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Inngangur

Launaskdlinn - nam fyrir pa sem koma ad kjara- og starfsmannamalum hja riki
og sveitarfélogum

Starf launafulltrdans krefst mikillar pekkingar é inntaki kjarasamninga og yfirgripsmiklu regluverki opinbera
vinnumarkadarins. Launafulltrdar gegna dbyrgdarmiklu starfi par sem litid mda ut af bregda vegna mikilla
hagsmuna launpega um ad afgreidsla launa og avinnsla réttinda sé framkvaemd 3 réttan hatt. bvi er mikilvaegt
ad peir sem vinna vid launavinnslu og 4 starfsmannadeildum pekki sem best umhverfid og lagarammann og
hafi vettvang til ad deila vinnulagi og raeda verkferla. Su vidbdtarpekking og reynsla eykur likur & aukinni
fagmennsku og oryggi i starfi og gefur betri yfirsyn yfir svidid og ymis alitamal. Nam fyrir launafulltrda svarar
einnig adkallandi fraedsluporf fyrir grunnmenntun a pessu svidi en hingad til hefur pjalfunin ad mestu farid
fram & vinnustad og oftar en ekki eingdngu tekid a afmorkudum verkpattum. Med pessu ndmi er ztlunin ad
styrkja launafulltria og pa sem koma ad starfsmanna- og kjaramalum hja riki og bae i starfi, med pvi ad gefa
heildaryfirsyn yfir svidid, kynna helstu akvaedi kjarasamninga og réttinda launpegans asamt pvi ad veita
hagnytar leidbeiningar. Naminu er zetlad ad styrkja patttakendur sem sérfraedinga og fagmenn i launavinnsl|u.

Namsleidin er unnin i samstarfi Sambands islenskra sveitarfélaga og rikisins i gegnum samstarfsvettvang
Fraedslusetursins Starfsmenntar og atlud starfsmonnum sem vinna a starfsmannadeildum eda vid
launaafgreidslu hja riki og sveitarfélogum. Namid nytist einnig peim millistiornendum sem koma ad
skipulagningu vinnutima eda vilja fa betri innsyn inn i framkvaemd launavinnslunnar. | ndminu verdur 16gd
ahersla & sameiginlegar ndlganir og sambezerileg verkefni starfsmanna rikis og sveitarfélaga um leid og
formlegri sérstédu verdur einnig gerd skil. Ahersla verdur 16gd & sameiginlegu paettina en einnig tekin fyrir
sérhaefd verkefni i launavinnslu einstakra starfshdpa. bannig fa allir patttakendur yfirsyn yfir fjélbreytileika
starfsins og eiga haegara med ad takast 4 vid ny verkefni eda atta sig 4 ymsum tulkunum um launamal.

Markmidid med ndminu er ad svara brynni porf fyrir freedslu um launamal og launaafgreidslu og tengja pad
vid kjarasamninga og regluverk { starfsmannamalum og 4 pann hatt ad efla sérfraedipekkingu starfsfélks. I lok
namskeidsins er setlast til ad patttakendur pekki uppbyggingu islensks vinnumarkadar og helstu 16g og reglur
sem eiga vid um starfsmenn rikis og sveitarfélaga. Einnig ad pekkja helstu dkvaedi laga og samninga sem varda
launautreikninga og réttindi og skyldur starfsmanna. batttakendur fa einnig pjalfun i ad taka a vafaatrioum
med raunhaefum verkefnum og svara erfidum fyrirspurnum. b3 verdur farid i samskiptareglur, studning og
sidareglur til ad efla starfsfolk og adstoda pad vid ad standa traustum fétum i krefjandi starfi vid drlausn alita-
og agreiningsmala.

Fyrsta Utgafa namsleidarinnar kom Ut arid 2015 og var hun 94 kennslustundir (63 klukkustundir) og sett
saman af 16 ndmspattum. Namsleidin var endurskodud arid 2018 og baett vid hana ndmspattum pannig ad
endurskodud ndmsleid nadi samtals 140 klukkustundum eda 210 kennslustundum. Med nyjum
kjarasamningum vorid 2020 var ndmskranni litillega breytt eda i 137 klukkutima og i april 2021 var
namspatturinn um vaktavinnu og bakvaktir i pema Il endurskodadur med hlidsjon af breytingum a vinnutima
i vaktavinnu sem samid hafdi verid um i kjarasamningum. i mars 2022 var sidan gerd endurskodun 4 nokkrum
namspattum, einhverjir styttir og adrir lengdir og tveimur baett vid, Grisjun skjala og i kjarna og svo
Arangursrik samskipti med likamstjaningu i val. Namsleidin er pvi ordin 145 klukkustundir.

Styrihdp Launaskdlans vorid 2022 skipa Hallddra Fridjonsdéttir fra fjarmala- og efnahagsraduneyti, Sara Lind
Gudbergsdattir fra Rikiskaupum, Gudran Jonina Haraldsdattir fra Fjarsyslu rikisins og Margrét Sigurdardottir
fra Sambandi islenskra sveitarfélaga. Fulltrdi stéttarfélaga er Gudmundur Freyr Sveinsson fra Sameyki—
stéttarfélags i almannapjénustu. Fulltriar Starfsmenntar eru Bjorg Valsdottir, skrifstofustjori og Gudfinna
Hardardottir, framkvaeemdast;jori.

Bls. 3 Launaskdlinn 4.utg.



e —
e otarrsmenn
(X ] R £ L
' Utgafudagur: 26.april 2022

Mat og fyrirkomulag nams

Til pess ad utskrifast af namskeidinu parf a.m.k. 90% meetingu i hverjum namspeetti og virka patttoku i timum.
Kennsla fer fram med fyrirlestrum, umraedum og verkefnum, nema annad komi fram. Vefnam fer fram med
leidsogn & vefnum, verkefnum og sjalfsnami. Fjarndm er alltaf i rauntima og ekki upptokur.

