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Starfsmenn Adalpings einsetja sér ad syna samstarfsfolki sinu jakvaett vidmot, gagnkvaema
virdingu og kurteisi i 6llum samskiptum.
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Inngangur

[ starfsmanna- og jafnréttisstefnu leikskélans Adalpings er 16gd &hersla 4 samvinnu milli
starfsmanna 4 6llum stigum starfseminnar, vellidan 4 vinnustad, oryggi, proun og jafnrétti.
Stefna og vidbragdsdatlun pessi er frekari Utfersla & pvi markmidi. Pad er stefna skolans ad
starfsmenn vinni i anda samstarfs og syni pannig samstarfsfolki sinu alltaf kurteisi og virdingu
i samskiptum, hvort heldur er 4 vinnustadnum eda utan hans. Einelti, kynbundin og
kynferdisleg areitni og ofbeldi verda undir engum kringumstedum umborin. Medvirkni
starfsmanna i slikum tilvikum er jafnframt dasettanleg.

Stefna og forvarnir

Allir starfsmenn eiga rétt 4 vinnuumhverfi par sem hattan 4 einelti, ofbeldi, kynferdislegri eda
kynbundinni areitni er hverfandi. Leikskoélastjora og pingforsetum ber skylda til ad tryggja pau
vinnuskilyrdi. Stjornendur skulu szkja reglulega freedslu um vinnuvernd og bera peir abyrgd a
pvi ad stefnu pessari og vidbragdsaatlun sé fylgt og allir starfsmenn pekki hana. Tryggja skal
6llum starfsmonnum reglulega freedslu um heilbrigdi, oryggi og vinnuvernd. ' 1
Framkvamdastjora og svidsstjorum ber einnig skylda til ad taka & malum i samreemi vid datlun
pessa um leid og pau koma upp.

Allar kvartanir vegna eineltis, ofbeldis og kynferdislegrar eda kynbundinnar areitni skulu
rannsakadar/kannadar. Logo er dhersla 4 ad strax sé tekio faglega & malum og leitt 1 1jos hvort
framkomin kvortun s¢ 4 rokum reist. Einnig skal meta porf meints geranda/polanda fyrir
studning. Sé kvortunin munnleg parf stjérnandi ad skrd hana nidur i samradi vid hlutadeigandi
starfsmann. Pessi vidbragdstimi felur ekki naudsynlega i sér tirlausn malsins, heldur er einungis
att vid ad vidbragosaatlun leikskolans verdi virkjud 4 pessu timabili.

Stjérnendum er skylt ad bregdast vio kvortun um einelti, ofbeldi, kynferdislega eda kynbundna
areitni og fylgja stefnu leikskolans i slikum malum. Brugdist skal vid eigi sidar en tveimur
vinnudogum eftir ad skrifleg eda munnleg kvortun berst.

Stjérnanda sem sinnir ekki skyldu sinni gagnvart kvortun um einelti, ofbeldi, kynferdislega eda
kynbundna areitni skal veitt formleg aminning.”

Stjérnandi sem asakadur er um meint einelti, ofbeldi, kynbundna og/eda kynferdislega areitni
skal vera vanhefur til ad taka dkvardanir um starfsskilyrdi pess sem kvartar medan 4 medferd
malsins stendur yfir og skal naesti stjornandi taka slikar dkvardanir. S¢ um pingforseta

a0 reda skal malinu visad til leikskolastjora, sem tilnefnir adila til pess ad taka dkvardanir um
starfsskilyrdi pess sem kvartar.

