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BHM og Fjarmala- og efnahagsraduneytid
Handbok um gerd og inntak stofnanasamninga

Handbaokin er aetlud til leidsagnar fyrir forsvarsmenn stofnana og stéttarfélaga og fjallar
um gerd, inntak og framkvaemd stofnanasamninga.

betta skjal er unnid af Capacent fyrir styrihdp & vegum BHM og
Fjarmala- og efnahagsraduneytisins.
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1 Inngangur

1.1 Addragandi

Rikid setti sér nyja stefnu um rikisreksturinn arid 1995 og par med starfsmannastefnu sem birtist
einnig med lIégunum um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins arid 1996 og i nefndaraliti sem
l6gunum fylgdi. | henni var horfid fra midlaegri stjérnun starfsmannamala og dreifstyring hofd ad
leidarljosi. Adferdir mannaudsstjérnunar er kjarninn i starfsmannastefnu rikisins sem pé vard til og i
tengslum vid pessar breytingar var 16gé fram hugmynd ad valddreifingu i launakerfum og
kjarasamningum rikisins. [ kjolfar pess var med samningum 1997 samid um dreifstyrda launasetningu
med aherslu 4 sérstddu stofnana og einstaklinga. Samhlida pessum breytingum er fjarmdgnun
stofnana breytt i fjarldigum og gerd almennari, sem gerdi peim kleift rdda dherslum sinum frekar en
aour var og par med ad tengja launasetningu starfsmanna vio markmid sin.

i dag birtist petta i 11. kafla midleegra kjarasamninga adildarfélaga BHM vid rikid en par er kvedid &
um stofnanasamninga. par kemur fram ad stofnanasamningar eru hluti af kjarasamningi, gerdir undir
fridarskyldu. Tilgangur stofnanasamningar er ad feera pann hluta kjarasamninga sem snyr ad beinni
launasetningu naer vettvangi, p.e. Gt & hverja stofnun fyrir sig. Markmid pessa kerfis er eins og pegar
pvi var komid a, ad studla ad skilvirkara launakerfi sem tekur mid af pérfum og verkefnum stofnunar

Eftir ad stofnanasamningakerfinu var komid a i upphafi hafa verid gerdar tveer békanir med
kjarasamningum med pad fyrir augum ad baeta kerfid, par sem pad hefur ekki reynst eins skilvirkt og
lagt var upp med. | békun 1, sem gerd var med kjarasamningum vorid 2011, kom fram ad skipadur
skyldi starfshépur sem gera aetti Gttekt & fyrirkomulagi launakerfis rikisins. [ kjélfar bokunar 1 var
haldin rddstefna og malping og gerd skyrsla par sem nidurstddur malpingsins voru raktar auk pess
sem birtar voru greiningar & launasamsetningu hja stofnunum rikisins, tegundum stofnanasamninga
oghagfraedileg greining gerd a rekstri og launum.

i bokun 2 sem gerd var med kjarasamningum BHM vid rikid vorid 2014 var sett markmid um ad
vidhalda dreifstyringu i launamalum rikisins i pvi skyni ad efla samkeppnisstodu rikisstofnana um
menntad vinnuafl og auka taekifeeri starfsmanna til ad hafa ahrif & eigin launapréun. Akvedid var ad
fara i skodun & umhverfi stofnanasamninga og var skipadur til pess styrihGpur med fulltrGum rikis,
adildarfélaga BHM og fulltria frd Félagi forstddumanna rikisstofnana. Hopurinn skyldi meta hvada
tilteknu breytingar a formgerd, uppbyggingu og innihaldi stofnanasamninga vaeru vaenlegar til
frampréunar. Valdar voru 4tta stofnanir til ad taka patt i verkefninu en paer eiga samninga vid 6ll
adildarfélog BHM nema Félag islenskra leikara. begar leid & verkefnid voru sidan valdar 23 stofnanir
til vidbotar til ad taka patt i verkefninu.

Eftir 6ritbod voru radgjafar fra Capacent fengnir til ad vinna leidbeiningar um gerd stofnanasamninga;
form peirra, innihald, verklag og endurskodun. Jafnframt var akvedid ad grunnleidbeiningar um
frammistddumat, breytileg laun og arangurstengingu launa yrou fléttadar inn i leidbeiningarnar.

| eftirfarandi leidbeiningum eru sett fram daemi um 6likar leidir vid gerd stofnanasamninga og atridi
sem gott er ad hafa i huga vié gerd samninganna, framkveemd peirra og arangurstengingu launa eda
breytilegra launa.

I leidbeiningum pessum koma fram tilldgur radgjafa Capacent, en peer eru byggdar a faglegu mati
radgjafa, og eru peer 6hadar syn stofnana og/eda stéttarfélaga. bad er svo hvers og eins héps, p.e.
samstarfsnefndar, ad nyta sér pad sem pau telja henta sinni stofnun og vidkomandi stéttarfélagi eda -
félogum.
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1.2 Um stofnanasamninga

Stofnanasamningar eru byggdir upp med 6likum haetti. Pad er edlilegt par sem stofnanir rikisins eru
ae0i margar og Olikar hvad vardar verkefni, steerd og gerd. Stofnanasamningar eru notadir til ad
akvarda launasetningu starfa innan stofnunar og pvi mikilvaegt ad peir séu atid i gédu samraemi vid
skipulag og verkefni stofnunarinnar og endurskodadir reglulega.

Stofnanasamningar skilgreina launarédun & grundvelli launatéflu, en sjélf launataflan er akvordud i
kjarasamningum hverju sinni. Launataflan er sameiginleg fyrir 6ll adildarfélég BHM nema Félag
islenskra nattarufreedinga. Launatafla BHM (annarra en FiN) er pannig upp byggd ad 168rétt radast

launaflokkar og par radast jafnan storfin. Larétt radast prep sem ganga Ut til heegri og eru pau oftast
notud til ad akvarda laun fyrir persénu- og timabundna peetti. I launatoflu FIN radast launaflokkar
l6dreétt eins og i toflu BHM en larétt radast aldursprep.

Stofnanasamningar snuast ekki eingdngu um akvordun launa heldur eru peir jafnframt hugsadir sem
teeki sem studlad geti ad jakvaedri préun og breytingum i starfi stofnunar. Pad ma hugsa sér ad
gagnlegt veeri ad hugsa mannaudsmal stofnana i heild sinni og leitast vid ad mynda ,raudan prad“
sem nai jafnt til stofnanasamninga sem og til allra annarra mannaudsmala stofnunarinnar. Pannig
maetti skapa sameiginlegan skilning um vaentingar sem gera ma til stofnunar og starfsmanna sem par
starfa og mynda leidsogn fyrir adra peetti s.s. radningar, starfslysingar, starfspréun, endurgjof og fleira.

Lykilatridi hér er ad sjalfségou ad stjérnendur treysti sér til ad finna svigrum fyrir aukna
arangurstengingu launa i rekstri sinna stofnana og ad peir liti & stofnanasamningana sem leid til ad
rokstydja slikar dkvardanir.

Pa er mikilvaegt ad starfsmannahdpurinn vidurkenni stofnanasamningana og pann breytileika sem af
peim getur stafad hvad vardar launasetningu einstaklinga og hépa innan stofnunar.

Einnig er mikilvaegt ad fjarhagslegt svigram sé skapad til ad greida laun skv. stofnanasamningum,
hvort sem pad svigram er skapad innan stofnunar, jafnvel i samstarfi adila, eda pad verdur til med
vidbatarfjarmagni.

Markmidid med eftirfarandi leidbeiningum er ad koma med leidsdgn um:

hvernig aeskilegt sé ad standa ad gerd og endurskodun stofnanasamninga
hvert mégulegt inntak slikra samninga geeti verid

hvert form greidsina fyrir persénu- og timabundna paetti geeti verid

0O 0O O O

hvad aeskilegt sé ad hafa i huga vid uppbyggingu frammistddumats og arangurstengingar
launa

Hér er leitast vid ad gefa sem fjdlbreyttust deemi. bad er sidan hverrar samstarfsnefndar ad velja paer
leidir og adferdir sem henta hverri stofnun, starfsemi hennar og starfsfolki.
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Til umhugsunar ar kafla:

Stofnanir margar og 6likar — parf ad snida samninga ad skipulagi og verkefnum
stofnunar.
- Reett um mikilvaegi pess ad stjérnendur hafi ahuga a ad greida mismunandi laun
- Reett um mikilveegi pess ad starfsmannahépurinn “sampykki” breytileg laun milli
manna
- Mikilveegt ad stjérnendur treysti sér til ad skapa fjarhagslegt svigrim og rokstydja
pess konar nytingu fjarmuna (mogulega i samstarfi vid starfsmenn)
- Veltur lika & raunfjarmagni til stofnana

Komid inn & mikilvaegi pess ad hugsa mannaudsmal stofnunar i heild sinni og leitast vid ad
mynda ,raudan prad“ i gegnum pau.
+ Samtenging milli stofnanasamninga og annarra mannaudspéatta s.s. rdéninga,
starfslysinga, starfspréunar og frammistédumats.
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2 Gerd og endurskodun stofnanasamninga

Flestar stofnanir eru med stofnanasamninga vio 6ll pau stéttarfélég sem starfsmenn peirra eiga adild
ad. Samningarnir eru po vida ordnir nokkud gamlir og endurspegla jafnvel illa ndverandi skipulag
stofnunarinnar eda launastefnu hennar. Samkveemt 11. kafla midleegra kjarasamninga & ad
endurskoda stofnanasamning innan eins ars fra stadfestingu kjarasamnings og eigi sjaldnar en annad
hvert &r.

Mikilveegt er ad hafa i huga ad megintilgangur endurskodunar stofnanasamnings er ad meta hvort
einhverjar peer breytingar hafi ordid 4 verkefnum eda skipulagi stofnunar ad pad kalli & breytingar.
Endurskodun stofnanasamnings er pannig ekki dnnur lota i gerd kjarasamninga sem eigi sjalfsteett ad
leida til vidboétar launahaekkana umfram pad sem samid var um midleegt.

