Nafn
Kennitala
Heimilisfang

Stofnun, staður, dagsetning
Efni: Fyrirhuguð breyting á störfum og verksviði.
Hér með tilkynnist að frá og með [.x-mánuði] n.k. er ráðgert að breyta störfum þínum og verksviði þannig að [...greina frá því í hverju breytingarnar felast].
Hin fyrirhugaða breyting verður gerð með vísan til ráðningarsamnings við þig frá [x. mánuði x ár] og 19. gr. laga um réttindi og skyldur starfsmanna ríkisins nr. 70/1996, er hljóðar svo:
„Skylt er starfsmanni að hlíta breytingum á störfum sínum og verksviði frá því er hann tók við starfi. Starfsmaður getur kosið að segja upp starfi sínu vegna slíkra breytinga, enda skýri hann ráðherra eða forstöðumanni frá því innan eins mánaðar frá því að breytingarnar voru tilkynntar honum. Ef breytingarnar hafa í för með sér skert launakjör starfsmanns eða réttindi skal hann halda óbreyttum launakjörum og réttindum þann tíma sem eftir er af skipunartíma hans í embætti eða jafnlangan tíma og réttur hans til uppsagnarfrests er samkvæmt ráðningarsamningi, sbr. 46. gr."
Hin fyrirhugaða breyting mun hafa í för með sér [...greina frá því hvernig launakjör eða réttindi skerðast].
Hér með er þér gefinn kostur á að tjá þig um fyrirhugaða breytingu til og með [x. mán.] n.k. [3 - 5 virkir dagar frá móttöku bréfs ættu í flestum tilvikum að vera hæfilegur frestur].
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Undirskrift forstöðumanns*					Móttekið (Nafn, dagsetning)**

*eða þess sem hann hefur framselt vald sitt til með formlegum hætti, sbr. 50. gr. stml.
** Á ekki við þegar bréf er sent í ábyrgðarpósti 
