Ndmer:

SAMSTARF

Starfsmatskerfi spurningar

Starfsmadur skal skila pessum spurningalista atfylltum til
starfsmatsradgjafa pegar hann kemur i starfsmatsvidtalid. Oski
starfsmadur eda stofnun eftir endurmati & starfi skal einnig skila pessum
spurningarlista atfylltum. Farid verour med 6ll gogn sem trdnadarmal.
Spurningalistann er haegt ad nalgast & heimasiou Reykjavikur fyrir pa
sem vilja frekar fylla petta Gt i tolvu. Sl0din er www.rvk.is

Starfsheiti:

Svid / Stofnun:

Istarf nGmer:

Nafn starfsmanns:

Nafn yfirmanns:

Til athugunar:
peir starfsmenn sem valdir eru til ad taka patt i starfsmati sem fulltrdar starfa
eiga ad gera pad af fullri alvoru og heidarleika.

Mikilvaegt er ad starfsmadur ariti eftirfarandi spurningalista til stadfestingar a

bvi ad paer upplysingar sem par koma fram séu sénn lysing & starfinu sem a
ad meta.
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Markmid pessa spurningalista eru einkum:

a) Ad hjalpa starfsmanni ad bda sig undir starfsmatsvidtal.

b) Ad kynna starfsmanni peer spurningar sem hann getur att von a i
vidtalinu.

c) Ad studla ad vel heppnudu starfsmatsvidtali.

d) Ad hjélpa starfsmanni ad rokstydja mal sitt i tengslum vid beidni um
endurmat.

e) Ad hjalpa starfsmanni ad ,.rifja upp” hlutverk, abyrgd og krofur sem
starfid gerir til starfsmanns.

f) A0 skapa skrifleg gogn um starfid sem nytast baedi vid upphaflegt
starfsmat og vid endurmat komi fram 6sk um pad.

..... pess vegna skaltu:

Lesa leidbeiningarnar og kynningarbaklinginn vandlega adur en pu
svara medfylgjandi spurningarlista.

Svara spurningunum eftir bestu getu og i fullri alvéru par sem peer
verda hafdar til hlidsjonar i starfsmatsvidtali, vid endnalegt mat &
starfi og eftir atvikum vid endurmat a starfi.

Vera viss um ad svorin endurspegli 61l verkefni og abyrgad i starfi.
Hafa starfslysingu eda verklysingu, ef til er, vid hondina pegar pu
svarar spurningunum.

Leita adstodar hja yfirmanni, samstarfsmoénnum, stéttarfélagsfull-
trium eda starfsmatsradgjafa ef pa ert i vafa um eitthvert atridi i
spurningalistanum eda framkveemd matsins.

Skrifa hja pér minnisatridi um starfid pitt fyrir starfsmatsvidtal.
Spurningalistinn er m.a. til pess a&tladur ad fa pig til pess ad hugsa
um starfid og skrifa nidur deemi um tidni og lengd ymissa verkefna.
Mikilvaegt er ad hafa i huga ad spurningar i pessum spurningalista
eiga ad na til allra starfa er tekin verda i starfsmat hja Reykjavikur-
borg og pess vegna eiga sumar spurningar betur vid um pitt starf en
adrar.
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Almennt um starfid

Gott er ad nota starfslysingu til hlidsjonar

I hverju felst starfid pitt?

Teldu upp helstu verkefni/vidfangsefni sem fylgja starfi pinu?

% af vinnutima

Eru einhver dkvedin verkefni sem tilheyra starfinu adeins
unnin 6dru hverju eda sjaldan ? Ef ja, nefndu demi.

Tioni slikra verkefna
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1. Krofur um pekkingu og reynslu:

| pessum peetti er metid hversu mikillar og hvers konar pekkingar og reynslu
er krafist i starfi. Atlast er til ad starfsmadur svari ut fra pvi hvada krofur um
menntun og reynslu eru gerdar i viokomandi starfi, p.e. hvers yrdi krafist af
starfsmanni i pessu starfi ef verid veeri ad rada i starfid i dag.

1.1 Er gerd krafa um pad i pessu starfi ad starfsmadur hafi lokid formlegu nami/profi?
[l Nei

[ Nei en namskeida eda pekkingardflunar er krafist — Hvers konar
namskeid/ pekkingardflun?

[ Ja. Efja, hvada nami/profi?

1.2 Er pess krafist ad starfsmadur bai yfir einhverri sérstakri faerni eda kunnattu, t.d.
kunni & hugbunad, forrit, teeki, eda okuteaeki?

[] Nei

[l Ja. Efja, hvers konar kunnattu?
Ef j&, hversu lengi er starfsmadur ad leera & bunadinn, tekin eda
Okutaekin?

Ef j&, vid hvad nytist kunnéttan:

1.3 barf starfsmadur ad vinna med texta eda tolur i starfi?
[] Nei
[] Ja. Ef ja, nefndu demi:

1.4 Er pess krafist ad starfsmadur hafi starfsreynslu i akvednum fyrri storfum / &
akvednum svidum til ad geta sinnt starfinu?

] Nei
[ Ja. Ef ja, hvernig reynslu?

] Ja. Ef ja, reynslu hvadan?

1.5 parf starfsmadur ad hafa samskipti vid og/eda pekkja til annarra stofnana
sveitarfélagsins til pess ad geta sinnt starfinu?

[ Nei
L] Ja. Ef ja, hvers konar samskipti, hvada stofnanir?

1.6 Er krafist i starfi einhverrar annarrar pekkingar eda reynslu, sem ekki er talin upp
hér ad ofan?

[] Nei
] Ja. Ef ja, hvada pekking, reynsla?

sida 4



Starfsmatsnefnd 2005

2. Krofur um hugrana ferni:

[ pessum peetti er metid hvada krofur eru gerdar til hugraennar feerni i starfi. Hér
er att vid krofur um skoépunarhaefni og ferni til ad proa, greina og leysa
vandamal og leggja mat & upplysingar og vidfangsefni hverju sinni.
Vinsamlegast fylltu Gt i eydurnar hér ad nedan hvada viofangsefni/verkefni
starfsmadur parf ad takast & vid & venjulegum vinnudegi. Mikilveegt er ad
nefna deemi og einnig hversu oft pessar adsteedur koma upp.

2.1 Lausn verkefna / vidfangsefna - Nefndu deemi um verkefni sem tilheyra
hefdbundnu vinnuferli og sem starfsmadur parf ad takast & vid / vinna Ur dags
daglega eda reglubundid og hvernig pau eru leyst.

2.2 Erfid og / eda flokin verkefni - Nefndu demi um erfid og / eda flokin verkefni
sem upp koma i starfinu, hvernig ar peim er leyst og hversu oft pessi verkefni
koma upp?

2.3 Stédumat - Eru verkefni starfsmanns vanalega augljos vio fyrstu athugun eda parf
starfsmadur ad byrja a ad greina, meta adsteedur og edli verkefnisins,
vidfangsefnisins?

] Vanalega augljos.

L] Stodumat er oft naudsynlegt, nefndu deemi um verkefni sem eru pess
edlis ad stbdumat / greining er naudsynleg:

Hversu oft er stddumat naudsynlegt ?

2.4 parf starfsmadur ad greina og leggja mat a upplysingar/verkefni eda afla
upplysinga? Nefndu deemi:

2.5 Nyskopun og préun - parf starfsmadur ad prda nyjar lausnir eda adferdir til ad
leysa vandamal/verkefni er upp koma i starfi? Nefndu deemi:
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2.6 Eigin vinnuskipulagning - barf starfsmadur ad skipuleggja vinnu sina fram i
timann? (ATH! Hér er ekki att vid fasta, reglubundna vidburdi) Nefndu demi:

[] Nei
[ J&. Ef ja, hversu langt fram i timan na verkéaetlanir starfsmanns?

[ J&. Ef ja, hversu langur timi getur lidid fré pvi ad verk er &atlad og par
til byrjad er & pvi:

2.7 Skipulagning & tima annarra - barf starfsmadur ad skipuleggja tima/vinnu
annarra fram i timann? (ATH! Hér er ekki att vid fasta, reglubundna vidburai)

[] Nei
[ J&. Ef ja, vegna hvers konar verkefna, vidburda?