Umsysla i kringum endurskodun stofnanasamninga getur verid gerin baedi fyrir stéttarfélog sem eru oft
med faa starfsmenn & mérgum stofnunum og ekki sidur fyrir stofnanir sem eru med starfsmenn i
morgum stéttarfélégum. bad er mikilvaegt ad skoda hvernig er heegt ad einfalda petta kerfi pannig ad
pad virki sem best fyrir alla adila.

1. Ein leid til einfoldunar getur verid ad stofnun semji saman eda samhlida vid nokkur
stéttarfélog. betta & sérstaklega vel vid ef starfsmenn i nokkrum stéttarfélégum vinna sému
eda samkynja storf (p.e. storf sem tilheyra sému starfafjdlskyldu). ba eru sérstakir hagsmunir
baedi stofnunar og starfsmanna ad folki sem gegnir peim stérfum sé ekki mismunad. Haft skal
i huga ad pad er akvordun stéttarfélaga hvort slik leid skuli farin.

2. Einnig ma sja fyrir sér ad nokkrar samkynja stofnanir (t.d. framhaldsskdlar, syslumenn,
heilbrigdisstofnanir) geti samid saman vid eitt stéttarfélag t.d. ef fair starfsmenn starfa a hverri
stofnun. Hafa m& i huga ad ef pessi leid er farin p4 minnkar mogulega samkeppni milli
viokomandi stofnana um starfsfélk. Velta meetti fyrir sér hvort pad sé aeskilegt.

3. bridja leidin gaeti sidan verid su ad stéttarfélogin veiti félagsmoénnum sinum (starfsménnum a
stofnun) skriflegt umbod til ad gera samninga i peirra nafni. Stofnun skal p4 ganga Ur skugga
um ad umbod hafi veird veitt pegar hafist er handa vid gerd samninga.

| pessari umraedu takast gjarnan a sjonarmid um samningsumbod stéttarfélaga og jafnreedi
starfsmanna innan sama vinnustadar. betta eru atridi sem mikilvaegt er ad reeda og finna lausn & svo
kerfi®d megi virka sem best &n pess ad vera of ipyngjandi hvad vardar umfang vinnu vid
endurskodanir.

Hja hverri stofnun sem er med stofnanasamning vio stéttarfélég a ad vera starfandi svokoéllud
samstarfsnefnd eda samstarfsnefndir. Samstarfsnefndir hafa pad hlutverk ad sinna gerd og
endurskodun stofnanasamnings skv. 11. kafla i midleegum kjarasamningi BHM og rikisins*. Milli
samningagerdarlota skalu samstarfsnefndir hafa pad hlutverk ad fjalla um forsendur starfaflokkunar,
rédun einstakra starfa i launaflokka og koma & sattum i agreiningsmalum sem kunna ad risa. Haft
skal i huga ad stéttarfélag getur skipt Ut adilum i samstarfsnefnd eftir pvi hvort er verid ad fjalla um
stofnanasamning eda agreiningsmal.

| pessum kafla er atlunin ad fara yfir gagnleg skref vid gerd og endurskodun stofnanasamninga.

* Athuga parf ad 11. Kafli um samstarfsnefndir er ekki eins hja 6éllum adildarfélégum BHM
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2.1 Gerd og endurskodun stofnanasamninga

A flestum stofnunum liggja pegar fyrir stofnanasamningar sem nyir samningar geta byggt a. Til ad
stofnanasamningar geti gegnt hlutverki sinu er mikilvaegt ad samstarfsnefndir fordist ad endurtaka an
breytinga eldri samninga, hvort sem er hja eigin stofnun eda 6drum.Hér fyrir nedan er tiundad hvernig
ferli vio endurskodun stofnanasamnings getur litid Gt. Haft skal i huga ad pad sem sett er fram hér fyrir
nedan kann ad vera heldur itarlegt fyrir einstaka stofnanir. bvi parf hver samstarfsnefnd ad meta fyrir
sig hvad aeskilegt sé ad nyta og hvad ekki.

Eitt atridi sem vert er ad hafa i huga vio gerd stofnanasamninga er ad 6parfi er ad endurtaka i
stofnanasamningum atridi sem eru i kjarasamningum par ma t.d. nefna stadgengilslaun. Of miklar
endurtekningar Ur kjarasamningum geta leitt til dvissu og misskilnings pegar nyr kjarasamningur tekur
gildi, ef breytingar & endurteknum akveedum par skapa 6samraemi.

2.1.1 Undirbdningur stofnunar

Undirbuningur stofnunar fyrir stofnanasamninga fer eftir pvi hvort verid sé ad vinna samninga ut fra
heildraenni nalgun eda hvort verid sé ad semja vid eitt félag 6had samningum vid énnur félég.
Radgjafar telja veenlegast fyrir stofnanir ad hugsa stofnanasamninga sem mjdg mikilveegan lid i
mannaudsmalum stofnunarinnar og ad aeskilegt sé ad studla sem mest ad tengingu milli
stofnanasamninga og hlutverkalysinga i peim vid starfslysingar, starfsgreiningar starfa, radningar,
frammistooumatskerfi, préun og pjalfun.

Til ad studla sem best ad pessu getur verid gagnlegt ad byrja & pvi ad horfa til skipulags
stofnunarinnar og helstu hlutverka sem starfsmenn gegna. bad getur verid gagnlegt ad skilgreina
helstu ,starfafjdlskyldur” eda ,starfahopa“ sem til eru i skipulagi stofnunar og hvada storf falla innan
hverrar starfafjélskyldu/starfahdps. Hafa parf i huga ad sum storf krefjast tiltekinnar menntunar, t.d.
sélfreedimenntunar og getur pad eitt og sér skilgreint starfafjolskyldu i sumum tilfellum. | 88rum
stérfum getur fleiri en ein menntun verid gjaldgeng i tiltekid starf en pa er skilgreiningarferlid fléknara.
Starfafjolskyldur geta i peim tilfellum heeglega gengid pvert a stéttarfélég. Gott getur verio ad hafa
starfafjélskyldurnar ekki fleiri en naudsyn krefur en slik hugsun ytir undir aukido samraemi i grunnrédun
starfa innan stofnunar. Starfafjdlskyldur eru sjaldnar faerri en prjar i einni stofnun, en aettu mjog
sjaldan ad purfa ad vera fleiri en tiu. Frekari Utfeersla & pessu er tiundud nanar i fjoroa kafla par sem
fiallad er um frammistédumatskerfi.

begar buid er ad setja nidur starfafjolskyldur eda -hdpa er gagnlegt ad fara i gegnum greiningu a
hlutverki, abyrgd, verksvidi og jafnvel haefniskréfum sem skipta mali fyrir tiltekid starf og/eda
starfafjolskyldu. bessi greining leggur grunninn ad hlutverkalysingum i stofnanasamningum. Gaeta
parf ad samraemi milli hlutverkalysinga i stofnanasamningum og almennra starfslysinga. | einhverjum
stofnunum hefur pessi vinna pegar farid fram i gegnum starfs- eda heaefnigreiningar en alltaf er
gagnlegt ad taka petta til endurskodunar pegar farid er af stad i stofnanasamningager®é.

Jafnframt getur verid gagnlegt fyrir stofnanir ad gera sér grein fyrir hverju peer vilja na fram med nyjum
samningum. Vill stofnunin leggja &herslu & starfsprounarmal, innleidingu frammistédumats eda
eitthvad allt annad?

2.1.2  Adur en samningavidraedur hefjast:

I 11. kafla midleegra kjarasamninga er fjallad nokkud itarlega um hvernig stadid skuli ad pvi ad mynda
samstarfsnefnd:
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Fyrsta skrefid adur en farid er af stad i samningagerd er ad skipa samstarfsnefnd eda kalla
samstarfsnefndina saman. Nanari Gtfaerslu ma sja i 11. kafla midleegra kjarasamninga.

Samkvamt kjarasamningum BHM liggur samningsumbod til endurskodunar stofnanasamninga
hj& hverju stéttarfélagi fyrir sig en ekki hja félagsménnum sjalfum. Pad kemur ekki i veg fyrir ad
stofnun eda starfsmenn hennar geti att frumkveedid ad endurskodun samninga.

Adur en samningavidraedur hefjast pa fundar stéttarfélag gjarna med félagsménnum sinum til
ad akvada skipan fulltrda i samstarfsnefnd og reeda aherslur sem skuli leggja i samningum.

bpegar samstarfsnefndin er tilbdin er bodad til fundar par sem s& sem bodar til
endurskodunarinnar lysir yfir asteedum. Asteedur geta t.d. verid breytt skipulag stofnunar, nyr
kjarasamningur og margt fleira.

Gott getur verid fyrir adila stofnunar ad atta sig & pvi snemma i ferlinu hvort han hafi ahuga ad
leita til stéttarfélaganna med pad fyrir augum ad endurskoda nokkra eda alla samninga
stofnunar samhlida. Pad er sidan stéttarfélaga ad akveda hvort ordid sé vid peirri 6sk.
Rédgjafar maela med pvi ad leitast sé vid ad semja vid fleiri en eitt félag samhlida ef storfin
eru sambeerileg og starfafjolskyldur ganga pvert a stéttarfélég. Annad getur valdio spennu og
vandreedum milli starfsfolks sem vinnur samhlida i sambeerilegum verkefnum.

Samningaferlio

i upphafi ferlisins er mikilveegt ad sammeelast um verkefnid og pann timaramma sem aetlunin
er ad mida vid. Gott getur verid ad gera samkomulag um verklag vid gerd samningsins, lista
upp hvad purfi ad gera og hver beri abyrgd & pvi. betta er gert til ad auka skilvirkni
samningagerdarinnar og til ad han dragist ekki ar hofi fram, en slikt getur mégulega haft
neikvaed ahrif 4 starfsemi stofnunarinnar og starfsfélkid sem par vinnur.

/Eskilegt er ad stofnanasamningagerd taki ekki meira en prja manudi fra fyrsta fundi og
pangad til samningi er lokid. Pessi timarammi er viomidun sem gott er ad hafa i huga en upp
geta komid adsteedur par sem vinnan dregst lengur.

