Tollstjori — nam a innheimtusviodi

228 klst. nam.

Forsaga og undirbuningur

Haustid 2008 héfst vinna vid gerd namsskrar fyrir starfsfolk & innheimtusvidi embeettis
tollstjéra. Addragandi verkefnisins er ad haustid 2005 hofst a innheimtusvidi innleiding
og kynning & nyjum verkferlum. Vard pad upphafid ad sérhaefdri freedslu i formi stuttra
fraeedslufunda sem sérfreedingar svidsins sau um. Parfagreining var gerd medal
starfsmanna, sérfreedinga og stjérnenda til ad vinna ad frekari préun fraedslunnar.
Greiningin samanst60 af vidtdlum vid drtak starfsmanna og yfirmanna asamt
spurningakénnun sem 16g0d var fyrir alla starfsmenn innheimtusvids.

Vid gerd namsskrar var unnid Gt fra nidurstddum parfagreiningar. Ahersla var 16gd & ad
méta heildsteeda namsleid sem taki mid af pérfum fyrir fraedslu og pjalfun & vinnustad.
Auk pess sem unnid var otfra stefnu embeaettisins og hlutverki svidsins, reynslu og
pbekkingu starfsmanna og stjérnenda. Haldnir voru fundir med tollstjéra og svidsstjora
um aherslur namsins og framkveemd pess. Loks var tekid mid af namsframbodi
Starfsmenntar sem nyst geeti sem hluti namsins.

Valinn hépur starfsmanna undir stjérn starfspréunarstjéra vann ad gerd namsskrar. |
hépnum satu Gunnlaug Hartmannsdéttir starfsprounarstjéri, Jbhanna Lara
Guobrandsdottir sérfreedingur a innheimtusvidi, Gudfinna H. Porsdattir deildarstjori,
Erna Dagbjort Stefansdottir; Erla Anna Agustsdottir og Dr6fn Stina Gudmundsdottir
fulltrdar a innheimtusvidi. Med hépnum starfadi Arny Eliasdottir, radgjafi a vegum
Starfsmenntar.

Markmio

Markmid med naminu er ad studla ad aukinni heefni og starfsansegju starfsmanna a
innheimtusvidi. | naminu verdur 16go ahersla 4 aod:

» Auka haefni starfsmanna innheimtusvids Tollstjora til baettrar frammist6ou i starfi
> Auka sjalfséryggi og starfsanaegju starfsmanna

» Beaeta pjonustu embeettisins vid vidskiptavini

» Samhaefa fagleg vinnubrégd

Gera ma rad fyrir ad avinningur namsins verdi i formi aukinnar haefni, starfsanaegju og
personulegs proska starfsmannsins sjalfs. Um leid studlar pad ad baettri frammistédu
starfsmanna og betri pjonustu vid vidskiptavini embeettisins.




Tollstjori — nam a innheimtusviodi

Skipulag

Namid er 228 klukkustundir (klst.) og skiptist i kjarna | 82 klst., kjarna Il 56 kist.,
verklegar lotur 44 - 60 kist. og val a.m.k.40 klst.. Kjarni | er starfstengt nam par sem
aherslan er & stjornsyslu og hagnyta 16gfraedi. | kjarna Il er aherslan a almenna feerni,
samskipti og pjonustu. Midad var vid ad geta nytt namskeid sem pegar eru i bodi hja
Starfsmennt og pau 16gud ad pérfum hopsins. | vali eru tilblin namskeid sem
Starfmennt bydur upp a og gert rad fyrir ad patttakendur velji sér namskeid og/eda fai
metin pau namskeid sem peir hafa pegar lokid. Auk pess er gert rad fyrir ad
patttakendur saeki namskeid i tekju- og békhaldskerfi rikisins (TBR).

Kjérord namsins eru fj6lbreyttar kennsluadferdir, einstaklingsmidad nam og starfaskipti.
Leitast er vid ad byggja namid pannig upp ad patttakendur faist vid verkefni sem
tengjast reynslu peirra og hafi sem mesta tengingu vid dagleg stérf. Namiod fer m.a. fram
me? fyrirlestrum, aefingum, verkefnavinnu, upplysingaéflun a neti og starfaskiptum.

| einstaklingsmidudu nami er skipulag namsins sveigjanlegt sem gerir pad ad verkum ad
patttakendur purfa ekki ad laera pad sama & sama tima heldur skipuleggja nam sitt eftir
pbérfum hvers og eins i samradi vid sinn yfirmann. Med pvi skipulagi reynist frekar unnt
ad koma til méts vid einstaklingsbundnar parfir patttakenda. Yfirmadur og
starfspréunarstjori hafa pad hlutverk ad veita studning og radgjéf a medan a nami
stendur.