[ J&. Ef ja, hversu langt fram i timann?
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3. Samskiptafarni:

[ pessum peetti er metid hvada krofur starfid gerir til samskiptafeerni, t.d.
vardandi fraedslu, pjalfun eda leidsdgn, kynningu, upplysingadflun, vidtol,
samstarf vid adra, hvatningu og radgjof. Einnig er metid hvort starfsmadur
burfi ad beita samninga- eda sannfaringartekni. Lagt er mat & kréfur um
munnlega feerni, tungumala- og tjaskiptaferni auk skriflegrar samskiptafeerni.
Einnig er til skodunar fjolbreytileiki mala og malefna sem starfsmadur parf ad
fast vid, hvort malefnin geti valdid deilum og hvort sett séu skilyrdi um
pagmeelsku og tillitssemi.

3.1 Krefst starfid einhverra munnlegra samskipta?
] Nei
[ Ja. Efja, samskipti vegna hvers?

[l Ja. Ef ja, hvers konar samskipti?

L] Ja. Efja, samskipti vid hverja?

3.2 Krefst starfid einhverra skriflegra samskipta?
] Nei
[l Ja. Ef ja, samskipti vegna hvers?

L] Ja. Efja, hvers konar samskipti?

L] Ja. Efja, samskipti vid hverja?

3.3 Er pess krafist i starfi ad starfsmadur sjai um einhverjar munnlegar kynningar?
[ Nei
L] Ja. Efja, hvers konar kynningar, kynning a hverju?

L] Ja. Efja, hverjir eru vidtakendur?

3.4 Krefst starfid einhverrar feerni/kunnattu vegna persénulegrar adstodar, uménn-
unar, kennslu eda pjalfunar par sem starfsmadur er i BEINUM samskiptum
vid notendur pjonustunnar?

[ Nei
L] Ja. Efja, hvers konar personuleg adstod, umoénnun, kennsla eda
pbjalfun?
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] Ja. Efja, hver er pjonustupdrf viokomandi og hvada pjonustu ber
starfsmanni ad veita i starfi sinu?

L] Ja. Efja, hverjir eru vidtakendur?

L] Ja. Efja, er starfid pess edlis ad starfsmadur purfi ad undirbla sig
sérstaklega eda koma personulega ad mati a pjonustuporf og
arvinnslu Urraeeda svo hagt sé ad veita tileetlada pjonustu?

[] Nei
(] Ja Efja Gtskyrid

L] Ja. Efja, er krafist i starfi, fyrri reynslu af sambeerilegum stérfum,
namskeida, profa eda menntunnar & svidi umdnnunar, kennslu eda
pbjalfunar?

] Nei
(] Ja Efja Gtskyrid

3.5 Er pess krafist ad starfsmadur sinni pjalfun starfsmanna eda hvetji starfsmenn
afram i starfi?

] Nei
L] Ja. Efja, nefndu deemi:
] Ja. Efja, hvada starfsmenn?

3.6 Gerir starfid krofur um ad starfsmadur bui yfir sérstakri feerni med tilliti til
pjalfunar, skipulagsprounar, namskeidahalds, forystu og /eda hvatningar?
Athugid: Undanskiljio eigid starfsfolk og samstarfsfolk

[] Nei
] Ja. Ef ja, nefndu demi:

[ Ja. Efja, hverjir eru vidtakendur?

3.7 Gerir starfid krofur um ad starfsmadur sinni radgjof og/ eda leidbeini 6drum eda
bui yfir sérstakri feerni i sannfeeringarteekni og /eda samningataekni?

] Nei
[] Ja. Efja, nefndu demi:

[ Ja. Efja, hverjir eru vidtakendur?

3.8 Gerir starfid krofu um ad starfsmadur midli og skiptist a floknum, vidkvemum
eda umdeilanlegum upplysingum vid adra?( Umdeilanlegar upplysingar eru
pannig ad hagt er ad taka mismunandi akvardanir Gt fra fyrirliggjandi forsendum
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og pvi mé deila um hvada leid beri ad velja. En krafist er i starfi ad starfsmadur
leggi til sitt sérfreedimat og meeli med akvedinni leid. betta getur t.d. verid tillaga
um ad breyta starfsemi, pjonustu)

[ Nei
] Ja. Efja, hvers konar upplysingar:

L] Ja. Efja, hverjir eru vidtakendur?

3.9 Er pad pydingarmikill hluti af starfinu ad veita formlega radgjof, handleidslu eda
koma fram fyrir hond stofnunar, fyrirtaekis?

[ Nei
] Ja. Efja, nefndu demi:

3.10 Er pess krafist i starfi ad starfsmadur noti annad tungumal en islensku i
samskiptum vid adra?

] Nei
[l Ja. Ef ja, hvada tungumal?

[l Ja. Ef ja, hvers konar samskipti?
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Likamleg feerni:

| pessum peetti er metid hvada og hversu mikillar likamlegrar feerni er krafist i
starfi. Med likamlegri feerni er att vid t.d. handlagni, fingrafimi, samhafingu
augna og handa og samhafingu skynfera. Hvert og eitt adurtalinna atrida er
metid sérstaklega. Einnig eru metnar krofur um hrada og nakvemni i
vinnubrégdum.

4.1 Krefst starfid sérstakrar likamlegrar feerni eda lagni? Er t.d. krafist nakvaemni vid
stjornun tekja?

] Nei
[] Ja. Ef ja, hvers konar teeki, bunadur, verkfaeri?

] Ja. Efja, hversu storan hluta vinnutimans vinnur starfsmadur med,
styrir teekjunum, verkfaerunum?

4.2 Krefst starfid pess ad starfmadur vinni einhver nakveemnisverk?

[ Nei
] Ja. Efja, hvers konar ndkvaemnisverk?
[l Ja. Ef j4, hversu storan hluta vinnutimans vinnur starfsmadur ad

pessum nakveemnisverkum?

] Ja. Efja, er krafist i starfi einhverrar sérstakrar handverksmenntunar
eda kunnattu vegna vinnu vid nakvemnisverk?

[l Nei
[l Ja. Efja, Utskyrid:

L] Ja. Efja, parf ad vinna pessi ndkvaemnisverk hratt. bad er eru pau
unnin undir timamdrkum (Timamdork hafa skilgreint upphaf og enda,
t.d. akkord)?

4.3 Er pad hluti af starfssvidi starfsmanns ad aka bifreid/6kuteeki?
[ Nei
Ja. Efja, hvernig bifreid/6kuteaeki?

Okutaekinu?
Ja. Ef ja, um hvers konar akstur er ad reeda?

L]
[ J&. Efj4, hversu mikinn hluta vinnutimans stjornar starfsmadur
[l
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4.4 Eru gerdar krofur um faerni i innslatti eda skraningu i starfi?

[]
[]

Nei
Ja. Efja, innslattur eda skraning & hverju, hvers konar gégnum?

Ja. Efja, eru gerdar krofur um ndkvemni? Nefndu daemi:

Ja. Efja, er vinna vid innslatt eda skraningu hluti af meginverkefnum
starfs?

Ja. Efja, eru gerdar krofur um hrada vid innslatt, skraningu? Nefndu
deemi:

Ja. Efja, vinnur starfsmadur vid skraningu med akvedin timamork?
Nefndu demi: (Timamork hafa skilgreint upphaf og enda, t.d.
akkora)

Ja. Efja, er pess krafist ad starfsmadur hafi stadfestingu a haefni
sinni t.d. ritaraprof, prof i hradritun eda annad sambeerilegt? Nefndu
deemi:
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5. Frumkvadi og sjalfstaedi:
| pessum paetti er metid hvort og péa hversu mikid svigram starfsmadur hefur til
frumkvaedis og sjalfsteedra akvardana i starfi. Skodadar verda per vinnureglur,
adferdir og fordemi, sem starfsmadur parf ad fylgja og geta takmarkad
sjalfsteedi og frumkveedi i starfi.

5.1 Utskyrdu i stuttu mali, hvadan eda med hvada heetti pi hefur vitneskju um pad
hvada verkefni & ad vinna i dag eda i vikunni?

5.2 Eru meginverkefni (fost og vidvarandi verkefni sem eru oftast tilgreind i starfs-
lysingu) og skyldur starfsmanns ad mestu akvedin, skipul6gd og i fostum
skordum?

