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I’}érsskyrslu SMFR fyrir arido 2007 er all itarleg lysing a gaedastarfi stofnunarinnar.
Astaeda pykir til ad han sé sett fram sérstaklega hér & vefsidunni par ed geedapatturinn
er medal meginstoda SMFR.!

6.4 Gaeodamal

6.4.1 Inngangur — geedastefna

Verkefni sem lata ad geedastarfi SMFR eru medal meginverkefna fraedslu- og prounarsvios.
Pvi verdur gerd grein fyrir gaedakerfi stofnunarinnar hér poétt pad eigi ad sjalfsogou vid um oll
svid stofnunarinnar og allar starfsstddvar hennar enda medal meginstoda SMFR.

Unnid hefur verid ad préun vandads geedakerfis & vettvangi SMFR um all langt arabil.
Stefna hefur verid morkud i peim efnum sem felur i sér pser meginaherslur sem akvedio
hefur verid ad fylgja.

6.4.2 Markmidaskipulag

Oll starfsemi SMFR motast af svonefndu markmidaskipulagi. bad felur i sér ad a 6llum
svidum og stigum starfseminnar eru sett fram eins skyr, lysandi og vel skilgreind markmio og
kostur er og pess geett ad pau séu timasett og maelanleg pannig ad meta megi arangur med
reglulegu millibili. Grunninn ad markmidunum er ad finna i gaedastefnu, pjonustustefnu,
starfsmannastefnu, sidareglum og freedslustefnu SMFR, sem og ad sjalfségdu i markmioum
laga um malefni fatladra og reglugerédum mead stod i peim. Tilgangurinn med pessu skipulagi
er ad studla ad markvissum, samraemdum og arangursrikum vinnubrégdum, tryggja ad allar
starfsstodvar starfi avallt i samraemi vid stefnumid SMFR og ad unnt sé ad meta arangur med
skyrum haetti.

Markmidin skiptast i meginmarkmid sem lysa meginaherslum starfseminnar. Vegna pess hve
starfsemi SMFR er fj6lbreytileg eru meginmarkmid i premur prepum, auk starfsmarkmida
einstakra starfsstodva. A mynd 12 er dregid upp med myndraenum haetti hvernig
markmidaskipulaginu er hattad hvad vardar pa starfsemi sem fellur undir pjénustusvio SMFR.
Samsvarandi myndir meetti draga upp fyrir dnnur starfssvid; paer yrdu p6é nokkud einfaldari par
sem umsyvif pjonustusvidsins eru vidamesti patturinn i starfsemi SMFR.

Meginmarkmidi SMFR verdur best lyst med markmidsgrein laga um malefni fatladra sem
tilgreind er i efsta ramma myndarinnar. Hér & eftir verdur fyllt eilitid betur upp i adra ramma
med pvi ad setja fram meginmarkmid pjénustusvids, meginmarkmid i pjonustu vegna busetu,
skammtimapjonustu og atvinnu og haefingu, deemi um meginmarkmid starfsstédvar og lyst
stuttlega inntaki verkéeetlana/starfsmarkmida stédvanna.

1 Nokkrum minnihattar atridum hefur verid breytt fra 2007 en pau hafa ekki ahrif a pa heildarlysingu sem hér birtist.
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Meginmarkmid pjénustusvids: Ad veita fétludum einstaklingum og fjolskyldum peirra
pjonustu i samraemi vid parfir peirra, videigandi akvaedi laga og reglugerda, meginmarkmid
SMFR og sérakvaedi fyrir hvern aldurshop.

Meginmarkmid pjoénustu vegna busetu: Ad bjoda fotludu folki pjonustu vegna busetu i
samraemi vio parfir pess og akvaedi 10. og 25. gr. laga um malefni fatladra.

Daemi um meginmarkmid heimilis:
e Ad veita hverjum og einum ibua einstaklingsmidada pjonustu.

e AJ ibaum lidi vel inni & heimili sinu.

e Ad ibdar fai notid pess ad taka patt i lifinu & eigin forsendum.

e Ad vidhalda aunninni faerni til sjalfshjalpar hja ibaum.

e AOd rekstur heimilisins og fjarmal ibda séu samkveemt gaedakréfum SMFR.

e AOJ starfsfolkid vinni sem ein heild ad pessum markmidum.

