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1. Oryggisnefnd leikskdlans Yls

Par sem starfsmannafjoldi Yls uppfyllir ekki kréfur um 6ryggisnefnd pa eru 6ryggismal leikskdlans i
hondum skdlastjéra. Skélastjori skipar deildarstjora med sér i yfirferd a malum er varda adbunad,

hollustuhaetti og 6ryggi 8 vinnustad.
Helstu verkefnin eru:

o Gerd og eftirfylgni dhaettumats asamt atvinnurekanda

e Kynna starfsmonnum pa haettu sem er a vinnustadnum og vardar oryggi peirra og heilsu, sja
til pess ad peir fai naudsynlega freedslu og pjalfun

e Fylgjast med ad einelti eda annars konar areiti vidgangist ekki a vinnustadnum

e Vélar og teknibunadur, haettuleg efni og starfsadferdir stofni ekki heilsu starfsmanna i haettu

e Geeta pess ad personuhlifar séu til stadar, i gédu dstandi og notadar i samraemi vid reglur.

e Fylgjast med skraningu slysa, 6happa og atvinnusjukdéma

2. Oryggi & vinnustad/starfsadstada

Stjérnendur yfirfara allan buinad og 6ryggi badi nemenda og starfsmanna i skélahisnaedinu tvisvar
sinnum a ari, i oktdber og i april. Studst er vid leidbeiningar fra Vinnueftirlitinu (vinnuumhverfisvisi fyrir
leikskola og félagslegur og andlegur adbunadur a vinnustad). Stjornendur skila skyrslu til sveitarstjora
og foreldrardds ad lokinni yfirferd og vinna ad adgerdarasetlun i samradi vid sveitarstjéra. Skolastjori
sér til pess ad allar upplysingar er varda 6ryggi nemenda og starfsfolks séu adgengilegar fyrir starfsfolk

og foreldra & heimasidu leikskdlans.

Vinnuumbhverfisvisir

Vid yfirferd vinnuumhverfisvisi voru gerdar nokkrar athugasemdir sem parf ad setja i umbdétadaetiun. |
lj6s kom ad ekki er regluleg freedsla eda pjalfun i vinnutaekni eda likamsbeitingu. Starfsfolk er pd
almennt medvitad um hvernig aeskilegast er ad beita sér en gott ad fara yfir pad reglulega. |
skiptiadstodu er rafmagns skiptibord sem haegt er ad haekka og laekka en porf er & tréppum svo bornin
komist sjalf upp a pad. Buid er ad leggja inn pontun & slikum troppum og verda peer tilbunar innan

skammes.

Hvad vardar stjornun pa telur stjéornandi ad avallt sé haegt ad baeta sig i ad veita studning, hvatningu
og vidurkenningu til starfsfdlks fyrir vel unnin storf. Starfsmannasamtol eru veitt einu sinni d ari en hafa

verid seinna en var datlad sokum manneklu.



Bodskipti & vinnustadnum eru pokkaleg en ma baeta. bar spilar einnig inn i mannekla og rask a starfi
sem skapast i peim adstaedum. Einnig eru nokkrir starfsmenn af erlendum uppruna svo skilabodin

komast oft ekki eins vel til skila sékum tungumala 6érduleika. Ur pessu parf ad baeta.

Samkvaemt mannaudsstefnu sveitarfélagsins ber hverri starfsst6od ad moéta eigin starfspréunarstefnu
og datlun um hvernig eigi ad framkvaema hana. Ekki er til dzetlun hja leikskdlanum og erfitt hefur reynst
ad saekja ndmskeid og endurmenntun sékum manneklu. Starfsfélk er hvatt til ad fylgjast med og éska
eftir freedslu og namskeidum sem pad hefur dhuga a ad sakja og telur prda sig i starfi og reynum vid
ad maeta peim éskum eins og kostur er. Eins var gerd freedsludaetlun 8 vegum pekkinganets pingeyinga
sem naer til priggja dra. Azetlunin var unnin Ut fra starfsanaegjukdnnun sem 16gd var fyrir starfsfélk

Skdtustadahrepps og nagrennis. bennan lid parf ad efla.

Sidustu ar hefur leikskélinn verid staekkadur i nokkrum lotum. [ sidustu lotu var lokid vid vidbyggingu
sem baett var vid timbureiningu. [ ljés hefur komid ad havadi er mikill i peim rymum er tilheyra
timbureiningunni og telur starfsfolk mikla porf 4 ad gera hdvadameelingu og radstafanir sem innihalda

hljé6dempun.

Hvad vardar adgengi ad leikskdlanum er porf a ad laga pad hja adalinngangi. Hatt er upp i dyrnar fra

stétt sem orsakar haettu fyrir bornin. Eins er pvi adgengi fatladra ekki til stadar.

