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1. Inngangur
Sú starfsmannahandbók sem hér er fram sett fjallar um helstu þætti er lúta að starfsmannamálum Barnaverndarstofu, þ.á.m. starfsmannastefnu, skipulag og starfslýsingar, ráðningar, starfsþróun, kjör, verklag og starfsskilyrði. Handbókinni er ætlað að nýtast starfsmönnum í daglegu starfi, en sérstaklega þó nýráðnum starfsmönnum og þeim sem koma að starfsmannastjórnun stofnunarinnar.  

2. Starfsmannastefna

Markmið starfsmannastefnu Barnaverndarstofu er að stuðla að því að stofnunin hafi ávallt á að skipa hæfu og áhugasömu starfsfólki er vinnur af einurð að verkefnum stofnunarinnar og býr við starfsumhverfi sem skapar möguleika fyrir það að dafna og vaxa í starfi og samhæfa starf og fjölskyldulíf. Unnið skal að þessum markmiðum með því að:

1. Verkaskipting innan stofnunarinnar sé skýr og í gildi séu starfslýsingar fyrir alla starfsmenn sem taki mið af smæð stofnunar og breytilegum verkefnum á hverjum tíma (sjá 4. kafla handbókar). 

2. Vandað sé til ráðninga nýrra starfsmanna í samræmi við 5. kafla. 

3. Unnið sé marksvisst að starfsþróun stofnunarinnar með starfsmannasamtölum og starfsþróunaráætlunum svo sem lýst er í 6. kafla.

4. Ákvarðanir í launamálum taki mið af því markmiði að stofnunin hafi á að skipa starfsfólki með menntun og reynslu sem hún þarf á að halda á hverjum tíma og taki mið af ábyrgð, frammistöðu og árangri í starfi eins og nánar er lýst í 7. kafla.  Þess skal gætt að gera ekki upp á milli starfsmanna í kjörum vegna kynferðis, kynþáttar, kynhneigðar, stjórnmálaskoðana eða trúarskoðana eða af öðrum ómálefnalegum ástæðum.

5. Unnið sé samkvæmt jafnréttisáætlun Barnaverndarstofu og undirstofnunar (sjá 3. kafla handbókar). 

6. Vinnubrögð séu í samræmi við starfsreglur þær sem greint er frá í 8. kafla.

7. Starfsaðstæður séu til fyrirmyndar, tryggi heilbrigt starfsumhverfi og stuðli að starfsánægju, jákvæðum samskiptum og eðlilegu jafnvægi milli vinnu og heimilislífs (sjá 9. kafla).

3. Jafnrétti á Barnaverndarstofu og undirstofnun
3.1. Almennt

Barnaverndarstofa starfar samkvæmt ákvæðum barnaverndarlaga nr. 80/2002 og á aðalskrifstofu er sinnt þeim meginhlutverkum sem fjallað er um í 7. gr. laganna.

Samkvæmt 7. gr. getur Barnaverndarstofa að auki rekið sérstakar þjónustumiðstöðvar í því skyni að treysta þverfaglegt samstarf, eflingu og samhæfingu stofnana við meðferð mála á sviði barnaverndar. Barnaverndarstofa rekur nú Barnahús á þessum grunni.

Þá er Barnaverndarstofa m.a. með yfirstjórn heimila og stofnana sem ríkinu ber að sjá til að séu tiltæk skv. XIII. kafla laganna. Undir Barnaverndarstofu heyrir þannig Meðferðarstöð ríkisins fyrir unglinga, Stuðlar, sem hér verður nefnd undirstofnun Barnaverndarstofu. Barnaverndarstofa hefur einnig gert þjónustusamninga við sex meðferðarheimili á landsbyggðinni.

Á Barnaverndarstofu og undirstofnun starfar fólk með mismunandi menntun að margvíslegum störfum. Starfsmenn dreifast á nokkur stéttarfélög og samningsbundin kjör þeirra og starfsaðstæður eru því að einhverju leyti mismunandi.

Barnaverndarstofa

Forstjóri Barnaverndarstofu er karl en staðgengill forstjóra er kona. Á aðalskrifstofu stofnunarinnar starfa alls níu einstaklingar:

- 7 starfsmenn í fullu starfi – 5 konur og 2 karlar

- 2 starfsmenn í 90% starfi - konur

Forstöðumaður Barnahúss er kona. Í Barnahúsi starfa alls 4 einstaklingar:

- 4 starfsmenn í fullu starfi - konur

Stuðlar

Forstöðumaður Stuðla er kona en staðgengill forstöðumanns er karlmaður. Á stofnuninni starfa alls 28 einstaklingar:

- 24 starfsmenn í fullu starfi – 8 konur og 16 karlar

- 2 starfsmenn í 25% starfi - 1 kona og 1 karl

- 2 starfsmenn í tímabundnum afleysingum - karlar

Þjónustusamningar um rekstur meðferðarheimila

Eins og áður sagði eru nú í gildi sex þjónustusamningar um rekstur meðferðarheimila skv. ákvæðum barnaverndarlaga. Samningsaðilar eru sem hér segir:

- 1 samningur við félag, Götusmiðuna ehf.

- 1 samningur við einstakling, karl

- 4 samningar við hjón

Rekstraraðilar ábyrgjast að starf á meðferðarheimilum sé í samræmi við kröfur Barnaverndarstofu hverju sinni og þær reglur sem stofan setur.

3.2. Stefna
Barnaverndarstofa mun hafa jafnrétti kynjanna í huga við alla stefnumótun, ákvarðanatöku og áætlanagerð á vegum stofnunarinnar og undirstofnunar.  Stefna Barnaverndarstofu er að hver starfsmaður verði metinn á eigin forsendum og að gætt skuli fyllsta jafnréttis milli kvenna og karla svo að mannauður stofnunarinnar nýtist sem best.

3.3. Framkvæmd og umfang
Jafnréttisstefna þessi nær til allrar starfsemi Barnaverndarstofu og undirstofnunar. Barnaverndarstofa mun einnig leggja áherslu á að rekstraraðilar meðferðarheimila sem rekin eru á ábyrgð ríkisins skv. þjónustusamningum fylgi jafnréttisstefnu stofnunarinnar. Jafnréttisfulltrúi Barnaverndarstofu og forstöðumaður undirstofnunar ber ábyrgð á að einstökum ákvæðum jafnréttisstefnu sé framfylgt en endanleg ábyrgð á jafnréttisstarfinu hvílir á forstjóra Barnaverndarstofu. Árlega verður gerð starfsáætlun í jafnréttismálum samhliða fjárhagsáætlun stofnunarinnar.

3.4. Markmið
Markmið jafnréttisstefnu er að stuðla að jafnri stöðu kvenna og karla hjá Barnaverndarstofu og undirstofnun og jöfnum tækifærum einstaklinga á sem flestum sviðum, óháð kynferði. Þetta á m.a. við um rétt til starfa, aðstöðu, menntunar og kjara fyrir jafnverðmæt og sambærileg störf.
3.5. Stefnumið
· Gæta skal jafnréttis við ráðningar og tilfærslur í starfi.

· Leitast skal við að jafna hlutfall kvenna og karla í hinum ýmsu störfum innan stofnunarinnar.

· Greiða skal jöfn laun og sömu kjör fyrir jafnverðmæt og sambærileg störf.

· Gæta skal jafnréttis hvað varðar ábyrgð og þátttöku starfsmanna í verkefnum, starfshópum og nefndum.

· Konur og karlar skulu eiga jafnan aðgang að starfsmenntun og þjálfun.

· Gera skal starfsmönnum kleift að samræma atvinnu og fjölskyldulíf.

· Kynferðisleg áreitni og einelti verða ekki liðin.
3.6. Ábyrgð
Ábyrgð á framgangi jafnréttismála er hjá jafnréttisfulltrúa.  Hann skal vinna að því að jafnréttisáætlun sé framfylgt og viðhaldið og leggja mat á hvort markmiðum hennar sé náð. Hann er einnig ráðgjafi starfsmanna og forstjóra í jafnréttismálum og, í samráði við forstjóra, fulltrúi stofnunarinnar út á við í þeim málaflokki. Stjórnendum og starfsmönnum stofnunarinnar og undirstofnunar skal standa til boða fræðsla og aðstoð í jafnréttismálum. Þetta á við störf, starfsaðstæður, kjör, samskipti á vinnustað, einelti, kynferðislega áreitni, valdbeitingu og önnur þau mál sem lúta að jafnrétti og samskiptum kynjanna á vinnustað. 

3.7. Sérstakar aðgerðir
Auglýsingar og ráðning

Það skal vera meginregla að auglýsa öll laus störf. Ef tveir jafnhæfir einstaklingar sækja um auglýsta stöðu, skal sá af því kyni sem er í minnihluta á umræddu starfssviði hjá viðkomandi stofnun, að öðru jöfnu ganga fyrir við ráðningu nema sérstök rök standi til annars. Samkvæmt 22. gr. laga nr 96/2000 þá "teljast aðgerðir til að auka möguleika kvenna eða karla sérstaklega til að koma á jafnrétti og jafnri stöðu kynjanna ekki ganga gegn lögum þessum. Sama á við ef nauðsynlegt telst að ráða annað kynið vegna hlutlægra þátta er tengjast starfinu".

 
Í auglýsingum um laus störf skal að jafnaði vera hvatning um að karlar jafnt sem konur sæki um stöðuna. Það er óheimilt (22. gr) "að auglýsa eða birta auglýsingu um laust starf þar sem gefið er í skyn að fremur sé óskað starfsmanns af öðru kyninu en hinu. Þetta ákvæði gildir ekki ef tilgangur auglýsandans er að stuðla að jafnari kynjaskiptingu innan starfsgreinarinnar og skal það þá koma fram í auglýsingunni. Sama á við ef gild rök mæla með því að einungis sé auglýst eftir öðru kyninu".


Kjör

Við ákvörðun launa og fríðinda skal þess gætt að kynjum sé ekki mismunað og gæta skal þess að konur og karlar njóti að öllu leyti sambærilegra kjara. Barnaverndarstofa mun með reglubundnum hætti vinna að kerfisbundnu, kynhlutlausu starfsmati fyrir starfsmenn sína og undirstofnunar, þar sem megináhersla er lögð á starfið sem slíkt, en ekki einstaklinginn sem gegnir því. Leggja skal áherslu á að þættir sem einkenna hefðbundin störf karla og kvenna séu metnir með sama hætti.