Namspezettir Launaskolans

Lengd Kjarni eda val
bema | - Opinber vinnumarkadur, radning, starfslok og starfsskyldur
Opinber vinnumarkadur, regluverkid um opinbera starfsmenn og 3 klst. Kjarni
samningamal
Kjarasamningar og akvérdun launa; stofnanasamningar rikisins 2 kist. Kjarni f stm.
rikis en val
f.stm
sveitarfél.
Kjarasamningar og akvordun launa; starfsmat sveitarfélaga 2 klst. Kjarni f stm.
sveitarfél. en
val f.stm rikis.
Upphaf starfs, starfsskyldur og starfslok 9 klst. Kjarni
Stjornsysla og lagaumhverfi hins opinbera; malsmedferd 3 klst. Kjarni
Lifeyrissjédir opinberra starfsmanna 1,5 klist. Kjarni
Samtals 20,5 kist.

bema Il = Vinnutimi og afgreidsla launa

Laun og vinnutimi 5 klst. Kjarni
Rétt laun 4 réttum tima 3 klst. Kjarni
Lagmarkshvild og fritokuréttur 3 klst. Kjarni
Vaktavinna og bakvaktir 5 klst. Val
Starfsfélk grunn- og tdnlistarskdla - sérstakir launautreikningar 4 kist. Val
Starfsfélk framhaldsskéla - sérstakir launautreikningar 4 kist. Val
Samtals 24 kist.

bema lll - Fjarvera fra vinnu, launadar og élaunadar fjarvistir

Ovinnufaerni, veikindaréttur og slysatryggingar og Foreldra- og 5 klst. Kjarni
faedingarorlof
Samtals 5 kist.

bema IV — Mannaudur og starfspréun

Mannaudsmal hja hinu opinbera — adferdir mannaudsstjérnunar 6 klist. Val
Einelti og dreitni 4 vinnustad; medferd dgreinings; samskipti 4,5 klst. Kjarni
Samtals 10,5 klst.

bema V — Medferd personuupplysinga og skjalastjornun

Medferd persdnuupplysinga og upplysingalog 6 klist. Kjarni
Medferd skjala og skjalavistun 3 klst. Kjarni
Grisjun skjala 1,5 klist. Kjarni
Samtals 10,5 klst.
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bema VI — Hlutverk og haefni launafulltrians
Eigin starfspréun og hafni 3 klst. Kjarni
Ahugasvidsgreining 1,5 kist. Val (vefnam)
Steerdfraedi launafulltrians 2 klst. Val
Excel grunnur 18 kist. Val (vefnam)
Excel framhald 18 kist. Val (vefnam)
Pjénustustjornun — 20 gdéd rad i pjénustusimsvorun 10 kist. Val (vefnam)
Pjonustustjornun — 8 lyklar ad arangursrikum tolvupdstsamskiptum 10 kist. Val (vefnam)
Arangursrik samskipi med likamstjaningu 12 kist. Val (vefnam)
Samtals 74,5 kist.
Alls samtals 145 kist.
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Pema I - Opinber vinnumarkadur, radning, starfsslok og
starfsskyldur

Opinber vinnumarkadur og regluverkio um opinbera starfsmenn og
samningamal

Markmio

Markmid ndmskeidsins er ad patttakendur pekki uppbyggingu islensks vinnumarkadar og sérstodu opinbera
vinnumarkadarins. Einnig ad patttakendur pekki hlutverk og samspil helstu hagsmunaadila. ba eiga
patttakendur ad 6dlast almenna pekkingu a regluverkinu sem gildir um rikisstarfsmenn og starfsmenn
sveitarfélaga og sérakveedi um refsidbyrgd opinberra starfsmanna. Namskeidinu er setlad ad undirbua
patttakendur fyrir ndmskeidin um upphaf starfs, starfsskyldur og starfslok

Namslysing

Gefid er yfirlit yfir islenska vinnumarkadinn og hvad greinir opinbera markadinn fra peim almenna, m.a.
floknara regluverk. Greint er fra helstu hagsmunaadilum sem takast & og semja um kaup og kjor. Fjallad er
um riki og sveitarfélog sem vinnuveitanda m.a. Ut fra hugmyndafraedi, staerd, samsetningu vinnuafls,
hlutverkum og helstu réttarheimildum. Einnig er tekin fyrir verkaskipting rikisins annars vegar og
sveitarfélaga hins vegar. Fjallad er um samningsrétt og gerd kjarasamninga og hvernig leitast er vié ad
einfalda reglusetningu um réttindi og skyldur. ba er dregin upp mynd af regluverkinu sem gildir um
rikisstarfsmenn og starfsmenn sveitarfélaga i samanburdi vid pad sem gildir 8 almennum markadi. Farid er
sérstaklega yfir 16g og reglur sem gilda um starfsmenn rikis og sveitarfélaga en ekki um starfsmenn a
almennum markadi, p.e. stjérnsyslulog, upplysingalog og sérakvaedi almennra hegningarlaga um opinbera
starfsmenn. P4 er fjallad stuttlega um 16g og reglur sem takmarkast annars vegar vid rikisstarfsmenn og hins
vegar vid starfsmenn sveitarfélaga.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

Skipting vinnumarkadarins; Samningsadilar, samningsadild/félagafrelsi; samningar vid heildarsamtok
Kjarasamningar (sameiginleg atridi — lagmarkskjor; 16g um kjarasamninga)

Verkfoll (verkfallslistar - embaettismenn)

Trinadarmenn

Regluverkid um starfsmenn rikis og sveitarfélaga (starfsmannalog og apekk dkvaedi um starfsmenn
sveitarfélaga i kjarasamningum Sambands islenskra sveitarfélaga; sveitarstjornarlog og sérreglur
sveitarfélaga (sampykktir sveitarfélaga og almenn fyrirmeaeli))

e Stjornsysluréttur og stjérnsyslulogin

e Sérakvadi almennra hegningarlaga um opinbera starfsmenn (68. gr. auk 12. og 14. kafla)

e Stutt umfjoéllun um launasetningu, agreiningsmal um kjaraleg atridi og jafnlaunastadal. Nanari
umfjéllun um pau mal er i ndmskeidunum um kjarasamninga og dkvérdun launa.