' Sbr. 16g um adbunad, hollustuhztti og 6ryggi 4 vinnustodum:
http://www.althingi.is/lagas/nuna/1980046.html

> Til skyringar er visad til skipurits Adalpings. Leikskolastjori veitir pingforseta, sem ekki
sinnir skyldu sinni, &minningu i samradi vid oryggisteymi. Sinni leikskolastjori ekki skyldu
sinni skal upplysa rekstraradila um malid sem metur malsatvik i samradi vid oryggisteymi.
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Stjérnendur bera ekki adeins dbyrgd & storfum starfsfolks, heldur einnig 4 pvi ad grundvallar-
reglur samskipta 4 vinnustad séu virtar. Nyjum starfsmonnum er kynnt stefna og vidbragds-
aetlun Adalpings strax vid upphaf starfs og ber starfsmannastjori abyrgd 4 ad svo sé gert.
Stefnan og vidbragdsaetlunin eru rifjadar upp reglulega. Endurskoda skal vidbragdsaatlunina
a tveggja ara fresti.

Komi 1 1j6s, ad lokinni rannsokn, ad starfsmadur hafi ordid uppvis ad einelti, ofbeldi,
kynbundinni eda kynferdislegri areitni skal yfirmadur gripa til Grreeda og verdur gerandi i 6llum
tilfellum latinn axla &dbyrgd sem getur t.d. lokid med aminningu, tilflutningi i starfi eda
uppsogn. Alvarleg atvik verda keerd til 16greglu ad hofodu samradi vid polanda.

Skipa skal oryggisteymi sem hefur pad hlutverk ad vera stjornendum og starfsmonnum til
studnings og til samrads pegar einelti, ofbeldi, kynferdisleg eda kynbundin areitni eda
visbending um slikt kemur upp. Ef upp kemur kvortun skal kalla 6ryggisteymid saman.

Oryggisteymi Adalpings er skipad tranadarmanni og dryggistrinadarmanni. Teymid skal gata
tranadar um 61l mal sem pad hefur til umfjéllunar. Ef fulltrai i 6ryggisteymi eda pingforseti fa
stoou polanda/geranda verda peir sjaltkrafa vanheefir til ad koma ad urvinnslu mals.

Ef ekki fest vidunandi lausn & vinnustadnum er hagt ad senda kvortun um einelti eda
samskiptavanda 4 vinnustad til Vinnueftirlitsins &4 sérstoku eydubladi. Haegt er ad senda
eydubladid til Vinnueftirlitsins til ad f4 nanari upplysingar og leidbeiningar.” Vinnueftirlitid
hefur leidbeinandi hlutverk og eftirlitsskyldu i pessum malum, en er ekki urskurdaradili um
hvort einelti, areitni eda ofbeldi hafi att sér stad.

Skilgreiningar

Skilgreining 4 einelti, ofbeldi, kynbundinni og kynferdislegri areitni er i samrami vid reglugerd
nr. 1009/2015 um adgerdir gegn einelti, kynferdislegri areitni, kynbundinni éreitni og ofbeldi
4 vinnustodum,” en par segir i 3. gr:

Einelti:

Kynbundin areitni: Hegdun sem tengist kyni pess sem fyrir henni verdur, er i 6pokk viokomandi og hefur pann

tilgang eda pau ahrif ad misbjoda virdingu vidkomandi og skapa adstedur sem eru 6gnandi, fjandsamlegar,
nidurlegjandi, audmykjandi eda médgandi fyrir vidkomandi.

Sja nanar & vef Vinnueftirlitsins http://www.vinnueftirlit.is/vinnuvernd/adbunadur/einelti/. Par
ma einnig finna eydublad til ad kvarta yfir einelti/samskiptavanda 4 vinnustad
http://www.vinnueftirlit.is/media/eydublod/kvortunumeineltiavinnustad.pdf.
http://www.reglugerd.is/reglugerdir/allar/nr/1009-2015 2

Siendurtekin hegdun sem almennt er til pess fallin ad valda vanlidan hja peim sem fyrir henni
verdur, svo sem ad gera litid ur, mo6dga, sera eda 6gna vidkomandi eda ad valda honum otta.
Skodanaagreiningur eda adgreiningur vegna olikra hagsmuna fellur ekki hér undir.