5.3 Hvada starfsheiti ber pinn nasti yfirmadur? (Deemi: flokksstjori, skrifstofustjori,
deildarstjori, framkvaeemdarstjori og fl.). Utskyrdu:

5.4 Hvers konar fyrirmalum tekur pu vanalega vid? (Demi: Bein fyrirmeli, almenn
fyrirmeeli, lausleg fyrirmeli 0.s.f.). Utskyrdu:

5.5 Hversu oft tekur pd vid fyrirmalum fra yfirmanni pinum? (Deemi: oft & dag, dag-
lega, vikulega, sjaldnar o.s.f.). Utskyrdu:

5.6 Felur starfid i sér ad starfsmadur getur sjalfur akvardad hvernig hann forgangs-
radar verkefnum i daglegum stérfum og hvernig hann hagar vinnualagi sinu?
Nefndu deemi:

5.7 Skyrdu fra deemigerdum verkefnum / vandamalum sem upp koma i starfi pinu og
sem peér bera ad leysa Ur sjalfur an pess ad radfeera pig fyrst vid naesta yfirmann:

5.8 Skyrdu fra deemigerdum verkefnum vandamalum sem upp koma i starfi pinu og
sem pu myndir visa til naesta yfirmanns eda radfera pig fyrst vid nasta yfirmann
aour en pu leysir ar malinu:
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5.9 Oveaent vandamal eda adstaedur — Skyrdu fra pvi hvers konar “demigerd” Gveent
vandamal eda adstedur geta komid upp i starfi pinu og pu getur att von & ad purfa
ad vinna Ur / leysa Ur i starfi: (Ovent vandamal eda adstedur: Hér er m.a. visad i
pad pegar starfsmadur meetir & tiltekinn stad til ad uppfylla starfsskyldur innan
vidurkennds starfsramma en kemst ad pvi ad adsteedur hafa breyst. Starfsmadur
tekur a nyjum adsteedum en fer vid pad einnig eftir pekktum adferdum og leidum)

5.10 Ofyrirsjaanleg vandamal og adstaedur - skyrdu fra pvi hvers konar
“deemigerdum” ofyrirsjaanlegum vandamalum eda adsteedum pu getur att von a
ad vinna ar, leysa ur i starfi: ( Ofyrirsjaanleg vandamal eda adstedur: Hér er att
vid pau atvik pegar starfsmadur hefur engan vidurkenndan verkferil, starfsramma
til ad fara eftir og starfsmadur parf ad taka sjalfsteedar akvardanir og syna frum-
kvaedi an undanfarandi adkomu yfirmanns)
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6. Likamlegt alag/krofur:

[ pessum peetti er metid hvort og pa hvada likamlegar kréfur eru gerdar i starfi.
Reynt er ad taka tillit til mismunandi tegunda likamlegs erfidis, til demis er
metid hversu mikid og hversu oft starfsmadur parf ad standa og ganga, lyfta
og bera, toga og yta. Einnig er skodad hvort starfsmadur purfi ad vinna i
Opaegilegri likamsstellingu, til demis par sem naudsynlegt er ad beygja sig,
Krjapa, teygja sig, sitja, standa eda vinna i pvingadri stédu og halda peim
vinnuhrada sem krafist er.

PVINGANDI ADSTADUR - Adstedur par sem starfsmadur parf stédugt ad vera
i heftri likamsstodu.

Dami: Long seta vid innslatt a lyklabord vid hradritun / fundarritun, akstur, ad
standa lengi vid upppvott, vinna vid stjoérnun teekja, vinna i stiga o.s.frv. Hér er
einungis att vid likamlega pvingandi adstedur par sem starfsmadur getur t.d. ekki
stadid upp fra vinnu sinni nema a akvednum tima eda hann sé leystur af.

ERFIDAR OG Ob/ZAGILEGAR ADST/AEDUR - Adstedur sem gera rad fyrir ad
starfsmadur purfi ad beygja sig, hnipra sig saman eda ad teygja sig mikid, beygja
sig yfir eda undir einhverja fyrirstédu & medan & vinnu stendur eda liggja a
maganum eda bakinu vid vinnuna o.s.frv.

LIKAMLEGT ERFIPI - Adstedur par sem gera ma rad fyrir ad beita purfi
likamlegu erfidi / afli t.d. vid ad skara golf, saga, grafa skurdi o.s.frv. eda alika
adsteedur.

VENJULEGT LIKAMLEGT ERFIDPI - Likamlegt erfidi er att vid pau verkefni
eda adgerdir par sem starfsmadur er oftast i somu likamsstddu vid vinnu sina, en
gert er rad fyrir ad hann hafi téluvert svigram til ad hreyfa sig. Starfsmadur getur
po i einstaka tilfellum purft ad standa, ganga, beygja sig, rétta ur sér eda purft ad
lyfta / bera hluti. Innslattur & télvulyklabord myndi t.d. flokkast undir venjulegt
likamlegt erfidi.

6.1 Hvert af eftirtdldu gerir mestar likamlegar kréfur til starfsmanns vid venjubundin
storf? (Merktu 1 i kassann vid pad sem gerir mestar krofur & venjulegum vinnu-
degi og 2 i kassann vid pad sem gerir naest mestar kréfur & venjulegum vinnudegi.
ATH pad ma adeins merkja vid tvo atridi af listanum)

] Vinna vid pvingandi adstaedur
Nefndu deemi um “daemigerdar” pvingandi vinnuadstaedur i pinu
starfi:

Hversu mikinn hluta vinnutimans gerir starfid ad jafnadi krofur um
ad starfsmadur vinni undir likamlegu alagi / erfidi af pessu

tagi?
Hversu oft gerist petta ad jafnadi?
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Vinna vid erfidar épagilegar adsteedur
Nefndu deemi um “daemigerdar” erfidar, 6paegilegar vinnuadstaedur i
pbinu starfi:

Hversu mikinn hluta vinnutimans gerir starfid ad jafnadi krofur um
ad starfsmadur vinni undir likamlegu alagi / erfidi af pessu

tagi?
Hversu oft gerist petta ad jafnadi?

Standa, ganga
Skyrdu fra “demigerdum” adsteedum i pinu starfi par sem starfio
gerir krofur um ad starfsmadur purfi ad standa vid eda ganga:

Hversu mikinn hluta vinnutimans parf starfsmadur ad jafnadi ad
vinna undir likamlegu alagi / erfidi af pessu tagi?

Hversu oft gerist petta ad jafnadi?

Lyfta, bera
Hversu pungum hlutum parf starfsmadur vanalega ad lyfta, bera &
venjulegum vinnudegi?

Hversu mikinn hluta vinnutimans parf starfsmadur ad jafnadi ad
vinna undir likamlegu alagi / erfidi af pessu tagi?

Hversu oft gerist petta ad jafnadi?

Yta, draga
Skyrdu fra “deemigerdum” adsteedum i starfi par sem starfid gerir
krofur um ad starfsmadur purfi ad yta eda draga hluti:

Hversu mikinn hluta vinnutimans parf starfsmadur ad jafnadi ad
vinna undir likamlegu alagi / erfidi af pessu tagi?

Hversu oft gerist petta ad jafnadi?

Likamlegt erfidi
Nefndu deemi um “daemigert * likamlegt erfidi i pinu starfi:

Hversu mikinn hluta vinnutimans parf starfsmadur ad jafnadi ad
vinna undir likamlegu alagi / erfidi af pessu tagi?

Hversu oft gerist petta ad jafnadi?

Venjulegt likamlegt erfidi (ekkert af ofangreindu & vid)

sida 15



Starfsmatsnefnd 2005

7. Hugranar krofur:

[ pessum peetti eru metnar krofur um einbeitingu og adgeeslu i starfi og pa hve
mikillar einbeitingar, adgeeslu er porf, hve oft og hve lengi. Metnir eru
beettir sem geetu gert einbeitingu vid storf erfida, t.d. truflun vid vinnuna eda
begar skipta parf oft & milli verkefna eda starfa.

Einnig er skodad pad alag sem tengist starfinu og skapast af 6samrymanlegum
krofum til starfsmanns. Tekid er tillit til pess ef krafist er sérstaks
vidbragosflytis i starfi.

7.1 Einbeiting - Nefndu deemi um pau verkefni sem krefjast mestrar einbeitingar af
starfsmanni? (Utreikningar af einhverju tagi, afstemmingar, skyrslugera,
deetlanagerd, greining gagna o.s.frv.)

Hversu lengi i senn vinnur starfsmadur vanalega ad pessum verkefnum? (nokkrar
mindtur, klukkutima, allan daginn o.s.frv.)

Hversu oft gerist petta? (mérgum sinnum a dag, daglega, vikulega, manadarlega
0.s.frv.)