Namskeidslengd 3 Kist.
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Kjarasamningar og akvoroun launa; stofnanasamningar rikisins (val f. stm.
sveitarfél.)

Markmio

Markmid namskeidsins eru ad patttakendur pekki hvernig laun eru dkvordud samkvaeemt kjarasamningum
og stofnanasamningum hjd rikinu, hver markmid stofnanasamninga eru, sérakvaedi og uppbygging.
patttakendur skilji meginmarkmid jafnlaunavottunar og pekki hverjar eru helstu forsendur og krofur fyrir
innleidingu jafnlaunakerfis.

Namslysing

Gefin er yfirsyn yfir pau kerfi sem farid er eftir vid launasetningu starfsmanna hja rikinu. Pa er einnig fjallad
um meginmarkmid jafnlaunavottunar og hvada forsendur purfa ad vera fyrir hendi til ad haegt sé ad
innleida jafnlaunakerfi.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

e Tilgangur stofnanasamninga
e lLaunasetning skv. kjarasamningum og stofnanasamningum
e Stutt kynning 4 Jafnlaunastadli {ST85 og forsendum jafnlaunavottunar.

Namskeidslengd 2 Kist.

Kjarasamningar og akvoroun launa; starfsmat sveitarfélaga (val fyrir stm rikis)

Markmio

Markmid ndmskeidsins eru ad patttakendur pekki hvernig laun eru akvordud samkvaemt kjarasamningum
og starfsmati sveitarfélaga. Einnig ad patttakendur skilji ferli starfsmats pegar ny storf verda til og/eda
endurmeta parf stérf sem fyrir eru. batttakendur skilji meginmarkmid jafnlaunavottunar og pekki hverjar
eru helstu forsendur og krofur fyrir innleidingu jafnlaunakerfis.

Namslysing

Gefin er yfirsyn yfir pau kerfi sem farid er eftir vid launasetningu starfsmanna hja sveitarfélégum en
starfsmati sveitarfélaga er atlad er ad meta med kerfisbundnum haetti paer krofur sem storf gera til
starfsmanna. b3 er einnig fjallad um meginmarkmid jafnlaunavottunar og hvada forsendur purfa ad vera
fyrir hendi til ad haegt sé ad innleida jafnlaunakerfi.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

e Tilgangur starfsmats

e launasetning skv. kjarasamningum og starfsmati

e Ferli mats 4 nyju starfi og endurmat starfs i starfsmati

e Stutt kynning 4 Jafnlaunastadli [ST85 og forsendum jafnlaunavottunar.

Namskeidslengd 2 Kist.
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Upphaf starfs, starfsskyldur og starfslok

Markmio

Markmid namskeidsins eru ad patttakendur fai almenna pekkingu 8 reglum um radningar starfsmanna,
starfsskyldur peirra, breytingar 4 storfum og dminningar. Pa pekki patttakendur stjérnunarrétt
vinnuveitenda og almennar sidareglur starfa og samfélagslegt mikilveegi peirra. Auk pess sem patttakendur
pbekki hvada logmaetar dsteedur geta buid ad baki starfslokum starfsmanna hja riki og sveitarfélogum og
kunni skil & peim reglum sem gilda um pau.

Namslysing

Hér er farid yfir helstu reglur sem gilda um radningar starfsmanna, t.d. auglysingaskyldu, veitingarvaldid,
malsmedferd og dkvordun um radningu. Gerd verdur grein fyrir stjdrnunarrétti vinnuveitenda og
starfsskyldum starfsmanna, m.a. verdur fjallad um vinnuskyldu, hlyniskyldu, pagnarskyldu, heimild til
breytinga a storfum og reglur sem gilda um dminningar. b3 verdur fjallad um sidareglur i starfi og
samfélagslega dbyrgd starfsstétta auk pess sem kynnt verdur mikilvaegi sidareglna innan stjérnsyslunnar. ba
verdur og fjallad um astaedur starfsloka, nidurlagningu starfa vid sameiningu stofnana, nidurlagningu starfa
vegna samdrattar i starfssemi, bidlaun og adilaskiptalogin.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

Sjénarmid til grundvallar rddningum

Stjornunarréttur vinnuveitanda

Almennar starfsskyldur (pagnarskylda, hlydniskylda o.fl.)
Breytingar a storfum

Almennar sidareglur starfa og samfélagslegt mikilvaegi peirra.
Avirdingar og afleidingar (dminning/starfslok)

Sjénarmid til grundvallar faekkun starfsmanna

Nidurlagning starfa

Atvik sem starfsmanni verdur ekki kennt um

Réttur til ad dkveda starfslok

Grundvollur/asteedur uppsagnar

Sameining stofnana

Opinbert hlutafélag

Starfslok vegna samdrattar i starfssemi — skipulagsbreytingar
Nidurlagning starfs — bidlaunaréttur

e Agdilaskiptalégin, nr. 72/2002

Namskeidslengd 9 Kist.
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Stjornsysla og lagaumhverfi hins opinbera; malsmedferd

Markmio

Markmid namskeidsins eru ad patttakendur kynnist nokkrum af grundvallarreglum islenskrar stjornsyslu og
bydingu peirra fyrir starf sitt, med aherslu a paer reglur sem birtast i stjornsyslulégum nr. 37/1993. bannig
pbekki patttakendur til akveeda um mdlsmedferd og stjérnvaldsakvardanir auk leidbeiningarskyldu
stjérnvalda og hvada krofur gilda um skraningu mala, upplysinga og erinda sem berast stjornvéldum.