Adur en namid hefst undirritar patttakandi nAmssamning par sem fram kemur annars
vegar ad embaettid stydji starfsmanninn og abyrgist ad hann hafi svigrim til ad seekja
namid og hins vegar ad starfsmadurinn skuldbindi sig til ad stunda namid og nyta pad i
starfi.

Starfspréunarstjori,forstédumadur og deildarstjérar velja ur umséknum patttakendur i
namid og akvarda fjélda patttakenda hverju sinni.

Mat

Vido mat a arangri verda ekki formleg préf heldur simat, sjalfsmat, jafningjamat og mat
yfirmanns. Auk pess verda unnin hagnyt, raunhaef verkefni. Adur en namid hefst tekur
yfirmadur / starfspréunarstjéri vidtal vid patttakanda par sem hann leggur persénulegt
mat & stédu sina og gerir grein fyrir veentingum sinum til nAmsins. Ad nami loknu metur
patttakandi arangur sinn og hvada pydingu namid hefur haft fyrir hann persénulega og i
starfi.
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Namiod skiptist i kjarna | med aherslu & stjérnsyslu og hagnyta 16gfreedi, kjarna Il med
aherslu a almenna faerni, samskipti og pjénustu, verklegar lotur par sem farid er i
starfspjalfun, valnamskeid og lokaverkefni.

KJARNI | Klst.
Fullnustugeroir 24
Hagnyt medferd télulegra upplysinga 8
Inngangur ad 16gfraedi 2
Kréfuréttur — grunnur 12
Kréfuréttur — framhald 12
Meoferd persdnuupplysinga og upplysingaldg 6
Stjérnsysla skatta og innheimtu 6
Stjérnsysluréttur 12

SAMTALS 82

KJARNI II Klst.
A0 takast 4 vid breytingar 4
Ad takast a vid erfida vidskiptavini 8
Likamsbeiting og heilsa 8
Samskipti, sidfraedi og reglur & vinnustad 12
Starfstengd enska | 16
Svérun erinda 8

SAMTALS 56

Verklegar lotur K
Afskriftir

Gjaldkeri

Skyrsla um starfspjalfun

Vanskilainnheimta

Pjonustufulltrdi

00 |00|00 |4 00|00 fry

Pjonustuver

SAMTALS | 44-60

Val Klst.
Ad veita gbda pjonustu 4
Almenn sidfraedi og sidfraedi starfs 8
Fj6lmenning og samskipti 4
Islensk ritun, malfraedi og stafsetning 16
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Kjarasamningar og starfsumhverfi 4
Réttindi og skyldur rikisstarfsmanna 4
Samskipti & kvennavinnustad 4
Sampeetting starfs og einkalifs 4
Starfsmannasamtdl 4
Starfstengd enska |l 16
Streita og streitulosun 4
Steerdfraedi daglegs lifs 16
Timastjérnun 4
Tdlvunam — fjarnam 26 - 80 klst. 26 - 80
Oflug lidsheild og skapandi samskipti 8
SAMTALS | 40-180
Lokaverkefni Kist.
Hopverkefni — sjalfvalid efni tengt starfi 20
patttakendur skulu hafa lokid 4 af 6 TBR
namskeidum, eda tekid namskeid til upprifjunar a
namstima
Afskriftir 4
Greidslukerfi 3
Sérhaeft namskeid 7,5
Vanskilakerfi 3
Vidskiptamannakerfi og innheimtukerfi 4
Pridja adila innheimta 3

SAMTALS
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Starfsmenn innheimtusvids starfa allir i umhverfi stjornsyslu rikisins. Pvi er naudsynlegt
ao peir pekki reglur stjérnsyslunnar. | pessum hluta verdur kennd hagnyt 16gfreedi med
aherslu a 16g og reglur um stérf innheimtumanna rikisins.

24 klukkustundir

MARKMID

A0 patttakendur:
e pekki fullnustugerdir og lagaumhverfi peirra,

e pekki hvada skilyrdi eru fyrir beitingu hverrar fullnustugerdar og pau sértilvik sem
taka verdur tillit til hverju sinni.

VIDFANGSEFNI

Fjallad verdur um fjarnam, naudungarsolur, gjaldprotaskipti baedi med tilliti til laga og
verklagsreglna.

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestrar, greiningardeemi, verklegar aefingar.