Starfsmarkmio starfsstédva: Hver starfsstdd gerir verkdaetlun tvisvar & ari, fyrir vorénn og
hausténn, og kynnir hana & sérstokum fundi & adalskrifstofunni par sem saman er kominn
hluti starfsfolks starfsstddvarinnar og annarrar starfsstédvar. beir sidarnefndu taka patt i mati
a aeetluninni, sem og fulltriar adalskrifstofunnar. Medal fulltria skrifstofunnar er tengill hennar
vid starfsstddina en hver stdd hefur slikan tengil til radgjafar, eftirlits o.fl.

Verkaaetlunin samanstendur af peim starfsmarkmidum sem stjérnendur og starfsfolk
stodvarinnar hefur akvedio ad vinna ad a timabilinu. Markmidin eru sett fram a sérstokum
eydoublodum sem hénnud eru til pessara nota pannig ad framsetning sé samraemd og
mikilveeg atridi verdi ekki ttundan. Of langt mal yrdi ad lysa verkasetlununum nanar (peer eru
einatt 8-10 bls. ad lengd) nema hvad pess skal getid ad peer skiptast i eftirtalda kafla:

A. Faglegt starf.
A.1 bjalfunaraeetlanir — proskapjalfun
A.2 Framkveemd pjonustu.
A.3 bréun og Urvinnsla faglegs starfs.

B. Rekstur, vidhald og 6ryggismal.
B.1 Fjarhagsleg verkefni og rekstur starfsstodvar.
B.2 Fjarmél notenda.
B.3 Vidhald & mannvirkjum og bunadi.
B.4 Oryggismal.
B.5 Umhverfismal.

C. Stjérnun og starfsmannamal.
C.1 skrifstofuvinna (vaktaskyrslur, afgreidsla vegna launa o.s.frv.).
C.2 Starfsmannamalefni.
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C.3 Faglegur studningur.
C.4 Skipulag starfshatta.

D. Ytri samskipti.

E. Umbotavinna (préun geeda og annarra patta i innra starfi).

Pess er getid hveneer starfsmarkmidi skuli lokid og hver beri &byrgd & pvi.

A peim fundi sem verkagetlanir eru kynntar er einnig gerd grein fyrir pvi, li& fyrir lid, hvernig til
tokst ad framfylgja verkaaetlun lidinnar annar. bar sem markmid eru i flestum tilvikum
meelanleg er arangur settur fram i présentum eda med sambaerilegum tolulegum haetti.
Starfsfolk starfsstodvarinnar gefur sjélfu sér einkunn og adrir fundarmenn meta inntak og

framsetningu verkéeetlunar fyrir komandi timabil jafnt sem skil & pvi sem & undan er gengid.

Starfsfolk adalskrifstofu gerir ad sjalfsogdu einnig verkaeetlanir eftir sérstoku kerfi og kynnir
paer forstédumonnum og 6dru starfsfolki starfsstodva.
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Mynd 12. Markmidaskipulag pjonustusvids

MARKMIDASKIPULAG SMFR

TILGANGUR SMFR:
“Markmid pessara laga er ad tryggja fotludum jafnrétti og sambeerileg
lifskjor & vio adra pjoofélagspegna og skapa peim skilyrdi til ad lifa
edlilegu lifi.” (1. gr. laga nr. 59/1992 um malefni fatladra)
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6.4.3 Geedahandbok

Vondudu geedakerfi er einkum aetlad ad leida af sér markvissari stjornun geedastarfs og par
med betri pjonustu vid notendur, auk pess ad draga ur dparfa kostnadi, audvelda pjalfun og
adldgun og auka anaegju folks i starfi.