Namslysing

Fjallad verdur um akvaedi stjornsyslulaga, kréfur um hattsemi starfsmanna og leidbeiningarskyldu
stjérnvalda. b3 er einnig fjallad um skraningu mala og upplysinga og adgang ad gégnum samkvaemt
stjérnsyslu- og upplysingalégum.

Helstu efnispeettir namskeidsins eru:
e Stjornsysla og lagaumhverfi hin opinbera
e  Malsmedferd
e Leidbeiningarskylda stjérnvalda
e Skraning mala og adgangur ad upplysingum

Namskeidslengd 3 Kist.

Lifeyrissjodir opinberra starfsmanna

Markmio

Markmid ndamskeidsins eru ad patttakendur fai yfirsyn yfir lifeyriskerfi og hvada reglur gilda um adild ad
lifeyrissjédum opinberra starfsmanna. bpatttakendur atti sig 8 mismunandi tegundum lifeyris, hvada ahrif
pbad hefur hvenaer taka lifeyris hefst, pekki til séreignasparnadar og og geti midlad peim upplysingum til
sinna starfsfélaga ad mikilvaegt sé ad leita til videigandi lifeyrissjods til ad fa nanari upplysingar.

Namslysing

Farid verdur yfir meginpaetti lifeyrissjoda, adild og greidslu idgjalda. Fjallad er um hvenaer haegt er ad hefja
toku lifeyris og meginpaetti 6rorku-, maka- og barnalifeyris. Einnig verdur fjallad um kosti
séreignarsparnadar, ahrif hans a skattstofn og hvernig rétt er stadid ad stofnun séreignarsparnadar og
breytingum a sparnadarleid (hver ber dbyrgd, hvada undirskrift skal vera til stadar).

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

e Lifeyrissjédir opinberra starfsmanna, adild og idgjold
e  Mismunandi tegundir lifeyris

e Upphaf toku lifeyris

e Séreignarsparnadur

Namskeidslengd 1,5 Kist.
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Pema II-Vinnutimi og afgreidsla launa

Laun og vinnutimi

Markmio

Markmid namskeidsins eru ad patttakendur kunni skil a helstu reglum um vinnutima, skipulag hans og
onnur atridi sem rada pvi hvada forsendur eru lagdar til grundvallar launautreikningum. Einnig ad auka
faerni patttakenda til ad vinna med vinnutimaforsendur dagvinnufélks, t.d. pegar nyttar eru heimildir til ad
fella nidur eda stytta matar- og/eda kaffitima og hvernig starfshlutfall er reiknad.

Namslysing

Fjallad er um megingrundvdll launautreikninga, p.e. vinnutima starfsmanna. Farid yfir lykilatridi i pvi efni,
s.s. vinnutimaskipulagid, dagvinnutimabil, neysluhlé og starfshlutfall, sem og tengd atridi eins og yfirvinnu,
alagsgreidslur og sérstaka fridaga. Ahersla er 16gd 4 hefdbundna dagvinnu & manadarlaunum.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

Gagnkvamar skyldur adila (laun i stad vinnuframlags)
Vinnutimaskipulag (dagvinna, vaktavinna, annad)

Starfshlutfall

Daglegur vinnutimi og/eda manadarleg vinnuskylda (lykiltélur)
Dagvinnutimabil skv. kjarasamningi

Neysluhlé og 15 min. l[dgmarkshvildin (virkur vinnutimi, launadur timi)
Yfirvinna og alagsgreidslur

Utkéll og eydudkvaedi

Sérstakir fridagar

Namskeidslengd 5 Kilst.

Rétt laun a réttum tima

Markmio

AQJ patttakendur kunni skil @ peim almennu atridum sem geeta parf ad til pess ad laun séu afgreidd med
réttum haetti 8 réttum tima. Einnig verdur gerd grein fyrir skilum & launatengdum gjéldum, uppbyggingu
sj60a og boétakerfis. ba fa patttakendur taekifeeri til ad reeda mismunandi verklagsreglur og grunnhugsun i
launa- og vidverukerfum.

Namslysing

Umfj6llunarefnid er meginskylda vinnuveitenda sem er ad greida rétt laun 4 réttum tima. Farid yfir ymis
grunnatridi svo sem hvort um manadarlaun eda timavinnu sé ad rada, greidsludag, uppgjorstimabil,
lifeyrissjodsgreidslur p.m.t. séreignasparnad og 6nnur launatengd gjold sem og mistok i launaafgreidslu
og/eda hugsanlegar beidnir launpega um bakfaerslur idgjalda t.d. i tengslum vid breytingar 4 sparnadarleid
séreignasparnadar.
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Helstu efnisatridi namskeidsins eru:

e Manadarlaun eda timavinna

Greidsludagur og uppgjorstimabil

Ofgreidd laun

Vangreidd laun

Launa- og vidverukerfi- verklag

Stadgreidsla og skil 4 launatengdum gjoldum
Lifeyrissjodur og adrar sjodagreidslur
Atvinnuleysisbaetur

Namskeidslengd 3 Kist.

Lagmarkshvild og fritokuréttur

Markmio

Markmid ndmskeidsins er ad patttakendur kunni skil 8 meginreglum um lagmarkshvild, heimildum til ad
vikja fra peim og avinnslu fritokuréttar.

Namslysing
Hér er fjallad um skipulag vinnutimans og tilfallandi vinnu me3 tilliti til reglna um lagmarkshvild, einkum

daglegs hvildartima og vikulegs hvildardags. Jafnframt er fjallad um fraviksheimildir fra ldgmarkshvildinni
sem og fritokurétt.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

Dagleg lagmarkshvild og fravik (deemi)

Vikulegur hvildardagur og fravik (deemi)

15 min. hvild ef vinnulota er lengri en 6 timar
Hamarksvinnutimi 4 viku (medal yfir tiltekin tima)
Fritokuréttur (deemi)

Fritaka, greidsla fritokuréttar ad hluta, uppgjor vid starfslok

Namskeidslengd 3 Kist.

