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Forsaga og undirbuningur

A vormisseri 2003 hof Fraedslusetrid Starfsmennt ad vinna ad undirblningi og
Gtfeerslu ndms og pjalfunar fyrir starfsmenn syslumannsembaettanna’. | pvi
skyni var settur saman styrihdpur sem tok formlega til starfa haustid 2003 og
hafdi pad hlutverk ad vinna ad hugmyndum og tilldgum ad innihaldi sliks
nams. Fulltrdar i styrihbpnum voru: Birna Karlsdottir hja Syslumanninum i
Reykjavik, Bjorn Josef Arnvidarson, syslumadur a Akureyri, Gudrun
Bergmann hja Syslumanninum & Selfossi, Lilja Olafsdéttir hja Syslumanninum
& Akureyri, Olafur P. Hauksson syslumadur & Akranesi, Runar Gudjénsson
syslumadur i Reykjavik, Sigridur Bjérk Gudjonsdottir syslumadur 4 isafirdi og
Porleifur Palsson, syslumadur i Koépavogi. Verkefnid hlaut vinnuheitid
Jarnsida. Pad nafn er sott i Stadarhdlsbdk, en 16gbokin Jarnsida var l6gtekin
4 lslandi upp Ur 1270 og gilti 1 ein tiu ar. Umsjon Jarnsidu-verkefnisins hefur
fra upphafi verid i hdéndum Fraedslusetursins Starfsmenntar undir stjorn
Pérarins Eyfjord framkveemdastjéra.

Auk styrihdps og Fraedslusetursins Starfsmenntar kom margt gott folk ad
greiningar- og undirbuningsvinnu Jarnsidu. Su vinna stéd fram a vorid 2005
en pa l& hénnun namskeida og pjalfunarleida Jarnsidu fyrir. Fyrstu

namskeidin verda gangsett haustid 2005.

Markmio

Markmidid med Jarnsidu er ad studla ad aukinni heefni, skilvirkni og
starfsanaegju starfsmanna syslumannsembeaettanna. Petta er gert med virku
kerfi endur- og simenntunar sem og 6drum starfspréunartengdum pattum.
Vonast er til ad Jarnsida geti stutt vid starfspréun starfsmanna
syslumannsembaettanna i samreemi vid heildarmarkmid hvers embeettis og

stjéornenda pess. Enn fremur er markmid Jarnsidu ad sambeerileg pjalfun

! Ndmid midast fyrst og fremst vid parfir peirra starfsmanna syslumannsembaettanna sem eru félagar i
SFR. Adrir starfsmenn embaettanna munu hins vegar einnig eiga pess kost ad saekja 6ll ndmskeidin,
gegn greidslu namskeidsgjalds.
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starfsmanna leidi til samheefingar & vinnubrégdum milli embaetta, auknum

tengslum og jakvaedu pekkingarflaedi milli starfsmanna peirra.

Innihald

Styrihdpur Jarnsidu lagdi til grundvallar nokkur skilgreind aherslusvid il
pjalfunar fyrir starfsmenn syslumannsembaettanna og ymsa pjalfunarpeetti par

undir.

Nyir starfsmenn
1. Nylidapjalfun.

Ytra umhverfi
2. Stjérnsyslulégin, upplysingalégin og 16g um persénuvernd.
3. Saga og hlutverk syslumanna.
4. Malefni utlendinga.
5

. Tryggingastofnun og hlutverk hennar.

Innra umhverfi og verkferlar

»

. Pinglysingar.

7. Fullnustugerdir.

8. Sifjamal.

9. Logradamal.

10. Dénarbu.

11.L6gbokandagerdir.

12. Skraningar og leyfi.

13.Innheimta skatta og gjalda.

14.Bokhaldskerfid Oracle.

15. Starfspréun. Starfsmannaskipti. Samstarf embaetta. Starfsdagar.

Almenn starfspjalfun
16. Starfsmannasamtél.
17. Sterk lidsheild og g6d samskipti.
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18. Skjalastjornun.

19. Sjalfstraust, framkoma og tjaning.

20. Ad takast a vid breytingar.
21.Samskipti & kvennavinnustad.

22. Timastjérnun.

23. Sampeetting starfs og einkalifs.

24. Rettindi og skyldur rikisstarfsmanna.
25. A0 leysa agreining.

26. Erfidir vidskiptavinir.

27. Almenn sidfraedi og sidfreedi starfsins.
28. Samtalsteekni.

29. Ad pekkja parfir pjonustupega og veita gdéda pjonustu.

Med aherslur styrihdpsins ad leidarljési voru skipulagdir vinnuhépar a hverju
svidanna, ad undanskilinni Almennri starfspjalfun?, til ad greina kennslu- og
bjalfunarpérf starfsmanna embaettanna. | vinnuhépana voru kalladir til starfa
og Adlitsgjafar; syslumenn, almennir starfsmenn og |6gleerdir fulltruar
syslumannsembeettanna, sem og fulltrdar fra Tollstjoranum i Reykjavik,
Fjarsyslu rikisins, Utlendingastofnun, Sambandi islenskra sveitarfélaga,
Personuvernd, Fasteignamati rikisins, Tryggingastofnun rikisins og

Domsmalaraduneytinu.

