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Inngangur

Félagsmalaraduneytid vill med Utgafu handbdkar pessarar midla upplysingum um hvad i pvi felst ad
njota adstodar sem skipulogd er undir heitinu notendastyrd persénuleg adstod (NPA). Hun hefst pvi a
umfjollun um hugmyndafraedina ad baki pessu pjonustuformi, sem og stefnu og markmidum par ad
[0tandi, en meginahersla er 1690 a eftirtalda paetti:

e Handbdkinni er atlad ad lysa pvi hvernig leysa ma ymis verkefni og alitamal sem koma upp
vid framkvaemd NPA.

e | handbdkinni er ad finna upplysingar og leidbeiningar er lUta ad abyrgd notanda,
verkstjornanda og umsysluadila NPA.

e Fjallad er um hlutverk peirra sem koma ad NPA, einkum hvad vardar samskipti vid
vinnuveitendur, adstodarfolk, sveitarfélog o.fl.

e Handbdkinnier aetlad ad vera leidarvisir fyrir baedi reynda og dreynda verkstjéornendur. Bdkina
ma einnig nota sem patt i kynningu og fraedslu um NPA.

e Handbdkin hefur vidtaeka skirskotun fyrir pa er lata sig NPA varda og er afangi a peirri leid ad
skapa skyra umgjord um NPA og tryggja markvisst verklag pannig ad adstodin studli ad pvi ad
skapa enn betri lifsgaedi fyrir notendur NPA & islandi.

Handbokin byggir ad hluta til 8 abendingum sem fram hafa komid um fyrri handbok um NPA sem
gefin var Ut arid 2012 en jafnframt a peirri handbdk sem norsk stjornvold gafu Ut um NPA arid 2015.

Handbokin er einnig afrakstur vinnu verkefnisstjornar um NPA @ arunum 2015, 2016 og 2017. SU vinna
byggdi a hugmyndafraedinni um sjalfsteett lif og peirri leidsogn sem samningur Sameinudu pjédanna
um réttindi fatlads folks veitir i pvi efni. Ad frekari gerd bdkarinnar hafa sidan a arinu 2017 komid
fulltroar NPA midstodvarinnar, Landsamtakanna Proskahjalpar, Sambands islenskra sveitarfélaga og
fraeedasamfélagsins.

Umfjollun um fjarmoégnun NPA er ekki ad finna i pessari handbok enda er gert rad fyrir pviad sérstakur
vidauki verdi gefin Ut um pad efni.

Handbokinni fylgja ymis fylgiskjol, svo sem samningsform fyrir NPA, upplysingar um gott
starfsumhverfi, starfsleyfi, sidareglur, starfslysingar o.fl.

Handbokinni er ztlad ad vera lifandi og timalaust skjal. Pad pydir ad hun er stédugum breytingum
undirorpin og mun pvi geta breyst i samraemi vid aukna pekkingu og pann laeerdém sem draga ma af
innleidingu NPA & komandi misserum. Nyjustu Utgafu handbdkar um NPA verdur alltaf ad finna &
heimasidu félagsmalaraduneytisins.



1 GRUNNPZTTIR | NOTENDASTYRDRI PERSONULEGRI
ADSTOD (NPA)

1.1 Nokkur lykilhugtok

Notendastyrd personuleg adstod (NPA): A8stod sem stjornad er af notanda pjonustunnar med peim
haetti ad hann skipuleggur adstodina, akvedur hvenaer og hvar hun er veitt, velur adstodarfolk og hver
annast umsyslu a grundvelli starfsleyfis par ad [Utandi.

Notandi/verkstjornandi: Einstaklingur sem hefur gert samkomulag um NPA vid sveitarfélag par sem
hann a 16gheimili og ber sjalfur daglega stjornunarabyrgd a framkvaemd NPA.

Adstodarverkstjornandi: Adstodarmadur vegna NPA sem starfar i umbodi notandans og hefur pad
hlutverk ad adstoda notanda sem getur ekki annast verkstjorn ad fullu sjalfur.

Umsysluadili: Adili sem fengid hefur starfsleyfi Utgefid af raduneytinu til ad hafa umsyslu med
framkvaemd NPA.

Adstodarfolk: beir einstaklingar sem radnir eru til ad vera adstodarmenn i NPA.

Félagspjonusta/sveitarfélég: Samkomulag um NPA er gert vid félagspjonustu i sveitarfélagi par sem
notandi a I6gheimili.

Tengilidur félagspjonustu/sveitarfélags: Starfsmadur félagspjonustu sveitarfélags par sem notandi a
I6gheimili sem ber abyrgd a samskiptum og samhafingu innan sveitarfélagsins gagnvart
notandanum.

Starfslysing: Lysing & peim verkefnum sem adstodarmanni er aetlad ad vinna i pagu notanda sem gert
hefur samkomulag um NPA. Starfslysing skal alltaf vera skrifleg og samin af notandanum sjalfum,
med adstod adstodarverkstjornanda pegar vid a. Félagsmalaraduneytid mun gefa Ut viomid um gerd
starfslysinga.

Umsysluleyfi: Heimild til ad starfa vid umsyslu med NPA. Félagsmalaraduneytid gefur Ut starfsleyfi til
umsyslu med NPA a grundvelli sérstakrar krofulysingar, sbr. reglugerd nr. 1033/2018. Sa sem hefur
fengid umsysluleyfi getur starfad i hvada sveitarfélagi semer.

bérf fyrir studning/adstod: Mat & tegund studnings, umfangi hans og porf fyrir daglegan
studningstima. Midad er vid deemigerdan jafnaldra i sama sveitarfélagi. Markmidid er ad tryggja
jafnraedi milli einstaklinga, sbr. 19. gr. samnings Sameinudu pjédanna um réttindi fatlads folks.

Samningsfjarheed: Heildarframlag sveitarfélags til NPA-samnings sem felur i sér launakostnad (85%),
kostnad vegna umsyslu (10%) og starfsmannakostnad (5%).

Framlag vegna launakostnadar: S hluti heildarfjarhadar (85%) i samkomulagi adila um vinnustundir
sem atlad er ad standa undir greidslu launa og launatengdra gjalda.

Framlag vegna umsyslu: Sa hluti heildarfjarhaedar (10%) i samkomulagi adila um vinnustundir sem
®tlad er ad standa undir kostnadi vegna umsyslu um samning, p.e. kostnadi vid launabodkhald og
rekstraruppgjor, vid radningar og ad hafa starfsfdlk i vinnu, dsamt kostnadi vid fraedslu og radgjof.

Framlag vegna starfa starfsmanna: Sa hluti heildarfjarhaedar (5%) i samkomulagi adila um
vinnustundir sem atlad er ad standa undir kostnadi vid ad hafa adstodarfolk sem fylgir notandanum i
lifi og starfi

Sérfraedikostnadur: Sérstakt framlag sveitarfélags vegna adstaedubundins sérfraedikostnadar, svo sem
vid tulkun.

Einstaklingsbundin pjonustudeetlun: Azetlun um framkvaemd fjdlpaettrar pjénustu par sem tiltekin eru
markmid aaetlunarinnar og leidir, hverjir séu samstarfsadilar og hverjir beri abyrgd & ad koma
azetluninni i framkvaemd. Pad a einkum vid um samhaefingu Urreeda mismunandi pjonustukerfa, svo


https://www.reglugerd.is/reglugerdir/eftir-raduneytum/velferdarraduneyti/nr/1033-2018
https://www.stjornarradid.is/media/velferdarraduneyti-media/media/acrobat-skjol/10062009SamningurUmRettindiFatladsFolks.pdf

sem félagspjonustu, heilbrigdispjonustu og annarra adila, t.d. vegna menntunar, atvinnu og
tomstunda.

Samkomulag um Uthlutun vinnustunda: Fjoldi vinnustunda sem notandi hefur til radstéfunar a
grundvelli heildstaeds mats umsaekjanda og sveitarfélags & studningsporf.

Samstarfssamningur sveitarfélags og umsysluadila: Samningur sem kvedur & um skipan pjonustu og
hlutverk umsysluadila, fyrirkomulag samstarfs vid adstodarfélk 8 vegum umsysluadila, samstarf adila
og gagnkvamar skyldur, skyldur umsysluadila, skyldur sveitarfélags, vanefndir & samningi, kostnad
og skilyrdi greidsina og medferd agreinings.

Einstaklingssamningur um NPA: Samningur milli sveitarfélags, umsysluadila og notanda vardandi
framkvaemd NPA. Sé notandi sjalfur umsysluadili gerir hann einstaklingssamning vid sveitarfélag.

Athafnir dagslegs lifs: Allar venjulegar athafnir i daglegu lifi, t.d. innkaup, matseld, pvottar og
hreingerningar, leggjast til svefns og fara a faetur, persénulegt hreinlzeti o.s.frv. NPA getur einnig
falist i adstod vid ferdir og ferdaldg og studningi vid virkt lif i samfélagi vid adra.

1.2 Hugmyndafradin um sjalfstaett lif (e. independent living)

Hugmyndafraedin um sjalfstaett lif felur i sér ad allt fatlad folk geti tekid eigin akvardanir, 6had edli og
alvarleika skerdingar. bvi eigi pad rétt a ad hafa stjorn a eigin lifi og taka fullan patt a 6llum svidum
pess; m.a. hvad vardar fjarmal, stjornmal, menningu, fjélskyldulif, menntun, atvinnu og témstundir i
samfélagi sem gerir 6llum jafn hatt undir hofoi.

Notendastyrd persénuleg adstod byggir 8 hugmyndafraedinni um sjalfstaett lif og felur i sér ad fatlad
folk geti 4kvedid og valid hvernig pjonustu pad faer, hvar hun er veitt, hvenaer, hvernig og af hverjum.

Dregnir hafa verid fram helstu paettir sem taldir eru naudsynleg forsenda pess ad fatlad folk geti att
sjalfsteett lif. Bent er @ a fimm meginatridi:

Husnaedi.

Notendastyrda personulega adstod (NPA).
Samgongur og ferdafrelsi.

Adgengi.

Jafningjafraedslu og radgjof.

Husneedi er upphaf alls par sem fatlad folk parf ad eiga heimili sem hentar pérfum pess og adstaedum.

Notendastyrd persénuleg adstod (NPA) er forsenda pess ad fatlad folk geti lifad sjalfstaedu lifi i
samfélaginu pvi pannig er Iatinn i té sa daglegi studningur sem til parf. NPA byggir vida @ beinum
greidslum fyrir pa sem pad kjdsa, i peim felst ad notandinn getur radstafad fjarmununum sjalfur og
keypt pa pjonustu sem hentar honum fra peim adilum sem hann dskar eftir. Notandinn faer par med
frumkvaedid i eigin hendur og valdid feerist fra pjonustukerfinu yfir til hans sjalfs.

Samgdngur og ferdafrelsi er fotludu folki naudsyn til pess ad geta tekid fullan patt i samfélaginuy, t.d.
hitt vini og aettingja, komist til og fra vinnu eda skéla og notid menningar og félagslifs.

Adgengi er ad sama skapi brynt til pess ad fatlad folk komist um an hindrana.

Jafningjafraedsla og rddgjéf, m.a. af halfu annars fatlads folks, felur i sér ad veita hagnytar upplysingar
um réttindi, pjdnustu, menntun og adrar leidir til sjalfstaeds lifs. Med pvi mdti ma adstoda folk vid ad
meta eigin parfir fyrir daglegan studning og teekjabunad, sem og ad gera sér grein fyrir peim
lifsgaedum sem hver og einn gerir krofu um.


https://www.stjornarradid.is/verkefni/felags-og-fjolskyldumal/fatlad-folk/npa/samningar-og-eydublod-/https:/www.stjornarradid.is/lisalib/getfile.aspx?itemid=b46ad6c0-2483-11e9-942f-005056bc530c
https://www.stjornarradid.is/verkefni/felags-og-fjolskyldumal/fatlad-folk/npa/samningar-og-eydublod-/https:/www.stjornarradid.is/lisalib/getfile.aspx?itemid=b46ad6c2-2483-11e9-942f-005056bc530c
https://www.stjornarradid.is/verkefni/felags-og-fjolskyldumal/fatlad-folk/npa/samningar-og-eydublod-/https:/www.stjornarradid.is/lisalib/getfile.aspx?itemid=b46ad6bf-2483-11e9-942f-005056bc530c

1.3 Stefna og markmid med notendastyrdri persénulegri adstod (NPA)

Med NPA er stefnt ad pvi markmidi ad auka moguleika folks til sjalfstaedis & heimili sinu, i atvinnu,
menntun og fristunda- og menningarlifi. Pvi er NPA mikilvaegt framlag til jafnréttis, jafnraedis og
samfélagspatttoku peirra sem hafa sérstaka studningsporf og mikla porf fyrir adstod af peim sokum.

A0 festa NPA i 16g felur pannig i sér pa grunnhugsun ad tryggja félki med mikla studningsporf, sem
fellur undir [6g nr. 38/2108 um pjonustu vid folk med langvarandi studningsparfir, meiri moguleika a
ad stjorna eigin lifi og velferd.

1.4 Hvad er notendastyrd persénuleg adstod (NPA)?

Notendastyrdri personulegri adstod er tlad ad veita folki sem porf hefur fyrir adstod taekifaeri til pess
ad lifa virku og sjalfstaedu lifi. Adstodin a ad gera fdlki kleift ad uppfylla skyldur sinar, parfir og éskir
og gaeta hagsmuna sinna eins og adrir samfélagspegnar ad pvi marki sem kostur er.

Pegar pjonusta er skipulogd sem NPA skipuleggur notandinn hana sjalfur, med adstod ef pess gerist
porf, og annast verkstjorn med starfi adstodarfolks. Notandinn ber pannig daglega
verkstjornarabyrgd og/eda vinnuveitandaabyrgd a storfum peirra sem adstoda hann. Verkstjornandi
gegnir pvi hlutverki ad skilgreina hvada poérfum skuli maett, ad taka patt i radningum eda vali
adstodarfolks, ad kenna pviog leidbeina um hvernig adstodinni verdi best fyrir komid, sem og ad méta
og framfylgja vinnuazetlunum og annast adra paetti sem varda adstodina.

Notandinn styrir pvi hvernig adstodin er skipul6gd, hvada adstod er veitt, hvenaer og hvar hun fer
fram og hver veitir hana. Notandi verdur ad geta gegnt pessu hlutverki a abyrgan hatt til pess ad geta
annast verkstjornina. Verkstjérnin er leid til pess ad studla ad auknum sveigjanleika og virkrar og
sjalfstaedrar tilveru. T.d. er mogulegt ad safna upp vinnustundum sem koma til mots vié parfir
notandans og paer reglur sem sveitarfélag setur.

NPA felur i sér ad notandinn/verkstjérnandinn styrir éllum pattum pjénustunnar. | henni felst adstod
vid allar athafnir daglegs lifs, t.d. innkaup, matseld, pvotta og hreingerningar, ad leggjast til svefns og
fara & faetur, personulegt hreinleeti o.s.frv. NPA getur einnig falist i adstod vid ferdir og ferdaldg og
68rum studningi vid virkt lif i samfélagi vid adra.

NPA ma skipuleggja @ ymsa vegu eins og fram kemur i naestu koflum um leidir vid framkvaemd NPA.

1.5 Hver getur notid notendastyrdrar perséonulegrar adstodar (NPA)?

Eins og adur hefur komid fram geta notendur sem gert hafa samkomulag vid sveitarfélag um NPA
valid ad fa adstodina skipulagda sem slika fra og med 1. oktdber 2018. Grundvollur samkomulagsins
er pé ad notendur uppfylli vidmid 1. gr. laga nr. 38/2018, um pjonustu vid fatlad folk med langvarandi
studningsparfir, og 6nnur pau skilyrdi sem fram koma i 11. gr. laga peirra laga. Einnig gilda akvaedi
reglugerdar nr. 1250/2018 um notendastyrda personulega adstod, asamt reglum sveitarfélags um
NPA.

Rétturinn til NPA naer til einstaklinga sem purfa sértaeka adstod umfram 15 kist. a viku. beir sem nad
hafa 67 ara aldrieiga rétta ad njéta hennar afram nema verulegar breytingar verdi a studningsporfum.
Verdi einstaklingur fyrir skerdingu eftir 67 ara aldur, sem jafna ma til fotlunar, skulu adstaedur hans
metnar sérstaklega og m.a. litid til pess hvort fotlunin sé til komin vegna aldurstengdra astaedna.