Oryggi utandyra er ekki tryggt. Huga parf ad hrunhaettu af paki baka til & leikskdlal6d. Umferda og
gonguleidir utan dyra eru i vinnslu en unnid er ad annarri 6kuleid ad skdlanum til ad tryggja oryggi

gangandi vegfarenda enn betur. Uttekt 4 skélaléd fer fram nG i sumar.

Félagslegur og andlegur adbunadur a vinnustad

Pad sem helst kom fram a yfirferd i pessum hluta er dlag sem skapast vid mikla manneklu. pPad er pa
sem starfsfdlk er évaent bedid um ad sinna yfirvinnu, skipulagt starf raskast sem leidir af sér 66ryggi og
auknu alagi. Hofum til stadar eina afleysingu en oft sem pad dugar ekki til. Eins hefur pad ahrif 3
upplysingaflaedi par sem hlutirnir purfa gerast hratt og 6rugglega og pa oft sem starfsfélk af erlendum
uppruna geldur meira fyrir sokum tungumalavanda. bad parf p6 ad hafa i huga ad i svo litilli einingu

eins og hja okkur parf mun minna til ad starfid raskist og alag aukist.

Oryggi i leikskélanum er gott nema pérf var & daetlun sem pessari sem er ba komin i gédan farveg.



3. Viobrogd vid slysum

Ef slys verdur &8 bornum eda starfsfolki & skélatima er eftirfarandi ferli:

Barn: Starfsmadur sem kemur ad slysi tilkynnir pad til skélastjéra eda deildarstjora og hefur samband
vid foreldra. Metid er hvort porf sé a frekari adhlynningu. Ef parf ad flytja barn til frekari adhlynningar
koma foreldrar og fara med barnid. bar sem vegalengdir hér geta verid langar fer starfsmadur med
barnid i einkabil med sampykki foreldris ef porf er a. Stjornendur sja um slysaskraningu i Karellen

leikskolakerfinu.

Starfsmadur: Sa er kemur ad slysi tilkynnir pad til skélastjora eda deildarstjéra. Metid er hvort porf er
a frekari adhlynningu. Ef parf ad koma starfsmanni undir laeknishendur er hringt i adstandanda en
viokomandi feer einnig adstod fra sveitarfélaginu ef porf er 4. Stjérnendur skrd slys i slysaskraningu

Karellen og fylla ut tilkynningu til vinnueftirlitsins.

4. Rymingarazetlun Yls

Rymingaraaetiun leikskélans hangir uppi & vegg inni a hverri deild og var unnin i samradi vio

slokkvilidsstjora. Aaetlunin er sem hér segir:
Bjargid ur bradri heettu:

Farid stystu og fljétlegustu leid at. Gangid Ut um hurdir sé pess kostur annars um bjérgunarop. Farid

varlega i ad opna hurdir, preifid fyrst, ef han er heit ekki opna! Ef hun er ekki heit opnid varlega.
Hringja strax i 112 — sl6kkvilidid:

Brunavarnakerfi laetur vita hvar eldurinn er.

Varid adra vid sem geetu verid i haettu.

SI6kkvid eldinn ef mogulegt er:

Ekki fara i hetjuleik, fordid ykkur ut ef pid radid ekki vid eldinn med einu slokkvitaeki eda mjog fljott

med brunaslongu. Reykur fra eldi er yfirleitt mjog haettulegur.
Lokid hurdum til ad hindra reykutbreidslu:

Ekki opna glugga, surefnid nzerir eldinn.



Hlutverk starfsfolks:

Skoélastjori ber abyrgd a ad ryming gangi edlilega fyrir sig og er jafnframt tengilidur vid sldkkvilidsstjora.
Adrir starfsmenn hafa akvednum hlutverkum ad gegna i rymingu og er pad a dbyrgd skolastjéra ad
starfsmonnum sé kynnt peirra hlutverk. Deildarstjérar sja um rymingu a sinni deild, fylgja daetlun og

gaeta ad barnahépnum. Azetlun er synileg & hverri deild.
Soéfnunarsvaedi:

Sofnunarsvaedi fyrir leikskdlann YI er vid anddyri ipréttahdss Skatustadahrepps. Ef vid purfum ad

komast i skjél vegna vedurs férum vid inn i anddyri ipréttahuss.
Kynning:

Starfsfélk feer kynningu a vidbrogdum vid eldsvoda, neydarutgongum og stadsetningu slokkvibinadar
en slokkvibunadur er @ 6llum deildum, gangi og fataklefa leikskélans. Brunazefing er haldin fyrir

starfsfélk og nemendur einu sinni @ ari undir umsjon slokkvilidsfulltraa.