Starfsaðstæður

Við ákvarðanir á starfsaðstæðum skal þess gætt að hvorugu kyninu sé mismunað. Þetta á t.d. við um úthlutun húsnæðis og val á tækjabúnaði.

Sveigjanleiki

Starfsfólk skal eiga kost á sveigjanlegum vinnutíma, hlutastörfum eða annarri hagræðingu þar sem því verður við komið, til að auðvelda því að samræma starf og einkalíf. Tekið skal tillit til mismunandi aðstæðna svo sem umönnunar barna eða annarra fjölskyldumeðlima. Eftir því sem aðstæður leyfa skal vera möguleiki á að minnka tímabundið vinnu til að sinna fjölskylduábyrgð. 

Starfsþróun/starfsframi

Við úthlutun ábyrgðar og verkefna og skipan í nefndir og stjórnir á vegum Barnaverndarstofu og undirstofnunar skal eftir því sem við verður komið, leitast við að hlutfall kynjanna sé sem jafnast. Konur og karlar skulu njóta sömu möguleika til endurmenntunar, starfsþjálfunar og til að sækja ráðstefnur, námskeið o.þ.h. Sérstaklega skal gæta þess að starfsfólk í fæðingarorlofi eða annars konar leyfi fá upplýsingar um fræðslu sem er í boði og það sem er að gerast hjá stofnuninni.

Áreitni/einelti

Samkvæmt 17. gr. laga nr 96/2000 þá er kynferðisleg áreitni "kynferðisleg hegðun sem er ósanngjörn og/eða móðgandi og í óþökk þess sem fyrir henni verður, hefur áhrif á sjálfsvirðingu þess eða þeirra sem fyrir henni verða og er haldið áfram þrátt fyrir að gefið sé skýrt í skyn að hegðunin sé óvelkomin. Kynferðisleg áreitni getur verið líkamleg, orðbundin eða táknræn. Eitt tilvik getur talist kynferðisleg áreitni ef það er alvarlegt."

Barnaverndarstofa leggur áherslu á að koma skuli fram við alla starfsmenn af virðingu. Kynferðisleg áreitni/einelti líðst ekki og starfsmenn sem verða fyrir slíkri framkomu hafa rétt til þess að kæra viðkomandi háttsemi. Jafnréttisfulltrúi Barnaverndarstofu aðstoðar viðkomandi við að beina málinu í réttan farveg.
3.8. Kynning og endurskoðun jafnréttisáætlunar
Jafnréttisáætlun þessa skal endurskoða í síðasta lagi fyrir árslok 2006. Umsjón með endurskoðun skal vera í höndum jafnréttisfulltrúa og taki meðal annars mið af könnun á árangri áætlunarinnar.
4. Skipulag, verkaskipting og starfslýsingar

Barnaverndarstofa er stjórnsýslustofnun sem fer með daglega stjórn barnaverndarmála og er því í lykilhlutverki í skipulagi málaflokksins. Í samræmi við þróun starfsmannamála ríkisins á undanförnum árum er forræði þeirra í höndum stofnunarinnar sjálfrar. Stofnunin þarf því ekki að leggja fyrir félagsmálaráðuneytið ákvarðanir sínar um að fjölga eða fækka störfum, tilfærslur starfa eða launamál. Félagsmálaráðuneytið getur þó komið að starfsmannamálum stofnunarinnar með tvennum hætti. Ákvörðun í starfsmannamálum sem talin er stjórnsýsluákvörðun svo sem fyrirhuguð áminning er kæranleg til félagsmálaráðuneytisins. Einnig er gert ráð fyrir að skipa megi fulltrúa ráðuneytisins í samráðshóp vegna endurnýjunar stofnanasamninga við viðkomandi stéttarfélag ef ekki hefur tekist samkomulag. Ef umtalsverðar breytingar verða á skipulagi stofnunarinnar sjálfrar kynnir forstjóri Barnaverndarstofu breytingarnar fyrir ráðuneytinu áður en þær taka gildi.

Undir Barnaverndarstofu starfa sérstakar rekstrareiningar, annars vegar Meðferðarstöð fyrir unglinga, Stuðlar og hins vegar Barnahús. Meðferðarstöðin sinnir sjálf daglegum rekstri stöðvarinnar, þar á meðal starfsmannamálum. Yfirmaður Stuðla hefur ekki stöðu forstöðumanns skv. skilningi starfsmannalaga. Forstjóri Barnaverndarstofu skal því samþykkja ný störf og fyrirhugaðar áminningar eða uppsagnir starfsmanna meðferðarstöðvarinnar eru í höndum Barnaverndarstofu í samráði við forstöðumann Stuðla.  Kveðið er nánar um samskipti Barnaverndarstofu og stjórnenda meðferðarstöðvarinnar í sérstökum reglum (Starfsreglur milli Barnaverndarstofu og Stuðla, sjá viðauka í handbók). Forstöðumaður Barnahúss stjórnar faglegri starfsemi hússins en rekstrar- og starfsmannamál eru í höndum Barnaverndarstofu, þar á meðal bókhald og ráðningar. Forstöðumaður Barnahúss skal þó skipuleggja orlof starfsmanna og leggja tillögur þar að lútandi fyrir forstjóra Barnaverndarstofu. Í erindisbréfi koma fram nánari upplýsingar um ábyrgðarsvið forstöðumanns Barnahús (sjá viðauka handbókar). 

Að undanskyldri meðferðarstöð fyrir unglinga eru meðferðarheimili Barnaverndarstofu rekin á grundvelli þjónustusamnings. Starfsmannamál þessara heimila eru því ekki á borði Barnaverndarstofu að öðru leyti en því sem felst í eftirliti stofnunarinnar með heimilum og varða m.a. fjölda starfsmanna.  Barnaverndarstofa leggur þó áherslu á að rekstraraðilar meðferðarheimila fylgi jafnréttisstefnu stofunnar og meginmarkmiðum starfsmannastefnu í kafla 2.
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Hjá Barnaverndarstofu starfar rúmur tugur starfsmanna, auk forstjóra, einn lögfræðingur sem jafnframt gegnir starfi staðgengils forstjóra, einn starfsmannastjóri, aðrir sérfræðingar og einn afgreiðslufulltrúi. Í samræmi við stærð starfshópsins er eingöngu eitt stjórnunarþrep innan stofnunarinnar. Þannig er næsti yfirmaður allra starfsmanna forstjóri Barnaverndarstofu eða staðgengill í fjarveru hans. Utan lögfræðings skiptist hópur sérfræðinga í tvo hópa. Sérfræðingur 1 sinnir sérhæfðum störfum sem krefjast sérþekkingar á verkefnasviði stofnunarinnar. Starfsmaður skal geta veitt fullnægjandi upplýsingar og leiðbeiningar til viðskiptavina hvað varðar eigið starfssvið. Sérfræðingur 2 ber ábyrgð á afmörkuðum málaflokki, þar á meðal ákvarðanatöku innan hans og stjórnun einstakra verkefna, auk ábyrgðarsviðs sérfræðings 1. Afgreiðslufulltrúi sinnir afgreiðslu stofnunarinnar svo sem símvörslu og verkefnum sem unnin eru undir stjórn annarra. Í öllum stofnanasamningum Barnaverndarstofu skulu ofangreind starfsheiti notuð, m.ö.o. starfsmenn bera ofangreind starfsheiti án tillits til stéttarfélagaaðildar. Undantekning er starf lögfræðings. Forstjóri getur falið starfsmanni að annast daglega umsjón starfsmannamála á stofunni.


Verkaskipting starfsmanna er tilgreind í starfslýsingum. Við gerð þeirra er höfð í huga starfsgreining (sjá eyðublað í viðauka). Markmið hennar er að skýra verkefnasvið viðkomandi starfsmanns, hvar verkaskipting er óljós og umfang einstakra verkefna. Starfslýsingar eru einstaklings- og tímabundnar. Við hönnun þeirra er höfð í huga almenn þróun í starfsmannamálum þar sem horfið er frá sérstökum stöðum yfir í tímatengd (dynamic) störf. Við hönnun starfslýsinga er einnig haft í huga hve fámennur vinnustaður Barnaverndarstofa er. Af þeim sökum er starfshreyfanleiki nauðsynlegur. Starfsmenn geta þurft að ganga í verk hvers annars, svo sem á orlofstímabilinu, vegna veikinda eða tímabundinna sérverkefna einstakra starfsmanna. Hluti verkefna Barnaverndarstofu eru einnig tímatengd. 

Uppbygging starfslýsinga er eftirfarandi (sjá nánar einstakar starfslýsingar í viðauka):

1. Persónuupplýsingar og starfsheiti (lögfræðingur, sérfræðingur 1 eða 2, rekstrar- og starfsmannastjóri og afgreiðslufulltrúi)

2. Ábyrgðarsvið sem felur í sér stutta lýsingu (2-3 setningar) á starfssviði viðkomandi starfsmanns.

3.  Málaflokkur sem starfsmaður ber ábyrgð á eða starfar undir. Um er að ræða fimm málaflokka:

a. Meðferðarheimili

b. Barnaverndarnefndir

c. Fósturforeldrar

d. Barnahús

e. Skrifstofa 

4. Tegund verkefna lýsir þeim flokki(um) verkefna sem meginþorri verkefna viðkomandi starfsmanns fellur undir. Eftirfarandi flokkar hafa verið skilgreindir:

a. Ráðgjöf. Hvers konar ráðgjöf sem veitt er samstarfsaðilum Barnaverndarstofu svo sem barnaverndarnefndum svo sem vegna túlkunar laga og reglna. Undir ráðgjöf fellur einnig samskipti við ráðuneyti og Alþingi vegna undirbúnings löggjafar.

b. Eftirlit.
Hvers konar eftirlit sem krefst sérfræðiþekkingar og samskipti við eftirlitsskylda aðila. Einnig er átt við vinnslu ársskýrsluupplýsinga frá meðferðarheimilum Barnaverndarstofu og barnaverndarnefndum.

c. Vistun barna. Samskipti við fósturforeldra og barnaverndarnefndir vegna fósturráðstafana. Einnig felur flokkurinn í sér samskipti við þá sem óska eftir leyfi til að reka heimili fyrir börn.

d. Fræðsla. Fræðsla sem Barnaverndarstofa  veitir aðilum sem starfa á sviði barnaverndar og felur í sér upplýsingagjöf um hlutverk og skyldur þeirra, starfsaðferðir og samstarf við stofnunina. 

e. Rannsóknar- og þróunarstarf. Framkvæmd og stuðningur við þróunar- og rannsóknarstarf á sviði barnaverndar sem stofnunin stýrir eða tekur þátt í. 

f. Stjórnun. Fjármálastjórnun og starfsmannahald, þar á meðal kjara- og launamál, samskipti við meðferðarheimili vegna fjármála, samningsgerðar og endurnýjun samninga, eftirlit með verkefnastöðu, almannatengsl og upplýsingamál.

g. Rekstur. Daglegur rekstur Barnaverndarstofu, þar á meðal umsjón með rekstrar- og launabókhaldi, innkaup, símavarsla, umsjón með bókasafni og skjalavarsla.      