Vid upphaf vinnu er mikilvaegt ad skoda alla peetti eldri samnings gagnrynid og velta upp
hvernig peir hafa nyst til pessa. Ekki er aeskilegt ad taka samning fra annarri stofnun og gera
ao sinum heldur parf ad hugsa samning hverrar stofnunar Ut fra pérfum starfseminnar og
starfsmannanna sem par vinna.

Gagnlegt getur verid ad greina stédu stofnunar i upphafi samningsgerdar. | peirri greiningu er
haegt ad horfa til annarra patta sem eru i gangi hja stofnuninni s.s. almenna stefnumétun,
arangursstjérnunarsamning, mannaudsstefnu, helstu mannaudsferli, launastefnu,
vinnustadarmenningu o.s.frv. A grundvelli slikrar greiningar ma fa gleggri mynd af pvi hvad
samningsadilar vilja f4 Ut r stofnanasamningum og hvernig megi na peim markmidum. Vert er
ao hugsa fram a vid, p.e. hvernig madur vill sja hlutina til framtidar en ekki bara mida vio
stéduna eins og hun er & peim tima sem greiningin er gero.

A grundvelli greiningar er haegt ad méta markmid med gerd samningsins. Hafa skal i huga ad
markmidin séu frekar faerri en fleiri og séu meelanleg ef mégulegt er.

Samningsferlid fer ad mestu i ad méta akveedi um rodun starfa i launflokka, hvada
personubundna paetti mida skal vid (ef 6skad er eftir ad hafa pa i samningi) og timabundna
peetti (ef vid a). Nanar verdur farid petta i kafla 3.

Mikilvaegt er ad halda fundargerdir & fundum samstarfsnefndar. Pannig ma betur tryggja ad
félk sinni sinum hlutverkum og audveldara er ad skipta um félk i nefndinni ef st stada kemur

upp.
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O Mikilveegt er ad vanda til verka i stofnanasamningagerd og sérstaklega er mikilvaegt ad orda
samninginn med skyrum heetti pannig ad allir skilji hann med sama heetti.

Q Ef ekki er um annad samio gildir stofnanasamningur fra peim tima pegar erindi um
endurskodun barst.

2.2 Framkvemd samnings

Eins og fram hefur komid hefur samstarfsnefnd pad hlutverk ad fylgjast med framkveemd
stofnanasamnings, rodun i storf og takast & vid alitamal sem upp kunna ad koma &
samningstimanum. bessi kafli fjallar um almenna framkvaemd samnings og hvernig tekist skal & vid
agreiningsmal.

2.2.1  Almenn framkveemd & samningstimanum

Almenn framkvaemd samnings getur snuid ad nokkrum pattum. Par ma t.d. nefna ad taka afstédu til
launa einstakra starfsmanna Ut fra akveedum samnings eda fylgjast med ad atridi samnings komi til
framkveemda pegar peim er aetlad ad gera pad. Haft skal i huga ad sum atridi samnings koma til
framkveemda strax vio upphaf hans en énnur seinna & samningstimanum. Petta getur baedi att vido um
launapeetti sem og adra peetti sem adilar hafi komid sér saman um, t.d. innleidingu
frammistooumatskerfis.

pad er afar mikilveegt ad peir sem koma ad launadkvordunum hja stofnunum fai géda pjélfun i pattum
sem pvi tengist. bjalfun vardandi launamal getur t.d. tekid til kynningar a kjarasamningum,
stofnanasamningum og talkun peirra, launastefnu og ferlis launaakvardana. Stjérnandi sem hefur
umbod til launaakvardana parf ad vera ljost hvert umbod hans og svigrum er til launaakvardana, auk
pbess sem hann parf ad pekkja akveedi stofnanasamninga sinnar stofnunar, hveneer og hvernig er
haegt ad beyta peim akveedum sem par eru auk pess ad pekkja ferlid vio nytingu peirra. Lagt er til ad
launadkvardanir fari fram sem naest starfsmanninum, p.e. ad stjornendur i hverri einingu beri 4byrgd a
ao vakta og nyta sér dkveedi stofnanasamnings. Petta eru peir stjornendur sem hafa besta yfirsyn yfir
storf einstaka starfsmanna og eru liklegir til ad geta brugdist vid timabundnum adsteedum sem upp
kunna ad koma. GAd pjalfun stjérnenda er forsenda pess ad stofnanasamningar nytist eins vel og
kostur er. betta & sérstaklega vio ef nyta a breytileg og/eda frammistddutengd laun.

Einnig er mjog mikilveegt ad fram fari freedsla til trinadarmanna og annarra starfsmanna um
stofnanasamninga og launamal peirrar stofnunar sem peir starfa hja.

2.2.2  Afgreidsla erinda og lausn agreiningsmala a samningstimanum

A framkveemdartima stofnanasamninga geta komid upp agreiningsmal milli einstakra starfsmanna
eda héps og vinnuveitanda. Starfsmenn geta visad erindum vardandi launarédun eda énnur alitamal
til samstarfsnefndar. i 11. kafla kjarasamninga er tiundad hvernig farid skuli med slik agreiningsmal.
Helstu vidmid um petta eru tiundud hér fyrir nedan:

O Samstarfsnefnd skal svara erindum innan fimm vikna fra pvi pau voru fyrst borin formlega fram
a fundi nefndarinnar.

O Verdi samstarfsnefnd sammala um breytingar a rédun eda 6dru pvi sem til hennar hefur verid
visad skal su breyting gilda fra og med naestu manadarmotum eftir ad erindio var fyrst
formlega borid fram i nefndinni nema annad sé sérstaklega akvedio.

O Haft skal i huga ad einstaklingsmal eru einkamal pess sem pad vardar og pvi parf ad huga ad
pvi ad starfsmenn sem moégulega hafa att saeti i samstarfsnefnd vid endurskodun samninga
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eiga ekki erindi par i agreiningsmalum um Kjor einstaklinga. ba er edlilegra ad fulltrui
stéttarfélagsins sjalfs fjalli um malid.

2.3 Form stofnanasamninga

bPegar hugad er ad formi stofnanasamninga er mikilveegt ad hafa i huga ad stofnanir eru margar og
mismunandi og med 6likar parfir. Pad er pvi haegt ad méta stofnanasamning med 6likum haetti, t.d.
mea tilliti til pess hversu itarlegur hann & ad vera. Hér ad nedan er komid med daemi um algenga
kaflaskiptingu sem heegt er ad nota i stofnanasamningum en pad er val hverrar samstarfsnefndar
hvernig byggja & samninga upp. | vidauka 1 er synt deemi um hvernig haegt veeri ad byggja upp
stofnanasamning. Eins og &dur hefur verid nefnt skulu samstarfsnefndir fordast ad taka eldri
samninga fra 6drum eda deemid Ur vidauka 1 og heimfeera beint & eigin stofnun an pess ad velta fyrir
sér eigin porfum og markmidum.

Daemi um kaflaskiptingu stofnanasamnings:

1) Inngangur

2) Gildissvid

3) Markmio

4) Starfaskilgreiningar og rédun starfa i launaflokka
5) Persénubundnir paettir

6) Timabundnir peettir

7) Gildistimi og endurskodun

8) Undirritun samnings

9) Bokanir

Ef stofnanir eru med marga stofnanasamninga getur verid gagnlegt ad bda til yfirlitstéflu um pa
samninga sem eru virkir og hvad peir fela i sér. Pannig mé tryggja betri yfirsyn og samreemi milli
samninga. Jafnframt getur slik yfirsyn studlad ad gegnsaerri launasetningu innan stofnunarinnar (sja
deemi i vidauka 2).

Til umhugsunar Gr kafla:

FI6kid og pungt kerfi vida. barf ad finna leidir til einféldunar. | kaflanum er raett um prjar
hugmyndir.

Undirbaningur
+ Lita a stofnanasamning sem hluta af heildarskipulagi mannaudsmala.
» Horfa til skipulags og ,starfafjélskyldna“ eda ,starfah6épa“ innan stofnunar.

Almenn framkveemd & samningstimanum:

* Mikilvaegt ad pjalfa stjornendur sem koma ad launaakvérounum um framkveemd
launamala, s.s. kjarasamninga, stofnanasamninga og talkun peirra, ferli
launaakvardana o.s.frv.

« Einnig parf ad pjalfa trinadarmenn stéttarfélaga og adra starfsmenn.
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3 Inntak stofnanasamninga (pad sem samid er um)

i eftirfarandi kafla um inntak stofnanasamninga er eingéngu fjallad um pa peetti samnings er snyr ad
launasetningu og samid er um. Ekki verdur fjallad um alla kafla samningsins, p.e. gildissvid, markmid,
gildistima og békanir.

Gagnlegt er ad hugsa sér launauppbyggingu hja rikinu og p.a.l. inntak stofnanasamninga med peim
haetti ad um geti verid ad reeda prja Olika peaetti sem mynda heildarsamsetningu launa hja hverjum og
einum (sja mynd 1). beettirnir eru: 1) grunnrédun starfs, 2) persénubundnir paettir sem eru bundnir og
verda p.a.l. ekki teknir af starfsmanni (t.d. menntun, starfsaldur) og 3) timabundnir peettir (t.d.
frammistada eda alag vegna timabundinna vidbotarverkefna). Sidarnefndu peettirnir eru almennt
timabundnir og peir eru oftast einstaklingsbundnir en geta p6 einnig tengst hopum og jafnvel arangri
hépa.

Samsetning launa i stofnanasamningi
700,000 kr.
600.000 kr.
500.000 kr.
400.000 kr.
300.000 kr.
200.000 kr.
100.000 kr.
- kr.
A B C D E F
B Grunnrodun starfs M Personubundnir paettir Timabundnir paettir

Mynd 1: Samsetning launa — a) grunnrédun starfs, b) persénubundnir paettir og c) timabundnir paettir. * Vakin
skal athygli & pvi ad myndin, télur og hlutfoll i henni eru tilbuningur og einungis hugsud sem deemi en ekki
fyrirmynd ad upphaedum eda samsetningu launa.