5. Vidbragdsaatlun vegna dvedurs

Ef leikskélastjori metur vedur eda faerd pannig ad pad muni hamla starfsfélki ad komast til vinnu fyrir
opnun leikskélans er slikt tilkynnt foreldrum simleidis eigi sidar en kl. 7.30 a6 morgni samkvaemt

uthringikerfi sem skilgreint er af leikskdlastjora.

Ef leikskélastjéri metur vedur eda vedurspa pannig ad pad muni hamla starfsfélki ad komast fra vinnu
ad lokunartima leikskélans er honum heimilt ad tilkynna pad foreldrum, med beidni um ad bérn verdi

sott. Slik beidni skal fara fram simleidis.

Pad er a valdi leikskélastjora ad taka dkvordun hverju sinni ef til einhverra dvaentra adgerda parf ad
gripa vegna natturuvar. Ef kemur til lokunar leikskdlans vegna dévedurs er pad tilkynnt foreldrum

simleidis eigi sidar en kl. 7.30 ad morgni.
Pegar vedur er 6tryggt er pad avallt mat foreldra sjalfra hvort peir sendi born sin i leikskélann eda ekki.

Akvedi foreldrar ad halda bérnum sinum heima vegna vedurs er aeskilegt ad tilkynna pad til skdlans

eftir ad hann opnar.



6. Afalladaetlun Yls

Verdi barn fyrir miklu afalli/ missi er naudsynlegt ad tilkynna pad i leikskélann eins fljott og kostur er,
pott leitad sé utan hans eftir adstod. Vid umonnun barns i sorg eiga 6ll samskipti ad vera opin og
heidarleg. [ afallateymi leikskélans eru skélastjéri, kennari og hjukrunarfraedingur. Med teyminu starfa
hlutadeigandi deildarstjérar. Afallateymi getur leitad adstodar hja presti, logreglu, salfreedingi eda
gedlaekni. Skilgreining 4 afollum i skéla: Nemandi, starfsmadur, forrddamenn eda systkini nemanda
geta ordid fyrir alvarlegu afalli. Slik afoll geta verid af voldum daudsfalla, slysa, alvarlegra og/eda
langvarandi veikinda, likamsdardsa, nattiruhamfara, skilnadar foreldra, kynferdislegrar misnotkunar,

eineltis og annarra patta sem samkvaemt mati afallateymis veldur afalli hja nemanda.

Starfsheettir afallateymis

Afallateymi er dvallt til stadar og reidubuid ad veita hjalp pegar valegir atburdir snerta einhvern
eda einhverja innan leikskélans. Afallateymi starfar { algjdrum trinadi vid skjolstaedinga sina og

leetur ekki neinar upplysingar fra sér nema i fullu samradi vid vickomandi adila.

Hlutverk afallateymis

e Ad sjd um ad nemendur skdélans fai videigandi adstod ef peir verda fyrir afalli.

o Ad veratil stadar og reidubuid ad veita hjalp pegar einhver af kennurum eda 6dru

e starfsfélki verdur fyrir afalli.

e AJ bera adgerdir skélans undir viskomandi foreldra/starfsmann til sampykkis og hafa
e ba med irddum fra upphafi.

e Ad hlta ad nemendum og starfsfolki skélans.

Fyrstu vidbrogd vegna afalls

Upplysingar um afoll berist til skdlastjora eda stadgengils hans. Skélastjori fai stadfestingu a
afalli hja vidkomandi eda adstandendum. Skdlastjori leitar leyfis hja vidkomandi eda
adstandendum hans um ad fjallad verdi um malid i skdlanum. Skélastjori kallar afallateymi
saman, hugsanlega i samradi vid adstodarfolk, dkvedur fyrstu adgerdir skdlans og heldur fundi

a naestu dogum svo oft sem purfa pykir.



Adgerdir

e Akveda verkaskiptingu, sja um ad almenn tilkynning berist til starfsfélks pegar pad &
vio og fara yfir pad hvernig skdlinn hyggst taka 8 malum.

e Segja nemendum skdlans fra atburdinum pegar pad 4 vid.

e Boda starfsfolk skolans til fundar i lok skéladags par sem konnud er lidan starfsfélks
og raett um adgerdir skélans naestu daga.

e Ad hafa samband vid adstodarfolk ef med parf.

e Advinna med nemanda og/eda deild eins lengi og borf er &.

o Ad dkveda hver sinnir eftirfylgd.

e Undirbua endurkomu nemanda i leikskélann eftir missi eda afall.

e Rada atburdinn a deildum eda minni hépum og gefa peim kost 4 ad vinna med
tilfinningar sinar.

e Ad bjoda upp a einstaklingsvidtol.

e AQd geeta pess a0 alagid verdi ekki of mikid a starfsfélk skélans.

