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1. Markmid og gildissvid
Verklagsregla pessi fjallar um sveigjanlegan vinnutima, orlofstoku, fjarveru vegna
veikinda og slysa, &falla og brynna fjélskylduadstedna, personulegra asteedna og adra
I6gmeeta og 6légmeeta fjarveru.

Tilgangur verklagsreglunnar er ad studla ad heilsu og vellidan starfsfolks, heilbrigdu og
oruggu vinnuumhverfi og draga Ur veikindafjarvistum med samraeemdri framkveemd. Til
grundvallar liggja 16g um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins nr. 70/1996, 16g um
orlof nr. 30/1987 og gildandi kjarasamningar & hverjum tima. Verklagsreglan gildir fyrir
allt starfsfolk HI, en pegar fjallad er um malefni sem varda einungis tiltekna hopa
starfsfolks er pad tilgreint sérstaklega. Med naesta stjérnanda i verklagsreglum pessum
er visad til pess adila sem i starfslysingu er skilgreindur sem nasti stjérnandi
starfsmanns. 1 tilviki akademisks starfsfolks er deildarforseti neesti stjornandi i pessu
tilliti.

2. Abyrgd
Svidsstjori mannaudssvios ber abyrgd a ad verklagsreglan sé rétt & hverjum tima og
stjornendur bera abyrgd & pvi ad henni sé framfylgt.

3. Vidvera og fjarvera starfsfolks Haskdla Islands

3.3 Vidvera og sveigjanlegur vinnutimi

Ad jafnadi vinnur starfsfolk a hefdbundnum dagvinnutima frd manudegi til fostudags, i
samradi vid stjornanda og i samreemi vid skipulag vidkomandi starfseiningar?. Leitast er
vid ad gefa starfsfalki kost a sveigjanlegum vinnutima, en geeta ber ad pvi ad slikt komi
ekki nidur & starfsemi og pjonustu starfseiningarinnar.

Starfsfolk sem skrair vinnutima sinn i timaskraningarkerfi getur ekki nytt virkan
vinnutima til ad sinna einkaerindum eda fara af vinnustad 4n samréads vid vidkomandi
stjornanda og ef vid 4, ad skré sig Gt i timaskréningarkerfi (Vinnustund). Fjarvera vegna
naudsynlegra leeknisheimsokna starfsfolks og barna peirra dregst ekki fra vinnutima.

3.2 Fjarvera vegna brynna fjélskylduadstedna

bad er stefna Hi ad koma eins og kostur er til mots vid starfsfolk sem parf ad vera
fjarverandi fra vinnu vegna brynna fjélskylduadstaedna. Til brynna fjélskylduadstaedna
geta t.d. talist alvarleg veikindi eda andlat ndkominna. Stjérnendum er heimilt ad veita
allt ad fimm daga launad leyfi vegna slikra adsteedna, en mannaudsstjorum er heimilt ad
veita leyfi i allt ad fimm daga til vidbotar ef adstaedur gefa tilefni til.

'Midad er vid ad starfsfolk i stjornsyslu og stodpjonustu sem skrair daglega vidveru sina skili fullri
dagvinnuskyldu innan hvers launatimabils, en ef upp a pad vantar er @tlast til pess ad folk vinni pad upp
innan naestu tveggja launatimabila.
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3.3 Ologmaetar fjarvistir

Til 6logmeetra fjarvista teljast fjarvistir sem hvorki eiga sér stod i kjarasamningum né
hafa verio heimiladar af stjornanda. Sé starfsfolk ekki vid storf sin &n skyringa skal
stjornandi Oska eftir skyringu og ad tilskildum gdégnum verdi skilad, s.s. vottordi um
veikindi.

3.4 Vidverusamtol

Tidum skammtimafjarvistum, hvort sem er vegna veikinda eda af 6drum asteedum, er
fylgt eftir af naesta stjornanda med vidverusamtali. Tilgangurinn er ad skapa formlegan
vettvang til ad fara yfir astedur skammtimafjarvista starfsfolks og eftir atvikum
adstedur & vinnustad sem geta haft ahrif & fjarvistirnar og leita leida til ad vidhalda
starfsgetu vidkomandi. | peim tilvikum sem gripa parf til frekari radstafana skal
starfsfolk upplyst um paer og hverjir komi ad peim.

4. Orlofstaka

Orlof og orlofstaka starfsfolks Hi er samreemd & grundvelli laga um orlof nr. 30/1987,
med sidari breytingum, 11. gr. laga um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins nr.
70/1996 og gildandi kjarasamningum & hverjum tima.

