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Jafnlaunastefna Verkmenntaskadlinn a Akureyri

Verkmenntaskoélinn @ Akureyri fylgir eigin stefnu i jafnréttismalum, mannaudsstefnu og islenskum
[6gum sem varda jafnréttismal. Jafnlaunakerfi stofnunarinnar midar ad pvi ad standast allar peer
krofur jafnlaunastadalsins IST 85:2012.

Verkmenntaskdlinn @ Akureyri (VMA) greidir laun sem taka mid af peim kréfum sem storf atheimta
um menntun, pekkingu, haefni og dbyrgd.

Markmid VMA er ad vera eftirséttur vinnustadur sem byr vel ad starfsfolki og ad ekki maelist
kynbundin launamunur heerri en 3%.

Til pess ad nd pvi markmidi mun stofnunin:

* innleida vottad jafnlaunakerfi sem byggist 4 jafnlaunastadli IST 85:2012, pad sé skjalfest og
pvi vidhaldid.

¢ framkveema launagreiningu a.m.k. einu sinni & ari par sem borin eru saman jafnverdmaet
storf og athugad hvort maelist munur a launum eftir kyni.

* bregdast vid outskyrdum launamun med st6dugum Urbdtum og eftirliti.

e fylgja videigandi 16gum, reglum og kjarasamningum sem varda stofnuna 4@ hverjum tima og
stadfesta hlitni vid 16g.

¢ kynna stefnuna fyrir starfsmonnum. Stefna skal jafnframt ad adgengilegu skjalakerfi
stofnunarinnar.

Almennar krofur

Hér ma finna almennar upplysingar um jafnlaunakerfi Verkmenntaskélans & Akureyri vegna
jafnlaunastadalsins {ST 82:2012. VMA hefur innleitt jafnlaunakerfi par sem unnid er ad stodugum
umbétum i samraemi vid krofur stadalsins.

Lysing a jafnlaunakerfinu

VMA hefur virkt jafnlaunakerfi par sem eftirfarandi er uppfyllt:

* Jafnlaunastefna.

* Jafnlaunavidmid sem notud eru til akvordunar launa og flokkud eru saman jafnverdmeet
storf.

* Reglubundnar launagreiningar.

* Jafnlaunastefna og nidurstodur launagreininga kynntar starfsfélki.

* Tryggt ad naudsynlegar audlindir séu adgengilegar til ad vidhalda jafnlaunakerfi.

* Adgerdir innleiddar og sett markmid i jafnlaunamalum til ad vakta og greina paetti sem hafa
ahrif 4 jafnlaunakerfid.

* Skjalfestar skrar og skjol sem krafist er i stadlinum, lysing & pvi hvernig skjol og skrar tengjast
og tryggt ad peim sé styrt i samraemi vid krofur stadalsins.

Hlutverk og abyrgd stjornenda

Skélameistari er &dsti stjéornandi Verkmenntaskélans & Akureyri og ber dbyrgd a framkvaemd a svidi
jafnréttismala asamt pvi ad bera dbyrgd a ad peirri stefnu sé framfylgt vid allar launadkvardanir.
Skélameistari ber abyrgd a jafnréttis- og jafnlaunakerfi skélans. Skélameistara ber ad fylgja eftir
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I6gum og reglugerdum sem vid eiga hverju sinni og er yfirlit yfir 16g og reglur sem varda starfsemi
skolans ad finna i STS-009 Log og reglugerdir. Einnig sér skélameistari um ad meta ahrif breytinga
sem verda 4 lagalegum krofum og 6drum krofum & jafnlaunastefnuna og upplysir adra stjérnendur
um paer breytingar sem geta haft ahrif 4 jafnlaunakerfid. Stjéornendur meta hvort breyttar krofur geti
haft ahrif 4 jafnlaunakerfid i ryni stjérnenda. Skélameistari ber dbyrgd 4 ad markmidum sé nad og ad
brugdist sé vid dbendingum og frabrigdum til drbdta og forvarna. Samskipti vegna jafnlaunakerfisins
og miblun upplysinga til starfsmanna og annarra hagsmunaadila eru & 4byrgd
skélameistara. Skélameistari skilgreinir krofur um haefni stjornenda sem koma ad launadkvordunum,
skilgreinir fraedslu og pjalfun og setur fram pjalfunardzetlun par sem pess er porf. Annars gildir ad
begar kemur i ljés ad porf er & pjalfun starfsmanna er slik porf skrad i GAT-010 Starfsmannavidtal -
form

