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STARFSMANNAHANDBOK MOSFELLSBAJAR

Starfsmannahandbok Mosfellsbaejar er unnin i tengslum vid mannaudsstefnu Mosfellsbaejar.
Handbokinni er zetlad ad nytast starfsmonnum til leidsagnar og upplysingar um flest pad er
vardar starfsumhverfi, réttindi og skyldur starfsmanna, stefnuaherslur og sampykktir
Mosfellsbaejar i malefnum starfsfolks.

Starfsmannahandbok Mosfellsbaejar er eingéngu gefin ut a rafraenu formi. Skjal sem petta
ma alltaf baeta og er starfsfolk eindregid hvatt til pess ad koma abendingum um vidbaetur
vid efnid eda breytta framsetningu pess a framfaeri vid mannaudsstjora sem annast utgafu
handbodkarinnar.
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MANNAUDSSTEFNA MOSFELLSBAIJAR

Markmid Mosfellsbaejar er ad vera eftirsottur og adladandi vinnustadur.

Markmid mannaudsstefnunnar

Helstu markmid mannaudsstefnunnar eru ad studla ad géodum starfshattum og tryggja
starfsfolki god starfsskilyrdi. Logd er ahersla a ad skapa starfsfolki jafnvaegi milli vinnu og
einkalifs og yta undir lifsgaedi starfsfolks.

Markmid mannaudsstefnu og pjonustustefnu Mosfellsbaejar er ad hltia ad mannaudi baejarins
med réttri og snjallri pjonustu og studla pannig ad jakvaedum ahrifum a ibua, vidskiptavini
og starfsfolk Mosfellsbaejar.

Mannaudsstefnan tekur mid af heildarstefnumotun Mosfellsbaejar og aherslur eru
sampaettar lykilpattum stefnumotunar; ,veitum rétta pjonustu®, buum okkar ,flotta folki“
gott starfsumhverfi og studlum pannig ad ,stoltu samfélagi®.

Markmid mannaudsstefnunnar er ad stydja vid haeft og framsaekid starfsfolk Mosfellsbaejar
og studla pannig ad anaegju pess. Malikvardar eru nyttir til ad tryggja framkvaemd stefnunnar.
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HEIMSMARKMID SAMEINUDU PJODANNA

Heimsmarkmid Sameinudu pjédanna um sjalfbaera proun 2016-2030 voru sampykkt af
fulltrdum allra adildarrikja Sameinudu pjodanna i september arid 2015.

Heimsmarkmidin eru 17 talsins med 169 undirmarkmid. Adildarriki Sameinudu pjédanna
hafa skuldbundid sig vid ad vinna skipulega ad innleidingu markmidanna. Adalinntak
heimsmarkmidanna er ad engir einstaklingar og hépar verdi skildir eftir. | pvi felst ad
markmidin na til allra samfélagshdpa, a 6llum aldri.

Heimsmarkmidin eru vidfedm og na yfir flest svid opinbers rekstrar. | jini 2018 sampykkti
rikisstjorn islands ad forgangsrada 65 af 169 undirmarkmidum Heimsmarkmidanna vid
innleidingu peirra hér a landi.

i framkveemd hvila Heimsmarkmidin & stodum beggja stjornsyslustiga & islandi, p.e.
rikis og sveitarstjorna. Framkvaemdastjorn Evropusambandsins hefur bent & ad 65% af
undirmarkmidum heimsmarkmidanna verdi ekki innleidd an adkomu sveitarfélaga.

i ljosi pess a8 heimsmarkmidin eru daemi um langtimastefnumétun par sem sammaelst er um
stor meginmarkmid til lengri tima er seskilegt ad taka mid af peim vid motun langtimastefnu
a sveitarstjornarstiginu.

Markmid i stefnumoétun Mosfellsbajar til arsins 2027 er innleiding heimsmarkmidanna.
Aherslaerl6gd a heildraeena nalgun parsem heimsmarkmidin erufléttudinnialla stefnumétun
og akvardanatoku sveitarfélagsins.
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SVID, DEILDIR OG STOFNANIR
MOSFELLSBAIJAR

Baejarskrifstofur Mosfellsbaejar eru til hisa i Kjarna, Pverholti 2. bPar er adsetur fagsvida og
stoddeilda, en stofnanir Mosfellsbaejar sem eru 22 talsins eru dreifdar um baeinn.

A baejarskrifstofum vinna starfsmenn baejarins ad pvi ad veita skilvirka, videigandi og
timanlega pjonustu.

Pad er megin verkefni starfsmanna baejarskrifstofa ad undirbda mal fyrir kjorna fulltrua
og nefndarmenn og koma stefnumorkun baejarstjornar i framkveemd auk pess ad sinna
pjonustu vid ibua og leidbeina peim um sin réttindi.

SKIPURIT MOSFELLSBAIJAR

Beejarstjérn
Beejarrad
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Freedslu- og Filskyldusvid Umhverfissvid
Eiénustu- og samskiptadeild Fristundasvid
Pjanustuver Barnavernd skipulagsmal
Logfr=dipjénusta -
Skjalamalog upplysingat=kni Félagsleg radgjof zingarmal
——  Kynningarmal ogvidburdir .
Menningarmal Fjarhagsadstod Um smal
Prounar-og ferdamal 5
Safnamal Malefni fatlads folks Gardyrkja
Lydrazedis- og mannréttindamal
Malefnieldra folks Framkveemdir

Mannaudsdeild skélapjonusta
Mannaudsmal Nl e
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lafnréttismal omstundama

Husnedismal Eignasjodur

Veitur
Lydheilsumal
Fidrmaéladeild
Fjarreidur
Eiathagsaatiani
Rekstrareftirlit
Gerd arsreiknings




Skrifstofa baejarstjora

Baejarstjori er adsti yfirmadur starfsmanna fagsvida, stoddeilda og stofnana Mosfellsbajar.
Undir skrifstofu baejarstjora heyramalefnisem baejarstjora erufalin ad logum og sampykktum
sem baejarstjorn setur um starfid.

Pjonustuver Mosfellsbaejar hefur umsjon med vidtalstimum baejarstjora og skipulagningu
peirra.

1

b oo ¥ &



h

Fraedslu- og fristundasvid

Fraedslu- og fristundasvid fer med fraedslu-, fristunda-, lydheilsu- og forvarnamal og
undir svidid heyra leik- og grunnskolar baejarins, dagforeldrar, Listaskoli Mosfellsbaejar,
iprottamidstodvar og iprottasvaedi, félagsmidstod og Ungmennahus.

Stofnanir/malaflokkar fraedslu- og fristundasvids:

» Grunnskolar
+ Leikskolar
- Dagforeldrar

- Listaskoli Mosfellsbaejar (Tonlistarskoli Mosfellsbaejar, Skolahljomsveit
Mosfellsbaejar, Myndlistarskoli Mosfellsbaejar og Leikfélag Mosfellsbaejar)

- ipréttamidstodvar og iprottasvaedi

- Félagsmidst6d og Ungmennahus

- Ly3heilsu- og forvarnamal

- Samstarf vid Framhaldsskola Mosfellsbaejar

Fraedslunefnd og iprotta- og tomstundanefnd i umbodi baejarstjornar eru fagnefndir peirra
malaflokka sem heyra til fraedslu- og fristundasvids.