7.2 Adgeesla - Krefst starfid sérstakrar adgaeslu, p.e. ad fylgjast med og hafa eftirlit
med umhverfi med sjon, heyrn eda snertiskyni, til pess ad koma megi i veg fyrir
slys eda misstok vid vinnu (s.s. vid adgaslu & bornum i kringum umferd, adgaslu
vid akstur eda vid stjornun teekja par sem mistok geta haft mjog slemar
afleidingar, sérhaefd télvuvinnsla sem krefst sérstakrar adgaeslu o.s.frv.) Hér er
ekki att vid pa almennu adgaeslu sem krafist er daglega i flestum storfum.
Nefndu deemi um verkefni:

Hversu lengi i einu vinnur starfsmadur vanalega ad pessum verkefnum? (nokkrar
minatur, klukkutima, allan daginn o.s.frv.)

Hversu oft gerist petta? (mérgum sinnum a dag, daglega, vikulega, manadarlega
0.s.frv.)

7.3 Hvort er algengara i starfinu: Verkefni sem krefjast mikillar einbeitingar eda
verkefni sem krefjast mikillar adgeeslu. Strikadu undir pad sem pad helst a vid i
starfinu: Einbeiting eda adgesla.

7.4 Verkefnaskil - barf starfsmadur ad standast einhverjar tilteknar timasetningar, p.e.
ljuka einhverjum verkefnum & fyrirfram akvednum tima? Nefndu demi.
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7.5 Eru pessi timamork adallega pess edlis ad starfsmadur purfi ad klara verkefni eda
rod verkefna (hugsanlega sams konar eda endurtekin) fyrir tilsettan tima, t.d. fyrir
lok vinnudags eda fyrir lok vaktar?

] Ja. Ef timamork eru regluleg, dagleg eda a fostum viku, eda manadar-
dogum er videigandi ad svara JA

[l Nei. Ef timamdrk eru oregluleg og jafnvel til lengri tima er videig-
andi ad svara NEI
] Nei Ef nei, hvers konar verkefnaskil er um ad raeeda? Nefndu daemi:

7.6 Krofur sem stangast & - Eru gerdar krofur til starfsmanns sem stangast 4? (Petta
eru krofur sem er ekki haegt uppfylla allar innan pess timaramma sem settur er
t.d. ef fleiri en einn bidja um pjénustu a sama tima eda arekstrar i skilafresti &
verkefnum) Nefndu daemi:

Hversu oft ad medaltali verdur starfmadur fyrir krofum sem stangast &?

7.7 Ohjéakveaemilegar truflanir — Verdur starfsmadur fyrir 6hjakvaemilegum trufl-
unum i starfi? (Pad veldur 6hjakvaemilegum truflunum pegar starfsamadur hefur
EKKI val um annad en ad sinna nyjum kréfum STRAX og verdur pvi ad leggja
fyrra verkefni til hlidar og sinna pvi nyja eda peim sem 6skar pjonustu. ATH ekki
skal lita & simsvorun sem truflun ef han er skilgreind sem hluti starfsins). Nefndu
deemi:

Hversu oft ad medaltali verdur starfmadur fyrir 6hjakvemilegum truflunum?
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8. Tilfinningalegt alag:

Tilfinningalegt alag & reetur ad rekja til pess hluta starfsins sem felur i sér vinnu
med eda fyrir annad folk.

Forsenda starfstengds tilfinningalegs alags er ad starfid sé pess edlis ad
starfsmadur purfi starfsins vegna ad eiga adild ad malefnum vidkomandi
einstaklings eda pjonusta hann vidvarandi yfir akvedid timabili.

| pessum paetti er metid edli pess tilfinningalega alags sem starfsmadur verdur
fyrir i starfi og hve oft hann verdur fyrir sliku alagi sem rekja ma til samskipta
vid félk. Einnig er spurt um tilfinningalegt alag sem starfsmadur verdur fyrir
vegna samskipta eda vinnu med 6dru folki. Tekid er tillit til peirra adstaedna
sem upp geta komid pegar starfad er med 6dru folki, t.d. ef folkid er reitt,
krefjandi, 6samvinnupytt, i uppnami eda veikt eda ef adstedur pess eru slikar
ad pad veldur streitu hja starfsmanni, t.d. langveikt folk, folk med 6leeknandi
sjukdom, félk med gedren vandamal, folk sem byr vid slemar félagslegar
adstedur eda hefur ordid fyrir misnotkun af einhverju tagi.

ATHUGID: Med tilfinningalegu alagi er ekki visad til modgana og
svivirdinga en slikt er tekid er fyrir i 13. kafla.

8.1 Er starfid pess edlis ad starfsmadur geti ordid fyrir tilfinningalegu alagi og komist
i uppnam vegna adstaedna eda vegna hegdunar pess folks sem hann parf ad veita
pjonustu og finna Grraedi fyrir? Athugid ad petta a ekki vio um alag / areiti fra
nanustu samstarfsménnum.

[] Nei
] Ja. Efja, nefndu deemi og skyrid fra adsteedum vidkomandi:

8.2 Hvada adilar eru liklegir til ad valda starfsmanni MESTU tilfinningalegu &lagi
eda uppnami?

8.3 Hversu oft ad medaltali felur starfi i sér ad starfsmadur metir framkomu, hegdun
eda adstaedum sem geta valdid tilfinningalegu alagi eda uppnami? Krossadu par
sem vid a i pinu starfi:

[l Daglega.

] Vikulega.

[ Sjaldnar en vikulega.
[ Nokkrum sinnum 4 ari.
L] Sjaldnar en 2 & ari.
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8.4 Ber starfsmadur dbyrgd & pvi, eda kemur hann ad pvi, hvada velferdarirraedi eru
valin eda ber starfmadur abyrgd & akvardanatoku i malum sem geta valdid
tilffinningalegu alagi?

[ Nei
] Ja Efja, nefndu demi:
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9. Abyrgd a folki:

[ pessum patti er metin st abyrgd sem starfsmadur ber & einstaklingum eda
hopum (almenningi, pjonustupegum og/eda vidskiptavinum). Ahersla er 16gd &
ad meta edli og umfang peirra beinu ahrifa sem starfid hefur a velferd
einstaklinga eda hdpa, p.m.t. krofur sem starfid gerir um trinad vegna
likamlegra, andlegra, félagslegra, efnahagslegra og umhverfislegra patta er
varda velferd folks, p.m.t. heilsu og 6ryggi peirra. A pessa abyrgd reynir t.d.
begar veita parf folki personulega pjonustu, radgjof, leidbeiningar eda annars
konar adstod, innleida eda knyja fram nyjar reglugerdir eda préa og innleida
ymsa pjonustu. | seinni hluta pattarins er metin abyrgd starfsmanns vegna
stefnumatunarvinnu, radgjafar eda rannsékna sem snda ad velferd og vellidan
folks.

9.1 Hafa verkefni eda skyldur starfs BEIN ahrif & vellidan/velferd einstaklings eda
hops?

] Nei
[] Ja Ef ja, hvada verkefni?

9.2 Eru einhverjir einstaklingar persénulega hadir peirri pjonustu sem starfsmadur
veitir eda skipuleggur? (pad er: velferd einstaklings veltur & pjonustu sem veitt er
eda akvoroun um pjonustu)

[] Nei
] Ja. Efja, nefndu deemi:
] Ja. Ef ja, hverjar eru parfir einstaklingsins, hopsins?

] Ja. Ef ja, hvad gerir starfsmadur fyrir viokomandi?

9.3 Ber starfsmadur abyrgd & pvi ad akvarda eda skipuleggja/undirbla videigandi
umoénnunar- eda velferdarurradi fyrir einstaklinga eda hopa?