Vaktavinna og bakvaktir - Valnamskeid

Markmio

Markmid ndmskeidsins eru ad patttakendur kunni skil a helstu reglum um vaktavinnu og bakvaktir og geti
pbannig aukid faerni sina i ad vinna med vinnutimaforsendur starfsmanna i vaktavinnu i peim tilgangi ad
reikna at laun.

Namslysing

Hér er gerd grein fyrir 66rum tegundum vinnutimaskipulags en dagvinnu, einkum vaktavinnu og bakvoktum
med tilliti til launautreikninga. Fjallad er um vaktskra, dlagsgreidslur, vaktahvata, veegi vinnuskyldustunda,
jofnun vinnuskila, bakvaktagreidslur, bakvaktafri, utkoll o.fl.
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Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

e Utfeersla 4 fylgiskjali 2 i kjarasamningum rikis, Reykjavikurborgar og Samtékum fyrirtaekja i
velferdarpjonustu og fylgiskjali 3 i kjarasamningum Sambands islenskra sveitarfélaga.

e Vaktskra, alagsgreidslur, vaktahvata, veegi vinnuskyldustunda og jofnun vinnuskila

e Bakvaktafyrirkomulag, dlagsgreidslur - fri i stad greidslu, utkall, bakvaktafri

o Afbrigdilegur vinnutimi, dlagsgreidslur, eyduakvaedi

Namskeidslengd 5 Kilst.

Starfsfolk grunn- og tonlistarskola - sérstakir launautreikningar -Valnamskeio

Markmio

Markmid ndmskeids er ad patttakendur kunni skil & grunnatrium vardandi launautreikninga starfsmanna
stofnana par sem starfsemin liggur nidri hluta Ur ari, t.d. i skdlum og i seskulydsstarfi og ad patttakendur viti
hvada gogn purfa ad liggja fyrir vid radningu starfsmanna i grunn- og ténlistarskélum.

Namslysing

Farid er yfir grunnforsendur vardandi launaudtreikninga kennara og annarra skélastarfsmanna sem vinna af
sér daga medan a starfstima skdla stendur. Auk pess er komid inn 4 pau gégn sem parf ad afla pegar gengid
er fra radningu svo sem leyfisbréfs og upplysinga ur sakaskra.

Helstu efnisatridi namskeidsins eru:

Tilflutningur & vinnuskyldu

Vinnuskyrsla

Mat 4 menntun (nytt dkveedi)

Orlof, fedingarorlof, uppgjor vid starfslok
Upplysingadflun ar sakaskra

Leyfisbréf, undanpagur

Namskeidslengd 4 Kist.

Starfsfolk framhaldsskola - sérstakir launautreikningar -Valnamskeio

Markmid

Markmid ndmskeidsins eru ad patttakendur kunni skil & grunnatrium vardandi launautreikninga
starfsmanna stofnana par sem starfsemin liggur nidri hluta ur ari, t.d. i skélum og i seskulydsstarfi og ad
patttakendur viti hvada gogn purfa ad liggja fyrir vid radningu starfsmanna i framhaldsskoélum.

Namslysing

Farid er yfir grunnforsendur vardandi launadtreikninga kennara og annarra skélastarfsmanna sem vinna af
sér daga medan a starfstima skdla stendur. Auk pess er komid inn 4 pau gégn sem parf ad afla pegar gengid
er fra radningu svo sem leyfisbréfs og upplysinga ur sakaskra.
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Helstu efnisatridi namskeidsins eru:

e Tilflutningur & vinnuskyldu (hlutfallstalan 12/9)

Utgéafudagur: 26.april 2022

e Samsetning arsvinnuskyrslu
e Orlof, fedingarorlof, uppgjor vid starfslok
e Upplysingadflun ur sakaskra
o Leyfisbréf, undanpagur
Namskeidslengd 4 Kist.
Bls. 13
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Pema III-Fjarvera fra vinnu - launadar og 6launadar
fjarvistir

Ovinnufarni - veikindaréttur og slysatryggingar

Markmio

Markmid namskeidsins eru ad patttakendur kunni skil @ reglum um veikindarétt, sér i lagi peim sem gilda
um rétt til launadra veikindafjarvista og nytingu peirra (talningu veikindadaga). Einnig ad patttakendur
0dlist pekkingu og skilning & skilyrdinu um dvinnufaerni og hugmyndafraedi starfsendurhafingar og
mikilvaegi virkni pegar unnid er med skerta starfsgetu. pa er einnig midad ad pvi patttakendur pekki paer
reglur sem gilda um slysatryggingar og i hvada tilvikum tjon @ persénulegum munum starfsmanna er bzett.

Namslysing

Reglurnar um rétt vegna veikinda og slysa eru teknar fyrir. Ovinnufaerniskilyrdid er skodad sérstaklega og
farid yfir atridi eins og tilkynningarskyldu starfsmanns, laeknisvottord, rétt til launadra
fjarvista/veikindadaga, heimild til ad vinna skert starf (hlutaveikindi) og skilyrdi fyrir endurkomu i starf eftir
lengri veikindi (starfshaefnisvottord). P4 er fjallad um rétt til slysatryggingar vegna varanlegrar 6rorku og
danarbéta.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

Tilkynningarskylda um fjarveru v/veikinda

Hugtaksskilyrdid évinnufaerni

Starfsendurhaefing og virkni

Réttur vegna veikinda og slysa

Likamlegt og andlegt heilbrigdi

Endurkoma eftir lengri veikindi

Lausnarlaun / makalaun

Slysatryggingar og Utlagdur kostnadur starfsmanns v/vinnuslys
Tjon og rok fyrir bétum

Namskeidslengd 5 Kist.
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Pema IV-Mannaudur og starfsproun