4.1 Orlofstimabil

Orlofsarid er fra 1. mai til 30. april. Med starfi sinu & orlofsarinu avinnur starfsfolk ser
rétt til orlofs og orlofslauna & naesta orlofsari. Sumarorlofstimabil er almennt fra 1. mai
til 15. september. VVegna skipulags haskoélastarfsins og i samreemi vid kjarasamninga er
gert rao fyrir ad starfsfdlk taki orlof & peim tima.

Orlof er 30 dagar (240 stundir) & hverju orlofsari m.v. fullt starf og er avinnsla orlofs
hlutfallsleg m.v. starfshlutfall og starfstima.

4.2 Undirbdningur orlofstoku

Stjérnendur starfseininga bera abyrgd & ad halda utan um orlof starfsfolks og tryggja ao
bad liggi fyrir i sidasta lagi 31. mars ar hvert nema sérstakar astaedur hamli pvi og skal
bad pa tilkynnt starfsfolki med sannanlegum heetti, eftir pvi sem vid a i gegnum
timaskraningarkerfi eda med tolvupdsti. Reynt er ad verda vid 6skum starfsfolks um
hvenar orlof er tekid eins og unnt er m.t.t. starfseminnar. Vid skipulag orlofs skal taka
mid af pvi ad Hi er mennta- og visindastofnun par sem ymis verk eru unnin eftir fastri
timaaaetlun.

4.3 Orlofstaka

Almennt er midad vid ad starfsfélk taki minnst 20 orlofsdaga & sumarorlofstimabilinu 1.
mai-15. september og ljuki orlofstoéku fyrir lok orlofsars. Leitast skal vid ad starfsfolk
taki a.m.k. 15 daga samfellt orlof sé pess kostur.

Ef starfsfolk tekur hluta orlofs eftir ad sumarorlofstimabili lykur, ad skriflegri beidni
stjornanda, lengist orlofsrétturinn um fjoroung (25%). Ad 6drum kosti er ekki um slika
lengingu orlofs ad raeda, hvenar sem orlof er tekid.
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4.4 Veikindi i orlofi

Veikist starfsfolk i orlofi skal pad tafarlaust tilkynnt naesta stjornanda. Telst
veikindatiminn ekki til orlofs, enda sanni starfsfélk med laeknisvottordi, svo fljétt sem
auadid er, ad pad geti ekki notid orlofsins. Komist starfsfolk ekki i orlof vegna veikinda a
pad rétt a ad taka orlofid sidar, e.a. utan sumarorlofstimabils og skal tilhégun orlofsins
akvedin i samradi vid stjornanda.

4.5 Fyrning orlofs

Ef starfsfolk getur ekki fullnytt orlof sitt innan orlofsarsins feaerast onyttir orlofsdagar
yfir & naesta orlofsar, med sampykki stjornanda. Starfsfolk getur 1. mai &r hvert mest att
inni orlof sem nemur einu orlofséri, p.e. 30 daga. Samtals getur pvi aunnid og 6tekid
orlof fra fyrra orlofsari mest numid 60 dogum. Petta fyrirkomulag gildir til 30. april
2023 samkvaemt kjarasamningum.

Eftir 1. mai 2023 verdur ekki heaegt ad flytja otekid orlof & milli orlofsara nema i
undantekningartilvikum, s.s. pegar starfsfolk frestar orlofi ad skriflegri beidni
stjornanda, er i faedingarorlofi eda getur ekki tekid orlof vegna veikinda. P& er sa
dagafjoldi laus til Gttektar til loka orlofsarsins asamt nyju orlofi sem er laust til Uttektar.
Vid upphaf nasta orlofsars & eftir fyrnast peir dagar sem ekki hafa verid nyttir &
orlofsérinu.

5. Veikindi starfsfolks
Tryggt skal ad framkveemd vardandi veikindi starfsfolks, hvort sem um er ad raeda
ovinnufaerni ad fullu eda ad hluta, sé samreemd innan Hi.

Stjornendur skulu med markvissum adgerdum leitast vid ad studla ad heilneemu
starfsumhverfi og stydja pannig vio badi andlega og likamlega heilsu og vellidan
starfsfolks. begar um langtima veikindafjarvistir starfsfolks er ad reda skal tryggja
studning vid pad og e.a. vid samstarfsfolk og stjérnendur. Med sama heetti skal studla ad
farsaelli endurkomu starfsfolks til vinnu ad loknum langvarandi fjarvistum vegna
veikinda eda slysa.

5.1 Fjarvera vegna veikinda

Veikindaréttur

Starfsfolk & rétt til launa i veikindaforféllum og vegna veikinda barna skv. 16gum og
kjarasamningi viokomandi stéttarfélags eftir pvi sem vid &.