Fjolskyldusvid

Helstu verkefni fjolskyldusvids eru barnaverndarstarf og félagspjonusta i samraemi vid
akvadi laga par um. Einnig pjonusta vid fatlad folk og eldra folk og félagsleg husnaedismal.
Fjolskyldunefnd fer med verkefnin i umbodi baejarstjornar og fjolskyldusvid annast

framkvaemd peirra.
Malaflokkar fjolskyldusvids eru:

- Barnavernd

- Félagsleg radgjof

- Fjarhagsadstod

- Studningspjonusta (félagsleg
heimapjonusta og lidveisla)

- Skammtimavistun fyrir fotlud
born og ungmenni

- Stodpjonusta og NPA-samningar

- Busetupjonusta fyrir fatlad folk

- Dagpjonusta og haefing fyrir fatlad folk
- Ferdapjonusta fyrir fatlad folk

- Aksturspjonusta fyrir eldri borgara

- Dagdval

- Félagsstarf fyrir eldri borgara

- Sérstakur husnaedisstudningur

- Félagslegt leiguhusnaedi

ot S 1 S B Gif




Umhverfissvid

Umhverfissvid hefur umsjon med umhverfismalum, skipulagsmalum, byggingarmalum
og vidhaldi og nyframkveemdum a vegum baejarins og verndar pannig natturu og eignir
Mosfellsbaejar.

Malaflokkar umhverfissvids eru:

+ Almannavarnir - Landupplysingar

- Byggingareftirlit - Samgongumal

- Dyraeftirlit - Skipulags- og byggingarmal

- Vidhald fasteigna - Snjomokstur

- Nyframkvaemdir baejarins + Sorphirda

- Gardyrkjudeild « Umhverfismal

- Hita-, vatns- og fraveita - Pjonustudeild og pjonustustod

Umhverfisnefnd og skipulagsnefnd starfa i umbodi baejarstjornar og eru fagnefndir peirra
malaflokka sem heyra til umhverfissvids. Baejarrad er framkvaemda- og veitunefnd.

b oo ¥ & :




—‘—

Pjonustu- og samskiptadeild

Pjonustu- og samskiptadeild fer med umsyslu fyrir baejarstjorn, baejarrad og adrar nefndir
baejarfélagsins. Deildin heldur jafnframt utan um pjonustu vid ibda, starfsmenn, vidskiptavini,
baejarfulltria og fulltria i nefndum og radum Mosfellsbaejar. Loks fer deildin med yfirstjorn
menningarmala.

Malaflokkar pjonustu- og samskiptadeildar eru:

- Stjornsysla - Bokasafn Mosfellsbaejar

- Pjonusta - Héradsskjalasafn Mosfellsbaejar
- Skjalapjonusta - Listasalur Mosfellsbaejar

+ Menningarmal - Malefni Hlégards

- Pjonustuver Mosfellsbaejar « Fornminjar og fridun

- Lydraedis- og mannréttindamal - Vidburdir og hatidir

« Atvinnumal * Vinabajasamstarf

+ Kynningarmal - Samstarf vid menningarfélog

+ Menningarmal og - Prounar- og nyskopunarmal

menningartengd ferdapjonusta

Lydraedis- og mannréttindanefnd og menningar- og nyskopunarnefnd eru i umbodi
baejarstjornar fagnefndir peirra malaflokka sem heyra til pjonustu- og samskiptadeildar.

MOSFELLSB£R
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Mannaudsdeild

Mannaudsdeild sinnirmannaudsmalum,launamalumoggadamalumsem ogjafnréttismalum
Mosfellsbaejar. Deildin veitir radgjof og studning vid métun og utfaerslu verklags sem lytur
ad radningum og mottoku nylida, starfsmannasamtolum og starfsmannakonnunum auk
yfirumsjonar med tulkun og framkvaemd kjarasamninga. Deildin skipuleggur fraedslu til
starfsfolks og sinnir umbotum tengdum jafnlaunakerfi Mosfellsbajar.

Malaflokkar mannaudsdeildar eru:

« Mannaudsmal

MosFELLSB/ER

- Kjaramal

- Launavinnsla
- Gaedamal

- Jafnréttismal

Fjarmaladeild

Fjarmaladeild hefur med hondum verkstjorn vid fjarhagsazetlanagerd, arshlutauppgjor
og gerd arsreiknings. Pa annast deildin alla umsyslu fjarmala baejarins og sinnir bokhaldi,
greidslu reikninga og innheimtu fasteignagjalda auk annarra gjalda. Loks annast deildin
samskipti vid fjarmalastofnanir, verdbréfafyrirtaeki og endurskodendur.

Malaflokkar fjarmaladeildar eru:

- Aztlanagerd
- Fjarmal

- Bokhald

* Innheimta
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Stofnanir Mosfellsbaejar

Stofnanir Mosfellsbaejar eru iprottamidstodvar, leik- og grunnskolar, pjonustustod,
busetukjarnar, listaskoli, félagsmidstod, bokasafn og baejarskrifstofa. Hlutverk starfsmanna
er medal annars ad veita ibuum, kjornum fulltrdum og nefndarmonnum pjonustu, framfylgja
akvordunum baejarstjornar og veita upplysingar um starfsemi baejarfélagsins.

Meginreglan er su ad ibuar og vidskiptavinir hafi samband vid starfsfolk baejarskrifstofu ef
peir vilja fa upplysingar um afgreidslu a erindum sinum eda fa upplysingar um malaflokka
og pjonustu.

Stofnanir Mosfellsbaejar eru:

- Ahaldahus/bjénustumidstdd - Félagsstarf aldradra Eirhomrum
- Bokasafn/Listasalur - Lagafellsskoli

« Busetukjarni bverholt - Varmarskoli

- Busetukjarni Hulduhlid - Krikaskoli

- Busetukjarni Klapparhlid - Helgafellsskoli

- Afangaheimili Krokabyggd - Leirvogstunguskoli

+ Heimili fyrir born - Leikskolinn HIia

- Félagsmidstodin Bol - Leikskolinn Hladhamrar

- iprottamidstod Lagafells - Leikskoélinn Hulduberg

- iprottamidstod Varmar - Leikskolinn Reykjakot

- Listaskolinn - Leikskolinn Hofdaberg
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GILDI MOSFELLSBAIJAR

Virding, jakvaedni, framsaekni, umhyggja

Mosfellsbaer byggir pjonustu sina a ahugasomu og haefu starfsfolki sem hefur taekifaeri til ad
reekta pekkingu sina og faerni i jakvaedu og eflandi starfsumhverfi. Mannaudsstefnan byggir
a fjorum gildum Mosfellsbaejar sem eru virding, jakvaedni, framsaekni og umhyggja sem eru
leidbeinandi i daglegu starfi.

%"

VIRDING

|é' il

UMHYGGJA JAKVAEDNI
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FRAMS EKNI

Mosfellsbaer er eftirsoknarverdur vinnustadur par sem atvinna og fjolskylduabyrgd fer saman,
sem styrkir vinnustadinn og eykur lifsgaedi starfsfolks. Mannaudsstefnan endurspeglar
pbannig metnad sveitarfélagsins til ad vera vinnuveitandi i fremstu r6d og mikilvaegt er ad
stjornendur og starfsfolk taki abyrgd a ad framfylgja stefnunni.

Virding Jakvaeoni

Vid avinnum okkur virdingu med Vid erum jakvaed med pvi ad hlusta

pvi ad vera heidarleg, kurteis og og hrosa af einlaegni. Vidsyni og
“ traust. Starfsfélk er tillitssamt, lﬁ pakklaeti eru okkar einkunnarord og

"I, einleegt og fagnar hja Mosfellsbee er tekist a vid ny
fiolbreytileikanum. verkefni med lausn i huga.
Framsaekni Umhyggja
Vid héfum vilja, arsedni og Vid synum umhyggju med pvi ad

4‘.\,” hugrekki til ad vera framsazkin. . vilja 60rum vel, vera kaerleiksrik

Starfsfolk tileinkar sér nyjungar, og jakvaed i framkomu. Ahugi og
=== leggur aherslu a starfsproun og le’ hjalpsemi einkennir allt okkar
skilvirk vinnubrogd. starf.

b @ B i > MaCO
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1 RADNINGAR

Mosfellsbaer byggir pjonustu sina a ahugasomu og haefu starfsfolki sem hefur taekifaeri til
ad raekta pekkingu sina og faerni i jakvaedu starfsumhverfi. Mosfellsbaer leggur metnad i ad
rada haefasta folkid sem er virkt, sjalfstaett og ahugasamt.