Parfagreining vinnuhépanna fér fram a vetrarmanudum 2004 - 2005. Gylfi
Dalmann Adalsteinsson, lektor vid Haskéla Islands, og Helga Zoéga,
stjornmalafraedingur hja Fraedslusetrinu Starfsmennt, leiddu verkefnavinnu og
fundi hopanna. Hopafundir gengu sérstaklega vel og gafu af sér gagnlegar
umraedur og nidurstédur um pjalfunarpdrf innan embaettanna. A fundum var
leitad adferda til ad virkja og midla peirri miklu pekkingu og reynslu sem

margir starfsmenn syslumannsembaettanna bua yfir. Enn fremur voru tekin

2 Aherslupeettir almennrar starfspjalfunar voru pegar kunnir og ekki porf & ad leggja sérstaka
greiningarvinnu i pa.
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saman atridi sem starfsfolk skorti oft leidbeiningar um og geetu med pjalfun

aukio skilvirkni og pjénustu embeettanna.

i Kkjolfar og & grundvelli pessarar parfagreiningar lysti Fraedslusetrid
Starfsmennt eftir sérfraedingum Ur vinnuhépunum til ndmsefnisgerdar fyrir
namskeid Jarnsidu. A flestum svidum var um ad reeda frumgerd namsefnis
og pvi téluverd vinna sem i ndmsefnisgerdinni folst. L6gd var &hersla & ad
efnid gaeti ordid ad igildi handbdka eda uppflettirita par sem vid atti.

Eftir ad namsefni var tilbdid a vor- og sumarmanudum 2005 var akveoid
hverjir yrdu leidbeinendur a namskeidum Jarnsidu. Leidbeinendurnir eiga i

flestum tilfellum einnig heidurinn af namsefninu.

bakkir

patttakendur i parfagreiningu Jarnsidu, namsefnisgerdarfolk og leidbeinendur,
eiga sérstakar pakkir skilid fyrir 6sérhlifni sina og goéda og mikla vinnu. Allur
undirbuningur Jarnsidu hefur einkennst af mikilli jakveedni og samstddu um
mikilveegi verkefnisins. Fraedslusetrinu Starfsmennt hefur verid sénn anesegja
ad taka patt i verkinu og vinna med 6llu pvi géda félki, innan sem utan

syslumannsembeettanna, sem lagt hefur hénd & pléginn.
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A0 takast a vid breytingar

Meginvidfangsefni namskeids

Pj6dfelag og atvinnulif ndtimans einkennist af aukinni Gvissu um
framtidina og stédugum breytingum. Paer hafa i for med sér ad
starfsmenn meeta kréfum um endalausa adlégun. Reétt vidhorf og
vidbrdgod, hugsun og hegdun geta haft drslitadhrif & hvernig til tekst i
breytingum.

Breytingar eiga sér stad samkveemt akvednu ferli og snuast ad stérum
hluta um hegdun félks. Drifkraftar, peir kraftar sem virka hvetjandi til
breytinga, eru m.a. aukin krafa um goda pjénustu, upplysingataeknin og
breytingar & samfélagsgerdinni. Hamlandi kraftar, peir kraftar sem letja
breytingar, eru m.a. 6tti vid mistdk, stédu- eda vinamissi og hreedsla vid
hid 6pekkta. Vid veltum fyrir okkur spurningum eins og hvers vegna a
ad breyta, hverju a ad breyta, hverjar verda afleidingarnar, hvad verdur
um mig og mina stédu? Vinnustadurinn getur einnig stadid i vegi fyrir
breytingar, m.a. vegna ésveigjanlegs skipulags, vinnustadarmenningar
og gamalla venja og hefda.

A namskeidinu er farid i lykilatridi vid innleidingu breytinga og algeng
vidbrégd folks vid breytingum. Farid er i forsendur breytinga og tengsl
peirra vid stefnu, skipulag, starfsfolk, teeki, stjébrnun og
vinnustadarmenningu. Reett er um afstédu einstaklinga til breytinga og
atridi sem skyra andst6du. Patttakendur velta fyrir sér breytingum i
eigin vinnuumhverfi asamt afleidingum. Fjallad er um hvada peettir
liggja til grundvallar mismunandi vilja til breytinga.

Markmid namskeios:

-Yfirmarkmiod
Aukin pekking a edli breytinga.
Aukin innsyn i vidbrdgo folks vid breytingum.
Pekking & hindrunum vid innleidingu breytinga.
Aukin persénuleg heefni i ad takast a vid breytingar.
-Undirmarkmid
Ad patttakendum lidi betur med breytingar & vinnustad sinum i
framtidinni.
Namskeidslengd

4 kst
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A0 takast a vio erfida vidskiptavini

Meginvidfangsefni namskeios

Stundum vaxa malin ur pvi ad vera athugasemd yfir i pad ad
vidskiptavinurinn verdur i huga starfsmanns pad sem kallad er ,erfidur
vidskiptavinur’. Stadreyndin vardandi erfida vidskiptavini er ad peir
verda flestir til i pjonustunni. Algengar asteedur fyrir pvi eru slaemt
vidomot, heeg pjoénusta, Iélegt upplysingafleedi og rong skilabod m.d.o.
leleg pjonusta. Adsteedur og danzegja med eitthvad leidir til pess ad
menn fara yfir strikid. Rétt vidbrdgd i pannig adsteedum skipta sképum.

Gagnlegt er ad adgreina nokkrar tegundir erfidra vidskiptavina me? tilliti
til pess hvernig bregdast eigi vid peim. Pannig ber t.d. ad medhdndla
aest folk 6druvisi en akvedid folk.

Eitt helsta malid vid erfida vidskiptavini er hvada vidbrogd peir kalla
fram hja okkur sjalfum. Otti og reidi eru algeng og skiljanleg vidbrdégd
en ekki alltaf pau skynsémustu. Ad geta stjornad eigin tilfinningum og
unni® med erfid tilfinningavidbrdgd er pad sem mestu mali skiptir vid ad
eiga vio erfida vidskiptavini.

A namskeidinu er farid i leidir til ad takast & vid erfidar adstaedur eins
og kvartanir, erfida vidskiptavini eda agreining. Einnig hvernig best er
ad takast a vio reidi og tilfinningahita vidskiptavina.

Markmid namskeios

-Yfirmarkmio

Aukin haefni i erfidum samtélum.

Aukin innsyn i hegdun erfidra einstaklinga.

Meira sjalfséryggi i samskiptum.

Aukid sjélfstraust i ad takast a vid erfida einstaklinga.
Betri lidan i starfi.

