Reglur um medferd skraninga i Timon

Timon — Innstimplun — Gtstimplun med sima.

1) Starfsmadur hringir i kerfid i sima: 570 0193.

2) Kerfid svarar: “Sladu inn einkennisnimer eda kennitolu”.

3) Starfsmadur sler inn einkennisndmerid sitt t.d. 50 (allir starfsmenn fa einkennisnimer pegar peir eru stofnadir i Timon).
4) Kerfid svarar: “Veldu 1 fyrir innstimplun eda 2 fyrir atstimplun”.

5) Starfsmadur sleer inn videigandi adgero, p.e. 1 ef hann er ad meeta til vinnu eda 2 ef hann er ad ljuka vinnudegi.

6) Kerfid svarar: “Innstimplun/atstimplun hefur verid skrad, bless og takk fyrir”.

Ef starfsmadur gleymir utstimplun og @tlar ad stimpla sig inn i vinnu og notar “1” fyrir innstimplun, pa svarar kerfid: “bu ert
pegar inni”.

Ef slik skilabod koma, pa parf vidkomandi starfsmadur ad byrja 4 ad stimpla sig ut (nota “2”) og sidan inn (nota “1”’). Hafa
parf samband vid nasta yfirmann og fa hann til ad leidrétta Gtstimplun dagsins.

Sama gildir um innstimplun sem hefur gleymst, pa getur vidkomandi starfsmadur ekki stimplad sig Ut og verdur pa ad stimpla
sig inn og sidan ad stimpla sig Ut.

Neesti yfirmadur parf sidan ad lagfera innstimplunina & sama hatt og fyrr er getio.

AdJ nota vefskraningarsiou.

Oll fyrirtaeki geta opnad fyrir vefskraningu ef pad hentar og hafa eina nettengda PC vél sem allir hafa adgang ad. SI6din inn
& siduna: http://hvalfjardarsveit.timon.is/vefskraning.asp.

1) Starfsmadur sleer inn kennitélu eda einkennisndmer og ytir & Enter. b4 birtist nafn vidkomandi og Timon tilgreinir hvort
hann sé & leid inn eda Gt. Starfsmadur ytir & enter til ad stadfesta innslatt.
2) Starfsmadur ytir svo aftur & Enter til ad hreinsa siduna fyrir nasta mann

Ef starfsmadur er inni pegar hann &tlar ad stimpla sig inn er best fyrir hann ad stimpla sig Ut og svo aftur inn — sja fyrri
athugasemdir. Alls stadar i ferlinu getur starfsmadur hztt vio t.d. ef hann sler inn ranga kennit6lu eda einkennisnimer.
Haegt er ad nota musina & pessari sidu eda adeins Enter og Tab hnappana.

L6ga er dhersla & ad starfsmadur lesi vel nafn vidkomandi til ad tryggja pad ad vidkomandi sé ad stimpla sig inn/ut en ekki
annan starfsmann.

A0 nota broskarl.

Broskarlinn er hugsadur fyrir pa notendur Timons sem vinna vid eigin télvur. Starfsmenn launadeildar sja um uppsetningu &
“broskarlinum” fyrir p4 sem geta nytt sér pennan moguleika. Pessi stimplun er 6dyrari en hin hefdbundna simainnstimplun
0g auk pess er hun hradvirkari. Eftir uppsetningu & broskarli, birtist hann nedast & skjanum.

Til ad stimpla sig inn eda Ut er smellt & broskarlinn og valin adgerd vid hafi (stimpla inn /stimpla at) Fleiri mdguleikar eru
gefnir upp en ekki er meelt med pvi ad peir séu notadir og alls ekki nota moguleikann “heetta”. Broskarlinn hverfur af
skjanum ef pessi leid er valin. Ef slikt gerist parf viokomandi ad hafa samband vid starfsmenn launadeildar og leita eftir
adstod.

Ad fara inn & vefinn.

Heegt er ad skra sig inn & vefsidu kerfisins en pad er adallega notad af hdpstjorum til leidréttinga. Allir starfsmenn geta po
farid inn og skodad eigin sidu og sett inn athugasemdir ef porf er a.