Rekstrar- og fidrmdlastjéri er fulltrdi aedstu stjéornenda gagnvart rekstri jafnlaunakerfisins. Hann ber
abyrgd & préun jafnréttis- og jafnlaunakerfinu i samvinnu vid adra stjéornendur. Hann ber einnig
abyrgd 4 verklagsreglum, skjolum og skram jafnlaunakerfisins, og ad unnid sé samkveemt
jafnlaunakerfinu vid akvordun launa. Rekstrar- og fjarmalastjori tekur & moéti dbendingum innan
stofnunar eda fra utanadkomandi adilum og ber abyrgd & skraningu, skodun, vidbrogdum og
eftirfylgni & peim malum. Einnig ber hann abyrgd a urvinnslu fravika sem kunna ad koma upp vid
greiningu launa, heldur skra og bregst vid peim fravikum. Rekstrar- og fjarmalastjéri ber abyrgd a
pjalfun og kynningu a jafnlaunakerfinu og ber dbyrgd 4 ad allir sem koma ad launadkvérdunum séu
hzfir til pess p.e.a.s. séu med menntun vid hzefi og hafa fengid videigandi pjalfun i tengslum vid
jafnlaunakerfié og jafnlaunastefnuna. Halda skal skrd yfir pjalfun og kynningu sem naudsynleg er
vegna jafnlaunakerfisins & rafreenu formi i GAT-049 Endurmenntunaraaetlun (artal/skélaar).

Ryni stjornenda

Stjérnendur ryna launakerfid og farid er yfir drangur jafnlaunakerfisins, teknar akvardanir um
umbaetur par sem taekifeeri eru og breytingar a kerfinu ef porf er 4. Skélameistari ber dbyrgd 4 ad
unnid sé ad stodugum umbdtum & allri starfsemi skélans og ad unnid sé eftir pessu ferli og peim
ferlum sem visad er .

Undirbuningur:

Afangastjorar i samvinnu vid gaedarad bera abyrgd & og hafa frumkvaedid i vinnunni med ryni
stjornenda. Ryni stjérnenda er sérstakur gaedaradsfundur sem er bodadur eftir hverja 6nn eins og
fram kemur i VKL-101 Stjérnun geedamala.

Rynifundir:
Gaedarad sér um ad rita fundargerd rynifunda & par til gerdu eydubladi GAT-002 Ryni stjérnenda
(nidurstodur).

A rynifundum er farid yfir nidurstédur innri Gttekta og mat & hlitingu vid lagalegar krofur og adrar
krofur sem fyrirtaekid undirgengst, endurgjof ef einhver er fra starfsménnum og hlutadeigendum,
frammistddu ferla stofnunarinnar i jafnlaunamalum, frammistada fyrirtaekisins skodud i samhengi vid
sett markmid, Urbeaetur og adgerdir sem unnid hefur verid ad. Adgerdir fyrri ryni stjornenda og
breytingar sem kunna ad hafa ahrif 4 jafnlaunakerfid skodadar, t.d. breytingar & lagalegum kréfum og
0drum krofum.
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Farid er yfir gdgn fra sidasti fundi, gerd er grein fyrir stédu & GAT-069 Verkefnalisti stjornenda fra fyrri
ryni og metin porf fyrir breytingar a jafnréttis- og jafnlaunastefnum og afurdum peirra.

Afangastjorar styra ryni stjérnenda, rita fundargerd og halda utan um tillégur ad umbétum og
verkefnum. Metid er i lokin hvort asteeda sé til ad gera breytingar 4 stefnu i jafnréttismalum,
markmidum, skuldbindingum eda 6drum pattum jafnlaunakerfisins.

Urvinnsla:
Afangastjorar vinna ur nidurstédum rynifundar.

Eftirfylgni:
Afangastjorar ganga fra nidurstddum ryni stjérnenda i Geedahandbdk — C-Stjérnun — 40 Ryni, mat og
Urbaetur — ryni stjornenda og styra utgafu a skjalinu.