Peim sem uppfylla ekki skilyrdi fyrir samningi um NPA gaeti hins vegar hentad ad fa adstod a grundvelli
notendasamnings (sja 10.gr. laga nr.38/2918 um pjonustu vid fatlad félk med miklar studningsparfir).

Vert er ad arétta ad vid mat a studningsporf er byggt & mati notandans og peirra sem pekkja vel til
hans. Nidurstada mats a fjolda vinnustunda byggist & samkomulagi notanda og sveitarfélags.
pjonusta a formi NPA er ekki bundin vid akvedna greiningu eda fotlun en er einkum aetlud folki med
umfangsmikla og vidvarandi porf fyrir studning. Gert er rad fyrir ad porfin sé pad umfangsmikil eda


https://www.althingi.is/altext/stjt/2018.038.html
https://www.althingi.is/altext/stjt/2018.038.html
https://www.althingi.is/altext/stjt/2018.038.html
https://www.reglugerd.is/reglugerdir/allar/nr/1250-2018
https://www.althingi.is/altext/stjt/2018.038.html

pbess edlis ad skynsamlegast sé ad sinna henni med NPA ad mati umsaekjanda og sveitarfélags. Matid
sem hér er visad til skal etid unnid med heildstaedum haetti, p.e. na til allra parfa einstaklingsins.

Vid mat a pvi hver skuli njota NPA skal 16g0 ahersla & hvers kyns porf umsaekjandi hefur fyrir studning
og hvort NPA geti studlad ad virkara og sjalfstaedara lifi hans. Vid slikt mat er edlilegt ad lita til pess
ad hvada marki umsakjandinn kys ad taka patt i lifi og starfi samfélagsins, t.d. a svidi menntunar,
bjalfunar, vinnu og patttoku i fjdlskyldulifi. Onnur patttaka i samfélaginu, svo sem i félagsstarfi,
stjornmalum og menningarlifi, er einnig mikilvaeg i pessu samhengi. Pad er pd alltaf naudsynleg
forsenda adstodarinnar ad umsaekjandinn baedi vilji og geti borid abyrgd a peim verkefnum sem fylgja
verkstjorn i NPA og hafi forsendur til pess ad annast pad hlutverk & abyrgan hatt.

purfi notandi adstod vid ad koma a framfaeri dskum sinum og vilja getur hann att kost &
adstodarverkstjorn og er pa gert rad fyrir ad sa adili sé Ur hopi adstodarmanna hans.
Adstodarverkstjornandi annast pa verkstjornina i samstarfi vid notanda.

1.6 Hvernig er s6tt um notendastyrda persénulega adstod (NPA)?

Einstaklingur, eda personulegur talsmadur hans, seekir um NPA hja sveitarfélagi par sem hann &
I6gheimili. Sveitarfélagid aflar grunnupplysinga hja umsaekjanda og/eda peim sem pekkja best til hans
um andlega, likamlega og félagslega st6du og virkni og framkveaemir pannig heildsteett mat. A
grundvelli peirra upplysinga er mat lagt a studningsporf umsaekjanda. Matid er pvi greining a stodu
hans og adstaedum og hvada studnings er porf til pess ad hann geti lifad eins sjalfstaedu lifi og kostur
er.

A grundvelli pessa grunnmats fer tengilidur innan félagspjonustunnar yfir pad med umsaekjanda eda
talsmanni hans hvada kostir kunni ad koma til greina og gerir tilldgu par ad l0tandi, p.e. um NPA eda
adra kosti. Brynt er ad farid sé itarlega yfir pad a pessu stigi hvada kostir kunni ad standa umsaekjanda
til boda, hverjir komi ekki til greina og pa hvers vegna.

Sé nidurstada grunnmatsins su ad porf fyrir pjdnustu eda studning sé énnur eda vidtaekari en veitt er
samkvaemt |ogum um félagspjonustu sveitarfélaga og ad sveitarfélagid telji ad pjonusta & formi NPA
komi til alita skal pad tilkynnt umsakjanda.

i flestum tilvikum liggur fyrir Mat & studningspérf, Supports Intensity Scale (SIS-mat) umsakjanda en
sé svo ekki er gert rad fyrir ad 6skad sé eftir pvi vid Greiningar- og radgjafarstdd rikisins (GRR) ad slikt
mat fari fram. SIS-mati er atlad ad leida i ljos gleggri upplysingar um studningsporf umsaekjanda,
enda veita nidurstodur pess sundurlidadar upplysingar par ad lutandi. GRR lysir markmidinu med SIS
bannig ad pvi sé etlad ad meta a hlutlaegan hatt stig og edli pess studnings sem fatlad folk parfnast
til ad geta lifad edlilegu lifi med fullri patttoku i samfélaginu. Gert er rad fyrir ad SIS-matid komi ad
jafnadi til vidbotar grunnmatinu.

Umsoknarferlinu er lyst nanar @ myndraenan hatt hér a eftir. Tilgreind timamork ber ad skoda sem
vidmiod.


https://www.althingi.is/lagas/nuna/1991040.html
http://www.samband.is/media/fundir_fatladir/TryggviVinnudagur.pdf
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Ferli umsdknar um notendastyrda persdnulega adstod i sex skrefum

skref1

skref 3 skref 4 skref5 skref 6

Nidurstédur
Umsékn send til Grunnmat & Nidurstddur dr Vidbétarmat & kynntar og Sveitarfélag
sveitarfélags pjénustupdrf grunnmati studningshorf pjdnustuleidir veitir pjénustu
dkvednar
| | | |

Adgerd

Umsokn
|

Grunnmat

1

Tilkynning um
nidurstodu
grunnmats

1

Vidbotarmat a
studningsporf (SIS-
mat)

1

Nidurstada mats

1

Samningur um
bjonustu

8 vikur 12 vikur 24 vikur 24-52 vikur

Framkvamd

1. Umsaekjandi sendir skriflega umsdkn um NPA til pess sveitarfélags
par sem hann a [6gheimili.

2. Starfsmenn sveitarfélagsins framkveema grunnmat 3
studningsporf i samradi vid umsaekjanda og persénulegan talsmann
hans, ef vid 4. Matid skal fara fram innan atta vikna fra pvi ad umsdkn
berst.

3. Sveitarfélagid tilkynnir umsaekjanda nidurstédu grunnmats eins
fliétt og audid er og eigi sidar en fjorum vikum eftir ad hun liggur fyrir.
Sé nidurstada grunnmatsins suU ad porf fyrir pjonustu eda studning sé
onnur eda vidtaekari en veitt er samkvaemt [6gum um félagspjonustu
sveitafélaga og ad sveitarfélagid telji ad pjonusta a formi NPA komi til
alita skal pad tilkynnt umsaekjanda. Telji sveitarfélagid ad svo sé ekki
skal pad rokstutt.

4. i flestum tilvikum liggur fyrir SIS-mat umsakjanda en sé svo ekki er
gert rad fyrir ad 6skad sé eftir pvi vid Greiningar- og radgjafarst6d
rikisins (GRR) ad slikt mat fari fram. SIS-mati er atlad ad leida i ljos
gleggri upplysingar um studningsporf umsaekjanda, enda veita
nidurstodur pess sundurlidadar upplysingar par ad lutandi. GRR lysir
markmidinu med SIS pannig ad pvi sé etlad ad meta a hlutlaegan hatt
stig og edli pess studnings sem fatlad folk parfnast til ad geta lifad
edlilegu lifi med fullri patttoku i samfélaginu. Gert er rad fyrir ad SIS-
matid komi ad jafnadi til vidbotar grunnmatinu.

5. Nidurstada grunnmats og vidbotarmats a studningsporf skal liggja
fyrir eigi sidar en 16 vikum eftir ad umsdkn berst. Sveitarfélagid tekur
pa akvordun i samradi vid umsakjanda um hvada kostir kunni ad
koma til greina er varda fyrirkomulag pjonustu, p.e. NPA eda adrir
kostir.

6. Verdi pad nidurstada mats sveitarfélagsins og umsakjanda ad NPA
sé hentugur kostur meta adilar i sameiningu porfina fyrir umfang
pjonustunnar og gera med sér  skriflegt samkomulag um
samningsfjarhaed og fjolda vinnustunda sem sem verda il
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Einstaklings-
bundin
pjonustudaetlun

radstofunar. Vaentanlegur notandi getur pa valid um eftirtaldar leidir
vid framkvaemd NPA:

a. Notandinn gerir samkomulag vid einstakling eda samvinnufélag,
sem hefur til pess umsysluleyfi, um ad taka ad sér umsyslu med
bjonustu vid sig. Hann getur einnig leitad til sveitarfélags um umsyslu.

b. Notandinn gerir samkomulag vid sveitarfélagid um ad annast
sjalfur umsyslu med pjonustunni og er pa i senn verkstjornandi og
umsysluadili/vinnuveitandi.

Pegar samkomulag hefur verid gert um samningsfjarhaed og fjolda
vinnustunda og akvedid hefur verid med umsyslu skulu notandi,
sveitarfélag og umsysluadili gera med sér einstaklingssamning um
NPA. i honum eru nanari upplysingar um adila, gildistima o.fl.
Samningsforminu er lyst nanar i kafla 2.6 og eydublad er ad finna i
fylgiskjolum pessarar handbokar.

Ennfremur skal gengid fra samstarfssamningi milli umsysluadila og
sveitarfélags um framkvaemd NPA (sja nédnar i kafla 2.6 og i
fylgiskjolum). Midad skal vid ad gengid sé fra samningi um NPA svo
fljott sem audid er eftir ad nidurstodur Ur vidbotarmati liggja fyrir, pod
eigi sidar en 12 manudum eftir ad umsdokn barst sveitarfélagi.
Umsaekjanda skal avallt tilkynnt um breytingar & adur tilkynntum
timasetningum.

Gert skal rad fyrir ad stodumat fari fram premur manudum eftir gerd
samninga til ad kanna hvernig adstodin nytist og hvort hun virdist skila
tileetludum arangri.

7. Fatlad folk sem hefur porf fyrir vidvarandi og fjolbreytilegan
studning a rétt & ad gerd sé einstaklingsbundin pjonustudaetlun fyrir
bad. Pad getur att vid um pa sem gert hefur verid samkomulag um
NPA vid. Gerd slikrar daetlunar skal vera a abyrgd peirra sem sja um
umsyslu/framkvaemd pjéonustunnar.

Pjonustudaetlunin felur i sér markmid sem vinna skal ad med pvi ad
veita studning og samhaefa Urraedi mismunandi pjonustuadila, par a
medal félagspjonustu, heilbrigdispjonustu og annarra adila, svo sem a
svidi menntunar, atvinnu og tdmstunda.

Pjonustudaetlunin lysir pvi hver og hvernig skuli sja til pess ad
tilteknum verkpattum i daetluninni sé framfylgt. Pa eiga ad koma par

fram upplysingar um pann tima sem einstokum studningspattum er
etladur.

10



2 SKIPULAG NPA

Skipuleggja ma NPA & ymsa vegu. A grundvelli samkomulags um vinnustundir getur notandi valid ad
semja vid pann umsysluadila sem hann kys og hefur til pess starfsleyfi skv. 7. gr. laga nr. 38/2018 eda
sja sjalfur um umsysluna. i peim tilvikum parf notandinn a8 hafa starfsleyfi og ber sjalfur abyrgd sem
vinnuveitandi gagnvart pvi starfsfolki sem hann raedur til pess ad veita sér adstodina.

Gert er rad fyrir pvi ad NPA verdi valkostur i hverju sveitarfélagi. Pad er undir hverju sveitarfélagi
komid og a abyrgd pess hvada leidir pad fer vid framkvamd NPA innan ramma laga og reglugerda.
Sveitarfélaginu ber m.a. ad tryggja ad notandinn sé sannarlega verkstjérnandi, b6 hann kunni ad purfa
til pess adstod, og ad um raunverulega notendastyringu sé ad raeda.

i reglum sveitarfélags um NPA skal kvedid & um patttéku foreldra, maka, systkina eda annarra nainna
skyldmenna i adstodinni. [ jési hugmyndafraedi, sem hefur sjalfsteett lif ad meginmarkmidi, hniga rok
ad pvi ad pad sé ekkiianda hennar ad adstandendur taki ad sér teljandi hlutverk vid NPA.

2.1 Hlutverk félags-, heilbrigdis-, og menntakerfa vid framkvamd NPA

Hlutverk félagspjonustu

NPA er félagsleg adstod sem hefur pad ad markmidi ad sa sem hennar nytur geti lifad sjalfstaedu lifi.
pegar samkomulag er gert um NPA er almennt gert rad fyrir ad hefdbundnum félagslegum Urraedum,
sem notandi gaeti ad 66rum kosti nytt sér samkvaemt [6gum um félagspjonustu sveitarfélaga og
I6gum um pjonustu vid fatlad folk med langvarandi studningsparfir, sé steyptinn i NPA. bar geeti verid
um ad raeda ymsa stod- og studningspjonustu (m.a. lidveislu, heimapjonustu og frekari lidveislu
samkvaemt fyrri ldgum) sem veitt er & heimili, & vinnustad og i fristundum folks.

Hlutverk heilbrigdispjonustu

purfi notandi NPA & heilbrigdispjonustu ad halda a hann til pess rétt & grundvelli mats a porf likt og
ofatlad folk. Gert er rad fyrir ad pjonusta heilbrigdiskerfisins sé einkum med tvennum haetti: (1) ad
heilbrigdisstarfsmadur komi inn a heimili notanda og veiti honum heilbrigdispjéonustu (t.d.
heimahjukrun) sem hann hefur porf fyrir og samié hefur verid um og (2) ad vidkomandi
heilbrigdisstofnun leggi til skilgreint fjarframlag inn i samning um NPA og notandinn radi sjalfur
heilbrigdisstarfsmann til verksins. Skal pa félagspjonustan par sem notandinn a I6gheimili kalla eftir
samvinnu og samkomulagi vid vidkomandi heilsugaeslustdd um framlag hennar til heildstaedrar
bjonustu a grundvelli samkomulags um NPA.

Ennfremur kann notandi ad purfa ad leggjast inn & sjukrahus eda adra heilbrigdisstofnun. Sé talid
naudsynlegt ad adstodarmadur fylgi honum medan a dvolinni stendur ber sjukrahusinu/stofnuninni
ad greida pann kostnad sem af pvi hlyst. Skal kostnadurinn pa dreginn af framlagi sveitarfélagsins.

Hlutverk menntakerfis

purfi notandi NPA a ad halda sérstokum studningi vid athafnir daglegs lifs (ADL) i skéla getur hann
oskad eftir pviad pad framlag sem kemur i hlut skdlans vegna pess studnings verdi greitt inn i samning
um NPA. Gert er rad fyrir pvi ad félagspjonusta par sem vidkomandi a l6gheimili kalli eftir
samkomulagi vid mennta- og menningarmalaraduneytid um framlag pess til heildstaedrar pjonustu a
grundvelli samkomulags um NPA.

Einstaklingsbundin pjonustuaaetiun

Samningur um NPA getur verid einfold Utfaersla & samkomulagi sem gert er vid einn pjonustuadila. Sé
aftur @ moti um ad raeda framlag fleiri adila innan félagspjonustunnar og/eda annarra pjonustukerfa,
t.d. heilbrigdis- og menntakerfisins, & notandinn rétt a einstaklingsbundinni pjénustuaaetlun. bPad
pydir ad pjonustuadilarnir setja saman heildstaeda pjonustuaaetlun a grundvelli samkomulags peirra
um framlag til adstodar vid notandann i samvinnu vid hann.
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2.2 Sundurlidun fjarmagns til NPA

Framlag sveitarfélaga til NPA er sundurlidad med prennum haetti, p.e. (1) framlag til launa og
launatengdra gjalda adstodarfolks i samraemi vid metna studningsporf, (2) framlag til umsyslu til ad
standa straum af kostnadi vid starfsmannahald, reikningsskil, bdkhald, fraedslu o.fl. vegna NPA og (3)
framlag til ad standa undir kostnadi vid ad hafa adstodarmann i fygld med sér i daglegu lifi.