Opnid netadgang og slaid inn slédina: http://hvalfjardarsveit.timon.is. P& opnast forsida kerfisins og til ad komast inn skal
sl& inn kennit6lu og lykilord. (Lykilord er i 6llum tilfellum 1234 i upphafi hja 6llum notendum en kerfid krefst breytinga &
pvi vid fyrstu innkomu). Ytid 4 “stadfesta” eda “enter” og pid erud komin inn i kerfid. Myndin sem kemur upp er misjofn
eftir adgangi manna i kerfinu en adgangsstyringunni er styrt af kerfisstjora kerfisins.

Almennir starfsmenn sja adeins sinar eigin upplysingar. Ef peir smella & “starfsmenn” fa peir einungis val um ad smella &
nafnid sitt og skoda sinar eigin faerslur. Starfsmenn geta ekki gert neitt vid sinar eigin ferslur.

Hafi starfsmadur meiri réttindi getur hann slegid inn nafn starfsmanns sem hann vill sja (eda hluta ar nafni), og mun pad pa
birtast & skjanum. Smellt er & nafnid til ad skoda feerslunar. Heegt er ad velja timabil ad vild i kerfinu.

Ef starfsmenn gleyma lykilordi sinu og komast ekki inn i kerfid, pa geta starfsmenn launadeildar breytt pvi i 1234 og
vidkomandi getur pé skrad sig inn ad nyju og breytt adgangsordi sinu. Ef slikt kemur upp pa parf bara ad hafa samband vid
starfsmenn launadeildar og fa lykilordi breytt.

Stillingar a hverri sidu.

Nedst til vinstri & mérgum skjamyndum er mynd af reglustiku, bladi og blyanti. Med pvi ad smella & petta takn er hagt ad
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velja hvada atridi vidkomandi vill sja & vidkomandi sidu. Ymsir valmdguleikar koma upp og er haegt ad velja pa med pvi ad
smella ymist 4 “j&” eda “nei”, smella 4 “stadfesta” og sidan 4 “loka glugga”. Ekki parf ad velja o1l atridi og mismunandi hvad
hverjum og einum finnst porf & ad sja birtast.

Ad setja athugasemdir inn & vefinn.

Almennir notendur geta einungis sett inn athugasemdir i formi texta og eingéngu vid pa daga sem stimplanir eru til i kerfinu.
betta er gert med pvi ad smella 4 “+merki” { gulum hring sem kemur aftan vid stimplanir. Opnast pa gluggi sem gefur
moguleika a ad sla inn peer athugasemdir sem porf er &, Sidan er smellt 4 “skra”. /Etlast er til ad sa adili sem setur inn
athugasemdina setji alltaf nafn sitt eda upphafsstafi vio hana.

Forstddumenn, deildarstjorar og adrir yfirmenn eru skilgreindir “hopstjorar” i kerfinu og hafa adgang ad ymsum breytingum
hja starfsménnum sinum en ekki eigin skyrslu. Naesti yfirmadur parf &tid ad sja um slikar leidréttingar.

Pad sem hafa parf i huga pegar breytingar eru gerdar:
Blair stafir: A t.d. vid um dagsetningar. Heegt er ad smella 4 atridin og breyta viskomandi upplysingum.

Svartir stafir: Ekki haegt ad smella a atridi til ad komast inn i pad og breyta — enginn adgangur.

Ad skoda hdp.

“Hopstjorar” geta skodad starfsmenn en til einfoldunar 4 framsetningu og flokkun eru til svokalladir undir- og yfirhépar.
pannig eru hépar med méppu fyrir framan nafnid yfirhpar og med pvi ad smella & méppuna opnast hiin og undirhéparnir
koma i lj6s. bad parf pvi alltaf ad hafa pad i huga ad ef vidkomandi “hopstjori” sér moppu inni & sinum adgangi, pa parf ad
opna moppuna og sja hvada upplysingar eru inni i viokomandi moéppu.