Hluti af 6flugu geedastarfi er gerd, notkun og uppfeersla geedahandbokar. Han parf ad
innihalda skyra og skipulega skraningu & geedakerfi peirrar starfsemi sem fram fer, p.e. stefnu
i geedamalum, aeetlanir, verklagsreglur og vinnuleidbeiningar. Med notkun bokarinnar er
leitast vid ad samhaefa adgerdir allra starfsmanna samkvaemt peirri gaedastefnu sem i henni
er ad finna. Starfsemi sem stydst vid gaedahandbdk felur pannig i sér ad unnid er eftir
fyrirfram akvednum verkferlum til pess ad skyra &byrgd, tryggja éruggar dkvardanir, koma i
veg fyrir mistok og vinna ad stédugri préun og umbdtum & pvi verklagi sem beitt er. Pessi
tilhdgun er jafnframt til pess fallin ad gera veentingar til starfsmanna skyrari og stydja pa i
starfi.

Miklu skiptir ad sem flestir starfsmenn taki patt i gerd gaedakerfis og geedahandbdkar.
Préfsteinn a gildi békarinnar er hvort han sé i raun notud i daglegri starfsemi. bvi vardar miklu
ad halda tilvist hennar stbdugt & lofti.

Hlutverk stjornenda i préun geedastarfs er einkar mikilvaegt. beir bera abyrgd a ad pad
sé avallt i fyrirrami jafnframt pvi ad virkja almennt starfsf6lk sem er naest vettvangi
daglegrar pjonustu til pess ad setja fram tillégur um nyjar leidir og Urbaetur.

Geaedahandbok SMFR hefur verid i préun um langt arabil enda edli slikra bdka ad stédugt sé
unnid ad pvi ad uppfeera peer. | upphafi handbokarinnar segir um tilgang hennar:

Samheefa og skjalfesta starfsemi Sveedisskrifstofunnar.

Vardveita og midla pekkingu & starfsemi Svaedisskrifstofunnar.
Vera grundvollur starfsmannapjalfunar.

AOd tryggja geedi fyrir stjornendur, starfsmenn og pjonustunotendur.
Ad gaedakerfi Sveedisskrifstofunnar sé Gttektarhaeft.

arwbdpkE

[ samraemi vid vidmid i gaedastodlum er prja stig skjala ad finna i geedahandbdkinni;
stefnuskjol, skipulagsskjol og framkveemdaskjol. Han skiptist pvi i:

e Stefnuhluta sem inniheldur lysingu & gaedakerfi SMFR asamt kynningu & hlutverki
stofnunarinnar og starfsstédvum hennar, markmidaskipulagi og abyrgdarskiptingu.

o Skipulagshluta par sem er ad finna verklagsreglur geedakerfisins. Sett er fram lysing a
lykilverkefnum og hver eigi ad sja um framkvaemd peirra, hvenaer og hvernig.

e Framkveemdahluta par sem finna ma:

- Starfslysingar.
- Eydubladabdk, p.e. eydubldd tengd faglegu starfi SMFR.
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- Leidbeiningar og vinnureglur sem gilda i starfi SMFR.

- Yfirlit yfir gildandi 16g og reglugerdir sem SMFR vinnur eftir.

- Starfsmannahandbdok sem inniheldur medal annars lysingar & daglegum starfshattum
starfsstddva SMFR, upplysingar um réttindi og skyldur starfsmanna og margvislegt
freedsluefni um hugmyndafraedina ad baki starfseminni og um fatlanir.

- Lyfjahandbok par sem lyst er hvernig lyfjagjof er hattad, geymsilu lyfja o.fl.

- Umhverfishandbok.

- Oryggishandbok.

6.4.4 Gadarad og umbotahdpar

Gaedarad hefur verid starfreekt hjA SMFR um langt arabil. bad er skipad af framkveemdastjéra
hvert haust. Verksvid radsins eru: 1) umsjon med geedakerfi stofnunarinnar, 2) umsjén med
storfum svonefndra umbétahépa, 3) geedaetftirlit (sja kafla 6.4.5), 4) gerd geedaskjala sem
skilgreina verkferla og vinnubrégd og 5) ritstjorn geedahandboka og starfsmannahandbdkar.
Geedardoi er einnig eetlad ad vera almennt vakandi fyrir 6llu pvi sem betur ma fara i
starfshattum og pjonustu SMFR. Starfsfolk er hvatt til pess ad koma abendingum a framfaeri
vid rddid um hvadeina sem pad telur ad megi betur fara i starfi stofnunarinnar og getur gert
pad hvort sem er skriflega eda bokad tima a fundum radsins sem ad jafnadi eru haldnir a
tveggja vikna fresti.