Flestir stofnanasamningar fjalla um grunnrédun starfa og persénubundna peetti, en minna er um ad
fjallad sé um timabundna peetti i peim skilningi sem pad hugtak er notad hér & eftir. Jafnframt er
nokkud algengt ad timabundir paettir séu litid nyttir sem grundvollur launasetningar po peir séu
skilgreindir i stofnanasamningum. Medal mégulegra astaedna fyrir pvi getur verid skortur a pjalfun og
undirbdningi stjérnenda eda ad vinnustadamenningin sé pvi métdreeg.

Stjérnendur stofnanna purfa ad gera sér grein fyrir hvernig peir vilja setja saman laun hja sinni stofnun
(sbr. mynd hér ad ofan) og vinna stofnanasamningagerdina pannig ad hin samraemist vel launahluta i
fijarhagsaeetlun stofnunar og peim verkefnum sem unnid er ad. Ef aetlunin er ad greida laun fyrir
timabundna peetti getur verid gott ad skilgreina nokkurs konar ,pott® i launarammanum fyrir
timabundna paetti sem er hugsadur til ad umbuna starfsfélki med peim heetti. Ef petta er ekki gert er
haett vio ad litid sem ekkert verdi ar timabundinni umbun.
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Hafa ber i huga ad pad munu ekki endilega allir starfsmenn fa greiddan launahluta skv. éllum premur
tegundum i mégulegri samsetningu launa. Allir munu ad sjalfségdu fa greidd laun skv. grunnrédun
starfs, margir munu sennilega fa eitthvad greitt skv. persénubundnum pattum (ef akvedio er ad nyta
p&) en mdgulega mun minni hiuti starfsfélks fa greidslur fyrir timabundna peetti. Timabundna paetti
parf ad hugsa sem stjérntaeki til umbunar og hvatningar fyrir eitthvad sem félk gerir umfram almennar
krofur eda starfsskyldur starfs. | pvi sambandi ma geta pess ad fyrstu tveir paettirnir tengjast gjarna
peim pattum sem félk kemur med ad bordinu (svk. ,input® pattum, sem deemi ma nefna arafjoldi i starfi
eda menntun), medan sidasti patturinn er frekar hugsadur sem launapattur sem byggist & afrakstri
vinnunnar (svk. ,output” pattum).

Radgjafar radleggja eindregid ad stofnanir og launagreidandinn skipuleggi skraningu launa pannig i
launakerfum stofnana og rikisins i heild ad haegt sé ad kalla fram greidslur fyrir timabundna peetti
sérstaklega. betta getur stutt vid asetlanagerd og skodun & nytingu pessara patta og par med
audveldad endurskodun stofnanasamninga sidar. Til deemis geeti verid dhugavert ad skoda nytingu
pessara leida, pvert & stofnanir, starfsmannahépa, kyn, aldur og fleiri paetti.

Mikilvaegt er ad timabundin laun sjaist & launasedli starfsmanna til ad undirstrika pad ad ekki er um
varanlega launahaekkun ad reeda.

3.1 Grunnrodun starfa

Ro6dun starfa i launaflokka er eitt af megin vidfangsefnum stofnanasamnings. i stofnanasamningi skal
semja um grunnrédun starfa og hvada peettir og/eda forsendur skuli rada rédun peirra. bar skal fyrst
og fremst midad vid vidvarandi og stédugt verksvid i viokomandi starfi og metnir peir paettir starfsins
sem leida af peim verkefnum og viofangsefnum sem stofnun og starfsmanni i tilteknu starfi ber ad
sinna. Med grunnrodun starfa er verid ad rada starfinu a tiltekinn stad ad lagmarki i launattflu en
svo & eftir ad taka tillit til persénu- og timabundinna patta.

Vid grunnrédun starfs er mikilvaegt ad horfa til skipurits stofnunar og til peirrar starfafjdlskyldu sem
tiltekid starf tilheyrir. Ef farid hefur verid i greiningu & hlutverkum, abyrgd, vidvarandi verksvidi og
haefnikrofum i hverri starfafjolskyldu 6h&d pvi hver sinnir starfinu i undirbaningsfasa
stofnanasamninga eda i 66ru samhengi aetti ad liggja fyrir nokkud skyr og skrifleg starfaskilgreining
fyrir hvert starf innan stofnunar. Slik skrifleg starfaskilgreining er i raun mikilveeg forsenda vardandi
grunnrodun starfs. Med pessari grunnvinnu er jafnframt audveldara ad bera saman storf og
grunnrodun milli stéttarfélaga sé ahugi fyrir pvi.

Vid grunnrédun starfa i stofnanasamningum er jafnan um ad reeda rédun i launaflokka (p.e. 160rétt),
en stundum er auk pess notast vid prep.

3.2 Persénubundnir og ,fastir“ peettir

Personubundnir paettir sem flokkast sem ,fastir* paettir eru peir launapeettir sem folk getur aflad sér
eda aunnid sér og eru ekki teknir burtu sidar. Pessir peettir aettu avallt ad nytast i starfi til ad vera
vidurkenndir sem peettir sem geti leitt til haekkunar launa, t.d. aetti menntun ad vera a svidi sem nytist
i starfi.

Sja ma fyrir sér ad persénubundnir paettir af pessu tagi i stofnanasamningum geti verid allt frA engum
upp i nokkra. | mérgum sérfraedistérfum er krafist tiltekinnar menntunar og/eda reynslu vid upphaf
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starfs og i peim tilvikum geeti verid edlilegra ad persénubundir paettirnir tengdir menntun séu
skilgreindir inn i grunnrédunina fremur en hafdir sér. betta er atridi sem mikilvaegt er ad reeda a
vettvangi samstarfsnefndar i samningsferlinu.

Daemi um persénubundna peetti: (ath. ekki sett fram i mikilvaegisréd)

1. Viobotarmenntun umfram kréfur starfs - sem sannarlega nytist i starfi eda gera
starfsmann mun verédmeetari og eftirséttari & vinnumarkadi. Petta getur verio dipléma,
grunnhaskolaproéf, meistaraproéf, 6nnur préfgrada eda doktorsprof.

2. Loggilding, vottanir, vidurkenningar o.fl. sem nytist i starfi - t.d. réttindi sem
héradsdémslogmadur, vottun verkefnastjora (IPMA), starfsleyfi, I6ggilding i
verdbréfamidlun, vidurkenning sem bokari eda profgrada tengd dkvednum hugbunadi sem
notadur er.

3. Seérstdk pekking eda faerni sem nytist beint i starfi en sem ekki er greitt fyrir med
0drum heetti - s.s. taknmalskunnétta sjikrapjalfara, listreen feerni sem nytist i félagsstarfi,
pbekking a tilteknum lagaramma sem skiptir mali, eda énnur fjélheefni og breidd i pekkingu
sem gerir starfsmann sérstaklega veromaetan.

4. Markadsalag eda eftirspurnaralag - Starfsmadur byr yfir menntun og/eda reynslu sem er
sjaldgeef og eftirsétt & markadi, samkvaemt vidurkenndum gégnum sem syna fram & petta.

5. Fagreynsla sem gerir starfsmann verdmeetari i starfi — veromaetari en laun skv.
stofnanasamningi segja til um og/eda sem gerir starfsmanni kleift ad vinna floknari og
sérheefdari verkefni en t.d. menntun hans eda hennar segir til um. Hér parf ad skilgreina a
hvada svidi reynsla er metin, t.d. reynsla hja sambaerilegri stofnun hja sveitarfélagi.

6. Starfsaldur, hja stofnun eda sambeerilegum stofnunum.

Haft skal i huga ad hér er um hugmyndir ad raeda, en ekki teemandi lista.

Greidslur vegna persénubundinna patta eru jafnan fastar, p.e. étimabundnar og geta ymist verid i
launaflokkum eda prepum eftir pvi hvort hentar tiltekinni stofnun og stéttarfélagi betur og/eda pvi
tiltekna atridi sem um reedir.

3.3 Timabundnir peettir

Timabundnir paettir eru eins og nafnid gefur til kynna breytileiki i launum sem tengst getur
timabundnum verkefnum, alagi eda frammistddu starfsmanna i starfi. Ef pessir paettir er nyttir sem
skyldi p4 er petta ad mati radgjafa mjog gott teeki i stjornun mannauds, teekifeeri fyrir starfsmenn til ad
hafa ahrif a laun sin og fyrir stofnanir til ad halda i gott folk. Notkun timabundinna patta i
launasetningu krefst pess ad stjornendur fai videigandi pjélfun i launastyringu, umbun og
hvatningu, pvi pessir peettir eru ad mérgu leyti vandmedfarnir.
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Deemi um timabundna paetti: (ath. ekki sett fram i mikilvaegisrod)

1. Frammistada — frammistada umfram kréfur og/eda veentingar i starfi skv. skjalfestu og
vidurkenndu frammistédumati.

2. Timabundin aukin abyrgd — viobotarverkefni eda abyrgd umfram starfsskyldur.
3. Innleiding verkefna, préun og nysképun — breytingar, visindastorf o.fl.

4. Sérstakt alag og erfidleikastig — alag vegna breytinga, undirménnunar,
starfsmannaveltu o.fl.

5. Vinnutimasveigjanleiki og lidlegheit — 6formleg bakvakt, hlidrun orlofa, lidlegheit.

6. Oflun nyrra verkefna og hugmynda — tekjuskapandi verkefni, sparnadarleidir.

Gott getur verid ad skilgreina nokkurs konar ,pott* i launarammanum fyrir timabundna paetti sem
hugsadir eru til ad umbuna starfsfolki. Ef petta er ekki gert eru meiri likur en minni a pvi ad ekkert
verdi Ur timabundinni umbun eda ad umbun verdi handahoéfskennd, p.e. eingdngu veitt pegar
afgangur er a fjarhagsaaetlun. Ef skilgreindur er ,pottur” til umbunar fyrir timabundna peetti pa krefst
pad pess ad stjdrnendur séu vel & verdi og nyti hann pegar vid 4. Med sama heetti getur su stada

skapast ad ekki séu uppfylltar paer forsendur sem byggja skal Gthlutun a og pa mé ekki falla i pa gryfju
ao telja pad skyldu ad Gthluta pvi fjarmagni sem til stadar er. Pad er mikilveegt ad stjornendur geti
rokstutt akvardanir um annars vegar greioslur fyrir timabundna peetti og hins vegar ef ekki er greitt
med malefnalegum heetti. Gott gaeti verid ad Gthla form par sem slikar akvardanir eru rékstuddar og
form og upphaed greidsina kemur fram.