-Undirmarkmio
Ad patttakendum [idi betur i erfibum adstaedum par sem reynir &
samskiptin.

Namskeidslengd
4 kst
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Ad pekkja parfir pjonustupega og veita géda pjonustu.

Meginviofangsefni namskeios:

Kréfur um goda pjonustu hafa aukist mjog mikid & sidustu arum og
hradar breytingar i umhverfi stofnana hafa haft mikil &hrif & peer
adferdir sem beitt er pegar kemur ad samskiptum og pjénustu vid hina
mismunandi hépa pjénustupega. Léleg pjonusta er avisun a sleemt
umtal, fjélda kvartana, éaneegju pjonustupega og ekki sidur danesegju
starfsfélks.

Framkoma, vidmot og afstada til pjonustupegans eru adalvidfangsefni
pessa namskeids. | samskiptum vid pa geta ymis smaatridi radid
arslitum um pad hvada ordspor fer af pjonustu stofnunarinnar.

Pessi atridi eru kjarni namskeidsins: Nyjar hugmyndir i pjonustu,
vidhorf og vidmét, ad veita goéda pjonustu, innri pjénusta, pjénusta i
sima, listin ad elska kvartanir, ordspor/imynd, starfsandi og samstarf og
Oll mikilveegu smaatridin. Farid verdur i grundvallaratridi i pjonustu og
skerpt a peirri kunnattu sem fyrir er til ad baeta samskipti og pjénustu.

Markmid namskeios

-Yfirmarkmiod
AD patttakendur verdi heefara i ad skilja og skilgreina parfir
bjonustupega og veita peim pjonustu i samraemi vid veentingar.
-Undirmarkmio
Ad patttakendur fai upplysingar um nyjar hugmyndir um pjénustu og
jafnframt dypri skilning & innri pjénustu stofnunarinnar.
Namskeidslengd:
4 kst

Almenn sidfraedi og sidfraedi starfsins

Meginvidfangsefni namskeids:

Sidferdileg alitamal eru samofin tilveru okkar hvort sem okkur likar
betur eda ver. Markmidid med pessu namskeidi er ad auka vidsyni
patttakenda, med pvi ad varpa ljési a dlikar hlidar a einu og sama
malinu, efla skining & peim sidferbilegu verdmaetum sem
ohjakveemilega stangast a i slikum malum og geta forgangsradad peim
uatfra rékstuddu gildismati.

10
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A namskeidinu verdur fiallad um grunnpaetti sidferdisins og m.a. leitast
vid ad svara nedangreindum spurningum:

Hvers vegna er mikilveegt ad rokstydja mal sitt?

Hvers vegna er brynt ad samskipti félks einkennist af gagnkvaemri
virdingu?

Hver er meelikvardinn & rétt og rangt i sidferdismalum?

Hvers vegna eru ymsar starfsstéttir bundnar pagnarskyldu?

Markmid namskeios

Ad patttakendur velti fyrir sér peim sidferdisspurningum og sidferdilegu
alitamalum sem komid geta upp vid Urlausn verkefna a starfsstad og
hvada leidir eru farseelar i peim efnum.

Namskeidslengd:
4 kst

Danarbu

Meginvidfangsefni namskeids

Ad veita yfirlit yfir verkefni syslumanna hvad vardar skipti a danarbdum
og alagningu erfdafjarskatts. Einnig umfjéllun um helstu I6gerfdareglur
erfdalaganna. Fjallad um tilkynningu andlats, lok danarbus vegna
eignaleysis, busetuleyfi, opinber skipti og einkaskipti. Einnig umbod vid
skipti, fyrirframgreidslu arfs og alagningu og innheimtu erféafjarskatts.

Markmio namskeios
-Yfirmarkmio

Patttakandi pekki verkefni og hlutverk syslumanna vid skipti &
danarbuum. Pétttakandi pekki helstu I6gerfdareglur.

-Undirmarkmio

Aukin feerni starfsmanns til ad sinna verkefnum sinum hvad vardar
danarbu og vid ad midla til vidskiptavina upplysingum vardandi
medferd syslumanns a danarbaum.

Namskeidslengd
8 kst

11
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Firmaskra

Meginvidfangsefni namskeios

Farid verdur yfir 6ll félaga formin, p.e. hvada moguleikar eru fyrir hendi
fyrir folk sem vill hefja atvinnurekstur. Einnig verdur farid itarlega yfir
sameignarféldg, einstaklingsfyrirtaeki og samlagsfélég, en pad eru pau
félagsform sem skrad eru hja syslumdénnum. Hlutverk syslumanns
samkvaemt. I6gum um verslanaskrar, firmu og prokuruumbod og I6gum
um samvinnufélég. Fjallad um medferd mala hja sysluménnum,
tilkkynningar til firmaskrar, gjaldtaka, skraning og auglysingar i
l6gbirtingabladi.

Namskeidslengd
4 kst

Fiolmenning og samskipti

Meginvidfangsefni namskeios

Innflytiendum hefur fjdlgad ort & islandi undanfarin &r og fleiri koma
langt ad og fra 6likum menningarheimum. Fleiri innflytjendur leita eftir
opinberri pjonustu, en starfsfélk er misvel undir pad buid ad taka & maéti
beim. A namskeidinu verdur fiallad um malefni innflytienda Gt fra
ymsum sjonarhornum med pad ad markmidi ad patttakendur 60list
goda yfirsyn yfir stédu mala i dag.

Namskeidslengd
4 kst

Fullnustugerair

Meginvidfangsefni namskeids

Fjallad verdur um fullnustugerdir, edli peirra og réttarahrif. Leitast
verdur vid ad utskyra mismunandi tegundir og framkvaemd
fullnustugerda, SVO sem fjarnamsgeroda, utburdar- og
innsetningargerda, kyrrsetningar- og I6gbannsgerda og
naudungarsolur. Megindhersla verdur 16gd a fjarnamsgerdir og
naudungarsolur fasteigna.