NASMEFNI

Fyrirlestrar, glaerur, verklagsreglur.

NAMSMAT

Raunheaeft verkefni
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8 klukkustundir

MARKMID

A0 patttakendur:

e getilesid ur framtélum einstaklinga og l6gadila og framkveemt
bradabirgdautreikning & veentanlegri alagningu tekjuskatts og tryggingagjalds.

e kunni ad reikna virdisauka og geri sér grein fyrir heildarveltu ad baki alégdum
virdisauka til greidslu.

e pekki l6gbodna gjalddaga og vaxtautreikning (vaxtavexti), einnig hvernig heegt er
ad nota vaxtareikni i Innheimtukerfinu.

e viti hveneer greidslusedlar eru sendir og kréfur birtar i heimabanka.

VIDFANGSEFNI

Fariod yfir alagningu skatta i t6lum og présentum, hvad getur breyst, haskkun/leekkun,
afndm hatekjuskatts og eignaskatts. Upplysingar & rsk.is.

Skraning og utreikningur & afdreginni stadgreidslu og hvar upplysingar er ad finna a
launasedli. Abyrgd a ofnyttum persdnuafslaetti. Nefskattar, framkvaemdasjodur aldradra
og sjénvarpsskattur.

Farid yfir utreikning a virdisauka. a hverju byggir virdisaukaskyrsla og astaedur fyrir pvi
ad aeetlun & virdisauka er ekki leidrétt pratt fyrir skil.

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestrar, greiningardeemi, verklegar aefingar ofl.

NASMEFNI

Fyrirlestrar, gleerur, o.fl.

NAMSMAT

Raunheaeft verkefni
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2 klukkustundir

MARKMID

A0 patttakendur:
e faiinnsyn i adferdafraedi I6gfraedinnar.

e skilji samband stjornarskrar, laga, reglugerda og verklagsreglna pannig ad pad
nytist i starfi.

e geti beitt verklagsreglum rétt.

e viti hvar upplysingar um I6g og reglur er ad finna.

VIDFANGSEFNI

Kynnt er uppbygging I6gfreedinnar og adferdafraedi sem hun byggir a. Kynntir eru vefir
ymissa stofnana par sem leita ma naudsynlegra upplysinga.

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestur og afingar i ad vinna med verklagsreglur og finna 16g og reglugerdir.

NAMSEFNI

Fyrirlestur, gleerur, vefsidur, 16g, reglur, reglugerdir o.fl.

NAMSMAT

Verkleg efing: patttakandi velur eina verklagsreglu til ad skoda og finna Gt & hvada
I6gum hun byggir.

12 klukkustundir

MARKMID

A0 patttakendur:

e 00list hagnyta pekkingu & peim reglum kréfuréttarins sem hafa hvad mesta
pyodingu fyrir innheimtu.

e geti beitt reglum kréfuréttar um skattkréfur i tengslum vid starfssvid sitt.
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VIDFANGSEFNI

Gerd verdur grein fyrir reglum kréfuréttar sem almennt gilda um skattkréfur. Fjallad
verdur sérstaklega um stofnun kréfu og dbyrgd a greidslu kréfu (pridja manns abyrgd).

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestrar, greiningardeemi, verklegar aefingar i TBR.

NAMSEFNI

Fyrirlestrar, glaerur, TBR-télvukerfid, raunhzef deemi um beitingu kréfuréttar.

NAMSMAT

Patttakendur vinna verkefni par sem peir syna fram a getu sina i beitingu reglna
krofuréttar um skattkrofur i tengslum vid starfssvid sitt og geti greint hverjir séu abyrgir
fyrir greidslu krofu.

12 klukkustundir

MARKMID

A0 patttakendur:
e pekki hvernig krofuréttindi stofnast og hvernig peim lykur.

e Dbekki reglur um abyrgd a greidslu kréfu og geti utfeert slikt ferli.
e pekki reglur um skuldajéfnud og greidslustyringu.

VIDFANGSEFNI

Fjallad verdur sérstaklega um lok kréfuréttar p.e. fyrningu, greidslu kréfu og adrar
astaedur, afskriftarferil, styringu greidslu og skuldajéfnun.

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestrar, greiningardeemi, verklegar aefingar i TBR.

NAMSEFNI

Fyrirlestrar, gleerur, TBR - télvukerfid.
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NAMSMAT

Patttakendur vinna verkefni par sem peir greina fyrningardagsetningu kréfu, vinna med
afskriftarferil og gera grein fyrir greidslustyringu.