Pegar mdppurnar eru opnadar pa birtast ndfn allra sem tilheyra hopnum og m.a. stada peirra i kerfinu i dag, p.e. hvada
starfsmenn eru vid og hverjir eru ekki vid. Hagt er ad sla inn nafn eins starfsmanns eda upphaf pess i opna glugganum efst &
sidunni og yta 4 “sakja” og b4 koma pau n6fn sem innslatturinn 4 vid um en ekki 6nnur. Petta getur verid pagilegt ef
hopurinn er stér og leita & ad einum starfsmanni.

Til pess ad sja stimplanir allra i hopnum er smellt 4 “Stimplanir fyrir fasta medlimi hopsins”, og yta 4 “stadfesta”. Ef ekki er
porf & ad sja allar stimplanir starfsmanna heldur einungis samtdlur vinnu peirra skal smella 4 “Sem yfirlit”. P& opnast gluggi,
par sem skraningar starfsmanna hopsins birtast hver af annarri. Heagt er ad velja nytt timabil efst og yta 4 “stadfesta” til ad fa
nytt timabil fyrir allan hopinn. Nedst & sidunni er sidan haegt ad sja samtdlur alls hopsins.

Til pess ad sja stimplanir allra sem unnu i hopnum 4 akvednu timabili er smellt 4 “Stimplanir fyrir pa sem unnu fyrir hopinn &
timabilinu!”. Ef ekki er porf & ad sja allar stimplanir starfsmanna heldur einungis samtdlur vinnu peirra skal smella & “Sem
yfirlit” { stadinn. b4 opnast sambeerilegur listi og 4dur en nina sjast adeins peir sem unnu fyrir hopinn en ekki fastir medlimir
hans sem ekkert unnu. Ag auki sjast hér peir sem ekki tilheyra hdpnum en unnu par engu ad sidur (t.d. aukavaktir/aukavinna
ef um slikt er ad reeda).

Ferslur leidréttar.

Til pess ad leidrétta feerslu parf hopstjori ad vera staddur i stimpilkorti viskomandi starfsmanns og feerslan sem & ad breyta
parf ad vera bla. Smellt er & faersluna og opnast pa nyr gluggi. | glugganum er peim upplysingum sem rangar eru breytt. |
flestum tilfellum er um breytingar & timasetningum ad raeda en gaeta verdur pess ad breyta parf dagsetningu ef vidkomandi
hefur verid innskradur i heilan sélarhring. Ef ekki er um venjulega stimplun ad ra&da ma opna flettiflipann vid “Tegund”
stimplunar og velja par stimplun vid hefi.

(Athugid ad naudsynlegt er ad skra fjora télustafi i klukkugluggann t.d. 0900 fyrir klukkan 9 en ekki er naudsynlegt ad sla inn
tvipunktinn. Ferdast ma & milli glugga med Tab takkanum).

Nyskraning ferslu.

Til pess ad skré nyja feerslu parf hopstjori ad vera staddur i stimpilkorti viokomandi starfsmanns og dagsetningin sem
stimplunin skal hefjast 4 ad vera bla. Smellt er & dagsetninguna og opnast pa nyr gluggi. I glugganum er allt framkvaemt eins
0g aour er getio i leidréttingu vegna faersina nema hvad fleiri dalkar eru audir. Settar eru inn timasetningar og i raun ekki
porf & ad setja annad inn. Ef stimplun er 6edlileg ma setja athugasemdir vid stimplunina sem skyrir hana og setja jafnframt
nafn pess sem gerir vidkomandi breytingar med i feersluna.

Skraning & orlofi, veikindum og 68rum fjarvistum.

Til pess ad skré inn veikindi, orlof eda adrar fjarvistir parf hopstjori ad vera staddur i stimpilkorti vidkomandi starfsmanns og
dagsetningin sem stimplunin skal hefjast & ad vera bla. ba opnast eins gluggi og adur og settar eru inn dagsetningar og



timasetningar og er haegt ad skra eina fjarverustimplun yfir marga daga. I innstimplunargluggann skal setja upphafsdag og i
utstimplunargluggann skal setja lokadag & skradum fjarvistum. Reiknireglan medhondlar slika stimplun sem hamark 8 tima &
dag eda minna samkvaemt reiknireglu vidkomandi starfsmanns.

i 8llum tilvikum skal setja inn athugasemd vegna allra fjarvista hja starfsménnum.
Yfirmenn (hépstjorar) skulu sja til pess ad allir dagar séu Utfylltir samkveemt vinnuskyldu hvers og eins starfsmanns.