5. Tilgreind eru svokölluð föst eða ótímabundin verkefni viðkomandi starfsmanns og þau flokkuð skv. ofangreindri flokkun á tegundum verkefna. 

6. Tilgreind eru tímabundin og/eða sérstök áhersluverkefni starfsmanns. Þau skulu einnig flokkuð skv. ofangreindri flokkun á tegundum verkefna.

7. Gildistími. Í samræmi við það sem áður hefur komið fram í kaflanum eru allar starfslýsingar tímabundnar. Gildistími skal koma fram á starfslýsingu. Hann skal vera að hámarki eitt ár. 

5. Ráðningar

Ráðningar starfsmanna Barnaverndarstofu skulu fylgja skilgreindum verkferli. Þessi verkferill er að mestu skilgreindur í gildandi lögum og reglum um starfsmannamál ríkisins (sjá lista í viðauka). 

5.1. Auglýsingar

Öll störf hjá Barnaverndarstofu skulu auglýst í samræmi við 7. gr. laga nr. 70/1996 um réttindi og skyldur starfsmanna ríkisins (stml.) og reglum nr. 464/1996 með síðari breytingum. Auglýsing skal annað hvort birtast á vefnum starfatorg.is ásamt tilvísun til hennar í yfirlitsauglýsingu sem birt er í dagblaði sem gefið er út á landsvísu. Hins vegar með því að birta auglýsingu í dagblaði sem gefið er út á landsvísu.  Eftirfarandi undanþágur frá auglýsingaskyldu gilda:

1. Störf sem aðeins eiga að standa í tvo mánuði eða skemur.

2. Störf við afleysingar, svo sem vegna orlofs, veikinda, barnsburðarleyfis, námsleyfis, leyfis til starfa á vegum alþjóðastofnana o.þ.u.l., enda sé afleysingu ekki ætlað að standa lengur en 12 mánuði samfellt.

3. Störf sem auglýst hafa verið innan síðustu sex mánaða og í þeirri auglýsingu hafi þess verið getið að umsóknin geti gilt í sex mánuði.

Eftirfarandi skal koma fram í auglýsingu skv. 4. gr. reglna nr. 464/1996: 

· Hver veitir nánari upplýsingar um starf.
· Hvert á umsókn að berast.
· Hvort hún eigi að vera á sérstökum eyðublöðum og ef svo er hvar sé hægt að fá þau.
· Umsóknarfrestur.
· Hvaða starf/starfssvið um er að ræða. Þar komi fram lýsing sem sé nægjanlega greinargóð til þess að væntanlegur umsækjandi geti gert sér glögga grein fyrir því í hverju starfið felst.
· Starfshlutfall.
· Hvaða menntunar- og/eða hæfniskröfur gerðar eru til starfsmanns.
· Hvaða starfskjör eru í boði. 
· Stjórnunarleg staða starfsins innan stofnunar.
· Hvenær starfsmaður skuli hefja störf.
· Að öllum umsóknum verði svarað þegar ákvörðun um ráðningu hefur verið tekin.
Með vísan til þeirra verkefna sem Barnaverndarstofa hefur með höndum er algengast að gerðar séu kröfur um menntun á sviði félags- og námsráðgjafar eða sálfræði.  Einnig getur verið um að ræða lögfræði- og stjórnsýslumenntun og þekking eða reynsla á sviði reksturs og fjármála. Þar sem Barnaverndarstofa er fámenn skal áhersla lögð á getu umsækjenda til að ganga í ólík verkefni í samræmi við þarfir stofnunarinnar hverju sinni. Einnig er mikilvæg áhersla á mikla samskiptahæfni umsækjenda og getu þeirra til að tjá sig í ræðu og riti auk faglegrar hæfni.   

Skv. 2. mgr. 24. gr. laga nr. 96/2000 er óheimilt að  auglýsa eða birta auglýsingu um laust starf þar sem gefið er í skyn að fremur sé óskað starfsmanns af öðru kyninu en hinu. Þetta ákvæði gildir ekki ef tilgangur auglýsandans er að stuðla að jafnari kynjaskiptingu innan starfsgreinarinnar og skal það þá koma fram í auglýsingunni. Sama á við ef gild rök mæla með því að einungis sé auglýst eftir öðru kyninu. Að öðru leyti skal vísað í stefnu stofunnar um jafnrétti kynjanna.

Óheimilt er að taka umsókn til greina sem berst að liðnum auglýstum umsóknarfresti. Í samræmi við 7. gr. stml. er skylt, sé þess óskað, að veita almenningi aðgang að upplýsingum um nöfn og starfsheiti umsækjenda þegar umsóknarfrestur er liðinn.

5.2. Mat á umsóknum

Vandað skal til mats á umsóknum og viðhafðar skulu reglur um óhlutdrægni, jafnræði og sanngirni. Einnig skal hafa í huga ákvæði stjórnsýslulaga um vanhæfi. Ef tveir eða fleiri umsækjendur eru jafnhæfir skal taka tillit til að kynhlutfall og aldursdreifing starfsmanna sé sem jöfnust.  

Ef ráðningafyrirtæki er falið mat á umsóknum skal fyrirtækið fara eftir þeim reglum Barnaverndarstofu sem gilda um mat á umsóknum. 

Við ráðningu í starf hjá Barnaverndarstofu og undirstofnunum hennar skal aflað upplýsinga úr sakaskrá í samræmi við ákvæði 36. gr. barnaverndarlaga.

Viðtöl skal taka við þá umsækjendur sem taldir eru hæfastir í starfið. Þessi viðtöl skal forstjóri taka ásamt þeim aðila sem fer með starfsmannamál stofnunarinnar. 

Tilkynna skal öllum umsækjendum niðurstöðu skriflega um leið og búið er að ráða í starf. Ef aðstæður leyfa skal hafa símleiðis samband við þá sem teknir hafa verið í viðtal. Í bréfinu skal koma fram rökstuðningur fyrir ákvörðuninni. 

Þeir sem senda inn umsókn um ótilgreint starf hjá Barnaverndarstofu skulu fá skriflegt svar.
5.3. Upphaf starfs 

Allir starfsmenn Barnaverndarstofu skulu í upphafi ráðnir til reynslu til þriggja mánaða. Á reynslutíma er uppsagnarfrestur yfirleitt 1 mánuður. Uppsögn miðast við mánaðamót. Í kjölfarið undirrita starfsmenn ráðningasamning með ótímabundnum og gagnkvæmum uppsagnarfresti. Skal sá frestur vera þrír mánuðir að loknum reynslutíma, nema um annað sé samið í kjarasamningi. Heimilt er að ráða starfsmann til starfa tímabundið og er unnt að taka fram í ráðningarsamningi að segja megi slíkum samningi upp af hálfu annars hvors aðila áður en ráðning fellur sjálfkrafa úr gildi við lok samningstíma. Tímabundin ráðning skal þó aldrei vara samfellt lengur en í tvö ár. Uppsagnarfrestur tímabundinnar ráðningar er 1 mánuður.
Í samræmi við 42. gr. stml. skal gera skriflegan ráðningarsamning milli forstöðumanns stofnunar og starfsmanns þar sem meðal annars komi fram ráðningarkjör. Form ráðningasamnings er skv. reglugerð nr. 351/1996 og kemur það fram í viðauka handbókarinnar. Starfsmaður skal einnig staðfesta starfslýsingu og trúnaðarskyldu (sbr. 4. gr. barnaverndarlaga) með undirritun sinni. 

Forstjóri skal kynna starfsmann á starfsmannafundi. Hann skal einnig gefa nýjum starfsmanni kost á að heimsækja stofnanir og heimili sem rekin eru á vegum Barnaverndarstofu þegar tækifæri gefst. 

Sá sem hefur meðhöndum starfsmannamál Barnaverndarstofu skal undirbúa komu nýs starfsmanns með því að fara yfir sérstakan gátlista (sjá viðauka). Starfsmaður skal kynna sér lög og reglur Barnaverndarstofu, handbók Barnaverndarstofu, starfsmannahandbók og ársskýrslur stofnunarinnar. 

6. Starfsþróun 

Unnið er markvisst að starfsþróun hjá Barnaverndarstofu með starfsmannasamtölum og starfsþróunaráætlunum. Með starfsþróun er átt við allar þær aðgerðir sem ætlaðar eru til að auka getu, færni og áhuga starfsmanna. 

Barnaverndarstofa skal gefa öllum starfsmönnum tækifæri til að viðhalda færni sinni og þekkingu til að mæta framtíðarþörfum stofnunarinnar. Starfsþróun á vegum Barnaverndarstofu felur m.a.  í sér eftirfarandi:

1. Þátttöku í formlegum námskeiðum, námstefnum og ráðstefnum bæði hérlendis og erlendis. Þátttaka getur verið takmörkuð við setu starfsmanns eða framlag hans í formi fyrirlesturs sem stofnunin gerir starfsmanninum kleift að undirbúa í vinnutíma. Almennt skal miðað við að sérfræðingur fái tækifæri til að fara erlendis einu sinni á ári til að afla sér endurmenntunar á sínu sérsviði.  

