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Inngangur

Uppsagnir starfsmanna eru alltaf erfidar, sérstaklega fyrir starfsmenn en einnig
fyrir stjornendur. Pegar naudsynlegt er ad segja upp starfsmoénnum reynir fyrir

alvoru a haefni stjornenda og starfsmannastefnu stofnunar.

Framkveemd uppsagna hefur mikil ahrif a vidhorf starfsmanna og almennings
til stofnunar, einnig longu eftir ad uppsagnir eru um gard gengnar. bvi er
mikilvagt ad framkveemdin s¢ vandlega undirbuin, hin sé¢ fagleg, ad farid ser
eftir 16gum og reglum og ad virding se¢ borin fyrir hlutadeigandi adilum.

Til ad stydja stjornendur rikisstofnana vid uppsagnir vegna rekstrarlegra
astedna hja stofnunum hefur starfsmannaskrifstofa fjarmalaraduneytisins tekid
saman pessar leiébeiningar vardandi uppsagnir sem skiptast 1 eftirfarandi hluta:

1. Undirbﬁningur og tilkynning uppsagna rikisstarfsmanna
2. Uppsagnarferlid

3. Uppsagnarvidtalid

4.

Ad uppsagnarvidtali loknu
5. Vidbrogd vid uppsogn

Mikilvaegt er ad stjornendur stofnana kynni ser og fylgi peim leidbeiningum
sem heér eru framsettar, purfi peir ad gripa til uppsagna af pessu tagi.



Log nr. 70/1996

Embattismenn

Almennir starfsmenn

Heimild til ad dkveda
starfslok

1. Hndirbﬁningur og tilkynning uppsagna
rikisstarfsmanna

Um starfslok rikisstarfsmanna, baedi embaettismanna og annarra starfsmanna,
gilda 16g nr. 70/1996, um reéttindi og skyldur starfsmanna rikisins (stml.).
Likt og um upphaf starfs eiga mismunandi akvaedi stml. vid um starfslok eftir
pvi hvor hopurinn a 1 hlut. Starfslok eru pvi mismunandi eftir pvi hvernig
stofnad var til starfssambandsins 1 upphafi.

Til starfssambands embeettismanna er stofnad med pvi ad peir eru skipadir eda
settir 1 embeetti af hlutadeigandi stjornvaldi. Starfssambandi peirra lykur
ylirleitt med pvi ad vidkomandi stjornvald veitir peim lausn fra embaetti.
Upplysingar um = starfslok embettismanna ma sja a  vefslodinni

http://www fjarmalaraduneyti.is/starfsmenn-

rikisins/yfirlit/starfslok/starfslokembaettismanna/ .

Til starfssambands almennra starfsmanna er stofnad med radningarsamningi
adila, p.e. starfsmanns og oftast ner forstédumanns. Starfssambandi peirra
lykur yfirleitt med pvi ad annar hvor adila segir rééningarsamningi upp.

Heimildin eda valdid til ad akveda starfslok af halfu vinnuveitanda er hja pvi
stjornvaldi sem skipar/setur i embattid eda radur i starfid samkvaemt peim

légum sem 1 gﬂdi eru laegar starfslok eiga sér stad.
Her eftir verdur eingongu fjallad um starfslok almennra starfsmanna.

Forstodumadur rikisstofnunar ber, samkveemt 2. mgr. 38. gr. stml., abyrgd a
ad stofnun sem hann styrir, starfi i samraemi vid 16g, stjornvaldsfyrirmeeli og
erindisbref sem honum er sett. Forstédumadur ber pannig abyrgd a pvi ad
rekstrarttgjold og rekstraratkoma stofnunar hans s¢ 1 samremi vid fjarlég og
ad fjarmunir séu nyttir a arangursrikan hatt.

Forst6dumadur hefur rétt til ad segja starfsmanni upp stérfum eftir pvi sem
fyrir er meelt i radningarsamningi, sbr. 43. gr. stml. Akvérdun forstddumanns
um ad segja starfsmanni upp er matskennd en ekki er 1 16gum eda samningum
kvedid a um pad med temandi hatti hvenzer slik akvérdun verdur tekin. Slik
akvordun verdur ad byggjast a logum og malefnalegum sjonarmidum, sbr.
rettmaetisreglu stjornsyslurettarins. Aform um sparnad 1 rekstri stofnunar
getur verid malefnaleg forsenda fyrir feekkun starfsmanna, sbr. nidurlag 1.
mgr. 44. gr. stml.


http://www.fjarmalaraduneyti.is/starfsmenn-rikisins/yfirlit/starfslok/starfslokembaettismanna/
http://www.fjarmalaraduneyti.is/starfsmenn-rikisins/yfirlit/starfslok/starfslokembaettismanna/

battir sem hafa
l)}'féingu vid valid

Go6gn og uppl}'fsingar

Stjornvaldsakvordun

Hverju parf ad huga ad?

Akvérdun forstédumanns um uppsogn  starfsmanns vegna rekstrarlegra
asteedna hja stofnun, parf eins og fyrr sagdi ad byggja a rettum og
malefnalegum asteedum. Mikilveegt er ad hin s¢ 1 samraemi vid 16g og reglur
stjornsyslurettarins.

Adur en tekin er akvérdun um ad segja upp starfsmanni eda starfsménnum
stofnunar vegna rekstrarlegra asteedna parf ad huga a0 eftirfarandi:

- Taka parf afst6du til pess hvort uppsagnir seéu naudsynlegar til ad na
settum markmidum 1 rekstri.