12
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Markmio namskeios
-Yfirmarkmio

Patttakandi 60list hagnyta pekkingu & fullnustugerdum sem geti nyst
honum i stérfum innan vidkomandi embaettis og til upplysingagjafar til
vidskiptavina stofnunarinnar. Patttakandi 60list faerni i medferd gagna
vidvikjandi fullnustugerdum.

-Undirmarkmio

Patttakandi fai yfirsyn yfir mismundandi tegundir fullnustugerda, pekki
megineinkenni peirra og meginatridi framkvaemdar peirra. O8list meira
Oryggi i stérfum sinum & svidi fullnustugerdéa sem jafnframt skili sér i
betri pjonustu vid vidskiptavini stofnunarinnar.

Namskeidslengd
4 kst

Hlutverk Tryggingastofnunar, I6g um
almannatryggingar og félagslega adstod

Meginvidfangsefni namskeios

Fjallad verdur um skipulag og hlutverk Tryggingastofnunar med aherslu
a 16g um almannatryggingar og félagslega adstod, 16g um foreldra-og
feedingarorlof, heimasidou TR, umbod almannatrygginga og
pjonustumidstéo.

Markmio namskeids
-Yfirmarkmio

Markmid med kennslunni er ad patttakendur skilji umfang
almannatrygginga og leeri ad leita upplysinga t.d. i l6gum og &
heimasidu Tryggingastofnunar.

-Undirmarkmio

Abyrgd patttakenda er ad skoda uppbyggingu laganna, efa leit &
heimasidou TR, koma med spurningar og leysa deemi sem 16gd verda
fyrir i timum. Fa pannig heildarsyn & almannatryggingar og feerni til ad
verda sjalfbjarga vid upplysingadflun vardandi helstu bédtaflokka
almannatrygginga

13
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Namskeidslengd
8 kst

Innheimta skatta og gjalda

Meginvidfangsefni namskeios

Farid yfir feril alagningar og innheimtu skatta og gjalda fyrir rikissjod.
Gerd er grein fyrir helstu malsmedferdarreglum stjérnsysluréttarins sem
tengjast innheimtunni. Auk pess verdur farid yfir mismunandi
innheimtuadgerodir vegna skatta og gjalda. Ef timi leyfir verdur einnig
farid yfir helstu skatta og gj6ld sem eru til innheimtu. Allir pessir paettir i
heild sinni leida svo til vandadrar stjornsyslu.

Markmid namskeids
-Yfirmarkmio

Skilja feril alagningar og innheimtu skatta og gjalda. Vita hvert & ad
leita helstu leidbeininga vardandi framkveemdina. Odlast skilning a
vandaodri stjérnsyslu og hvernig hun er veitt.

-Undirmarkmio

Skilja tilgang innheimtunnar og pekkja urraedin sem beitt eru og geta
leidbeint vidskiptavinum i einfaldari malum um hvert skal leita med mal
tengd innheimtu og alagningu. Eftir namskeidid eiga nemendur ad vera
i stakk bunir til ad afla sér nanari upplysinga & sjalfsteedan hatt.

Namskeidslengd
4 kst

Kjarasamningar og starfsumhverfi

Meginvidfangsefni namskeios

Meginvidfang namskeidsins er kjaraumhverfi patttakenda. Byrjad
verdur a stuttri yfirferd yfir kjarasamning félagsins og farid yfir pau atridi
sem snerta starfsemi syslumannsembaettanna. P& verdur farid yfir
helstu breytingar fra fyrri kjarasamningi.

Stofnanasamningur syslumannsembaettanna og SFR verdur kynntur og
peir mbéguleikar sem i honum felast dregnir fram.
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Réttindi félagsmanna hjd SFR og i heildarsamtékunum BSRB verda
kynnt, t.d. hvada pjonustu bydur félagid upp @ og hver dagleg storf
peirra eru.

[ lok namskeidsins er framtidarsmidja, par sem patttakendur hafa
teekifeeri til ad koma sinum skodunum & framfeeri vardandi neestu skref
i kjiaramalum og félagsréttindum.

Markmio namskeid
Yfirmarkmio

AD patttakendur pekki atridi i kjarasamningnum sem varda peirra
daglegu stoérf og ad peir pekki stofnanasamning SFR og syslumanna
og hvernig launamyndunin par er uppbygg0. Pa er patttakendum kynnt
réttindi sin hja SFR og i heildarsamtékum.

Undirmarkmio

Hugad verdur ad framtidinni i kjaramalum og félagsréttindum. Hverjar
eru aherslur patttakenda og hver eiga neestu skref i peim malum ad
vera.

Namskeidslengd
4 kst

Léogbdékandagerdir

Meginvidfangsefni namskeids

Légbokandagerdir — 16g nr. 86/1989 um légbokandagerdir. rg. nr.
24/1992.

Hlutverk I6gbdkanda.

Sérakvaedi i Iogum um Iégbokandagerdir, t.d. um vottord I6gbdkanda a
erfdaskrar.

Vottord l6gbékanda — mismunandi tegundir vottorda.
Skjél & erlendum tungumalum — vottord a erlendum tungumalum.
Vardveisla og umbunadur skjala vid l6gbékandagerdir.

Pagnarskylda — heimild til ad afhenda endurrit eda ljdsrit.
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Markmid namskeids

Patttakendur pekki og geti veitt upplysingar um |6gbdkandagerdir sem
syslumenn framkvaema.

Patttakendur geti utbuid légbdkandavottord & mismunandi tegundir
skjala.

patttakendur kunni skil & helstu reglum sem gilda um framkvaemd
l6gbdkandagerda og vardveislu og fragang skjala vegna peirra.

Namskeidslengd
4 kst

Léogradamal

Meginvidfangsefni namskeios

Veita yfirlit yfir helstu verkefni syslumanna sem yfirldgradanda
samkveemt l6greedislégum.