Starfsfolk Mosfellsbaejar er radid a grundvelli reynslu, haefni, menntunar og haefileika til ad
takast a vid starfia.

- Til ad tryggja sanngirni og fagmennsku vid allar radningar hja Mosfellsbae er fylgt
verklagsferlum um radningar sem eru hluti af gaedakerfi Mosfellsbaejar.

- Laus storf eru auglyst a opinberum vettvangi.

- Vi3 gaetum jafnraedis vid radningar. i 6llum auglysingum um starf hja Mosfellsbae
skal koma fram ad radid er i oll storf 6had kyni.

+ Konum og korlum eru greidd jofn laun fyrir jafnverdmaet storf. Verklagsreglum
jafnlaunakerfis og jafnlaunavottunar er fylgt vid launaakvardanir.

- Kjor starfsfolks taka mid af kjarasamningum vidkomandi stéttarfélaga eda
akvaedum i rddningarsamningum.

A3 rada haefasta einstaklinginn med réttu haefnina i hvert starf er lykilatridi i pvi ad laekka
radningarkostnad og ad rada ,flott folk” i hvert stodugildi.

Meelikvardi: Starfsmannavelta stofnana
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2 NYTT STARFSFOLK

Hja Mosfellsbae er 10ga ahersla & ad rada haefasta folkid til starfa. Starfsfolk baejarfélagsins
er hvatt til pess ad vera virkt, sjalfsteett og ahugasamt i starfi. Ahersla er 1693 a ad vel sé
tekid a moti okkar ,flotta folki“ strax a fyrsta degi i starfi og ad starfsfolk baejarfélagsins sé
stolt af vinnustad sinum. Pad er lykilatridi ad upplifun nys starfsfolks sé jakvaed fra fyrsta
degi i starfi.

Nylidafraedsla

Naesti yfirmadur starfsmanns tryggir ad verklagsreglum gaedakerfis um nylidamottoku
sé fylgt. i pvi felst ad starfsadstadan er tilblin og starfsmadur faer kynningarbréf asamt
einblodungnum ,Velkomin/n til starfa“. Samhlida undirritun radningarsamnings feer
starfsmadur afhenta starfslysingu. Forstodumadur ber abyrgd a ad upplysingar um
starfsmann séu skradar i H3-mannaudskerfi, pad tryggir ad launavinnsla sé i samraemi vid
radningarsamning. Yfirmadur sér til pess ad nyr starfsmadur fai videigandi studning asamt
bodi um ad taka patt i nylidafraedslu.

Nytt starfsfolk faer i upphafi starfs bok med gildum Mosfellsbaejar sem eru: virding, jakvaedni,
framsaekni og umhyggja.

Sidareglur starfsfolks

Starfsfolk Mosfellsbaejar tileinkar sér medfylgjandi sidareglur og hefur paer ad leidarljosi:

- Starfsfolk fylgir peim logum, reglum og - Starfsfolk fer vel med almannafé og
reglugerdum og pvi stoduumbodi er notar pad ekki a annan hatt en log,
starfi pess fylgir. reglur og fyrirmaeli segja til um.

- Starfsfolk synir heidarleika og heldurtrinad - Starfsfolk starfar i pagu baejarbua og setur
i samskiptum sinum vid ibua, vidskiptavini, almannahagsmuni ofar sérhagsmunum.
samstarfsfolk og adra adila. - Starfsfolki synir abyrgd i storfum sinum i

+ Trunadur helst pott starfsmadur lati af samraemi vid starfslysingu vidkomandi og
storfum. réttindi og skyldur samkvaemt gildandi

- Starfsfélk leidbeinir ibtum og kjarasamningi eda radningarsamningi.
vidskiptavinum um hvar peir geti leitad - Starfsfolk vandar samskipti sin og studlar
upplysinga um réttindi sin og skyldur. ad godum starfsanda.

- Starfsfolk fer vel med pad vald sem pvier - Starfsfolk studlar ad lausn agreiningsmala
falid og hefur hugfast ad Mosfellsbaer komi pau upp a vinnustaad.
er f'yrst’og fremst pjonustustofnun vid - Starfsfolk synir abyrgd i rafreenum
baejarbua. samskiptum og netnotkun hvort heldur

sem er i leik eda starfi.
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3 FLOTT FOLK

Helstu verkefni Mosfellsbaejar samkvaemt stefnumoétun eru ad auka lifsgaedi baejarbua og
anaegju starfsfolks i ort vaxandi baejarfélagi. Mosfellsbaer leggur kapp a ad veita ibGum gdda
bjonustu og er pvi afar mikilvaegt ad starfsfolk Mosfellsbaejar tileinki sér jakvaett vidmot og
pjonustulund.

i stefnu Mosfellsbaejar er fjallad um pad ,flotta folk sem starfar hja baejarfélaginu. Starfsfolk
Mosfellsbaejar tekur tillit til olikra sjonarmida, ber virdingu fyrir storfum hvers annars og
starfar sem ein heild, pvert a svid og stofnanir.

Félagsaudur Mosfellsbaejar byggir medal annars a tengslum og framsaekni starfsfolks sem
nytist i pagu samfélagsins.

Rekstur og starfsemi sveitarfélagsins er til fyrirmyndar sem leggur grunn ad virdingu ibua
fyrir baejarfélaginu og pvi ad vera Mosfellingur.

Vi3 eflum okkar FLOTTA FOLK me3 pvi a8 vera:

- Samstarfsfus: Vid virkjum félagsaudinn med félagslegu neti ibia og starfsfolks.
Virkt iblalydraedi og samrad leidir til samtals og samvinnu milli starfsfolks, ibua
og kjorinna fulltraa.

- Framsakin: Vid erum framsaekin, samstiga og hofum por til ad proa nyjar leidir
i starfseminni. Vid gaetum ad simenntun starfsfolks og skopum fjolskylduvaent
starfsumhverfi par sem launajafnrétti rikir auk pess ad nyta okkur pau taeki og
hugblinad sem gagnast snjallbaenum Mosfellsbze.

- Medvitud: Vi3 erum til fyrirmyndar i rekstri og préun starfseminnar. iblar og

starfsfolk eru medvitadir um kostnad. Sveitarfélagid er rekid af abyrgd og
pannig afhendum vid rekstur pess til komandi kynsloda.

Maelikvardi: Starfsanaegja i arlegri starfsmannakonnun
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4 STARFSPROUN

Mosfellsbaer leggur dherslu a ad starfsfolk vidhaldi og auka vid faerni sina i starfi og leggur
sitt af morkum til ad yta undir ahuga og metnad starfsfolks i peim efnum. Logd er ahersla
a ad nyta taekniframfarir og syna framsaekni i starfi med pad ad markmidi ad audvelda
vinnubrogd og gera pau skilvirkari.

Starfsfolk synir vidleitni til ad efla haefni og nyta moguleika sina til vaxtar i starfi sem studlar
ad framproéun sveitarfélagsins.

Leerdomssamfélag

Mosfellsbaer er leerdomssamfélag par sem pekkingu er midlad innan og milli stofnana.
Stjornendur hvetja starfsfolk sitt til ad vidhalda og auka faerni sina med pvi ad leggja sitt af
morkum til ad yta undir ahuga og metnad starfsfolks til ad proska og proa sig i starfi. Pad
gera stjornendur medal annars med sameiginlegum namskeidum og fraeedsludogum. Logd
er ahersla a ad starfsfolk midli af pekkingu sinni pannig ad annad starfsfolk og stofnanir njoti
gods af. Med framsakni ad leidarljosi er hvatt til pess ad starfsfolk syni frumkvaedi i starfi.
Mosfellsbaer studlar ad frampréun med auknum taekifeerum starfsfolks til simenntunar og
starfsprounar. Starfsfolki sem hefur islensku sem annad tungumal stendur til boda ad sakja
islenskunamskeid.