Mannaudsmal hja hinu opinbera - adferdir mannaudsstjornunar -Valnamskeio

Markmio

Markmid namskeidsins eru ad patttakendur 6dlist skilning a hvad felst i adferdafraedi heildstaedrar
mannaudsstjornunar og hvernig hudn er nytt sem stjérntaeki hja hinu opinbera. batttakendur skilji mikilvaegi
virkrar mannaudsstefnu og ymissa undirpatta hennar. batttakendur atti sig @ hvernig storf eru samsett ur
mismunandi haefnipattum og skilji tilgang og markmid virkrar notkunar starfslysinga, reglubundinna
starfsmannasamtala og hvernig studla megi ad drangursrikri starfspréun starfsmanna m.a. med greiningu
fraedsluparfa og gerd freedslu- og starfspréunaraaetlunar. ba er einnig midad ad pvi ad patttakendur nai
yfirsyn yfir freedslu- og starfsmenntasjédi sem geta stutt vid framkveemd fraedslu fyrir opinbera starfsmenn.

Namslysing

Fjallad er um helstu paetti i adferdafraedi mannaudsstjérnunar, birtingarmynd starfsmannastefnu hins
opinbera i kjarasamningum og [6gum en einnig hvernig adferdafraedin nytist stjornendum opinberra
stofnana til ad skapa gott andrimsloft og heilsusamlegt starfsumhverfi. Mikilvaegi reglubundinna
starfsmanna- og starfspréounarsamtala er raedd og leidbeint um framkvaemd peirra. b3 er fjallad um
greiningar 4 fraedsluporfum starfsmanna og starfsmannahdpa og gerd starfspréunar- og freedsludaetlana og
kynntir eru helstu starfsmennta- og freedslusjodir sem stutt geta vid framkvaemd fraedslu hja opinberum
stofnunum.

Helstu efnisatridi namskeidsins eru:

Heildstaed mannauds- og starfsmannastefna; ymsar undirstefnur

Greining 4 lykilverkefnum starfs og hvada hafni purfi ad bua yfir til ad sinna peim
Gerd og virk notkun starfslysinga

Reglubundin starfsmanna- og starfspréunarsamtol

Hvatning og virkjun mannauds

Fraedsla og starfsproun og sjédir sem stutt geta vid fraedslu og starfspréun

Namskeidslengd 6 Kist.

Einelti og areitni a vinnustad; medferd agreinings; samskipti

Markmio

Markmid ndmskeidsins eru ad efla umradu og pekkingu starfsfélks a einelti og kynferdislegu areiti a
vinnustad og ad kenna leidir til ad takast a vid einelti og areitni a vinnustad og til hvada urreeda ma gripa.

Namslysing

Hér er 106gd ahersla @ ad efla umraedu og vitund medal patttakenda um einelti & vinnustad og adgerdir gegn
bvi. Gerd er grein fyrir hvad einelti er og hvada adstaedur geti ytt undir pad dsamt pvi ad raeda
fyrirbyggjandi adgerdir. ba verdur einnig fjallad um birtingarmyndir kynferdislegrar areitni 4 vinnustad og
vidbrogd vid pvi. Reett verdur um hvad felst i pvi ad vera férnarlamb, gerandi og ahorfandi. b4 verdur fjallad
um hlutverk stjérnenda/mannaudseininga vid ad koma skilabodum um hvad lidst 4 vinnustodum aleidis og
naudsyn adgerdaasetiunar. Raett verdur hvada Urraedi hafa gefist vel. Einnig verdur gerd grein fyrir
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|6gformlegri skyldu yfirmanna til ad bregdast vid. Umraeda verdur tengd vid kenningar um gildi
vinnustadarmenningar og hvernig han prdast og breytist.

Helstu efnispaetti namskeidsins eru:

skyldur vinnuveitanda og 16g um adgerdir gegn einelti
hugtakid einelti og birtingarform

vidbrogd og deetlanir

vinnustadamenning og forvarnir

Namskeidslengd 4,5 Klst.
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Pema V-Medfero personuupplysinga og skjalastjornun

Meodferd personuupplysinga og upplysingalog

Markmio

Markmid namskeids eru ad patttakendur pekki meginefni og gildissvid laga um persénuvernd, merkingu
orda og hugtaka i vibkomandi [6gum og 64list faerni i réttri medferd persénuupplysinga. patttakendur pekki
heimildir til ad vinna med persénugreinanlegar upplysingar og pekki reglur um pagnarskyldu og geri sér
grein fyrir mikilveegi hennar. batttakendur geri sér grein fyrir ahrifum laganna a storf sin og samspil vid
tjaningarfrelsi.

Namslysing

A namskeidinu verdur farid yfir helstu paetti er varda medferd persénugreinanlegra upplysinga og hvernig
slik medferd birtist i daglegum stérfum opinberra starfsmanna. Farid er inn a stjérnsyslulég nr. 37/1993,
upplysingalég nr. 140/2012 og |6g nr. 90/2018 um persénuvernd og medferd personuupplysinga.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:
e Persdnugreinanlegar upplysingar og medferd peirra
e Upplysingalog og adgengi ad upplysingum
e bagnarskylda opinberra starfsmanna

Namskeidslengd 6 Kist.

Meodfero skjala og skjalavistun

Markmio

Markmid ndmskeidsins eru ad patttakendur skilji mikilvaegi agadrar skjalavistunar og rekstri malakerfa hja
opinberum stofnunum. batttakendur skilji tengsl gédrar skjalavistunar vid virkt upplysingaflaedi innan
stofnunar og tengsl skjalastjornunar vid gaedastjérnun almennt og dkvaedi um adgang ad upplysingum sem
vistadar eru hja hinu opinbera.