Yfirlit yfir skjol sem tengjast jafnlaunakerfi VMA:

VKL-207 Radning, moéttaka og akvordun launa starfsmanna

1 Tilgangur og gildissvid

Tilgangur verklagsreglunnar er ad tryggja ad 6ll storf séu metin og flokkud med sambaerilegum heetti
og ad akvordun launa og umbunar sé samkvaemt kjarasamningum og jafnlaunastefnu VMA. Tilgangur
verklagsreglunnar er einnig ad tryggja kerfisbundna uttekt 8 launum med launagreiningum hja VMA.
2 Abyrgd

Skélameistari ber dbyrgd 4 ad unnid sé samkvamt ferli um radningar og motttoku nyrra starfsmanna.

Stjornendur eru abyrgir fyrir framkveemd ferlisins a hverjum tima.

Starfsmadur sem radinn er til skélans er abyrgur fyrir pvi ad skila inn gdggnum um menntun og reynslu
til skolans. Jafnframt ad skilad sé inn sakavottordi sem tekur til brota 8 akvaedum XXII. kafla almennra
hegningarlaga nr. 19/1940.

3 Framkvaemd
Launadkvardanir geta ordid vid eftirfarandi peetti:
*  nyradningu
* endurskodun launa vegna framgangs i starfi (breytt starfssvid eda vegna frammistodu) eda
vegna aukins alags
* ef starfsmadur lykur vidurkenndu nami sem metid er til launa
* annarra patta sem tilgreindir eru i kjarasamningum.

Vid akvordun launa er horft til kjara- og stofnanasamninga, timabundinna patta eins og alags eda og
annarra patta eins og peir eru skilgreindir i kjara- og stofnanasamningum hverju sinni.

Einnig er launarédun skodud i upphafi skélaars med tilliti til peirra patta sem geta haft ahrif 4
launarédun eins og starfsaldur og menntun.
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Jafnlaunakerfi

Verkmenntaskolinn a Akureyri

Umbunad er fyrir einstaklingsbundna og hépbundna paetti samkvaemt kjara- og stofnanasamningum
hverju sinni t.d. personualag skv. kjarasamningum, timabundin vidbotarlaun, stjornunaralag og
greidslur vegna skipadra stadgengla vid BHM o.s.frv..

Oll storf eru metin skv. edli og inntaki starfa pannig ad saman radast stérf med sému eda sambaerileg

viomio.

Vinnuferlinu um rddningu nyrra starfsmanna er lyst i adalatridum i eftirfarandi fleediriti med

skyringum:

n Beidni um
radningu

Skolameistari
metur parf fyrir
nyjan
starfsmann

Sampykki
skolameistara?

Tillaga ad
radningu

Radning?

Gengid fra
radningu

borf fyrir starfskraft eda beidni um radningu er til kamin
vegna aukinna umsvifa eda breytinga & starfsemi skolans,
forfalla eda uppsagnar starfsmanns, GAT-030 er fylitur Gt
radningarferlinu og geymdur hja skolameistara

2

C Stjornendur ogleda adrir til pess basrir
greina porf, rokstydja og skoda
starfslysingar eftir pvi sem vid a

Beitni um
radningu hafnad

@Auglysing birtist | Starfatorgi Stjdrnarrddsins en
hugsanlega einnig i ymsum frétta- og auglysingamidiun. |
henni kemur fram hvert er edll starfsins, starfshlutall,
menntunar- og hafrikrbfur, radningarkjor og
umsoknarfrestur eins og kvedid er & um i lbgum og
reglugerdum

@ Skolameistari framkvasmir ferilkonnun og metur hasfni
Leitar eftir pvi sem vid a; umsagna hja peim adilum sem
umszekjandi visar til, peim starfsmannum skélans sem
metid geta haefni hans og ad eiga vidtal vid umsaskjendur
Uppfylii enginn heefniskrofur auglysingar er starfid auglyst
ad nyju

Umsdkn hafnad og
umsaekjanda sent
bréf par ad litandi

Skolameistari
upplysir skolanefnd

—* um radningar

starfsmanna til
skalans

e GAT-017 Nyir
Ferli lokid wj

4.Launagreining

5
Tillaga ad radningu reedd vid
stiornendur eftir bvi sem vid &

©®

Skolameistari raedur starfsmann & grundvelli
auglysingarinnar og tekur tillit til peira patta sem ad ofan er
getid. S& umseekjandi sem ekki er med kennsluréttindi
radinn il kennslustarfa, saekir skdlameistari um undanpagu
til MMR og radningin had sampykki MMR