Geedardd gerir starfsdeetlun fyrir hvert timabil, p.e. eitt &r, og er abyrgt fyrir skilum a pvi
hvernig starfinu hefur midad i lok pess.

Adurnefndir umbotahépar eru mikilveegur pattur i proun geedakerfis SMFR. ba skipa ad
jafnadi prir til fimm starfsmenn fr& mismunandi starfsstodvum og er verkefni peirra ad taka til
umfjollunar tiltekin atridi sem varda starfsheetti og pjonustu stofnunarinnar og leita leida til
pess ad baeta eda skerpa vinnubrogd. Geedarad skipar i umbotahopana i samradi vid
stjornendur og annad starfsfélk sem hlut & ad mali. Afraksturinn af starfi hépanna er sidan
kynntur Gaedaradi. Komi fram beinar tillogur sem ddlast sampykki radsins er peim komid a
framfaeri & formi geedaskjala i geedahandbok eda med 6drum haetti eftir atvikum.

Auk ofangreindra umbétahépa skulu vera starfandi umbotahdpar & hverri og einni starfsstod.
Gaedaradio er pessum hépum til trausts og halds i stérfum peirra.

Sem deemi um umbotahOp sem starfadi & &rinu 2007 er hopur um pvingun og valdbeitingu.
Ohjakvaemilegt er ad annad veifid skapist paer adstaedur ad gera purfi radstafanir til pess ad
koma i veg fyrir ad notendur pjénustu SMFR verdi sjalfum sér eda 6drum til skada. Sem daemi
ma nefna ad sumir notendur geta ekki alltaf hamid skap sitt og hegdun svo beita parf likamsafli
til pess ad hindra ad peir skadi starfsfolk eda adra notendur. Annad deemi veeri ad laesa purfi
hirslum par sem sykur eda saelgeeti er geymt til pess ad notandi med sykursyki, sem hefur ekki
innsaei i sjukdém sinn, komist ekki i slik efni.
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Adgerdir af pessu tagi eru ad sjalfségdu afar vandmedfarnar og mikil porf fyrir ad vanda til
verka pegar gripid er inn i hegdun sjalfrada folks. Umbadtahopur SMFR um pvingun og
valdbeitingu hefur verid i fararbroddi & landsvisu vid ad mota reglur og skilgreina vinnubrogd i
pessum efnum, medal annars um reglulega skraningu slikra atvika, og mun skila skyrslu um
malid & arinu 2008.

6.4.5 Geedaeftirlit

Mikilveegur péttur i geedakerfi SMFR er skipulegt geedaeftirlit med ollum starfsstédvum
stofnunarinnar. Pad annast einn starfsmanna fraedslu- og préunarsvids og er pa starfsmadur
Gaedarads sem ber abyrgd a eftirlitinu.

Hver starfsstod er heimsott & hausténn i pessu skyni og farid med forstdumanni yfir gatlista
sem gerd verdur grein fyrir hér a eftir. Ad pvi banu skrifar starfsmadurinn skyrslu i ljosi
gatlistans og pess sem hann hefur ad 66ru leyti ordid askynja, sendir forstddumanni drég sem
hann getur leidrétt ef ekki er rétt med farid og sidan er skyrslan 16gd fyrir Gaedarad. A voronn
kemur starfsmadur Geedarads aftur a starfsstodina, fer yfir stddu mala og kynnir sér hvort
brugadist hefur verid vid peim abendingum sem kunna ad hafa verid settar fram. L6gd er
ahersla 4 ad benda avallt & leidir til Grbéta um hvernig feera megi til betri vegar pad sem kann
ad vera abotavant. | undantekningartilvikum er starfsstod heimsétt oftar ef asteeda pykir til.