6 klukkustundir

MARKMID

A0 patttakendur:
e (O0list faerni i medferd persdnuupplysinga.

bekki meginefni laga um persénuvernd:

o pekki merkingu orda og hugtaka i I6gum um persénuvernd og meodferd
personuupplysinga.

o pekki gildissvid laganna.
o viti hvar l6gin er ao finna.

pekki heimildir innheimtumanns til ad vinna med persénuupplysingar og

bekki reglur um pagnarskyldu og geri sér grein fyrir mikilvaegi hennar.
bekki reglur um almennan og sérstakan upplysingarétt og geti beitt peim i starfi.

VIDFANGSEFNI

Lég um persénuvernd og medferd persénuupplysinga. Upplysingaréttur samkvaemt
stjérnsyslu- og upplysingalégum. Verklagsreglur um pagnarskyldu.

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestrar, umraedur, upplysingaleit og raunheef verkefni.

NAMSEFNI

Lég um persénuvernd og medferd persénuupplysinga, gleerur, verklagsreglur.

NAMSMAT

Leyst ur raunhaefu daemi. Patttaka i timum og virkni i umraedum.
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3 klukkustundir

MARKMID

A0 patttakendur:

e skilji uppbyggingu skattkerfisins og hvada ahrif pad hefur & framkvaemd
innheimtunnar.

e faiinnsyn i ordfeeri skattkerfisins.
e pekki hvernig alagning skatta er framkvaemd og hvernig endurskodun er hattad.
e Dpekki stofnanir skattkerfisins, hlutverk peirra og kaeruleidir.

e pekki abyrgd stjérnenda a framtalsskilum fyrir fél6g og abyrgd einstaklinga &
sameignarféldégum sem peir eru skradir fyrir.

VIDFANGSEFNI

Fjallad er um hvernig alagning skatta fer fram og endurskodun alagningar. Gerd er grein
fyrir keeruheimildum skattalagningar annars vegar og skattinnheimtu hinsvegar.

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestrar, upplysingaleit.

NAMSEFNI

Fyrirlestrar, glaerur, vefsidur o.fl.

NAMSMAT

patttakendur vinna verkefni par sem peir afla sér upplysinga um peer stofnanir sem
leggja a skatta og gjéld, skoda alagningarferil i raunhaefu mali ofl.

12 klukkustundir

MARKMID

A0 patttakendur:
e pekki uppbyggingu stjérnsyslukerfisins.

e geti beitt reglum stjornsysluréttarins vid stérf sin og pannig tryggt ad framkveemd
innheimtu uppfylli paer kréfur sem gerdar eru til stjornsyslu.

10
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VIDFANGSEFNI

Uppbygging stjérnsyslukerfisins, skipting i aedra og leegra sett stjornvéld,
stjérnsyslunefndir, stofnanir o.fl. Farid yfir hlutverk Umbodsmanns Alpingis. Farid yfir
stjérnsysluldgin og leyst ur verkefnum par sem reynir a reglur peirra.

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestrar og verkefni.

NAMSEFNI

Fyrirlestrar, glaerur, vefsidur, stjérnsyslulég.

NAMSMAT:

Raunhaeft verkefni sem reynir & ad reglum stjornsysluréttar sé beitt.

Starfsmenn innheimtusvids starfa allir vid pjonustu vid vidskiptavini og purfa oft ad koma
aod erfibum malum. Pvi er naudsynlegt ad peir hafi pekkingu a grundvallarpattum i
mannlegum samskiptum og hvernig bregdast megi vid erfibum adstaedum.

4 klukkustundir

MARKMID

Ad patttakendur
e auki pekkingu sina a e0li breytinga.
e pekki helstu vidbrégd og hindranir vid innleidingu breytinga a vinnustad.
e pekki leidir til ad takast a vid breytingar i starfi.

11
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VIDFANGSEFNI

A namskeidinu verdur farid i lykilatridi vid innleidingu breytinga & vinnustad og algeng
vidbrogd folks vid breytingum. Farid verdur i forsendur breytinga og tengsl peirra vid
stefnu, skipulag, stjornun, starfsfélk, og vinnustadarmenningu. Fjallad verdur um hvada
baettir liggja til grundvallar mismunandi vilja til breytinga. Patttakendur skoda og
skilgreina breytingar i eigin vinnuumhverfi.

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestrar og verkefnavinna, t.d. hlutverkaleikir, greiningardsemi ofl.

NAMSEFNI

Ljésritad efni, fyrirlestrar og gleerur.

NAMSMAT

patttaka i timum og virkni i umraedum. Raunheef verkefni.

