Nr.: VKL-404

Utgéafa: 08

Dags.: 26.02.2020

Hofundur: A i ]

Afangastiorar Abendingar, kvartanir og umbaetur

Sampykkt:

Skélameistari Verkmenntaskélinn & Akureyri
Sida 1 af4

1. Tilgangur

petta vinnuferli lysir peim adgerdum sem beitt er vid skodun & hverskyns dbendingum, kvértunum,
umbétum og forvérnum sem fram kunna ad koma i starfsemi Verkmenntaskoélans & Akureyri eda fra
nemendum, starfsménnum og 6drum samstarfsadilum skélans um pjénustu hans. Undir &bendingar
falla hverskyns frabrigdi og tilkynningar sem borist geta i gegnum geedakerfid. Tilgangur ferlisins er ad
skoda pessi tilvik mea tilliti til pess hvort unnt er ad gera Urbaetur sem auka enn frekar &naegju og
yfirfeerda pekkingu til peirra er malid vardar. Allt petta er gert i peim tilgangi ad fram fari stddugar
umbeetur og forvarnir & allri starfsemi skolans.

2. Gildissvid
Vinnuferlid gildir fyrir alla starfsemi skolans.

3. Hugtok
Lista yfir hugtok sem notud eru i verklagsreglunni er ad finna i Geedahandbdk a bladginu INN-004
Hugtok og skilgreiningar.

4. Abyrgd
Skélameistari, i samvinnu vid stjérnendur skélans, ber 4byrgd a ad unnid sé ad stbdugum
umbotum a allri starfsemi skélans og ad unnid sé eftir pessu ferli og peim ferlum sem visad er i.

Afangastjori er abyrgur fyrir vinnu vid abendingar og kvartanir auk umbéta i samvinnu vié geedarad
og visar mélum afram eftir atvikum til hlutadeigandi adila.

Rekstrar- og fjarmalastjori ber abyrgd a ad framfylgja peim abendingum og kvértunum sem koma
vegna launa fra starfsfélki og utanadkomandi adilum t.d. Jafnréttisstofa eda stéttafélogum og 6drum
peim sem koma beint eda 6beint ad launaakvérdunum. Vinnumat er i Innu og abendingar og kvartanir
peim tengdum er vistad i skjalastyringarkerfi.

Starfsmenn bera abyrgd & ad vinna samkveemt videigandi vinnuferlum og vinnuleidbeiningum. P4 ber
peim ad hafa auga med pvi sem betur meetti fara og koma & framfeeri vid Gaedarad.

5. Framkveemd
5.1 Forsendur

I Verkmenntaskolanum & Akureyri fara fram nam og kennsla par sem nemendur, starfsfélk og adrir
hagsmunadilar koma ad. Med petta i huga er greinilegt ad abendingar og kvartanir geta m.a. komid
upp i tengslum vid:
« Kennslu og namsaaetlanir
Starfsmenn
Namsefni og baskur
Prof, proftéku og annad namsmat
Nemendur
Adra hlutadeigandi
Blnad og teeki
Adkeyptar rekstrarvorur
Adstoou

Auk ofangreinds kunna umbaetur ad spretta upp af eftirfarandi pattum:

« Ohoppum
e Medhdndlun frabrigda — abendinga — tilkynninga - kvartana
e Vinnu vid Urbeetur sem koma fra frabrigdum — abendingum — tilkynningum eda kvértunum
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 Innri Gttektum og Grbétum
o Frammistédu birgja og undirverktaka (sja VKL-214 Innkaup)
o Geedaskyrslum

Abendingar, kvartanir, umbaetur berast til geedarads m.a. eftir pessum bodleidum:
« Simtal, bréf, fax, télvupostur eda samtal starfsmanns, nemenda eda annarra samstarfsadila
vid stjérnendur skdlans

« Rafreent i gegnum fyrirspurnir & Heimasiou VMA
« [ gegnum framvindumat og/eda afangaskyrslur

Gaedarad metur hverju sinni hvernig skuli brugdist vid abendingu/kvortun, og ef vid a leetur pa sem
malid vardar vita um akvordun sina, og pa ef mégulegt er innan tveggja virkra daga fra méttoku.

Adalvettvangur fyrir medhdndlun hvers kyns abendinga og kvartana eru vikulegir geedaradsfundir og
er pad pvi tryggt ad hugsanleg frabrigdi eru stédugt til umraedu. Vid Urvinnslu slikra mala kunna ad
verda til umbotaverkefni.

5.2 Skraning

Afangastjori tekur saman yfirlit yfir nidurstddur sem koma fram i framvindumati og afangaskyrslum a
eydublad GAT-018 Frabrigdi — framvindumat eda afangaskyrsla (6nn artal). A pvi yfirliti skal einnig
koma fram hveneer fjallad var um malid & gaedaradsfundi og arvinnslu pess. Oll frabrigdi, Abendingar,
umbaetur eda kvartanir, utan peirra sem fram koma i framvindumati og &fangaskyrslum, skulu skradar
&4 GAT-008 Abendingar, kvartanir og umbaetur og komid til &fangastjora, 6had fundatima gaedarads.

5.3 Ryni og greining orsaka

Gaedarad fer yfir malid og dkvedur hvernig malid er unnid og greinir orsakir par sem pad a vid.
Nidurstodur eru skradar iskyrsluna.

5.4 Adgerair

Neesta skref er ad geedarad, i samrddi vio adra starfsmenn/stjornendur metur porf fyrir adgerair.
Adgerdir/trbaetur eru akvednar i samreemi vid afleidingar hugsanlegra frabrigda og til ad draga ar
likum & endurtekningu. Ef farid er i adgerdir, eru paer skradar i skyrsluna. Oll mal, 6nnur en
personugreinanleg mal, fara & GAT-069 Verkefnalisti stjornenda. Gaedarad fylgir adgerdum/arbétum
eftir i samradi vid hlutadeigandi starfsmenn/stjornendur.

5.5 Endurryni og stadfesting

Afangastjori bodar til fundar (sem getur verid naesti geedaradsfundur) um nidurstédur adgerda. Sé
malinu lokid undirritar skélameistari eda fulltrii geedarads i umbodi hans skyrsluna, sem stadfestingu a
medhondlun malsins. Afangastjori vistar sidan skyrsluna i videigandi méppu. Ef frekari adgerda er porf
telst malinu 6lokid og pad falid hlutadeigandi adila til frekari Urvinnslu.

5.6 Samantekt og greining

Afangastjori tekur saman skra um fjélda og edli peirra frabrigda sem koma upp & énninni. Pessi
samantekt kemur fram i ryni stjérnenda, sem fer fram i lok hverrar annar.

Heildarferlinu er lyst i adalatridum i eftirfarandi flaediriti, med skyringum:
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6. Tilvisanir i skjol
VKL-102 Vinnureglur geedarads
VKL-212 Styrt vidhald a teekjum og bunadi
VKL-214 Innkaup
VKL-307 Préfhald
VKL-401 Ryni stjérnenda
GAT-OOB Abendingar, kvartanir, umbaetur og forvarnir
GAT-018 Frabrigdi — framvindumat og afangaskyrslur
GAT-069 Verkefnalisti stjornenda
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7. Videigandi skrar
Eftirfarandi gbgn eru geymd a skrifstofu afangastjora.

Mappa fyrir Abendingar, kvartanir, umbaetur og 6hépp
Skyrsla um Ryni stjérnenda
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