7. Adgerdarazetlun gegn einelti, ofbeldi og areiti — nemendur

Oll bérn eiga rétt 4 ad lida vel i leikskélanum sinum og safna gédum minningum um veru sina par. bvi
er naudsynlegt ad syna skjot og fagleg vidbrogd ef barn verdur fyrir einelti i leikskélanum. Einkenni

eineltis medal barna i leikskdla geta verid ad:

e Skilja 6nnur born Gtundan og utilokun i leik
e Talailla og leidinlega um leikfélaganna
o Hadast ad kleedaburdi annarra barna, verkum peirra eda ath6fnum

e Beita eda 6gna 6drum bornum med likamlegu ofbeldi

Vinna parf fyrirbyggjandi starf i leikskélanum par sem studlad er ad tillitsemi og umburdarlyndi i
barnahdpnum. Styrkja parf sjalfstraust barnanna og bornin purfa ad hafa pekkingu a hvada
samskiptareglur eru i gildi. Hafa ber i huga ad pad eru ekki einungis born sem leggja dnnur born i einelti.
Starfsmenn eru i sumum tilfellum gerendur. Deildarstjori eda leikskdlastjéri verdur ad bregdast skjott
vid ef barn er lagt i einelti og uppraeta parf vandann strax. HlGa parf ad barninu sem lagt er i einelti og
hjalpa pvi ad vinna Ur pessari neikveedu reynslu. Einnig parf ad hlia ad gerandanum og leita orsaka
pbess ad hann leggur adra i einelti og fyrirbyggja ad hann endurtaki verknadinn i framtidinni. Upplysa

foreldra polanda og geranda um eineltid svo peir séu medvitadir um lidan og hegdun barnsins peirra.

Fa adstod utanadkomandi fagadila ef naudsyn er 4. Hvad getum vid gert til ad sporna gegn einelti? Allir
eiga 4 heaettu ad tengjast einhvern tima einelti @ einn eda annan hatt, sem polendur, gerendur eda

ahorfendur. Abyrgd starfsmanna er mikil. Ef starfsmadur verdur vitni ad einelti ber honum ad:



e Bregdast fljott vid pvi og stodva tiltekid atvik

e Stodva sleemt umtal strax i faedingu

o Tilkynna yfirmanni sinum

e Veita allar paer upplysingar sem fyrir hendi eru til réttra adila svo haegt sé ad taka sem fyrst a
malinu

e Vera adbyrgur og samstarfsfus pegar kemur ad greiningu og lausn malsins

Leikskolastjori er alltaf abyrgur fyrir peirri vinnu sem fer i gang vardandi einelti. Starfsmenn verda
ad vera gédar fyrirmyndir, vanda ord sin og athafnir og bera virdingu fyrir tilfinningum og

sérkennum annarra. Til ad sporna gegn einelti er mikilvaegt ad:

e Vinna med samskipti, vinattu, félags-proska, samkennd, umburdarlyndi og adrar dyggdir.

e Setja sigispor annarra — hvernig viljum vid lata koma fram vié okkur og okkar bérn?

e Efla sjalfsmynd barnanna og samstarfsfolks med pvi ad hrésa fyrir pad sem vel er gert og fyrir
go0a eiginleika peirra.

e Vera vakandi yfir og fylgjast med hegdun barnanna vid mismunandi adstaedur.

e Fylgjast sérstaklega med leik barnanna par sem félagslegt ndm barnanna fer ad miklu leyti
fram par.

e Lesa baekur med bérnunum sem fjalla um samskipti og tilfinningar

e  Fraeda bornin um tilfinningar svo pau lzeri ad hafa ord @ hvernig peim lidur.

e Hvetja bornin til ad leita til okkar ef eitthvad bjatar a og pa skiptir mali ad bregdast rétt vid.

Ollum 4 ad lida vel i YI, burtséd fra utliti, getu, uppruna, kyni og aldri. Allir eiga rétt 4 pvi ad eiga gédar
stundir i leik og starfi med 6drum, allir eru med i hépnum og enginn skilinn Ut undan. Allir fa taekifaeri
til ad pjalfa faerni sina i samskiptum vid adra og eru hvattir til ad verda medvitadri um eigin lidan og

annarra.