Framlag til launakostnadar

Midad er vid ad framlag sveitarfélags til launakostnadar nemi 85% af heildarupphaed framlags til NPA.
Gengid skal Ur skugga um ad framlagid naegi til ad standa straum af launakostnadi og launatengdum
gjoldum adstodarfolks hverju sinni med hlidsjon af akvaedum kjarasamninga, edli samnings o.fl.
Einnig skal gert rad fyrir svigrimi til ad meeta tilfallandi veikindum og pjalfun nyrra starfsmanna.
Notanda eda umsysluadila er ekki heimilt ad radstafa framlagi til launakostnadar med 68rum heettien
i formi launagreidsina til adstodarfolks.

Framlag til umsyslu

Af framlagi sveitarfélags til NPA skal verja allt ad 10% til kostnadar vid umsyslu. Undir hana fellur
kostnadur vid launabodkhald og uppgjor vegna starfsfolks, kostnadur vid radningar og almennt
starfsmannahald, sem og tryggingar, rekstraruppgjor og skilagreinar i samraemi vid krofur
sveitarfélags, auk fraedslu og radgjafar. Notanda eda umsysluadila er ekki heimilt ad radstafa neinum
hluta framlagsins til annarra patta, p.e. til launakostnadar, starfsmannakostnadar eda
sérfraedikostnadar. Sé kostnadur vid umsysluna fyrirsjaanlega meiri eda minni en sem nemur 10% af
heildarframlagi sveitarfélags til NPA skal samid sérstaklega um haerra eda laegra framlag til hennar.

Framlag til starfsmannakostnadar

Midad er vid ad 5% af framlagi sveitarfélags til NPA renni til kostnadar notanda sem hlyst af pvi ad
hafa starfsfolk i vinnu og ad hafa adstodarmann i fylgd med sér i leik og starfi. bessi kostnadur getur
verid margvislegur, svo sem Utlagdur kostnadur vegna ferdalaga og samgangna, adgéngumidi fyrir
starfsmann & so6fn, tonleika, iprottavidburdi o.p.h., kostnadur vid vid starfsmannaadstddu & heimili
notanda, hreinlaetisvorur fyrir adstodarfolk o.s.frv. Notanda er éheimilt ad radstafa framlagi sem
etlad er til starfsmannakostnadar med 6drum haetti en hér greinir nema samid hafi verid um pad
sérstaklega vid sveitarfélagio.

Framlag til sérfraedikostnadar og annars tilfallandi kostnadar

i sérstokum tilfellum er gert rad fyrir framlagi til sérfraedikostnadar vid NPA, ymist af reglulegum eda
oreglulegum toga. T.d. getur verid um ad raeda sérstakan kostnad vegna 6ryggismala, namskeida,
taknmalstulkunar o.fl. Njoti notandi adstodar vid verkstjorn skal einnig meta kostnad vid pad
sérstaklega. Framlag til sérfraedikostnadar er ekki tilgreint i heildarframlagi sveitarfélags til NPA
heldur skal samid um pad sérstaklega sem vidbot og gert rad fyrir umsyslukostnadi af peim sékum.
Notanda eda umsysluadila er dheimilt ad radstafa pessum hluta framlagsins med 66rum haetti en
samid er um.

Notandi eda umsysluadili skal skila reglulega yfirliti til sveitarfélags um radstofun fjarmuna til NPA i
samrami vid akvaedi samstarfssamnings um umsyslu.

Sérstakar adstaedur notanda

paer adstaedur geta komid upp i lifi notanda ad hann hafi porf fyrir meiri adstod eda haerra fjarframlag
vegna langvarandi veikinda hans, adstodarmanna, faedingaorlofs, slysa eda daudsfalla o.s.frv.
Notandi getur 6skad eftir sérstoku vidbotarframlagi til pess ad bregdast vid slikum adstaedum.
Sveitarfélag setur sér starfsreglur um hvernig bregdast skuli vid pegar pannig stendur 3.

Athygli skal vakin a pvi dkvaedi 20. gr. reglugerdar um NPA ad til vidbotar vid samningsfjarhad vegna
heildarfjolda vinnustunda skuli sveitarfélag reikna 1% sem lagt er inn i J6fnunarsjod sveitarfélaga.
Sjodurinn greidir Ur sjédnum, a grundvelli umsdkna fra umsysluadilum, framlog til pess ad standa
straum af vidbotarutgjoldum vegna langtimaveikinda starfsfolks.
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2.3 Umsysluadilar sem vinnuveitendur

Sjalfseignarstofnun eda samtok fatlads folks og fyrirtaeki sem starfa an hagnadarsjonarmida geta
verid umsysluadilar. Slikur adili tekur pa vid samkomulagi um vinnustundir sem notandi hefur gert vid
sveitarfélag. Sveitarfélagid og umsysluadilinn gera med sér samstarfssamning um samskipti og
samstarf vid framkveemd NPA. | samningnum er kvedid & um hlutverk og skyldur umsysluadilans
samkvaemt 12. gr. reglugerdar um NPA nr. 1250/2018. Hann raedur adstodarfdlkid og ber abyrgd sem
vinnuveitandi gagnvart pvi.

Umsysluadilinn parf ad hafa starfsleyfi sem Gaeda- og eftirlitsstofnun félagspjonustu og barnaverndar
gefur Ut. | reglugerd nr. 1033/2018 par ad l0tandi er m.a. fjallad um gaedakrofur, skyldur i samraemi vid
abyrgd vinnuveitenda, krofur um skyrslugerd o.fl. Sveitarfélagid ber engu ad sidur stjornsyslulega
abyrgd a framkvaemd pjonustunnar.

Notandi NPA eda adstodarverkstjornandi hans ef pannig ber undir er avallt verkstjornandi
adstodarfolks an tillits til pess hver annast umsysluna. Framkvaemd NPA byggist & pvi ad notandinn
sé atid vid stjornvolinn i lifi sinu.

2.4 Notandinn sem umsysluadili/vinnuveitandi

Vilji notandi annast umsyslu med NPA sjalfur parf hann ad hafa til pess starfsleyfi. Hann gerir pa
samstarfssamning vid sveitarfélagid um samskipti og samstarf vid framkveemd NPA. [ samningnum
er kvedid a um hlutverk og skyldur notandans samkvaemt 13. gr. reglugerdar um NPA nr. 1250/2018.

Sveitarfélagi ber ad tryggja fullnaegjandi skyrslugerd og eftirfylgd til pess ad skipulag NPA sé
areidanlegt og innan ramma pess samkomulags sem gert hefur verid. Sveitarfélagid verdur einnig ad
tryggja ad gildandi I6gum og samningum sé framfylgt, par med talid ad adstodarfolki séu tryggdar
I6gbodnar starfsadstaedur.

2.5 Framkvaemd fjarhagslegrar umsyslu i NPA

Framkvaemd fjarhagslegrar umsyslu med NPA fer fram med peim hatti ad umsysluadili tekur
fyrirfram vid manadarlegu fjarframlagi fra sveitarfélagi samkvaemt einstaklingssamningi um NPA,
b.e.framlagi til launakostnadar, starfsmannakostnadar og umsyslu. Hann radstafar pvii samraemivid
akvaedi pess samnings, samstarfssamnings umsysluadila og sveitarfélags um framkvaeemd NPA,
reglugerd um NPA og reglur sveitarfélagsins um framkvaemd pjénustunnar.

Framlagi til launakostnadar skal haldid adgreindu fra framlagi til starfsmannakostnadar og framlagi
til umsyslukostnadar. Notanda eda umsysluadila er ekki heimilt ad radstafa framlaginu a annan hatt
eda i 68rum hlutfollum en tilgreint er i samningum og reglum sem um pad gilda an samrads vid og
sampykkis sveitarfélags.

Stadan a bankareikningi notanda/umsysluadila segir til um svigrumid til ad greida adstodarfolki laun
a hverjum tima. i lok hvers manadar eru laun og launatengd gj6ld greidd & grundvelli skraningar a
vinnuframlagi adstodarfolksins. Mikilvaegt er ad notandi/umsysluadili sé medvitadur um stodu
reikningsins hverju sinni svo launakostnadur adstodarfolks fari ekki fram Ur framlagi sveitarfélagsins
a samningstimabilinu. Notanda er po6 jafnan heimilt ad radstafa framlagi til launakostnadar med
oreglulegum haetti milli manada & samningstimabilinu ef pad hentar, t.d. med pvi ad fullnyta ekki
framlag til launakostnadar einn manudinn en nota meira en sem pvi nemur hinn manudinn. Gert er
rad fyrir pvi ad jofnudi sé alltaf nad & hverjum arsfjordungi. Notendi getur po dskad eftir undanpagu
vegna sérstakra asteedna. Hér skiptir mestu ad avallt sé jakvaed innistaeda a bankareikningnum til ad
greida fyrir vinnu adstodarfolksins. A3 68rum kosti gaeti komid til pess ad ekki sé unnt ad greida
adstodarfolki laun og pannig komi til vanskila.

Framlag til starfsmannakostnadar sem tengist pvi ad hafa adstodarfdlk i vinnu og ad adstodarfolk fylgi
notanda i daglegu lifi skal einnig adgreina fra 0dru framlagi til NPA. Alla jafna skal
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starfsmannakostnadi radstafad beint til notanda NPA. Heppilegast er ad hann haldi sérstakan
bankareikning fyrir kostnadinn og fai greidslukort fra vidskiptabanka sinum sem gefid er Ut a pann
bankareikning. Notandi notar pa greidslukortid til pess ad greida starfsmannakostnadinn. Mikilvaegt
er ad NPA notandi kynni sér vel hvad fellur undir starfsmannakostnad og haldi vel utan um
greidslukvittanir vegna hans.

Ef notandi er sjalfur umsysluadili tekur hann vid vié framlagi til umsyslukostnadar og nytir pad til pess
ad standa undir kostnadi vid umsyslu med samningi sinum, launabdkhaldi, starfsmannamalum,
freedslu og 68ru sem vid kemur umsyslunni. Notandi gerir grein fyrir pessum greidslum a eigin
skattframtali, eftir peim reglum og leidbeiningum sem gefnar hafa verid Ut (sja greidslur vegna NPA
pjonustu @ heimasidu Rikisskattstjora). Notanda ber einnig @ grundvelli umsyslusamnings ad skila
sveitarfélagi sinu stadfestu afrit af rekstrarskyrslu par sem fram kemur yfirlit yfir radstéfun
umsyslukostnadar. Ef notandi nytir sér pjonustu umsysluadila tekur hann vid framlagi til
umsyslukostnadar og nytir pad i sama tilgangi og ad ofan greinir. Umsysluadilinn skilar pa arsreikningi
sinum til pess sveitarfélags sem er agdili ad peim samningi um NPA sem hann annast umsyslu med.

i byrjun hvers ars sendir umsysluadili sveitarfélagi heildaruppgjér vegna peirra samninga um NPA sem
hann hefur haft umsyslu med a lidnu almanaksari. Ljuki samningi um pjonustuna fyrr skal arsuppgjori
skilad innan manadar fra pvi ad sidustu launagreidslur til adstodarfolks voru inntar af hendi. Pegar
notendandi er sjalfur umsysluadili getur hann samid um tidni skilagreina til sveitarfélags.

i heildaruppgjéri skal koma fram sundurlidun a radstéfun samningsfjarhaedar samninga, yfirlit yfir
launakostnad og launatengd gjold, radstofun framlags til starfsmannakostnadar og
umsyslukostnadar.

Notandi endurgreidir sveitarfélagi pad framlag sem enn er 6rddstafad i lok hvers ars eda
samningstimabils og hefst pa nytt uppgjorstimabil.

Sveitarfélagid sendir félagsmalaraduneytinu  arlega  samantekt heildaruppgjéra med
opersénugreinanlegum haetti.

Sveitarfélagid ber ekki abyrgd a rekstrarnidurstodu eda fjarhagslegu tapi umsysluadila/notanda. bad
getur skodad bokhald umsysluadila/notanda og skal hann vera til adstodar vid skodunina, medal
annars med bpvi ad leggja fram allar naudsynlegar upplysingar i tengslum vid hana.
Umsysluadili/notandi getur dskad eftir ad endurskodanda hans sé vidstaddur skodunina.

AQJ 608ru leyti fer um skyldur umsysluadila/notanda samkvaemt Samstarfssamningi milli umsysluadila
og sveitarfélags um framkvaemd NPA, auk reglugerdar um notendastyrda personulega adstod.

Gagnkvamur uppsagnarfrestur samningsadila er prir manudir og skal tilkynna gagnadila um uppsdégn
med skriflegum haetti svo unnt sé ad skipuleggja adra pjonustu vid notanda af halfu sveitarfélagsins,
ef vid 4. Uppsogn tekur gildi fra og med naestu manadamaotum.Vid andlat notanda ber sveitarfélaginu
ad greida umsamda samningsfjarhaed i allt ad prja manudi, b6 aldrei lengur en sem nemur gildistima
samnings, svo standa megi vid skuldbindingar gagnvart adstodarfdlki.

Gert er rad fyrir pvi ad samningsadilar vinni saman ad pvi ad ljuka samstarfi, par med talid ad koma a
samstarfi vid nyjan umsysluadila, ef vid 3.

2.6 Samningsform i NPA

Unnin hafa verid fylgiskjol med pessari handbdk. Um er ad raeda 1) samkomulag um Uthlutun
vinnustunda & grundvelli umsdknar um NPA, 2) einstaklingssamning um NPA samkvaemt 7. gr.
reglugerdar nr. 1250/2019 um NPA og 3) samstarfssamning milli umsysluadila og sveitarfélags um
framkvaemd NPA.

Pessi samningsform eru forsenda arangursrikrar framkvaemdar NPA. Starfsleyfi umsysluadila parf
einnig ad vera fyrir hendi.
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Samkomulag um Uthlutun vinnustunda @ grundvelli umsdknar um NPA: Samkomulag sveitarfélags og
notanda um samningsfjarhad og fjélda tima sem notandi hefur til radstofunar a grundvelli heildstaeds
mats adila & studningsporf. Samkomulagi pessu framvisar notandi vid umsysluadila sé hann pad ekki
sjalfur.

Einstaklingssamningur um NPA: Samningur sem tekur til samskipta og samstarfs milli sveitarfélags,
notanda og umsysluadila, annist notandi ekki umsysluna sjalfur, vardandi framkvaemd NPA. Ef
notandi a rétt a einstaklingbundinni pjonustudaetlun skal hun fylgja med samningi pessum.

Samstarfssamningur milli umsysluadila og sveitarfélags um framkveemd NPA: Samningur sem kvedur
a um skipan pjonustu og hlutverk umsysluadila, fyrirkomulag samstarfs vid adstodarfolk & vegum
umsysluadila, samstarf adila og gagnkvaemar skyldur, skyldur umsysluadila, skyldur sveitarfélags,
vanefndir a samningi, kostnad og skilyrdi greidsina og medferd agreinings.

2.8 Bradabirgdaakvaedi reglugerdar um NPA

Vakin skal athygli @ akvaedi til bradabirgda i reglugerd um NPA, nr. 1250/2018, sem gefin var Ut 27.
desember 2018. Akvadid hljédar svo:

Sveitarfélag skal, eigi sidar en manudi eftir gildistoku reglugerdar pessarar, senda notendum og
umsysluadilum tilkynningu um endurnyjun samninga vegna arsins 2019.

Sé pad mat samningsadila ad lokinni endurskodun ad studningsporf notanda hafi ekki breyst fra
sidustu samningsgerd skal gerdur nyr einstaklingssamningur um NPA 6ski notandi pess. Allir
notendur, starfandi adstodarfdlk og adstodarverkstjornendur skulu hafa sétt grunnnamskeid um
NPA og framhalds- og endurmenntunarnamskeid um NPA eftir pvi sem vid 3, sbr. 11. gr., fyrir 31.
desember 2019. Umsysluadili ber abyrgd a pvi ad fyrir liggi stadfest afrit um patttoku og ad
vidkomandi hafi lokid slikum namskeidum.

Kostnadarhlutdeild rikisins i heildarkostnadi vegna NPA-samninga verdur tekin til
endurskodunar innan priggja ara fra gildistoku pessarar reglugerdar.

Sveitarfélég, hagsmunasamtok og raduneytid skulu fyrir lok 2019 vinna tillégur til rddherra um
hvernig stadid verdi ad greidslum vegna sérfraedikostnadar vid vidbotarparfir peirra sem fa NPA.

Reglugerd pessa skal endurskoda fyrir 31. desember 2022 ad fenginni reynslu 3
innleidingartimabili pjonustunnar

Tekid skal fram i tilefni af 3. mgr. bradabirgdadkvaedisins ad ekkert er pvi til fyrirstodu ad sveitarfélag
geri samning um NPA pétt kostnadarhlutdeild rikisins i heildarkostnadi liggi ekki fyrir.