Fjarvistir vegna veikinda skiptast i skammtima- og langtimafjarvistir. Langtimafjarvistir
eru fjarvistir vegna veikinda sem vara samfellt i 30 daga eda lengur. Allar adrar
fjarvistir vegna veikinda teljast vera skammtimafjarvistir.

Tilkynning um veikindi og laeknisvottord

Tilkynna skal veikindi til nasta stjérnanda, med peim hatti sem stjornandi hefur
akvedid, fyrir kl. 9.00 ad morgni veikindadags. Veikindi skulu tilkynnt daglega nema
fyrir liggi vottord leeknis um ad pau muni vara i lengri tima. Ef um er ad reda fjarveru
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fra kennslustund skal starfsfolk gera radstafanir, eftir pvi sem unnt er, til pess ad
tilkynning komist sem fyrst til nemenda.

Skila skal leeknisvottordi ef starfsfolk er fjarverandi i meira en fimm vinnudaga samfellt
eda ef um er ad reeda endurteknar skammtimafjarvistir. Haskélinn endurgreidir kostnad
vegna slikra laeknisvottorda. Laknisvottordum skal skila til stjornanda sem kemur
vottordinu afram til viokomandi mannaudsstjéra og til launadeildar.

Samskipti i veikindum

A medan & veikindum stendur skal stjérnandi halda tengslum vid starfsfolk og stydja
pad eftir pvi sem vid & hverju sinni. Askilegt er ad stjornandi sé i samskiptum vid
starfsfolk i annarri viku veikinda, p6 ad teknu tilliti til adsteedna. Starfsfolki ber ekki
skylda til ad upplysa stjérnendur um heilsufar sitt, en stjornendur skulu fara med allar
heilsufarsupplysingar sem trunadarmal og i samreemi vid 16g. Vari veikindi lengur en i
30 daga og teljist pannig langtimafjarvist hefur stjérnandi pad hlutverk ad viohalda godu
sambandi. Haegt er ad hvetja til heimsokna, patttoku i vidburdum eda annarri samveru,
en p6 m.t.t. adstedna hverju sinni. Hvert tilvik ber ad meta i samremi vid asteedu
fjarvista og tengsla starfsfolks vid stjornanda og starfshop. | samradi vid mannaudsstjora
freedasvids, eda mannaudssvid HI i tilfellum midlegrar stjornsyslu, skal bjoda
starfsfolki upp & serstakan studning i langtimafjarvistum, en slikur studningur er
mikilveegur fyrir arangursrika endurkomu.

Endurkoma eftir langtimaveikindi

Hafi starsfolk verid ovinnufert vegna veikinda samfellt i einn manud eda lengur, getur
bad ekki hafid storf ad nyju nema laeknir stadfesti med starfshafnivottordi ad heilsa pess
leyfi pad. Stjoérnandi getur Oskad eftir aliti trdnadarlaeknis/trinadarleeknapjonustu
Héaskolans vegna framvisadra vottorda.

Adur en starfsmadur kemur til starfa eftir langvarandi veikindi skal stjornandi eiga
samtal vid viokomandi par sem farid er yfir hvernig endurkomunni verdi hattad. Ef um
er ad raeda breytt vinnufyrirkomulag eda skert starfshlutfall skal gera um pad skriflegt
samkomulag, sbr. gr. 5.2.

Vidverusamtal og tidar skammtimafjarvistir

Stjérnendur bera abyrgd & ad fylgjast med fjarvistum starfsfélks og bregdast vio eftir
atvikum. Til ad meta fjarvistir vegna skammtimaveikinda er studst vid svokalladan
Bradford-kvarda sem er reikniformdla sem umbreytir fjélda veikindadaga i stig sem
baetir yfirsyn, skilgreinir mogulegar adgerdir og studlar ad jafnraedi 2. Ymist er midad
vid 13 eda 52 vikna timabil. Skulu stjérnendur bregdast vid med eftirfarandi heetti:

?Bradford-kvardinn er til ad reikna fjarvistarstig starfsfolks yfir ymist 52 vikna eda 13 vikna timabil.
Formulan er B =S x D (B = Bradford stig S = Skipti i burtu D = Dagar i senn). Forsenda pess ad haegt sé
a0 nota Bradford-kvardann er skraning veikindafjarvista i timaskraningarkerfi (Vinnustund).
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A arsgrundvelli (52 vikur)

0-99 stig: Ekkert adhafst
100-499 stig: Samtal vid naesta stjérnanda
500-999 stig: Samtal vid mannaudspjonustu vidkomandi starfseiningar

1.000 stig eda fleiri: Bdkad vidtal hja fagadila i samradi vid mannaudspjénustu
vidkomandi starfseiningar.

