STARFSMANNASTEFNA KOPAVOGSBAJAR

Inngangur

Starfsmannastefnu Kopavogsbajar er &tlad ad mynda umgjord um pau starfsskilyroi,
sem sveitarfélagid bydur starfsmoénnum sinum. Hun lysir peim almennu kréfum, sem
peir purfa ad uppfylla svo veita megi ibGum Kopavogs eins gdda pjonustu og
maogulegt er ad bjoda ad teknu tilliti til adsteedna hverju sinni.

Starfsmannastefnan neer til allra peirra, sem radnir eru i pjonustu Képavogsbajar. Um
starfskjor, réttindi og skyldur starfsmanna bajarins fer eftir l6gum, &kvedum
kjarasamninga og/eda radningarsamninga, sbr. 57. gr. sveitarstjornarlaga nr. 45/1998
og VI. kafla sampykktar um stjorn Kopavogsbejar. Starfsmannastefna pessi naer
einnig til peirra starfsmanna Kopavogsbajar, sem eru i stéttarfélégum, sem gera
kjarasamninga & grundvelli laga nr. 80/1938 um stéttarfélég og vinnudeilur.

Markmid:
Markmid starfsmannastefnu Kdépavogsbejar eru eftirfarandi:
= ad rdda haft, Ahugasamt og traust starfsfolk og hjélpa pvi til ad vaxa og dafna i
starfi.
= ad tryggja goda vinnuadstoou fyrir starfsmenn, par sem adbdnadur,
hollustuheettir og 6ryggi & vinnustad eru i sem bestu horfi.
= ad jakveett viomot, gagnkveem virding og traust riki milli starfsmanna. Sama
gildir um samskipti starfsmanna og kjorinna fulltria.
= ad starfsfolk eigi kost & freedslu og endurmenntun, sem eykur pekkingu pess i
starfi.
= ad audvelda starfsmonnum ad samreema fjolskylduabyrgd og starf.
= a0 markmid beajarstjornar séu starfsmonnum avallt 1jos og ad peir séu vel
upplystir um verkefni sin og skyldur og pad stjornkerfi sem peir eru hluti af.
= ad treysta g6d samskipti starfsmanna Kopavogsbejar og baejarbla.

Hlutverk Starfsmannadeildar Kopavogsbajar:

Starfsmannadeild Kopavogsbajar hefur yfirumsjon med starfsmannamalum hja
Kopavogsha. | samradi vid bajaryfirvold markar han stefnu i mikilveegum
starfsmannamalum hinna ymsu svida og deilda Kopavogsbajar til ad samraemis sé
gett og ad heildarhagsmunir radi akvordunum um malefni starfsmanna.
Starfsmannadeild Kopavogsbajar setur akvednar reglur og vidmidanir, sem svid og
deildir baejarins vinna eftir. beer varda:

= Adferdir vid val, rddningar og starfslok.

= Yfirumsjon starfsmannaskraa.

= Fraedslu og endurmenntun starfsmanna.

= Framkvaemd kjarasamninga.

= Yfirumsjon med vinnuumhverfi, vinnuvernd og éryggismalum i samvinnu vid
framkvemda- og teeknisvid.

= R&dgjof i starfsmannamalum til starfsmanna og stjornenda.

= Almenna upplysingamidlun um  starfsmannamal til  starfsmanna
Kopavogsbeajar.

= Onnur helstu verkefni deildarinnar eru:

= Starfsmannaauglysingar.

= RA&dgjof vegna radninga starfsfolks, par med taldar upplysingar um kaup og
kjor.

= Undirbaningur fyrir kjaranefnd vegna endurmats 4 stérfum og mats &
namskeioum.



= Undirbaningur fyrir matsnefnd.

= Umsjon med starfslokum starfsmanna i samradi vid hinar ymsu deildir par
med talid uppgjor launa og orlofs.

= Uppfersla starfsmannaskrar og hagtalna ar launakerfi.

= Framkvaemd kjarasamninga, sem unnid er eftir hja Kopavogsba hverju sinni,
svo sem utreikningur launa og tengdra gjalda og fradrattur opinberra gjalda.

= Umsjén med gerd kjarasamninga i samstarfi vid pa adila sem bajarstjorn felur
samningsumbod hverju sinni.

= Umsjon med gerd starfslysinga.