- Meta parf hvort mogulegt er ad beita vagara Grraedi en uppsdgn
starfsmanna til ad na peim markmidum sem stefnt er ad, p.e. ad fyrir liggi
ad settu marki verdi ekki nad med O6dru og veegara moti, sbr.
medalhofsreglu 12. gr. stjornsyslulaga nr. 37/1993 (ssl.).

- Komist forst6dumadur ad peirri nidurstédu ad naudsynlegur lidur 1 ad na
fram sparnadi eda hagradingu i rekstri stofnunar s¢ ad fakka starfsfolki,
parf ad akveda hverjum verdi sagt upp. Forstédumadur parf pvi ad
afmarka pann hop starfsmanna sem um radir og velja ar honum pann
starfsmann eda pa starfsmenn sem telja verdur ad stofnunin geti helst verid
an midad vid pa framtidarsyn sem hin byggir a.

- Ekki eru leidbeiningar i stml. um pad hvad eigi ad rada vali forst6dumanns
pegar fackka parf starfsménnum. Akvérdun hans er pvi ad meginstefnu til
komin undir mati hans. Vali hans eru p6 settar skordur m.a. af
rettmatisreglu stjornsyslurettarins, p.e. byggja verdur a malefnalegum
sjonarmidum sem taka mid af peim opinberu hagsmunum sem vidkomandi

stofnun ber ad vinna ad.

Almennt er heimilt ad byggja val a pvi hvada starfsmanni eda starfsm6énnum
verdi sagt upp a atridum sem varda hafni starfsmanna og aherslum 1 starfsemi
stofnunar. Pannig geta eftirfarandi paettir haft l)}'/éingu vid valio:

- Starfsreynsla og pekking a vidkomandi starfssvidi.
- Heafni starfsmanna ad 60ru leyti.

- PFrammistada eins og t.d. afkést og arangur 1 starfi.
- Forgangsr6dun verkefna einstakra starfsmanna.

- Fjarhagsleg stada verkefna.

Naudsynlegt er ad verklag vid uppsagnir s¢ 1 samraemi vid vandada
stjornsysluheetti og ad fyrir liggi gogn og upplysingar i skradu formi um
undirbﬁning og einstakar akvardanir.

Vid undirbuning uppsagna starfsmanna hja rikinu parf ad hafa hugfast ad
akvordun um uppsogn telst stjornvaldsakvordun 1 skilningi ssl. Pvi parf ad
geta ad akveedum laganna m.a. um rannsoknarskyldu, medalhof og rett til
rokstudnings.



Andmeelaréttur

Ranns()knarreglan

Roékstudningur

Hépuppsagnir

Faeéingarorlof

Trinadarmenn

Fjdlskylduabyrgd

Forstodumanni er ekki skylt ad gefa starfsmanni kost a ad tja sig um astaedur
uppsagnar adur en han tekur gildi ef hiin stafar af 6drum astedum en um
getur 121. gr. stml. svo sem ad verid sé ad fakka starfsmonnum vegna

hagraedingar i rekstri stofnunar, sbr. 1. mgr. 44. gr. stml.

Forstédumanni ber ad sja til pess ad negjanlegra upplysinga sé¢ aflad um peer
adsteedur og atvik sem pydingu hafa pegar afstada er tekin til pess hvort rett se
ad leysa viokomandi fra storfum vegna samdrattar i rekstri, sbr. 10. gr. ssl.

begar akvordun um uppsogn byggist a samanburdi a frammist6du eda
starfshaefni einstakra starfsmanna eda stodu verkefna peirra geti malid ekki
talist neegjanlega upplyst 1 merkingu 10. gr. ssl. nema aflad s¢ upplysinga um
pessi atridi hja vidkomandi starfsmanni. Regla 44. gr. stml. utilokar ekki ad
forstodumadur akvedi umfram lagaskyldu ad gefa peim starfsmanni, sem gati
misst starf sitt, fari a ad tja sig um malid adur en akvérdun er tekin. Slikt
getur ordid til pess ad upplysa malid betur og ad sa sem akvérdunin beinist ad
skilji betur asteedur hennar.

Uppsogn skal rokstydja skriflega ef starfsmadur oskar pess, sbr. 2. mgr. 44.
gr. stml. Pegar taka parf afstodu til pess a hverjum feekkun a starfsmonnum
stofnunar eigi ad bitna parf ad koma fram 1 rokstudningnum a hvada atridum
su afstada byggist, sbr. 22. gr. ssl. Ef ekki er gerd nagileg grein fyrir pessu
pegar uppsogn er tilkynnt ber ad leidbeina starfsmanni um heimild hans til ad
fa akvérdunina rokstudda, sbr. 1. tl. 2. mgr. 20. gr. ssl. Um efni rokstudnings
visast til 22. gr. ssl.

Sérstok tilvik

Pegar stofnun parf ad faekka starfsménnum og segir upp tiu starfsménnum eda
fleiri a prjatiu daga timabili parf ad gaeta ad pvi hvort um hopuppsogn er ad
raeda 1 skilningi laga nr. 63/2000, um hopuppsagnir. Ef svo er parf stofnun ad
geta ad peim serstoku malsmedferdarreglum sem er ad finna i 5. — 8. gr.

laganna.

Heimilt er ad segja upp starfsmanni sem hefur tilkynnt um fyrirhugada toku
faedingar- eda foreldraorlofs eda er 1 sliku orlofi enda séu gildar astaedur fyrir
hendi og skal skriflegur rokstudningur fylgja uppségninni. Sama gildir um
uppsagnir pungadrar konu og konu sem nylega hefur alid barn, sbr. 30. gr.
laga nr. 95/2000, um faedingar- og foreldraorlof.

