FERDA
MALA
STOFA

ICELANDIC
TOURIST
BOARD a

FY

<
VAKINN
Quality

Almenn gaedaviomid
nr. 100

Gisting

3. utgafa - 2018



Oll eftirfarandi gaedavidmid purfa ad vera uppfyllt. i peim tilfellum par sem vidmid eru
stiornumerkt parf ad senda inn gégn og/eda myndir til stadfestingar & pvi hvernig fyrirteekid
uppfyllir vidmidin.

1. Upplysingagjof og adstada

100-1.1 Til stadar er heimasida (rafraen kynningarsida), med triverdugum myndum og greinagédum
upplysingum sem uppfaerdar eru reglulega.

100-1.2 Myndir og upplysingar & heimasidu og i 6dru kynningarefni syna dbyrga umgengni i
nattdrunni.

100-1.3 Merki Vakans er vel synilegt 4 heimasidu fyrirtaekisins og i kynningarefni (4 vid eftir ad
fyrirtaeki er komid i Vakann).

100-1.4 Skilmalar vardandi stadfestingargjald, afpantanir og fjarveru gesta, (no show) og reglur um
endurgreidslu koma skyrt fram a heimasidu eda i bokunarferli.

100-1.5*1 | Adstada, innan- og utandyra, er snyrtileg og vel vid haldid.

100-1.6* Upplysingar eru 4 herbergjum eda i moéttoku um t.d. opnunartima moéttoku, umgengnisreglur i
sameiginlegum rymum, tima morgunverdar, losun herbergja og adra pjonustu sem i bodi er.

100-1.7* Til eru skriflegar hreingerningadaetlanir, baedi fyrir dagleg prif og lengri timabil. Azetlanirnar na

til allra herbergja og annarra sveeda jafnt innan sem utan dyra.

2. Stjornun og mannaudsmal

100-2.1* Gadavidmid (gatlisti/ar) sem eiga vid starfsemina hafa verid fyllt at, s.s. fyrir gistiheimili,
heimagistingu, hostel eda annad. Ef rekstraradili bydur upp a afpreyingu parf ad fylla ut
videigandi sértaek gaedavidmid. Daemi: hestaferdir, gonguferdir, kajakferdir o.fl. Sja heimasidu
Vakans.

100-2.2* Til er starfsmanna- og/eda gaedahandbdk, par sem t.d. er fjallad um:

a. Stefnu fyrirtaekisins, framtidarsyn og hlutverk.

b. Sidareglur fyrirtaekisins (sbr. t.d. sidareglur Vakans).
c. Oryggismal.

d. Pbjénustu, samskipti og verklag.

e. Starfsmannamal og vinnuvernd.

f.  Umhverfismal.

100-2.3* Rekstraradili er med videigandi leyfi i gildi, synileg gestum eins og vid a.

100-2.4* Rekstraradili starfar samkvaemt 16gum og reglum um bdkhald, gestir fa kvittun fyrir keyptri
bjonustu, par sem fram kemur m.a. virdisaukaskattur, nafn, kennitala, og VSK nr. séluadila.

100-2.5* Gistiskyrslum er skilad til Hagstofunnar.

100-2.6*2 | Skriflegir rdédningarsamningar eru gerdir vid starfsmenn.

100-2.7*%3 | Til eru starfslysingar/vaktlysingar fyrir 6ll storf par sem hlutverk og dbyrgd eru skilgreind.

100-2.8** | Starfsfolk er merkt eigin nafni og/eda nafni fyrirtaekisins, barmmerki og/eda
einkennisfatnadur.

100-2.9* Til er skrifleg lysing 8 méttdku nyrra starfsmanna og nylidapjalfun.

100-2.10 Starfsfélk hefur fengid pjalfun og/eda kennslu i samraemi vid paer kr6fur sem settar eru fram i

videigandi gatlistum (sbr.100-2.1).

1 Senda parf inn nokkrar myndir, innan- og utanhuss.

2 Naegjanlegt er ad senda inn eitt deemi dsamt yfirlysingu um ad samningar séu til fyrir alla starfsmenn. Afma skal
persénugreinanlegar upplysingar.

3 Naegjanlegt er ad senda inn eitt deemi asamt yfirlysingu um ad starfslysing/vaktlysing sé til fyrir 61l storf.

4 Senda parf inn mynd.
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100-2.11* | Til er yfirlit (nafnalisti) um pjalfun og fraedslu starfsfdlks. Listinn er uppfeerdur a.m.k. arlega.

100-2.12* | Til eru skriflegar verklagsreglur um méttoku og medhondlun kvartana og abendinga sem
starfsfélk vinnur eftir.

100-2.13* | Tilgreindur stjérnandi (og/eda starfsmadur med studningi stiornanda) ber abyrgd & geeda- og

umhverfismalum fyrirtaekisins og ad starfsemi pess sé i samraemi vid vidmid Vakans hverju
sinni. betta kemur t.d. fram i starfslysingu, starfsheiti eda i 6drum skriflegum gégnum.

3. Oryggi og dbyrgd

100-3.1*

Gerd hefur verid 6ryggisazetlun fyrir gististadinn og hiin endurskodud a.m.k. einu sinni 4 &ri. |
Oryggisaatlun felst:

a. Ahzttumat - nakvaem greining & pvi hvada haettur eru { umhverfinu sem geta

hugsanlega leitt til slysa.

b. Verklagsreglur - hvada vinnulag 4 ad nota til ad ldgmarka haettu a slysum.

c. Vidbragdsazetlun - hvernig 4 ad bregdast vid ef til 6happs kemur.

d. Atvikaskyrsla — skraning & 6llum fravikum, 6h6ppum og/eda slysum.
Ef starfsmenn eru ekki islenskumaelandi eru 6ryggisazetlanir til 8 ensku og/eda 6drum
videigandi tungumalum.