L] Nei
[] Ja. Skipuleggja / undirbda. Nefndu daemi:

[] Ja. Akvarda. Nefndu demi:

L] Ja. Hvoru tveggja. Nefndu demi:
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9.4 Er pad a abyrgd starfsmanns ad koma i framkvaemd eda fylgja eftir einhverjum af
peim I6gum og reglugerdum sem fjalla um heilsu, 6ryggi eda velferd almennings?
(Med LOGUM OG REGLUGERDBUM er hér ADEINS étt vid pau 16g og reglur
sem stofnun / fyrirteeki hefur SKILGREINT eftirlit med eda parf ad framfylgja.
Pad parf einnig ad vera skilgreint sem hluti af starfi starfsmanns ad sja um ad
pessum reglugerdum sé framfylgt. Starfsmadur parf sjalfur ad bera a pessu
abyrga til pess ad videigandi sé ad svara spurningunni jatandi. DAMI:
Skipulags- og byggingareftirlit, eftirlit med dvalarheimilum aldradra, grunn-
skolum, leikskolum, dagmaedrum, eftirlit med vidskiptahattum (endurskodun),
eftirlit med ad umhverfis- og heilbrigdisreglugeroum sé framfylgt o.fl.
ATHUGID: EkKi er videigandi ad tala um framkveemd og eftirlit i pessu
sambandi pegar um er ad raeda stjornendur eda annad starfsfolk sem parf
dagsdaglega ad fara eftir I6gum og reglugerdum i starfi sinu)

[] Nei
] J&. Hafa eftirlit med. Nefndu demi:

[] Ja. Koma i framkvaeemd. Nefndu demi:

L] Ja. Hvoru tveggja. Nefndu demi:

[l Ja. Ef ja, hvada adilar njota pessa eftirlits / framfylgni?

] Ja. Ef ja, med hvada starfssemi/adilum er eftirlitio?

L] Ja. Ef ja, hvad leidir af pessu eftirliti/framfylgni?

9.5 Er pad & dbyrgdarsvioi starfsmanns ad vinna vid eda taka patt i stefnumaotun er
vardar velferd almennings?

] Nei
[] Ja. Nefndu daemi:

L] Ja. Efja, hver er abyrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem vid a:
Ber einn abyrgd, Deilir jafnri abyrgd med 6drum, Leggur fram
tillégur en ber ekki abyrgd & lokanidurstodu

[l Ja. Ef j4, hversu vidtek ahrif & stefnumotun innan stofnunar, fyrir-
teekis hefur pessir abyrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem vid &:
Neer til mélaflokks eda deildar, Neer til heildarstefnumotunar &
vidkomandi svidi, stofnun

L] Ja. Efja, tilgreinid pa deild, stofnun, malaflokk eda svid sem abyrgo
starfsmanns & stefnumétun neer til:
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9.6 Er pess krafist ad starfsmadur Utfeeri eda adlagi stefnu deildar, stofnunar eda svids
ad ytri lagaramma, ytra lagaumhverfi i tengslum vid velferd almennings?

[] Nei
] Ja. Nefndu daemi:

9.7 Er pess krafist ad starfsmadur veiti einhverja radgjof, leidsogn eda adstod
vardandi stefnu stofnunar, notkun eda beitingu einhverra tiltekinna laga,
reglugerda eda légbodinna adgerda i tengslum vid velferd almennings?

[ Nei
L] Ja. Radgjof, leidsdgn um stefnu stofnunar, gildandi, reglur. Nefndu
deemi:

[] Ja. Radgjof, leidsogn vegna laga og regluumhverfis. Nefndu demi:

9.8 Er pess krafist ad starfsmadur tulki eda meti og rddleggi um hvernig beita skuli
og framfylgja [6gum, reglum og l6gbodnum adgerdum i tengslum vid velferd
almennings?

[] Nei
[] Ja. Nefndu deemi:

[l Ja. Ef ja, hvad leidir af pessari tulkun mati?
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10. Abyrgd & verkstjorn, leidsogn o.fl.:

| pessum paetti er metin abyrgd starfsmanns & verkstjorn, vinnuskipulagi og
skiptingu verkefna, auk &byrgdar hans & eftirliti, pjalfun, leidségn, préun og
mati & storfum annarra. Metin er si abyrgd sem starfsmadur ber & vinnu
annarra, p.e. peirra sem hann hefur formlega umsjon med og ber abyrgd &, s.s.
ad réoa starfsmenn, veita hvatningu og framfylgja starfsmannastefnu. Atlunin
er ad meta i hverju abyrgdin er folgin fremur en ad skoda fjélda peirra sem
starfsmadur ber abyrgd a. Einnig er metid hvort starfsmadur ber abyrgdina einn
eda med odrum. [ seinni hluta pattarins er metin &byrgd starfsmanns i
stefnumatunarvinnu, radgjof og/eda rannsoknum sem snda ad starfsmanna-
malum.

10.1 Felur starfid i sér einhvern af eftirtdldum pattum mannaudsstjornunar? Krossid
par sem vid a:

[ Gefur reglubundid fyrirmali og fylgist med vinnu. Utskyrid:

[] Reglubundin athlutun verkefna/verkefnastjorn. Utskyrid og takid
fram hversu oft reynir & pessa stjornun:

[ Veitir radgjof, leidsogn, pjalfar starfsmenn. Utskyrid og takid fram
hversu oft reynir & pessa radgjof, pjalfun:

[ Metur og/eda betrumbaetir vinnuadferdir, starfsadferdir. Utskyrid:

[l Stofnanatengd Uttekt a starfsmannamalum, mat a storfum.
Utskyrid:

] Radningar, agamal og/eda mannaudsstjornun. Utskyrid:

10.2 Felur starfid i sér BEINA verkstjornun eda mannaudsstjornun? Hér er att vid
starfsmenn sem bera abyrgd 4 verk- eda starfsmannastjornun innan
stofnunar/fyrirtaekis. Einnig er att vid starfsmenn sem hafa skilgreint hlutverk ad
hafa eftirlit med verktokum, adkeyptri sérfredipjonustu og t.d. nemum i
starfsnami.

L] Nei. Ef nei, vinsamlegast svarid neast spurningu 10.7

[] Ja. Ef ja, hversu oft reynir & pessa stjérnun? (oft & dag, daglega,
vikulega, manadarlega o.s. frv.)

[ J&. Ef ja, vinsamlegast svarid spurningum 10.3 — 10.6
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10.3 Ber starfsmadur BEINA abyrgd & einhverjum millistjornendum eda verkstjorum
sem sja um ad samhafa og / eda stjorna 6drum starfsménnum?

[] Nei

] Ja. Ef ja, hversu margir eru pessir millistjornendur og hversu
mdorgum starfsménnum bera peir abyrgd &? Utskyrio:

10.4 Hvers konar storf vinna pinir undirmenn. Vinsamlegast teljid upp:

10.5 A hve mérgum starfsménnum ber starfsmadur BEINA abyrgd?

10.6 A hve mdrgum starfsstodum vinna pessir starfsmenn? (mismunandi starfsstadir
eru peir sem ekki eru stadsettir i somu byggingu eda a sama sveedi med fjarlegd
milli bygginga i gongufaeri)

10.7 Er pad a abyrgdarsvidi starfsmanns ad vinna vid eda taka patt i stefnumaétun er
tengist mannaudsmalum eda starfsmannastjornun?

[] Nei
[] Ja. Nefndu deemi:

] Ja. Efja, hver er abyrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem vid a:
Ber einn abyrgd, Deilir jafnri &byrgd med 6drum, Leggur fram
tillégur en ber ekki abyrgd a lokanidurstodu

L] Ja. Efja, hversu vidtek ahrif a stefnumotun innan stofnunar, fyrir-
teekis hefur pessir abyrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem vid a:
Neer til malaflokks eda deildar, Neer til heildarstefnumotunar a
vidkomandi svidi, stofnun

[ J&. Ef ja, tilgreinid pa deild, stofnun, malaflokk eda svid sem abyrgd
starfsmanns & stefnumotun neer til:

10.8 Er pess krafist ad starfsmadur Utfaeri eda adlagi stefnu deildar, stofnunar eda
svids ad 16gum og reglugerdum i tengslum vid mannaudsmal eda starfsmanna-
stjérnun?

[ Nei
] Ja. Nefndu deemi:
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10.9 Er pess krafist ad starfsmadur veiti einhverja radgjof, leidsdgn eda adstod
vardandi stefnu stofnunar, notkun eda beitingu einhverra tiltekinna laga,
reglugerda eda l6gbodinna adgerda i tengslum vid mannaudsmal eda

starfsmannastjérnun?
[ Nei
] Ja. Radgjof, leidsogn um stefnu stofnunar, gildandi, reglur, (Gtskyra

kjarasamninga, starfsmannastefnu og fl.). Nefndu daemi:

[] Ja. Radgjof, leidsogn vegna laga og regluumhverfis. Nefndu daemi:

10.10 Er pess krafist ad starfsmadur tulki eda meti og radleggi um hvernig beita
skuli og framfylgja I6gum, reglum og l6gbodnum adgerdum i tengslum vid
mannaudsmal eda starfsmannastjérnun?