3 Sja nanar a vef Vinnueftirlitsins http://www.vinnueftirlit.is/vinnuvernd/adbunadur/einelti/. Par ma einnig
finna eydublad til ad kvarta yfir einelti/samskiptavanda & vinnustad

4 http://www.reglugerd.is/reglugerdir/allar/nr/1009-2015
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Kynferdisleg areitni: Hvers kyns kynferdisleg hegdun sem er i 6pdkk pess sem fyrir henni
verour og hefur pann tilgang eda pau ahrif ad misbjoéda virdingu vidkomandi, einkum pegar
hegdunin leidir til 6gnandi, fjandsamlegra, nidurlegjandi, audmykjandi eda modgandi
adstedna. Hegdunin getur verid ordbundin, tdknraen og/eda likamleg.

Ofbeldi: Hvers kyns hegdun sem leidir til, eda geti leitt til, likamlegs eda salrens skada eda
pjaninga pess sem fyrir henni verdur, einnig hoétun um slikt, pvingun eda handahofskennda
sviptingu frelsis.

Skilgreining & polanda og geranda er eftirfarandi:

Polandi: Sa adili sem verdur fyrir einelti, ofbeldi, kynferdislegri eda kynbundinni areitni. bar
til rannsokn 4 mali er lokid er notast vid hugtakid ,,meintur polandi®.

Gerandi: S adili sem beitir einelti, ofbeldi, kynferdislegri eda kynbundinni areitni. Par til
rannsokn 4 mali er lokid er notast vid hugtakid ,,meintur gerandi‘.

Gerandi getur verid af hvada kyni sem er og polandi getur verid af sama eda 6dru kyni.
Gerendur geta verid fleiri en einn gagnvart einum eda fleiri og polendur geta ad sama skapi
verid einn eda fleiri.

Skilgreining & stjornanda/stjérnendum er pessi:

Stjérnandi/stjornendur: Leikskolastjori og pingforsetar eru stjornendur hver & sinu svidi og
sameiginlega sitja peir 1 stjornendateymi leikskolans.

Skilgreining 4 rannsakanda mals er svohljodandi:

Rannsakandi: Til pess bar utanadkomandi sérfraedingur, sem fenginn er til ad rannsaka mal ef
med parf.

Vidbragdsaeetlun

Inngangur

Mikilvaegt er ad til stadar s¢ skyr vidbragdsaztlun ef upp koma mal sem talin eru falla undir
paer skilgreiningar sem gerd er grein fyrir i stefnunni hér ad framan. Pad er til ad tryggja
hagsmuni beggja adila, badi pess sem telur sig hafa ordid fyrir 6videigandi hegdun af peim
toga sem lyst er 1 stefnu Adalpings, svo og pess adila sem sakadur er um 6videigandi hegdun.
Enginn er sekur fyrr en sok sannast. Grundvallaratridi er ad allir sem ad slikum malum koma
gefi sér ekki nidurstddu fyrr en ad loknu vel athugudu mali, faglegu og yfirveguou mati.

Vel getur verid ad meintur gerandi sé dmedvitadur um ad meintur polandi kunni ekki ad meta
pa hegdun sem hann/hun vidhefur gagnvart honum. Einnig getur verid ad meintur polandi hafi
6skyrar hugmyndir um hvad telst 6videigandi hegdun og fari pvi offari med asakanir 4 hendur
00rum starfsmanni & vinnustad. Pvi er ekki hagt ad utiloka ad einnig purfi ad gaeta hagsmuna
pess adila sem fyrir asdokuninni verdur pegar fram kemur 4s6kun um 6videigandi hegdun a
vinnustad eda utan hans.