Fjallad um hvad felst i sjalfraedi og fjarreedi, sviptingu pessa, skipun
lbgradamanna, l6gborna  légradamenn, skyldur og verkefni
lbgradamanna, skyrslugjof légradamanna, helstu reglur um skipun
radsmanns.

Fjallad um helstu erindi I6gradamanna til syslumanna.

Markmid namskeids
Patttakendur fai aukinn skilning a merkingu sjalfreedis og fjarraedis,
pekki verkefni syslumanna samkveemt |6greedislégum. Aukin faerni
starfsmanna til ad sinna verkefnum sinum vardandi I6gradamal og geta

til ad veita vidskiptavinum syslumanns helstu upplysingar par ad
lGtandi.

Namskeidslengd
4 kst
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Malefni utlendinga

Meginvidfangsefni namskeids

Ad veita yfirlit yfir paer réttarreglur sem gilda vardandi komu utlendinga
til landsins.

AD veita yfirlit yfir peer réttarreglur sem gilda varéandi dvél utlendinga
hér & landi, baedi til lengri og skemmri tima.

AD veita yfirlit yfir mismunandi flokka dvalarleyfa. Farid verdur yfir
skilyrdi pau er sett eru i I6gum fyrir Gtgafu dvalarleyfa fyrir Utlendinga.

Ad utskyra mismunandi reglur sem gilda um élika hopa utlendinga.
Markmid namskeids

patttakendur 60dlist pekkingu a peim reglum er gilda um komu
utlendinga til landsins og peim reglum er gilda um lengri og skemmri
dvél atlendinga hér a landi.

patttakendur kunni skil & peim mismunandi reglum er gilda um dlika
hépa utlendinga hér & landi

patttakendur kunni skil & mismunandi flokkum dvalarleyfa og peim
skilyrdum er sett eru fyrir utgéfu peirra.

Namskeidslengd
4 kst

Oracle bokhaldskerfio

Meginvidfangsefni namskeids

Atlunin er ad veita starfsménnum syslumannsembaettanna, sem fast
vid bokhald, hagnytar leidbeiningar um Oracle bdkhaldskerfid. Farid
verdur yfir helstu mdguleika og gagnsemi kerfisins. Kennslan mun taka
mid af pdrfum og faerni hvers og eins nemanda.

Vid kennsluna verdur notadur netskéli Freedslusetursins Starfsmenntar.
Par verdur ad finna pjalfun, verklegar afingar og leidbeiningar & peim
Oracle-kerfishlutum sem malid vardar. Netskolinn verdur opinn fyrir
vibkomandi starfsmenn syslumannsembeettanna til aframhaldandi
pbjalfunar og uppfraedslu.
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Markmio namskeios
-Yfirmarkmio

Ad starfsmenn syslumannsembaettanna sem vinna vid bokhald, verdi
Oruggir i feerslum og upplysingagjof til stjbrnenda og eigi audvelt med
aod skila peim uppgjérum sem krafist er.

-Undirmarkmio

Meiri pekking og faerni skili betra vinnuumhverfi fyrir vidkomandi
starfsmenn og tryggari pjonustu syslumannsembaettanna.

Namskeidslengd

Kennari mun sakja embeettin heim og leidbeina eftir pdrfum
starfsmanna i halfan til einn dag.

Reglur um okuskirteini

Meginvidfangsefni namskeios

A namskeidinu verdur fjallad um gémul og ny okuskirteini,
Okuréttindaflokka og 6kupréf. Einnig er farid i ferlimal er vada umsoknir
um okurettindi og nyjustu breytingar a reglugerd um o6kuskirteini s.s.
um nyjar reglur um akstursbann, sérstok namskeid og reglur um
endurmenntun atvinnubilstjora. Pa verdur synt hvernig pessi atridid eru
Utfeerd og skrad i okuskirteinakerfinu. Um er ad reeda tveggja daga
namskeio.

Namskeidslengd
16 kst.

Réttindi og skyldur rikisstarfsmanna

Meginvidfangsefni namskeios

Hugmyndafraedi og reglur rikisins gagnvart starfsfélki, lagaramminn um
starfsmenn rikisins, 16g um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins, 16g
um kjarasamninga opinberra starfsmanna og akvaedi fleiri laga sem pa
varoa.
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Markmio namskeios
-Yfirmarkmio

patttakendur 60list skilning a st6du sinni sem rikistarfsmenn og
samhengi helstu lagaakvaeda og forsendum peirra. Peir verdi 6ruggir
vid ad finna hvar upplysingar er um helstu alitamal er ad leita.

-Undirmarkmio

Patttakendur sé ljést samspil stefnu i rikisrekstrinum og préunar i
lagaakveedum og kjarasamningum. Peir geri sér einnig grein fyrir
mismunandi starfsmannakerfum milli landa.

Namskeidslengd
4 kst

Saga og hlutverk syslumanna

Meginvidfangsefni namskeios

Yfirlit yfir sbgu embeaetta syslumanna og verkefni peirra i dag. Embaetti
syslumanna standa a gémlum merg og ma rekja ségu peirra med vissu
aftur til 13. aldar. Reynt verdur ad bregda ljo6si & upphaf embeettanna,
hvernig stoérf syslumanna hafa préast i gegnum aldirnar og hvenaer
skrifstofur syslumanna, eins og vid pekkjum peer, urdu til. Gerd verdur
grein fyrir pvi hvad ,sysla“ er og hvort pzer eru enn til.

Farid verdur yfir hin fjdlpaettu verkefni embaetta syslumanna i dag og
hvernig pau tengjast verkefnum hinna ymsu raduneyta. Gerd verdur
grein fyrir st6du og hlutverki embaetta syslumanna i stjérnsyslu rikisins.
Hvar liggja valdsmdérk embeetta syslumanna og hvad ber ad gera pegar
erindi berast, sem liggja innan valdsmarka annarra stofnana eda
sveitarfélaga. Vikid verdur ad oOlogfestu leidbeiningarhlutverki
starfsmanna embaetta syslumanna.