Vardandi nytingu timabundinna patta til ad greida fyrir umframalag eda umframverkefni getur verid
gagnlegt ad hafa éakvaedi i stofnanasamningi um ad alltaf sé gert samkomulag um nytingu pessara
pétta, timann sem verkefnid/alagid varir og hvernig greitt skuli fyrir. Ef petta er gert pa tryggir pad
betur sameiginlegan skilning adila, tryggir betri yfirsyn og gagnseei. | vidauka 3 er hugmynd ad skema
fyrir svona samkomulag. Gerd samkomulags a ekki vid um frammistédutengda umbun sem fjallad er
um hér a eftir.

Hér 4 eftir koma tilldgur ad timabundnum pattum sem horfa maetti til vid gerd stofnanasamninga. |
hverjum peettir eru nokkur deemi um hvad aetti og hvad eetti ekki ad falla undir hvern flokk. Lita ma &
petta sem nokkurs konar budarbord eda hladbord par sem hver stofnun og stéttarfélag parf ad meta
paettina og velja pad sem hentar ad nyta & hverjum stad. Atridin eru ekki sett fram i sérstakri
mikilvaegisréd. | peim tilvikum par sem um er ad raeda vidbaotarverkefni purfa pau verkefni ad
vera umfram almennar starfsskyldur og ekki greitt fyrir pau & annan hatt, til deemis med
yfirvinnu. Rétt er ad hafa i huga ad i einhverjum tilfellum getur sama verkefnid verid edlilegur hluti af
starfi einstaklings i einu starfi en ef sérfraedingur i 6dru starfi tekur pad ad sér telst pad til timabundins
pattar sem launad er fyrir sérstaklega. Listinn hér fyrir nedan er ekki teemandi og sja ma fyrir sér ad
baest geti & hann med timanum eda eitthvad dottid Gt.
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3.3.1 Frammistada i starfi

G060 frammistada og afrakstur i starfi umfram kréfur og/eda veentingar, samkvaemt skjalfestu
frammistddumati sem er vidurkennt af starfsmdénnum a vinnustadnum og sem allir eru metnir
og fa endurgjoéf samkveemt.

Daemi um peetti sem leggja ma til grundvallar i frammistddumati eru: Samskipti, pjonustuvilji, afkost,
frumkvaedi, fagleg forysta, areidanleiki, sjalfstaedi, studningur vid adra, hugmyndir ad urbétum og elja
til ad koma peim i framkvaemd. Einnig adldégunarhaefni og sveigjanleiki t.d. vardandi breytingar,
vinnutima, ny verkefni og samstarf. Ad standast vaentingar og uppfylla almennar kréfur er ekki
naegjanlegt til ad réttleeta greidslu fyrir timabundinn patt.

Til ad gera pessa leid gegnseeja er naudsynlegt ad préa matsform par sem mati & mikilveegum pattum
i frammistddu hvers einstaklings & vidkomandi vinnustad er komid & télulegt form. Fjallad verdur
nanar um uppsetningu arangursmats eda frammistddumats og hvad parf ad hafa i huga i kafla 4 hér
fyrir nedan.

3.3.2 Timabundin aukin abyrgd

Timabundin vidbotarverkefni eda abyrgd umfram starfsskyldur, sem ekki hefur verié launad
fyrir med 6drum heetti, er augljéslega umfram venjulegar starfsskyldur og/eda utan
starfslysingar.

Hér fyrir nedan eru deemi um paetti sem komid geta til alita i pessum flokki. Ef einhver nedangreindra
patta er hluti af starfslysingu i tilteknu starfi pa telst pad falla inn i grunnrédun starfs og aetti ekki ad
teljast til timabundins pattar sem launad er fyrir.

O  Stjornun verkefna, t.d. teymisstjorn eda verkstjorn.Utdeiling verkefna, umsjon med vinnu
annarra i hépnum, umsjén med fjarmunum og/eda bunadi og abyrgd & ad verkefni klarist med
fullneegjandi haetti.

O Umsjén med vinnu verktaka, starfsnema eda sjalfbodalida.

O Timabundid eda afmarkad hlutverk sem unnid er fyrir stjérnanda, t.d. ad svara fyrir mal i
fidlmidlum, taka saeti i nefnd eda radi fyrir hond stofnunar.

O Formleg freedsla eda pjalfun fyrir adra starfsmenn og/eda vidskiptavini. Til deemis pjalfun nylida
i starfi, ad kynna sér nyjungar og halda namskeid fyrir adra & vinnustadnum.

O Vinna vio samstarfsverkefni eda samradsverkefni pvert a teymi eda milli skilgreindra svida
(umfram pad sem til er aetlast i starfi) — stofnun eda vidskiptavinum til hagsbéta.

O Hlutverk i félagslegum samskiptum & vinnustad, t.d. ad vera formadur starfsmannafélags.

3.3.3 Innleiding verkefna, proun eda nyskdpun

Ataksverkefni par sem starfsmadur eda starfsmenn leggja sérstaklega mikid & sig til ad
innleida breytingu, ljuka tilteknum &fanga eda né tilteknu markmidi a réttum tima og ad
uppfylltum gaedakréfum.

Mikilvaegt er ad petta verkefni sé unnid i samradi vid stofnun og til hagsboéta fyrir hana, pannig ad
gaedi pjonustu eda skilvirkni aukist. Zskilegt er ad gera samkomulag um verkefni sem petta fyrirfram
en pé getur verid mdgulegt ad greida fyrir svona arangur eftir . Sem fyrr gildir ad ekki skal hafa verio
launad fyrir petta atak med 6drum haetti og pad skal almennt vera umfram venjulegar starfsskyldur og
utan starfslysingar.
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Daemi um petta geeti verio:

O Innleiding a nyju télvukerfi, upptaka a gjorbreyttu verklagi eda énnur verkefni par sem
starfsmadur eda hopur purfa ad leggja sérstaklega a sig til ad gera breytingar, halda
timaaaetlanir og/eda na 68rum markmidum.

O bréun og nysképun umfram starfsskyldur getur fallid hér undir, s.s. proun freedsluefnis, nys
meelitaekis, vinna vid pydingar efnis sem sparar stofnun fjarmuni.

O Framlag til visindanna: Starfsmadur lykur umfangsmiklu og athygliverdu verki, verkhluta, grein
eda 60oru sliku a fagsvidi sinu.

Daemi um verkefni sem ekki falla hér undir er adkoma ad hefébundnum og reglubundnum umbo6tum
og/eda innleiding smaerri breytinga.

3.3.4 Sérstakt dlag eda erfidleikastig

Sérstakt timabundid alag eda erfidleikastig, p.e. timabil eda adstaedur par sem likamlegt eda

tilfinningalegt alag eda areiti starfsmanns er sérstaklega mikid og umfram edlilegt astand. Aftur
er gert rad fyrir ad ekki hafi verid greitt fyrir pad med 6drum haetti.

Deemi um petta geeti verio:

O Skjolsteedingar/vidskiptavinir erfidari eda fleiri en venjulega, malafjoldi 6venjulega mikill,
Urlausnarefni og vidéfangsefnin flokin eda afbrigdileg.

o Alag sem kemur til vegna innleidingar 6vinseella breytinga i pjonustu vid borgarana eda adra.

0 Alag vegna langvinnra fjarvista annarra starfsmanna, t.d. vegna namsleyfa, langtimaveikinda
eda faedingarorlofs.

O Undirménnun, t.d. vegna pess ad heeft folk feest ekki til starfa eda vegna pess ad 6venju
margir starfsmenn eru i orlofi eda 6drum fjarvistum & sama tima.

O Mikil starfsmannavelta, 6venju margir nylidar sem parf ad pjalfa og sem skila minna framlagi,
og pvi samasvarandi meira alag & 6drum.

O begar starfsmadur heettir stérfum og adrir starfsmenn taka ad sér ad skipta verkefnum
viokomandi & milli sin, getur &tt vid ad greida laun fyrir pad alag.

O Hér er aeskilegt ad hafa viomid um venjulegt alag/pyngd og umbuna einkum ef alag er umfram
pad.

bessi pattur & ekki vid ef alag eda erfidleikastig er jafnt fyrir alla starfsmenn og astandio vidvarandi
eda telst edlilegt. Slikt alag & ad vera metid i grunnrédun starfs. .

3.3.5 Vinnutimasveigjanleiki og lidlegheit

Sérstakur sveigjanleiki eda lidleiki starfsmanns vardandi sinn vinnutima og/eda mikill vilji til ad
leggja fram vidboétarvinnu. Ekki er aetlast til ad pessi pattur né adrir peettir sé notadur i stad
greiddrar yfirvinnu, enda samid um hana i kjarasamningum. Hér skal pvi eingdngu horft til patta sem
yfirvinna og bakvaktir skv. kjarasamningum taka ekki til. Ekki er maelt med ad nota pennan patt til ad
umbuna fyrir maetingar sem slikar, enda aeskilegra ad styra vidveru starfsmanna og meetingum med
vidverustefnu.
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Daemi um petta geeti verio:

O Solarhringsbakvakt, t.d. pegar starfsmadur sampykkir ad vera til taks pegar med parf.
Starfsmadur tilbdinn ad stokkva til pegar vinnan kallar vegna astands sem upp kemur. Getur
verid eitthvad sem starfsmenn skipta med sér eda einn tekur frekar en adrir.