Meintur polandi @tti ad gera viokomandi grein fyrir pvi ad honum/henni liki ekki framkoman
og muni ekki lida hana. Auk pess er mikilvaegt ad gera yfirmanni grein fyrir stodunni. Mjog
edlilegt er ad meintur polandi treysti sér ekki til ad tala einn vid vidkomandi og pa er mikilvegt
a0 meintur polandi geti haft einhvern med sér, svo sem yfirmann, trinadarmann,
Oryggistrunadarmann, samstarfsmann eda einhvern sem hann/hun treystir vel. Einnig getur
meintur polandi 6skad eftir pvi ad yfirmadur raedi vid meintan geranda.
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begar ad mal fer i formlega malsmedfero skal leita strax til utanadkomandi sérfredings vegna
pess ad hér er um ad reeda vidkvem mal sem krefjast pess ad fyllstu fagmennsku sé¢ gaett strax
fra fyrstu skrefum.

Naist ekki ad leysa tr malinu eda hegdunin heldur afram er hagt ad stydjast vid skrefin hér ad
nedan.

Meintur polandi/gerandi getur hvenaer sem er i ferlinu leitad til og rddfeert sig vid trinadarmann
og/eda Oryggistrunadarmann.

Eftirfarandi skref eru vidbrogd sem auka likur a farszelli Urvinnslu mala

Fyrsta skref: Meintur polandi leitar til nesta yfirmanns/stjornanda med munnlega/skriflega
kvortun um meint einelti, ofbeldi, kynbundna og/eda kynferdislega areitni. Mikilvaegt er ad
haldid s¢ vel utan um 611 gogn sem tengjast kvortunum starfsfolks.

Mikilvaegt er ad meintur polandi haldi skra yfir pa atburdi sem koma upp og ma pa helst nefna:
Nakvama lysingu 4 pvi sem gerist i hvert skipti. Hverjir voru vidstaddir t.d. moguleg vitni.

e Hvad var sagt eda gert?

e Hvernig brast meintur polandi vid?

e Hvernig brast meintur gerandi vid?

e Hvernig leid meintum polanda eftir 4?

Annad skref: Ef ekkert er adhafst i mali meints polanda eda meint einelti, ofbeldi, kynferdisleg
eda kynbundin areitni heldur afram eftir skref eitt leiti meintur polandi til leikskolastjora.

brigja skref: Ef ekkert er adhafst i mali meints polanda eftir skref tvo, getur hann eda meintur
gerandi farid fram 4 ad utanadkomandi sérfraedingur verdi fenginn til ad annast Grvinnslu
malsins og skal ordid vid pvi.

Malsmedferd

Halda skal fundargerd fyrir hvern fund sem fundarmenn undirrita pvi til stadfestingar ad
fundurinn hafi att sér stad og ad paer upplysingar sem par koma fram séu réttar. Adilar mals fa
afrit af fundargerdum.

Leidi mat 4 adstedum i 1jos ad einelti, ofbeldi, kynferdislega eda kynbundin areitni eigi sér
ekki stad eda hafi ekki att sér stad skal leikskolinn samt sem adur i forvarnarskyni gripa til
adgerda 1 samraemi vi0 skriflega detlun um Oryggi og heilbrigdi & vinnustad, sbr. II. kafla
reglugerdar 1009/2015.% Skra skal nidur allt sem tengist medferd mals og halda hlutadeigandi
starfsmonnum leikskoélans upplystum medan 4 medferd malsins stendur, medal annars med pvi
a0 veita peim adgang ad 6llum upplysingum og gégnum i malinu, ad teknu tilliti til laga um
personuvernd og medferd persdnuupplysinga.

Meintur polandi og meintur gerandi hefur 4 6llum stigum malsmedferdar rétt til pess ad hafa
trinadarmann, Oryggistrinadarmann, samstarfsfélaga og/eda annan pann adila sem hann
treystir med sér i vidtal sér til studnings.

5 http://www.vinnueftirlit.is/media/sem-heyra-undir-vinnuvernd/B_nr_1009_2015.pdf
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Ef kvortun eda abending um einelti, kynferdislega areitni, kynbundna areitni eda ofbeldi lytur
ad samskiptum starfsmanns eda starfsmanna vi0 einstakling eda einstaklinga sem ekki teljast
til starfsmanna leikskolans, en samskiptin eiga sér stad i tengslum vid pé starfsemi sem fram
fer 1 leiksk6lanum, pa skal umsvifalaust taka vidkomandi verkefni af starfsmanni og fa
utanadkomandi sérfraeding ad malinu og fer pad i sama farveg og 6nnur mal.

begar liti0 er &4 ad mali sé lokid af halfu Adalpings skal upplysa hlutadeigandi starfsmenn
leikskdlans um pad skriflega.