Markmid namskeios

Nemendur geri sér grein fyrir ségulegri fortid embeetta syslumanna og
stédu peirra i stjérnsyslu rikisins i samtimanum.

Namskeidslengd
4 kst
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Sampeetting starfs og einkalifs

Meginvidfangsefni namskeios

Pad er oft og tidum mikil askorun ad reyna ad halda jafnveeginu milli
starfsframa, fjélskyldunnar, ahugamala, félags- og témstundastarfs,
simenntunar og annarra mikilveegra patta lifsins. Vinnan er oft tekin
fram yfir fjdlskylduna. Vid erum oft med hugann vid vinnuna pegar vid
verjum tima med fjélskyldunni og erum svo med samviskubit pegar vid
verjum of miklum tima i vinnunni. Pegar vinna og einkalifi® stangast
pannig & getur myndast 6jafnveegi og togstreita af ymsum toga.

Leitin ad jafnvaeginu milli vinnu og einkalifs er i sjalfu sér ekki nytt
vandamal en breytingar undanfarna aratugi hafa leitt til pess ad
vandamalid er mun umfangsmeira i dag en adur. Medal helstu
breytinga eru aukin atvinnupatttaka kvenna, breytt fj6lskyldumynstur,
breytingar i lagaumhverfinu og aukin krafa um patttéku karla i
umoénnun og uppeldi barna og heimilisstérfum.

A namskeidinu verdur farid i ad draga fram pau gildi sem patttakendum
finnast skipta miklu mali baedi i starfi og einkalifi. Er jafnveegi & 6llum
svidum p.e. hvad vardar starfid, einkalifid, dhugamal, félagslif, vini,
fidlskyldu o.fl. Er dneegja med pad sem menn eru ad gera? Hvert er
stefnt? Hvernig er haegt ad samraema peer kréfur sem vinnan,
fidlskyldan og samfélagid gerir?

Markmid namskeios

-Yfirmarkmiod
Aukin innsyn i eigin parfir.
Meira jafnvaegi milli starfs og einkalifs.
Minni streita.
Meiri arangur og anaegja i lifi og starfi.
-Undirmarkmio
Ad patttakendur laeri ad méta personulegt leidarljos og nai ad halda
vinnunni a vinnustad.
Namskeidslengd

4 kst
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Samskipti a kvennavinnustad

Meginvidfangsefni namskeios

Goour vinnustadur einkennist af godum starfsanda, trausti og virdingu.
| gédum hopi feer folk taekifeeri til ad vaxa, dafna og proskast sem
einstaklingar og vera pad sem pad er. Annad einkenni gods
vinnustadur er ad unnid er med agreining a uppbyggilegan hatt. Ad
eiga i agreiningi er 6hjakveemilegur hluti af daglegu lifi okkar og starfi
og pad er hvorki seskilegt né haegt ad koma i veg fyrir agreining.
Mikilveegi pess ad geta unnid dr peim malum sem upp koma a
vinnustad a arangursrikan hatt fer vaxandi, par sem hoépstarf verdur z
algengara.

A namskeidinu er farid ofan i saumana & uppbyggilegum og
arangursrikum samskiptum & vinnustad eins og traust, heidarleika,
abyrgd, virdingu, hreinskilni, stuéning og skuldbindingu. Fjallad er um
pad sem einkennir kvennavinnustadi og hvers konar erfidleikar i
samskiptum geta koma upp.

Markmid namskeios

-Yfirmarkmiod
Innsyn i einkenni kvennavinnustada.
Aukin samheldni og lidsheild.
Meiri arangur i samvinnu.
Aukin feerni i ad leysa erfidleika i samskiptum.
-Undirmarkmid
AD pétttakendum gangi betur ad vinna saman og leysa agreining sem
upp kann ad koma.
Namskeidslengd

4 kst

Sérstada rikisstarfsmanna

Meginvidfangsefni namskeids

Fjallad verdur um sérstédu starfa rikisins Ut frd samanburdi vid stérf a
almennum markadi, nalaegd vid opinbert vald og kréfu um hlutleysi,
jafnreedi og gagnseei. Sérstaklega verdur reett um starfsheetti,
starfsadsteedur, vinnubrdégd og vidfangsefni; hins; opinberra ut; fra m.a.
gaedum og gildum opinberrar pjonustu.
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Namskeidslengd
4 kst

Sifjamal

Meginvidfangsefni namskeios

Gerd verodur grein fyrir I6gum og reglum & svidi siffamala.

Fjallad um einstaka malaflokka og leidbeiningar gefnar um medferd og
uarlausn sifjfamala.

Hagnyt 6flun, notkun og midlun upplysinga.

Eydubl6d — kynning og notkun.

Umfjéllun um spurningar og alitaefni sem upp geta komid vid medferd
og Urlausn sifjamala.

Markmid namskeios

patttakendur 060list skilning og pekkingu & hlutverki syslumanna
vardandi sifiamal.

patttakendur geti veitt almenningi almennar leidbeiningar um medferd
og Urlausn sifjamala.

Namskeidslengd
8 kst

Starfsmannasamtol

Meginvidfangsefni namskeids

Starfsmannasamtal fer fram a.m.k. einu sinni & ari. P4 setjast
stjornandi og starfsmadur nidur til ad reeda frammistédu med
skipul6gdum heetti. | samtalinu er m.a. raett um verkefna- og
abyrgdarsvid starfsmanns, frammistédu hans, lidan & vinnustad,
starfsanaegju, stjornun, samskipti, markmid og hvadeina annad sem
stjornandi og starfsmadur telja ad purfi ad raeda. | samtalinu gefst
einnig feeri & ad skilgreina fraedsluparfir starfsmanns a komandi timabili
asamt 6skum um starfsproun. | starfsmannasamtali draga stjérnandinn
og starfsmadurinn sig medvitad ut ur hinu daglega amstri og reeda
malin i steerra samhengi.

