadarlega eda samkvaemt samkomulagi milli peirra.

Bod um vinnuadlogun — endurkomu til vinnu

Litid er svo a ad langtimafjarvera geti 6gnad vinnugetu vidkomandi starfsmanns og skal
honum bodid ad koma i samtal vid yfirmann sinn par sem farid er yfir st6duna, gerd dzetlun
um endurkomu til vinnu og hugsanlegur studningur vinnustadarins raeeddur. Mikilveegt er ad
starfsmadur og yfirmadur raedi endurkomu starfsmanns til vinnu, upplysingar til
samstarfsmanna og geri skriflega dsetlun um endurkomuferlid ef breytingar purfa ad eiga sér
stad a verkefnum, vinnufyrirkomulagi eda vinnuadst6du. Starfsmanni getur verid bent 4 ad
leita sér radgjafar og studnings hja radgjafa i starfsendurhaefingu til frekari greiningar og
studning vié endurkomuferlid.

4. Notkun upplysinga
Mikilvaegt er ad skra réttar upplysingar i fjarveru- eda launakerfid og midast paer vid réttindi
starfsmanns hverju sinni. Upplysingarnar verda nyttar sem lidur i rekstrartélum
vinnustadarins par sem heildarfjarverutélur eru skodadar reglulega. Upplysingarnar geta
einnig gefid tilefni til pess ad stjornendur raedi vid starfsmann um t.d. endurtekna
skammtimafjarveru i pvi augnamidi ad greina hugsanlegan vanda og adstoda eda leidbeina
vidkomandi sé pess porf.
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