Fraedsluazetiun

Fraedsluazetlun Mosfellsbajar er i burdarlidnum og leit fyrsti afangi hennar dagsins ljos i
arsbyrjun 2020. | dzetluninni er kvedid a um fraedslu sem verdur i bodi fyrir starfsfolk a hverju
timabili, suma skilyrta og adra valkvaeda, med pad ad markmidi ad studla ad framsaekni og
efla Mosfellsbae sem laerdomssamfélag.

Starfsmannasamtal

Starfsmannasamtal er reglubundid samtal stjornanda og starfsmanns sem starfad hefur i
brja manudi eda lengur. Stjornandi hefur alla jafna frumkvaedi ad pvi ad boda starfsmann til
samtalsins, en pad getur einnig verid ad frumkvaedi starfsmannsins. Tilgangur samtalsins er
ad raedavinnu ogvinnuumhverfistarfsmanns med pad ad markmidi ad studla ad endurbotum.
i samtalinu er einnig raett um gagnkvaemar vaentingar, styrkleika og veikleika, starfsanaegju
og lidan. Einnig er aeskilegt ad veita endurgjof a frammistodu i sliku samtali.

Frammistodusamtal

Frammistodusamtal er reglubundid samtal stjérnanda og starfsmanns. Ef astaeda er til bodar
stjornandi starfsmann skriflega i samtal um starfshaetti og vinnubrogd sem betur mega
fara. Vid bodun sliks samtals skal gaett ad pvi ad akvaedum stjornsyslulaga sé fylgt. Beri slikt
samtal ekki arangur getur pad leitt til aminningar.

Maelikvardi: Namsmat fraedsluaaetlunar og arleg vinnustadagreining Mosfellsbaejar
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5 STJIORNANDINN

Stjornandinn sem fyrirmynd

Stjornendur i Mosfellsbae eru fyrirmyndir annarra starfsmanna. Krafa er gerd um ad peir
gangi fram med godu fordaemi, syni abyrgd og ohlutdraegni i storfum sinum. Stjornendur
skulu leggja sig fram vid ad vera faglegir i 6llum akvardanatokum i starfi sinu.

Stjornendur studla ad starfsanaegju starfsfolks, hvetja til skilvirkra vinnubragda og veita
markvissa endurgjof. Peir bera abyrgd a ad vidhalda og efla eigin ferni og tryggja ad
starfsfolk fai pa freedslu og studning sem pad parf a ad halda til ad sinna storfum sinum.
Stjornendur sakja jafnframt stjornendapjalfun med reglubundnum haetti og leitast stodugt
vid ad proa sig og efla stjornunarfaerni sina.

Stjornendur bera abyrgd a ad starfsanaegja og framleidni a vinnustadnum sé hamorkud
hverju sinni. beir leggja sig fram vid ad veita markvissa endurgjof pegar porf er a; hrosa
bvi sem vel er gert pegar astaeda er til og leidbeina med pad sem porf er a. bannig yta
stjornendur undir jakvaeda og goda vinnustadamenningu, par sem gildi Mosfellsbaejar eru
hofd ad leidarljosi i daglegum storfum. Abyrgd & jakvaedri og godri vinnustadamenningu
stofnunarinnar hvilir 8 herdum baedi stjornenda og starfsmanna.

Maelikvar3i: Arlegt stjornendamat i vinnustadagreiningu Mosfellsbaejar

A\ \¥

FUNRRNNARNRNNY

18



h

6 JAFNRETTI & LYDRADI

Jafnrettisazetiun

Mosfellsbaer sampykkti 19. september 2008, fyrst islenskra sveitarfélaga, ad fylgja
Evropusattmala um jafna stodu kvenna og karla i sveitarfélogum og hérudum.

Lydraedis- og mannréttindanefnd fer med jafnréttismal i umbodi baejarstjornar og gerir
tillogur ad endurskodun aaetlunarinnar sem fram fer a fjogurra ara fresti og framkvaeemd
hennar.Jafnréttisfulltrii starfar fyrir jafnréttisnefnd og vinnur ad framkvaemd jafnréttismala i
samstarfivid framkvaemdastjorasvida,forstodumennstofnanaogadrasemad malaflokknum
koma.

Launastefna Mosfellsbajar

Mosfellsbaer leggur aherslu a fjolskylduvaent starfsumhverfi og launajafnrétti. Launastefna
baejarfélagsins kvedur a um sanngjarna og réttlata launarédun, jofn laun og somu kjor fyrir
jafnverdmaet storf.

Jafnlaunastefna og jafnlaunavottun

Mosfellsbaer leggur metnad sinn i ad tryggja ollu starfsfolki jofn laun og somu kjor fyrir
jafnverdmaet storf. Launastefnan nzer til alls starfsfolks Mosfellsbaejar 6had starfshlutfalli.
Allar launaakvardanir skal vera haegt ad rokstydja. Jafnlaunastefna Mosfellsbaejar utlistar
med hvada haetti Mosfellsbaer tryggir ad launamunur sé ekki til stadar.

Launagreining er framkvaemd reglulega par sem lagt er mat & framkvaemd launastefnu.
Borin eru saman jafnverdmaet storf og brugdist vid 6utskyrdum launamun me3d leidréttingu.

Mosfellsbaer hefur framkvaemt jafnlaunadttekt PWC og hlaut gullmerki PWC 2018.

Mosfellsbaer hlaut jafnlaunavottun samkvaemt logum nr. 10/2008 um jafna stodu og
jafnan rétt kvenna og karla i mai arid 2018. Mosfellsbaer uppfyllir vidmid logbundins
jafnlaunastadals og telst launasetning innan Mosfellsbaejar vera hlutlaus gagnvart kyni og
0drum ohlutbundnum pattum.

Lydraedi og fjolmenning

Vinnustadir Mosfellsbajar endurspegla margbreytileika samfélagsins. Unnid er i anda
fjolmenningar og jafnréttis par sem reynsla og pekking alls starfsfolks faer notid sin 6had
stodu a vinnustad.

Starfsfolk Mosfellsbaejar nytur sambaerilegra réttinda 6had kynferdi, pjoderni, triarbrogdum,
fotlun, kynhneigd, aldri, heilsufari eda 6drum pattum eins og stjornmalaskodunum eda
félagslegri stodu.

Maelikvardi: Hlutfall kynja i stofnunum og nidurstodur launagreininga
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7 UPPLYSINGAMIDLUN
Oflug upplysingamidlun

Ahersla er 16g3 & ad upplysingaflzedi innan og milli stofnana baejarins sé 6flugt, skilvirkt og
i stodugri proun pannig ad pad henti starfsfolki Mosfellsbajar sem best.

Upplysingum til starfsmanna er midlad a sameiginlegum innri upplysingavef, Workplace, og
er starfsfolk hvatt til ad skoda vefinn reglulega, helst daglega.

Helstu sidur @ Workplace eru:

- Mosfellsbaer - fréttir og tilkynningar:
Formlegar tilkynningar fra stjornsyslu og stofnunum.

- Mosospjall starfsmanna: Hagnytar upplysingar og frodleikur.

- Starfsmannatorg - tilbod og auglysingar:
Upplysingar um afslattarkjor og tilbod til starfsmanna.

Skyrar bodleidir

Stjornendur bera abyrgd a ad nytt starfsfolk fai naudsynlegar upplysingar og midli reglulega
upplysingum til starfsfolks. Ad sama skapi skal starfsfolk hafa frumkvaedi i ad afla sér
naudsynlegra upplysinga til ad geta leyst starf sitt af hendi eins og til er atlast. Logd er
ahersla a ad starfsmannafundir stofnana og deilda séu haldnir manadarlega. Sameiginlegur
starfsdagur starfsfolks Mosfellsbaejar er haldinn annad hvert ar.