Trinadarmenn a vinnustddum njota sérstakrar verndar 1 starfi. Vid faekkun
starfsmanna skulu peir ad 6dru jofnu sitja fyrir um ad halda vinnunni, sbr. 4.
mgr. 30. gr. laga nr. 94/1986, um kjarasamninga opinberra starfsmanna og
11. gr. laganr. 80/1938, um stettarfelog og vinnudeilur.

Oheimilt er ad segja starfsmanni upp storfum eingéngu vegna
fjolskylduabyrgdar hans. Med fjolskylduabyrgd er att vid skyldur starfsmanns
gagnvart bérnum, maka eda nanum skyldmennum sem bta a heimili hans og
greinilega parfnast uménnunar hans eda forsjar, svo sem vegna veikinda eda
fotlunar, sbr. 1. gr. laga nr. 27/2000, um bann vid uppsognum vegna
fjolskylduabyrgdar starfsmanna.



Jafnréttislog

Otimabundinn
rééningarsamningur

Rééningarsamningur

Fravik

Nidurlagning starfs

Hafni vidkomandi
sambzerilegu starfi

Samkvaemt 1. mgr. 26. gr. laga nr. 10/2008, um jafna st6du og jafnan rett
kvenna og karla, er oOheimilt ad mismuna starfsménnum vid uppsagnir a
grundvelli kyns. Ef leiddar eru likur ad pvi vid uppsogn ad einstaklingum hafi
verid mismunad a grundvelli kyns skal atvinnurekandi syna fram a ad adrar
asteedur en kyn hafi legid til grundvallar akvérdun hans, sbr. 4. mgr. 26. gr.

somu laga.

Uppsagnarfrestur

Uppsagnarfrestur 6timabundins radningarsamnings er prir manudir ad loknum
reynslutima nema kvedid s¢ a um annad 1 kjarasamningi, sbr. 1. mgr. 41. gr.
stml.

I radningarsamningum eru langoftast akvaedi um gagnkveeman uppsagnarfrest.
Par segir jafnan ad uppsagnarfrestur 6timabundins radningarsamnings s¢ prir
manudir ad loknum fyrstu premur manudum i starfi (reynslutima) en einn
manudur a fyrstu premur manudum 1 starfi. Pa segir jafnan ad

/ . 14 . . / . 14
uppsagnarfrestur timabundins raénlngarsammngs sé einn manudur.

Uppsagnarfrestur kann ad vera lengri eda styttri i peim tilvikum pegar kvedid
er serstaklega a um hann 1 kjarasamningum eda 16gum. Pad a fyrst og fremst
vid um kjarasamninga rikisins vid adildarfelog Alpydusambands [slands (ASf)
og sum felog innan Bandalags starfsmanna rikis og baja (BSRB) en ekki
adildarfelog Bandalags haskolamanna (BHM) eda Kennarasambands [slands
(Ki) Uppsagnarfresturinn getur verid skemmri en prir manudir og allt upp 1 6
manudi en pad veltur m.a. a starfsaldri og/eda lifaldri vidkomandi
starfsmanns. Uppsagnarfrestur midast yfirleitt vid manadamot. Akvaedi pess

efnis er 1 flestum rééningarsarnningum.

Uppsogn eda bidlaun

Starfssambandi almennra starfsmanna er jafnan lokid med uppsogn
radningarsamnings en pad er po ekki algilt. Fjallad er um nidurlagningu starfs
og rett til bidlauna 1 5. mgr. akvaedis til bradabirgda i stml. Akvadid tekur til
starfsmanna sem hafa starfad oslitid 1 pjonustu rikisins fra pvi fyrir gildistoku
stml. 1. juli 1996 og fellu undir gildissvid eldri stml. Upplysingar um hvenaer
starfsmadur a rett a bidlaunum og hvada laun beri ad greida a
bidlaunatimanum ma sja a vefslodinni

http://www fjarmalaraduneyti.is/starfsmenn-rikisins/spurt-og-

svarad/bi(llaun/'\'firlit/nr/ 10072.

I peim tilvikum pegar astada starfsloka er nidurlagning starfs og vidkomandi
starfsmadur fellur undir nefnda malsgrein ber ad ljika starfssambandinu med
pvi ad tilkynna honum bréflega um nidurlagningu starfsins. [ sama bréfi er rétt
ad gera grein fyrir retti til bidlauna sem er ymist 6 eda 12 manudir.

Starfsmadur a ekki reétt a bidlaunum hafni hann sambeerilegu starfi, ohad pvi
hvort pad er a vegum rikisins eda annars adila. Vid mat a pvi hvort starf telst
samberilegt ber ad lita til allra kjaralegra atrida sem og innihalds starfs og
st6du ad 6dru leyti. Bref um nidurlagningu starfs kemur 1 stad uppsagnarbrefs
og akvaedi um uppsagnarfrest starfsmanna eiga ekki vid her.


http://www.fjarmalaraduneyti.is/starfsmenn-rikisins/spurt-og-svarad/bidlaun/yfirlit/nr/10072
http://www.fjarmalaraduneyti.is/starfsmenn-rikisins/spurt-og-svarad/bidlaun/yfirlit/nr/10072

Skriﬂeg uppsogn

14 daga frestur

Starfsmannastefna
stofnunar

Vandad uppsagnarferli

Léttir i kjolfar
akvordunar

Tilkynning um uppsogn

Tilkynning um uppségn skal vera skrifleg. Uppsagnarbref parf ad vera skyrt
ordad. Rett er ad taka fram lengd uppsagnarfrests og hvenaer starfslok verda.
Ekki er naudsynlegt ad gefa upp asteedu uppsagnar i uppsagnarbrefi. S¢ pad
ekki gert a starfsmadur rétt a ad fa uppsogn rokstudda skriflega, oski hann
pess, sbr. 2. mgr. 44. gr. stml. Reétt er ad vekja athygli a pvi i uppsagnarbrefi.