Namslysing

Fjallad er um malakerfi og ymsar tegundir skjala svo sem erindi & pappir og med télvupdsti, samninga og
samkomulég, ljosmyndir, teikningar, bokhaldsgogn, eydubl6d og kynningarefni. ba eru tekin fyrir tengsl
skjalastjérnunar vid stjornun og midlun pekkingar og geeda. Raett verdur um islensk 16g og reglugerdir sem
varda malaflokkinn og greint fra alpjédlegum stadli um skjalastjérn, (SO 15489.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

e  Flokkun skjala, skraningu, vistun og endurheimt

e Rafraen skjalastjornun, innleiding a rafreenum malaskram
e Hlutverk bjodskjalasafns

e Geymsla og pokkun skjala

Namskeidslengd 3 Kilst.
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Grisjun skjala

Markmio

Markmid namskeidsins eru ad patttakendur pekki hvada |6g og reglur gilda um vardveislu og eydingu skjala
og pbekki pa paetti sem litid er til pegar metid er hvort skjol eigi ad vera vardveitt eda hvort haegt sé ad eyda
skjolunum.

Namslysing
Grisjun skjala felur i sér ad skjol sem tilheyra tilteknu skjalasafni eru tekin ur safninu og peim eytt eda
fargad samkvaemt videigandi reglum ad fenginni heimild til grisjunnar.

Helstu efnispeettir namskeidsins eru:

e Vardveisla og eyding skjala
e Log um opinber skjalasofn
e Hvernig & ad sakja um heimild fyrir grisjun skjala

Namskeidslengd 1,5 Kist.
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Pema VI-Hlutverk og haefni launafulltraans

Eigin starfsproun og haefni

Markmio

Markmid namskeidsins eru ad patttakendur geri sér grein fyrir mikilveegi simenntunar fyrir préun starfa,
hvad greining a haefnikrofum starfa pydir og hvernig halda megi til haga haefnislysingum starfa og hvernig
nota megi pau gogn til ad leggja drog ad starfspréun og Utbua fraedsludeetlun fyrir stofnun, einingu,
starfsmannahdp eda einstakan starfsmann. bpatttakendur pekki helstu starfsmenntunar- og fraedslusjédi
sem stydja vid freedslu og simenntun opinberra starfsmanna.

Namslysing

Fjallad verdur um avinning simenntunar og mikilvaegi stefnumidadrar starfspréunar. Raett verdur um
vinnustadinn sem mikilvaegan vettvang fyrir ndm og dbyrgd einstaklinga a eigin starfspréun og abyrgd
stjérnanda ad skapa adstadur fyrir starfspréun. Logd verdur dhersla 8 ad starfspréun er hluti af heildstaedu
kerfi sem er samtengt markmidum og gildum skipulagsheildar.

Raett verdur um mikilvaegi pess ad byggja upp haefni starfsfolks at fra starfsmarkmidum stofnana og hvernig
starfsprounaradferdum er xtlad ad baedi efla starfsmenn i nldverandi storfum og gera pa haefari til ad takast
a viod breytingar. Kynntir verda haefnisrammar starfa sem byggja m.a. a pekkingu, feerni og viehorfum
starfsfélks og reett um pa préun sem a sér stad i mati a haefni og honnun nams.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

o Hugtakid simenntun(namskeid, radstefnur, réttindanam, sjalfsnam, vettvangsferdir, fundir,
teymisvinna, ny og/eda breytt verkefni, leidségn og pjalfun starfsfélaga)

Simenntunar- og fraedsludzetlanir

Profgradur og uppbygging menntakerfisins

islenski haefniramminn um menntun

Mat 4 raunfaerni

Haefnigreining m.a. tengsl vid starfsmatskerfi

Namskeidslengd 3 Kist.

Ahugasvidsgreining - valnamskeid

Markmio

Markmid med namskeidinu er ad gefa patttakendum faeri a ad taka dhugasvidsprof og fra nidurstédur par
sem bent er 4 tiltekin dhugasvid. Med sjalfspekkingu er patttakendum gefid faeri @ ad haga sinu vali &
simenntun og starfsvettvangi 4 markvissari mata. Markmidid er ad einstaklingur skilji betur hvada verkefni
veita viokomandi anaegju og efla i starfi og lifi.

Namslysing

Ahugasvidskénnun byggir & peirri hugmynd ad félk sé dnaegdara og duglegra i starfi sem fellur ad dhugasvidi
pess. Og ennfremur ad folki lidi betur ef pad er ad vinna med peim sem hefur likt dhugasvid og pad sjalft.
Med pvi ad bera kennsl & ahugasvid sitt og hvad pykir ahugavert aukast likur a starfsanaegju og almennri
vellidan.
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Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

e Ahugakénnun & vefnum https://naestaskref.is/ahugakonnun/ eda ahugakénnun hja radgjafa
Starfsmenntar, panta parf tima i sima 550 0060 (sja nanar & https://www.smennt.is/radgjof-og-
thjonusta/nams-og-starfsradgjof/)

e Greining og tulkun nidurstadna

Namskeidslengd 1,5 Kklst

Staerofradi launafulltraans - valnamskeio

Markmio

Markmid ndmskeidsins eru ad patttakendur geti tekist 4 vid ymis atridi sem huga parf ad vid launavinnslu,
kunni skil & helstu kjarasamningstengdu pattum sem tengjast launavinnslu og launaafgreidslu, geti annast
afstemmingu, uppgjor launa, Utborgun launa, stadid skil 4 launatengdum greidslum i samraemi vid
skilagreinar, skilji allar forsendur launautreikninga og geti utskyrt launasedla og launamida fyrir
starfsmonnum og stjornendum.