Arsfjordungslega (13 vikur)

0-30 stig: Ekkert adhafst

31-250 stig: Samtal vid naesta stjérnanda

250 eda fleiri stig: ~ Samtal vid mannaudspjonustu vidkomandi starfseiningar

Um vidverusamtol sja gr. 3.3 hér framar.
Starfsfolk getur sjalft dskad eftir samtali vid stjornanda eda mannaudsstjora freedasvids
eda mannaudssvid HI vegna heilsutengdra pétta.

5.2 Samkomulag um veikindi ad hluta

Ef starfsfolk byr vid skerta starfshafni, vottada af par til beerum adila, leitast HI vid ad
koma til méts vid parfir pess med skertu starfi @ méti veikindum. Slikt er pé atid had
adstedum 4 vinnustad og akvordun stjérnanda hverju sinni og er ekki réttur starfsfolks
heldur byggist & heimildardkveedi i kjarasamningi. Vid slikar akvardanir skal geeta
jafnraedis vid mat & pvi hvort haegt sé ad koma til méts vid starfsfolk og pess geett ad
malefnalegar astaedur liggi ad baki akvérdunum um slikt.

Gert skal skriflegt samkomulag um skert starf & moti veikindaleyfi. Samkomulag af
bessu tagi getur mest verid til priggja manada i senn og ad hamarki til samtals sex
manada. Er pad hugsad sem lidur i endurhafingu starfsfolks og telst viokomandi ekKi
kominn til baka dar veikindum fyrr en fyrri starfsheefni er ndd ad fullu.

Samkomulag um veikindi ad hluta & ekki vio ef starfsfolk er varanlega 6fert um ad
gegna ad fullu pvi starfshlutfalli sem pad var radid til. Ef um slikt er ad reeda kemur til
skodunar varanleg breyting a starfshlutfalli eda lausnarlaun®.

Pegar um veikindi ad hluta er ad raeda er haldid sérstaklega utan um veikindaréttinn, p.e.
starfandi hluta og veikinda hluta, og getur samkomulag um veikindi ad hluta ekki
fjolgad peim veikindadégum sem starfsfolk a rétt til & hverju tolf méanada timabili
samkvaemt kjarasamningi.

Starfshlutfall getur breyst innan gildistima samkomulagsins ad Osk vidkomandi
starfsmanns og ad hofou samraddi vid tranadarlekni/trinadaleknapjonustu. Breytist
starfsgeta starfsmannsins & gildistima samkomulagsins fellur pad ur gildi og skal e.a.
gera nytt samkomulag. Samkomulagid fellur ar gildi verdi starfsmadurinn veikur ad

3 Pegar starfsfolk verdur fyrir langvarandi dvinnufzerni getur komid til greina ad veita pvi lausn fra
storfum, 1 samraemi vi0 videigandi kjarasamninga. P4 heldur starfsfolk fostum launagreidslum i prja
manudi.



> Bls. 6 af 7

S VERKLAGSREGLA Abm. Svidsstjori
@ H I um fjarveru starfsfolks | mannaudssvios.

Samp. i haskélaradi

Haskola islands 12. jandar 2023.
Malsnumer: HI23010206

fullu a gildistima pess. Starfsmadur og stjérnandi skulu virda pad starfshlutfall sem
samkomulagid kvedur & um, enda byggir pad a vottordi um starfshafni.

par sem vio & skrair starfsfolk vidveru sina og fjarvistir i timaskraningarkerfi
(Vinnustund) og skal stjornandi stadfesta pa skraningu eftir nanari fyrirmelum fra
launadeild. Haldid er utan um kennslumagn kennara i skraningakerfinu Kol. Launadeild
heldur utan um veikindarétt starfsfolks i samremi vid kjarasamninga og sendir
upplysingar um stéduna manadarlega til stjornenda. begar ljost er ad réttur til launa i
veikindafjarvistum er ad renna Ut er meelst til pess ad stjornandi upplysi starfsfolk um
pad og hvad slikt hefur i for med ser.