Samkvaemt 21. gr. ssl. skal gefa starfsmanni 14 daga frest til ad oOska eftir
r('jkstuéningi og svara slikri beidni innan 14 daga. Pessir frestir hafa ekki ahrif a
uppsagnarfrestinn og fresta pvi ekki starfslokum.

Afhending bréfs

Mzelt er med pvi ad forstodumadur eda nesti stjornandi athendi starfsmanni
uppsagnarbrefid i uppsagnarvidtalinu. Tryggja skal sonnur pess ad starfsmadur
hafi mottekid brefid, en pad er gert med pvi ad lata starfsmann stadfesta
mottoku med pvi ad rita nafn sitt og dagsetningu a affrit pess.

Ef ekki nast i starfsmann eda hann neitar ad taka vid bréfinu og/eda stadfesta
mottoku pess er naudsynlegt ad senda honum pad med abyrgdarposti eda
6drum  sannanlegum  heetti. I pvi tilfelli er mikilveegt ad stjornandi hitti
vidkomandi starfsmann eins fljott og kostur er til pess ad skyra Gt astedur
uppsagnarinnar og svara peim spurningum sem upp kunna ad koma hja
honum. Stjornandi a atid ad eiga frumkvaedi ad slikum samskiptum.

Uppsdgn midast jafnan vid manadamot. Se¢ starfsmanni sent brefid med
abyrgdaposti parf ad tryggja sonnur fyrir pvi ad hann hafi att pess kost ad
kynna ser efni pess fyrir manadamot. Poststimpill einn og ser dugar ekki 1
pessu sambandi. Berist starfsmanni ekki uppsagnarbref fyrir manadamot
midast uppsdgnin vid naestu manadamot a eftir og starfslok frestast sem pvi

nemur.

2. uppsagnarferlié

Uppsagnir reyna a starfsmannastefnu stofnana. Mikilveegt er ad starfsmenn
upplifi vid undirblning uppsagna ad samrami s¢ m.a a milli stefnu stofnunar,
gilda hennar og starfsmannastefnu. Petta er ekki adeins mikilvaegt 1 tengslum
vid sjalft uppsagnarferlid heldur einnig fyrir samband stjornenda og peirra
starfsmanna sem starfa afram hja stofnuninni.

Vid skipulagningu uppsagnarferlis er mikilvaegt ad geré s¢ aetlun um pad hvad
skuli gera og hvenar. Ferlid atti ad vera eins stutt og hnitmidad og haegt er.
Bidtimi er ipyngjandi fyrir alla og hatta er a neikvadum ahrifum a vinnustad.

Pad getur verid akvedinn lettir fyrir starfsfolk pegar uppsagnir eru um gard
gengnar og beir geta haldid afram ad sinna starfi sinu 1 stad pess ad hafa
ahyggjur af s6gusognum um maogulegar uppsagnir. Hugsanlegt er ad einhverjir
stjornendur bregdist vid astandinu med pvi ad fela sig inni a skrifstofum sinum
a bak vid luktar dyr undir pvi yfirskyni ad hafa mikid ad gera. Slik hegdun synir
takmarkada virdingu peirra fyrir starfsfolki sinu sem hefur porf fyrir synilegan
stjornanda sem kemur fram af myndugleika og skilningi a vidbrogdum
starfsfolks.



Heaegt er ad tryggja vandad uppsagnarferli med pvi ad:

- Uppsagnarvidtol eigi ser stad samdeegurs, se¢ fleiri en einum
starfsmanni sagt upp.

- Uppsagnarvidtol eigi sér stad a vinnustadnum. Ef starfsmadur er
einhverra hluta vegna ekki vid vinnu, er i undantekningartilviki heegt
ad senda tilkynningu um uppsogn 1 abyrgdarposti til vidkomandi. I
bréfinu skal koma fram ad stjornandi muni eins skjott og kostur er,
raeda vid starfsmann um uppsognina og svara peim spurningum sem
upp kunna ad koma.

- Nasti  stjornandi  sjai  um  framkvemd  uppsagnarvidtala.
Mannaudsstjori, s¢ hann til stadar, pekkir yfirleitt ekki hefileika og
verksvid vidkomandi starfsmanna eins vel og nasti stjornandi.

- Utbta 4etlun um upplysingamidlun innan stofnunar. Markmid hennar
er ad allir hlutadeigandi fai sému upplysingar og paer seu skyrar.

Leitast skal vid ad:
- Lata uppsagnarvidtolin eiga sér stad snemma dags.
- Lata uppsagnir eiga ser stad i upphafi vikunnar og ekki fyrir serstaka

fridaga eda sumarorlof.

- Stjornandi sem framkvaemir uppsagnir atti ad vera til taks a stofnun pad

sem eftir lifir dags og naestu daga a eftir.

bvi fylgir alag ad fara i gegnum uppsagnarferli, badi fyrir starfsfolk og
stofnunina sem vinnustad, og ferlid vill oft einkennast af hegdun sem ekki
stjornast af skynsemi. Pvi er omégulegt ad skipuleggja allt fyrirfram. Pad getur
1idid nokkur timi par til astandid innan stofnunar verdur edlilegt ad nyju. bess
vegna attu stjornendur ad vera til taks, tilbinir til ad taka ad sér ad leysa
dagleg verkefni og huga ad peim pattum sem hafa ahrif a starfsanda innan
stofnunarinnar 1 addraganda og 1 kj6lfar uppsagna.