Snjallbaerinn Mosfellsbaer

Stefnumoétun Mosfellsbaejartil2027 kveduraumadsnjallarlausnirografreenupplysingamidlun
séu fyrsti kostur i pjonustu baejarfélagsins. Pad stydur vid aukin afgreidsluhrada mala, yti
undir framsaekni i starfi og hafi jakvaed ahrif a starfsfélk og stofnanir Mosfellsbaejar.
Mosfellsbaer mun vinna ad pvi ad verda snjallbzer og proa fyrsta flokks rafreena pjonustu
og stjornsyslu. Til ad pad gangi eftir purfa stjornendur ad tryggja ad starfsfolk peirra hafi
greidan adgang ad upplysingum, pekki bodleidir og nyti sér pa snjalltaekni sem stendur til

boda.

Malikvardi: Spurningar um upplysingamidlun i arlegri starfsmannakonnun
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8 VINNUSTADURINN

Vinnuveitandi i fremstu rod

Fjolskylduveen og sveigjanleg mannaudsstefna stydur vid pa hugmyndafraedi ad
Mosfellsbaer sé eftirsoknarverdur vinnustadur par sem atvinna og fjolskylduabyrgd fara vel
saman, vinnustadnum til hagsbota og starfsfolki til aukinna lifsgaeda. Mannaudsstefnan
endurspeglar pannig metnad sveitarfélagsins til ad vera vinnuveitandi i fremstu rod.

Mosfellsbaer leggur metnad i ad starfsfolk upplifi jakvaedan og hvetjandi starfsanda, par sem
0gd er ahersla a heilbrigt starfsumhverfi i anda heilsueflandi samfélags.

Fjolskylduvaenn vinnustadur

Mosfellsbaer er fjolskylduvaenn vinnustadur sem vidurkennir mikilvaegi pess ad gott samraemi
riki milli vinnu og einkalifs med gagnkvaemum sveigjanleika. Ahersla er 16g® & ad starfsfolk
geti sinnt daglegum storfum sinum a dagvinnutima me3 virdingu fyrir fritima pess.

Mosfellsbaer synir personulegum erfidleikum og afollum starfsfolks skilning og sveigjanleika
og maetir peim sem timabundid 6ska eftir ad minnka starfshlutfall sitt, par sem pad er gerlegt.

Jakvaed vinnustadamenning

Vi3 berum oll sameiginlega abyrgd a ad skapa jakvaeda vinnustadamenningu a vinnustad
okkar. Jakvaed vinnustadamenning byggir a sameiginlegri abyrgd starfsmanna sem lid i pvi
og er 10gd ahersla a vellidan starfsfolks a vinnustad.

Starfsmannakonnun

Starfsmannakonnun er framkvaemd arlega, markmid hennar ad greina styrkleika og hvad
ma betur fara i starfsumhverfi, adbinadi og vinnustadamenningu sem studlad getur ad betri
lidan starfsmanna. Nidurstodur konnunar eru nyttar til ad baeta pad sem betur ma fara.

Maelikvardi: Nidurstodur starfsmannakonnunar og umbotaaaetlanir
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9 VINNUVERND
Heilbrigdi

Stofnunum Mosfellsbaejar ber ad studla ad oruggu, hvetjandi, heilsusamlegu og adladandi
vinnuumhverfi sem tryggir arangur og vellidan starfsfolks.

Mosfellsbaer er heilsueflandi samfélag par sem 10gd er ahersla a ad starfsfolk skynji eigin
abyrgd a heilsu sinni og er pad hvatt til ad stunda reglulega hreyfingu og huga vel ad andlegri
og likamlegri velferd sinni. Sem [id i pvi bydur Mosfellsbaer starfsfolki arlega ad taka patt i
heilsueflandi namskeidum, heilsuleikum og heilsueflandi fyrirlestrum.

Mosfellsbaer leggur aherslu a ad starfsmonnum standi til boda naringarrikt og fjolbreytt
faedi auk avaxta og fjolvitamins.

Oryggi

Oryggistrunadarmenn sem fylgjast med 6ryggismalum eru i stofnunum. Stofnanir me3 tiu
eda fleiri starfsmenn velja sér 6ryggisvord og par er skipud sérstok oryggisnefnd. Ahaettumat
stofnana kvedur a um aatlanir um adbunad, 6ryggi og hollustuhaetti vinnustadarins.
Tobak, afengi og vimuefni

» Notkun tobaks er 6heimil a vinnustad.

+ Notkun afengis og annarra vimuefna vid storf er 6heimil og 6heimilt er ad maeta
til vinnu undir ahrifum peirra.

+ Verdi starfsmadur uppvis ad pvi ad nota vimuefni a vinnustad eda mata undir
ahrifum peirra ertekid a malihansisamraemivid akvaedilaga og reglna Mosfellsbaejar.
Auk pess ber stjornanda ad boda starfsmann til leidbeiningarsamtals
og veita skriflega aminningu ef alvarleiki brots bydur upp a slikt.
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Einelti og areitni

Einelti og areitni er ekki 1idid a vinnustodum Mosfellsbajar. Atlast er til ad starfsfolk
Mosfellsbajar; ,flott folk®, syni ,umhyggju“ og bregdist vid verdi pad pess askynja ad
samstarfsfolk sé beitt einelti eda verdi fyrir areitni. Mosfellsbaer hefur motad stefnu um
forvarnir og verklag gegn slikri framkomu i gard starfsmanna. Forstodumenn bera abyrgd a
pvi ad starfsfolk pekki stefnuna og framfylgi henni. Mynd 1 synir verkferil slikra mala.

Q 3. Greiningarvinna H 4, vidol malsadila H 5. Lausnavinna ‘4{ 6. Sartasamningur? H 8. Skjalavistun ‘

Efidylgni Ml sadilar Samningur dtbdinn e
E mat 4 lidan sammils uen Llawsn og undirritadur Medierd gagm

1, Tilkynning berst

Odormileg
tikynning

A8 il mar
sjplur ummd

Mynd 1: Vidbrogd gegn einelti og areitni - verkferill Mosfellsbagjar

[kl greint sam
einedti/ar eitni og
mali Bjkur

Starfsmadur sem ordid hefur fyrir eda hefur vitneskju um einelti eda areitni gagnvart
starfsmanni a vinnustad skal upplysa yfirmann, 6ryggistrinadarmann, mannaudsstjora eda
annan adila a vinnustadnum sem vidkomandi treystir um malid. Pad ma gera mea:

1. Formlegri tilkynningu sem er send til deildarstjora, naesta yfirmanns,
mannaudsstjora, 6ryggistrunadarmanns eda med tolvuposti a teymi@mos.is
og i kjolfarid er malid unnid i samraemi vid verklag i lid 2-8.

2. Oformlegri tilkynningu: Starfsmadur sem telur sig upplifa einelti eda areitni
upplysir yfirmann eda mannaudsstjora um malid og oskar eftir pvi ad pad sé
ekki gert opinbert. bessi leid getur hentad a minni stofnunum/vinnustodum.
Starfsmadur nytur studnings salfraedings, yfirmanns og mannaudsstjora i allt
ad sex vikur. Leidi sa studningur ekki til lausnar vandans feer pad medferd i
samraemi vid verklag i lid 2-8.

Fyllsta trinadar er geett i hvivetna i 6llum eineltis- og areitnismalum sem berast.

Framfylgt er vidbragdsaaetlun og verklagsreglum Mosfellsbaejar fra 10. april 2018 vid trlausn
fyrrgreindra mala sem unnid er eftir pegar slik mal koma upp.

Malikvardi: Fjoldi vinnuslysa auk maelikvarda um einelti og areitni
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10 VIDVERUSTIORNUN

Vidverustjornun er god leid til ad auka starfsanaegju, heilsu og vellidan starfsfolks. Hun felur
i sér reglubundid yfirlit yfir vidveru starfsfolks og fjarvistir. Ef fjarvistir eru umfram pad sem
edlilegt ma teljast er fylgt akvednu ferli sem felur i sér studning og fraedslu til starfsfolks,
med jafnraedi ad leidarljosi.