Namslysing

A ndmskeidinu verdur farid yfir ymis konar Gtreikninga sem tengjast launavinnslu og falla undir
abyrgdarsvid launafulltrda. Launafulltrdi hefur umsjon med allri launavinnslu og er dbyrgur fyrir pvi ad laun
séu rétt reiknud skv. kjarasamningum og rddningarsamningum starfsmanna og greidd 4 réttum tima.
Launafulltrdi er einnig abyrgur fyrir afgreidslu skilagreina og greidslna skv. skilagreinum til lifeyrissjoda,
stéttarfélaga, skattayfirvalda o.fl. Pa svarar launafulltrdi einnig fyrirspurnum um utreikninga a launum.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

Upplysingar a launasedli

Ymsir Gtreikningar svo sem samlagning, fradrattur, margféldun, deiling og présentureikningur
Fullt starf, hlutastarf, timavinna — launautreikningur; vinnutimautreikningur

Madnadarlaun, orlof, stadgreidsla skatta

Uppgjor launa vid starfslok, lykiltolur

Namskeidslengd 2 Kist.

Excel grunnur - valnamskeid, vefnamskeid

Markmio

Markmid ndmskeidsins er ad byggja upp géda grunnfaerni i Excel toflureikni.
Namslysing
Farid er yfir grunn i uppsetningum formula, s.s. summu, fradratt, marféldun og deilingu. Vid skodum einnig

visun i reiti og skjol og utlitsmétun gagna.

Sérstaklega verdur fjallad um uppsetningu og métun a texta, t6flum og myndritum i Excel, uppsetningu a
haus og faeti og prentun skjala.
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Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

e Grunnur notendavidmots Excel skodadur og helstu verkfaeri kynnt.
e Framkvaemd utreikninga i Excel. Uppsetningar 4 einfoldum formulum. Beinar og afstaedar tilvisanir.
e Moétun gagna. Toflur og uppsetning peirra. Uppsetning, métun og virkni myndrita.

Namskeidslengd 18 Klst.

Excel framhald - valnamskeid, vefnamskeio

Markmio

Markmid ndmskeidsins er ad auka enn frekar faerni patttakenda i Excel toflureikni pannig ad patttakendur
geti haldid utan um skipulag og Urvinnslu stdérra gagnaskraa.

Namslysing
Namskeidid Excel framhaldsndmskeid er hugsad fyrir pa sem hafa einhverja pekkingu og reynslu af forritinu.
betta er vefnamskeid par sem nemendur fa sent ndmshefti og skoda einnig kennslumyndbénd & netinu.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

Mikilvaegustu gagnavinnsluféllin.

Gogn sott sjalfvirkt & Netid inn i Excel til vinnslu.
Snuningstoflur (Pivot).

Uppflettifoll, leitar- og rokfraedifoll.
Erlendir gagnagrunnar.

Gogn sott i gagnavinnslukerfi.

R6dun og siun gagna.

Tengingar milli skjala og innan vinnubdkar.
Verndun og laesing gagna.

e Fjolvavinnsla (Macros) og gerd peirra.

e Fjarmalafoll.

Namskeidslengd 18 Kist.

Pjonustustjornun - 20 go0 rad i pjonustusimsvorun - valnamskeid, vefnamskeio

Markmio

Markmid namskeidsins eru ad gera patttakendur haefari i ad styra samtélum vid pjonustupega og
vidskiptavini i gegnum sima, ad patttakendur pekki algeng mistok i pjonustu og styrki eigin heefileika i
samskiptum vid erfida einstaklinga.

Namslysing
Fjallad er um lykilpaetti i pjéonustu med aherslu a pjénustusimsvorun og samskipti vié erfida einstaklinga.
Kennd eru gagnleg rad til ad styra og stytta samt6l med markvissri spurningataekni og i samskiptum vid

erfida einstaklinga. Vefnamskeidid er byggt upp med leiknum myndskeidum, vidtélum, krossaspurningum
og verkefnum. Medal verkefna er ad Utbua einfaldan gatlista yfir mikilvagustu paetti i eigin pjonustu.
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Helstu efnispaettir namskeidsins eru:
e Styring og stytting samtala
o Algeng mistok i pjéonustu
e 20gA60 rad i pjonustusimsvorun

Namskeidslengd: 10 Klst.

Pjonustustjornun - 8 lyklar ad arangursrikum télvupodstsamskiptum -
valnamskeio, vefnamskeio

Markmio

Markmid ndmskeidsins er ad gera patttakendur hafarii ad eiga i samskiptum vid dlika hdpa i gegnum
tolvupdsta.

Namslysing

Fjallad er um alla helstu lykilpaetti sem parf ad hafa i huga i pessum rafreena samskiptamata.

A ndmskeidinu er kennt hvernig haegt er ad spara tima, auka afkdst og veita betri pjénustu med rafraeenum
skilabodum. Tolvupdstur er einn helsti samskiptamatinn i dag og engan veginn sama hvernig ad peim
samskiptum er stadid.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

e Markvissari tolvupdstsamskipti
e Timasparnadur
o Ad pekkja 8 mikilvaegustu atridin i télvupdstsamskiptum

Namskeidslengd 10 Kist.

Arangursrik samskipti med likamstjaningu - valnamskeid, vefnamskeid

Markmio

Markmid ndmskeidsins er ad patttakendur skilji mikilvaegi likamstjaningar og raddbeitingar i drangursrikum
samskiptum, atti sig 4 mikilvaegi samskiptataekni i virkri hlustun og viti ad jafnvel litil atridi i samskiptataekni
geti haft mikil ahrif & upplifun annarra

Namslysing

Namskeidid nytist jafnt i samskiptum vid vidskiptavina og samstarfsfélk hvort sem pad er 4 netinu eda
augliti til auglitis. Namskeidinu Arangursrik samskipti fylgja verkefni sem gefa pér teekifeeri i ad sefa pig i ad
lesa adra og beaeta eigin samskiptatakni.

Helstu efnispaettir namskeidsins eru:

e GO0 samskipti byrja hja okkur sjalfum
e 2. Breytir raddbeiting merkingu orda
e 3. Hlusta med augunum

Namskeidslengd 12 Klst.
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