Samskipti og uppl)’fsingamidlun

God samskipti stjornenda og starfsfolks eru @tid mikilveeg og ekki sist pegar
segja parf upp starfsfolki. Mikilvaegt er ad vanda til allrar upplysingamidlunar i
tengslum vid uppsagnir og ad upplysingar seu { samreemi vid adsteedur hverju
sinni. Starfsfolk part ad fa ad tja sig a uppbyggilegan hatt og af hreinskilni um
ahyggjur sinar vegna uppsagna og forstodumadur ad veita upplysingar um
stodu stofnunarinnar og framtidarhorfur. Traust starfsfolks til stjornenda bidur
oft hnekki 1 uppsagnarferlinu og pvi attu stjornendur ad koma fram af
heidarleika og sanngirni og leitast vid ad lata starfsfolk finna ad pad s¢ metid ad
verdleikum.



Azetlun stofnunar

Upplysingamidlun

innan stofnunar

Vidbrogd peirra sem
sagt er upp

Légmarka 66ryggi

Skipulagsbreytingar

Aatlun stofnunar um upplysingamidlun a ad taka mid af eftirfarandi:

- Vardveita goda imynd stofnunar.

- Leggja aherslu a goda starfsheetti.

- Upplysa starfsmenn um skipulagsbreytingar s¢u peer fyrirhugadar.

- Leggja aherslu a skyra og markvissa upplysingamidlun til ad draga ar
ooryggi starfsfolks.

- Leidretta rangtalkanir og sogusagnir seu peer til stadar.

- Koma sem fyrst a stodugleika innan stofnunar.

- Upplysa starfsmenn og adra hlutadeigandi adila utan stofnunar um
hugsanlegar breytingar sem hafa ahrif a starfshetti og starfsemi
stofnunarinnar.

Hver a ad sja um samskiptin?

Tryggja bparf gott upplysingafledi innan stofnunar i uppsagnarferlinu.
Mikilvaegt er fyrir stjornenda ad Gtbua timasetta aetlun par sem fram kemur
hvenar og med hvada haetti upplysingum verdi midlad til starfsmanna. Engin
eda Omarkviss upplysingamidlun getur studlad ad séguségnum  og
rangtilkunum a akvordunum stjornenda. Mikilveegt er ad hafa i huga ad
upplysingar fra stjornendum til starfsmanna pess efnis ad engar upplysingar
liggi fyrir eru einnig mikilvaegar.

begar uppsagnir eiga ser stad geta vidbr6gd peirra sem sagt er upp verid sterk
og peim fylgt vanmattarkennd og jafnvel reidi 1 gard stjornenda. Petta parf ad
hafa i huga laegar aeetlun stofnunar um midlun upplysinga er geré.

Til ad lagmarka 06ryggi peirra starfsmanna sem afram starfa hja stofnun er
mikilveegt ad peir fai upplysingar um uppsagnirnar strax og baid er ad tilkynna
peim sem sagt er upp. Best er ad pad gerist sama dag og jafnvel a
sameiginlegum fundi allra starfsmanna. Upplysingar til starfsmanna eiga ad
vera skyrar, nakvemar og taemandi. Gott samstarf vid trinadarmenn
stofnunar er alltaf styrkur.

A sameiginlegum fundi med starfsménnum a a.m.k. eftirfarandi ad koma
fram:

- Hvad liggur ad baki uppségnum.

- Umfang uppsagna.

- Nofn peirra sem sagt var upp nema eitthvad sérstakt komi { veg fyrir pad.

Ef uppsagnir starfsmanna hafa 1 for med ser verulegar skipulagsbreytingar er
mikilvaegt ad kynna paer fyrir starfsmonnum. Stjornendum ber ad upplysa um
edli endurskipulagningar og/eda skipulagsbreytinga sem fylgja uppsognum.
Undir 6llum kringumsteedum eiga starfsmenn ad fa teckifeeri til ad spyrja
spurninga.



Midlun uppl}'fsinga til
adila utan stofnunar

Skyr abyrgd
og hlutverk

Forstodumadur

Mannaudsstjori

Meta skal hvort porf se a upplysingagjof til adila utan stofnunar. Askilegt er ad
midlun upplysinga til adila utan stofnunar eigi ser stad eins fljott og haegt er
eftir uppsagnir. Pad er til ad draga Gr rangtilkunum og koma i veg fyrir
sogusagnir.

Stjornendur purfa ad hafa skyrar upplysingar um adstaedur og verkefni

framundan.

Helstu spurningar vardandi azetlun stofnunar

um upplysingamidlun:

- Hver a ad sja um upplysingamidlun?

- Til hverra a ad midla upplysingum?

- Hvernig og hvenar a upplysingamidlun ad eiga sér stad?
- Hver a ad vita hvad?

- Hvada upplysingum a ad midla?

- Hvernig verdur skyrleiki upplysinga tryggdur?

Abyrgé stjornenda

Eins og adur hefur komid fram er heimildin eda valdid til ad akveda
starfslok af halfu vinnuveitanda hja pvi stjornvaldi sem skipar/setur i
embeettid eda reedur i starfid samkveemt peim 16gum sem 1 gildi eru pegar
starfslok eiga ser stad.