[] Nei
] Ja. Nefndu daemi:

[l Ja. Ef ja, hvad leidir af pessari tulkun mati?
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Abyrgd a fjarmunum:

| pessum pazetti er metid hvort starfsmenn beri abyrgd & fjarmalum og hvert sé
umfang peirrar fjarhagslegu abyrgdar. Hér er metin bein &byrgd & fjarmunum,
b.m.t. reidufé, avisanir og kort, reikningsferslur, beidnabaekur, tekjur og
utgjold. Litid er & edli og umfang &byrgdar med tilliti til ndkveemni, vardveislu,
trinadar og Oryggis og raostofunar fjarmuna, abyrgdar & fjarhags- og
vidskiptaasetlunum, aeetlanagerd og stefnumotun. Tekid er tillit til ébeinnar
abyrgdar starfsmanns & fjarmunum, hve oft reynir & fjarhagsabyrgd og hve
mikid fé er um ad reeda. Einnig er metid hvort starfsmadur ber abyrgdina einn
eda med 6drum.

[ seinni hluta pattarins er metin abyrgd starfsmanns i stefnumotunarvinnu,
radgjof og/eda rannsoknum sem snda ad fjarmalum stofnunar/sveitarfélags.

11.1 Ber starfsmadur einhverja BEINA abyrgd & fjarmunum eda 68rum malum sem
tengjast medferd fjarmuna, t.d. beidnabokum, avisunum, rafreenum reikningum
0.s.frv.?

[l Nei. Ef nei, vinsamlegast svarid nast spurningu 11.11
[ J&. Ef ja, vinsamlegast svarid spurningum 11.2 — 11.10

11.2 Ber starfsmadur abyrgd & 6flun tekna, fyrir hond deildar,stofnunar, svids?
] Nei
[] Ja. Ef ja. nefnid demi:

[l Ja. Ef j4, tilgreinid fjarhedir, & arsgrundvelli:

L] Ja. Efja, tilgreinid videigandi deild, stofnun, svid:

[] Ja. Ef ja, hver er abyrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem vid &:
Ber einn abyrgd, Deilir jafnri abyrgd med 6drum, Leggur fram
tillégur en ber ekki abyrgd & lokanidurstodu

11.3 Ber starfsmadur abyrgd a radstofun utgjalda, fyrir hond deildar, stofnunar?
[] Nei
] Ja. Efja, nefnid demi:

] Ja. Efja, tilgreinid fjarhaedir, & arsgrundvelli:

]

Ja. Ef j4, tilgreinio videigandi deild, stofnun, svid:

] Ja. Efja, hver er abyrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem vid &:
Ber einn &byrgd, Deilir jafnri &byrgd med 6édrum, Leggur fram tillog-
ur en ber ekki abyrgd a lokanidurstodu
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11.4 Er pad hluti af abyrgdarsvidi starfsmanns ad taka patt i eda bera abyrgd a gerd
fjarhagsazetlana, fjarhagsramma, fyrir hond deildar,stofnunar?

[ Nei
] Ja. Ef ja, nefnid demi:

] Ja. Efja, tilgreinid fjarhaedir & arsgrundvelli:

[ J&. Ef ja, tilgreinid videigandi deild, stofnun, svid:

]

Ja. Efja, hver er abyrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem vid a:
Tekur pétt i asetlanagerdinni, Gegnir mikilveegu hlutverki i ztlana-
gerdinni, Styrir ztlanagerdinni

11.5 Er pad hluti af dbyrgdarsvidi starfsmanns ad taka patt i eda bera abyrgd & gerd
langtima fjarhagsaztlana, fyrir hond deildar,stofnunar?

[ Nei
L] Ja. Ef ja, nefnid demi:

[] Ja. Ef j4, tilgreinid fjarhadir & arsgrundvelli og takid fram til hvad
margra ara aztlunin, spain er gero:

[l Ja. Ef j4, tilgreinid videigandi deild, stofnun, svio:

] Ja. Efja, hver er abyrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem vid &:
Tekur pétt i dsetlanagerdinni, Gegnir mikilveegu hlutverki i
aaetlanagerdinni, Styrir aetlanagerdinni

11.6 Er pad hluti af abyrgdarsvidi starfsmanns ad hafa eftirlit med fjarhagsramma,
fyrir hond deildar, stofnunar

[] Nei
[] Ja. Ef ja, nefnid demi:

[ J&. Ef ja, tilgreinid fjarhaedir a arsgrundvelli:

[l Ja. Ef j4, tilgreinid videigandi deild, stofnun, svio:

[] Ja. Ef ja, hver er abyrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem vid &:
Ber einn abyrgd, Deilir jafnri abyrgd med 6drum, Leggur fram
tillogur en ber ekki abyrgd a lokanidurstodu
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11.7 Er pad hluti af dabyrgdarsvidi starfsmanns ad gera grein fyrir, Utskyra, lita eftir,
endurskoda, heimila greidslu reikninga af fjarhagsramma, kostnadarstad? (petta &
jafnt vid um tekjur sem utgjold)

] Nei
[] Ja. Ef ja, nefnid demi:

[] Ja. Ef j4, tilgreinio fjarhaedir & arsgrundvelli:

L] Ja. Efja, Hversu oft gerist petta? (mérgum sinnum & dag, daglega,
vikulega, manadarlega o0.s.frv.)

[] Ja. Ef ja, hvers edlis er abyrgd starfsmanns? Gtskyrio:

11.8 Er pad hluti af abyrgdarsvidi starfsmanns ad medhondla fjarmuni, gera upp
“kassa”, skra reikninga, leidrétta pa, eda yfirfara, stemma af avisanir?

[] Nei
] Ja. Efja, nefnid deemi:

] Ja. Efja, tilgreinid manadarlegar fjarhadir:

[] Ja. Ef ja, Hversu oft gerist petta? (mérgum sinnum & dag, daglega,
vikulega, manadarlega o0.s.frv.)

[ J&. Ef ja, hvers edlis er abyrgd starfsmanns? Gtskyrid:

11.9 Ber starfsmadur persénulega abyrgd a beidnabok, Uttektarkort eda heldur
starfsmadur utan um lagar fjarhadir svo sem matargjald, efnisgjald, vardveislu
fjarmuna pjénustupega og fl.?

[] Nei
[] Ja. Ef ja, nefnid demi:

[ J&. Ef ja, tilgreinid mé&nadarlegar fjarhadir:

[] Ja. Ef ja, Hversu oft gerist petta? (mérgum sinnum & dag, daglega,
vikulega, manadarlega o0.s.frv.)
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11.10 Ber starfsmadur einhverja adra abyrgd a fjarmunum sem ekki hefur verid talin
upp hér ad ofan?

[ Nei
] Ja. Ef ja, nefndu daemi:

11.11 Er pad & abyrgdarsvidi starfsmanns ad vinna vid eda taka patt i stefnumaotun er
vardar fjarmal?

[] Nei
[] J4, nefndu deemi:

] Ja. Efja, hver er abyrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem vid &:
Ber einn abyrgd, Deilir jafnri abyrgd med 6drum, Leggur fram
tillogur en ber ekki abyrgd a lokanidurstodu

] Ja. Efja, hversu vidtek ahrif & stefnumétun innan stofnunar,
fyrirteekis hefur pessir abyrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem
vid a: Neer til malaflokks eda deildar, Neer til heildarstefnumotunar a
viokomandi svidi, stofnun

[l Ja. Ef j4, tilgreinid pa deild, stofnun, mélaflokk eda svid sem abyrgd
starfsmanns a stefnumaétun neer til:

11.12 Er pess krafist ad starfsmadur Utferi eda adlagi stefnu deildar, stofnunar eda
svids ad [6gum og reglum i tengslum vid fjarmal?

[] Nei
[] J4, nefndu deemi:

11.13 Er pess krafist ad starfsmadur veiti einhverja radgjof, leidsogn eda adstod
vardandi stefnu stofnunar, notkun eda beitingu einhverra tiltekinna laga,
reglugerda eda l6gbodinna adgerda i tengslum vio fjarmal?

[] Nei

] Ja. Radgjof, leidsdgn um stefnu stofnunar, gildandi, reglur, (radgjof
um skréningu bokanir gagna.) nefndu demi:

[] Ja. Radgjof, leidsdgn vegna laga og reglna, nefndu deemi:
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11.14 Er pess krafist ad starfsmadur tulki eda meti og radleggi um hvernig beita skuli
og framfylgja I6gum, reglum og I6gbodnum adgerdum i tengslum vid fjarmal?