Rekstrar- og fiarmalastjori gerir radningarsamning vid alla
nyja starfsmenn par sem fram kemur starfsheiti,
stbduhlutfall og launakjor skv. kjarasamningum,
Samningurinn er undirritadur af starfsmanni og
skolameistara, Skrifstofustiori heldur utan um eftiffarandi
gogn i Starfsmannaskra:
- Protskirtaini

Starfsferilsskra ef til er

Radningarsamningur

GAT-017 Nyir starfsmenn

Onnur gogn er varda radningu

Til ad vakta og maela pa pzetti sem hafa ahrif 4 launakerfi VMA eru launagreiningar framkveemdar
reglulega. Med launagreiningu er att vid kerfisbundna uttekt a launum og kjorum med pad ad
leidarljési ad skoda hvort um kynbundinn launamun sé ad rada. Launagreiningin felur badi i sér
samanburd 4 medallaunum karla og kvenna, dreifingu launa kynjanna eftir starfahépum og
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framkveemd adhvarfsgreiningar. Eftir framkvaemd launagreiningarinnar eru nidurstédurnar notadar
til ad setja fram adgerdaraaetlun og markmid, ef purfa pykir. £3stu stjornendur ryna
adgerdardaetlunina. Nidurstodur jafnlaunagreininga eru kynntar fyrir starfsfolki. Nidurstédur
launagreiningar eru teknar fyrir i ryni stjiérnenda sem adgengileg er 4 heimasidu VMA.

Pegar nidurstodur launagreiningar liggja fyrir eru paer kynntar fyrir starfsménnum. Nidurstédurnar
eru lagdar fyrir ryni stjérnenda og vidbrogd vid henni skradd i fundargerd Geedarads dsamt daetlun um
adgerdir ef porf er 4.

Launagreining er framkveemd i Emblu sem er Launagreiningarkerfi rikisins i Orra. par sem
yfirvidmidum eru gefin vaegi en pau eru abyrgd, alag, haefni og vinnuadstaedur. Pa eru undiviomidum
gefin veegi Ut frd mikilvaegi starfsemi skdélans. ba fer fram flokkun starfa og hverju starfsheiti er gefin
stig sem geta viktad mismunandi eftir edli og umfangi. Haegt er ad nalgast upplysingar hverrar
launagreinigar inn i Emblu par sem paer eru vistadar.

Markmidid med launagreiningum er ad skoda hvort um sé ad reeda kynbundin launamun.
Verkmenntaskoélinn @ Akureyri stefnir ad pvi ad kynbundinn launamunur meelist ekki en sé aldrei

meiri en £ 3%.

Vinnuferlinu um launagreiningu VMA er lyst i adalatridum i eftirfarandi flaediriti:

Undirbuningur Launagreiningar Framkvaemd Launagreiningar Kynning a nidurstédum

Undirbuningur
Launagreiningar

]

Starfaflokkun { Kynning & nidurstodum )
‘—h_/——\

Verklagsregla - Ryni
Launaupplysingar _W stjornenda

‘_‘_-/—‘\_‘
L Framkvaemd Nidurstodur
launagreiningar

Abyrdaradili Jafnlaunakerfis

Framkvamdaradili
launagreiningar

5.Flokkun starfa
Oll stérf eru metin Gt frd sému jafnlaunavidmidum, sem taka mid af kréfum sem gerdar eru til
starfsfélks pannig ad saman radast somu eda sambzerileg storf.

5.1 Skolameistari:
Skélameistari er skipadur af raduneytinu.
Haefniskrofur: Raduneytid setur haefniskrofur hverju sinni.

5.2 Stjornendur:

Heyra undir skélameistara.
Abyrgd og verkefni: Krefjandi storf sem fela i sér verkefni sem i edli sinu eru flékin og margbreytileg.
Verkefnin krefjast skilnings & samspili starfsemi fyrirtaekis og ytra umhverfis. Mikid sjalfstedi og
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umbod til athafna fylgir starfinu. Storf sem fela i sér formlega samningagerd og midlun fjélbreyttra og
flékinna upplysinga til ymissa hdpa, t.d. hagsmunaadila, nemenda, foreldra, opinberra stofnana
o.s.frv.

Haefniskréfur: Haskélamenntun sem nytist i starfi eda sambzerileg reynsla. Starfsreynsla, annad hvort
innan skélans eda utan.