I uppsagnarferlinu er mikilveegt ad abyrgd og hlutverk stjornenda stofnunar
seu skyr. Hver a ad gera hvad, hvernig og hvenzer 1 ferlinu.

Uppsagnarferlid gerir krofu til forstédumanns um synileika, god samskipti,
gott upplysingafleedi og yfirsyn yfir abyrgd og hlutverk stjornenda

stofnunar.

Dami um stefnumarkandi verkefni forstodumanns 1 tengslum vid
uppsagnarferlid eru: gerd rekstraraetlunar, forgangsrodun verkefna, mat a
starfsmannap6rf og ahrifum hugsanlegrar starfsmannaveltu,
upplysingamidlun og mat a pvi hvort veita eigi starfsménnum sem sagt er

upp adstod og réégjéf.

Mikilvaegt er ad 1 uppsagnarferlinu s¢ tryggt ad logum og reglum se
framfylgt. Pad er m.a. a abyrgd mannaudsstjora auk pess sem pad er yfirleitt
i hans verkahring ad gera leidbeiningar fyrir uppsagnarferlid. S¢ l6gum og
reglum ekki framfylgt getur pad haft i fér med ser alitshnekki fyrir imynd
stofnunar auk aukinna ttgjalda 1 formi skadabota sem stofnun getur verid
demd til ad greida tapi hun domsmali sem starfsmadur hofdar vegna
ologmaetrar uppsagnar. Fair stjornendur hafa verio pjalfadir i framkvaemd
uppsagnarvidtala og pvi er mikilvaegt ad mannaudsstjori veiti peim
leidbeiningar.

10



Neesti stjornandi

Upplysingar um
uppsogn

Leidbeiningarnar geta m.a innihaldid upplysingar um:

- Hvada upplysingar skal gefa um yfirvofandi uppsagnir og hveneer.

- Hvernig og hvar uppsagnarvidtolin skulu fara fram.

- Hver eigi ad framkvama uppsagnarvidtolin.

- Hvad eigi ad koma fram 1 uppsagnarvidtalinu.

- Hugsanleg vidbrogd peirra starfsmanna sem segja a upp,
samstarfsmanna og stjornenda.

Melt er med pvi ad nesti stjornandi vidkomandi starfsmanns sjai um
uppsagnarvidtalid, par sem hann pekkir yfirleitt starfsmenn sina betur en
adrir stjornendur. Til ad audvelda stjornanda ad vinna vid pessar erfidu
adsteedur er mikilveegt ad hann pekki moguleg vidbrégd pess sem sagt er
upp og annarra (sja nanar kafla 5).

Daemi um verkefni naesta stjornanda i tengslum vid uppsagnarferlid eru
m.a.; boda starfsmann i uppsagnarvidtal og undirbaa framkvemd bess, sja
til pess ad starfsmadur sem sagt er upp geti talad vid adra eftir samtalid,
akveda hvernig upplysingum verdi midlad til starfsmanna sem eftir eru, en
mikilvagt er ad gera pad eins fljott og audid er.

3. prsagnarviétalid

Pad er ekki til ein rett leid vid framkvaemd uppsagnarvidtals, en til eru ymis
god rad sem vert er ad hafa 1 huga vid undirbining, framkvamd og
urvinnslu uppsagnar. Reynslan hefur synt ad eftir pvi sem arin lida gleymast
uppsagnirnar sjalfar, starfsmadurinn heldur afram og hefur storf annars
stadar, en sa hattur sem hafdur var a vid uppségnina sjalfa gleymist aldrei.

UndirbGningur
Stjornandi parf ad undirbtia hvernig hann atlar ad haga vidtalinu og

rokstydja uppsognina fyrir starfsmanni. Einnig parf stjornandi ad hafa
skilning a ahrifum uppsagnarinnar a lidan starfsmanns.

Starfsmadur sem segja a upp @tti i 6llum tilvikum ad vera fyrstur til ad fa
upplysingar um uppségnina. Stjornandi a ekki ad rada fyrirhugada uppsogn
vid samstarfsmenn eda bidja adra um ad undirbta vidkomandi starfsmann

undir uppsogn.
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Gatlisti

Afhverju ég?

Framkvaemd

Uppsagnarvidtalid skal vera i hondum naesta stjornanda. Ef fleiri en ein
uppsogn er fyrirhugud innan sému deildar/svids/skrifstofu, getur
stjornandi skodad pann moguleika ad eiga uppsagnarvidtal a skrifstofu hvers
starfsmanns fyrir sig. Vidtalid etti ad vera tiltolulega stutt og ekki vara
lengur en 20-25 minatur.

Adur en uppsagnarviétal hefst er mikilveegt ad stjornandi hafi svor vid

eftirfarandi spurningum:

- Hvort 6skad er eftir vinnuframlagi starfsmanns a uppsagnarfrestinum?

- Vinnutilh6gun a uppsagnarfrestinum, t.d. vegna breytinga a verkefnum,
vinnuskyldu o.p.h.

- Hvort og eftir atvikum hvada studning stofnun etlar ad veita
starfsmanni a uppsagnarfresti.

[ eftirfarandi gétlista eru talin upp pau atridi sem eiga a0 koma fram i
uppsagnarvidtalinu:

- Astaeda vidtalsins ttskyrd fyrir starfsmanni.

- Roékstudningur uppsagnar.

- Dagsetning fyrirhugadra starfsloka.

- Upplysingar um hvort og pa hvada adstod og studning starfsmanni
bydst af halfu stofnunar.