8. Adgerdarazetlun gegn einelti, ofbeldi og areiti — kennarar

8.1 Einelti og kynferdisleg areitni.
Stefna okkar er ad starfsmenn vinni i anda samstarfs og syni pannig samstarfsfélki sinu alltaf kurteisi
og virdingu. Einelti og dnnur salfélagsleg areitni, svo sem kynbundin og kynferdisleg areitni, verdur
undir engum kringumstaedum umborin. Medvirkni starfsmanna i slikum tilvikum er jafnframt
fordaemd. Skilgreining Skutustadahrepps & hvad einelti og kynferdisleg areitni er stydst vid reglugerd
nr. 1000/2004 en par segir i 3. og 4.gr:



Einelti: Amaelisverd eda siendurtekin 6tilhlydileg hattsemi, p.e. athéfn eda hegdun sem er til pess fallin
ad nidurlaegja, gera litid Ur, mdédga, seera, mismuna eda égna og valda vanlidan hja peim sem hun

beinist ad.

Kynbundin areitni: Hvers kyns ésanngjorn og/eda maédgandi hegdun, sem tengist kyni pess sem fyrir
henni verdur, er i 6pokk og hefur ahrif a sjalfsvirdingu pess sem fyrir henni verdur og er haldid afram
bratt fyrir ad gefid sé skyrt i skyn ad hegdunin sé évelkomin. Areitnin getur verid likamleg, ordbundin

eda taknreaen.

Kynferdisleg areitni: Hvers kyns ésanngjorn og/eda modgandi kynferdisleg hegdun sem er i 6pokk og
hefur ahrif & sjalfsvirdingu pess sem fyrir henni verdur og er haldid afram pratt fyrir ad gefid sé skyrt i
skyn ad hegdunin sé évelkomin. Areitnin getur verid likamleg, ordbundin eda taknraen. Eitt tilvik getur
talist kynferdisleg areitni ef pad er alvarlegt. Hér er ekki att vid skodanaagreining eda
hagsmunaarekstur sem kann ad risa a vinnustad milli stjérnanda og starfsmanns eda tveggja eda fleiri
starfsmanna enda leidi slikur skodanaagreiningur eda hagsmunaarekstur ekki til peirrar hattsemi sem

lyst er hér ad framan.

Einelti: Stjérnendur bera ekki adeins abyrgd & storfum starfsfélks heldur einnig 4 pvi ad
grundvallarreglur samskipta 4@ vinnustad séu virtar. Nyjum starfsmonnum er kynnt stefna og
vidbragdsaaetlun Skdtustadahrepps | eineltismalum strax vid upphaf starfs. Stefnan og
vidbragdsaaetlunin eru rifjadar upp reglulega, Skutustadahreppur midar vid ad farid sé yfir
vidbragdsaaetlunina 4 tveggja ara fresti. Yfirmadur mun gripa til adgerda gagnvart starfsménnum sem
leggja adra i einelti, t.d. med aminningu, tilflutningi i starfi eda uppsoégn. Alvarleg atvik verda

hugsanlega kaerd ad hofdu samrdadi vid polanda. Gerandi eineltis verdur latinn axla dbyrgd.

Polandi: S4 adili sem verdur fyrir einelti, kynferdislegu eda kynbundnu areiti. Par til ad rannsékn & mali
er lokid er notast vid hugtakid ,meintur polandi”. Gerandi: Sa adili sem beitir einelti, kynferdislegu eda

kynbundnu areiti. bar til ad rannsékn @ mali er lokid er notast vid hugtakid , meintur gerandi”.

Vidbrogd: Forstodumonnum Skutustadahrepps ber ad skapa vinnuumhverfi sem midar ad pvi ad
uppraeta mogulegt einelti og/eda kynferdislega areitni. beir bera dbyrgd a pvi ad forvarnaraatlun gegn
einelti og annarri salfélagslegri areitni sé unnin og kynnt i peirra deild og 6llum starfsménnum sé
kunnugt um hana. Yfirménnum ber einnig skylda til ad taka @ malum i samraemi vid vidbragdsdaetlun 6
bessa pegar pau koma upp og leita adstodar t.d. hja starfsmannastjora og/eda trinadarmanns. Allar
kvartanir vegna eineltis/kynferdislegrar areitni skulu rannsakadar/kannadar og starfsfolk stutt eftir
bestu getu. Mikilvaegt er ad taka @ malinu eins skjétt og audid er og meta porf meints polanda fyrir
faglegan studning. Skutustadahreppur einsetur sér ad bregdast vid kvortunum vegna meints eineltis