Undir bennan hdp flokkast: adstodarskélameistari, rekstar- og fjarmalastjori, afangastjéri og
svidsstjori

Sja ndnar um abyrgd og rodun i launaflokka i stofnanasamningum.

5.3 Kennarar:

Abyrgd og verkefni: Sja lysingu & dbyrgd og verkefnum kennara i [dgum og stofnanasamningum.
Haefniskréfur: Kennaramenntun eda 6nnur haskélamenntun sem nytist i starfi.

Undir bennan hdp flokkast: framhaldsskélakennarar, leiGbeinendur og stundakennarar.

Sja ndnar um abyrgd og rodun i launaflokka i stofnanasamningum.

5.4 Sérfraedingar:

Abyrgd og verkefni: Verkefni felast m.a. i pvi ad taka patt i ad greina og préa verklag, kenna
starfsadferdir 4 akvednu sérsvidi, veita pjonustu og skipuleggja storf a viokomandi sérsvidi. Starfid
krefst pess ad starfsfolk syni téluvert frumkvaedi og hafi svigrdm til sjalfstaedra vinnubragda. Starfid
krefst faerni i ad méta verklag/verkefni.

Haefniskréfur: Haskolamenntun sem nytist { starfi eda sambaerileg reynsla. Lagmark 5 ara
starfsreynsla (annad hvort innan skélans eda utan).

Undir pbennan hdép flokkast: ndms- og starfsradgjafi, bokasafns- og upplysingafulltrui, salfraedingur,
idjupjalfi, bokhalds- og innheimtufulltrui og fulltrui a skrifstofu.

Sja ndnar um abyrgd og rodun i launaflokka i stofnanasamningum.
5.5 Sérhaefd storf:

Verkefni og dbyrgd: Verkefni felast m.a. i pvi ad taka patt i ad greina og prda verklag, veita pjonustu
og skipuleggja storf annarra par sem pad 4 vid, en ekki formleg mannaforrad. Starfid krefst pess ad
starfsfélk syni toluvert frumkvaedi og hafi svigrim til sjalfstaedra vinnubragda.

Haefniskréfur: Stadentsprof/idnnam eda dnnur menntun sem nytist i starfi eda sambeerileg reynsla.
Lagmark 5 ara starfsreynsla (annad hvort innan skélans eda utan).

Undir bennan hdp flokkast: umsjénarmadur fasteigna.

Sja ndnar um abyrgd og rodun i launaflokka i stofnanasamningum.
5.6 Osérhaefd storf:

Verkefni og dbyrgd: Verkefnin eru almennt unnin undir stjérn annarra. Storf sem fela i sér einhverja
endurtekningu. Starfid krefst pess ad starfsfélk syni frumkvadi og sjalfstaedi.
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Haefniskréfur: Almenn menntun sem nytist i starfi eda sambeerileg reynsla. Starfspjalfun a vinnustad
naegir til ad 60last pa pekkingu sem krafist er i starfi.

Undir bennan hdp flokkast: pjonustufulltrii, studningsfulltrui, pjénustulidi 1 og pjénustulidi 2.

Sja nanar um abyrgd og rodun i launaflokka i stofnanasamningum.

STS-009 Log og reglur

Tilgangur pessa skjals er ad bera kennsl & videigandi lagalegar kréfur og adrar krofur sem eiga vid um
jafnlaunakerfi Verkmenntaskdlans & Akureyri. Pad er & abyrgd skdlameistara ad akvardad sé hvada
lagalegu krofur og adrar krofur eiga vid og ber hann abyrgd & ad vidhalda lista yfir lagalegar og adrar
krofur (sja STS-009 Log og reglur).

VKL-404 Abendingar, kvartanir og umbaetur

1 Tilgangur og gildissvid

bessi verklagsregla lysir peim adgerdum sem beitt er vid skodun a hvers kyns dbendingum,
kvortunum, umbétum og forvérnum sem fram kunna ad koma i starfsemi Verkmenntaskdlans 3
Akureyri eda fra nemendum, starfsménnum og 6drum samstarfsadilum skélans um pjénustu hans.

2 Abyrgd
Skélameistari, i samvinnu vid stjornendur skélans, ber abyrgd a ad unnid sé ad stodugum umbdtum 3
allri starfsemi skélans og ad unnid sé eftir pessu ferli og peim ferlum sem visad er i.