Baett var nyrri malsgrein vid petta akvaedi i febriar 2019 med reglugerd nr. 240/2019. Malsgreinin
hljédar pannig:

pratt fyrir akvaedi 14. gr. [reglugerdarinnar um NPA, innskot hér] er sveitarfélagi, notanda og
umsysluadila heimilt ad gera samning sem tekur til samskipta og samstarfs milli sveitarfélags og
notanda vardandi framkvamd NPA, sbr. 7. gr, an pess ad fyrir liggi Utgefid starfsleyfi. Skilyrdi
bessarar heimildar er ad sa umsysluadili sem valinn er skv. 6. gr. hafi pegar med héndum umsyslu
eins eda fleiri NPA-samninga a grundvelli akvaedis til bradabirgda | med |I6gum nr. 38/2018, um
bjonustu vid fatlad folk med langvarandi studningsparfir. Samningar gerdir samkvamt pessu
akvaedi skulu vera timabundnir og gilda lengst til 30. september 2019. Kostnadarskipting rikis og
sveitarfélaga skv. 15. gr. gildir um pessa samninga. Standi vilji adila, sem eru sveitarfélag, notandi
og umsysluadili, til 4framhaldandi samstarfs eftir 30. september 2019 skal gera nyjan NPA-
samning fra grunni. Nyr NPA-samningur skal uppfylla 6ll skilyrdi pessarar reglugerdar par a
medal um Utgefid starfsleyfi, namskeidasdkn og sampykki fyrir kostnadarskiptingu milli rikis og
sveitarfélaga.
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3 HLUTVERK OG ABYRGD VID NPA

Pegar notandi og sveitarfélag par sem hann 4 16gheimili hafa gert samkomulag um fj6lda vinnustunda
sem notandinn hefur til radstéfunar til NPA og kostnad vid hverja stund koma eftirtaldir kostir til alita:

1. Notandinn annast verkstjorn vid framkvaemd adstodarinnar en velur sérstakan umsysluadila,
sem hefur gert umsyslusamning vid sveitarfélagio og aflad starfsleyfis, til ad annast pa
fjarhagslegu umsyslu sem samkomulaginu fylgir. S& kostur kann einnig ad vera fyrir hendi ad
sveitarfélagid sinni pvi hlutverki sjalft

2. Notandi annast sjalfur fjarhagslega og faglega abyrgd a framkvaemd adstodarinnar a grundvelli
umsyslusamnings sem hann hefur gert vid sveitarfélagid, sem og pess starfsleyfis sem hann
hefur aflad. Notandinn annast pa sjalfur baedi umsyslu og verkstjérn med adstodinni.

3. Notandinn nytur vid verkstjornina atfylgis adstodarverkstjérnanda sem notandinn eda
personulegur talsmadur hans tilgreina og er Ur hdpi adstodarmanna hans. Umsysluadili sem
hefur gert umsyslusamning vid sveitarfélagid og aflad starfsleyfis annast pa fjarhagslequ
umsyslu sem samkomulaginu fylgir. Porf fyrir umfang adstodar i formi adstodarverkstjornar til
vidbotar vid almenna verkstjorn skal metin sérstaklega.

Umsaekjandi og sveitarfélagid akveda i sameiningu hver pessara leida verdur fyrir valinu. Mikilvaegt er
ad notandinn/verkstjornandinn pekki og skilji pa abyrgd sem fylgir peim kosti sem valinn er.

Velja skal abyrga og skynsama lausn i hveriju tilviki og er sveitarfélagi heimilt ad setja pad sem skilyrdi
fyrir samkomulagi um NPA ad tiltekin leid verdi fyrir valinu, enda liggi fyrir ad notandinn fullnaegi ekki
peim skilyrdum eda kréfum sem gerdar eru um umsyslu eda fulla verkstjorn med NPA.

Verkstjornandinn ber jafnframt abyrgd gagnvart 66rum sem taka patt i ad veita sem heildstaedasta
bjonustu, pb.m.t. sveitarfélaginu og umsysluadilanum/vinnuveitandanum sem er abyrgur fyrir
starfsadstaedum adstodarfolksins.

3.1 Hlutverk sveitarfélags

Sveitarfélagid ber fjarhagslega og stjornsyslulega abyrgd & framkvaemd NPA, 6had pvi hvernig
bjonustunni er hattad. bvi ber ad tryggja ad pjonustan sé veitt & l6glegan og abyrgan hatt.
Sveitarfélagid skal einnig sja til pess ad 66rum I6gum, reglum og samningum sé framfylgt, t.d. ad
adstodarfolki bui vid 6rugg starfsskilyrdi (kjarasamningar, radningarskilmalar o.s.frv.), hvort sem
notandinn sjalfur eda annar adili annast umsysluna. Vid framkvaemd NPA ber sveitarfélaginu pannig i
hverju tilviki fyrir sig ad leggja sérstaka aherslu 4 ad tryggja ad NPA sé veitt med abyrgum haetti. begar
umsysluadili er annar en notandinn sjalfur ber sveitarfélaginu m.a. ad sja til pess ad farid sé ad gildandi
I6gum og reglum hverju sinni. Kvedid er nanar @ um pad i adurnefndum samstarfssamningi milli
sveitarfélags og umsysluadila um framkvaemd NPA.

Sveitarfélaginu ber einnig i pessu skyni ad halda utan um upplysingar er varda framkvaemd NPA til ad
studla ad pvi ad pad uppfylli skyldur sinar a fullnaegjandi hatt.

Sveitarfélaginu ber ennfremur ad veita notanda/verkstjérnanda adhald og studning med
reglubundnum haetti til pess ad studla ad pvi ad komid sé med fullnaegjandi haetti til mots vid parfir
notandans og krofur til pjonustunnar..

3.2 Hlutverk umsysluadila/vinnuveitanda

Skipuleggja ma hlutverk og abyrgd umsysluadila/vinnuveitanda a ymsa vegu. Sem fyrr segir getur
vaentanlegur notandi NPA valid sér umsysluadila sem aflad hefur starfsleyfis og gert hefur
samstarfssamning vid sveitarfélagid ellegar annast umsysluna sjalfur hafi hann aflad til pess
starfsleyfis og gert samstarfssamning vid sveitarfélagid. Notandinn getur jafnframt att pess kost ad
sveitarfélagid annist sjalft abyrgd vinnuveitanda.
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Abyrgd umsysluadila/vinnuveitanda er almennt sU sama og i annarri opinberri pjonustu.
Umsysluadilinn gegnir hlutverki vinnuveitanda og ber ad sja til pess vid framkvaemd adstodarinnar ad
farid sé ad akvaedum laga, reglugerda og peirra samninga sem gerdir hafa verid, p.m.t. ad gerdur sé
radningarsamningur og farid ad gildandi kjarasamningi vid vidkomandi stéttarfélag um
launagreidslur, orlofsréttindi, lifeyrisgreidslur og 6nnur launatengd gjold. Einnig ber honum ad tryggja
gott vinnuumhverfi og adbunad adstodarfdélks i samraemi vid |6g nr. 46/1980, um adbunad,
hollustuhaetti og 6ryggi a vinnustddum, og paer reglugerdir sem vid eiga.

Pegar notandi nytur adstodar vid verkstjorn ber umsysluadila ad tryggja heppilega verkaskiptingu
milli sin og adstodarverkstjornanda med skriflegum samningi par ad lutandi. [ slikum samningi skal
m.a. fjallad um:

e verklag vid vid radningu og starfslok adstodarfdlks,

e gerd og inntak starfslysinga,

e skipulag sumarleyfa adstodarfdlks,

e abyrgd a Utvegun afleysingafolk,

e 3byrgd a skipulagningu starfa adstodarfdlks,

e radningu &ttingja, vina eda annars venslafélks sem adstodarmanna,

e skiptingu abyrgdar & ad uppfylla krofur i samraemi vid [6g um adbunad, hollustuhaetti og
oryggi a vinnustodum,

e upplysingamidlun og skyrslugerd til sveitarfélags o.fl.

3.3 Hlutverk notanda/verkstjornanda

Verkstjornandi ber daglega stjérnunarabyrgd a framkvaeemd NPA og ber likt og 0drum
vinnuveitendum ad fara ad logum og reglum, sem og akvaedum kjarasamninga vidkomandi
stéttarfélags. Verkstjornandinn skipuleggur vinnutima og heldur skra yfir vinnustundir
adstodarfolksins innan ramma pess samkomulags sem notandi hefur gert vid sveitarfélag sitt.

Framkvaemd NPA skal taka mid af markmidum sem sveitarfélag og notandi hafa samid um ad gildi sin
a milli og eru enda forsendur adstodarinnar. Mikilvaegt er ad verkstjornandinn sé medvitadur um pa
baetti sem geta eflt mannaud og leggi sitt af mérkum til ad svo geti ordid. Miklu skiptir ad hann leggi
sig fram vid verkstjornina og sé reidubuinn ad takast & vid pau verkefni sem hennifylgja, svo sem hvad
vardar starfsadstaedur og vellidan adstodarfdlks. Med pvi studlar hann ad pvi ad pad leggi sig einnig
fram um ad veita goda pjonustu.

Pad getur reynst snuid ad annast verkstjorn i NPA med adstodarfdlkid sér vid hlid. bad gerir miklar
krofur til notandans um ad greina a milli faglegra og persénulegra samskipta sinna vid adstodarfolkid.
Hvort sem notandinn er baedi umsysluadili og verkstjérnandi eda adeins verkstjornandi verdur hann
ad afla sér pekkingar og leidsagnar til ad geta raekt hlutverk sitt . Pad gerir hann med pvi ad sakja
namskeid og adra pjalfun adur en NPA hefst og sidan reglulega eftir pad a.m.k. annad hvert ar.
Verkstjornanda ber einnig ad tryggja ad fyrir liggi greinargdd starfslysing fyrir storf adstodarfolks.

Adstodarfolk sem starfar vid NPA parf ad saekja namskeid i upphafi starfs um grundvallaratridi sem
[Uta ad NPA, hugmyndafraedina um sjalfsteett lif og pau 16g og reglur sem gilda um storf vid
bjonustuna.

Verkstjornandinn ber abyrgd a pvi ad adstodarfolkinu sé kennt ad sinna verkefnum sinum med pvi ad:
P semja nagilega itarlega starfs- og verkefnalysingu til pess ad adstodarmadurinn geti sinnt

verkefnum sinum eins og til er atlast,

¥ kennaadstodarmanninum pad sem hann parf ad kunna og gefa honum taekifeeri til aukins proska
i starfi,

¥ sjatil pess ad adstodarmadurinn viti hvad bidur hans & hverjum vinnudegi, eftir pvi sem unnt er,
P tryggja gott og abyrgt starfsumhverfi i samraemivié 16g og reglur og samning vid vinnuveitanda.
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Gert er rad fyrir pvi ad fyrstu tvo arin eftir ad NPA hefur verid |6gfest verdi haldnar a.m. k. prjar
namskeidslotur um NPA til ad tryggja ad allir sem koma ad NPA eigi kost @8 namskeidum par ad
[0tandi adur en adstodin hefst.

3.4 Adstodarverkstjornandi

Notendastyrd personuleg adstod er lika i bodi fyrir pa einstaklinga sem ekki geta sjalfir annast
verkstjérnina an adstodar. Pad pydir m.a. ad félk med proskahdmlum og gedroskun a ad geta notid
bessarar pjonustu pegar pbad & vid. Pa tekur einn Ur hopi adstodarfolks ad sér ad adstoda notandann
vid verkstjornina og hefur um pad naid samstarf vid hann.

Notad er heitid adstodarverkstjornandi um petta hlutverk. Hann ber abyrgd a verkstjorninni og skal
jafnframt sja til pess ad notandinn hafi taekifeeri til pess ad taka patt i henni eins og framast er unnt.
Mikilveegt er ad adstodarverkstjornandinn hafi skyrar linur um hlutverk sitt i samstarfinu vid
notandann. Skal pad liggja fyrir pegar samkomulag um NPA er undirritad.

Adstodarverkstjornandi ber alla jafna faglega abyrgd & verkstjorninni, p.e. ad skipulag hennar sé
fullnaegjandi, starfsfolk starfi samkvaemt skyru verklagi og fai leidbeiningar um storf sin, vinnuskilyrdi
séu fullnaegjandi og ad vidveruskyrslur séu rétt Ut fylltar svo deemi séu tekin. | samraemi vid
hugmyndafraedina um sjalfstaett lif vardar miklu ad adstodarverkstjornandinn sjai til pess ad
notandinn sé hafdur med i radum i ollu tilliti og ad dskir hans séu virtar vid val a starfsfolki og vid
framkvaemd adstodarinnar ad 60ru leyti. Hann er jafnframt tengilidur vid sveitarfélagid og
umsysluadila vegna framkvaemdar pjéonustunnar og ber pvi ad hafa faglega og fjarhagslega yfirsyn yfir
hana.

Adstodarverkstjornandi verdur einnig ad pekkja vel til hugmyndafraedinnar um sjalfstaett lif. Hann skal
pannig hvetja og virkja notandann til patttoku og dbyrgdar 4 eigin lifi, pbar 8 medal vid verkstjorn peirra
sem hann raedur til ad adstoda sig vid athafnir daglegs lifs.

Alla jafna er gert rad fyrir pvi ad adstodarverkstjornandi komi Ur hopi adstodarfolks notandans.
Askilegt er ad sa sem tekur hlutverkid ad sér pekki notandann all vel til pess ad annast megi
sameiginlega notendastyringu a fullnaegjandi hatt. Ljost er hins vegar ad pvi er ekki alltaf ad heilsa og
pbar af leidandi ridur a ad adilar kynnist sem best og viti sem gleggst deili hvor & 66rum eins fljétt og
unnt er. SU adlogun parfnast ad sjalfsogdéu akvedins tima ef kynnin eru litil fyrir.

Mikilvaegt er ad adstodarverkstjornandi sé avallt fyrir hendi ef su tilhogun er vidhofd og pvi verdur ad
tryggja stadgengla eftir pérfum vid forfoll. Askilegt er ad gera samning um i hvern (t.d. personulegan
talsmann eda adstandanda) megi hringja & hvada tima sem er, sé pjonustan skipulogd med patttoku
adstodarverkstjornanda.

Ljost er ad adstodarverkstjornandi er ekki alltaf til stadar par sem adstod er veitt. Brynt er pvi ad
adstodarfolk hafi med sér sem best samrad, t.d. med fundum par sem koma ma skilabodum og
upplysingum a framfaeri og skipuleggja og samrama pjonustuna.

Adstodarverkstjornandi er ekki talsmadur notanda. Hann adstodar notandann vid verkstjérn og
skipulag en ekki vid ad taka persénulegar akvardanir og kemur ekki fram eda talar fyrir hans hond. Til
ad mynda adstodar adstodarverkstjornandi ekki notanda vid ad taka akvardanir um eigin fjarhag,
hvort hann eigi ad kaupa bil, fjarfesta, seekja um ndm eda fara i ferdaldg. I sumum tilfellum gaeti
notandi purft & sérstokum talsmanni ad halda sem gegnir pvi hlutverki.

3.5 Adstodarfolk

Adstodarfolk vid NPA nytur réttinda og hefur skyldur eins og annad folk a vinnumarkadi og ber ad
vinna pau verk sem pvi eru falin i samraemi vid starfslysingu.

Naudsynlegt er ad adstodarfolk hljoti vandada fraedslu um hugmyndafraedina ad baki sjalfstaedu lifi
og NPA vid upphaf starfs og hafilegan tima til ad adlagast pvi. Par sem starfid felst i pvi ad fylgja
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notanda i leik og starfi er pad einatt fjolbreytt, skemmtilegt og krefjandi. Pad gefur jafnframt augaleid
ad storf adstodarfolks eru olik eftir lifsstil, fjolskylduadstaedum og vinnu eda 6drum daglegum
vidfangsefnum hvers notanda fyrir sig.