= Radgjof og upplysingar til stjornenda og bejarfulltra vardandi
starfsmannamal.

= Umsjén med upplysingamidlun til starfsfolks, par med talid ad starfsménnum
séu kynnt réttindi og skyldur.

= Umsjoén med skipulagi starfsmannamala, p.e. vinnutilndégun, orlofsmalum,
velferdarmalum starfsfolks o.p.h.

= Eftirlit med samskiptum stjornenda og almenns starfsfolks.

= Frumkveedi ad nyjungum i starfsmannamalum.

= Umsjén med gerd og framkveemd simenntunaraatlana.

= Umsjén med kynningu starfsmannastefnunnar.

Stjornkerfi

Stjornkerfi Kopavogsbajar er skipt i fimm svid eftir verkefnum: Fjarméla- og
stjornsyslusvio, framkvemda- og teknisvid, fredslusvid, tomstunda- og
menningarsvio og felagssvid. Einkennandi er pvi vald- og abyrgdardreifing vid
akvardanatoku, en jafnframt sjalfsteedi og frumkvaedi innan hvers svids. Um leid er
rekid oOflugt samraemingar- og eftirlitskerfi i fjarmalum og starfsmannamalum.
Markmid Kopavogsbajar er ad skapa traust milli starfsmanna sinna innbyrdis, milli
starfsmanna bejarins og kjorinna fulltrda og milli starfsmanna og ibla Kopavogs.

Stjornendur

Stjornendur hja Kopavogsbe, svidstjorar og deildarstjorar, eiga ad pjona ibGum og
fyrirteekjum og bera sameiginlega abyrgd a ad veita sem besta pjénustu og tryggja ad
langtimamarkmidum sé nad.

Peim ber ad tileinka sér gdda og nutimalega stjornunarhatti, sem m.a. felast i jakveedu
vidhorfi til samstarfsmanna og virku upplysingastreymi. Peim er @&tlad ad skapa
samkennd medal starfsmanna sinna og gera peim grein fyrir markmidum med
starfseminni, en einnig ad hafa samrad vid starfsmenn sina um malefni vinnustadarins
er pa varda og beita sér fyrir sem vidtekastri satt um pau. Stjornendum ber ad sja til
bess ad samstarf milli svida og deilda sé i sem bestu horfi.

Stjérnendur bera &byrgd & stérfum starfsmanna. Peim ber ad vinna ad peim
markmidum, sem sett hafa verid, en jafnframt eiga peir ad gera starfsménnum kleift
ad taka framforum beedi faglega og sem einstaklingar. Peim ber ad hlusta & vidhorf
starfsmanna og leitast vid ad lada fram hafileika sérhvers starfsmanns pannig ad
starfskraftar hans nytist baejarfélaginu sem best.

Starfsmenn

Starfsmenn Kdpavogsbajar eiga ad pjona ibdum og fyrirteekjum og leggja sig fram
vid ad veita sem besta pjonustu hverju sinni.

Starfsmenn skulu leitast vid ad laga sig ad breyttum kréfum, sem starf peirra gerir til
beirra, svo sem vegna teknilegrar og faglegrar prounar og vera reidubdnir ad pjélfa
sig til nyrra og breyttra verkefna.

AEskilegt er ad starfsmenn leggi reekt vid eigin heilsu og astundi heilbrigt liferni.



Jafnréttismal

Kopavogsber, svid hans og deildir, skulu virda 16g um jafnan rétt kvenna og karla og
jafnréttisaeetlun Kopavogsbajar. Oheimilt er ad mismuna starfsfolki eftir aldri,
kynferdi, kynpeetti, stjornmalaskodunum eda trdarskodunum og gildir pad m.a. um:

e Laun, launatengd fridindi og hvers konar adra poknun fyrir vinnu.
Raadningu i starf.

Stoduhaekkun og stédubreytingar.

Upps6gn Ur starfi.

Vinnuadstaedur og vinnuskilyroi.

e Veitingu hvers konar hlunninda.

Radningar

Kopavogsbher leitast avallt vido ad rada sem hefasta starfsmenn til starfa. Allir
umsakjendur hafa jafnan rétt til vinnu hjd Kopavogsba og radningar byggjast a
hefileikum, menntun og reynslu pess, sem radinn er og hafni vidkomandi til ad inna
starfid vel af hendi. Vid radningar skal avallt hafa hlidsjon af gildandi
jafnréttisdeetlun. Gengid skal frd radningum med formlegum hetti med samningi vid
starfsmann.