Markmio gaedaetftirlitsins er ekki einungis ad kanna hvort einhverju kunni ad vera abo6tavant
vid starfsemina i ljosi markmida og stefnu SMFR; eftirlitid hefur ekki sidur pann tilgang ad
stydja forstédumenn i starfi og veita leidsdgn og radgjof eftir pérfum. Heimsoknin er pannig
vettvangur til ad midla upplysingum & bada bdga.

Gatlistinn sem notadur er vid geedaeftirlitid skiptist i fimm kafla og eru nanar skilgreind atrioi
tilfeerd i hverjum kafla. Hér & eftir ma sja kaflana og deemi um atridi sem peir innihalda. Hvert
atridi — pau eru samtals 46 — er vid eftirlitio skilgreint sem 1) 6fullnaegjandi, 2) parf ad beeta
eda 3) til fyrirmyndar.

A. Hlsnaedi og 6ryggisatrioi

Kannad er astand sameiginlegs rymis, einkaryma og husbunadar, prif og snyrtimennska og
farid vandlega yfir 6ryggismal. | peim efnum er athugad hvort synilegar haettur sé ad finna, ad
eftirlit sé haft med slokkvi- og eldvarnabunadi og 6ryggiskerfi, ad eldvarnar- og
rymingaraaetlun sé fyrir hendi og ad starfsmenn hafi hlotid pjalfun i pessum efnum.

B. Skipulag

Kannad er medal annars hvort vaktadeaetlun sé fyrir hendi naegilega langt fram i timann, hvort
skraning og varsla gagna um notendur sé fullnaegjandi, hvort umhverfisdaetiun sé fylgt
(flokkun sorps o.fl.) og hvort styring & télvuadgengi og vistun gagna sé med réttum haetti.
Ennfremur er farid yfir faerslu bokhalds, matsedla, innkaup og ad skrad sé pvingun og
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valdbeiting ef svo ber undir (starfsmadur starfsmannasvids sér sidan um itarlegra gaedaetftirlit
4 bokhaldi).

C. Starfsfolk, bragur og adstada

Farid er yfir atridi sem varda framkomu og vidmoét starfsfolks, pekkingu pess a starfshattum,
adstddu til ad veita notendum pjénustu og vinnuadstodu starfsfélks. ba er athugad med
reykingar starfsfélks en paer eru éheimilar a 6llum starfsstédvum SMFR.

D. Aaetlanir og eydubl6d

Farid er yfir pjébnustu- og pjalfunaraaetlanir notenda pjonustunnar (einstaklingsbundnar
aeetlanir eru gerdar fyrir alla notendur), vinnulag vid ad framfylgja peim asetlunum og notkun
eydublada vegna t.d. lyfjagjafa og flogakasta. ba er adgeett ad handbsekur SMFR séu
adgengilegar a rafreenu formi (FOCAL) og ad geedahandbdk, 6ryggishandbok,
starfsmannahandbdk og umhverfishandbok séu allar adgengilegar & stadnum. Somuleidis er
geett ad pvi ad verkaeetlun sé i notkun og 6llum adgengileg (sja kafla 6.4.2).

D. ibtar/notendur pjonustunnar

Kdnnud eru vidhorf til notenda pjonustunnar, virding fyrir einkalifi peirra og einkarymi, nyting a
vinnutima notenda par sem pad a vid (haefingarstddvar, starfspjalfun, verndud vinna),
kleednadur og snyrtimennska og prif a hjalpartaekjum par sem vio a.

Starfsmadur Gaedarads for i 75 heimsoknir & starfsstédvar SMFR & arinu 2007, p.e. ad jafnadi
tvisvar & hverja peirra. | langflestum tilvikum var yfirgneefandi fjéldi atrida til fyrirmyndar en fyrir
kom p6 ad benda purfti 4 atridi sem huga matti betur ad. | heild ma segja ad gaedaettirlitid hafi
nad ad pjoéna tilgangi sinum, p.e. ad vera adhald en ekki sidur studningur og radgjof vid
forstdumenn og starfsfélk starfsstodvanna.