Oformleg méalsmedferd

Oformleg malsmedferd felur i sér ad leitad er upplysinga hja meintum polanda og meintum
geranda og peim veittur studningur med trinadarsamtali og/eda radgjof. Sa sem fer med malid
skal leita til oryggisteymis. Adrir innan leikskolans eru ekki upplystir um malid. Meintur
polandi og meintur gerandi skulu njota adstodar yfirmanns eda annarra videigandi adila til ad
leysa malid. Gangi pad ekki eftir er meintur polandi hvattur til ad nyta sér formlega
malsmedferd. Komi til formlegrar malsmedferdar er mikilvaegt ad badir adilar skrai hja sér 6ll
pau samskipti sem kunna ad skipta mali og halda utan um goégn sem fara 4 milli & pessu stigi
malsins.

Eftirfylgni
Eftirfylgni midar ad pvi a0 tryggja beetta lidan malsadila og koma i veg fyrir ad meint eineltis-
eda areitnihegdun haldi afram eda endurtaki sig.

Ti0ni eftirfylgni getur att sér stad samkvaemt samkomulagi milli adila malsins en Adalping
midar vid eftirfarandi eftirfylgd:

Eftir einn manud bodar abyrgdaradili malsins® hvern malsadila fyrir sig 4 fund til ad kanna
stodu mala. Slikt eftirlit fer einnig fram eftir prjd manudi. Komi i 1j6s ad einelti, ofbeldi,
kynferdisleg eda kynbundin areitni eda vanlidan eigi sér ennpa stad skal funda med malsadilum
og peim tilkynnt ad malinu verdi visad i formlega malsmedferd.

Formleg malsmedferd

Leikskolastjori er abyrgur fyrir formlegri malsmedferd og skal hann upplysa oryggisteymi.
Formlegri rannsokn er sjaltkrafa visad til utanadkomandi sérfredings. Leikskolastjori er
abyrgur fyrir pvi ad kalla til hlutlausan og vidurkenndan adila og fylgja eftir framgangi malsins.
Haft skal samrad vid meintan geranda og meintan polanda um val & sérfredingi. I peim
tilfellum sem leikskolastjori er vanhaefur fer 6ryggisvordur med abyrgd 4 malinu.

Fundin verdur lausn sem m.a. getur falist i breytingum & vinnustadnum, vinnubrégdum eda
vinnuskipulagi 4 medan 4 malsmedferd stendur. Akvardanir um adgerdir gagnvart meintum
geranda byggja 4 dkvaedum fylgiskjals med radningarsamningi. Meintur gerandi getur fengio
tiltal, skriflega &minningu og leidsdgn, hann geti lika verid faerdur til 1 starfi eda sagt upp
storfum teljist brotid alvarlegt. Mélinu verdur fylgt eftir og raett vid adila pess ad dkvednum
tima lionum. Fylgst verdur med samskiptum adila malsins.

Askilegt er ad bjoda badum adilum pann studning sem peir geetu purft hverju sinni.

6 Sa stjérnandi Adalpings sem ber dbyrgd @ malsmedferdinni.
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Eftirfylgni
Eftirfylgni midar a0 pvi ad tryggja baetta lidan malsadila og ad koma i veg fyrir ad einelti eda
areitni endurtaki sig.

Ti0ni eftirfylgni getur att sér stad samkvemt samkomulagi milli adila malsins en leikskdlinn
midar vid eftirfarandi eftirfylgd:

Reglulega, eins lengi og purfa pykir, bodar dbyrgdaradili malsins hvern malsadila fyrir sig 4
fund til ad kanna st6du mala. Komi 1 1j6s ad einelti, ofbeldi, kynferdisleg eda kynbundin areitni
eda vanlidan eigi sér pa enn stad skal funda med malsadilum.