2. Afmarkaða verkefnavinnu sem felur í sér að starfsmanni er gefinn kostur á að takast á við afmarkað þróunar- eða rannsóknarverkefni um tíma og er þá jafnframt leystur undan þeim viðfangsefnum sem hann sinnir daglega að hluta til eða að öllu leyti. 
3. Einstaklingsnám innan stofnunar þar sem starfsmanni er gefið svigrúm til að viðhalda þekkingu sinni, svo sem með lestri fagtímarita og fagbóka, með því að helga tiltekinn vinnustundafjölda námi. Er starfsmanni þá skylt að miðla þekkingu sem þannig er aflað með fræðslu til annars starfsfólks.
4. Að starfsmanni sé gert kleift að taka þátt í starfsmannaskiptum milli stofnana, innanlands og utan í afmarkaðan tíma.
5. Að starfsmanni sé gert kleift að sækja sér handleiðslu þegar þurfa þykir í samráði við forstjóra.  
Ýmsir aðrar starfsþróunarmöguleikar koma til álita. Yfirlit þeirra má m.a. sjá á stjórnendavef fjármálaráðuneytisins (http://www.stjornendavefur.is), vef stéttarfélaga og í viðkomandi kjarasamningi. 

Forstjóri Barnaverndarstofu gengur í byrjun hvers árs frá starfsmenntunaráætlun. Slík áætlun skal taka mið af stefnumarkandi áætlun stofnunarinnar, niðurstöðum úr starfsmannasamtölum sem tekin eru í byrjun ársins og mannaflaáætlun sem fram kemur í ársáætlun stofnunarinnar. Í starfsmenntunaráætlun kemur fram á hvaða sviðum bæta þurfi þekkingu eða reynslu starfsmanna stofnunarinnar þannig að hún fylgi framtíðaráherslum hennar.  Einnig skal hann í samvinnu við starfsmann ganga frá einstaklingsbundnum starfsmenntunaráætlunum. Sýnishorn þessara áætlana koma fram í viðauka handbókar.

Mikilvægasta tæki stofnunarinnar til að meta þörf á endurmenntun felst í starfsmannasamtölum sem fara fram milli forstjóra og viðkomandi starfsmanns einu sinni á ári, að jafnaði í upphafi hvers árs. Starfsmannasamtöll fela í sér formleg upplýsingaskipti milli þessara aðila og hafa það að markmiði að fara með skipulögðum hætti yfir verkefni og frammistöðu starfsmanna, ræða úrlausnarefni varðandi samskipti á vinnustað, stjórnun og starfsumhverfi og fara yfir sameiginlegar þarfir stofnunarinnar og starfsmannsins varðandi starfsþróun. Almennt er ekki gert ráð fyrir að starfsmannasamtal feli í sér umræður um laun starfsmanns.  

Standa skal að starfsmannasamtölum með eftirfarandi hætti. Forstjóri og starfsmaður ákveða í sameiningu stað og stund með góðum fyrirvara.  Ekki er gert ráð fyrir að skrifstofa forstjóra sé notuð í þessum tilgangi. Áður en samtalið fer fram skal bæði forstjóri og starfsmaður undirbúa viðtalið með því að fara yfir gátlista (sjá viðauka). Gátlistinn skal notaður til viðmiðunar í samtalinu. Í kjölfar samtalsins fyllir forstjóri út sérstakt eyðublað (sjá viðauka). Starfsmannasamtal er venjulega um 1- 11/2  klst. 
7. Starfskjör og launamál

Launakjör og önnur starfskjör starfsmanna Barnaverndarstofu fara eftir gildandi kjarasamningum, stofnanasamningum, lögum og reglum sem í gildi eru á hverjum tíma. Ákvarðanir um launakjör starfsmanna skulu að öðru leyti taka mið af því markmiði að Barnaverndarstofa geti haft á að skipa starfsfólki með þá menntun og reynslu, sem hún þarf á að halda hverju sinni.  Stefnt er að því að ákvarðanir um launakjör starfsmanna taki mið af ábyrgð, frammistöðu og árangri í starfi.  Fastlaunasamningar skulu gilda fyrir alla starfsmenn Barnaverndarstofu. Við ákvörðun launa og annarra starfskjara skal þess gætt að kynjum sé ekki mismunað.

Í kjarasamningi koma fram upplýsingar um kaup, vinnutíma, ákvæði um matar- og kaffitíma, fæði og mötuneyti, orlof, ferðir og gistingu, aðbúnað og hollustuhætti, tryggingar, verkfæri og vinnuföt, afleysingar, endurmenntunarmál,  rétt starfsmanns vegna veikinda og slysa, tilhögun fæðingarorlofs, um fjölskyldu- og styrkarsjóð, viðbótarframlag til lífeyrissparnaðar, launaseðil og félagsgjöld og gildistíma og uppsagnarákvæði. 

Í öllum kjarasamningum er efnislega samhljóða kafli um svokallaðan stofnanasamning.
 Í honum segir að stofnanasamningur sé hluti af kjarasamningi og sé meðal annars ætlað að stuðla að skilvirkara launakerfi sem tekur mið af þörfum og verkefnum stofnunar og starfsmanna hennar.  Hann er sérstakur samningur milli stofnunar og stéttarfélags um aðlögun tiltekinna þátta kjarasamningsins að þörfum stofnunar og starfsmanna með hliðsjón af eðli starfsemi, skipulagi og/eða öðru því sem gefur stofnun sérstöðu.  

Skv. kjarasamningum skal í stofnanasamningi semja um grunnröðun starfa og hvaða þættir og/eða forsendur skuli ráða röðun þeirra. Þar skal fyrst og fremst miðað við að um sé að ræða viðvarandi og stöðugt verksvið og eins að þar sé verið að meta þá þætti starfsins sem leiða af þeim verkefnum/viðfangsefnum sem stofnun ber að sinna. Eins er heimilt að semja um persónubundna þætti sem gera menn hæfari en ella til að sinna viðkomandi starfi. Hér koma til greina þættir eins og starfsskipulag, umfang verkefna, manna- og fjárforráð,  hæfni starfsmanns sem getur verið tengt formlegri menntun, áhuga eða framtaki starfsmanna við að afla sér símenntunar og þekkingar sem að gagni kæmi í starfi. Sérstaklega skal meta formlegt framhaldsnám sem lokið er með viðurkenndri prófgráðu. Einnig kemur til álita starfsreynsla, góð frammistaða starfsmanns,  sjálfstæði í vinnubrögðum og frumkvæði í starfi.  

Sérstök samstarfsnefnd annast gerð og breytingar stofnanasamnings.  Nefndin skal skipuð allt að tveimur fulltrúum frá hvorum aðila, það er stéttarfélags eða starfsmönnum og fulltrúum stofnunar.  Þegar um er að ræða stofnanasamning við starfsfólk Stuðla skal forstöðumaður og rekstrarstjóri eftir þörfum sitja fundi ásamt forstjóra fyrir hönd stofnunarinnar.  Annars skal forstjóri og umsjónarmaður starfsmannamála sitja fundi.  Rita skal fundargerð sem staðfest skal af samningsaðilum. Um starfshætti samstarfsnefndar er vísað í fræðslurit BHM, Að starfa í samstarfsnefnd (sjá www.bhm.is). 

Hvor aðili um sig getur kallað nefndina til starfa. Beina skal erindi til gagnaðila með skriflegum hætti. Gagnaðili skal koma á samstarfsnefndarfundi svo fljótt sem auðið verður en þó ekki síðar en fjórum vikum eftir að erindið berst. Samstarfsnefnd skal svara erindum innan fimm vikna frá því að þau voru fyrst borin formlega fram á fundi nefndarinnar.

Náist ekki samkomulag í nefndinni innan þriggja mánaða frá því að mál kemur til meðferðar á vettvangi hennar, getur hvor aðili um sig óskað eftir því að inn í samstarfsnefndina komi annars vegar fulltrúi frá ráðuneyti viðkomandi stofnunar og hins vegar fulltrúi tilnefndur af stéttarfélagi. Verði samstarfsnefnd sammála um breytingar á röðun eða öðru því sem til hennar hefur verið vísað, skal sú breyting gilda frá og með næstu mánaðamótum eftir að erindið var fyrst formlega borið fram í nefndinni nema annað sé sérstaklega ákveðið.

Ágreiningur um forsendur starfaflokkunar, röðun einstakra starfa í launaflokka og önnur atriði er varðar framkvæmd stofnanasamnings er vísað til miðlægrar samstarfsnefndar með atbeina Fjársýslu ríkisins. 

Aðilar stofnanasamnings geta óskað eftir endurskoðun hans innan árs frá staðfestingu kjarasamnings og síðan eigi sjaldnar en annað hvert ár. Þar skal metið hvort ástæða sé til að gera breytingar á stofnanasamningnum.

Við gerð stofnanasamnings skulu fulltrúar Barnaverndarstofu hafa til hliðsjónar eftirfarandi:

· Skipurit stofnunar sem gerir ráð fyrir tilteknum starfsheitum sem skulu endurspeglast í öllum stofnanasamningum.

· Uppbygging stofnanasamnings skal vera að mestu sú sama án tillits til samningsaðila.

· Ákvarðanir um launabreytingar verður að skoða í heild sinni, sérstaklega þar sem algengt er að starfsmenn sem sinna sams konar störfum séu í ólíkum stéttarfélögum.

· Ávallt skal reikna út áhrif launabreytinga. Fjármálaráðuneytið gerir ekki ráð fyrir að launabreytingar vegna stofnanasamninga séu bættir stofnuninni með auknum fjárframlögum.  

· Forðast skal að ræða launamál einstakra starfsmanna á samninganefndarfundum. Launamál einstaklinga er viðfangsefni viðkomandi starfsmanns og forstjóra. 

· Samstarfsnefnd Barnaverndarstofu er ekki ætlað að fjalla um ágreining um túlkun gildandi stofnanasamnings heldur er það hlutverk miðlægrar samstarfsnefndar á vegum Fjársýslu ríkisins. 

Um vinnutíma, matar- og kaffitíma, fæði og mötuneyti, orlof, ferðir og gistingu, aðbúnað og hollustuhætti fer eftir ákvæðum viðkomandi kjarasamninga og reglna Barnaverndarstofu þar að lútandi (sjá viðauka). 

8. Vinnubrögð

Vinnubrögð starfsmanna Barnaverndarstofu skulu vera í samræmi við vandaða stjórnsýsluhætti. Í því felst að þekkja og framfylgja þeim lögum og reglum sem varða starfssvið þeirra svo sem ákvæðum barnaverndarlaga, stjórnsýslu- og upplýsingalaga og laga um réttindi og skyldur starfsmanna ríkisins. Nánar tiltekið skulu starfsmenn: 

1. Veita vandaða og skjóta þjónustu. Það skal tryggt með verklagsreglum Barnaverndarstofu um afgreiðslu erinda og eftirfylgd þeirra. Verklagsreglur þessar eru skráðar í sérstaka handbók. 