Starfslysingar

Gera skal starfslysingar fyrir 6ll storf, sem radid er i Otimabundid. Drog ad
starfslysingu gerir yfirmadur i samradi vid pann er gegnir starfinu, en yfirmadur einn
ef um nytt starf er ad reeda. Starfsmannastjori skal veita rad vid gerd starfslysinga,
yfirfara og samraema starfslysingar og ganga fr4 peim i endanlegan bdning til
stadfestingar i baejarradi. Ad jafnadi skal starfslysing liggja fyrir, pegar radio er i nytt
starf.

Ef adsteedur krefja getur Kopavogsbar breytt starfslysingu og verkefnum starfsmanns.
I peim tilfellum verda launakjor og réttindi eigi lakari jafnlangan tima og réttur
starfsmannsins til uppsagnarfrests er samkvaemt kjarasamningi.

Kynning og freedsla nyrra starfsmanna

Kopavogsber skal freda nyja starfsmenn, sem koma til starfa pannig, ad peir bui yfir
grunnpekkingu & helstu pattum stjornkerfisins og starfsemi sveitarfélagsins eftir pvi
sem vid & hverju sinni. Abyrgd & kynningu og freedslu er hja stjornendum hverjum &
sinu svidi og deildum. Askilegt er ad nyjum starfsménnum sé tilnefndur sérstakur
leidbeinandi i upphafi starfs.

Starfsmenntun

Markmid Kdpavogsbeajar er ad raekta sem best pann mannaud, sem i starfsménnum
hans felst. Kopavogsbeer atlast til ad hver starfsmadur fai notid hefileika sinna og ad
16gd verdi ahersla a faglega préun starfsmanna med pad fyrir augum ad peir geti betur
sinnt starfi sinu, sjalfum sér og sveitarfélaginu til hagsbota.

Kopavogsber leggur rekt vid menntunarmal starfsfélks, svo hagnyt og fraedileg
bekking sé &tid i samraemi vid krofur timans. Umsjon med simenntun starfsmanna er
i héndum starfsmannadeildar og i nanu samstarfi vid svidsstjora og stéttarfélog.
Einstaka stofnanir & vegum bajarins geta gert eigin simenntunaraztlanir.



Starfsferill

Kopavogsber vill skapa starfsmonnum sinum moguleika a samfelldum starfsferli,
pannig ad eftir fongum verdi tekid tillit til breytinga & aldri eda personulegum hégum,
aukinnar reynslu, aukinnar menntunar og fleiri patta, sem leida til pess ad
einstaklingurinn hefur porf fyrir breytingar & starfi sinu.

Tilfeerslur milli starfa geta einnig verid akjésanlegar i peim tilgangi ad na fram 6drum
markmidum i starfsmannamalum, medal annars med pvi ad starfsmenn 6dlist reynslu
a nyju svidi eda med pvi ad undirbda pa undir abyrgdarmikil stjornunarstorf. Einnig
geta tilfeerslur milli starfa verid naudsynlegar vegna breyttra aherslna i starfsemi,
hagraedingar i rekstri eda breytinga & stjornkerfi.

Oski starfsmadur eftir tilferslu, skal hann leita til vidkomandi yfirmanns og
starfsmannastjora. Reynt skal ad verda vid peim 6skum, ef mégulegt er. Ef naudsyn
krefur hefur Képavogsbeer einnig rétt til ad feera starfsmenn milli starfa.

Samskipti a vinnustad

Kopavogsbar leggur aherslu & godan starfsanda. Samskipti starfsmanna skulu
einkennast af virdingu, umburdarlyndi og jakveaedu vidmoti.

Ummeeli, tjaning eda atferli starfsmanns gagnvart 6drum, sem ognar, truflar, 6grar eda
veldur &peaegindum, verdur ekki umborin. Litid verdur & slika hegdun, s.s.
kynferdislega areitni og einelti, sem alvarlegt brot sem getur vardad starfsmissi.
Kopavogsbar mun leitast vid ad veita peim starfsménnum sinum adstod sem verda
fyrir bardinu & éaeskilegri hegdun.