8 klukkustundir

MARKMID

Ad patttakendur
e O0list aukiod sjalfstraust til ad takast & vio erfida vidskiptavini.

e Dbekki hvad getur einkennt hegdun erfidra vidskiptavina.
e auki haefni sina i ad styra erfioum samtélum vid vidskiptavini.

VIDFANGSEFNI

A namskeidinu er farid i leidir til ad takast 4 vid erfida vidskiptavini, greining og erfidar
adstaedur eins og kvartanir og hvernig best er ad takast a vid reidi og tilfinningahita
vidskiptavina.

Fjallad verdur um pad ferli sem a sér stad i pjdbnustu pegar mal vaxa ur pvi ad vera
athugasemd yfir i pad ad vidskiptavinurinn verdur i huga starfsmanns pad sem kallad er
Lerfidur vidskiptavinur”. Raett verdur um algengar astaedur fyrir pvi s.s. sleemt vidmot,
haeg pjénusta, lélegt upplysingaflaedi og rong skilabod og vidbrégd vid peim.

12
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NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestrar, umraedur og verkefnavinna, t.d. hlutverkaleikir, greiningardaemi ofl..

NAMSEFNI

Ljésritad efni, fyrirlestrar og gleerur.

NAMSMAT

patttaka i timum og virkni i umraedum. Verkefnavinna.

8 klukkustundir

MARKMID

Ad patttakendur

e pekki hina ymsu paetti i vinnuumhverfi sinu sem hafa ahrif a likamlega og
andlega lidan.

e Dekki leidir til ad draga ur likamlegu og andlegu alagi vid vinnu.

e fai aefingu i réttri likamsbeitingu og vinnutaekni vid mismunandi adsteedur og
Storf.

e 0Oolist pekkingu & mikilveegi heilbrigds lifernis sem fyrirbyggjandi pattar i daglegu
lifi folks.

VIDFANGSEFNI

Fjallad er um likamsbeitingu, mataraedi, hreyfingu, svefn, streitu og gedheilbrigoi.
Sérstaklega er farid i likamsbeitingu vid mismunandi starfsadsteedur. Einnig er farid i
hvada ahrif lifshaettir hafa a heilbrigdi og med hvada leidum ma hafa ahrif a lifsstil.

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestrar, sefingar i likamsbeitingu og verkefni

NAMSEFNI

Ljésritad efni, fyrirlestrar og gleerur.

NAMSMAT

patttaka og virkni i timum.

13
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12 klukkustundir

MARKMID

A0 patttakendur:
e pekki edli samskipta & vinnustad og hvad einkennir eigin vinnustadamenningu.
e pekki leidir til ad efla samheldni og lidsheild.
e |eeri leidir til ad auka sjalfséryggi i samskiptum og arangur i samvinnu.
e geri sér grein fyrir réttindum og skyldum starfsmanna.
e pekki sidferdileg vidomid og reglur i samskiptum.

VIDFANGSEFNI

A namskeidinu verdur farid i uppbyggileg og arangursrik samskipti & vinnustad og fjallad
um hugték pvi tengt eins og traust, heidarleika, abyrgd, virdingu, hreinskilni, studning og
skuldbindingu. Hugad verdur ad pvi sem einkennir vinnustadi og hvers konar erfidleikar

i samskiptum geti komid upp. Hvernig haegt er ad vinna med agreining a uppbyggilegan

hatt og mikilveegi pess ad geta unnid Ur peim malum sem upp koma & vinnustad.

Fjallad verdur um hvernig studla megi ad gagnkveemri virdingu i samskiptum og hvernig
standa megi vérd um jafnraedi og sidferdi a vinnustad. Kynning verdur a almennum og
vidurkenndum vidmidunum vardandi sidfraedileg vandamal i samskiptum folks a
vinnustédum. Einnig verdur farid i helstu skrifadar og oskrifadar reglur vinnustada og
einkenni goodrar vinnustadamenningar.

Raett verdur um hvernig stjérnendur og starfsmenn geta studlad ad vellidan og
arangursriku samstarfi & vinnustad. Fjallad um rétttindi og skyldur starfsmanna og
stjérnenda.

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestrar, umraedur og verkefnavinna.

NAMSEFNI

Ljésritad efni, fyrirlestrar og gleerur.

NAMSMAT

patttaka i timum og virkni i umraedum.
Hver patttakandi skrifar sinar eigin sidareglur i samskiptum vid vidskiptavini og
samstarfsfolk.