Notandi styrir alla jafna framkvaemd NPA og ber adstodarfélki ad framfylgja fyrirmaelum hans og
sinna peim verkefnum sem hann segir fyrir um. Hafa ber i huga ad tengsl verkstjérnanda og
adstodarmanns verda nanast 6hjakvaemilega ndin og idulega vidkvaem og pvi vardar miklu ad nalgast
pbau med virdingu og abyrgd ad leidarljosi.
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4 AD FINNA OG RADA ADSTODARFOLK

Log nr. 4£6/1980, um adbunad, hollustuhaetti og 6ryggi a vinnustédum, med sidari breytingum, og paer
reglugerdir sem vid eiga, sem og og gildandi kjarasamningar, méta pa umgjord sem naudsynleg er
begar adstodarfolk er radid til starfa vid NPA. Radning er i raun a abyrgd umsysluadila/vinnuveitanda
en verkstjornandinn/notandinn er lykiladili i rdadningarferlinu til pess ad tryggja farsaela stjornun og
framkvaemd pjonustunnar.

Radningarsamband er almennt persénubundid sem pydir ad adilar geta ekki fengid adra til ad efna
skyldur sinar samkvaemt samningnum, p.e. ad launamadur getur ekki falid 66rum ad vinna fyrir sig og
vinnuveitandi getur ekki selt starfsfolk sitt til vinnu hja 66rum atvinnurekanda. Sérreglur gilda um
framsal radningarsamninga samkvaemt l6gum um réttarstodu starfsmanna vid adilaskipti ad
fyrirteekjum. R&dningarsamningur verdur ad vera i samraemi vid kjarasamning og akvaedi i
radningarsamningi um lakari rétt launamanns eru 6gild skv. 1. gr. laga um starfskjor launafdlks, nr.
55/1980. Par kemur einnig fram i 6. gr. ad 6llum vinnuveitendum sé skylt ad greida i sjukrasjodi og
orlofssjédi viskomandi stéttarfélaga idgjold pau sem adildarsamtok vinnumarkadarins semja um
hverju sinni og samkvaemt peim reglum sem kjarasamningar greina.

Meginregla vinnuréttar er aftur 8 moti su ad radningu skal annadhvort stadfesta skriflega eda geraum
hana radningarsamning. Su regla byggist a akvaedum kjarasamninga.

4.1 Ad auglysa eftir adstodarfolki

Pegar auglyst er eftir adstodarfolki og pad radid til starfa ber umsysluadila/vinnuveitanda, og eftir
atvikum verkstjornanda, ad sja svo um ad farid sé ad gildandi lI6gum og reglum og gildandi
kjarasamningum eftir pvi sem vid a. Umsysluadilinn/vinnuveitandinn getur haft akvedid verklag vid
bad ad auglysa eftir folki til starfa. Adur en auglyst er verdur slikt verklag ad liggja ljost fyrir.
Naudsynlegt er ad peir verkstjornendur sem ekki hafa reynslu af mannaradningum fai akvedna
grunnpjalfun & pvi svidi. Godur hopur adstodarfolks er lykillinn ad pvi ad vel takist til vid framkvaemd
NPA. Pess vegna er mikilvaegt ad standa vel ad radningum pannig ad alltaf sé ,réttur madur a réttum
stad a réttum tima".

Adur en radningarferli hefst atti ad Utbua starfslysingu par sem fram komi helstu verkefni i starfi og
abyrgdarsvid. Almennt er rétt vegna sérstodu starfsins ad mida vid ad adstodarfolk hafia.m.k. nad 20
ara aldri pegar pad hefur storf.

Einnig er naudsynlegt ad ihuga eftir hvada mikilvaegu eiginleikum eda haefni sé verid ad saekjast, svo
sem ad folk sé stundvist, snyrtilegt, sveigjanlegt og areidanlegt. Adrir geetu viljad leggja aherslu a
ahugamal adstodarfolksins, t.d. matseld, tolvur, listir, menningu o.s.frv. Auk pess aetti ad taka afstodu
til pess hvort naudsynlegt sé ad adstodarfolkid sé med okuréttindi. Slikt aetti ad koma fram i
starfsauglysingunni. Mikilvaegt er ad umsaekjendur um storf adstodarfolks geti gert sér grein fyrir pvi
hvada verkefni felast i starfinu sem og hver vinnutiminn sé og hvar vinnustadurinn sé , svo eitthvad sé
nefnt. Einnig parf ad koma fram simanUmer eda netfang og hvort notud séu umsoknareydubldd.
Skynsamlegt gaeti reynst ad kynna sér eldri auglysingatexta fra reyndum verkstjorum; par gaeti verid
ad finna gédar hugmyndir.

Mikilvaegt er ad i auglysingu komi fram hvort dskad sé eftir skriflegum umsdéknum og hvort nota skuli
eyOublod og hvert skuli senda umsdknir og/eda ferilskra. Einnig er haegt ad fara fram & ad
umsakjendur skili starfsvottordi sem er stadfesting fyrri vinnuveitanda & starfstima og upplysingum
sem na yfir allan sakaferil umsaekjanda.

Ymsar leidir eru feerar til pess ad na sem best til mégulegra umsakjenda. Sumir velja ad auglysa i
dagbladi eda a netinu, adrir ad hengja upp auglysingar i hverfisverslun, haskoéla, bokasafni eda a
68rum sambaerilegum st6dum. Samskiptamidlar koma einnig til alita.
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4.2 Vidtalid

Adur en adstodarfolk er radid til starfa fara fram vidtdl vid pa umsakjendur sem til greina koma.
Verkstjornendur taka almennt vidtolin sjalfir, enda er pad undir peim komid ad velja pann
adstodarmann sem peir telji ad henti best til starfsins. Pétt umsaekjendur hafi medmeeli fra 68rum
vinnustodum eetti vidtal alltaf ad eiga sér stad. Adstaedur geetu hafa breyst i lifi umsaekjanda,
medmaelin ordin gédmul o.s.frv. Verkstjérnandinn hefur samstarf vid umsysluadilann um hvort rétt sé
ad skoda sérstaklega einhverja akvedna paetti i radningarferlinu.

Godur undirbuningur er naudsynlegur til pess ad vidtalid gangi vel og ad hagt sé ad fa greinargdda
mynd af umsaekjanda. Um leid og starfid er kynnt parf lika ad undirbua hvernig notandinn kynnir sig
og parfir sinar fyrir adstod, p.m.t. hugsanlegar sérstakar adstaedur sem upp gaetu komid i starfinu.
Mikilvaegt er ad notandinn eda fulltrii hans skrai fyrir fram hja sér paer spurningar sem 6skad er eftir
ad fa svor vid. Hentugt er ad hafa alltaf starfslysinguna fyrir framan sig til pess ad geta betur lyst peim
verkefnum sem dskad er eftir ad unnin séu. Mikilvaegt er ad i vidtali eigi sér stad umrada um hvada
verkefni falla innan starfslysingar og hvort verkefni kunni aé falla utan hennar. Einnig er mikilvaegt ad
reett sé i vidtalinu um ymiss konar sidferdileg alitamal sem gaetu snuid ad samskiptum vid notandann
sjalfan, fjolskyldu hans eda adra.

Vidtalid getur att sér stad heima hja verkstjornanda, hja umsysluadila, a kaffihusi eda a 66rum peim
stad sem talinn er videigandi.

Gott er ad reyna ad gera sér grein fyrir pvi hvort folk geti ,nad saman" um leid og leitad er svara vid
peim spurningum sem lagdar eru fyrir umsaekjandann. Pegar samstarf er jafn naid og hja verkstjora
og adstodarmanni skipta personulegir eiginleikar miklu.

Pegar vidtalsferlid er skipulagt og framkvaemt er haegt ad leita rada hja folki sem hefur reynslu af
radningum, t.d. hja reyndum verkstjérnendum, umsysluadilum, sveitarfélaginu eda 66rum.

4.3 Akvordun um val & adstodarmanni

Pegar reett hefur verid vid pa umsaekjendur sem til greina koma er komid ad pvi ad velja pann/pa sem
best hentar. Stundum skara akvednir umsaekjendur greinilega fram Ur og pa verdur valid audvelt.
Stundum koma margir gédir umsaekjendur til greina og pa verdur valid erfidara. Mikilvaegt er ad ihuga
vandlega hvada eiginleikar/haefni skipta mestu mali i starfi. Alltaf aetti ad afla medmaela um
vidkomandi fra fyrri vinnuveitendum eda 6drum sem pekkja vel til a6ur en akvordun er tekin.

Stadan er pd ekki alltaf st ad um marga géda umsaekjendur sé ad raeda. Ef i 1jos kemur ad vidtolum
afloknum ad enginn umsaekjandi pykir ahugaverdur til starfans pa gaeti purft ad gera daetlun um lausn
pess mals. Kannski er haegt ad nota afleysingamann @ medan unnid er ad pvi ad finna nyjan fastradinn
adstodarmann. Annar kostur er ad nyta @ medan adra pjonustu sveitarfélags sem kann ad vera i bodi.

Mikilvaegt er ad gefa pvi pann tima sem parf ad finna rétta adstodarmanninn og stundum getur besta
leidin verid su ad auglysa starfid ad nyju.

4.4 RAadning til starfa

[16gum nr. 4£6/1980, um adbunad, hollustuhatti og 6ryggi & vinnustédum, med sidari breytingum, er
gerd itarleg grein fyrir abyrgd og skyldum vinnuveitenda. Sveitarstjérnarlég, stjornsysluldg, reglur
sveitarfélaga og almennar reglur stjornsysluréttar gilda ef sveitarfélog eru vinnuveitendur, auk
akvaeda i kjarasamningum. Radningarsamband skal stadfest med skriflequm samningi & milli
umsysluadila/vinnuveitanda og adstodarmanns.

Meginreglan er sU ad adstodarmadurinn er fastradinn an timatakmarkana. Timabundin radning
kemur eingdngu til greina ad pvi marki sem 16g heimila (sbr. 16g 139/2003). Starfsmenn med
timabundna radningu skulu skulu njéta somu starfskjara og sambeerilegir starfsmenn med
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6timabundna radningu. Oheimilt er ad framlengja eda endurnyja timabundinn radningarsamning
pannig ad hann vari samfellt lengur en i tvo ar. P er alla jafna edlilegt ad adstodarmenn séu fyrst
radnir til reynslu & akvednu timabili, til deemis til 6 manada, og ad pvi loknu taki vid 6timabundin
radning.

pratt fyrir ad radning sé atid a abyrgd umsysluadila er engu ad sidur mikilvaegt ad gera sér grein fyrir
pvi ad notandinn/verkstjérnandinn stjérnar radningarferlinu. Pad er hann sem hefur frumkvaedi ad pvi
ad hefja leit ad adstodarfolki, semja starfslysingu og Utbua auglysingu i samraemi vid dherslur sinar og
krofur til adstodarfolks. Hann semur sjalfur spurningar og annast framkvaemd vidtalsins. Hann velur
svo pann adstodarmann sem hann vill rada til starfans og felur umsysluadila ad ganga formlega fra
radningunni. Verkstjornandi getur einnig kosid ad nyta sér radgjof og pjonustu umsysluadila vid ad
auglysa eftir adstodarfolki, gerd auglysingar, starfslysingar, viétalid sjalft og framkvaemd pess, eftir
atvikum.

Vid radningar adstodarfolks skal gaeta ad eftirfarandi akvaedi 26. gr. laga nr. 38/2018, um pjénustu vid
fatlad fok med langvarandi studningsparfir :

Oheimilt er ad radda i stérf sem unnin eru i pagu pjénustu vid fatlad folk hja sveitarfélogum,
byggdasamlogum, riki eda einkaadilum, hvar sem hun er veitt, pa sem hafa hlotid refsidoma
vegna brota & akvaedum XXII. kafla, 211. gr. eda 218. gr. almennra hegningarlaga. Hafi
umsakjandiverid deemdur til refsingar fyrir brot a 66rum dkvaedum almennra hegningarlaga skal
meta ahrif pess & hafi vidkomandi til ad gegna pvi starfi sem um raedir, m.a. ad teknu tilliti til edlis
starfsins og alvarleika brotsins. Sama gildir um verktaka og undirverktaka sem radnir eru til ad
sinna verkefnum samkvaemt 16gum pessum hja sveitarfélogum, byggdasamlogum, riki eda
einkaadilum sem veita fotludu folki pjonustu.

Stjornendur hja sveitarfélogum, byggdasamlogum, riki og einkaadilum sem fara med pjonustu
samkvaemt logum pessum eiga rétt a upplysingum Ur sakaskrd um bpad hvort tiltekinn
umsakjandi um starf a peirra vegum hafi hlotid dom vegna brota a akvaedum XXII. og XXIII. kafla
almennra hegningarlaga eda annarra dkvaeda somu laga ad fengnu sampykki hans.

Gerdir hafa verid sérkjarasamningar vid Eflingu og Starfsgreinasambandid vegna adstodarfdlks vid
NPA. Eru peir samhljéda og gilda um land allt. ASilum samninga um NPA ber ad kynna sér vel akvaedi
bessara kjarasamninga par sem margs er ad gaeta vid samninga af pessu tagi. Sama gildir um
utreikninga ymis konar launatengdra gjalda, svo sem lifeyrisidgjalds, tryggingagjalds, orlofs,
stadgreidslu, stéttarfélagsgjalds, vals & lifeyrissjodi, vidbotarlifeysissparnads og greidsina vegna
neysluhlés (t.d. éreglulegra matar- og kaffitima). Leita ma til hlutadeigandi stéttarfélaga um adstod i
pessum efnum.

4.5 Starfslysing, pagnarskylda

Starfslysing er lysing & peim abyrgdarsvidum og verkefnum sem fylgja st6dunni. Mikilvaegt er ad
adstodarmadurinn fai goda lysingu a peim verkefnum sem hann/hun ber abyrgd a svo daglegt lif verdi
skyrt og fyrirsjaanlegt, baedi hja adstodarfolkinu og verkstjérnanda. Ramminn um starfslysinguna
motast, edli malsins samkvaemt, & grundvelli pess samkomulags sem notandi hefur gert vid
sveitarfélagio.

i 18. gr. laga nr. 70/2996, um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins, og 57. gr. sveitarstjornarlaga, nr.
138/2011, er ad finna akvaedi um pagnarskyldu. Akvadid er einnig ad finna i 12. gr. laga nr. 74/1997,
um réttindi sjuklinga. Loks er i 230. gr. almennra hegningarlaga, nr. 19/1940, ad finna akvaedi um
pagnarskyldu. Almennt segja dkvaedin ad adstodarmadur notanda i NPA megi ekki segja 68rum neitt
sem lytur ad persénulegum hégum notandans. | pvi felst ad ekkert ma raeda um starfid og hver
vidkomandi notandi sé.

Pegar notandi og adstodarmadur eru saman 4 ferd utan heimilis og sa sidarnefndi hittir kunningja sina
getur su stada komid upp ad erfitt sé ad upplysa um fagleg tengsl. P4 er mikilvaegt ad gera sér grein
fyrir pvi ad notandinn getur losad adstodarmanninn undan peim hluta pagnarskyldunnar, ad pvi leyti
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sem notandinn telur pad hagkvaemt og henta sér. Naudsynlegt er ad badi verkstjornandinn og
adstodarmadurinn geri sér sameiginlega grein fyrir pvi hvad ma segja og hvad ekki. Pad er auk pess
mikilvaegt ad adstodarmadurinn |ati notandann stjérna pvi sem mest hvada upplysingar eru gefnar.
Ekki er malt med pvi ad gera almennan samning um ad adstodarmadur/menn séu undanpegnir
bagnarskylduakvaedum.

Sveitarfélég og umsysluadili/vinnuveitandi geta dskad eftir upplysingum um framkvaemd NPA en pad
verdur po alltaf ad vera innan ramma gildandi laga. P& parf ad vera um ad raeda mikilvaegar
upplysingar i pvi skyni ad uppfylla opinberar krofur eda tryggja areidanlega pjonustu. Ekki er haegt ad
neita ad afhenda pannig upplysingar med tilvisun til pagnarskyldu.
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5 STARF OG STARFSUMHVERFI ADSTODARFOLKS

Til pess ad notandi geti sinnt hlutverki verkstjérnanda a abyrgan hatt getur verid naudsynlegt ad hann
verdi sér Ut um pekkingu og faerni @ svidum sem eru mérgum nymeeli. Petta getur verid erfitt en er
engu ad sidur forsenda pess ad notandinn geti axlad abyrgd sem verkstjornandi. Grunnpekking og
feerni tryggir verkstjérnandanum betri forsendur til ad sinna hlutverki sinu. Pad er laeerdomsrikt ferli
ad sinna hlutverkinu vel m.t.t. starfshefda, skipulags og simats

Til pess ad notandinn geti sinnt verkstjornarhlutverki sinu @ sem bestan hatt skal hann hafa sott
namskeid par ad lutandi. Namskeidin verda haldin einu sinni til tvisvar a ari. Jafnframt verda i bodi
arleg simenntunarnamskeid. Félagsmalaraduneytid annast umsjon med namskeidunum. batttaka i
peim verdur stadfest af halfu raduneytisins.

i 2. kafla um abyrgd og hlutverk kemur fram hve mikilvaegt pad er ad notandinn sem verkstjérnandi
geri sér avallt grein fyrir peim krofum sem gerdar eru til starfa adstodarmanna. Einnig skal bent a
mikilvaegi simenntunar i verkstjornarhlutverkinu pvi sifellt koma fram & sjonarsvidid ymiss konar
upplysingar sem nyta ma til ad styrkja pekkingu og feerni. bessum kafla er atlad ad adstoda
verkstjornanda i leit ad radum og leidbeiningum vid daglega stjornun NPA.