5.3. Fjarvistir vegna afengis- og vimuefnamedferdar

Heimilt er ad gera samkomulag vid starfsfolk sem a vid afengis- eda vimuefnavanda ad
strida um launagreidslur medan & medferd stendur, med peim hetti ad komi til fradrattar
beim veikindadégum sem starfsfolk annars atti a timabilinu. Um er ad raeda heimild
sem er umfram laga- og samningsskyldu. Hamarkstimi launagreidsina vegna medferdar
er sex vikur og er midad vid ad einungis sé hagt ad veita slika heimild einu sinni a
starfstima viokomandi. Skilyrdi er ad um fulla medferd sé ad reeda, ad medferdartimi sé
stadfestur med vottordi fra viokomandi medferdarstofnun eda laekni. Gera skal skriflegt
samkomulag vid viokomandi starfsmann par sem skyrt kemur fram ad launagreidslur &
timabilinu komi til fradrattar veikindarétti.

6. Feedingar- og foreldraorlof

6.1 Tilkynning til vinnuveitanda

Um rétt til feedingar- og foreldraorlofs fer skv. I6gum um fedingar- og foreldraorlof nr.
144/2020. Réttur vegna feedingar barns, frumeettleidingar, toku barns i varanlegt fostur,
andvana faedingar eda fosturlats er skyrdur par.

Eigi sidar en atta vikum fyrir aztladan fedingardag barns parf verdandi foreldri ad
tilkynna nasta stjornanda um skipulag fyrirhugads fedingarorlofs. Tilkynningin parf ad
vera & sérstoku eydubladi sem adgengilegt er a heimasidu Faedingarorlofssjdos.

Stjornandi kemur tilkynningu um fyrirhugad faedingarorlof afram til launadeildar.
Foreldri sendir tolvupdst til laun@hi.is pegar fyrir liggur hver feedingardagur barns er
0g midast skraning faerdingarorlofsins vid pa dagsetningu.

6.2 Samskipti i fedingarorlofi

Medan & faedingarorlofi stendur skal stjérnandi halda tengslum vid starfsfolk eins og vid
a. Starfsfolk i feedingarorlofi getur tekid virkan patt i felagslifi & vinnustadnum & medan
a fedingarorlofi stendur. Eigi sidar en sex vikum fyrir aztladan endurkomudag
starfsfolks skal stjornandi vera i samskipum vid pad um tilhdgun endurkomu.

6.3 Endurkoma ur faedingarorlofi

Vid endurkomu ur fedingarorlofi getur starfsfélki stadid til boda sveigjanlegt starfs-
hlutfall og/eda starfsfyrirkomulag eftir pvi sem adstedur leyfa. ba er gert skriflegt
samkomulag par sem m.a. eru tilgreind pau verkefni eda breyting & verkefnum sem pvi
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fylgir. Slikt samkomulag getur mest verid til 12 manada og getur einungis gilt par til
barnid ner tveggja ara aldri.

Akademiskt starfsfolk sem hefur verid i fedingarorlofi i a.m.k. prjd manudi a kost &
tilfeerslu & starfsskyldum fra kennslu yfir i rannséknir er pad kemur aftur til starfa.
Leekkunin nemur ad lagmarki fjordungi arlegrar kennsluskyldu vidkomandi og ad
hamarki helmingi af arlegri kennsluskyldu ef vidkomandi er sex manudi eda lengur i
feedingarorlofi.

Neesti stjornandi skal sja til pess ad adbunadur og adstedur séu fullnegjandi pegar
starfsfolk hefur storf ad nyju.

6.4 Foreldraorlof

Foreldraorlof er launalaust leyfi fra storfum sem stofnast til vid faedingu,
frumeettleidingu barns yngra en atta ara eda toéku barns yngra en atta ara i varanlegt
fostur. Ef 6skad er eftir foreldraorlofi skal tilkynna um pad eins fljott og kostur er og i
sidasta lagi sex vikum fyrir fyrirhugada téku pess. Foreldraorlofi fylgir ekki réttur til
greioslu launa ur Faedingarorlofssjodi. Samkvemt 16gum nr. 144/2020 6dlast starfsfolk
rétt til foreldraorlofs eftir ad hafa starfad samfellt i sex m&nudi hja sama vinnuveitanda.
A pad vid hvort sem starfsfolk hefur verid radid timabundid eda 6timabundid.

7. Gildistaka

Verklagsregla pessi tekur gildi 12. januar 2023. Fra sama tima falla ar gildi
verklagsreglur um orlofstoku starfsfolks, sampykktar i haskdlaradi 12. mai 2005.

Tilvisanir:

Ldg nr. 70/1996 um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins

L6g nr. 30/1987 um orlof

Reglur nr. 1096/2008 um aukastorf akademiskra starfsmanna Haskdla islands, einkum
6. ar.

Abyrgdaradili: Svidsstjori mannaudssvids
Utgefid: Sampykkt i haskdlaradi 12. jantar 2023