[] Nei
] J4, nefndu deemi:

[l Ja. Ef ja, hvad leidir af pessari tulkun mati?
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12. Abyrgd & banadi, upplysingum, teekjum og mannvirkjum:

| pessum petti er metin st abyrgd sem starfsmadur ber & bunadi, p.m.t.
hugbunadi, upplysingakerfum, gégnum eda skjolum, verkferum, tekjum og
velum, vérubirgdum, byggingum, landareignum og 6drum svedum og / eda
persénulegum eigum annarra. Metid er hvers edlis abyrgd starfsmanns er med
tilliti til vardveislu, trinadar og 6ryggis, edlis og umfangs beinnar stjérnunar,
vidhalds og vidgerda, pantana, innkaupa og endurnyjunar, skipulagningar,
umsyslu og stefnumétunar. Tekid er tillit til pess hvernig abyrgd deilist milli
starfsmanna. Einnig er metid hversu oft og mikid reynir & pessa abyrgd og
hversu mikil verdmaeti er um ad reda. | seinni hluta péttarins er metin abyrgd
starfsmanns i stefnumotunarvinnu, radgjof og / eda rannsoknum sem snua ad

abyrgd a bunadi, upplysingum, teekjum og mannvirkjum.

12.1 Ber starfsmadur BEINA &byrgd &, eda hefur umsjén med einhverjum
nedangreindu pattum? (Merktu 1 i kassann vid pad sem starfsmadur ber mesta
abyrgo &, hefur mesta umsjon med og 2 i kassann vid pad sem starfsmadur ber

naest mesta abyrgd a, hefur naest mesta umsjon med a venjulegum vinnudegi. ATH

pad ma adeins merkja vid tvo atridi af listanum og svara i framhaldi eingéngu
spurningum i peim 2 flokkum sem merkt var vid)

[]

(N N R B I

[]

Hugbudnadi, upplysingakerfum, gégnum eda skram.

Verkfaerum, tekjum og vélum.

Byggingum svaeedum eda landareignum (einnig husvarsla og reesting).
Lager og vorubirgoum eda hlutum i geymslum, s6fnum.

Einkaeigum annarra.

Ber ekki abyrgd a, hefur ekki umsjon med neinu ofangreindu.

12.2 Hugbunadur, upplysingakerfi gégn og skrar:

12.2.1 Vinnur starfsmadur Ur, Utbyr eda notar hann skrar eda gogn & skriflegu eda
tolvuteeku formi?

[]
[]

Nei
Ja. Efja, hvers konar gogn, skrar?

Ja. Ef ja, hvernig eru gognin, skrarnar vistadar, peim adgangsstyrt, og
hver er skilgreind abyrgd starfsmanns & gégnunum?

Er medhondlun pessara ganga, skraa fastur og vidvarandi hluti starfs.
b. e. tekur ad minnsta kosti 25% af vinnutima starfsmanns?

[] Nei

[l Ja
0.s.frv.)
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12.2.2 Er pad fastur og vidvarandi hluti af starfi ad adlaga, hanna, préa eda Utvega
einhver upplysingakerfi eda hugbinad?

[] Nei

[] Ja. Ef ja, hvada, hvers konar hugbunadur er pad sem starfsmadur
adlagar, hannar, Gtvegar eda proar? Utskyrid:

] Ja. Efja, hver er adkoma, abyrgd starfsmanns?

L] Hversu umfangsmikill er pessi bunadur, hugbdnadur sem starfsmadur
adlagar, hannar, proar eda utvegar? (Til nota innan einingar, deildar,
stofnunar, til ytri notkunar og fl.)

] Er starfsmadur adalabyrgdaradili pessa banadar (Hefur yfirumsjén
med bunadinum)

[] Nei, ber abyrgd & akvednum pattum.
[ Ja.

] Hversu oft reynir & pessa abyrgd? (mérgum sinnum & dag, daglega,
vikulega, manadarlega 0.s.frv.)

12.3 Verkferi, teeki og vélar

12.3.1 Er pad hluti af starfinu ad nota og / eda sja um vidhald & verkfaerum,
teekjunum, vélum?

[] Nei
[ J&. Starfsmadur notar bunadinn vid vinnu sina
] Ja. Starfsmadur sér um vidhald & bunadinum Ef ja, hvers konar

vidhald & banadi. Nefndu deemi:

] Ja. Starfsmadur badi notar og sér um vidhald & bunadinum Ef ja,
nefndu deemi:
L] Ja. Hvert er aztlad verdgildi pess verkfaeranna, teekjanna, vélanna

sem starfsmadur ber abyrgd &, hefur umsjén med? nefndu demi:
(ATHUGID hér er att vid verdgildi tekis, bunadar, einingar en EKKI
heildarveromeeti allra teekja sem starfsamadur hefur umsjén med)
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12.3.2 Ber starfsmadur sjalfur einhverja abyrgd a ad adlaga, proa, hanna eda Utvega
verkfeaeri, teeki, vélar fyrir stofnunina / fyrirtekid?

[] Nei

] Ja. Efja, hvers konar bunad, teeki er um ad raeda og hversu fjol-
breyttur er hann?

[l J&. Ef ja, hversu verdmeetur er bunadurinn? (ATHUGID hér er tt vid
verdgildi teekis, banadar, einingar en EKKI heildarveromati allra
teekja sem starfsmadur hefur umsjon med)

L] Hefur starfsmadur einnig yfirumsjon med / abyrgd a pvi ad skipu-
leggja og utfeera hvernig bunadur er Gtvegadar og nyttur?

[] Nei.
[] Ja.

12.4 Byggingar, svedi, landareignir: (ATH pad ma adeins velja eitt atridi af

nedangreindum lista um og svara i framhaldi eingéngu spurningum i peim
flokki)

12.4.1 Sinnir starfsmadur prifum, reestingum?
] Nei.
[] Ja. Ef ja, nefndu deemi?

[l Ja. Ef j&, myndi starfsmadur flokka pessi prif, reestingar sem létt prif
(purrka af, sépa, fjarleegja rusl) eda sem umfangsmeiri prif (skira,
hreingerningar). Nefndu deemi:

L] Ja Ef ja, hversu morg/ stor eru sveedin sem starfsmadur ser um prif
a? Utskyrou:

12.4.2 Sinnir starfsmadur vidhaldi, daglegri umhirdu eda vidgeroum?
[ Nei
L] Ja. Ef ja, nefndu deemi?

L] Ja. Efja, hvernig mundi peim byggingum, svaeedum sem starfsmadur
hefur umsjon med, abyrgd a vera best lyst og hversu mérg eru
svaedin? Utskyrdu:
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12.4.3 Ber starfsmadur einhverja dbyrgd & oryggisgaeslu?
Nei.
Ja. Ef ja, hvers konar 6ryggisgeesla? Nefndu deemi:

L]
[l
] Ja. Ef j4, hver er abyrgd starfsmanns? Utskyrdu:
[l

Ja. Efja, hversu morg, stor eru svaedin sem starfsmadur ber abyrgad a,
hefur umsjén med?

12.4.4 Ber starfsmadur einhverja abyrgd & adlogun, préun eda skipulagi a byggingum
eda svedum?

[ Nei.
] Ja. Efja, hvers konar adlogun, préun, skipulagning? Nefndu daemi:

L] Ja. Ef ja, hver er abyrgd starfsmanns? Utskyrdu:

] Ja. Efja, hvers konar sveedum, byggingum ber starfsmadur abyrgd 4,
hefur umsjén med?

[] Ja. Ef ja, hversu morg, stor eru svaedin sem starfsmadur ber abyrgod 4,
hefur umsjén med?

L] Ja. Efja, hefur starfsmadur einnig yfirumsjon med / abyrgd a pvi ad
skipuleggja og Utfaera hvernig pessar byggingar, svadi eru Utvegud,
nytt?

12.4.5 Ber starfsmadur einhverja abyrgd & hénnun bygginga eda svaeda?
[] Nei.
[] Ja. Ef ja, hvers konar honnun? Nefndu daemi:

] Ja. Efja, hver er abyrgd starfsmanns? Utskyrdu:

] Ja. Efja, hvers konar sveedum, byggingum?

12.4.6 Ber starfsmadur einhverja abyrgd a Utvegun, radstéfun, notkun bygginga eda
sveeda?

[] Nei.
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Ja. Efja, Nefndu demi:

Ja. Ef ja, hver er abyrgd starfsmanns? Utskyrdu:

Ja. Efja, hvers konar sveedum, byggingum ber starfsmadur abyrgd 4,
hefur umsjén med?