14



Tollstjori — nam a innheimtusviodi

16 klukkustundir

MARKMID

Ad patttakendur
e auki 6ryggi sitt i ensku talmali.
e skilji helstu hugtdk a ensku er tengjast starfssvidi peirra.

e geti svarad beidnum i starfi a ensku baedi munnlega og skriflega.

VIDFANGSEFNI

Um er ad reeda hagnytt namskeid i ensku. Farid verdur sérstaklega i ordaforda sem
tengist starfinu og patttakendur pjalfadir i talmali Gt fra raunverulegum daemum og
adsteedum.

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestur og verkefnavinna.
| upphafi mun leidbeinandi eiga stutt samtal vid hvern patttakanda til ad meta heefni
viokomandi i ensku.

NAMSEFNI

Ljésritad efni, fyrirlestrar og gleerur.

NAMSMAT

patttaka i timum og virkni i umraedum. Verkefnavinna t.d. atbua patttakendur handbdk
til notkunar i starfi.

8 klukkustundir

MARKMID

A0 patttakendur:
e (0list leikni a svidi samskipta og upplysingamidlunar innan sem utan embaettisins
e pekki vidmid embeettis vid simsvérun og notkun télvupdsts
e séu medvitadir um mikilveegi pess ad veita skjéta og gdda pjdénustu
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e Atti sig &4 adalatridum erindis og pekki hvert 4 ad beina vidskiptavinum eftir edli
erindis

e pekki algengustu spurningar og svér sem embeettinu berast.

VIDFANGSEFNI

A namskeidinu verdur farid i pau vidmid sem embaettid setur vid svérun erinda. Farid
verour i vinnureglur vid svorun skriflegra erinda og erinda i télvupdsti eins og t.d.
forgangsrédun erinda, uppsetningu télvuposts / bréfa, viomid um hvenaer og hvernig
skriflegu erindi / t6lvupdsti skuli svarad, vistun gagna, ofl. Auk pess verour farid yfir
vinnureglur vid simsvdrun og pé peetti sem skipta mali eins og raddbeitingu, samskipti i
gegnum sima, ad senda simtal & adra, skilabod og medhdndlun peirra, ofl.

NAMSFYRIRKOMULAG

Fyrirlestrar og verkefni unnin i timum

NAMSEFNI

Ljésritad efni, fyrirlestrar og gleerur.

NAMSMAT

Patttaka i timum og virkni i umraedum. Verkefnavinna t.d. gerd vegvisis / veggspjalds
um svorun erinda og hvert 4 ad beina peim.

40 — 60 klukkustundir

Verklegar lotur hefjast eftir ad patttakendur hafa lokid Kjarna I. Patttakendur fara i
starfspjalfun & 6drum starfsstédvum innheimtusvids. Midad er vid ad patttakendur séu
a.m.k. atta klukkustundir & hverjum stad og vinni skyrslu um starfspjalfun sina.
Verklegar lotur eru skipulagdar i samradi vid yfirmann

MARKMID
A0 patttakendur:

e fai aukna yfirsyn yfir stérf a innheimtusvioi.
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e 0O0list pekkingu a verkferlum innheimtusvids og skilji betur hvernig starf peirra
tengist 60rum verkefnum innheimtusvids svo peir geti veitt vidskiptavinum
svidsins enn betri pjénustu.

e fai pjalfun sem audveldi peim ad ganga i mismunandi storf og sinna fj6lbreyttum
verkefnum innan svidsins.

e auki haefni sina og méguleika til starfspréunar.

Afskriftir

» Starf fulltrGa i afskriftumfelst i gerd afskriftabeidna med tilheyrandi uppflettingum
til ad sannreyna fyrningarrof o.p.h. | starfspjalfun fulltria i afskriftarvinnslu reynir
a pekkingu a vanskilainnheimtu, TBR kerfinu, verklagsreglum og nakvaemni i
vinnubrégdéum.

Gjaldkeri

e Starf gjaldkera felst i pjonustu og samskiptum vid gjaldendur og upplysingagjof til
beirra. Gjaldkeri annast méttdku & greidslum opinberra gjalda.

e | starfspjalfun i starfi gjaldkera reynir & faerni i greidslukerfi TBR, pekkingu &
gjaldflokkum og reglum um radstéfun greidslu sem og veitingu pjénustu vid
gjaldendur.