Skref vid Urvinnslu formlegra kvartana

Fyrsta skref: S& sem hefur umsjon med malinu skal tilkynna meintum geranda og meintum
polanda ad athugun fari fram og ad hann sé upplystur um ferlid. Einnig skal gera grein fyrir
hvert hlutverk peirra getur verid 4 seinni stigum malsins.

Sa stjornandi leikskodlans sem ber abyrgd & malsmedferdinni.

Annad skref: Naudsynlegt getur verid ad setja meintan geranda og/eda meintan polanda i
timabundio leyfi medan & rannsokn stendur. Petta getur minnkad alag 4 vidkomandi
einstaklinga og komid i veg fyrir frekari uppakomur medan a rannsokn stendur.

bridja skref: S& sem fer med rannsokn malsins skal hitta meintan polanda og afla nénari
upplysinga um tildrog malsins og gefa honum kost 4 a0 gera skriflega lysingu par sem itarleg
grein er gerd fyrir malinu. b4 skal gefa polanda faeri 4 ad benda 4 vitni sem rannsakandi kallar
svo til.

Fjorda skref: S& sem hefur umsjon med malinu skal upplysa meintan geranda ad malid sé i
rannsokn. Rannsakandi skal utskyra fyrir meintum geranda nanar hvada sokum hann er borin.
Vidkomandi adili 4 ad fa tekifeeri til ad utskyra sina hegdun og koma 4 framfeeri sinni skodun
4 kvortuninni. Meintur gerandi 4 ad fa teekifzeri til ad svara dsokunum skriflega. P4 skal gefa
meintum geranda fari 4 pvi ad benda & vitni sem rannsakandi kallar svo til.

Fimmta skref: Rannsakandi skal kalla til vitni. Vitni hafa rétt 4 ad hafa trinadarmann,
Oryggistrinadarmann eda samstarfsfélaga sér til studnings i vidtalinu.

Sjotta skref: Rannsakandi getur & 6llum stigum malsins kallad aftur til pa einstaklinga sem
tengjast malinu til ad afla sér frekari upplysinga.

Sjounda skref: Farid er yfir nidurstodu rannsdknar og akvordun tekin um urlausn mals ef i 1j0s
kemur ad um sé ad raeda einelti, ofbeldi, kynferdislega eda kynbundna éreitni.

Aframhald & einelti, ofbeldi, kynferdislegri eda kynbundinni areitni eftir ad
malsmedferd lykur

Starfsmadur sem verdur uppvis ad pvi ad halda uppteknum hatti pratt fyrir ad malsmedfero
teljist lokid (hvort heldur sem um er ad rada sama polanda eda nyjan), ma buast vid pvi ad
gripid verdi til videigandi adgerda samkvamt radningarsamningi viokomandi, sem getur falid
i sér skriflega &minningu eda fyrirvaralausan brottrekstur.
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Tilkynning um meint einelti 4 vinnustad
Skraning 4 atviki

Upplysingar um polanda og geranda

Dagsetning atviks: Er petta fyrsta atvik?: J&  Nei
Nafn meints polanda: Er petta fyrsta tilkynning?: J&  Nei
Nafn meints geranda:

Lysing & atviki

Lystu atvikinu eins og pad atti sér stad. Hvar gerdist petta? Var einhver undanfari? Hvad var
sagt? Hvernig brugdust pt og gerandi vid? Hvernig leid pér eftir atvikio?

Lystu atvikinu hér ad nedan.

ATH - Vinsamlegast 14tid 61l moguleg vidbdtargdgn fylgja med s.s. tolvuposta, bréf eda annad
efni.

Fyrir trainadarmann, dryggistrinadarmann eda yfirmann

Dagsetning mottoku:

Undirskrift:
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