Logd er ahersla a ad standa vord um heilsu starfsfolks og stydja vid farsaela endurkomu pess
i starf pegar heilsu er nad i kjolfar veikinda.

Fjarvera

Starfsfolki ber ad sinna peirri vinnu sem pad er radid til samkvaemt radningarsamningi.
Mosfellsbaer leggur aherslu a ad vera fjolskylduvaenn vinnustadur og skulu stjérnendur taka
tillit til pess ef starfsfolk parf naudsynlega ad vera fra vinnu a hefdbundnum vinnutima
vegna fjolskyldumala. Starfsmenn skulu pé avallt upplysa yfirmann sinn med eins godum
fyrirvara og kostur er hverju sinni.

Outskyrd fjarvera er pad pegar starfsfolk tilkynnir ekki um fjarveru sina og stjérnandi naer
ekki a vidkomandi til ad fa skyringar eda ad vita hvenaer umraeddur einstaklingur maetir
til vinnu. | sliku tilviki getur stjornandi purft ad bregdast vid med pvi ad senda bréf med
askorun til starfsmanns um ad maeta til starfa.

Skammtimaveikindi

Verklagsreglum um skammtimaveikindi starfsfolks er setlad ad audvelda forstodumonnum
yfirsyn og eftirfylgni. Markmid peirra er ad draga ar slikum fjarvistum, en synt er ad fylgni er
milli aukinnar starfsanaegju og minni skammtimaveikinda.

Langtimaveikindi

Verklagsreglur um langtimaveikindi starfsfolks og endurkomu til vinnu ad peim loknum fela
i sér ad starfsmadur sem er fra vinnu vegna veikinda i lengri tima parf ad skila vottordi
fra tranadarlaekni til forstodumanns ad veikindum loknum. Umhyggja fyrir starfsfolki er
mikilvaegur pattur i menningu Mosfellsbajar og skal forstodumadur hafa reglulega samband
vid starfsmann i langtimaveikindum og athuga me3 lidan og batahorfur.

Starfshaefnivottord

Starfsfolki ber ad skila starfshaefnivottordi fra trunadarlaekni Mosfellsbaejar til pess
ad geta hafid storf ad loknum langtimaveikindum. Timapantanir tranadarlaeknis fara i
gegnum forstédumann og mannaudsstjora. Undanpagur um endurkomu til starfs i skertu
starfshlutfalli eru alltaf timabundnar og hadar heimild forstodumanns stofnunar.
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11 RETT bPJONUSTA

Markmid um pjonustu Mosfellsbaejar eru skyr og er kappkostad ad veita rétta pjonustu.

Pjonustuferlar eru hannadir med parfir og velferd ibda ad leidarljosi. Logd er ahersla a
skilvirka og adgengilega pjonustu og ad upplysingataekni sé nytt med snjollum haetti.

Personuleg

Vid veitum personulega pjonustu og leitumst vid ad hafa hana adgengilega. Viad leggjum
aherslu a traust, alid og gagnsai i akvardanatoku.

Skilvirk og snjoll

Vid leggjum aherslu a skilvirk vinnubrogd og skyra verkferla sem eru i stodugri endurskodun.
Vid nytum snjallar lausnir og sporum ibuum sporin med rafraeenni pjonustu sem fyrsta
valkosti. Pannig eykst adgengi og afgreidsluhradi auk pess ad hafa jakvaed umhverfisleg
ahrif.

Maelikvardi: Arleg pjonustukonnun Gallup og reglubundid mat & pjonustu
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12 STOLT SAMFELAG

Samfélagid er fyrir alla 6had aldri eda samfélagsstodu. | Mosfellsbae er hvatt til hreyfingar og
heilsusamlegs lifsstils med pvi ad stydja vid fristundir, menningu og listir.

Byggd baejarfélagsins fellur vel ad landi og natturu og hefur pannig jakvaed ahrif a
baejarbraginn. Umhverfisvitund samfélagsins er efld med fraedslu og godu fordaemi.

Eftirsott

Vid erum eftirsott samfélag og spennandi valkostur fyrir tilvonandi Mosfellinga.
Ahersla er 1693 & ad Mosfellsbaer proist i samraemi vid parfir samfélagsins i satt vid umhverfi
og natturu.

Heilbrigd

Vid erum heilsueflandi samfélag. Vid hvetjum, eflum og stydjum ibua til ad stunda
heilsusamlegan lifsstil.

Sjalfbeer

Vi3 latum umhverfid okkur varda og sinnum malaflokknum af kostgaefni.
Nalaegd vid nattaruperlur og vernd peirra er nytt samfélaginu til géds og til ad vekja athygli
a sveitarfélaginu.




13 STARFSLOK

Mosfellsbaer leitast vid ad skapa starfsfolki sinu moguleika a samfelldum starfsferli par
sem tekid er tillit til aldurs, breytinga a personulegum hogum, skertrar starfsgetu, aukinnar
menntunar eda timabundinna 6ska. Mosfellsbaer skapar starfsfolki sinu moguleika a ad feera
sig til i starfi sé pess kostur, svo fremi sem laus storf séu i sveitarfélaginu a peim timapunkti.

Starfsmadur segir upp storfum

Uppsogn starfsmanns tekur gildi fra og med naestu manadamotum eftir ad hin er 16gd fram.
Han parf ad vera skrifleg, uppsagnarfrestur er prir manudir nema vidkomandi kjarasamningur
kvedi & um annad. Gagnkvaemur uppsagnarfrestur & reynslutima er einn manudur. Oski
starfsmadur eftir ad haetta strax i stad pess ad vinna uppsagnarfrestinn getur vidkomandi
gert samkomulag um slikt vid vinnuveitanda sinn. Falla pa launagreidslur nidur fra og med
peim degi sem starfsmadur laetur af storfum.

Starfsmanni sagt upp storfum

Ef starfsmanni i fostu starfi er sagt upp storfum a vidkomandi rétt a skriflegqum og
malefnalegum rokstudningi fyrir asteedum uppsagnar. Uppsogn skal avallt vera skrifleg og
midast vid fyrsta dag naesta manadar. A3 ollu jofnu eiga starfsmenn i fostu starfi priggja
manada uppsagnarfrest nema vidkomandi kjarasamningur kvedi 8 um annad. Gagnkvaemur
uppsagnarfrestur a reynslutima er einn manudur.

Starfslok vegna aldurs

Faglega skal stadid ad starfslokum starfsfolks Mosfellsbaejar og skulu pau framkvaemd i
samraemi vid pann kjarasamning sem vid a hverju sinni. Mosfellsbaer heimilar sveigjanleg
starfslok sé pad gagnkveemur avinningur fyrir starfsmann og vidkomandi stofnun.
Sveigjanleg starfslok geta falid med sér tilfaerslu i starfi eda minnkudu starfshlutfalli eftir
nanara samkomulagi, fram ad starfslokum starfsmanns. Sveigjanleg starfslok eru avallt had
sampykki forstodumanns.

Lausn fra storfum vegna heilsubrests

Pegar starfsmadur hefur ad fullu nytt veikindarétt sinn vegna langvarandi veikinda eda
slyss getur vidkomandi haldid stodu sinni i jafnlangan tima og veikindarétturinn vardi. A3
bvi loknu getur starfsmadur, i samraemi vid heimildarakvaedi kjarasamnings komid aftur til
starfa, eda 6skad eftir ad enda radningarsamband sitt, sé pad o6sk viskomandi starfsmanns.
Starfsmadur parf ad vera metinn varanlega ostarfhaefur af trunadarlaekni sé 6skad eftir
lausn fra storfum. Slik akvordun er avallt had sampykki forstodumanns. Starfsmadur sem er
leystur fra storfum a rétt a priggja manada lausnarlaunum og fyrirgerir hann par med rétti
sinum til starfa hja sveitarfélaginu.