· Starfsmenn skulu kappkosta að afgreiða erindi svo skjótt sem auðið er og leiðbeina þeim sem til stofnunarinnar leita eftir bestu getu. 

· Vinna með markvissum hætti að úrlausn verkefna. Í því felst m.a. að tileinka sér vinnubrögð verkefnisstjórnunar, markvissa og skilvirka fundarstjórnun og eiginleika upplýsingakerfis til fullnustu.   

· Efni sem stofnunin sendir frá sér svo sem bréf, kynningarefni, glærur, efni á vef, handbækur, ársskýrslur og önnur rit skal uppfylla tilgreindar gæðakröfur. Í því felst m.a. að texti sé á góðu íslensku máli og framsetning og útlit sé samræmt. 

· Til að meta þjónustu stofnunarinnar er stefnt að því að gerð sé á tveggja ára fresti þjónustukönnun sem lögð er fyrir viðskiptavini stofnunarinnar. 

2. Sýna í daglegum störfum sínum óhlutdrægni, hlutleysi, trúnað og ábyrgð. 

· Þeir skulu ávallt setja almannahagsmuni ofar sérhagsmunum. Þeim er óheimilt að veita sérstaka fyrirgreiðslu á grundvelli persónulegra tengsla eða mismuna viðskiptavinum sínum að öðru leyti.  

· Þeir skulu gæta hlutleysis í allri ákvarðanatöku svo sem við gerð þjónustu-, stofnana- og ráðningasamninga. 

· Þeir skulu gæta þagmælsku í störfum sínum um málefni viðskiptavina sinna, þar á meðal gæta að aðgengi slíkra upplýsinga.  

· Starfsmenn eru ábyrgir fyrir verkefnum sínum í samræmi við starfslýsingar og verkaskiptingu innan stofnunarinnar.  

· Starfsmenn skulu forðast að hafast nokkuð að í störfum sínum eða utan þeirra sem kastað getur rýrð á virðingu stofnunarinnar.  

3. Hlýða löglegum fyrirskipunum forstjóra eða staðgengils hans, þar á meðal hlíta breytingum á störfum sínum og verksviði með þeim fyrirvörum sem tilgreindir eru í starfsmannalögum. 

9. Starfsaðstæður

Allir starfsmenn Barnaverndarstofu skulu leggja sitt af mörkum til að skapa jákvætt og vinsamlegt andrúmsloft á vinnustað.  Leitast skal við að skapa starfsmönnum aðstæður til að samræma kröfur starfs- og fjölskylduábyrgðar eins og kostur er. Konum og körlum skal gert kleift að minnka við sig vinnu tímabundið vegna fjölskylduábyrgðar s.s. vegna umönnunar barna og sjúkra á heimilum. Starfsmenn skulu eiga kost á hlutastörfum og sveigjanlegum vinnutíma eftir því sem aðstæður framast leyfa.

Ávallt skal haft að leiðarljósi að skapa aðstæður til að vellíðan og heilbrigði starfsmanna sé sem mest. Tryggja skal að aðbúnaður, hollustuhættir og öruggi á vinnustað starfsmanna sé í samræmi við lög, reglugerðir og kjarasamninga.  Vinnustaður skal vera reyklaus á grundvelli ákvæða laga og reglugerða þar að lútandi. Ef starfsmaður þarfnast meðferðar á stofnun vegna áfengis- eða vímuefnavanda síns á hann rétt á sérstöku veikindaleyfi vegna fyrstu dvalar á meðferðarstofnun.

Reglubundið (a.m.k. á tveggja ára fresti) er gerð úttekt á vinnuaðstæðum starfsmanna og í kjölfarið gerðar nauðsynlegar ráðstafanir til að bæta úr þeim ágöllum sem fram koma í niðurstöðum úttektarinnar. 

10. ViðaukAR

10.1. Gátlisti í kjölfar ráðningar nýrra starfsmanna 

Eins og fram kemur í megintexta starfsmannahandbókar ber forstjóri og sá starfsmaður sem ber ábyrgð á starfsmannamálum stofnunarinnar sem ekki eru ábyrgð forstjóra að taka móti nýjum starfsmanni og sjá til þess að aðlögun hans í nýju starfi gangi snurðulaust fyrir sig. Til að tryggja það er eftirfarandi gátlisti hafður til hliðsjónar: 

Starfsaðstaða

· Skrifstofa

· Tölva

· Stóll, borð og hillur

· Innanhússímanúmer

· Lykilkort

· Nafnaspjald á skrifstofu starfsmanns

· Pósthólf

· Mötuneytiskort

· Innkaupakort ríkisins ásamt verklagsreglum um notkun þess

· Upplýsingar um bílastæði

· Sýna starfsmanni sameiginlega aðstöðu svo sem skjalasafn, ljósritunarvél, fax o.s.frv.

· Upplýsingar um öryggisatriði (númer öryggiskerfis) og brunavarnir

Aðgangur að tölvukerfi

· Uppsetning á netþjón

· Uppsetning á Lotus Notes

Starfsmannahald

· Frágangur á ráðningasamningi, greiðslum og kjörum

· Þarf að gera breytingu á stofnanasamningi?

· Tilkynna starfsmann til Fjársýslu ríkisins

· Frágangur á starfslýsingu

· Afhenda starfsmanna nauðsynleg gögn um starfsemina sem ætlast er til að starfsmaður kynni sér. Þau eru:

· Starfsmannahandbók

· Ugla – handbók um verklag

· Handbók um hópvinnukerfi

· Lög og reglur um Barnaverndarstofu og barnaverndarmál

· Handbók Barnaverndarnefnda

· Ársskýrslur Barnaverndarstofu

· Starfsmanni skal einnig bent á að kynna sér stofnanasamning fyrir viðkomandi stéttarfélag og kjarasamning (á heimasíðu stéttarfélags)

· Kynna skal starfsmann á starfsmannafundi

· Setja þarf nafn og starfsheiti nýs starfsmanns á heimasíðu.

· Benda skal nýjum starfsmanni á fríðindi sem Barnaverndarstofu býður starfsmönnum sínum. Hér er m.a. um að ræða 

· Styrk til íþróttaiðkunar

· Endurmenntunarmöguleikar (sjá nánar um endurmenntunarmál).

· Starfsmaður skal undirrita sérstakan trúnaðareið

· Kynna skal starfsmannafélag

Þjálfun

· Nýr starfsmaður skal fá fræðslu og þjálfun um verksvið og verklag Barnaverndarstofu eftir því sem tilefni er til. Gera skal starfsmanni kleift að kynna sér störf einstakra starfsmanna sem tengjast starfsviði hans.

· Starfsmaður skal fá þjálfun í notkun hópvinnukerfis ef þess er talið þörf. 

· Upplýsa skal starfsmenn hvert hann skuli leita eftir fá aðstoð og ráðgjöf svo sem vegna notkunar á hópvinnukerfi, tölvupósti og skjölum.  

10.2. Gátlisti við starfslok 

Sá sem sér um starfsmannamál stofnunarinnar hefur umsjón með starfslokum starfsmanns. Þau hagnýtu atriði sem þarf að hafa til hliðsjónar eru eftirfarandi: 

· Starfsaðstaða: Frágangur á skrifstofu svo sem tæma skúffur, taka persónulega muni, skila gögnum í skjala- og bókasafn og henda vinnuskjölum í pappírsformi.
· Starfsmaður skal skrifa minnispunkta um stöðu og skil á verkefnum og senda til þess starfsmanns sem mun taka við þeim. 

· Lokun mála/verkefna í hópvinnukerfi eða tilfærsla eftir því sem við á.
· Taka til í tölvupósti og færa í málaskrá, framsenda til annarra eftir því sem við á, eyðu út vinnuskjölum.  Ef starfsmaður vill skal framsenda persónulegan póst til starfsmanns á nýtt póstfang.
· Hreinsa til á c-drifi á tölvu og öðrum diskasvæðum starfsmanns.
· Lokun póstfangs eða framsending pósts starfsmanns.
· Taka út starfsmann í Lotus Notes og netþjóni. 
· Uppgjör launa og orlof.
· Tilkynning til Fjársýslu ríkisins að starfsmaður hafi lokið starfi.
· Skila lykilkorti.

· Skila innkaupakort.

· Kveðja skal starfsmenn með formlegum hætti t.d. á starfsmannafundi eða á sérstakri uppákomu. 

10.3. Starfsmannasamtöl

Undirbúningsblað starfsmanns/yfirmanns fyrir starfsmannasamtal

Mikilvægt er að þú sem þátttakandi í samtalinu gerir þér grein fyrir því hvað þú vilt ræða.  Undirbúningur er lykilatriði.  Mikilvægt er að þú setjist niður og skoðir hug þinn til ýmissa hluta er varða starfið og vinnustaðinn

Um hvað er rætt í samtalinu

· Um starfið almennt, hvernig gekk á sl. ári o.fl.

· Markmið sem hafa verið sett og hvernig þau snerta þig og starf þitt

· Frammistöðu þína

· Hvernig þér finnst samstarfið hafa gengið

· Hvaða þekkingu eða reynslu þú vilt afla þér sem tengist starfi þínu

Starfið almennt

· Líðan þín í starfi

· Hvernig tengslin eru milli yfirmanna og starfsmanna

· Tengsl milli starfsmanna almennt

· Tilgangur starfs þíns og viðhorf þín til þess og stofnunarinnar

· Hvernig vinnustaðurinn er með tilliti til upplýsingamiðlunar

· Hvernig starfsmaður er með tilliti til frumkvæðis, samstarfs og ábyrgðar

· Annað

Hvað gengið hefur vel

· Hvaða verkefni starfsmanni gengur best að leysa

· Hvaða verkefni starfsmanni finnst áhugaverð

· Hvaða verkefni eru erfiðust

· Annað

Hvað má betur fara

· Varðandi hæfni og frammistöðu, t.d. stundvísi, jákvæðni, sveigjanleiki

· Vilji til að takast á við ný verkefni

· Samskipti

· Vinnuskipulag á vinnustaðnum

· Þróun starfseminnar og stjórnun

· Annað

Starfsþróun

· Fræðsla – starfsþjálfun – símenntun

· Breytingar á starfssviði

· Að takast á við ný verkefni

· Á hvaða sviðum hefur þú áhuga á að þróa þig í starfi

Á eyðublaðinu Starfsmannasamtal er gert ráð fyrir að sett séu markmið í samkomulagi yfirmanns og starfsmanns.  Hugleiddu hvaða markmið þú gætir sett þér, hvernig þú gætir náð þeim og fyrir hvaða tíma.  Í athugasemdum er svo hægt að skrifa t.d. hvenær eigi að hittast næst til þess að ræða ákveðin atriði, ef markmið náðust ekki, þá hvers vegna osfrv.