Vinnuvernd og 6ryggismal:

pad er stefna Kdpavogsbajar ad tryggt sé ad adbunadur, hollustuhattir og 6ryggi a
vinnustéoum starfsmanna sé i sem bestu horfi, sbr. I6g um adbunad, hollustuhztti og
oryggi & vinnustéoum nr. 46/1980.

Kopavogsber skal hlutast til um, ad kosnir séu dryggistrinadarmenn starfsmanna og
skal skipa 6ryggisfulltria sina allsstadar, par sem porf pykir og 16g og reglugerdir
kveda & um.

Vinnuumhverfi skal vera laust vid haettuleg efni og adra va eins og kostur er og i
samreemi vio 10g og reglugerdir um 6ryggi og adbinad & vinnustédum. Jafnframt ber
starfsmonnum og peim gert kleift, ad fylgja peim kr6fum, sem gerdar eru til peirra um
oryggi og geetni i starfi. A vinnustad, par sem medferd hattulegra efna er naudsynleg
starfseminni, skal tryggja ad fyllsta 6ryggis sé geett og skyrt kvedid & um, hvernig
brugdist skal vid 6hdppum og hettudstandi. Ennfremur skal pess geett ut fra
sjonarmidi vinnuverndar ad yfirvinnu sé haldid innan hoflegra marka.

Kjaramél

Kopavogsber kappkostar ad rada avallt sem hefasta starfsmenn til starfa. Mikilveegt
er ad starfskjor taki mid af peim kréfum sem starfid gerir til starfsmanns med tilliti til
abyrgdar, alags, sérhafni og fleiri patta. Til ad svo sé viohefur Képavogsber
starfsmat hja storum hluta starfsmanna sinna enda hafi samningsadilar um pad samid
sbr. kjarasamning Kopavogsbajar og SfK og Kdpavogsbajar og Eflingar.
Starfskjaranefndir og samradsnefndir eru mikilveegur vettvangur fyrir samrad
samningsadila.

Til ad nd markmidum sinum i kjaramalum tekur Képavogsber patt i samvinnu
sveitarfélaga um gerd kjarasamninga med adild sinni ad Launanefnd sveitarfélaga.

Vidvera og vinnutimi



Starfsmenn Koépavogsbajar skulu syna stundvisi og vera vid storf a peim tima, sem
samid hefur verido um og fram kemur i rddningarsamningi. Stjornanda ber ad fylgjast
med matingum, fjarveru a vinnutima og brotthvarfi af vinnustad adur en reglulegum
vinnudegi lykur, kanna astedur fyrir sliku og lagfera eftir pvi sem porf krefur.
Starfsmenn skulu i hvivetna syna skylduraekni og trinad gagnvart vinnustad sinum.
Verdi dstundun og matingum abdtavant skulu peir gera yfirménnum sinum grein fyrir
asteedum pess og gera Urbeatur 4. Stjornendur akveda notkun stimpilklukku eftir
atvikum.

Notkun tobaks og annarra vimuefna

Kopavogsber stefnir ad pvi ad allir vinnustadir baejarins skuli vera an notkunar
vimuefna af 6llu tagi par med taldar eru reykingar. bad eru gagnkvemir hagsmunir
Koépavogsbajar og starfsmanna hans ad vellidan og heilbrigdi séu i hvivetna hofd ad
leidarljosi. Kopavogsbeer veitir starfsménnum sinum leidbeiningar og adstod til ad
vinna ar vandamalum er tengjast misnotkun vimuefna.

Starfsagi

Um skyldur starfsfolks fer eftir kjarasamningum, radningarsamningum og légum eftir
bvi sem vid a. Ad 6dru leyti gerir Kopavogsbeer peer krofur til starfsmanna sinna, ad
peir syni hlytt viomot og kosti kapps um ad veita géda pjonustu og ad framkoma og
athafnir peirra & vinnustad og utan hans samrymist starfinu, sem peir gegna. Jafnframt
&tlast sveitarfélagio til ad starfsmenn vidhaldi faglegri pekkingu sinni i samreemi vid
beer krofur sem starfid gerir.

Kopavogsber etlast til ad allir starfsmenn hans syni hattvisi og leysi pau verkefni af
hendi sem peim eru falin.

Starfsmenn skulu bera einkennisfatnad vid storf sé pess dskad, enda sé fatnadurinn
latinn starfsménnum endurgjaldslaus i té. Starfsmenn skulu hlita I6gmaltum
fyrirmalum yfirmanna sinna, syna heidarleika, trimennsku og vandvirkni og geeta
pagmaelsku um atridi, sem peir verda dskynja um i starfi.