Starfslokasamtal

i starfslokasamtali yfirmanns og starfsmanns er litid yfir farinn veg, astaedu starfsloka og
frammistddu, reynslu og lidanar starfsmanns. Abendingar Ur sliku samtali eru notadar til ad
gera Urbaetur a starfi og starfsumhverfi.
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14 ADRAR REGLUR OG VERKLAG
MOSFELLSBAIJAR

Veikindarettur

Um launagreidslur i langtimaveikindum gilda akvaedi i viskomandi kjarasamningum. Sé um
timabundinn radningarsamning ad raeda greidast veikindalaun po ekki lengur en radningu
er &tlad ad standa. begar starfsmadur hefur nytt veikindarétt sinn hja vinnuveitandanum
getur hann sétt um sjukradagpeninga til Sjukratrygginga islands.

Verklagsreglur um veikindi starfsmanna

Forstodumadur ber abyrgd a ad verklagsreglunum sé framfylgt. Mannaudsstjori er radgefandi
i peim tilvikum par sem forstodumenn oska eftir upplysingum eda adstod sem tengist
verklagsreglum um veikindi.

- Starfsmadur sem piggur laun i veikindum getur samhlida pvi ekki tekid orlof.
Vid toku orlofs parf starfsmadur ad geta synt fram a fulla starfshafni. Sja nanar
akvaedi kjarasamninga pessu tengt (Ki 4.6.1. og Stamos 4.6.1.).

- Undantekning fra fyrrgreindu er ef starfsmadur undirgengst adgerd/medferd
erlendis sem vottud er af sérfraedilaeekni. Heimilt er ad leita alits tranadarlaeknis
telji forstodumadur ad frekari stadfestinga sé porf. Starfsmadur skal upplysa
forstodumann sinn um slika medferd med godum fyrirvara sé pad unnt.

- | pvi tilviki sem starfsmadur i veikindaleyfi hyggst njéta orlofs erlendis skal hann
reeda pad vid forstodumann sinn, med godum fyrirvara. A3 mati forstodumanns og
i samradi vid mannaudsstjora er bokadur timi hja trinadarlaekni (Ki 13.1.2.3.74. og
Stamos 12.1.4.) sem metur heilsufar viskomandi adur en ad orlofstoku kemur.

+ Meti tranadarlaeknir starfsmann nagilega heilsuhraustan til ad njota orlofs er
forstodumanni heimilt ad sampykkja ad starfsmadur haetti toku veikindalauna, taki
orlof eda launalaust leyfi, allt eftir akvaedum radningarsamnings, medan a orlofi
stendur. Ad loknu orlofi metur forstodumadur i samradi vid mannaudsstjora hvort
um aframhaldandi veikindaleyfi sé ad raeda.

Heimilt er ad skerda launagreidslur til starfsmanns sem tekur orlof erlendis i veikindaleyfi an
vitundar og sampykkis forstodumanns.
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SKAMMTIMAVEIKINDI

Verklagsreglur um skammtimaveikindi (Bradford-formula)

Bradford-formulan byggir a pvi ad itrekud skammtimaveikindi hafi neikvaed ahrif a framleidni
og alagstengda peetti i starfi. Sé mikid um skammtimaveikindi innan stofnunar eda deildar
getur slik fjarvera haft verulega neikvaed ahrif a starfsemi stofnunar, aukid alag auk pess ad
hafa ahrif a starfsanda vinnustadarins.

Forstodumadur ber abyrgd a ad fylgjast med asteedum veikinda starfsmanna sinna og ad
fylgja videigandi verklagsreglum.

Vid framkvaemd Bradford-formulunnar er lagt mat a sidustu 13 vikur hverju sinni. Verklagid
tiltekur vidbroga til ad sporna vid endurteknum skammtimaveikindum.

Adgerdaaaetiun (sidustu 13 vikur)

PREP 1: 25-124 stig: Viétal hja forstédumanni
PREP 2: 125-249 stig: Viotal hja mannaudsstjora & adgerdaaaetiun

PREP 3: + 2580 stig: Vi6tal hja trinadarlaekni | samradi vid
mannaudsstjora og adgerdaaaetiun

| geedakerfi Mosfellsbaejar ma sja nanari upplysingar um framkvaemd Bradford-formGlunnar.
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LANGTIMAVEIKINDI OG ENDURKOMA i STARF

Verklagsreglur vegna langtimaveikinda og endurkomu til starfa

Efveikindivaralenguren28dagateljastpaulangtimaveikindi.Starfsmanniilangtimaveikindum
ber ad skila nyju laeknisvottorai til forstodumanns adur en gildandi vottord rennur ut.

Telji starfsmadur sig haefan til endurkomu til starfa skal hann funda med forstodumanni
sinum. bar eru vantingar um endurkomu i starf raeddar. | kjolfar samtals skal hann
undirgangast starfshaefnimat hja tranadarlaekni fyrir milligongu forstodumanns ad hofdu
samradi vid mannaudsstjora. Forsenda pess ad starfsmadur geti hafid storf i kjolfar veikinda
er ad slikt vottord liggi fyrir. Undanpagu fra pvi er heimilt ad veita i sérstokum tilvikum, sja
nanar verklagsreglur.

Leiki vafi a pvi hvort undanpaga eigi vid skal leita alits mannaudsstjora um endanlega akvordun.

Undanpaga fra pessari reglu er avallt timabundin og sem lidur i endurhaefingu. Endanleg
akvordun er i hondum forstodumanns og mannaudsstjora.

Starfsmadur sem snyr aftur Ur langtimaveikindum og a afallid eldra orlof fra fyrri arum skal
avallt taka pa orlofsdaga adur en vidkomandi snyr til starfa a ny. Orlof er einungis gert upp

ef starfsmadur leetur af storfum.

A3 gefnu tilefni eru beidnir starfsmanna um upplysingar um onyttan veikindarétt einungis
veittar forstodumanni sem hefur pa milligongu um paer upplysingar til starfsmanns.

Sjananarumverklagsreglurlangtimaveikinda og endurkomutil starfa i geedakerfi Mosfellsbaejar.
Faedingarorlof

Starfsmadur sem er i 25% starfshlutfalli eda haerra a rétt a faedingarorlofi hafi hann starfad
samfellt i sex manudi fyrir faedingu barnsins. Peir sem eru i minna en 25% starfi geta sott
um faedingarstyrk i samraemi vid akvaedi laga nr. 95/2000 um faedingar- og foreldraorlof.
Foreldri sem hyggur a toku faedingarorlofs parf ad tilkynna pad til vinnuveitanda atta
vikum fyrir asetladan feedingardag barns a par til gerdu eydubladi sem nalgast ma a vefsidu

Faedingarorlofssjods, www.faedingarorlof.is.

Mosfellsbaer hvetur vaentanlega foreldra til ad nyta jafnan rétt sinn til toku faedingarorlofs.
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Launalaust leyfi

Akvaedi um launalaust leyfi er alla jafna tilgreint i kjarasamningi viskomandi starfsmanns.
Mosfellsbaer hefur auk pess buid til verklagsreglu um framkvaemd pess.

Starfsmadur parf ad hafa unnid i ad minnsta kosti fimm ar hja Mosfellsbae til ad geta sétt um
launalaust leyfi, undantekning fra pessu er pegar starfsmadur nytir sér foreldraorlof. Saekja parf
um leyfid til forstodumanns viskomandi stofnunar a par til gerdu eydubladi fyrir 1. mars ar hvert.

Launalaust leyfi er einungis veitt ef til pess liggja rikar astadur sem tilgreindar skulu skriflega
i umsokn. Alla jafna er ekki veitt launalaust leyfi ef starfsmadur hyggst rada sig i annad starf
sem tengist ekki starfi vidkomandi hja Mosfellsbae.

Framkvaemdastjorar og forstodumenn hafa heimild til ad veita launalaust leyfi til skemmri
tima. Baejarrad tekur akvordun um launalaust leyfi starfsmanna eigi pad ad standa lengur en
12 manudi, ad fenginni umsogn forstodumanns.