Undirbúningsblað starfsmanns fyrir starfsmannasamtal

Mikilvægt er að þú sem þátttakandi í samtalinu gerir þér grein fyrir því hvað þú vilt ræða.  Undirbúningur er lykilatriði.  Mikilvægt er að þú setjist niður og skoðir hug þinn til ýmissa hluta er varða starfið og vinnustaðinn

Hvernig er ég hvað snertir

· framtakssemi

· samstarfsgetu

· ábyrgðarkennd

· getu til að gagnrýna og taka gagnrýni

· afköst

· félagslyndi

· annað

Hverju vil ég breyta hjá sjálfum mér hvað snertir

· persónulega eiginleika

· félagshæfni

· vilja til að takast á við ný verkefni

· sveigjanleika

· samstarfshæfni

· annað

Hvernig er vinnustaðurinn með tilliti til

· upplýsingamiðlunar um t.d. markmið starfseminnar

· skipulags og þróunar

· tengsla milli yfirmanns og starfsmanna

· tengsla milli starfsmanna almennt

· annað

Hverju vil ég breyta á vinnustaðnum hvað snertir

· vinnuskipulag

· tæknibúnað og notkun hans

· þróun starfseminnar

· stjórnun

· annað

Hverju vil ég koma á framfæri (óskir)

· óskir um fræðslu

· óskir um breytingar á starfssviði

· óskir um að takast á við ný verkefni

· óskir um að flytjast í annað starf

Um hvað er rætt í samtalinu

· almennt um sl. ár, hvernig gekk og hvað mun gerat í tengslum við starf þitt á næstunni

· markmið sem hafa verið sett og hvernig þau snerta þig og starfið

· frammistöðu þína

· hvernig þér finnst samstarfið hafa gengið

· hvaða þekkingu eða reynslu þú vilt afla þér sem tengist starfi þínu.

Á eyðublaðinu Starfsmannasamtal er gert ráð fyrir að sett séu markmið í samkomulagi yfirmanns og starfsmanns.  Hugleiddu hvaða markmið þú gætir sett þér, hvernig þú gætir náð þeim og fyrir hvaða tíma.  Í athugasemdum er svo hægt að skrifa t.d. hvenær eigi að hittast næst til þess að ræða ákveðin atriði, ef markmið náðust ekki, þá hvers vegna osfrv.

Undirbúningsblað yfirmanns fyrir starfsmannasamtal

Mikilvægt er að þú sem þátttakandi í samtalinu gerir þér grein fyrir því hvað þú vilt ræða.  Undirbúningur er lykilatriði.  Mikilvægt er að þú setjist niður og skoðir hug þinn til ýmissa hluta er varða starfsmanninn og vinnustaðinn

Undirbúningur

· Upplýsa starfsmanninn um tilgang samtalsins með góðum fyrirvara

· Ákveða í samráði við starfsmanninn stað og stund samtalsins

· Taka frá allt að 2 klst. fyrir hvert samtal og skrá tímasetningu

· Láta starfsmanninn fá undirbúningsblað

· Afla upplýsinga um starfsmanninn, s.s. starfslýsingar (sjá starfsmannabrunn í Lotus Notes), athuga hvort breytingar hafa orðið á starfi hans og verkefnum.  Setja niður nokkrar athugasemdir sem nýtast í samtalinu.

Helstu samtalsefni

· Almennar umræður um síðasta ár, hvernig gekk

· Helstu verkefni og frammistaða starfsmanns í þeim

· Helsti styrkur starfsmannsins, hans álit og mitt.

· Svið þar sem starfsmaður getur bætt sig

· Almenn vandamál sem við þurfum að takast á við innan skrifstofunnar (deildarinnar)

· Umfjöllun og markmið síðasta árs og setning nýrra markmiða fyrir komandi ár

· Hvert skal stefnt?  Þörf starfsmannsins fyrir aukna þjálfun eða nám

· Vinnustaðurinn sjálfur

· Önnur mál sem brenna á starfsmanninum

Mundu að það er ekki ætlast til að þú segir til um hvort samtalið hafi verið árangursríkt, það er starfsmannsins að dæma um það.  Því er æskilegt að spyrja starfsmann eftirfarandi fyrir lok samtals:

· Höfum við rætt allt sem er mikilvægt?

· Hefur samtalið verið gagnlegt?

· Hvað eigum við að skrá?

· Hvað erum við sammála um að laga?

· Hvernig eigum við að fylgja eftir því sem við högum orðið sammála um að gera?
Mikilvægt er að þið hittist á rólegum hlutlausum stað -  ekki á skrifstofu þinni.

Gerðu allt sem þú getur til að andrúmsloftið sé eins afslappað og kostur er, t.d. með því að bjóða upp á kaffi eða te.

Starfsmannasamtal

Nafn starfsmanns:
___________________________________________

Skrifstofa/deild:
___________________________________________

Nafn yfirmanns:
___________________________________________

Almennt um síðasta ár, hvert er/ber að stefna og hvernig gekk?

	

	

	

	

	

	


Frammistaða starfsmanns (starfskunnátta, ábyrgð, frumkvæði, mæting, ofl).  

	        í hverju hann hefur staðið sig vel

	

	

	

	            

	        Þættir sem þarf að bæta

	

	

	


Samstarf (hvað hefur gengið vel, hvað þarf að bæta)
	

	

	

	

	

	


Fræðsla

	

	

	

	

	

	


Þróun og breytingar á starfi (framtíð starfsmanns)
	

	

	

	

	

	


Markmið starfsmanns/yfirmanns (hvaða markmið, hvernig á að nálgast það og hvenær)

	

	

	

	

	

	

	

	


Annað sem aðilar vilja koma á framfæri

	

	

	

	

	

	


Samantekt (samkomulag um markmið, ábyrgðarsvið, verkefni framundan)
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	10.4. Ráðningarsamningur - sýnishorn

	Ráðningarsamningur
	 FORMCHECKBOX 
   Eintak stofnunar
	

	samkvæmt 42. grein laga nr. 70/1996
	 FORMCHECKBOX 
   Eintak starfsmanns
	


Ríkisstofnun:

	Heiti

Barnaverndarstofa
	Kennitala

700595-2699

	Póstfang

Borgartúni 21, 105 Reykjavík
	Fjárlaganúmer stofnunar / deildar


Starfsmaður:

	Nafn
	Kennitala

	Póstfang


Ráðningarkjör:

	Starfsheiti skv. kjarasamningi
	Stéttarfélag

	Vinnustaður (ráðningarstaður)
	Lífeyrissjóður

	Tegund starfs
	Launaflokkur
	Starfsaldur til launa

	Vinnutímaskipulag


 FORMCHECKBOX 

Dagvinna
 FORMCHECKBOX 

Vaktavinna
	 FORMCHECKBOX 
   Ótímabundin ráðning
	 FORMCHECKBOX 
   Tímabundin ráðning

	
 FORMCHECKBOX 

Annað, hvað: 


	Upphafsdagur ráðningar
	Lokadagur tímabundinnar ráðningar

	Starfshlutfall - %
	Dagleg og/eða mánaðarleg vinnuskylda og mörk reglubundins vinnutíma

	Aðrar greiðslur

	Um launagreiðslur, launaflokk, starfsaldur til launa og önnur starfskjör, fer eftir því sem í samningi þessum greinir og samkvæmt kjarasamningi þess stéttarfélags sem tilgreint er hér að ofan enda sé starfið á samningssviði stéttarfélagsins og starfsmaðurinn hafi rétt til aðildar að stéttarfélaginu samkvæmt samþykktum þess.

Um rétt til launa í veikindum og barnsburðarleyfi fer samkvæmt lögum, reglugerðum og kjarasamningum. Um orlof fer samkvæmt lögum og kjarasamningum.

Uppsagnarfrestur ótímabundins ráðningarsamnings er þrír mánuðir. Þó skal gagnkvæmur uppsagnarfrestur vera einn mánuður á fyrstu þremur mánuðum í starfi. Uppsagnarfrestur tímabundins ráðningarsamnings er einn mánuður. Uppsögn miðast við mánaðamót. Þessi ákvæði um uppsagnarfrest eiga við nema um annað sé samið í kjarasamningi.

Mánaðarlaun eru greidd eftirá fyrsta virkan dag hvers mánaðar næst á eftir vinnumánuði. Þá eru einnig greidd laun fyrir yfirvinnu, vaktaálög, ferðakostnaður, akstursgjald og aðrar greiðslur fyrir tímabilið frá 16. degi mánaðar til 15. dags mánaðar næst á undan greiðsludegi.

Um réttindi og skyldur starfsmanns fer eftir lögum um réttindi og skyldur starfsmanna ríkisins. Skulu þau lög liggja til grundvallar við gerð þessa ráðningarsamnings auk kjarasamnings þess stéttarfélags sem tilgreint er hér að ofan.