100-3.2*

Ad lagmarki einn starfsmadur & hverri vakt hefur lokid skyndihjalparnamskeidi (4 klst.) og saekir
upprifjunarndmskeid a tveggja ara fresti.

100-3.3*

Brunavarnir eru yfirfarnar a.m.k. arlega og starfsfolk feer fraedslu og/eda pjalfun i vidbrogdum
vid eldsvoda. Til er skrifleg lysing & pvi hvernig petta er gert.

4. Umhverfismadl

100-4.1*° | Gatlistinn ,A leid til sjalfbeerrar ferdapjéonustu” hefur verid fylltur at.
100-4.2* | Gerd hefur verid adgerdadeetiun um sjalfbaera ferdapjénustu a grunni
gatlistans , A leid til sjalfbeerrar ferdapjonustu”.
o Adgerdir eru utskyrdar, timasettar og med skradum abyrgdaradilum.
o Azetlunin er endurskodud a.m.k. annad hvert ar og starfsfélk er upplyst um hana.
100-4.3 Umbhverfisstefna fyrirtaekisins er vel synileg @ heimasidu. Starfsfélk pekkir umhverfisstefnu
fyrirtaekisins og feer reglulega upplysingar um umhverfisstarf pess t.d. a starfsmannafundum og
ainnri vef.
100-4.4*” | Bodid er upp a adstodu fyrir gesti/vidskiptavini i sameiginlegu rymi, til ad

flokka og skila af sér Urgangi i a.m.k. eftirtéldum flokkum:
a. Skilagjaldsskyldar drykkjarumbuadir.
b. Pappir, pappi og plast.
c. Almennt sorp.
Greinargodar leidbeiningar og upplysingar um flokkun fyrirtaekisins eru
synilegar gestum/vidskiptavinum vid flokkunaradstodu. Gestum bydst ad
skila 68rum urgangi til starfsfélks til frekari flokkunar.
Auk framangreinds flokkar starfsfélk fyrirtaekisins eftirfarandi eins og mogulegt er:
a. Lifreenan urgang, sé slik adstada fyrir hendi i sveitarfélaginu.
b. Rafhlodur og spilliefni.
c. Malma.
d. Gler.
Skyrar verklagsreglur gilda fyrir starfsfélk um flokkun og adra medferd urgangs.

5 Ekki er naudsynlegt ad senda inn stadfestingu fyrir allt starfsfélk. Gott er ad petta komi fram i nafnalista sbr. 100-2.11
6 Sja rafraenan gatlista & heimasidu Vakans.
7 Senda parf inn mynd/myndir dsamt skriflegum leidbeiningum.
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Sidareglur Vakans

1. Fyrirteekid veitir vidskiptavinum sinum kurteislega og areidanlega pjonustu.
2. Fyrirtaekid virdir og vidheldur trinadi og pagmeelsku gagnvart vidskiptavinum.

3. Fyrirtaekid hefur ad leidarljdsi fagmennsku, heidarleika og sanngirni i 6llum samskiptum og
vidskiptum.

4. Fyrirtaekid synir 6llum vidskiptavinum sdmu virdingu og tillitssemi 6had t.d. kyni, uppruna,
menningu, kynhneigd, trq, aldri, pjodfélagsstodu og likamlegu atgervi.

5. Fyrirtaekid tryggir ad allar upplysingar til vidskiptavina séu réttar og ad auglysingar gefi sanna og
truverduga mynd af pjonustu pess og adstodu.

6. Fyrirtaekid verdleggur vorur og pbjonustu med skyrum heetti i samraemi vid gildandi l6g.
7. Fyrirtaekid leitast vid ad svara ollum fyrirspurnum og 6skum a faglegan og skilvirkan hatt.
8. Fyrirtaekid tryggir sanngjérn og skjot vidbrogd vid kvortunum.

9. Fyrirtaekid hefur i heidri 6ll |6g og reglur vardandi reksturinn og fylgir peim eftir.

10. Fyrirtaekid tryggir ad faglega sé stadid ad bokhaldi og reikningsskilum.

11. Fyrirteekid uppfyllir allar skyldur vid starfsmenn med pvi ad fara ad l6gum og gildandi
kjarasamningum.

12. Fyrirtaekid sér til pess ad starfsfélk fai videigandi pjalfun og fraedslu, og ad vinnuskilyrdi séu vid heefi.

13. Fyrirteekid tryggir 6ryggi starfsmanna og vidskiptavina med faglegum starfshattum, gédri adstodu og
vidurkenndum bunadi.

14. Fyrirteekid synir i verki abyrgd gagnvart islenskri nattdru, umhverfi og samfélagi.

15. Fyrirtaekid hefur i heidri hagsmuni og ordstir [slands sem hagaeda dvalarstadar par sem fagmennska,
gestrisni, g6d pjonusta og sjalfbaerni eru i fyrirrdmi.

VAKINN ey
Almenn gaedavidmid fyrir gistingu - 3. utgafa

Vidmid endurskodud eigi sidar en 31. desember 2022