eigi sidar en tveimur til premur vinnudogum eftir ad skrifleg eda munnleg kvortun berst. bessi
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vidbragdstimi felur i sér ad vidbragdsaaetlun verdi gangsett a pessu timabili. Yfirmadur sem sinnir ekki
skyldu sinni gagnvart kvortun um einelti eda adra salfélagslega areitni ma eiga von a ad verda veitt
aminning. Yfirmadur sem d&sakadur er um einelti, kynbundna og/eda kynferdislega areitni skal
samkvaemt I6gum nr. 10/2008 gr. 22 um jafna st6du og jafnan rétt kvenna og karla, vera vanhaefur til
ad taka akvardanir um starfsskilyrdi keeranda @ medan medferd malsins stendur yfir og skal naesti
stjérnandi taka slikar akvardanir. Vel getur verid ad meintur gerandi sé émedvitadur um ad meintur
polandi kunni ekki ad meta pa hegdun sem hann/hun vidhefur gagnvart sér. Meintur polandi atti ad
gera vidkomandi grein fyrir pvi a8 honum/ henni liki ekki framkoman og muni ekki lida hana. Auk pess
er mikilveegt ad gera yfirmanni grein fyrir stodunni. Mjog edlilegt er ad meintur polandi treysti sér ekki
til ad tala ein/einn vid vidkomandi og pa er mikilveegt ad hann/hdn geti haft einhvern med pér, svo sem
yfirmann, trdnadarmann, fulltrda stéttarfélags, oryggistrinadarmann, samstarfsmann eda einhvern
sem hann/hun treystir vel. Mikilvaegt er ad meintur polandi kenni ekki sjalfri/sjalfum pér um astandid.
Athygli er vakin a pvi ad meintur polandi / gerandi getur hvenaer sem er i ferlinu leitad til og radfaert
sig vid trunadarmann og/eda oryggisfulltria og jafnframt til sins stéttarfélags. Eftirfarandi skref eru

leidbeinandi og auka likurnar & farsaelli drvinnslu malsins:
Fyrsta skref:

Meintur polandi leiti til naesta yfirmanns/ forstédumanns med formlega kvortun um meint einelti,
kynbundna og/eda kynferdislega areitni. Kvortunin parf ad vera skrifleg eda utbuin sem slik i kjolfar
samtals yfirmanns og meints polanda. Meintum polanda er radlagt ad halda skrd yfir pa atburdi sem

koma upp og ma pa helst nefna:

e Nakvaema lysingu a pvi sem gerist i hvert skipti.

e Hverijir voru vidstaddir t.d. moguleg vitni

e Hvad var sagt o Hvernig brast meintur polandi vid
e Hvernig brast meintur gerandi vid

e Hvernig leid meintum polanda eftir a

Annad skref:

Ef ekkert er adhafst i mali meints polanda eftir fyrsta skref leiti meintur polandi til

starfsmannastjéra/sveitarstjora.
bridja skref:

Ef ekkert er adhafst i mali meints polanda eftir annad skref eda meintur polandi dsatt/ur vid
nidurstoduna, geti meintur polandi farid fram a ad utanadkomandi sérfraedingur verdi fenginn til ad
gera Uttekt & mélinu. Meintur gerandi getur einnig farid fram 4 ad utanadkomandi sérfraedingur verdi

fenginn til ad gera uttekt @ malinu sé hann/hdn ésatt/ur vid nidurstéduna i 6dru skrefi.
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9. Jafnréttisaeetlun Skutustadahrepps 2019-2022

Velferdar- og menningarmalanefnd sampykkti & fundi sinum 9. oktéber 2018 ad endurskoda
jafnréttisaaetlun sveitarfélagsins til naestu fjdgurra ara. [ jafnréttisaaetlun skal m.a. koma fram hvernig
unnid skuli ad kynjasampaettingu a 6llum svidum asamt framkveemdaaaetlun um pad hvernig leidrétta
skuli mismun & st6du kvenna og karla innan sveitarfélagsins. Samkvaemt 12. gr. jafnréttislaga skulu
jafnréttisdzetlanir lagbéar fram til sampykktar i viokomandi sveitarstjorn eigi sidar en ari eftir
sveitarstjérnarkosningar. Skdtustadahreppur hefur skyldur samkvaemt jafnréttislogum sem
vinnuveitandi. bvi ber ad gera sérstaklega grein fyrir pvi i jafnréttisdaetlun hvernig vinna skuli ad pvi ad
storf flokkist ekki i sérstok kvenna- og karlastorf, hvernig launajafnrétti skuli tryggt, geeta pess ad storf
séu opin badum kynjum og baedi kyn njoti somu moguleika til endurmenntunar og starfspjalfunar, ad
gera radstafanir til ad gera konum og korlum kleift ad samrama fjolskyldu- og atvinnulif og koma i veg
fyrir kynbundid ofbeldi, kynbundna og kynferdislega areitni. Er pad i samraemi vid akveedi 18. greinar
laga um jafna st6du og jafnan rétt kvenna og karla nr. 10/2008. Sérstakar krofur eru einnig gerdar til
sveitarfélagsins sem stjérnvalds sbr. 12. gr. jafnréttislaga og 15. — 17. gr. Sveitarfélaginu ber auk pess
sem pjonustuveitenda ad uppfylla 17. gr. jafnréttislaga og 22. og 23. gr. t.d. vegna skélastarfs sem og
ibrétta- og témstundastarfs. Allar deildir, svid og stofnanir sveitarfélagsins skulu taka mid af
jafnréttisdaetluninni. Jafnréttisasetlunina ma sja i heild sinni hér:

http://skutustadahreppur.is/img/files/2019/Sk%C3%BAtusta%C3%B0ahreppur jafnr%C3%A9ttis%C3