- Starfsmanni bodid upp a annad vidtal par sem hann fer frekari
upplysingar og honum gefst feeri a ad hafa vidstaddan tranadarmann
eda fulltria stettarfelags.

- Hveneer fyrirhugad er ad tilkynna samstarfsménnum um uppsognina.

- Sé @tlunin ad halda starfsmanni kvedjukaffi, skal pad ratt { vidtalinu.

Pegar lidur a uppsagnarvidtalid a stjornandi ad vera undirbainn pvi ad
yhugsa med® starfsmanninum en ekki ,hugsa fyrir hann. Uppsagnarvidtalid
@tti ad taka mid af stodu starfsmannsins og a hann ad eiga pess kost ad
spyrja spurninga og bidja um nanari atskyringar. Her gildir ad vera virkur
hlustandi og syna skilning a peim adstedum sem starfsmadur er i og taka
tillit til peirra ahrifa sem uppsogn hefur 1 for med ser a lidan hans.

Uppsagnarvidtalid etti ad enda med stuttu yfirliti um pad hvernig
framhaldid verdur. Bodid skal upp a ad haldinn verdi annar fundur 2-4
dégum eftir uppsagnarvidtalid par sem farid yrdi betur yfir hagnyt atridi er
varda uppsognina.

Po ad fyrir liggi ad gripa purfi til uppsagna vegna rekstrarlegra asta:dna mun
spurningin af hverju eg* alltaf vakna hja starfsmanni. Ad 6llum likindum
mun sa sem sagt er upp koma til med ad verja téluverdum tima og orku 1 ad
thuga astaedu pess ad hann vard fyrir valinu. Stjornandi a ad gefa heidarlega
en naergeetna utskyringu a asteedu uppsagnarinnar. Hann parf ad geta pess
ad skapa ekki veentingar hja starfsmanni um ad hugsanlega komi ekki til

uppsagnar .
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Hvernig?

G6d rad til
stjornenda

Studningur

Upplysingar til

samstarfsmanna

Fundur fyrir
starfsmenn

Synileiki stjéornenda

Sidasti starfsdagur

Uppsogn skal tilkynnt starfsmanni med skyrum haetti og honum athent
uppsagnarbréfié i uppsagnarviétalinu

I uppsagnarvidtalinu eetti stjornandi ad leitast vid ad:
- Tjasig a skyran hatt og an 6parfa malalenginga.

- Halda augnsambandi 1 vidtalinu.

- Koma sér fljott ad efninu.

- Rokstydja og ttskyra akvordunina stutt og hnitmidad.

- Fordast ad draga Gr pydingu eda afleidingu akvérdunarinnar.

Starfsmenn hugsa oft ekki rokrett eda medtaka allt sem sagt er 1 uppsagnar-
vidtalinu. Pess vegna tti vidtalid ekki ad sntiast um hagnyt smaatridi i
tengslum vid uppsognina. AJ vidtali loknu etti stjornandi ad gefa
starfsmanni svigrim til ad fara fyrr heim.

4. Ad uppsagnarviétali loknu

Samvistir vid samstarfsmenn, fjolskyldu og vini er godur studningur fyrir
starfsmann  ad loknu vidtali. f undantekningartilfellum getur verid
naudsynlegt ad veita starfsmanni afallahjalp.

Ad loknu uppsagnarvidtali skal stjornandi upplysa adra starfsmenn um st6du
mala, astedu og afleidingar uppsagnar. Veita atti pessar upplysingar a
stuttum fundi med 6llum starfsménnum stofnunar en par meetti jafnframt
reda vid starfsmenn um hvernig peir geta stutt vid bakid a peim

starfsmonnum sagt var upp.

Eftirfylgni

Ad loknum upplysingafundi med starfsménnum stofnunar getur verid
hentugt ad halda annan og itarlegri fund par sem farid er yfir mogulegar
skipulagsbreytingar eda tilfaerslur verkefna i kjolfar uppsagna.

Starfsmadur sem sagt er upp storfum getur fundid fyrir mikilli reidi og
biturd sem hann getur medvitad eda oOmedvitad latid bitna a
samstarfsmonnum sinum. [ peim tilfellum parf ad meta hvort rétt s¢ ad
afpakka vinnuframlag starfsmanns a uppsagnarfresti, svo neikveed hegdun
hans hafi ekki ahrif 4 vinnustadinn.

Stjornendur eiga ad vera synilegir og til stadar a peim tima sem uppsagnir
fara fram. Starfsmanni sem sagt er upp og samstarfsmenn hans hafa oft porf
fyrir ad rada malin vid stjornanda og skal reynt ad koma til mots vid pa eftir

fremsta megni.

Standi til ad halda starfsmanni kvedjukaffi atti pad ad eiga ser stad a sidasta
starfsdegi hans.
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Fyrstu vidbrogd

Sidari vi6br6g6

Urvinnslutimi

Naestu skref

5. Vi6br6g6 vid uppsogn

Jafnvel pott starfsmadur hafi verid undir pad blinn ad missa vinnu sina er
pad yfirleitt mikio afall ad vera sagt upp. Starfid er stor hluti sjalfsmyndar
einstaklinga og pvi getur uppsogn haft i for med ser kvida og depurd.
Vidbrogd vid uppsogn eru breytileg eftir einstaklingum, astaedu uppsagnar,
adstedum vidkomandi og peim moguleikum sem starfsmadur hefur eftir
uppsognina.