Starfsmannasamtalid er teeki starfsmanns til ad hafa ahrif a eigin starf

og starfsproun. Samtalid gerir stjornandanum kleift ad vinna med
starfsmanninum ad betri arangri og veita honum endurgj6éf og
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hvatningu. Starfsmannasamtalinu er ekki etlad ad koma i stad
reglulegrar endurgjafar eda umraedna um malefni lidandi stundar.

A namskeidinu er farid i &steedur, undirbining og framkvaemd
starfsmannasamtalsins auk pess sem fjallad er um avinning pess.
Patttakendur undirbla og eefa eigid starfsmannasamtal i tveggja
manna hopum.

Markmid namskeios

-Yfirmarkmio

Aukinn skilningur & mikilveegi starfsmannasamtala.

Aukin innsyn i hvernig starfsmannasamtal gengur fyrir sig og hver er
tilgangurinn med pvi.

Meira 6ryggi i samtalinu.

-Undirmarkmio
Ad patttakendur nyti sér starfsmannasamtalid sem teeki il
starfspréunar.

Namskeidslengd
4 kst

Starfstengd enska

Meginvidfangsefni namskeios

Um er ad reeda hagnytt namskeid i ensku i premur pyngdarflokkum og
verdur radad a namskeidin eftir faerni i ensku. Matid fer fram i stuttu
spjalli kennara vid patttakendur. Farid verdur sérstaklega i ordaforda
sem tengist starfinu og starfsfélkid pjalfad i talmali ut fra raunverulegum
deemum og adstaedum.

Hvert skipti byggist a akvednu pema og virkri notkun & tungumalinu.
Leidbeinandinn kynnir ordafordann sem tengist efninu og patttakendur
takast sidan & vid margvisleg vidfangsefni baedi i pérum og hdépum.

Markmid namskeios

Ad patttakendur i namskeidinu:

Auki 6ryggi sitt i talmali

Byggi upp ordaforda sem nytist peim i starfi

Odlist tok a talmali vid raunverulegar starfsadsteedur
Namskeidslengd

24 kst
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Stjornsyslulég, upplysingalég og 16g um
persénuvernd og medferd persénuupplysinga

Meginvidfangsefni namskeios

Akvaedi stjornsyslu- og upplysingalaga og laga um persénuvernd og
meodferd persdénuupplysinga. Yfirlit yfir helstu akveedi og reglur
stjérnsyslulaganna.

Leidbeiningarskylda starfsmanna syslumannsembaetta. Kréfur il
hattsemi starfsmanna rikisins. Skraning mala og upplysinga og
adgangur ad gbébgnum samkveemt stjornsyslu- og upplysingalégum.
Lbg um  persénuvernd  og meodferd  persdnuupplysinga,
pagnarskyldureglur og medferd og afhending trunadarupplysinga.

Markmid namskeios

-Yfirmarkmio

Patttakendur kynnist nokkrum af grundvallarreglum islenskrar
stjérnsyslu og pydingu peirra fyrir starfsemi syslumannsembeaetta, med
aherslu a peaer reglur sem birtast i stjornsyslulégum nr. 37/1993.

-Undirmarkmio

bPekking / skilningur
Patttakendur fai innsyn i helstu &kvaedi stjornsyslulaga nr. 37/1993,
tilgang laganna og gildissvid.
patttakendur kunni skil & leidbeiningarskyldu stjérnvalda.
patttakendur kunni skil & helstu reglum sem hafa ahrif & krofur til
stjérnvalda um skraningu mala og upplysinga.
Patttakendur fai innsyn i helstu reglur sem gilda um adgang ad
gbégnum i stjornsyslunni og medferd trunadarupplysinga.

Faerni / leikni

Patttakendur verdi heefari og o6ruggari i almennum stérfum hja
syslumannsembaettum landsins.

Namskeidslengd
8 kst
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Upplysinga- og skjalastjorn

Meginvidfangsefni namskeios

Fjallad verdur stuttlega um s6gu og proun upplysinga- og skjalastjornar
a Islandi og annars stadar svo og féelog og samtok & svidi upplysinga-
og skjalastjérnar i Evrépu, Ameriku og Astraliu. Kynnt verda islensk
I6g, reglugerdir og reglur um upplysingar, skjél og skjalaséfn og farid i
alpjédlegan stadal um skjalastjorn, ISO 15489. Adferdir, tilgangur og
markmid upplysinga- og skjalastjérnar verda tiundud.

Farid verdur i skjalatalningu, geymsluaeetlun fyrir skjél, skjalaflokkun og
skjalaflokkunarkerfi, husnaedi og bunad fyrir virk og ovirk skjdl,
Oryggiséeetlanir fyrir skjol, pékkun og skraningu halfvirkra og Ovirkra
skjala, st6dlun a skjalagerd og eydubladastjorn. Logd verdur ahersla &
skipulag malasafna, bokhaldsgagna, ljosmynda, teikninga og
kynningarefnis svo og gagna i mismunandi formi — pappir og rafraenu
formi. Synt verdur fram & hvernig haegt er ad nota ymis konar télvukerfi
vid skipulagningu gagna, skraningu, vistun og endurheimt.

Fjallad verdur um tengsl upplysinga- og skjalastjornar og stjérnun
pbekkingar og gaeda. Kenndar verda adferdir vid ad skipuleggja utgefid
efni sem keypt er eda berst stofnunum, s.s. baskur, timarit, fréttabréf,
arskyrslur o.p.h. L6gd er ahersla & ad namskeidid hentar 6llum
starfsménnum sem hafa med malaflokkinn ad gera innan sins
vinnustadar.

Markmid namskeids

Yfirmarkmio:

Ad starfsfolk syslumannsembaettanna, sem ber abyrgd a upplysinga-
og skjalastjorn, skilji mikilveegi pattarins i rekstrinum.