Ja. Efja, hversu morg, stor eru svaedin sem starfsmadur ber abyrgad a,
hefur umsjén med?

Ja. Ef ja, Hefur starfsmadur einnig yfirumsjén med / abyrgd & pvi ad
skipuleggja og Utfaera hvernig pessar byggingar, svaedi eru Utvegud,
nytt?

12.5 Lager og vorubirgdir, safngripir i geymslum, séfnum:

12.5.1 Felur starfid i sér umsjon med, abyrgd & innkaupum, péntun & lager,
vorubirgdum eda safngripum?

[]
[]

[]

Nei.
Ja. Efja, nefndu deemi?

Ja. Ef ja, hvers konar lager, vorubirgdir, safngripi er um ad reeda og
hvert er umfang peirra, magn? Nefndu daemi:

J& Ef j&, hefur starfsmadur einnig yfirumsjon med, adalabyrgd a pvi
ad skipuleggja og Utfeera pad med hvada hetti pessum birgdum, safn-
gripum er rddstafad, peaer nyttar, keyptar eda seldar?Utskyrdu
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12.5.2 Ber starfsmadur abyrgd & eda hefur umsjon med 6ryggi, vorslu eda vardveislu
bessara birgda, safngripa?

[ Nei
] Ja. Ef ja, ttskyrdu:

] Ja. Efja, hvers konar lager, vorubirgdir, eda safngripi er um ad reeda
og hvert er umfang peirra, magn? Nefndu demi?

[ J&. Ef ja, hefur starfsmadur einnig yfirumsjon med, adalabyrgd & pvi
ad skipuleggja og Utfeera pad med hvada hetti pessum birgdum,
safngripum er radstafad, peer nyttar, keyptar eda seldar? Utskyrdu:

12.6 Einkaeigur annarra:

12.6.1 Ber starfsmadur abyrgd a einkaeigum annarra?
[ Nei.
L] Ja. Ef ja, nefndu deemi?

L] Ja. Efja, hvers virdi eru paer eigur annarra sem starfsmadur hefur ad
jafnadi umsjon med / ber abyrgd a? (Hér er ekki att vio samanlagt
veromeeti eigna sem starfsmadur kann ad hafa umsjon med, heldur
veromeeti einstakra eigna ad medaltali)

] Allt ad 2.000 kr.
2.001 til 5.000 kr.
5.001 til 20.000 kr.
Yfir 20.000 kr.

1 OO O

12.7 Er pad & abyrgdarsvidi starfsmanns ad vinna vid eda taka patt i stefnumaotun er
vardar bunad, hugbunad, upplysingakerfi, teeki eda mannvirki ?

[] Nei.
[] J4, nefndu deemi:

] Ja. Efja, hver er abyrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem vid a:
Ber einn &byrgd, Deilir jafnri &byrgd med 6drum, Leggur fram
tillogur en ber ekki abyrgd a lokanidurstodu

L] Ja. Ef ja, hversu vidtek ahrif a stefnumotun innan stofnunar,
fyrirteekis hefur pessir &byrgd starfsmanns? Undirstrikid pad sem
vid &: Neer til malaflokks eda deildar, Neer til heildarstefnumotunar a
vidkomandi svidi, stofnun
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L] Ja. Efja, tilgreinid pa deild, stofnun, malaflokk eda svid sem abyrgo
starfsmanns a stefnumatun neer til:

12.8 Er pess krafist ad starfsmadur utferi eda adlagi stefnu deildar, stofnunar eda
svids ad l6gum og reglum i tengslum vid bunad, hugbunad, upplysingakerfi,
teeki eda mannvirki?

[] Nei.
[] J4, nefndu deemi:

12.9 Er pess krafist ad starfsmadur veiti einhverja radgjof, leidosogn eda adstod
vardandi stefnu stofnunar, notkun eda beitingu einhverra tiltekinna laga,
reglugerda eda logbodinna adgerda i tengslum vid bunad, hugbunagd,
upplysingakerfi, teeki eda mannvirki?

[] Nei.

[] Ja. Radgjof, leidsdgn um stefnu stofnunar, gildandi, reglur, (rddgjof
um skraningu bdkanir gagna.). Nefndu daemi:

L] Ja. Radgjof, leidsogn vegna ytri laga og regluumhverfis. Nefndu
deemi:

12.10 Er pess krafist ad starfsmadur tulki eda meti og radleggi um hvernig beita
skuli og framfylgja 16gum, reglum og l6gbodnum adgerdum i tengslum vid
banad, hugbunad, upplysingakerfi, teeki eda mannvirki?

[] Nei.
] J4, nefndu deemi:

[ Ja. Ef ja, hvad leidir af pessari tdlkun mati?
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13.  Vinnuadstedur:
| pessum peetti eru metnar vinnuadsteedur sem eru 6pagilegar, 6gedfelldar eda
hattulegar vegna umhverfispatta eda samskipta vid annad folk, t.d. ef
starfsmadur verdur fyrir einhverjum mddgunum eda svivirdingum fra
notendum pjonustu.
Atlunin er ad meta slikar adsteedur par sem eftirtalin atridi geta skipt mali:
Ryk, ohreinindi, 6edlilega har eda lagur hiti eda hitasveiflur, raki, havadi,
hristingur, titringur eda gufur. Einnig hugsanlegur opefur, éhollusta vegna
manna- eda dyrasaurs, reykur, fita eda olia, vedur, umgangur, 6nzdi eda
einangrun.
Hér er einnig metin hatta a veikindum eda meidslum vegna nalegdar eda
snertingar vid eiturefni, sjukdoma, vélar eda adra umhverfispeetti. Einnig er
metin hetta a areitni, agengni og ofbeldi par sem hetta er a ad starfsmadur
hljoti averka af voldum annars folks. Verid er ad meta pa peetti i starfsumhverfi
sem eru 6hjakvaemilegir og orjifanlegur hluti starfsins. Avallt er gert rad fyrir
ao farid seé ad heilbrigdis- og 6ryggiskréfum og reglugerdum.

13.1 Vinnur starfsmadur vid “Opagilegar eda haettulegar vinnuadstedur?
(Opeegilegar eda heettulegar vinnuadstaedur geta verid t.d. vegna vinnu med
heettulegar velar eda teeki, haettulegt umhverfi, kuldi, hiti, 6prif, sétthzetta, havadi,
hetta & likamstjoni eda arasum)

[] Nei.

[l Ja. Ef j4, vinsamlegast lystu peim vinnuadsteedum sem starfsmadur
vinnur venjulega vid a vinnustad /-stddum sinum og lystu peim
Opaegilegu og/eda heettulegu adsteedum sem starfsamadur getur almennt
avon & i starfi.

L] Ja. Efja, hversu mikinn hluta vinnutimans parf starfsmadur ad jafnadi
ad vinna vid “6pegilegar eda haettulegar adstedur” ?

] Ja. Efja, hversu oft gerist petta ad jafnadi (daglega, vikulega,
manadarlega)

13.2 barf starfsmadur ad vinna utandyra?
[ Nei.
L] Ja. Ef ja, nefndu deemi:

[] Ja. Ef j&, hve mikinn hluta vinnutimans parf starfsmadur ad jafnadi ad
vinna utandyra?

] Ja. Efja, hversu oft gerist petta ad jafnadi (daglega, vikulega,
manadarlega)
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13.3 Er starfid pess edlis ad starfsmadur geti ordid fyrir médgunum, svivirdingum
eda annarri andfélagslegri hegdun s.s. yfirgangi eda areitni fra notendum
pjonustunnar eda almenningi?

] Nei.
[] Ja. Ef ja, nefndu demi:

] Ja Ef ja, myndi starfsmadur flokka pessa areitni sem minnihattar
maodganir og svivirdingar eda sem ALVARLEGA éareitni,
svivirdingar, vinsamlegast strikid undir pad sem & vid og nefndu
deemi:

[ J&. Ef ja, hversu lengi stendur areitni af pessu tagi vanalega
yfir?

[] Ja. Ef j4, hversu oft gerist petta ad jafnadi (daglega, vikulega,
manadarlega)

Pa er pessum spurningum lokid !

Athugid: bad er aridandi ad pessum spurningum hafi verid samviskusamlega
svarad og ad engu hafi verid sleppt er kann ad skipta mali vid mat & starfi
binu. Rétt mat 4 starfi byggist & réttum upplysingum um starfid.

Takk fyrir

sida 39