Vidbrogd starfsmanns

Vidbrégdum starfsmanns vid uppsogn er haegt ad skipta i fjogur prep: (1)
fyrstu vidbrégd, (2) sidari vidbrogd, (3) arvinnslutimi og (4) naestu skref.

Ekki er oalgengt ad fyrstu vidbrogd starfsmanns vid uppsogn seu afneitun.
Po er einstaklingsmunur par a en edlilegt er ad upp komi tilfinningar eins og
vanmattur, efi og sorg. Stjornandi wtti ad veita starfsmanni svigram til ad
lata 1 ljos pessar tilfinningar. Einnig atti stjornandi ad syna skilning a lidan
starfsmanns og hafa { huga ad peir sem ekki syna vidbrogd strax, geta synt
sterkari vidbrogd sidar.

Erfitt er ad sja fyrir oll hugsanleg viébrégé starfsmanna vid tﬂkynningu um
uppsogn en pad andrimsloft sem hefur rikt a vinnustadnum getur haft ahrif

a Viébrégé starfsmanns.

Einstaklingsmunur er a peim tima sem pad tekur starfsmann ad lata 1 1jos
sidari Viébrégé vid uppsogn. Hann getur varad fra nokkrum dégum upp 1

nokkrar vikur, allt eftir adsteedum starfsmanns og umhverfi.

Ekki er 6algengt ad starfsmadur upplifi tilfinningar eins og reidi, gremju eda
sljoleika pegar hann hefur medtekid uppségnina.

A pessu prepi er starfsmadur yfirleitt 1 meira jafnvegi, medtekur
uppsognina og fer yfir pau teekifeeri sem han hefur 1 fér med ser fyrir hann.
Starfsmenn geta haft rika porf fyrir ad tala vid samstarfsmenn, vini og
fjolskyldu. Pad er fyrst a pessum tima sem starfsmadur er feer um ad rada
uppsognina og framtidina.

A pessu prepi er sjalf uppségnin ordin adeins fjarlaegari starfsmanninum.
Hann er ekki lengur eins tilfinningalega tengdur adsteedunum og vill heldur

snua sér ad o6dru og einbeita sér ad framtidinni.

Vidbrogd stjornenda

Framkveemd uppsagna er hluti af starfi stjornenda med mannaforrad.
Uppsagnir reyna verulega a styrk stjornenda og ekki er oedlilegt ad peir
finni fyrir auknu alagi medan a uppségnum stendur. Enginn stjornandi atti
ad standa einn ad uppségnum.

Stjornendur smeerri stofnana ettu ad hafa samrad vid sitt fagraduneyti
og/eda starfsmannaskrifstofu fjarmalaraduneytis og fa adstod vid
undirbiining og framkvaemd uppsagna. Innan sterri stofnana er mikilvaegt
ad stjornendur samheefi sin a milli undirbining, framkvemd og
upplysingagjof innan stofnunar.
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Priskipt
vidbragdsferli

Stadfesting

Agreiningur

Sampykki

Vidbrogd af halfu starfsmanna stofnunar

{ kjolfar uppsagna ma buast vid ad vidbrégd starfsmanna stofnunar verdi: (1)
Stadfesting, pegar smam saman naest sameiginlegur skilningur a adsteedum
stofnunar. (2) Agreiningur, pegar starfsmenn setja spurningarmerki vid
naudsyn eda réttmeeti uppsagna (3) Sampykki, sameiginlegur skilningur
skapast a adstedum og askorunum fyrir stofnunina eftir framkvaemd
uppsagna.

[ kjolfar umfangsmikilla breytinga innan stofnana t.d. vegna uppsagna og
endurskipulagningar verkefna getur skapast ovissuastand. Tilkynning um
yfirvofandi breytingar skapar 66ryggi medal starfsmanna vardandi eigio
starfsoryggi og framtid stofnunarinnar. Dregid getur timabundid ar
afkostum og hollustu starfsmanna til stofnunar.

Pess vegna er mikilvaegt ad uppsagnarfer116 sé skipulagt eins nékvaemlega og
kostur er og ad allt sem sagt er um forsendur uppsagna se eins skyrt og
teemandi og haegt er.

Vid framkveemd uppsagna geta komid upp olikar aherslur hja stjornendum,
sem vilja arangursrikt og snurdulaust uppsagnarferli og starfsfolks sem vill
tryggja hag sinn og vinnufélaga sinna. Pad er mikilvaegt fyrir stjornendur ad
hafa 1 huga pessi oliku sjonarmid i uppsagnarferlinu, svo hagt s¢ ad takast a
vid pau med opnu og jakvaedu samstarfi vid starfsfolk, a sama tima og haldid
er fast vid pad ferli sem sett hefur verid 1 gang.

Eftir uppsagnarferli kemur timabil par sem mikilvagt er ad endurskapa
starfsanda og huga ad peim pattum sem studla ad g(’)éu vinnuumhverfi. Eigi
stofnunin afram ad vera eftirsoknarverdur vinnustadur parf ad huga ad

motun framtidarsynar og skyrri stefnumorkun.

A0 hagrada er ekki andstatt pvi ad takast a vid nyjar askoranir. Hagraeding
gefur oft a tidum maoguleika a ad breyta forgangsrédun og beina athygli ad
kjarnasvidum stofnunar og gera hlutina a nyjan hatt. Fyrir stjornendur er
mikilveegt ad hafa 1 huga ad starfsmenn eru ein helsta audlind
stofnunarinnar. Med pvi ad fa pa starfsmenn markvisst og snemma i ad
vinna ad forgangsr6dun nyrra verkefna naest sterkari heildarpatttaka 1 allri

stofnuninni.
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