Baejarstjorn tekur akvordun um launalaust leyfi framkvamdastjora eigi pad ad standa lengur
en einn manud en baejarstjori hefur heimild til ad veita launalaust leyfi til skemmri tima.
ilaunalausuleyfifallanidursamningsbundinréttindi,svo sem launauppbaetur,slysatryggingar
og veikindaréttindi.

Launad namsleyfi

Starfsmadur getur sott um launad namsleyfi, en akvordun um slikt tekur mid af akvaedum
um launad namsleyfi i gildandi kjarasamningi vidkomandi starfsmanns sem og reglum
Mosfellsbajar. Umsoknir um namsleyfi berist forstodumanni viskomandi stofnunar a par til
gerdu eydubladi.

Baejarstjorn tekur akvordun um launad namsleyfi framkvaemdastjora en baejarrad tekur
akvordunum launad namsleyfiannarrastarfsmanna,isamraemivid vinnureglur Mosfellsbaejar
um mannaudsmal sem settar eru med stod i 50. grein sampykktar um stjorn Mosfellsbaejar
og fundarskop baejarstjornar nr. 238/21.02.2014. Starfsmadur i launudu leyfi heldur 6llum
samningsréttindum sinum a medan.

Sjananarverklagsreglurum skilyrdilaunalausra og launadra namsleyfa i geedakerfi Mosfellsbaejar.

&
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NOTKUN TOBAKS, AFENGIS EDA VIMUEFNA

Notkun tobaks er oheimil a vinnustad

Vinnustadir Mosfellsbaejar skulu vera reyklausir og ekki er gert rad fyrir ad starfsfolk geri hlé
a vinnu sinni til ad fara i reykpasur. Mosfellsbaer veitir starfsfolki sem vill haetta tobaksnotkun
studning, mannaudsstjori veitir radgjof um mogulegar leidir i pvi sambandi.

Notkun afengis og annarra vimuefna vid storf er 6heimil og 6heimilt er
ad meeta til vinnu undir ahrifum slikra efna

Starfsfolk sem a vid afengis- og annan vimuefnavanda ad strida er hvatt til ad leita sér
adstodar. Forstodumenn og mannaudsstjori veita radgjof um mogulegar leidir i pvi sambandi
og er trinadi heitid vid Grlausn slikra mala. Auk pess getur starfsfolk snuid sér beint til SAA.

Verdistarfsmaduruppvis ad pvi ad maeta til starfa undir ahrifum afengis eda annarravimuefna
ber stjornanda ad bregdast vid med pvi ad kalla starfsmann a sinn fund og raeda starfshaefni
hans og ahrif atviksins a vinnustadinn. Starfsmanni er ekki heimilt ad ljuka vinnudegi og skal
hann yfirgefa vinnustadinn i kjolfar vidtalsins.

Starfsmanni skal gefid taekifeeri til ad taka a vanda sinum med videigandi medferd. Neiti
hann pvi eda ef medferd reynist arangurslaus getur pad leitt til uppsagnar a starfi.

Studningur vid starfsmenn

Vinnuveitanda er ekki skylt ad greida starfsmanni laun pegar starfsmadur er fra storfum
vegna afengis- eda vimuefnamedferdar. Reglur Mosfellsbaejar um launagreidslur i slikri
medferd ganga lengra en akvadi kjarasamninga. Starfsmonnum stendur til boda ad halda
launum i allt ad sex vikur medan a medferd stendur, svo fremi ad peir saki sér medferd sem
felst i afeitrun, greiningu og eftirmedfers.

Starfsmadur skal nyta sér veikindarétt sinn medan a medferd stendur. Launagreidslur a
medferdartima byggja a fradraetti a dunnum veikindarétti starfsmanns sem pydir ad réttur
starfsmanns til launa vegna veikinda skerdist sem nemur lengd medferdar. Starfsmenn sem
hafa unnid hja Mosfellsbae ad lagmarki i 12 manudi i ad minnsta kosti 50% starfshlutfalli
eiga rétt a ad fa leyfi vegna afengismedferdar.

Vottord fra trunadarlaekni og skriflegur samningur milli starfsmanns og stjornanda parf ad
liggja fyrir ddur en medferd hefst. Starfsmadur sampykkir med undirritun samnings um ad
leita sér afengis- eda vimuefnamedferdar ad arangurslaus medferd geti leitt til uppsagnar
ur starfi. Medferd telst arangurslaus ef starfsmadur lykur ekki medferd eda ef medferd hefur
ekki borid arangur pegar hann snyr aftur til starfa.

Vid endurkomu til starfa i kjolfar medferdar nytur starfsmadur studnings stjornanda
vinnustadarins.
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GADAKERFI MOSFELLSBAIJAR

Gaedakerfi Mosfellsbaejar er i stodugri motun og endurskodun. Verklagsferlarnir eru gefnir
ut til ad tryggja samraemt verklag allra starfsmannamala, 6had vinnustad. Forstodumenn
stofnana skulu fylgja verklagi peirra.

Verkferlar i gedakerfi Mosfellsbaejar

+ Radningar - Réttur starfsmanns vegna
veikinda adstandenda

+ Mottaka nyrra starfsmanna
- Starfsmannasamtal/snerpusamtal
« Jafnlaunakerfi Mosfellsbaejar
- Osk um leyfi & starfstima skola
- Oryggi starfsmanna
+ Launalaus leyfi
- Oryggi starfsmanna skola
+ Launud namsleyfi
- Einelti og areitni
- Leidbeining og skrifleg aminning
« Skammtimaveikindi
* Vinnuslys starfsmanna
- Langtimaveikindi og
endurkoma i starf + Verkfallsbodun

- Réttur starfsmanna til toku - Starfslok
orlofs i veikindarétti

+ Veikindaréttur starfsmanna:
valkvaedar eda knyjandi adgerdir
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HEILSUEFLANDI SAMFELAG

Mosfellsbaer er heilsueflandi vinnustadur i heilsueflandi samfélagi sem stydur vid stolta
starfsmenn. Ahersla er & heilsueflandi pzetti med gédu adgengi ad vitamini og avoxtum,
auk fjolbreyttra moguleika til likamsraektar starfsmonnum ad kostnadarlausu. Er petta lidur i
ad hvetja starfsmenn til reglubundinnar hreyfingar med pad ad markmidi ad baeta heilsufar,
auka vellidan og hreysti. i pvi sambandi ma nefna heilsusattmala stofnana baejarfélagsins,
fraedslu, ataksverkefnin Hjolad i vinnuna, Sidekickhealth, Heilsuleika og namskeid i ,Haettu
ad vaela - komdu ad kaela“

Starfsmenneigaeinnigkost aad kaupasérlikamsraektarkort a afslattarkjorum,en Mosfellsbaer
hefur gert samning vid paer likamsraktarstodvar sem eru stadsettar i Mosfellsbze.

Samgongustyrkur

Starfsmenn Mosfellsbaejar sem eru med ad minnsta kosti fjogurra manada starfsaldur og eru
i ad lagmarki 50% starfshlutfalli eiga kost a ad nyta sér samgongustyrk. Forsenda styrksins
er ad starfsmenn noti vistvaenan ferdamata til og fra vinnu i hid minnsta 80% tilvika (fjora
daga i viku). Styrkurinn upp a 3.500 kronur a manudi er ekki skattskyldur. Seekja parf um
styrkinn a www.mos.is/samgongustyrkur.

Sundkort

Starfsmenn Mosfellsbaejar sem eru med ad minnsta kosti fjogurra manada starfsaldur og
eru i ad lagmarki 50% starfshlutfalli eiga kost a friu sundkorti i Lagafellslaug og Varmarlaug.
Saekja parf um styrkinn & www.mos.is/sundkort.

HEILSUEFLANDI SAMFELAG
Mosfellsbeaer

vellidan fyrir alla
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