O Starfsmadur sem sinnir starfi sinu reglulega ad hluta simleidis utan vinnutima, t.d.
abyrgdarmenn hdsa eda tolvukerfa.

O Starfsmadur sem er reidubuinn ad hlidra vinnutimafyrirkomulagi pegar pad er mikilvaegt fyrir
starfsemina, t.d. maeta fyrr eda seinna en adrir og/eda vera lengur en adrir pegar porf krefur.
Taka sumarfri a peim tima sumars sem er minna vinseelt eda syna sérstakan lidleika vardandi
adstod i forfollum/veikindum.

3.3.6  Oflun nyrra verkefna og hugmyndir

Oflun verkefna sem mynda sértekjur fyrir stofnunina og skapa tekjur eda hugmyndir sem
studla ad laekkun kosnadar, aukinni skilvirkni eda beettri pjonustu.

3.3.7 Markadsalag

begar stjérnendur stofnunar meta pad svo ad starfsmadur tilheyri hépi sem geti augljéslega
fengio marktaekt heerri laun annar stadar, vegna sérpekkingar sinnar og/eda reynslu.

FAEskilegt er ad petta sé rokstutt med gégnum, t.d. launakénnunum, starfsmannaveltu i sambaerilegum
starfsmannahodpi eda tilbodum um énnur storf.

Daemi um petta geeti verid:

Q Starfsmadur tilheyrir hopi sem skv. vidurkenndum launakénnunum er med heerri laun annars
stadar (t.d. hja 66rum stofnunum, Reykjavikurborg, 6drum sveitarfélégum, a einkamarkadi eda
erlendis) eda pegar starfsmadur hefur sannanlega fengid tilbod um haerri laun annar stadar.

O Forsenda fyrir greidslu markadsalags getur einnig verid ef starfsmannavelta & vinnustadnum er
h& og/eda pegar umsaekjendur hafa itrekad afpakkad bod um starf og ad pad megi skyra med
launum sem ekki eru samkeppnishaef.

Skilgreina meetti kréfur um hversu ha fravik purfa ad vera frd sambaerilegum hopum til ad pad komi til
pess ad markadsalag sé réttlaetanlegt. Mikilveegt er ad ad horfa til heildarkjara pegar laun eru borin
saman vid einkamarkad.

Frammistada i starfi geeti verid forsenda fyrir greidslu markadsélags eftir fyrstu 6 manudi i starfi.
Markadsélag getur verid einstaklingsbundinn pattur, par sem ekki parf ad vera sjalfsagt ad allir sem
eru med tiltekna menntun og/eda reynslu fai markadsalag Gt af adstaeedum & markadi.

3.4 Form greidslna

bpad er mikilveegt ad form launagreidsina geti verid med sem fjélbreyttustum haetti hja stofnunum
rikisins. Greidsluformin purfa ad henta hverri stofnun og peim pattum sem greida & fyrir.

Sja ma fyrir sér nokkrar leidir. Ef paettir sem greitt er fyrir eru fastir (p.e. ekki breytilegir milli timabila)
getur eftirfarandi att vio:
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O Liklega er heppilegast almennt ad notast vid haekkun um launaflokka eda prep ef verkefni eda
séa personubundni eiginleiki sem launad er fyrir (til deemis markadsalag) er talinn vera
vidvarandi.

O Ef verkefni hafa verid timabundin en breytast i vidvarandi vegna lengdar peirra eda umfangs
parf ad endurskoda launasetningu viokomandi starfs eda feera timabundna umbun i meira
langvarandi form, p.e. form launaflokks eda preps.

Ef tilefni greidsina er timabundin er seskilegt ad gert sé samkomulag fyrirfram sé pvi vidkomid um ad:

O Beaeta vio prepum sem eru svo tekin i burtu pegar timabili lykur. Getur t.d. att vid ef um
nokkurra manada timabil er ad reeda.

O Hafa fastar greidslur & manudi i akvedinn fjdlda manada. betta getur att vid um skemmri eda
lengri verkefni.

O Greida starfsmanni eingreidslu. petta getur t.d. att vid i lok verkefnis sem hefur tekist
sérstaklega vel og stjérnandi vill umbuna fyrir annad hvort einstaklingi eda hopi.

EKki er rik hefd fyrir pvi hja rikinu ad launaflokkar eda prep séu tekin af folki pegar pau eru komin & en
prepin i stofnanasamningum voru pé i upphafi hugsud pannig ad pau geetu verid timabundin (a.m.k.i
einhverjum tilfellum). Vegna pessa getur verid mikilveegt ad gera samkomulag um timabundna paetti
sem greida a fyrir par sem fram kemur hvad og hvernig skuli greitt fyrir pau og i hve langan tima.
betta tryggir betur sameiginlegan skilning stjéornenda og starfsmanna a pvi hvad sé verid ad greida
fyrir auk pess sem petta gerir meiri kréfu til stjornenda um malefnalegan rékstudning fyrir greidslu fyrir
timabundna peetti. | vidauka 3 méa sja deemi um slikt samkomulag.

Pegar notast er vid timabundna umbun eda greidslu parf ad huga vel ad timarammanum, p.e. fyrir
hve langan tima er greitt. E&li malsins samkvaemt fer pad eftir edli og lengd verkefnis eda 68rum
kringumstaedum en gott getur verid ad hafa einhvern varnagla 4. T.d. ad engir timabundnir samningur
skuli vara lengur en 6 manudi an endurskodunar og nys samnings. Lagt er til ad heimilt sé ad
endurnyja samning af pessu tagi, en radgjafar telja mikilvaegt ad endurskodun eigi sér stad, til ad
timbundin umbun sé fremur nytt sem markvisst stjérnteeki.

Helstu atrioi ur kafla:

+ [leidbeiningum er lagt til ad form launagreidsina sé med sem fjdlbreyttustum heetti og ad
greidslurnar purfi ad heefa tilefninu.

» Einhver hluti fastur (launaflokkar og jafnvel prep) en einhver hluti breytilegur.

* Breytileg laun geta verid greidd med pvi ad baeta vid prepum timabundid, med eingreidslu ad
loknu verki eda tiltekinni upphaed & manudi 1-6 manudi.

» Lagt er til ad stofnanir bui til pott fyrir breytileg laun sem stjérnendur purfa ad nyta med virkum
haetti, p.e. endurakvarda med reglulegu millibili, endursemja og feera til fjarmuni.

» Lagt er til ad sett verdi pak a lengd timabils fyrir hvern og einn timabundinn samning (6 man.)
b6 leyfilegt sé ad endurnyja.
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4 Breytileg laun og frammistédutenging launa

4.1 Hvad eru breytileg laun?

Stefnumoétun a svidi launamala felur i sér dkvardanir um samsetningu launa, t.d. hvort byggt er a
féstum launum eda notast ad hluta vid breytileg laun. Med breytilegum launum getur verid att vid
mismunandi laun milli einstakra starfsmanna og/eda breytileg laun milli timabila. Daemi um kerfi fyrir
breytileg laun eru t.d. hvatakerfi, bénuskerfi, arangursgreidslur tengdar verkefnum og
frammistooutenging eda einstaklingsbinding launa.

Vel utfeerd kerfi fyrir breytileg laun hvetja starfsmenn til ad vinna stédugt ad pvi ad beeta arangur, t.d.
baeta pjonustu eda skilvirkni og leekka kostnad. A hinn boginn geta illa Gtfaerd kerfi fyrir breytileg laun
haft verulega neikvaed ahrif, t.d. 4 starfsanda, ef pau pykja ekki sanngjorn.

Hlutverk kerfis fyrir breytileg laun er ad auka skilning starfsmanna & markmidum og arangri stofnunar
og ad veita peim aukna hvatningu til ad gera betur gagnvart peim pattum sem mestu skipta fyrir
arangur. Sem deemi um slika paetti ma nefna skilvirkni, afkdst og sparnad annars vegar en
pjénustubaetandi peetti hins vegar, s.s. magn pjénustu, geedi pjonustu, hrada pjénustu og anaegju
vidskiptavina med pjénustu.

Hja rikinu getur oft verid erfitt ad koma auga & ahrif einstakra starfsmanna a skilvirkni og sparnad og
pvi getur verid naudsynlegt ad horfa ekki sidur til pjonustubaetandi patta. beir eru i sumum tilfellum
hugleegari en p6 mé koma peim a télulegt form til ad feera pa neer hlutleegum maelikvéroum.

4.2 Frammistédutengd laun

Hj& rikinu hafa laun starfsmanna ad miklu leiti byggst a pvi sem hér ofar er skilgreint sem ,input*
pattum, p.e. pattum sem starfsmenn koma med ad bordinu, s.s. menntun, lifaldur eda ar i starfi.
Undanfarin ar hefur pé umraeda aukist um ad petta fyrirkomulag dugi ekki til ad efla samkeppnishaefni
rikisins sem vinnustadar. | pvi samhengi hefur umreeda feerst i auknu meeli ad aukinni
frammistooutengingu launa (p.e. ,output® eda arangur). Til ad haegt sé ad auka frammistédutengingu
launa purfa nokkrir paettir ad koma til:

o Efla parf pekkingu hja stjérnendum, starfsfélki og jafnvel stéttarfélogum a o6likum tegundum launa,
muninum & fostum og breytilegum launum, hvad purfi ad koma til svo breytileg laun séu sanngjorn
og edlileg og hvada umbun breytileg laun geta falid i sér.

e Starfsmenn purfa ad treysta pvi ad matid eda maelingin sem byggt er & sé sanngjorn og gegnsee
og ad stjérnendur leggi metnad sinn i ad framkveaema slikt mat eda meelingar eins vel og audid er.

e Tryggja parf fjarmagn til stofnana sem hugsad er i frammistddutengd laun eda stofnanir purfa ad
skilgreina hluta af sinum launaramma i pennan pétt.

Ad morgu parf ad huga vido hénnun og innleidingu kerfa fyrir frammistédutengd laun og taka parf
afstbou til ymissa patta vio Gtfaersluna. Hér eru nokkrar spurningar sem venjulega parf ad taka afstodu
til vid hénnun og utfeerslu slikra kerfa:

e Til hvada starfsmanna skal kerfido na?
e Hvada meeling eda mat a arangri skulu notud?
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e Eiga allir hépar starfsmanna ad vera metnir skv. sému meelistikum eda parf ad hafa breytilega
meelistikur?