5.1 Pjalfun adstodarfolks

Verkstjornanda ber ad veita adstodarfdlki sinu naudsynlega fraedslu og pjalfun i upphafi starfs. pad
felur m.a. i sér upplysingar um ahaettupaetti sem fylgt geta starfinu og vinnuumhverfinu. Best er ad
verkstjornandinn annist ad jafnadi sjalfur fraedslu um pau atridi sem snua ad honum sjalfum, pvi sa
sem parfnast adstodarinnar veit best hvernig hentugast er ad haga henni. Jafnframt er gert rad fyrir
ad umsysluadilar haldi namskeid um skilgreinda grunnpaetti sem snerta alla sem nota NPA. betta
skiptir miklu til ad tryggja gaedi adstodarinnar og er pvi god fjarfesting fyrir baedi notendur og
adstodarfolk.

pjalfun adstodarmanna tekur sinn tima og og getur verid flokin. Mikid er i hufi ad sameiginlegur
skilningur riki um inntak starfs adstodarfdlks og hvada veentingar verkstjornandinn hefur til
adstodarmannsins. Brynt er ad fyrir hendi sé greinargdd skrifleg starfslysing sem hafa ma til hlidsjonar
i fraedslunni.

Miklu varBar ad adstodarfolki sé fylgt vel eftir. Sama gildir um ad skapa traust i samskiptum
verkstjornanda og adstodarmanns. Adstodarfolk parf ad hafa svigrim til ad spyrja spurninga til pess
ad skilja sem best hvernig verkstjérnandinn vill [ata vinna verkid. Hann verdur avallt ad vera reidubuinn
til ad gefa kost & samraadum, ad hjalpa adstodarmanni sinum aleidis og ad bjoda starfsmannasamtal
a reynslutimabilinu. Verkstjérnandinn parf ad gefa adstodarmanninum upplysingar um baedi pad sem
gefst vel og pad sem baeta ma og hvernig pad megi gera. Rétt er b6 ad undirstrika ad adstodamadurinn
ber einnig abyrgd a eigin pjalfun i starfi og ad honum ber ad lata vita ef eitthvad i starfsadsteedum er
6ljost eda parfnast Urbdta.

Adstodarmadurinn gaeti haft porf fyrir nokkra daga til nams og pjalfunar. Pa ma skipuleggja @ ymsa
vegu, allt eftir porfum.

A0 standa ad abyrgri framkvemd NPA gerir pvi krofur um ad fylgt sé leidbeiningum
félagsmalaraduneytisins um fraedslu, p.e. baedi almenna grunnfredslu og fraedslu sem lytur
sérstaklega ad adstaeedum i lif hvers notanda. Sja nanari leidbeiningar raduneytisins um fraadslumal.

5.2 A9 skipuleggja starfid

Verkstjornandi skipuleggur vinnu adstodarfdlks sins i samraemi vid starfslysingu pess, vinnutima og
vinnufyrirkomulag. Umsysluadila og verkstjornanda ber ad akveda ramma ad vinnudegi fyrir
adstodarfolkid. Vinnudagar pess eru idulega fjolbreyttir og ad8i misjafnir fra degi til dags. Edli starfsins
felst i pvi ad fylgja notanda i leik og starfi og getur vinnan pvi farid fram heima hja notandanum, i
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vinnu, i skdla, i verslun, séfnum eda 68rum samkomustddum eda a ferdalégum, svo daemi séu tekin.
Erfitt er pvi ad setja saman taemandi starfslysingu fyrir hefdbundinn vinnudag. Verkstjornandi skal
engu ad sidur kappkosta ad adstodarfolk skilji vel edli starfsins og gefa pvi naudsynlegan tima til ad
undirbua og athafna sig ef vinnudagurinn verdur verulega frabrugdinn pvi sem hann er vanur, eftir pvi
sem frekast verdur vid komid.

Verkstjornandinn ber abyrgd a pvi ad leggja fram vinnuaaetlun par sem fram kemur a hvada timum
adstodarmadurinn & ad vera vid vinnu. Aztlunin verdur ad vera i samraemi vid dkvaedi um vinnutima i
|I6gum um adbunad, hollustuhaetti og 6ryggi a vinnustddum og gildandi kjarasamninga. Umsysluadila
ber skylda til ad sja til pess ad pessum dkvaedum sé framfylgt, einnig pott adstodarmadurinn starfi hja
fleirum en einum verkstjornanda.

Eins og fram kemur i IX. kafla laga nr. 46/1980, um adbunad, hollustuhaetti og dryggi a vinnustédum,
ba gilda skyrar reglur um hvernig vinnutima skuli hattad. Einnig skal fara ad dkvaedum gildandi
kjarasamninga. Gert er rad fyrir ad Utbuin verdi vinnuaatlun (vaktatafla) par sem tilgreint er hvada
vikur, daga og hvenzer dags hver og einn adstodarmadur sé ad storfum. Gera skal slika vinnudaetlun i
samrami vid akvaedi kjarasamninga.

Athygli skal vakin & breytingu a akvaedi laganna um adbunad, hollustu og 6ryggi & vinnustédum sem
felur i sér ad sé ad heimilt er ad vikja fra akveedum um hvildartima og naeturvinnutima peirra
starfsmanna sem veita einstaklingum NPA. bar segir ad verdi hvildartiminn styttri hja viokomandi
starfsmonnum en kvedid er annars & um i lgunum skuli vid pad midad ad peir fai eins fljott og vid
verdur komid samsvarandi hvildartima ad lagmarki.

Arsaeetlun er yfirlit yfir vinnutima, fridaga og leyfi & arsgrundvelli. Arsaatlun gefur gott yfirlit yfir hin
ymsu timabil arsins, helgidaga, hatidisdaga og leyfi, og getur skipt mali baedi fyrir sumarleyfi
adstodarfolks og porf notanda fyrir adstod.

5.3 Vinnutimi adstodarfolks

pott verkstjornandi leggi upp vidveruaaetlun ber umsysluadili abyrgd a eftirliti med pvi ad dkveedum
laga um adbunad, hollustuhaetti og 6ryggi @ vinnustédum og akvaedum kjarasamninga um vinnutima
og hvildartima sé framfylgt. Ymsar leidir eru feerar til ad axla pa 4byrgd, en verkstjérnandanum ber ad
kynna sér hvada starfshefdir eru vid lydi i peim efnum.

Pad er 60ru fremur mikilveegt ad geeta pess ad akvaedum um hvildartima sé framfylgt pegar
adstodarmadur vinnur hjd fleirum en einum verkstjérnanda. Til vidbotar koma svo gildandi
kjarasamningar. Gera verdur breytingar 8 umsémdum vinnutima i samraemi vid reglur par ad lutandi.

Umsysluadili skal alla jafna gaeta ad pvi ad adstodarfdlk starfia peim tima sem um er samid samkvaemt
vidverudaetlun. Engu ad sidur geta komid upp adstaedur par sem Utilokad er ad ljuka vinnudegi a
umsomdum tima. Pa er mikilvaegt ad verkstjéornandinn pekki verklag um skraningu vinnustunda,
b.m.t. yfirvinnu.

5.4 Timareikningur og sveigjanleiki

Verkstjornandinn verdur ad nyta eftir bestu getu paer vinnustundir sem samkomulag hefur verid gert
um. Adstodin er notendastyrd og i pvi felst ad verkstjornandinn getur skipulagt adstodina eftir pvi hver
porfin er a hverjum tima. Mikilvaegur pattur pessa er ad NPA gefur fzeri & sveigjanleika, m.a. hvad
vardar Uthlutun vinnustunda. Pad a vera haegt ad safna upp vinnustundum & milli timabila & grundvelli
reglna sem sveitarfélagid setur og skal pad gert i samraemi vid akvaedi kjarasamninga. Jafnframt skal
taka mid af dskum og porfum notandans svo lengi sem notkun tima fellur innan ramma pess
samkomulags sem gert hefur verid og ad farid sé eftir dkvaeedum kjarasamninga og akvaedum um
vinnutima.

25


https://www.althingi.is/lagas/nuna/1980046.html
https://www.althingi.is/altext/stjt/2015.080.html

Sveitarfélagid, i samradi vid notendur, tekur akvordun um hve mérgum vinnustundum er Uthlutad a
viku. Pad & einnig ad koma fram i einstaklingssamningi sem fylgir samkomulaginu til hvada
bjonustupatta/parfa eigi ad nota pa tima sem eru til rddstofunar.

Samkomulag um vinnustundir i NPA og einstaklingssamningur um NPA geta falid i sér pjonustu sem
snyr ad personulegri adstod, badi inni a heimili og utan pess. Einnig er haegt ad fella pjonustu annarra
bjonustukerfa inn i samkomulagid og einstaklingssamninginn sé pad talid skynsamlegt. ba er
mikilvaegt ad gera skyra grein fyrir pvi milli verkstjérnanda og umsysluadila.

Meta parf i hverju tilfelli ad hvada marki akvérdunin um vinustundir gefur feeri & sveigjanlegri notkun
beirra, baedi i ljosi pess tima sem Uthlutad hefur verid og peirra parfa sem koma skal til méts vid &
tilgreindum tima. Ef t.d. adeins hefur verid Uthlutad vinnustundum til persénulegs studnings a heimili
gefst ad jafnadi takmarkadur moguleiki til ad ,spara® vinnustundir par sem um er ad rada
grundvallarparfir sem notandi parf ad fa adstod vid. Tilgreini akvordunin aftur & méti stundir sem na
skulu til studnings utan heimilis, t.d. vegna tomstundastarfa/félagsstarfsemi, pydir pad ad notandinn
raedur pvi sjalfur hvenaer suU starfsemi a sér stad. betta gefur vissa moguleika a pvi ad spara
vinnustundir, t.d. til ferdalaga. Forsendan er samt su ad pad gerist innan ramma pess samkomulags
sem sveitarfélag gerir vid notanda. Sumir notendur geta & akvednum timum haft aukna porf fyrir
sveigjanleika. Sem daemi ma nefna ad sumir geta haft porf fyrir fleiri tima a sumrin en @ 68rum timum
arsins. Einnig kunna ad vera adrar astaedur fyrir breytilegri porf, t.d. samvera med bérnum, vinnutimi
og fleira. Sveitarfélagid getur pa veitt aukinn sveigjanleika i ljosi pess hvernig notandanum hentar ad
nyta sér paer vinnustundir sem Uthlutad hefur verid til pess sem hann hyggst gera.

Ef ljost er ad notandi adstodarinnar hefur mismunandi parfir & hinum ymsu timum arsins er haegt ad
reikna Ut medaltal vinnustundafjéldans pannig ad fyrirkomulagid verdi sveigjanlegra. Geri
samkomulag notanda og sveitarfélags rad fyrir sveigjanleika er skynsamlegt ad pad feli i sér akvedinn
fjolda vinnustunda sem ekki eru skradar i vinnudaetlun.

Verkstjornandinn parf alltaf ad geeta pess ad hafa yfirlit yfir onotadar vinnustundir, t.d. ef adstodarfolk
er fjarverandi an pess ad afleysingamadur sé kalladur til. Mikilvaegt er ad komast ad samkomulagi vid
umsysluadilann um umsjon med pannig yfirliti.

5.5 Fjarvera adstodarfolks vegna veikinda

Adstodarmanni ber ad tilkynna um fjarveru vegna veikinda eins fljott og audid er pannig ad haegt sé
aod kalla a afleysingamann. Sé ekki um annad samid parf tilkynningin ad berast baedi verkstjérnanda
og umsysluadila. Pad gildir baedi um tilkynningu hins veika og veikindavottord laeknis. Mikilvaegt er ad
adstodarmadurinn lati jafnddum vita um stéduna vegna eigin tilkynningar/veikindavottords.

5.6 Sumarleyfi adstodarfolks

Orlof er i samraemi vid akvaedi kjarasamninga. Log um orlof nr. 30/1987 gilda um alla starfssamninga,
6had gildistima peirra og umfangi. Aukastorf og smaverkefni gefa einnig rétt a orlofsgreidslum.

Fram kemur i orlofslogum ad starfsfolk skuli fa leyfi i samraemi vid daunninn rétt a lidnu ari og gildandi
kjarasamninga. Orlofsarid er fra 1. mai til 30 april. Ljuki radningarsamningi adstodarmanns skal
vinnuveitandi vid lok radningartimans greida honum 6ll dunnin orlofslaun hans.

Umsysluadilinn skal raeda skipulag sumarleyfis og sumarleyfislista med godum fyrirvara vid
adstodarmanninn. | NPA er pad ad jafnadi verkefni verkstjornandans. Adstodarmadurinn a rétt &
upplysingum um skipulag sumarleyfis eins snemma og audid er, i sidasta lagi tveimur manudum fyrir
upphaf leyfisins. Pess vegna er skynsamlegt af verkstjorans halfu ad skipuleggja sumarleyfin eins
snemma og mogulegt er og leyfa adstodarfolkinu ad dska eftir akvednum leyfistimabilum og taka tillit
til pess vid gerd asetlunar um sumarleyfi.
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5.7 Vinnuumbhverfi og heilsa - ahattumat

Umsysluadila ber 16gum samkvemt ad tryggja starfsmonnum heilsusamlegt og 0Oruggt
vinnuumhverfi pannig ad peir hljoti ekki heilsutjon af véldum vinnunnar. Gott vinnuumhverfi og
vinnuskipulag eykur likur & pvi ad haeft adstodarfolk faist til starfa og studlar ad stodugleika i
starfsmannahaldi sem er einkar mikilvaegt fyrir notendur pjénustunnar.

Log nr. 46/1980 um adbunad, hollustuhaetti og 6ryggi a vinnustddum og reglugerd nr. 920/2006 um
skipulag og framkvaemd vinnuverndarstarfs & vinnusté6dum kveda & um skyldu vinnuveitenda til ad
gera skriflega aatlun um 6ryggi og heilbrigdi a vinnustad. Aatlunin skal fela i sér sérstakt ahaettumat
starfa par sem gaumgeeft er hvort eitthvad i vinnuumhverfinu geti valdid starfsmanni heilsutjoni til
lengri eda skemmri tima. | kjoIfar ahaettumatsins ber ad gera radstafanir og Urbaetur i forvarnarskyni.
Ahzttumatid skal taka til allra patta sem geta haft &hrif & 6ryggi og heilsu starfsmanna, m.a.

e 3dlags a hreyfi- og stodkerfid, t.d. vinnustellinga vid verkstodvar, bunadar, adgengis og
léttitaekija,

e félagslegs adbunadar, t.d. samvinnu, samskipta, verkstjornar, vinnutima, forvarna og
vidbragda vid einelti, kynferdislegri og kynbundinni areitni og ofbeldi,

e umbhverfispatta, t.d. havada, lysingar, innilofts og smithaettu,
e 3haettu vegna efna, t.d. vals a efnum og medferd lyfja,

e véla/tekja, t.d. astands og 6ryggis.

Skrifleg daetlun um 6ryggi og heilbrigdi & einnig ad innihalda vidbragdsaaetlun vegna 6vaentra atvika
og neydaraatlun ef neydarastand kemur upp.