Ad starfsfélk syslumannsembaettanna, sem annast upplysinga- og
skjalastjorn, geti sinnt starfsskyldum sinum & skilvirkan hatt.

Undirmarkmid:

Ad starfsfélk geti lagt pekkingu ad mérkum vardandi télvuveedingu
skjalastjornar.
AD starfsfolk pekki gildi upplysinga- og skjalastjornar fyrir
bekkingarstjérnun og geedastjérnun.

Namskeidslengd

8 kst
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Timastjornun

Meginvidfangsefni namskeios

Flestir kvarta undan timaleysi, vid virdumst aldrei hafa ndégan tima til ad
gera allt sem vid eetlum okkur og ljuka vid pad sem skiptir okkur mestu
mali. Vid tékum endalaust ad okkur verkefni og férum svo heim i lok
vinnudags med pa tilfinningu ad vid héfum ekki nad ad gera neitt. Vid
latum stjérnast af areitum i kringum okkur og erum allan daginn i
vidbragdsstdou i stad pess ad einblina &4 pad sem skiptir raunverulega
mali.

A namskeidinu fa patttakendur innsyn i hvernig peir verja tima sinum i
dag og leera ad forgangsrada verkefnum. Farid er i mikilvaegi pess ad
skapa tima fyrir mikilveegustu verkefnin med goori skipulagningu og
takast a vid truflanir af ymsum toga, eins og simtdl og télvupdstinn.
Tekin eru fyrir atridi eins og algengir timapjéfar, frestun, skipulagning
og asetlanagerd, fundir og fundarstjérn, ad segja nei, jakveett hugarfar
og sjalfsstjorn.

Markmid namskeios

-Yfirmarkmio

Betri skipulagning a eigin vinnu

Betri forgangsrédun verkefna

Meiri timi fyrir mikilveegustu verkefnin
Meiri arangur og margfalt meiri afkdst
Minni streita og alag

Faerri krisur

-Undirmarkmio

patttakendur eiga ad hafa fengid innsyn i mikilveegi
markmidasetningar.

Namskeidslengd

4 kst

Vegabréf

Meginvidfangsefni namskeids

A namskeidinu verdur farid yfir helstu reglur vardandi vegabréf, hvada
g6gnum parf umseaekjandi ad skila inn og hvada gogn parf ad senda &
framleidslustad svo eitthvad sé nefnt. Ahersla verdur 16gd a ad
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patttakendur geti svarad algengustu spurningum sem berast
embeettunum vardandi vegabréf. Ef 6skad er eftir ad farid verdi yfir
umsoknarferlid verdur heegt ad hafa glaeru syningu a pvi ferli fra
upphafi til enda og einnig er gert rad fyrir umraedum.

binglysingar | — Fraedilegur hiuti

Markmid namskeios

Patttakandi pekki feril skjala sem koma til pinglysingar hja syslumanni.
Patttakandi og geti veitt grundvallarupplysingar um framkveemd
pinglysinga og urraedi vidskiptavina ef agreiningur kemur upp.
Patttakandi 60list pekkingu til pess ad leita eftir upplysingum um efnid
med pvi aod leita i I6gum og 60ru skradu efni um pinglysingar.

Meginvidfangsefni namskeids

Fjallad er um undirstéduatridi pinglysinga, tilgang peirra og pydingu.
Megindhersla er 16gd a ad skyra verkferil vid pinglysingar og er
ferdalagi skjals fylgt eftir fra pvi ad pad kemur til pinglysingar og par til
pinglysingu er lokid. Einnig er fjallad um helstu reglur vid atreikning
stimpilgjalda og um mistok i pinglysingum og afleidingar peirra.

Namskeidslengd
4 kst

bPinglysingar Il um kerfin

Meginvidfangsefni namskeios

Fijallab er um sbgu og markmid Landskrar fasteigna, hlutverk
skraningaradila og mismunandi adkomu peirra ad skranni. A
namskeidinu fer fram kennsla og pjalfun i pinglysingarkerfi Landskrar
fasteigna. Kerfid verdur kynnt og farid yfir skjamyndir, skipanir og pa
moguleika sem kerfid bydur upp a. Ef teekifaeri verdur til fer kennslan
fram i télvuveri, par sem notadur verdur tilraunagrunnur af
pinglysingarkerfinu pannig ad patttakendur namskeidsins fai almenna
pjalfun & feerslu skjala.

Namskeidslengd
4 kst
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Oflug lidsheild og skapandi samskipti

Meginvidfangsefni namskeios

Vidfangsefni namskeidsins eru stutt “reynslunams”- verkefni og -
xfingar sem geta verid dévenjuleg fyrir patttakendurna, en reyna &
skapandi lausnir, samskipti, skipulag og lausnamidada vinnu hdpsins.
Patttakendurnir meta eigin frammistédu og hopsins og greina
arangurinn og hvad betur maetti fara.

Markmio namskeios
-Yfirmarkmio

Yfirmarkmidin eru ad patttakendurnir hafi aukid naemni sina og faerni i
samskiptum almennt. Einnig ad peir geri sér grein fyrir peim pattum
sem mestu varda um hvort samskipti ganga vel eda ekki pegar
einstaklingar starfa saman i hép.

-Undirmarkmio

AD patttakandinn upplifi styrkleika sina og hafi teekifeeri til efla pa
eiginleika sem honum finnast purfa meiri eefingu og/eda styrkingu.
Vinnan i verkefnum namskeidsins veita teekifeeri til ad profa og eefa
nyjar samskiptaadferdir.

AD patttakendurnir eflist i ad standa fyrir mali sinu og hugmyndum
begar starfad er saman i hop og ad hopurinn leeri ad skapa andrumsiloft
sem hvetur til frumkveedis, samskipta og vellidunar.

Ad patttakendurnir fai innsyn i médel reynslunamsfraeda um “askorun
ad eigin vali” og anaegju pess ad teygja sig eftir nyrri pekkingu og nami
i hopi jafningja.

Namskeidslengd
8 kst

28