Samskipti yfirmanna (hépstjéra) og launadeildar.

Sampykki fersina.

Hopstjori skal tid gefa launadeild merki um ad hann sé budinn ad fara yfir og sampykkja feerslur med pvi ad merkja paer.
Hakad er pa vid “Sampykkt” fyrir stakar stimplanir starfsmanns a “stimpilkorti” hans.

Til bess a0 fastsetja pessi sampykki parf ad smella 4 graa kassann nedst 4 myndinni sem a stendur “Merkt” par med festist
sampykkid i gagnagrunninum. Til hagreedis ma smella 4 kassann merktan “Allt” og sampykkja pannig allar feerslur
vidkomandi starfsmanns (& voldu timabili).

Ef @tlunin er ad taka sampykki af sem buid er ad fastsetja skal taka hakid af vidkomandi feerslu og yta 4 “Merkt” kassann.
Enginn starfsmadur hefur adgang ad pvi ad sampykkja eda leidrétta eigin skyrslu. Allir starfsmenn hafa skilgreindan
yfirmann “hoépstjéra” sem sér um allar sampykktir og leidréttingar.

Hlutverk yfirmanna er ad hafa eftirlit med stimplun starfsmanna og fylgja pvi eftir ad vinnuskyrslur séu
medhondladar samkvemt sampykktum reglum par um.

Endanlegar sampykktir & vinnuskyrslum eru alfarid & 4byrgd forstédumanna.

Ef forstédumenn eru i einhverjum vafa um ad reiknireglur séu ad virka rétt gagnvart starfsménnum, pa ber peim
skilyrdislaust ad hafa samband vid starfsmenn launadeildar sem munu sidan skoda malid og gera betrumbaetur ef
purfa pykir.

Vinnuskyrslur skulu vera fragengnar og sampykktar eigi sidar en 23. hvers manadar. | undantekningartilvikum er
haegt ad fa frest i samradi vid starfsmenn launadeildar.

Forstodumenn, “hopstjorar” skulu sidan senda starfsménnum launadeildar télvupost og lata vita pegar vinnuskyrslur
eru yfirfarnar og sampykktar.

Laun verda i engum tilvikum greidd til launpega nema vinnuskyrsla sé afgreidd og sampykkt af yfirmanni.

Notkun & stimpilklukkukerfi Timons & vid um alla starfsmenn sveitarfélagsins og er enginn undanskilinn fra peirri
reglu.

pegar starfsmenn launadeildar keyra launin Gt lokast allar feerslur a pvi timabili og adeins starfsmenn launadeildar
geta breytt peim eftir pad.

Launadeild — Starfsmannahald.

Nyskraning starfsmanns.

Hopstjorar skulu &tid hafa samband vid starfsmenn launadeildar pegar skra parf nyjan starfsmann. Starfsmenn launadeildar
sja alfarid um allar nyskraningar og sja til pess ad nyskradir starfsmenn fai reiknireglur samkvaemt radningarsamningi.

Skyrslur og grof.

Hopstjorar geta valid “Skyrslur og grof” 4 upphafssidu. P& opnast gluggi med ymsum valmdguleikum um yfirlit. Heegt er
ad vinna pessi yfirlit & &kvednum timabilum sem hopstjori tilgreinir.



Grof.

[ peim hluta er haegt ad kalla fram salurit fyrir &kvednar deildir og skoda og bera saman atridi eins og vidveru, fravik, orlof
og veikindi fyrir hverja deild fyrir sig.

Hakad er vid deildir sem & ad skoda, timabil valid og efnisatridi valid. Nedst & sidu er sidan smellt & uppfera og birtast pa
skyrslur.

pannig sampykkt & fundi sveitarstjornar
pann 8.febrdar.2011.

Laufey Jéhannsdéttir, sveitarstjori (sign)