Umsysluadili/vinnuveitandi eda fulltruar hans gera azetlun um 6ryggi og heilbrigdi og dhaettumat i
samstarfi vid notendur og starfsmenn adur en vinna hefst eda vid upphaf starfs. begar notandi
bjonustunnar er sjalfur i hlutverki vinnuveitanda parf hann ad gera ahaettumat i samstarfi vid
starfsmann/-menn sina. Endurskoda parf mat a vinnuadstaedum reglulega, t.d. pegar nyir starfsmenn
koma til starfa og pegar vidameiri breytingar verda &4 hogum notanda eda vinnuskipulagi. Verdi slys
eda 6hopp parf einnig ad endurskoda matid. Einnig parf ad sja til pess ad adstodarfolk fai videigandi
pbjalfun til ad geta sinnt starfi sinu & 6ruggan og heilsusamlegan hatt.

Vinnueftirlitid hefur i samstarfi vid verkefnisstjorn um NPA proad verkfzeri til ahaettumats til ad
audvelda vinnuveitendum mat & vinnuadstaedum starfsmanna a heimilum og hvort Urbdta sé porf.
Um er ad raeda sérsnidinn gatlista og adgerdarazetlun sem er ad finna @ heimasidu Vinnueftirlitsins
(sjd http://www.vinnueftirlit.is/vinnuvernd/ahaettumat/hjalpargogn-vid-ahaettumat/). Vinnueftirlitid
hefur jafnframt Utbuid vinnuumhverfisvisi sem medal annars & vid um pjonustu a heimilum. Mikilvaegt
er a0 hann sé haféur til hlidsjonar pegar storf adstodarmanna eru metin (sja
http://www.vinnueftirlit.is/vinnuvernd/ahaettumat/vinnuumhverfisvisar/)

A heimasidunni er einnig ad finna eydublad og deemi um vinnuverndarstefnu sem getur hjalpad
atvinnurekendum ad setja sér slika stefnu. Auk pess bydur Vinnueftirlitid upp & ndmskeid i gerd
ahaettumats.

Bent er & ad tilkynna ber til Vinnueftirlitsins vinnuslys sem leida til meira en eins dags fjarveru auk
slysdags. Vinnuslys ber einnig ad tilkynna til Sjukratrygginga islands. Ef spurningar vakna vardandi
vinnuadstaedur og adbunad starfsmanna sem veita NPA ma hafa samband vid Vinnueftirlitid.

5.8 Ferdalog med adstodarfolki

Framkvaemd NPA getur verid med fjolbreyttum haetti sem adur getur. Adstodin gefur kost & pvi ad
notendur nyti sér hana utan heimilis, t.d. til ferdalaga par sem adstodarfolk er med i for. Eigi langt
fer8alag ad ganga vel er fyrir 6llu ad ferdin sé skipulogd med godum fyrirvara og ad notandinn ihugi
vandlega til hvers hann parf adstod, hve mikla, hve margir adsto8armenn purfi ad vera med i for
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o.s.frv. Semja parf um ferdir af pvi tagi vid umsysluadila og viskomandi sveitarfélag ef oskir eru um
fleiri tima en gildandi samkomulag gefur svigrom til.

Oft er meiri porf fyrir adstod & ferdalogum en pegar hin er veitt heima. Astaedan getur t.d. verid
annars konar starfsadstaedur adstodarfdlksins ad heiman en & heimilinu par sem folk pekkir sig vel.
Loftslagid er kannski frabrugdid, sem og umhverfi, matur og bakteriubuskapur, og pa vantar ef til vill
hjalpartaekin sem félk er vant o.s.frv. Mikilvaegt er ad reeda saman og gera dhaettugreiningu fyrir ferd
og skoda hvernig komid verdi til mots vid pa ahaettupaetti sem vitad ad eru til stadar og adra pa peetti
sem gaetu komid upp.

Mikilvaegt er ad gera skriflegan samning vi6 adstodarfolk um vinnutima og launagreidslur i tengslum
vid ferdir. Pad verdur ad fara sjalfviljugt i slikar ferdir og geta haft ahrif & fyrirkomulag starfs sins.
Verkstjornandi parf ad ganga frad tryggingamalum adur en farid er i fer8ina. Sé sveitarfélagid
vinnuveitandi parf pad ad jafnadi ad sampykkja patttoku i ferdalogum fyrir fram.

Akvaedi i 1sgum um adbunad, hollustuheetti og éryggi & vinnustédum og reglugerdir par ad Utandi,
sem og kjarasamningar o.fl., gilda einnig a ferdum adstodarfdlksins.

5.9 Starfsprounarsamtol

Starfsprounarsamtol eru reglubundid og skipulegt form a samtali adstodarfdlks og verkstjora par sem
fjallad er um verkefnin i starfinu, sem og arangur, vinnuferli, samstarf og faglega og persénulega
proun adstodarfolksins. Starfsprounarsamtol fara ad jafnadi fram einu sinni a ari og koma ekki i stad
naudsynlegra samradna um framkvaemd adstodar eda adra paetti sem varda daglega starfsemi.

Almennt er pad edlilegast ad verkstjornandinn annist pessi samtol. Sé verkstjornandinn éviss um
hvernig ad peim skuli stadid parf umsysluadilinn ad vera tilbuinn til ad radleggja og leidbeina og jafnvel
taka patt i nokkrum starfsprounarsamtolum til pess ad kenna verkstjéranum hvernig pau fara fram.

Starfsprounarsamtal fer fram a forsendum baedi verkstjorans og adstodarmannsins og eiga ad koma
ad gagni vid ao:

skipuleggja og stjorna verkefnum adstodarmannsins,

gera verklag sem skilvirkast,

koma & og vidhalda gédum samskiptum og samstarfsanda,

vidhalda fagbréun og raeda 6skir um fraedslu og pjalfun,

. . . .

skipulag adstodarinnar sé med peim heatti ad tilgreindum markmidum verdi nad sem
verkstjornandinn og adstodarmadurinn hafa ordid sammala um.

Starfsprounarsamtalid verdur ad hafa skyrt markmid, vera skipulagt og undirbuid og tengjast starfinu.
Pad er personulegt og atti pvi ad vera trunadasamtal & milli adila.

5.10 Sidferdileg alitamal

Med tilkomu NPA feerist vald og dkvordunarrétturinn yfir pjonustunni til notandans. Hlutverk hans
breytist fra pvi ad vera piggjandi i pad ad vera stjornandi pjonustunnar. NPA er pvi augljoéslega mjog
oft afbragdsleid til ad yta undir sjalfstaedi og moguleika notandans til ad vera gerandi i eigin lifi.

Sjalfraedi, pad ad rada sér sjalfur og geta valid milli kosta um eigid lif, er forsenda pess ad haegt sé ad
tala um sidferdilegar akvardanir. Sjalfraedi er medal pess sem skiptir alla einstaklinga mestu mali i
lifinu og rétturinn til ad vera gerandi i eigin lifi er talinn til mannréttinda. Slik réttindi skulu vera tryggd
an tillits til pjodernis, kynpattar, litarhattar, truarbragda, skodana, kynhneigdar, fotlunar eda annarra
sambaerilegra personubundinna atrida. Pad hefur pvi afar mikil ahrif a lifsgaeedi manneskju sem er af
einhverjum astaedum svipt pessum moguleika.

Rétt er ad nefna jafnframt ad pad ad taka rangar akvardanir, gera mistok og misstiga sig er medal
mikilvaegra proskaleida i lifinu. Pad gerir okkur kleift ad lzera eitthvad nytt um okkur sjalf eda umhverfi
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okkar. A moti kemur ad vid finnum til stolts pegar vel tekst til. Pad er su tilfinningin ad hafa fyrir eigin
dug virkjad moguleika sem i manni byr og gert hann ad veruleika. Med kerfisbundinni skerdingu a
sjalfraedi, eins og haeglega getur att sér stad hja fotludu folki, pa er haetta a mikilvaegum proskakostum
faekki sem og moguleikum a lifsgeedum og hamingjuriku lifi.

Hugmyndin um sjalfraedifelur i sér ad vid purfum ad hafa burdi til ad geta vegid og metid kosti og galla
olikra leida sem okkur standa til boda. Pannig getur NPA notandi purft & sérstakri adstod ad halda vid
verkstjorn og dkvardanir um pjonustu. bridji adili sem adstodar notandann med pessum haetti flaekir
myndina nokkud og sérstaklega parf ad hyggja ad pvi pegar slikur samningur er gerdur um NPA.

Einn tilgangur NPA er a8 auka frelsi og sjalfstadi notandans. Pau deemi sem oftast eru nefnd um
sidferdileg alitamal i NPA tengjast pvi ad notandi tekur dkvordun um tiltekna breytni og fer fram a ad
adstodarmadur adstodi sig vid eitthvad i sinni pagu eda sinu nafni sem ekki samraemist I6gum, vilja
eda sidferdilegum vidmidum adstodarmanns. Daemi:

F  Aka of hratt.

Nota vimuefni.

Senda hatursfull, seerandi eda donaleg skilabod a samfélagsmidli.
Adstod vid kynferdislegar athafnir.

Drekka of mikid.

Sakja fundi i félagi sem bodar Utlendingahatur.

. . . .

Lita ma & frelsi einstaklinga sem ytri mork sjalfraedisins, nokkurs konar ramma utan um pad hversu
langt peir mega ganga i ath6fnum sinum og dkvérdunum 6had 68rum. Breski heimspekingurinn John
Stuart Mill fjalladi um frelsid sem borgaraleg réttindi i samnefndri bok sinni sem kom Ut &ri6 1859 og
er grundvallarrit um réttindi sem nu eru alitin sjalfsogd. Hann bendir a ad frelsid sé forsenda lydraedis
og vill ganga mjog langt i ad tryggja skodanafrelsi og tjaningarfrelsi. Takmarkanir verdi p6 ad vera a
frelsinu og margir kannast vid pa skilgreiningu ad frelsi sé pad ad geta gert ,hvad svo sem mann lystir
svo lengi sem pad skadi ekki adra". Mill setti fram tvaer nanari reglur um petta og abyrgd okkar:

¥ Einstaklingur ber enga abyrgd gagnvart samfélaginu & peim athofnum sinum, sem varda
einungis hann sjalfan® (Mill, 1978, bls. 168).

¥ Einstaklingur ber abyrgd gagnvart samfélaginu & peim ath6fnum sinum, sem skada hagsmuni
annarra" (Mill, 1978, bls. 169).

Undir fyrri regluna falla hlutir sem einstaklingar gera pegar peir ,gera pad sem peim synist". Sumt af
daeemunum sem nefnd eru hér ad ofan eru deemi um petta en einnig ma nefna ad einstaklingar velja
ba tru sem peir kjosa ad adhyllast og stjdrnmalaskodanir, fa sér hudflur og klaeda sig eins og peir vilja,
svo daemi séu tekin.

Petta er oftast vandalitid par til einstaklingur parf mégulega adstod annars vid ad gera pad sem annars
veeri einungis hans mal og engum 6drum vidkomandi. Getur verid ad eitthvad ad pvi sem einstaklingur
vill i krafti sins eigin frelsis, snerti hagsmuni pess sem adstodar hann? Er mdgulegt ad af peirri astaedu
eigi seinni reglan vid um pessar adstaedur poé hun annars atti pad ekki?

i seinni reglunni segir ad einstaklingur beri 4byrgd gagnvart samfélaginu ef breytni hans skadar
hagsmuni annarra. Daami sem féllu undir pessa reglu vaeru: begar félk virdir ekki eignarétt, gengur
ekki vel um eda vanvirdir sameignir, menga fyrir 66rum, ofnyta sameigingar audlindir, beita adra
ofbeldi eda fylgja ekki reglum sem snuast um ad tryggja 6ryggi annarra, eins og umferdarreglur.
bessar tveer reglur geta gefid visbendingu um hvada mork parf ad draga milli notanda og
adstodarmanns.

A grundvelli seinni reglunnar ma ad minnsta kosti fullyrda ad adstodarmadur notanda atti ekki ad
pburfa ad adstoda notanda vid eitthvad sem skadar hagsmuni annarra med oréttmaetum haetti.
Undantekning vaeri ef adstodarmadur vinnur ad pvi ad saekja rétt notanda gagnvart pridja adila med
réttmaetum eda réttleetanlegum haetti.
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En petta er snunara med fyrri regluna : Einstaklingur ber enga abyrgd gagnvart samfélaginu @ peim
athéfnum sem varda einungis hann sjalfan. Hér maetti spyrja spyrja: Ber adstodarmanni sé pad vilji
notandans, ad vera patttakandi i 16gbroti sem dvist er ad skadi hagsmuni annarra en gaeti gert pad.
Eins og ad aka a 6l6glegum hrada? Ber adstodarmanni ad adstoda vid eitthvad sem er augljdslega
skadlegt fyrir notandann en hann dskar engu ad sidur? betta er margslungid en pad er mikilvaegt ad
frelsisreglunar gildi fyrir bada, baedi notandann og adstodarmanninn. Notandi getur skadad hagsmuni
adstodarmanns med akvoérdunum sinum og athéfnum og i peim tilvikum aetti seinni reglan ad gilda?

A sjélfraedi einstaklinga, getu peirra til ad velja og hafna, byggja ymsar tilfinningar og einkunnir sem
pbeir gefa breytni eda athofnum sinum. bannig ma halda pvi fram ad sjalfredi sé ein megin stodin i
sjalfsvirdingu. bad ad haga lifi sinu pannig ad vid getum verid stolt af akvordunum okkar, ad vid hfum
gert okkar besta, ad vid hofum tekid tillit til annarra o.s.frv. byggir undir og stydur vid virdingu fyrir
okkur sjalfum.

i sambandi notanda og adstodarmanns 4 sjalfraedi pess fyrr nefnda avinlega ad vera radandi pattur.
Adstodarmadurinn hefur starfsskyldum ad gegna og @ medan a pvi stendur vikur sjalfraedi hans til
hlidar. Hins vegar er sjalfsvirding eitthvad sem badir eiga tilkall til og vikur ekki pé annar sé i vinnu hja
hinum. Pad kann ad vera a8i misjafnt hvad folk telur ganga gegn sjalfsvirdingu sinni en engu ad sidur
er hun mogulegur lykill ad akvednum gaedum i samskiptum notanda og adstodarmanns.

i NPA er grundvallaratridi ad gengid sé Ut fra pvi ad litid sé & notandann sem fullgilda manneskju sem
hafi rétt til sjalfstaeds lifs sem felur m.a. réttinn til ad hafa stjorn a eigin lifi. Peim réttindum fylgir ad
sama skapi su skylda ad virda sama rétt adstodarmannsins.

Ad lokum ma svo nefna ad pad er grundvallaratridi i mannréttindahugsun samtimans ad aldrei megi
lita @ adrar manneskjur einvérdungu sem taeki heldur avallt um leid sem markmid i sjalfum sér. Med
68rum ordum maetti segja : Allar manneskjur hafa sjalfsteett gildi sem til er komid bara vegna pess ad
paer eru manneskjur. Pannig ber ad lita a paer og aldrei einvordungu sem hluti sem hafa ma gagn af.
Petta er einmitt stor pattur i peirri hugsun ad lita 4 notandann sem fullgilda manneskju pratt fyrir paer
hindranir sem hann kann ad bua vid. Med sama hatti ma notandinn aldrei lita @ adstodarmann
einvoréungu sem taeki heldur manneskju sem verdskuldar vir8ingu fyrir pad eitt ad vera madur.

Adur en gerdur er samningur um NPA etti ad fara gaumgafilega i gegnum til hvers ma atlast i
samskiptum notanda og adstodarmanns og hvada mork er edlilegt ad draga milli peirra m.a. med
hlidsjon af pvi sem hér hefur verid nefnt ad ofan. Sja einnig sidareglur adstodarmanna i fylgiskjolum.

5.11 Osaetti og/eda deilur

God forysta og stjornun NPA snyst i meginatrioum um pad ad byggja upp tengsl og studla ad gédum
samskiptum folks, p.e. verkstjora og adstodarfolks, en einnig milli adstodarmanna. Komi upp deilur
eda Osaetti ber verkstjora skylda til ad hlutast til um lausn vandans.

Folk er mismunandi og getur skynjad pad sem gerist 8 mismunandi vegu en flest folk er jakvaett og vill
broskast i leik og starfi. Pad ad adstodarfolk sé mismunandi getur lika valdid dsaetti og vanlidan ef ekki
erhugad ad fyrirbyggjandi pattum. Leidi 6saetti til umfangsmeiri deilna getur pad ordid vandamal fyrir
umhverfi & vinnustad.

Mikilvaegt er ad verkstjornandinn taki @ adsteedum og bjddi upp a vidtal. bPannig vidtol geta reynst
erfid. Pad getur komid sér vel ad raeda vid reyndan verkstjora eda umsysluadila sem pekkir til pess
hvernig haegt er ad leita lausna.