Þurfi starfsmaður að mæta til vinnu á fleiri en einum vinnustað (ráðningarstað) stofnunar, skulu þeir tilgreindir sérstaklega.
Starfsmaður heitir því að gæta þagmælsku um atriði er hann fær vitneskju um í starfi sínu og leynt skulu fara samkvæmt lögum, fyrirmælum yfirmanna sinna eða eðli málsins. Þagnarskyldan helst þótt látið sé af starfi. Brot getur varðað við 136. gr. laga nr. 19/1940 og 18. gr. laga nr. 70/1996 um réttindi og skyldur starfsmanna ríkisins



	Dagsetning
	Undirskrift forstöðumanns stofnunar
	Undirskrift starfsmanns


Launareikningur starfsmanns:

	Innlánsstofnun / afgreiðslustaður / tegund innlánsreiknings
	Tölutákn innlánsstofnunar
	Hb númer
	Reikningsnúmer


	10.5. Launaákvarðanir yfirlit - sýnishorn

	Barnaverndarstofa














Dags. yfirlits















	Launaákvarðanir – yfirlit

	Nafn 


	Starfsheiti


	Stéttarfélag


	Starfshlutfall  





	Framgangur 

	Fyrir gildistöku
	Eftir gildistöku

	Grunnröðun starfs


	Frekari röðun
	Fastar greiðslur
	Grunnröðun starfs


	Frekari röðun


	Fastar greiðslur

	Forsendur framgangs
	Fjöldi launaflokka
	Skýringar

	Grunnröðun
	
	

	Frekari röðun
	
	

	4.1. Starfsreynsla
	
	

	4.2. Menntun
	
	

	4.3 Starfsnám/símenntun
	
	

	4.4 Annað
	
	

	Fastar greiðslur
	
	


	Framgangur 

	Fyrir gildistöku
	Eftir gildistöku

	Grunnröðun starfs


	Frekari röðun
	Fastar greiðslur
	Grunnröðun starfs


	Frekari röðun


	Fastar greiðslur

	Forsendur framgangs
	Fjöldi launaflokka
	Skýringar

	Grunnröðun
	
	

	Frekari röðun
	
	

	4.1. Starfsreynsla
	
	

	4.2. Menntun
	
	

	4.3 Starfsnám/símenntun
	
	

	4.4 Annað
	
	

	Fastar greiðslur
	
	


	Framgangur 

	Fyrir gildistöku
	Eftir gildistöku

	Grunnröðun starfs


	Frekari röðun
	Fastar greiðslur
	Grunnröðun starfs


	Frekari röðun


	Fastar greiðslur

	Forsendur framgangs
	Fjöldi launaflokka
	Skýringar

	Grunnröðun
	
	

	Frekari röðun
	
	

	4.1. Starfsreynsla
	
	

	4.2. Menntun
	
	

	4.3 Starfsnám/símenntun
	
	

	4.4 Annað
	
	

	Fastar greiðslur
	
	


10.6. Sýnishorn stofnanasamnings BVS og stéttarfélags

Stofnanasamningur

milli (stéttarfélag) annars vegar og Barnaverndarstofu hins vegar

um forsendur röðunar starfa hjá stofnuninni samningi fjármálaráðherra

f.h. ríkissjóðs annars vegar og (stéttarfélag) hins vegar, dags. __.__ 200_.

1. Gildissvið


Samningur þessi nær til starfsmanna Barnaverndarstofu sem njóta ráðningarkjara samkvæmt ofangreindum kjarasamningi fjármálaráðherra f.h. ríkissjóðs og (stéttarfélag), sbr. grein 11.1 í þeim samningi.

2.
Flokkun og röðun starfa í launaramma

Um skilgreiningu á launaramma og launaflokki vísast til kjarasamnings sem samningur þessi byggir á.


Launakerfi Barnaverndarstofu byggir á eftirfarandi flokkun starfa:

	Launa-rammi
	Starfsheiti
	Starfslýsing
	Grunnröðun innan ramma

	A
	Aðstoðarmaður
	Ósérhæfð störf sem eru unnin undir stjórn annarra.
	A_-_

	B
	Sérfræðingur 1
	Sérhæfð störf sem krefjast sérþekkingar á verkefnasviði stofnunarinnar. Starfsmaður skal geta veitt fullnægjandi upplýsingar og leiðbeiningar til viðskiptavina.
	B_-_

	C/D
	Sérfræðingur 2
	Auk þess að sinna verkefnum sem falla undir launaramma B ber starfsmaður ábyrgð á afmörkuðum málaflokki, þar á meðal ákvarðanatöku innan hans og stjórnun einstakra verkefna. Hann kemur fram fyrir hönd stofnunarinnar. 
	C/D_-_


3.
Frekari forsendur röðunar


Til viðbótar grunnröðun getur starfsmaður raðast í hærri launaflokk vegna þátta sem getið er um í 3.1-3.3. 

3.1 Menntun

Meta skal sér- eða viðbótarmenntun sem að mati forstöðumanns nýtist í starfi hjá stofnuninni. Hækkun getur numið allt að þremur launaflokkum. 

3.2 Starfsreynsla
Starfsreynsla skal metin til hækkunar á grunnröðun þannig að eftir eins árs starf hjá stofnuninni fær starfsmaður hækkun um einn launaflokk og eftir fjögur og átta ár í starfi sömu hækkun. 

3.3 Hæfni og frammistaða í starfi


Forstöðumaður getur metið til hækkunar á grunnröðun hæfni og frammistöðu starfsmanns. Þær þættir sem koma til álita í slíku mati er áhugi og frumkvæði í starfi, afköst, hæfni til að vinna undir álagi og gæði þeirrar vinnu sem hann innir af hendi. 

4.
Samstarfsnefnd
 
Um samstarfsnefnd vísast til gr. 11.2 í þeim kjarasamningi sem samkomulag  þetta byggir á.
5.
Gildistaka.
 

Samningur þessi gildir frá __.__.200_ til __.__ 200_. Með samningnum fellur úr gildi samkomulag aðila frá __.__.___ og __.__.___.
6.
Endurskoðun.

Aðilar eru sammála um að endurskoða samkomulag þetta á árs fresti á samningstímanum.
Reykjavík, __.__ 200_
f.h. Barnaverndarstofu


f.h.
(stéttarfélag)









á Íslandi
_________________________

___________________________

10.7. Starfs og verkefnalýsing - sýnishorn

Starfs- og verkefnalýsing

	Nafn
	
	

	Starfsheiti
	
	

	Ábyrgðarsvið
	
	

	Málaflokkur
	
	

	Tegund  verkefna
	
	

	Gildistími starfslýsingar
	
	


Föst/ótímabundin verkefni

	Verkefnanúmer (málsnúmer)
	
	Verkefni
	Aðild að máli
	Aðrir sem koma að verkefni
	Áætlaður heildartími í verkefni á mánuði (%)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Tímabundin verkefni/sérstök áhersluverkefni
	Verkefnanúmer (málsnúmer)
	
	Verkefni
	Aðild að máli
	Aðrir sem koma að verkefni
	Áætlaður heildartími í verkefni á mánuði (%)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Staðfest,

___________________________________


________________________________

(starfsmaður)








(forstjóri)

Barnaverndarstofa

Starfsgreining

	Nafn
	
	Ábyrgðarsvið (stutt lýsing)

	Starfsheiti
	
	


Verkefni sem starfsmaður ber ábyrgð á eða tekur þátt í (raðið eftir áætluðu umfangi á ársgrundvelli – þannig að umfangsmesta verkefnið sé skráð fyrst)

	
	Verkefni
	Föst verkefni/

önnur verkefni


	Aðild
	Aðrir sem koma að verkefni
	Mála-flokkur
	Tegund verkefnis
	Hve oft unnið að verkefni
	Hve lengi unnið við verkefnið í hvert skipti
	Verkefni hefur tekið umtals-verðan tíma síðustu tvær vinnuvikur

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Dæmi
	Stofnanasamningar
	Föst verkefni
	Á
	ÁB (Þ)
	Skrifstofa
	Stjórnun
	Óreglu- bundið
	U.þ.b. ½ mánaðarlega
	Já


(Búið til fleiri línur ef þess er þörf)
Ný verkefni framundan

	
	Verkefni
	Föst verkefni/önnur verkefni
	Aðild
	Aðrir sem koma að verkefni
	Líklegt umfang verkefnis

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	


Verkefni á lista þar sem verkaskipting er að þínu mati óljós

	
	Verkefni
	Í hverju felst óskýr verkaskipting

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


Skýringar

1. Starfsheiti: Samkvæmt stofnanasamningum eru starfsheiti Barnaverndarstofu eftirfarandi:

a. Sérfræðingur I 

b. Sérfræðingur II  

c. Afgreiðslufulltrúi 

2. Ábyrgðarsvið: Stutt lýsing (3-5 setningar) á starfssviði viðkomandi starfsmanns

3. Verkefni: Skilgreint á sama hátt og í Uglu, þ.e.a.s er sérhvert málefni sem þarfnast sérstakrar afgreiðslu. Verkefni skulu listuð á sama hátt og í GoPro nema ekki er gert ráð fyrir að einstaklingsmál séu skráð heldur séu þau sett undir eitt verkefni svo sem umsókn um fósturheimili,  umsókn um meðferðarheimili. 

4. Föst verkefni/önnur verkefni: Í samræmi við skilgreiningu í Uglu eru föst mál þau sem stöðugt eru í gangi og eru stofnuð í upphafi hvers árs. Önnur verkefni eru öll þau viðfangsefni sem standa utan þessarar skilgreiningar. 

5. Aðild/Aðrir sem koma að verkefni: Ber ábyrgð á verkefni (Á) eða er þátttakandi (Þ) sbr. flokkun í GoPro

6. Málaflokkur: 

a. Meðferðarheimili

b. Barnaverndarnefndir

c. Fósturforeldrar

d. Skrifstofa

7. Tegund verkefna:

a. Ráðgjöf

b. Eftirlit

c. Vistun barna

d. Fræðsla

e. Rannsóknir/þróunarstarf

f. Rekstur og starfsmannahald

8. Hve oft unnið að verkefni:  

a. U.þ.b. daglega 

b. U.þ.b. vikulega

c. U.þ.b. ½ mánaðarlega

d. U.þ.b. mánaðarlega

e. Óreglubundið

Um er að ræða nálgun þar sem merkja skal við það gildi sem kemst næst því hve oft er unnið að verkefni. 

9. Hve lengi unnið við verkefnið í hvert skipti (að jafnaði):

a. Innan við klst.

b. 1-3 klst.

c. U.þ.b. dagsvinna

d. Meira en dagsvinna

e. 2-3 daga vinna

f. Vikuvinna

g. Meira en vikuvinna

10. Verkefni hefur tekið umtalsverðum breytingum síðustu tveir vinnuvikurnar: Já/Nei. Með orðinu “umtalsverður” er hér átt við að um 1/5 af vinnutímanum eða meira hafi verið varið í verkefnið (gróft áætlað).

11. Ný verkefni framundan: Ný verkefni sem starfsmaður kemur líklega að næstu mánuðina. 

12. Líklegt umfang: Áætlað umfang á mánaðargrundvelli: Nota má gildin: Óverulegt, lítið, umtalsvert, mikið, stærstur hluti vinnutímans, veit ekki. 

13. Með óljósri verkaskiptingu er átt við að ekki sé ljós hvar ábyrgð verkefnisins liggi, hverjir komi að því og hlutverk hvers og eins, hver eigi að hafa frumkvæði í vinnslu þess, eftirlit með að það sé unnið o.s.frv. 