Vanskilainnheimta

e Starf fulltrda i vanskilainnheimtu felst i gerd adfarabeidna, naudungarsdlubeidna
og gjaldprotabeidna asamt videigandi kréfulysingum og afturkdllunum.

e Starf fulltrda i nordurlandainnheimtu felst i samskiptum vid innheimtuembeetti a
Nordurlbndunum og utan Reykjavikur vegna innheimtu skatta og gjalda milli
Nordurlandanna.

e | starfspjalfun i starfi fulltrGa i vanskilainnheimtu reynir & pekkingu a
vanskilainnheimtu, fullnustugerdum, nordurlandainnheimtu, verklagsreglum og
kunnattu i TBR kerfinu.

Pjonustufulltrai

e Starf pjonustufulltria felst i pjonustu og samskiptum vid gjaldendur i vanskilum.
Pjoénustufulltrii gerir greidsluaasetlanir med gjaldendum og fylgir peim eftir i
samraemi vid gildandi verklagsreglur.

o | starfspjalfun i starfi pjonustufulltriia reynir & pekkingu & verklagsreglum, 6flun
upplysinga ur TBR kerfinu og pjénustu vid gjaldendur i vanskilum.

17



Tollstjori — nam a innheimtusviodi

Pjonustuver

e Starf i pjonustuveri felst i svérun erinda i pjénustuveri. Erindi koma i sima,
svarboxi, télvuposti 0.p.h.

o | starfspjalfun i pjénustuverinir & reynir & pekkingu & starfsemi embaettisins, getu
til ad lesa ur TBR og midlun upplysinga til gjaldenda.

NAMSMAT

Vid lok starfspjalfunar vinna patttakendur skyrslu um starfspjalfunina par sem fram
kemur: markmi® (personuleg markmid patttakenda), rok fyrir vali &
starfspjalfunarst6dvum, lysing a vidfangsefnum og fyrirkomulagi starfspjalfunar,
samantekt.

Yfirmenn og/eda leidbeinendur fylla Ut umsagnarbléd par sem mat er lagt a frammistéou
batttakenda.

patttakendur kynna og reeda skyrslu i malstofu med yfirménnum og leidbeinendum.

20 klukkustundir

Vid lok nams vinna patttakendur hépverkefni um sjalfvalid efni sem tengist starfi a
innheimtusvidi.

MARKMID

A0 patttakendur:

e fai teekifeeri til ad dypka skilning sinn & sjalfvéldu efni sem tengist starfsemi
innheimtusvids.

e fai pjalfun i ad nyta pa haefni sem peir hafa tileinkad sér i naminu

e fai pjalfun i ad vinna saman i hop ad verkefni innan tiltekinna timamarka.
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NAMSFYRIRKOMULAG

patttakendur rada sér i 2 — 3 manna hopa og velja sér verkefni til ad vinna ad. Um er ad
reeda sjalfvalid efni sem tengist starfsemi innheimtusvids. Patttakendur purfa ad skila
inn azetlun um hvernig peir atla ad vinna verkefnid og leita sampykkis leidbeinanda
aour en byrjad er a verkefninu. Patttakendur hafa ad 60ru leiti frjalst val um hvernig
verkefnid er unnid.

NAMSMAT

Verkefnaskil geta verid med fjdlbreyttum heetti s.s. greinargerd, kynning og glaerusyning,
leikpattur ofl.
Malstofa; umraedur um verkefnin par sem fram fer jafningjamat.

patttakendur velja Ur namskeidum sem i bodi eru hja Starfsmennt. Skulu peir ad
lagmarki ljuka 40 klukkustundum. Ef patttakendur hafa adur lokid namskeidum hja
Starfsmennt er mdguleiki ad fa pau metin inn i valid.

4 klukkustundir

Fjallad verdur um grunnatridi i godri pjonustu, framkomu, vidmaét og afstéou til
bjonustupega. Kjarni namskeidsins er: Nyjar hugmyndir i pjonustu, vidhorf og vidomot, ad
veita gbda pjonustu, innri pjénusta, pjonusta i sima, listin ad elska kvartanir,
ordspor/imynd, starfsandi og samstarf og 6ll mikilveegu smaatridin. Farid verdur i
grundvallaratridi i pjébnustu og skerpt a peirri kunnattu sem fyrir er til ad baeta samskipti
og pjénustu.

4 klukkustundir

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 ljosi
a Olikar hlidar a einu og sama malinu, efla skilning a peim sidferdilegu verdmastum sem

19



Tollstjori — nam a innheimtusviodi

Ohjakvaemilega stangast & i slikum malum og geta forgangsradad peim utfra rékstuddu
gildismati.

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

Hvers vegna er mikilvaegt ad rokstydja mal sitt?