Ef verkstjornanda finnst erfitt ad vinna med adstodarfolki setti hann sem allra fyrst ad hafa samband
vid umsysluadila til pess ad reeda adgerdir. Mikilvaegt er ad reyna ad leysa vandann a sem bestan hatt,
t.d. med pvi ad skipuleggja samtdl eda fundi um vandann. AdstoSarmadurinn a pa ad fa teekifzeri til
bess ad taka med sér trunadarmann. Skjalfesta skal samtélin/fundina, t.d. med pvi fundargerd sem
fundarmenn skrifa undir. Auk pess purfa ad liggja fyrir sem bestar upplysingar um pad sem
adstodarmadur hefur gert eda ekki gert, pyki verkstjornanda eitthvad athugavert. Dagsetja ber
atridin. i malum af pessu tagi skal verkstjérnandinn leita til umsysluadila um studning og leidbeiningar.
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Sé tekist a vid raetur 0seettis pegar i upphafi er oft haegt ad leysa vandann 48ur en hann prdast i erfida
deilu. Askilegt er pa ad adilar mals eigi kost & sattamidlun par sem 6hadir adilar &8 vegum sveitarfélags
og/eda raduneytis leidi mal i lausnarfarveg.

5.12 Namskeid um NPA

Félagsmalaraduneytid mun i samvinnu vid Samband islenskra sveitafélaga, stéttarfélog, umsysluadila
og notendur halda m.a. reglulega eftirtalin grunnamskeid um NPA.

a. Ad vera verkstjornandi i eigi lifi
Aherslupeettir:

¥ Hugmyndafraedin um sjalfsteett |if — ad vera verkstjornandi i eigin lifi.
Skipulag og innihald NPA — mismunandi samningsform.

Ad rada starfsmann.

Adbunadur, hollusta og 6ryggi & vinnustad.

. . . i

AJ takast a vid arekstra a vinnustad.

b. Ad vera umsysluadili i NPA
Aherslupeettir:

Hugmyndafraedin um sjalfstaett |if — ad vera verkstjérnandi i eigin lifi.
Skipulag og innihald NPA — mismunandi samningsform.

Ad rada starfsmann.

Adbunadur, hollusta og 6ryggi a vinnustad.

Ad takast a vid arekstra a vinnustad.

Starfsmannahald — launautreikningar — vidveruskraning — kjarasamningar.

A . . . . .

NPA — préun samstarfs og samvinnu a vinnustad/heimili.

Félagsmalaraduneytid gefur Ut frekari leidbeiningar um innihald namskeidanna (namskra). bessu til
vidbotar er gert rad fyrir pvi ad hver og einn umsysluadili standi i samvinnu vid notanda fyrir sérstakri
radgjof og fraeedslu um hvernig stadio skuliad adstod vid hvern og einn notanda. Skal pad gert i upphafi
radningar og sidan reglulega a.m.k. tvisvar 4 ari.

5.13 Uppsogn i starfi

i kjarasamningum ma finna mikilveegustu atridin um uppsagnir starfsfélks: ,Ekki er haegt ad segja
starfsmanni upp storfum nema pad sé rokstutt & malefnalegan hatt i samskiptum fyrirtaekis,
vinnuveitanda eda starfsmanns." Sé petta ekki til stadar er uppsogn 6gild.

Verkstjornandinn hefur frumkvaedi ad radningum og uppségnum adstodarfolks, en umsysluadili
annast framkvaemd peirra. Verkstjéornandinn verdur & hverjum tima ad gera sér grein fyrir pvi ad
adstodarfolk nytur verndar likt og annad starfsfélk a vinnumarkadi.

Afar mikilvaegt er ad god samskipti séu & milli verkstjornanda og adstodarfolks i NPA. bad er po ekki
endilega fullgild astaeda, i skilningi laga um umhverfi a vinnustad, ad segja einhverjum upp vegna pess
ad samskiptum sé afatt eda ad upp hafi risid persdnulegt dsaetti. bess vegna er pad afar mikilvaegt i
starfsemi af pessu tagi ad vanda vel til radningar adstodarfolks. Pad kemur fram i l6gum um umhverfi
a vinnustad ad uppsognin skuli vera,,malefnaleg". SU krafa a einnig vid um uppsogn & reynslutima. Sé
forsenda uppsagnar samstarfserfidleikar eda adlogunarvandi skiptir miklu ad verkstjérnandinn hafi a
virkan og jakvaedan hatt reynt ad leysa vandann adur en uppsogn kemur til alita. | réttarveniju (bad er
nidurstodum mala sem vinnurétturinn hefur Urskurdad i) er [6gd mikil ahersla & gerdir vinnuveitandans
fyrir uppsogn.
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Ef adstodarmadur hefur brugdist starfsskyldum sinum, til a8 mynda med vanraekslu, évandvirkni,
afengis- eda vimuefnaneyslu og/eda synt af sér adra otilhlydilega hegdun, getur slikt leitt til skriflegrar
aminningar eda uppsagnar i starfi, samanber akvaedi i vidkomandi kjarasamningum um réttindi og
skyldur starfsmanna.

5.14 Vottord vid starfslok
Haetti adstodarmadur storfum a hann rétt 4 starfsvottordi fra verkstjornanda eda umsysluadila.

i vottordinu skal ad lagmarki getid um nafn adstodarmannsins, faedingardag, i hverju vinnan var félgin
og hve lengi unnid var.

pott adstodarmanni sé sagt upp @ hann engu ad sidur rétt a starfsvottordi. Verkstjérnandinn getur
greint fra pvi i starfsvottordi ad adstodarmanninum hafi verid sagt upp en ekki ma greina fra pvi
hverjar voru astaedur uppsagnar.

6. Fylgiskjol
Medfylgjandi eru ymis fylgjskjol sem lagt er til ad notud verdi vid framkvaemd NPA.
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6.1. Sidareglur

Sidareglur adstodarmanna vid notendastyrda persénulega adstod

1. gr.
i reglum pessum er skrdd og skilgreind sU hattsemi sem allir adstodarmenn i notendastyrdri
personulegri adstod syna af sér vid storf sin.

2.gr.
Almennar starfsskyldur
Starfsfélk gegnir storfum sinum af alud og samviskusemi, an tillits til eigin hagsmuna eda
personulegra skodana. Adstodarmenn gaeta kurteisi og réttsyni, hafa i heidri heidarleika og sanngirni
og starfa i anda jafnréttis. Adstodarfdlk synir notendum virdingu og umburdarlyndi og raekir storf sin
af pjonustulund og abyrgé.

Adstodarfolk vinnur saman af heilindum ad peim markmidum sem notandi hefur sett, synir hvert 68ru
virdingu og virdir verkaskiptingu sin a milli. Adstodarfélk fordast ad hafast nokkud pad ad sem er pvi
til vanvirdu eda alitshnekkis eda varpad getur ryrd a pau storf sem pau inna af hendi. Starfsfélk adhefst
ekkert pad sem falid getur i sér misnotkun & peim fjarmunum sem pad hefur umsjon med.

Adstodarfolk hefur avallt i heidri Idgmaet og malefnaleg sjonarmid i storfum sinum. Pannig geeta
adstodarmenn pess ad mismuna ekki borgurum 3 grundvelli stjornmalasko8ana, pjédernis,
troarbragda, kynpattar, kynferdis, kynhneigdar, fotlunar eda samfélagslegrar stodu ad 6dru leyti.

3.9r.

Haefni
Adstodarfolk geetir pess ad uppfylla paer krofur sem gerdar eru til starfs pess & hverjum tima. bad
leggur sig fram um ad vidhalda faglegri haefni sinni og pekkingu i starfi og auka hana sjalfu sér og starfi
sinu til hagsbota.

4. gr.

Hagsmunadrekstrar
Adstodarfolk fordast hagsmunaarekstra i storfum sinum og vekur athygli @ pvi ef haetta er & peim.
betta & einnig vid ef paer breytingar verda a hogum adstodarfolks sem valdid geta slikum
hagsmunaarekstrum.

Adstodarfolk misnotar ekkistodu sina i pagu einkahagsmuna sinna eda annarra, hvort sem avinningur
af sliku kemur fram strax eda sidar, p.m.t. eftir ad storfum lykur. Adstodarfolk upplysir um spillingu,
olégmaeta eda Stilhlydilega hattsemi sem pad kann ad verda vart vid i storfum sinum.

5.gr.
Gjafir og fridindi
Adstodarfolk piggur ekki gjafir, fridindi eda onnur hlunnindi fra notendum nema ad um sé ad raeda
overulegar gjafir. Adstodarfolk piggur ekki gjafir eda hlunnindi ef lita ma a pad sem endurgreidslu fyrir
greida eda sérstaka adstod.

6.gr.
Trunadur
Adstodarfolk virdir trinad um vitneskju sem pad faer i starfi sinu og gaeta ber trunadar um. bessi
bagnarskylda helst pétt 13tid sé af storfum.

7.gr.

Midlun sidareglna
Sidareglur pessar, sem og adrar paer reglur sem visad er til vid framkvaemd notendastyrérar
personulegrar adstodar, skulu vera adgengilegar adstodarfolki. Sidarreglur um adstodarmenn
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notendastyrdrar persdnulegrar adstodar skulu vera adgengilegar & vefsidu félagsmalaraduneytisins
og a vefsidum peirra sveitarfélaga par sem hun er veitt.

Kynna skal pessar reglur nyju adstodarfolki er pad hefur storf.
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6.2. Starfslysingar

Starfslysingar
Leidbeiningar og tillaga ad formi

Almennt um starfslysingar

i starfslysingu eiga ad koma fram allir meginpaettir starfs pannig ad ljést sé hvada krofur eru gerdar
til starfsmanns, hvada vidfangsefnum honum er atlad ad sinna og hvert sé abyrgdadsvid hans og
skyldur. Einnig er haegt ad skilgreina markmid og vaentingar um arangur.

Starfslysing & ekki ad vera of nakveem og ekki fela i sér lysingar @ minni verkefnum og verkferlum.
Lysingin & ad vera sveigjanleg pannig ad hun takmarki ekki moguleika til ad haga starfi i samraemi vid
adstadur og parfir hverju sinni. Mikilvaegt er ad lysingar séu i godu jafnvaegi, hlutleegar og a einféldu
og audskiljanlegu mali.

Form starfslysingar
Tillaga ad formi starfslysingar skiptist i grunnupplysingar (1-6) og hina eiginlegu lysingu a starfinu (7—
11). Grunnupplysingarnar eru tiltélulega fastar og dbreytanlegar en lysing & starfinu getur breyst.

Haegt er ad flokka paer upplysingar sem fram koma i lysingu a starfinu (7-11) med ymsum heetti og er
erfitt ad finna eina rétta framsetningu sem hentar 6llum. bvi geta notendur valid sér pa framsetningu
sem peim hentar, t.d. med pvi ad breyta fyrirsognum. Mogulegt er ad brjéta upplysingar enn meira
upp eins og synt er deemi um undir gb.

Leidbeiningar um form starfslysingar

1. Adstodarmadur 2. Starfsheiti

Rétt er ad geta pess ad starfslysing er adeins ad | Starfsheitid er ad 6llu jofnu adstodarmadur.
hluta personubundin. Pannig er aeskilegt ad
lidir 2—9 séu sem mest 6hadir pvi hver gegnir
starfinu.

Haegt er ad skra starfshlutfall.

3. Umsysluadili 4. Sveitarfélag (isat 95)
Sja: [sat 95 (ath.)

5. Verkstjornandi 6. Annad

Nafn notanda. Haegt er ad geta um adstodarverkstjornanda ef
bad avid.

7. Helstu vidfangsefni

Hér skal skra pau almennu vidfangsefni sem i starfinu felast. Haegt er ad geta helstu samstarfs- og
samskiptaadila.

Geeta skal ad pvi ad lysingin sé stuttord og gagnord. Ekki er astaeda til ad lysa vidfangsefnum i
smaatridum, lysa framkvaemd verkefna eda telja upp minni verkpaetti.

Taka parf afstodu til pess hvort lysingin eigi ad vera tiltdlulega nakvaem og sértaek eda tiltolulega
almenn og sveigjanleg og fer slikt ekki sist eftir edli starfsins.



http://www.hagstofa.is/?PageID=1009

8. Abyrgd (verkefnaleg eda stjérnunarleg)

Hér skal skra verkefnalega og stjérnunarlega abyrgd sem i starfinu felst.

Verkefnaleg abyrgd er t.d. lysing a pvi hvort starfid sé (1) unnid undir stjorn notanda, (2) feli i sér
sjalfsteeda vinnu ad verkefnum, (3) byggist ad hluta & umsjén med stérfum annarra eda (4) byggist
fyrst og fremst @ umsjon med stérfum annarra.

Gaeta parf ad samraemi i dlikum starfslysingum pannig ad hlutverk og abyrgd rekist ekki a.
Mogulegt er ad skilgreina krofur til hattsemi starfsmanns (t.d. med tilvisun i sidareglur).

Mogulegt er ad stadla lysingar a abyrgd, pannig ad haegt sé ad nota sému lysingu fyrir 6lik storf
par sem verkefnaleg eda stjornunarleg abyrgd er sambeerileg.

9. bekking og haefni (menntun, reynsla, sérhzefing)

Hér skal skra paer krofur sem starfid gerir til pekkingar og haefni starfsmanns. Geta skal
lagmarkskrafna um reynslu og menntun og ef vid & aeskilegrar vidbdtarreynslu og -menntunar.

Einnig er haegt ad skra krofur um sérhaefda pekkingu og persénulega haefni (t.d. sjalfstadi,
samskiptahaefileikar, likamlegt atgervi).

Askilegt er ad lysingin sé nakvaem og ad t.d. sé getid pess menntunarstigs sem krafist er.
Mogulegt er ad skra vaentingar til pess ad starfsmadur vidhaldi pekkingu sinni og proi hana.

gb. Pekking og hafni (menntun, reynsla, sérhafing)

Lagmarksmenntun Askileg vidbdtarmenntun
Lagmarks starfsreynsla Askileg starfsreynsla
Télvukunnatta Tungumalakunnatta
Sérhafing Personuleg haefni

10. Markmid og arangur

Mogulegt er ad skilgreina sérstaklega pau almennu markmid sem starfid beinist ad og pess
arangurs sem vaenst er.

| bessu sambandi verdur pé ad geeta ad pvi ad starfslysing a ad vera tiltélulega stédug, po
vissulega eigi ad breyta henni eftir pvi sem porf er a. Markmid og vaentingar um arangur purfa pvi
ad vera til tiltélulega langs tima.

Haegt er ad skilgreina arleg markmid og vaentingar um arangur pess starfsmanns sem starfinu
gegnir i tengslum vid arlegt starfsprounarsamtal i sérstakt eydublad fyrir starfsmannapréun.

11. Sérstok verkefni starfsmanns

Hér skal skra sérstok verkefni starfsmanns sem eru hluti starfsins og ekki hafa verid nefnd undir
liGnum almenn vidfangefni. Mogulegt er ad skra adeins fost verkefni. Ef einnig & ad skra
timabundin verkefni er naudsynlegt ad uppfaera pennan patt starfslysingar reglulega.
Verkefnalysing af pessu tagi er ekki tamandi.

Ef adeins einn starfsmadur gegnir starfi er hugsanlegt ad pessi atridi verdi felld undir helstu
vidfangefni.




Notandi/verkstjérnandi og adstodarmadur skulu undirrita starfslysingu. Edlilegt er ad starfslysing sé
endurskodud med reglubundnum haetti (t.d. & 1-3 ara fresti). Edlilegt er ad badir adilar geti farid fram
a endurskodun ef forsendur starfslysingar hafa breyst.

Stofnun xx.xx.xxxx

Undirskrift notanda Undirskrift adstodarmanns

Fylgiskjal: Tillaga ad formi starfslysingar
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Starfslysing adstodarmanns i NPA

Adstodarmadur |

NUmer starfs (istarf 95) Atvinnugrein (isat 95)

Helstu vidfangsefni

Abyrgd (verkefnaleg eda stjérnunarleg)

bekking og hafni (menntun, reynsla, sérhaefing)

Markmid og arangur

Sérstok verkefni starfsmanns

Dags.

Undirskrift
notanda/verkstjornanda

Undirskrift adstodarmanns Undirskrift umsysluadila