10.8. Starfsmenntunaráætlun - sýnishorn
Viðmiðanir Barnaverndarstofu varðandi þátttöku í kostnaði við endurmenntun
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Endurmenntunaráætlun Barnaverndarstofu fyrir árið _____

1. Staða þekkingar og færni starfsmanna í byrjun árs (veikleikar og styrkleikar – miðað við reglubundin verkefni og framtíðarverkefni samkvæmt stefnumarkandi áætlun)

2.  Samantekt á starfsþróunarþörf skv. niðurstöðum starfsmannaviðtala

3. Áherslur á árinu _____ skv. 1 og 2

a.  Námskeið, nám- og ráðstefnur

b. Verkefnavinna (þróunar- og rannsóknarvinna)

c. Einstaklingsnám

4. Áætlaður kostnaður vegna starfsþróunar á árinu 

5. Mat á áætlun (fyllist út í lok árs)

Áætlun samþykkt,  (dags.)

__________________________________

Forstjóri Barnaverndarstofu

Endurmenntunaráætlun fyrir (starfsmaður)  fyrir árið _____

1. Óskir um endurmenntun á árinu skv. starfsmannasamtali

2.  Tillaga forstjóra um endurmenntun starfsmanns á árinu

a.  Námskeið, nám- og ráðstefnur

b. Verkefnavinna (þróunar- og rannsóknarvinna)

c. Einstaklingsnám

5. Áætlaður kostnaður vegna starfsþróunar á árinu

Áætlun samþykkt,  (dags.)

__________________________________          ______________________________

                         (starfsmaður)



Forstjóri Barnaverndarstofu

10.9. Erindisbréf forstöðumanns Barnahúss 

skv. 2. mgr. 8. gr. laga nr. 70/1996, dags. 3. des. 2004

Forstöðumaður Barnahúss er ráðinn af forstjóra Barnaverndarstofu og ber ábyrgð gagnvart honum í samræmi við ákvæði laga nr. 70/1996. Forstöðumaður ber stjórnunarlega ábyrgð á daglegu starfi Barnahúss. Í því felst nánar tiltekið:

1. Að faglegt starf sé í samræmi við markmið og áherslur Barnahúss. Hér er átt við að samstarf og samhæfing við þá aðila sem koma að rannsókn og meðferð kynferðisafbrota gegn börnum sé til fyrirmyndar að hálfu Barnahúss, að tryggt sé að börn þau sem vísað er til Barnahúss fái viðeigandi greiningu og meðferð, að sjá um að faglegum verklagsreglum við vinnslu þessara mála sé fylgt og að starfumhverfið uppfylli þarfir barna fyrir rannsóknarviðtöl, læknisskoðun og meðferð. Forstöðumaður sinnir sjálfur rannsóknarviðtölum, greiningu og meðferð í samræmi við þá verkaskiptingu starfsmanna Barnahúss, sem hann ákveður.
2. Starfsmannahald, þar á meðal verkstjórn starfsmanna Barnahúss, skipulag vinnu og orlofs, þó ekki ráðningar starfsmanna, gerð ráðningasamninga, ákvörðun launa, veitingu áminningar eða framkvæmd uppsagnar en þessir þættir eru í höndum forstjóra Barnverndarstofu. Forstöðumaður Barnahús skal sjá um að reglum Barnaverndarstofu um vinnutíma, orlof, ferðir og gistingu sé framfylgt. Hann skal leggja fyrir forstjóra tillögur að orlofstöku eigi síðar en 1. maí. Hann skal veita samninganefnd Barnaverndarstofu og stéttarfélaga starfsmanna sem undir forstöðumann heyra ráðgjöf og upplýsingar við endurnýjun stofnanasamninga. 

3. Forstöðumaður áritar reikninga vegna útgjalda Barnahúss og fylgist með að útgjöld séu í samræmi við rekstraráætlanir hússins. Hann skal sjá um að frágangur reikninga sé í samræmi við reglur ríkisins þar að lútandi. Meiriháttar eignakaup skulu samþykkt af forstjóra. Forstöðumaður skal sjá til þess að hlutur sveitarfélaga vegna kostnaðar við meðferðarviðtöl sé innheimtur.

4. Aðstoð við gerð fjárlagatillagna. Forstöðumaður skal aðstoða forstjóra og rekstrarstjóra við gerð fjárlagnatillagna hvers árs. Einnig skal hann leggja fram starfsáætlun Barnahúss í byrjun janúar hvers árs í samræmi við samþykkt fjárlög.  Hann skal í febrúar ár hvert skila skýrslu um starf Barnahúss, þar á meðal með tölfræðilegum upplýsingum um umfang starfseminnar, sem birt er ársskýrslu Barnaverndarstofu. Hann skal upplýsa forstjóra stofunnar reglulega um allt það sem máli skiptir í starfsemi hússins. 

5. Að koma fram fyrir hönd Barnahúss á opinberum vettvangi, með fyrirlestrahaldi, fræðslu, ráðgjöf og annarri upplýsingamiðlun. Forstöðumaður ber einnig ábyrgð á móttöku gesta. Hann skal sjá um samskipti við samstarfsaðila svo sem barnaverndarnefndir, lækna, lögreglu og dómara. Í því starfi skal forstöðumaður gæta kurteisi, lipurðar og réttsýni. 

Forstöðumaður Barnahúss vinnur að öðrum verkefnum sem forstjóri Barnaverndarstofu felur honum í samræmi við lög um réttindi og skyldur starfsmanna ríkisins nr. 70/1996. Forstöðumaður skal eiga regluleg samráðsfundi við forstjóra Barnaverndarstofu skv. nánari ákvörðun. Forstöðumaður Barnahúss getur, jafnt sem forstjóri, óskað eftir endurskoðun erindisbréf þessa. 

Bragi Guðbrandsson

Forstjóri Barnaverndarstofu
10.10. Reglur barnaverndarstofu um vinnutíma, matar- og kaffitíma, orlof, ferðir og gistingu 

1. Reglur þessar varða nánari útfærslu stofnunar á ákvæðum kjarasamninga um vinnutíma, yfirvinnu, orlof og ferðir innan- og utanlands.

2. Vinnuskylda/viðvera starfsmanna Barnaverndarstofu í fullu starfi er 40 stundir á viku eða 8 stundir á dag virka daga, sbr. þó gr. 3. Er þá miðað við að matartími sé 35 mínútur og að ekki sé um sérstaka kaffitíma að ræða.

3. Dagvinna skal unnin á tímabilinu kl. 07:00-18:00 frá mánudegi til föstudags, í samræmi við heimildir í kjarasamningum um sveigjanlegan vinnutíma. Lágmarsviðvera skal þó vera á tímabilinu 10-14. Við sérstakar aðstæður er heimilt að vinna af sér daglega vinnuskyldu með öðrum hætti með leyfi forstjóra enda sé vinnuframlag jafnað innan mánaðar. 

4. Forstjóri ákveður í samráði við starfsmenn hvenær orlof skuli veitt og skulu óskir þar að lútandi berast á tímabilinu 1. mars til 15. apríl. Að jafnaði skal taka orlof á sumarorlofstímabilinu sem er 15. maí til 30. september. Forstjóri skal tilkynna starfsmönnum svo fljótt sem unnt er og í síðasta lagi 1. maí hvenær það skuli hefjast nema sérstakar ástæður hamli.

5. Yfirvinna er einungis greidd fyrir vinnu sem innt er af hendi að beiðni eða með samþykki forstjóra. Yfirvinnu skal greiða samkvæmt ákvæðum kjarasamnings um yfirvinnukaup eða, ef starfsmaður óskar, á þann hátt að yfirvinnutímar komi til uppsöfnunar en yfirvinnuálagið sé greitt við næstu reglulegu útborgun (44,44% af yfirvinnukaupi). Heimilt er að safna allt að 5 frídögum á ári með fyrrnefndum hætti. Greiðslur vegna álagsstunda vegna ferðalaga erlendis er heimilt að semja um fyrirfram með sambærilegum hætti þegar tilgangur ferðar er þátttaka í vinnufundi.  

6. Ávallt skal velja hagkvæmustu ferðatilhögun vegna ferða jafnt innanlands sem utan. Leitast skal við að sameina ferðir vegna ólíkra erinda þegar þess er kostur. Óheimilt er að ferðast á 1. farrými nema önnur tilhögum sé óhagkvæmari eða fyrir liggi samþykki forstjóra þar um. 


Samþykkt 

Dags.

_______________________________
____________________________


Forstjóri
Starfsmaður

Sinnir afgareiðslu stofnunnar svo sem símavörslu og verkefnum sem unnin eru undir stjórn annarra.





Sinnir sérhæfðum störfum sem krefjast sérþekkingar á verkefnasviði stofnunarinnar.  Starfsmaður skal geta veitt fullnægjandi upplýsingar og leiðbeiningar til viðskiptavina hvað varðar eigið starfssvið.





Auk þess að sinna verkefnum sérfræðings 1 ber starfsmaður ábyrgð á afmörkuðum málaflokki, þar á meðal ákvarðanatöku innan hans og stjórnun einstakra verkefna.  Hann kemur fram fyrir hönd stofnunarinnar.





Auk þess að sinna verkefnum sérfræðings 2 ber starfsmaður ábyrgð á starfsmannamálum í samvinnu við forstjóra.





Auk þess að sinna verkefnum sérfræðings 2 ber starfsmaður ábyrgð á lögfræðilegum álitsgerðum og er staðgengill forstjóra í fjarveru hans.








Sérfræðingur 1





Afgreiðslu-fulltrúi








Sérfræðingur 2





Rekstrar- og starfsmanna-stjóri





Lögfræðingur staðgengill forstjóra





Forstjóri








� Lýsing á stofnanasamningi felur í sér endursögn á texta í kafla 11 - Stofnanaþáttur og samstarfsnefndir. 


� Listinn er byggður á gátlista í starfsmannahandbók stjórnarráðsins í kafla 6.2.1.


� Listinn er byggður á gátlista í starfsmannahandbók stjórnarráðsins í kafla 6.2.7. 


� Hér er notast við eyðublöð sem fjármálaráðuneytið hefur látið gera. 


� Tafla 6.1 Almennar viðmiðanir um kostnaðarþátttöku vegna endurmenntunar í Starfsumhverfi ríkisstarfsmanna. Ritstjóri: Ómar H. Kristmundsson. Fjármálaráðuneytið, 1999. 





PAGE  
8

_1139898265.bin