Hvada timabil verda 16ga til grundvallar?

Hvernig eru vidmid sett?

A ad notast vid bonuspott? Og ef svo er hvernig myndast sa pottur?

A ad setja pak & greidslur?

Hvernig & ad standa ad innleidingu?

Helstu atridi ar kafla:

*  Mikilvaegt ad bua til frammistédumat fyrir hvern vinnustad og hafa um pad samrad vid
starfsfolk.

* Mikilveegt ad hafa allan vinnustadinn med. Ekki radlegt ad buaa til frammistédumat fyrir
starfsmenn i einu stéttarfélagi en ekki 6dru.

*  Mikilvaegt ad vanda til verka —illa Gtfaerd kerfi geta haft verulega neikvazd ahrif.

* Leggja aherslu a vid starfsmenn ad um prounarverkefni er ad raeda sem tekur tima — verdur
ekki fullkomid i fyrstu umferd.

*  Mjog mikilvaegt ad pjalfa stjornendur og starfsfolk vel —rifja upp a hverju ari fyrst um sinn
(nyir stjornendur og nytt starfsfalk).

* Ekki binda kerfid sem slikt i texta stofnanasamninga, ma frekar visa i kerfid — parf ad geta
verid sveigjanlegt.

* Radleggjum ekki ad launatengja frammistédumat i fyrstu umferd sem pvi er beitt.

Frammistddumat er hugtak sem almennt er notad um mat stjéornanda & einstaka starfsmanni.
Frammistddumat parf p6 ekki naudsynlega ad beinast eingdngu ad einstaklingi heldur getur pad
beinst ad einhverju leyti ad einstaklingi, einhverju leyti ad hop og einhverju leyti ad arangri stofnunar i
heild. Pad mé jafnvel feera fyrir pvi rok ad mikilveegt sé ad horfa til fleiri patta en einstaklingsins til ad
tryggja ad frammistddumat sé i takt viod stefnu stofnunar og hluti af henni.

| pessum kafla verdur farid yfir gédar adferdir vid Gtfaerslu og innleidingu sliks kerfis og ymsa varnagla
sem mikilvaegt er ad sla. Adur en lengra er haldid skal 16gd aherslu & ad hér verdur ekki komid med
hugmynd ad hinu eina rétta frammistodumatskerfi fyrir rikid i heild enda er slikt kerfi ekki til. Hver
stofnun parf ad bua til frammistédumatskerfi sem hentar peirra pérfum, hlutverki og menningu. ba er
mikilvaegt ad starfsmenn stofnunar sampykki kerfid, ella mun traudla rikja satt um notkun pess vid
launasetningu.

4.2.1 HO6nnun og utfeersla

begar farid er af stad i innleidingu frammistédumats meela radgjafar med pvi ad horft sé til allrar
stofnunarinnar 6had stéttarfélogum. Ekki er seskilegt ad stéttarfélagsadild radi pvi hvort og hvernig
frammistddumat menn fa.

Fyrsta skrefid er ad kynna vel fyrir starfsfélki og stjornendum stofnunar hvert markmidié er med
frammistddumati, hverju eetlunin sé ad na fram med sliku kerfi og hvernig skuli stadid ad ferlinu. Sem
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mest adkoma stjérnenda og starfsmanna ad ferlinu er afar mikilveeg og audveldar innleidingu til mikilla
muna. Stofnanir eru mjég misvel i stakk banar ad innleida slikt kerfi og pvi getur tekid mislangan tima
ad innleida pad. Innleidingartiminn er timi sem mikilveegt er ad hafa skilning & og polinmaedi fyrir.

Naesta skref er ad skilgreina starfafjdlskyldur innan stofnunar. Starfafj6lskyldu ma lauslega skilgreina
sem flokk starfa sem hafa svipadar krofur til starfsmanna vid upphaf starfs og svipadar veentingar til
starfsmanna um frammist6du og afrakstur. i hverri starfafjlskyldu geta verid starfsmenn dr fleiru en
einu stéttarfélagi og fleiri en einu starfi (t.d. skv. [ISAT 2008). Pad er ekkert 6algengt ad
starfafjolskyldur séu 6-9 i einni stofnun, en stundum eru peer adeins prjar. betta er ekki heildg tala en
fordast skal p6 almennt ad hafa starfafjolskyldur of margar. Flaekjustig er oft versti dvinur
frammistdoumatskerfa og arangurstengingar launa.

Ef starfafjolskyldur hafa verid skilgreindar adur en farid var af stad i stofnanasamninga, eins og meelt
var med fyrr i pessum leidbeiningum, eda ef starfslysingagerd hefur falid i sér ad starfafjélskyldur séu
skilgreindar er sjalfsagt ad nyta pad hér. Slikur raudur pradur i gegnum mannaudsmalin eetti ad vera
til ad auka gegnseei, skyrleika og skilning & peim veentingum sem gerdar eru til starfsmanna i tilteknu
starfi.

bvi naest er fario i ad skilgreina hvad hver starfafjlskylda felur i sér og hvernig frammistada i hverju
starfi litur Gt. Hver eru megin hlutverkin, hver er abyrgdin og verksvidid? Auk pess er mikilveegt ad atta
sig & hvad er til merkis um gédan arangur i tilteknum stérfum innan stofnunar. Um er ad reeda
nokkurskonar arangursgreiningu eda haefnisgreiningu fyrir starfafjolskylduna. pad er mikilveegt ad
kalla fulltrda sem sinna peim stérfum sem um raedir ad bordinu i pessari umfjéllun. Pad er sidan val
hverrar stofnunar hvort tekid sé artak ar hverri starfafjélskyldu til ad reeda hlutverkin eda hvort 6llum
sé leyft ad koma ad vinnunni med einum eda 6drum heetti.

Ad greiningu lokinni eru listadir upp peir paettir sem skipta mali (ad mati starfsmanna og stjérnenda)
fyrir arangur i peim stoérfum eda starfafjolskyldum sem til stadar eru og hverjum paetti lyst litillega. Gott
er ad taka deemi um hegdun sem er lysandi fyrir hvern patt. Kostir vid pessa adferd eru ad han hentar
vid mat a floknum stérfum, heegt er ad tengja hegdun vid stefnu stofnunar og heegt er ad benda a
hvada hegdun starfsmenn purfa ad tileinka sér til ad standa sig vel. Pad er liklegt ad einhverjir peettir
séu sameiginlegir fyrir flest eda 6ll storf innan stofnunarinnar en adrir paettir geta verid sérteekir, s.s.
fyrir stjornendur. Ad uppsetningu lokinni fara stjérnendur (forstddumadur, mannaudsstjori eda adrir)
gjarnan yfir lysingarnar og breyta og baeta.

Neesta skref i uppbyggingu frammistddumats er ad préa matsform par sem mati & mikilveegum pattum
a hverjum vinnustad / i hverri starfafjolskyldu er komid a télulegt form. Hver og ein stofnun parf ad
akveda hvada kvarda hun vill nota og af hverju. Slikt hugleegt mat sem sett er a télulegt form byr p6
sjaldnast yfir slikri nakvaemni ad pad krefjist margra punkta kvarda. | vidauka 4 ma sja deemi um
nokkur matsform sem haegt er ad nota. Ekki er til nein ein rétt leid i pessu heldur verdur hver stofnun
ad finna form sem hentar.

AJ lokum er mikilvaegt ad matskerfid sé kynnt fyrir 6llum starfsmdnnum. Helst nokkrum manudum
aour en kerfinu verdur beitt i fyrsta sinn. Pannig hafa starfsmenn teekifaeri til ad beeta frammistédu
sina adur en peir verda metnir.

Til ad tryggja sveigjanleika i frammistddumatskerfi er ekki seskilegt ad kerfid sem slikt sé bundid i
texta stofnanasamninga heldur ma frekar visa til kerfisins i samningunum.
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4.2.2 Hagnyt rad vid innleidingu

Innleiding frammistddumatskerfis sem virkar getur tekid tima, jafnvel nokkur ar. Pad er mikilveegt ad
allir stjérnendur og starfsmenn séu medvitadir pegar af stad er farid ad um préunarferli sé ad reeda
sem getur tekid tima. Mikilveegt er ad slik kerfi séu pad sveigjanleg ad pau geti préast og breyst med
reynslunni.

| upphafi innleidingar parf ad kynna vel ferlid sem verid er ad fara af stad med, tengja pad vel vid
adkomu starfsmanna og vinnuna sem framundan er. Skyra parf hlutverk, baedi stjérnenda og
starfsmanna i ferlinu. Peir sem framkveema eiga matid purfa ad fa pjalfun i frammistédumati og
frammistdousamtolum. Jafnframt er mikilvaegt ad einhver sé til stadar sem getur stutt vid stjérnendur i
gegnum fyrstu umferd frammistddusamtala, t.d. mannaudsstjori. A flestum stédum koma upp fjélmorg
mal sem kalla & handleiéslu.

Radgjafar geta ekki meelt med pvi ad launatengja frammistédumat i fyrstu umferd sem pvi er beitt. Um
leid og launatenging er sett & ma blast vio ad umburdarlyndi starfsmanna fyrir pvi ad um prounarferli
sé ad reeda minnki. Ef launatenging er til stadar i fyrstu umferd og ekki tekst négu vel upp er jafnframt
liklegra ad starfsfolk afgreidi kerfid sem énytt eda 6mdogulegt heldur en ef launatengingu er sleppt.
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5

Yfirlit um vidauka

Daemi um nokkra persénubundna peetti og nokkra timabundna peetti.

Yfirlitstafla um stofnanasamninga i gildi.
Daemi um samkomulag vegna timabundinna greidsina.

Deemi um framsetningu frammistodumats.