%A1%C3%A6tlun  19-22.pdf

10. Mottaka nyrra starfsmanna

Méttaka og kynning nyrra starfsmanna skal mida ad pvi ad setja vidkomandi inn i starfsumhverfi
sveitarfélagsins, badi hid faglega og hid félagslega, svo ad starfsmadurinn fari fljétt ad kunna vel vid
sig og inni starf sitt vel af hendi. | nylidakynningu felst afhending starfslysingar, kynning &
samstarfsmonnum, vinnustadnum, stjérnkerfi sveitarfélagsins, réttindum og skyldum. Starfsmenn
skulu hvattir til ad kynna sér onnur réttindi svo sem lifeyri, vidbotarsparnad o.s.frv. Kynning nys
starfsmanns er mikilvaeg par sem badir adilar hafa akvednar vaentingar til samstarfsins sem purfa ad
vera samrymanlegar. Markmidid med kerfisbundinni kynningu er ad skapa jakvaed tengsl vid
vinnustadinn og veita paer upplysingar til nys starfsmanns sem hann parf 4 ad halda pannig ad hann
verdi dnaegdur og oruggur. Forstodumadur er abyrgur fyrir kynningu nys starfsmanns i samraemi vid

gatlista vid méttoku nylida i Mannaudshandbok.
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http://skutustadahreppur.is/img/files/2019/Sk%C3%BAtusta%C3%B0ahreppur_jafnr%C3%A9ttis%C3%A1%C3%A6tlun__19-22.pdf
http://skutustadahreppur.is/img/files/2019/Sk%C3%BAtusta%C3%B0ahreppur_jafnr%C3%A9ttis%C3%A1%C3%A6tlun__19-22.pdf

Gerd radningarsamnings og undirritun Yfirmadur

Afhending starfslysingar Yfirmadur
Afhending/kynning 8 Mannaudsstefnu/launastefnu/jafnlaunastefnu Yfirmadur
Afhending lykla ef vié a Yfirmadur
Taka akvordun um simamal Yfirmadur
Skila 6llum naudsynlegum upplysingum til skrifstofustjéra Yfirmadur

T.d. Nyting 4 skattkorti og reikningsnimer og upplysingum um vidbotarlifeyrisspanrnad ef vid a.
Upplysingar um menntun og fyrri storf.

Setja upp netfang og adgang ad kerfum Yfirmadur
Afhending a vinnufatnadi ef vid 4 (ad loknum 3 manada reynslutima) Yfirmadur
Eydublod — pagnarheiti og sakaskra Yfirmadur
Kynning @ samstarfsménnum og vinnustadnum Yfirmadur
Kynning a stjornkerfi sveitarfélagsins og helstu verkferlum Yfirmadur
Kynning a verklagi @ vinnustadnum og fraedsla um taeki og tol Yfirmadur
Kynning a 6ryggisverdi og oryggistrunadarmanni ef vid a Yfirmadur
Kynning a réttindum og skyldum skv. Kjarasamningi Trinadarm.
Kynning a si- og endurmenntunaraaetlun, fjolmenningarstefnu og 68rum stefnum Yfirmadur
Kynning a starfsmannafélagi 4 vinnustadnum (ef vio a) Formadur
Skraning @ naudsynleg namskeid ef vid &, svo sem skyndihjalp og 6nnur

skyldunamskeid sem falla ad starfinu Yfirmadur
Annad Yfirmadur

Starfsmannasamtol

Starfsmenn skulu eiga rétt 4 starfsmannasamtali arlega til ad raeda malefni starfsmanns a opinn og
hreinskilinn hatt og fylgja eftir stefnu og markmidum sveitarfélagsins. Hlutadeigandi starfsmadur og
yfirmadur raeda storf og verkefni lidins ars, moguleika & préun i starfi, meta hvort haegt sé ad baeta
starfsarangur, lidan & vinnustad, markmid starfsmanns og adra peetti tengda starfinu.

Starfsmannasamtol skulu fara fram eigi sidar en i mars.

Orlof

Sumarorlofstiminn er fra 15. mai til 30. sept. samkvaemt kjarasamningum. [ april skal liggja fyrir, hvenaer
starfsmadur hyggist taka orlof. Meginregla skal vera su ad allt eda meginhluti orlofs sé tekinn a

sumarorlofstima.