Afangastjori er abyrgur fyrir vinnu vid dbendingar og kvartanir auk umbéta i samvinnu vid gaeedarad
og visar malum afram eftir atvikum til hlutadeigandi adila.

Rekstrar- og fjarmalastjori ber dbyrgd 4 ad framfylgja peim abendingum og kvértunum sem koma
vegna launa frd starfsfélki og utanadkomandi adilum t.d. Jafnréttisstofa eda stéttafélogum og 6drum
peim sem koma beint eda dbeint ad launadkvordunum. Vinnumat er i Innu og dbendingar og
kvartanir peim tengdum eru vistadar i skjalastyringarkerfi.

Starfsmenn bera abyrgd a ad vinna samkvaemt videigandi vinnuferlum og vinnuleidbeiningum. ba ber
pbeim ad hafa auga med pvi sem betur maetti fara og koma a framfaeri vid Gaedarad.

3 Framkvaemd
Heildarferlinu er lyst i adalatridum i eftirfarandi flaediriti, med skyringum:
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Umbétaferli VMA

Frabrigdi Kvortun
Frabrigdi skrad Kvortun skrad
Medferd Urlausn
frabrigdavoru j K kvértunar
Urbastur
Ryni, greining
orsaka og
adgerda .
Innri Frammi- .
Gttakdie ! stada Gaedaskyrslur,
og Urbaetur birgja og e:cilrl;j%f
drbeetur gerdar og dnidiez S
sannreyndar. verktaka frammistada
Ryni ferla
Umbazstur
Samantekt um Samantekt um Samantekt um Sf?:::ii;;;m Samantekt um Samantekt um
frabrigdi innri uttektir urbaetur bitdla Y kvartanir gaedi

Upplysingadflun
fyrir sjélfsmat

Greining gagna og skyrslugerd

Mat & frammistédu

Sjalfsmat.
Ryni stjornenda.

VKL-104 Skjalastyring og styring gaedaskraa
1 Tilgangur og gildissvid
petta vinnuferli tryggir ad:
e skipulag sé a skjalastyringu og ljést sé hver stada skjala er & hverjum tima;
o skjol séu ekki gefin Ut nema pau séu sampykkt eftir ad pau hafa verid rynd og metié hvort pau
séu fullnzegjandi;
e bad séu gildandi utgafur af videigandi skjolum sem eru i umferd;
e Ogild og urelt skjol séu ekki i notkun;
e naudsynlegar breytingar a skjolum 68rum en gatlistum og flaediritum séu audkenndar, ryndar
og paer sampykktar af starfsmanni sem til pess hefur vald adur en pzer eru endurutgefnar;
o skjol séu avallt rekjanleg, laesileg og audpekkjanleg;
e utanadkomandi skjol séu audkennd og dreifing peirra styrd.
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2 Abyrgd
Skélameistari ber abyrgd 4 hvada skrar eru haldnar, skipulagi peirra og akvedur vardveislutima. Einnig
ber hann 4dbyrgd a ad allar skrar hafi vidunandi geymslustadi og séu verndadar ef trinadar er krafist.

Afangastjori styrir og er dbyrgur fyrir vinnu vid skjalastyringu. Hann hefur umsjén med vinnu vid
gaedahandbdk, uppfaerslu a skjolum, & pappirsformi og a heimasidu skélans, og sendir skjol til ryni til
peirra starfsmanna er mal varda hverju sinni og styrir Urvinnslu athugasemda.

Rekstrar- og fjarmalastjori styrir og er dbyrgur fyrir vinnu vid ad uppfeera, dagrétta, vista og urelda
pbzer pappirsskrar sem par vistast.

Adrir starfsmenn (svidsstjorar, bokhalds- og innheimtufulltrui, fag- og brautarstjorar o.fl.) sem hafa
skrar i sinni vorslu eru abyrgir fyrir vinnu vid ad uppfeera, dagrétta, vista og urelda paer.

Stefna ehf sér um ad halda eldri utgdfum hugbuinadar virkum eda umbreyta gégnum pannig ad skrar
séu adgengilegar ut geymslutimann.

3 Framkvaemd

Gaedahandbdk Verkmenntaskdlans & Akureyri er vardveitt a rafreenu formi i heild sinni & heimasidu
skélans og i moppu a skrifstofu afangastjéra (ad fratdoldum afangalysingum).