Ef misbrestur verdur & ad peim reglum og venjum, sem hér um raedir sé fylgt, parf
starfsmadur ad vera reidubdinn ad beeta rad sitt.

Aukastorf

Starfsmadur, sem hyggst samhlida starfi sinu taka vid launudu starfi i pjonustu annars
adila, ganga i stjérn atvinnufyrirtekis eda stofna til eigin atvinnurekstrar, skal skyra
yfirmanni sinum fra fyriraetlan sinni. Innan tveggja vikna skal starfsmanni skyrt fra
bvi ef adurnefnd starfsemi telst 6samrymanleg starfi hans og honum bannad ad hafa
hana med hondum jafnhlida starfi sinu hja Kodpavogsbe. Slikri neitun getur
starfsmadur skotid til baejarstjora.



Sidareglur starfsfolks
Beejarstjorn Kopavogs setur fram eftirtaldar sidareglur til leidbeiningar fyrir starfsfolk
um hvad se vid hafi i starfi:

1. Starfsfélk Kopavogsbajar starfar fyrst og fremst i pagu baejarbla, sem leggur pvi
pa skyldu & herdar ad setja almannahagsmuni ofar sérhagsmunum, hvort heldur er
sinum eigin eda einstakra hopa.

2. Hlutverk bajarstarfsmanna er ad veita kjornum fulltrGum hja Képavogsbe radgjof
og annast framkvemd & akvordunum, sem peir taka fyrir hond bajarbda.
Gagnkvemt traust verdur ad rikja milli kjorinna fulltria og starfsmanna og méa
hvorugur adilinn misbjéda hinum pannig ad traust peirra ryrni.

3. Yfirmenn, sem taka akvardanir eda gera tilldgur um radningu & starfsfolki, skulu
geeta personulegs hlutleysis i hvivetna og fordast ad lata skyldleika, vensl, vinskap
eda stjornmalaskodanir rdda akvoroun sinni sbr. akveedi stjornsyslulaga nr.
37/1993.

4. Starfsfolk, sem tekur akvardanir um kaup & voérum og pjonustu fyrir hond
Kopavogsbajar skal avallt geta hagsmuna bajarins og personulegs hlutleysis vid
val a vidskiptaadilum.

5. Starfsfolki ber ad upplysa almenning um starfshetti og rekstur Képavogsbajar, en
b6 skal pad geeta trinadar gagnvart 6llum 6viokomandi um malefni einstaklinga og
upplysingar um einkahagi folks, er pad verdur askynja um i starfi, sbr. akvaedi 5.
gr. upplysingalaga nr. 50/1996.

6. Starfmenn skulu syna trinad gagnvart vinnuveitanda sinum og geeta pagmaelsku um
bad sem peir verda askynja og vardar personulega hagi umbjédenda, vidskiptavina
eda samstarfsmanna.

Starfid og fjolskyldan

Kopavogsber leitast vid ad skapa starfsmonnum sinum adstedur til ad samrema
krofur starfs- og fjolskylduabyrgdar eins og kostur er. Konum og kérlum skal einnig
gert kleift ad minnka vid sig vinnu timabundid vegna fjélskylduabyrgadar, eins og t.d.
umoénnunar barna og sjukra fjolskyldumedlima. Starfsmenn skulu eiga kost &
hlutastérfum og sveigjanlegum vinnutima eftir pvi sem kjarasamningar og adstedur
framast leyfa.

Starfslok og lifeyrir:

Bajarrdd a rétt & ad segja starfsmanni upp storfum eftir pvi sem fyrir er melt i
rddningarsamningi og kjarasamningi vidkomandi.

Starfsmadur skal haetta storfum naestu méanadarmot eftir ad hann nar 70 ara aldri.
Kennurum skal pé heimilt ad halda radningu sinni Ut pad skélaar, sem peir verda 70
ara.

Kopavogsbeer vill studla ad pvi ad pegar starfsfolk eldist eigi pad kost & ad feera sig i
minna krefjandi starf og minnka vid sig starfshlutfall.

Starfsmenn skulu greida logbundid lifeyrissjodsidgjald i pann lifeyrissjod sem
stéttarfélag peirra a adild ad.