Handbok um stofnanasamninga
Utgéfa 1.0 - mars 2015
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Vidauki 1

Deaemi um form stofnanasamnings

Hér fyrir nedan er deemi um form fyrir stofnanasamning. Hafa ber i huga ad ekki er verid ad meela
med pessu formi frekar en 68rum heldur er um deemi ad raeda. Formid er val hverrar samstafsnefndar
fyrir sig. Haft skal i huga ad 6parfi er ad endurtaka i stofnanasamningum akveedi sem pegar eru i
kjarasamningum.

1) Gildissvid
Samningur pessi neer til starfsmanna xxx sem eiga adild ad Stéttarfélogum X, Yog Z. .....
2) Markmid samnings

Gott ad koma med texta hér ef atlunin er ad na tilteknum markmidum fram med samningnum, s.s.
samkeppnishaef laun, eitthvad tengt frammistdédumati, tengja samning betur vid adra peetti
mannaudsmala osfrv.

3) Grunnrédun

Hér er utskyrt hvernig storf hja tilteknu/-m stéttarfélagi/-félogum radast i launatoflu. Til ad gera petta
sem allra best getur verid gott ad vera buin ad skilgreina peer starfafjdlskyldur sem til eru hja
stofnuninni pvi paer geta gengid pvert & stéttarfélog.

Séfraedingur 1

Hér kemur stutt lysing & pvi hlutverki sem petta starf/starfafjdlskylda felur i sér og i hvada launaflokk
pbad radast. Haegt er ad setja laegsta launaflokk sem starf radast i eda launaflokkabil. Eftir pvi hvad
samstarfsnefnd telur henta.

Sérfraedingur 2

Osfrv.

4) Persénubundnir paettir

| pessum kafla eru nefndir peir persénubundnu paettir sem samstarfsnefnd akvedur ad greitt sé fyrir
hja stofnun. betta & vid ef akvedid hefur verid ad greida fyrir persénubundna peetti. | einhverjum
tilfellum geta peir peettir sem jafnan falla hér undir fallid inn i grunnrédun starfs. Koma parf fram hvort
peettir gilda til heekkunar i launaflokkum eda prepum.

Hér fyrir nedan eru deemi um persénubundna peetti sem haegt veeri ad hafa i stofnanasamningi.
Athuga skal ad hér eru tekin deemi ad handahofi og engin sérstok ahersla 16gd & pessa peettir fremur
en adra. bad er samstarfsnefndar ad akveda hvada paettir skulu vera inni ef einhverjir. Skilgreina parf
hvad hver pattur pydir:

a) Vidbdtarmentun umfram krofur starfs sem sannarlega nytist i starfi.
b) Markads- eda eftirspurnarélag.
c) Fagreynsla & sama svidi.

5) Timabundnir peettir

| pessum kafla er haegt ad nefna timabundna peetti ef samstarfsnefnd dkvedur ad hafa slika peetti inni
i stofnanasamningi. betta veeru pa paettir sem eru eins og nafnid gefur til kynna alltaf timabundnir og
greidsla vegna peirra varir aldrei lengur en 6 manudi an endurskodunar. Alltaf er gert samkomulag um
slika peetti nema ef um frammistédu er ad reeda.
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Hér fyrir nedan eru deemi um timabundna paetti sem heegt veeri ad hafa i stofnanasamningi. Gott getur
verid ad hafa nokkud skyra skilgreiningu & hverjum peetti fyrir sig. Athuga skal ad hér er adeins um
daemi ad reeda. Samstarfsnefnd getur akvedid ad hafa fleiri eda feerri allt eftir pvi sem hentar.

a) Timabundin aukin dbyrgd — vidbdtarverkefni eda dbygd umfram starfsskyldur

b) Innleiding verkefna, préun og nyskédun — breytingar, visindastarf ofl.

c) Oflun nyrra verkefna og hugmynda — tekjuskapandi verkefni, sparnadarleidir ofl.

6) Frammistada

Ef &hugi er fyrir ad innleida frammistddumat eda greida fyrir frammistoou er haegt ad hafa sérstakan
kafla med umfjollun pad eda fjalla um pad i kaflanum um timabundna peetti. Ekki er meelt med pvi ad
Gtlista inntak frammistédumats i stofnanasamningi heldur visa til pess. Med pessu méti ma vidhalda
sveigjanleika sem naudsynlegur er til framtidar.

7) Gildistimi og endurskodun

Hér er fjallad um gildistimasamnings og hvenaer hann skuli endurskodadur.
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Vidauki 2

Yfirlitstafla fyrir innihald stofnanasamninga
fk-
& o S S e
ﬁ@‘f? f@é"ef fﬁqﬁg“f
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Vidauki 3

Deemi um samkomulag vegna greidslina fyrir timabundna peetti stofnanasamninga

Reykjavik, xX.XX.Xxxx

Efni: Greidsla vegna timabundins pattar xx

[Hér kemur stuttur texti um tilefni pess ad stjérnandi hefur sampykkt ad greida starfsmanni
timabundna greidslu p.e. adrar en peer sem tengjast frammistddumati. Getur lika komid a eftir naestu
setningu. Til deemis: ,Jon Jonsson hefur “vegna aukins umfangs verkefna a svidi .... tekid a sig
verulega aukna abyrgd .....a timabilinu ...... og mun halda pvi afram a.m.k. ....... “

Af pessu tilefni gerir STOFNUN, kt. 123456-7899 og J6n JAnsson, kt. 123456-6549 med sér
eftirfarandi samkomulag um greidslu fyrir timabundinn patt xx skv. gildandi stofnanasamningi milli
Stofnunar X og stéttarfélags Y.

Greitt verdur fyrir timabundid fyrir hina auknu abyrgd / hin auknu verkefni [eda hvada annan patt sem
hentar hverju sinni] fra og med XX til og med YY. Ad pessum tima loknum verdur metid hvort aukin
abyrgd vari enn og tilefni sé til &framhaldandi greidsina [val hvort stofnun vil gefa feeri & sliku eda
tiltaka hamarks tima/upphaed]. Um er ad reeda pdknun ad upphaed kr. X & manudi [deemi um
greidslumata).

Ad peim tima lidnum sem um er getid i pessu samkomulagi falla allar greidslur skv. pessu
samkomulagi nidur og munu kjér Jéns Jonssonar pa aftur verda skv. radningarsamningi dags.....

f.h. stofnunar Starfsmadur

27



Handbo6k um stofnanasamninga
Utgéfa 1.0 - mars 2015

Vidauki 4

Daemi um matsform i frammistédumati

[ 6llum deemunum hér fyrir nedan er hegdun starfsmanna eda haefni 4 tilteknum pattum metin &
télulegu formi. Mikilvaegt er ad skilgreina fyrirfram hvad hver pattur pydir og hvad hver tala stendur
fyrir.

Hafa skal i huga ad matsmenn eru 6likir og erfitt er ad bera saman mat milli stjérnenda. Ef greida &
eftir frammistddumati getur verid gagnlegt ad hafa midleegan adila sem fer yfir matid og sendir til baka
ef matid er almennt of hatt eda lagt eda midsaekni of mikil.

Mikilvaegt er ad pjalfa stjérnendur vel i pvi meeliteeki sem notad er i frammistédumati sem og almennri
endurgjof til starfsmanna.

Deemi 1 (fengio fra Vinnumalastofnun):

g

Compatency Rabing

Tekur vel & mdti ppdnustupegum og veitir samremda pidnustu til alira '] 1 2 3 4 5
Klbrar mbl Njdet og kamur peim | rétian larveg o 1 2 3 a4 8
Leggur dherslu § parfie og Sregu ptautubega g 1 2 3 a4 5
Laggur ilg fram wm a0 tleinks wv fmrni of upphsingsr wem genr hann/hana batur | itakk bans/Tiinn nl s 0 1 2 3 4 5
wilta gdda bidnustu

Synir frumicvaedi | 30 barts hidnuitung e 1 2 3 a4 5

Commaents

Daemi 2 (médel med almennum lysingum & peim pattum sem talid er ad skipti mali i tilteknu
starfi):

Part 2. PERFORMANCE FACTORS 12|34

Accountability

(Demonstrates a high level of ownership/commitment to achieve results)
Integrity/Trustworthy

(Achieves a high level of trust in relationships. Adheres to the organization values
and guidelines of conduct. Actions are consistent with words. Communicates high
personal standards)

Decision Making/Judgment

(Assess the importance, urgency and risk associated with each situation and takes
actions which are timely and in the best interests of the company)
Communication skills

(Effectively presents and receives information both orally and in writing)
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Daemi 3 (hér er gert rad fyrir ad matsmadur skrifi stuttan texta, jafnvel rékstudning fyrir mati

sinu og gefur svo einkunn & fyrirfram tilgreindum skala):

FLEXIBILITY/ADAPTABILITY - Very easily will adjust to any changes to their normal routine, to

include requests from customers, staff, or management.

REMARKS:

RATING:

TIME MANAGEMENT - They make effective use of their time. Plans work io meet deadlines.

REMARKS:

RATING:

Deemi 4. Hér er um raeda skilgreinda heefnipeetti sem er lyst med nokkrum deemum um hegdun.
Jafnframt er gert rad fyrir athugasemdum eda réokstudningi og gefio faeri a ad merkja hvort porf

sé & eftirfylgni:

5 AHUGI OG METNAPUR

* Synir ahuga og metnad til ad taka ad sér krefjandi
verkefni og leysa pau.

* Synir gott jafnvasgi milli afskasta og gaeda vinnunnar.

« Tekur af skarid og hefur getu til pess ad vinna sjalfstaett.

oo
1 2 3

porf a eftirfylgni? Nei

Athugasemdir/rékstudningur vid mat a frammistédu:

3 VIPHORF OG VIDPMOT
+ A g6 og uppbyggileg samskipti vié samstarfsmenn.
o Hefur jakvaett vidhorf til vinnustadar og fyrirtaekis.
» Tekur vel & moti breytingum og endurskodar eigid verklag
begar vid 3.

(R
T 2 3

borf a eftirfylgni? Nei
Athugasemdir/rékstudningur vié mat & frammistédu:
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