Eftirfarandi kaflar finnast i geedahandbdk, hver med sinn skjalalykil:

Kafli | Efnisflokkur Lykill
00 | Innihald INN
01 | Stjérnskipulag og stefna STS
02 | Starfslysingar STL
03 | Afangalysingar GAT
05 | Verklagsreglur VKL
06 | Vinnulysingar VNL
07 | Leidbeiningar, spjéld og minnislistar LSM
08 | Gatlistar og eydubl5d GAT
09 | Namsazetlanir GAT

Efnisyfirlit yfir 6ll gild skjol i geedahandbdk finnst i INN-001 Innihald geedahandbokar. bessi skjol fylgja
vinnulysingu um éryggisafritun fyrir skrar, sja VNL-105 Oryggisafritun gadaskraa.

Adur en skjol eru feerd inn i geedahandbdk, er unnid med pau og pau vistud i mdppur 4 sérstoku
tolvudrifi skdlans, Geedastjornun, undir moppunni A - Geedahandbdk. Einungis gaedarad hefur adgang
ad drifinu.

Afangastjorar sja um helstu framkveemdir & verklagsreglunni og gera eda taka 4 méti tillégum um
breytingar, framkvaema breytingarnar og sja um ad senda ny skjol til peirra stjérnenda sem malid
vardar.
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VKL-403 Innri uttektir

1 Tilgangur og gildissvid

Tilgangur innri Uttekta er ad safna upplysingum & skipulegan hatt og sannproéfa virkni geedakerfisins.
Vinnuferlid tryggir ad skipulegar, kerfisbundnar og skjalfestar adferdir séu notadar vid innri Gttektir.
Helstu markmid innri Uttekta eru ad kanna (1) hvort geedastjérnunarkerfid sé virkt, (2) hvort farié sé
eftir skjalfestum verklagsreglum og/eda vinnulysingum, (3) hvort samramis sé geett vid 1SO 9001 og
IST 85:2012 stédlunum og (4) hvort 16gum, reglugerdum og markmidum skélans sé fylgt.

Vinnuferlid gildir fyrir alla starfsemi & 6llum svidum skdlans.

2 Abyrgd og hlutverk

Skélameistari ber dbyrgd & ad unnid sé eftir ferlinu um innri Uttektir og hann hefur forystu i ad efla
jakveedan starfsanda i skolanum hvad vardar gaeedamal og kréfuna um stédugar umbaetur.
Afangastjori og Uttektarmenn bera dbyrgd 4 ad syna arvekni, frumkvaedi og eftirfylgni i vinnunni med
innri Uttektir.

Starfsmenn bera abyrgd a ad kynna sér pau ferli sem gilda fyrir peirra svid og syna samstarfsvilja til
gaedastarfs.

3 Framkvamd

Afangastjorar gera Uttektardeaetlun og geeta pess ad Uttektaradilar fai videigandi fraedslu og fylli Gt
GAT-007 Gétlisti fyrir innri Gttektir.

[ innri uttekt skra adilar athugasemdir/nidurstédur strax & par til gert eydublad GAT-005 Fravika og
Urbotaskyrsla. bar er gerd grein fyrir peim fravikum sem hafa komid fram i uttektinni. begar uttekt er
lokid tekur Gttektaradili saman Uttektarskyrslu i GAT-006 Skyrsluyfirlit. Afangastjérar sja til pess ad
unnid sé Ur nidurstédum innri uttekta.

VKL-103 Samskipti utavid

1 Tilgangur og gildissvid

petta vinnuferli lysir med hvada haetti haldid er utanum samskipti vid adila utan VMA sem snerta
upplysingar til almennings, fyrirteekja, stofnana og opinberra adila. Vinnuferlid gildir fyrir alla
starfsemi skélans, afanga og namskeid, sem tengjast gaeedamarkmidum hans.

2 Abyrgd og hlutverk
Skélameistari ber dbyrgd 4 ad unnid sé samkvaemt vinnureglum um samskipti Utavid.

3 Framkvamd

Abendingar eda erindi sem berast til skdlans fra starfsménnum eda hagsmunaadilum starfsmanna
s.s. stéttarfélogum eda 00rum adilum eru mottekin af stjornendum skélans. Efnistok erindisins
stjdrna pvi hvernig @ malinu er tekid og videigandi adilar eru upplystir um gang mala. Bréf sem berast
skélanum pessu tengdu eru geymd i moppu hja skélameistara merkt Bréf til skdlans.
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