Hvers vegna er brynt ad samskipti félks einkennist af gagnkvaemri virdingu?
Hver er maelikvardinn a rétt og rangt i sidferdismalum?

Hvers vegna eru ymsar starfsstéttir bundnar pagnarskyldu?

4 klukkustundir

A namskeidinu verdur fjallad um malefni innflytienda Gt fra ymsum sjénarhornum med
pbad ad markmidi ad patttakendur 60list gdda yfirsyn yfir stédu mala i dag.

16 klukkustundir

A namskeidinu verda patttakendur pjalfadir i medferd islensks mals. Fjallad verdur um
mikilvaegi pess aod skrifa lipran, skyran og villulausan texta. Helstu stafsetningar- og
malfreedireglur verda rifjadar upp og patttakendur pjalfa sig markvisst i ritun. Farid
verdur yfir raunhaef verkefni og bent a hvad betur megi fara. S6muleidis verdur raett um
helstu hjalpargdgn eins og ritvilluforrit og ordabeekur.

4 klukkustundir
Meginvidfangsefni namskeidsins er kjaraumhverfi patttakenda. Byrjad verdur a stuttri
yfirferd yfir kjarasamning SFR og farid yfir pau atridi sem snerta starf patttakenda. Farid
verour yfir helstu breytingar fra fyrri kjarasamningi.

4 klukkustundir
Meginvidfangsefni namskeidsins eru: Hugmyndafraedi og reglur rikisins gagnvart
starfsfolki, lagaramminn um starfsmenn rikisins, 16g um réttindi og skyldur starfsmanna
rikisins, 16g um kjarasamninga opinberra starfsmanna og akveedi fleiri laga sem pa
varoa.
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4 klukkustundir

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

4 Klukkustundir

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 starfio,
einkalifid, ahugamal, félagslif, vini, fjélskyldu o.fl. Er &naegja med pad sem menn eru ad
gera? Hvert er stefnt? Hvernig er haegt ad samraema paer kréfur sem vinnan, fjélskyldan
og samfélagid gerir?

4 klukkustundir

A namskeidinu er farid i astaedur, undirblning og framkvaemd starfsmannasamtalsins
auk pess sem fjallad er um avinning pess. Patttakendur undirbla og eefa eigid
starfsmannasamtal i tveggja manna hépum.

16 klukkustundir

Namskeidid er framhald af Starfstengd enska | par sem &hersla er 16gd & aframhaldandi
pjalfun i talmali og unnid® med ordaforda sem tengist starfinu.

4 klukkustundir

Fjallad verdur um aheettupaetti, préun, einkenni og afleidingar streitu og starfsprots beaedi
fyrir starfsmann og starfsumhverfi. L6gd er ahersla & naudsyn forvarna og fyrirhyggju
einstaklinga hvad vardar hugarfar, hegdun og lifstil en ekki sidur mikilveegi pess ad
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starfsmenn séu virkir vid ad greina og benda a hvad ma betur fara i starfsumhverfinu til
bess ad auka eda studla ad vellidan.

16 klukkustundir

A namskeidinu verdur 16gd ahersla pjalfun i grunnatridum staerdfreedinnar sem koma ad
notum i daglegu lifi s.s. samlagningu, fradratt, margféldun, deilingu og présentureikning.

4 klukkustundir

A namskeidinu fa patttakendur innsyn i hvernig peir verja tima sinum i dag og leera ad
forgangsrada verkefnum. Farid er i mikilveegi pess ad skapa tima fyrir mikilvaegustu
verkefnin med godri skipulagningu og takast a vid truflanir af ymsum toga, eins og
simtdl og télvupostinn. Tekin eru fyrir atridi eins og algengir timapjofar, frestun,
skipulagning og aeetlanagerd, fundir og fundarstjérn, ad segja nei, jakvaett hugarfar og
sjalfsstjorn.

26 - 80 klukkustundir

patttakendur geta valid fjarkennt tdlvunam sem hentar peirra getustigi. Heegt er ad velja
a milli grunnnams og 6 framhaldsafanga. Allar nanari upplysingar er ad finna a
heimasidu Starfsmenntar — www.smennt.is

8 klukkustundir

Vidfangsefni namskeidsins eru stutt “reynslunams”- verkefni og - aefingar sem geta verid
ovenjuleg fyrir patttakendurna, en reyna a skapandi lausnir, samskipti, skipulag og
lausnamidada vinnu hopsins. Patttakendurnir meta eigin frammistédu og hopsins og
greina arangurinn og hvad betur meetti fara.

22