Launad fri fyrir barnshafandi konur

Barnshafandi starfsmenn sveitarfélagsins eiga kost 4@ launudu frii einum manudi fyrir settan
faedingardag. Skal faedingardagur stadfestur med leeknisvottordi. Starfsmanni ber ad tilkynna yfirmanni

eins fljott og kostur er hvort hann hyggst nyta sér pennan rétt.
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Medferd tolvuposts

Sveitarfélagid vill skapa umhverfi sem hvetur til réttrar og 6ruggrar notkunar & upplysingataekni.
Starfsfélk er hvatt til ad syna avallt raddeild i notkun télvubunadar og netnotkun og ber hver einstakur
starfsmadur abyrgd a eigin notkun. Starfsmenn sveitarfélagsins fa netfang sem peir nota i sinu starfi.
Netnotkun starfsmanna er einnig rekjanleg. Starfsmenn skulu vanda samskipti med tolvupdsti og hafa
i huga ad sd sem feer tolvupdstinn getur sent hann afram. Starfsmenn skulu gzeta tranadar i hvivetna
og umgangast tolvupdstsamskipti af somu virdingu og bein samskipti. Sé starfsmadur fjarverandi um
tima skal gera radstafanir til ad tolvupdstur liggi ekki éafgreiddur og setja upp sjalfvirka tilkynningu
pess efnis ad vidkomandi sé ekki vid, hvert megi leita annad og hvenaer hann sndii til baka. Tolvupdstur
sem vistadur er a netfangi starfsmanna telst eign sveitarfélagsins nema skyrt sé tekid fram ad um
einkamal sé ad raeda. Tolvupdstur sem vistadur er & netfangi starfsmanns hja sveitarfélaginu og ekki er
vinnupdstur skal audkenndur & skyran hatt og vistadur i sérmerktri skrd merkt ,,einkamal”. Vid starfslok
ber starfsfélki skylda til ad eyda einkapdsti sinum. Geri starfsmadur pad ekki verdur slikum pdsti eytt

eigi sidar en 30 dogum eftir starfslok starfsmanns hja sveitarfélaginu.

11. Samskiptasattmali starfsfolks Skdtustadahrepps

1. Sattmali pessi nezer til allra starfsmanna sveitarfélagsins Skutustadahrepps og peirra sem eru i
radningasambandi vid sveitarfélagid og gildir um samskipti innan starfsemi sveitarfélagsins og i 6llum

peim verkefnum og samtdlum sem leida af hlutverki starfsemi sveitarfélagsins.
2. Samskiptin byggja 4 gildum sveitarfélagsins sem eru:
Jafnraedi - Vid hofum jafnrétti, fjolbreytileika og samvinnu ad leidarljosi.

Jakvaedni - Vid leggjum okkur fram um ad vera lausnamidud, bjartsyn og gladleg og studla pannig ad

vellidan i samskiptum og samstarfi.

Traust - Vid erum fagleg, heidarleg og vandvirk i starfi. Virding - Vid erum vidsyn og umburdarlynd og

hofum ad leidarljdsi gagnkvaema virdingu hvert fyrir 68ru og nattdrunni.
3. Vid virdum pagnarskyldu og gaetum trinadar vid medferd upplysinga vid storf okkar.
4. Svona viljum vid hafa samskipti okkar a milli:

o Vid bjédum gddan dag med bros a vor og kvedjum i lok dags.
e Vid virdum skodanir hvers annars og geetum ad ordalagi og fasi.

e Vid erum kurteis og yfirvegud og synum hvert 6dru virdingu.
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e Vid erum malefnaleg og hnitmidud i malflutningi. o Vid héldum athygli, hlustum & hvert
annad og hrésum fyrir pad sem vel er gert.

e Vid erum hvetjandi, temjum okkur jakvaett vidhorf og synum virka hlustun og dhuga.

o Vid berum abyrgd a okkur sjalfum sem og eigin ordum og gjoréum.

e Vid virdum mannaud hvers og eins og hugsum um okkur sem eina heild.

e Vid erum til stadar, virdum hvert annad og erum opin fyrir hugmyndum hvers annars.

e Vid komum daridandi upplysingum & framfaeri og deilum pekkingu. o Vié gagnrynum &
uppbyggilegan hatt og tokum gagnryni vel.

e Vid erum medvitud um mikilvaegi pess ad adskilja vinnu og einkalif, vid hofum skyra
adgreiningu 4 vinnutima og fritima og litum a petta sem tvo élik hlutverk.

e Vid temjum okkur pakkleeti, brosum og h6fum gaman saman.
5. Svona viljum vid hafa fundina okkar:

e Vid matum & fundi & réttum tima, virdum fundarstjérn, erum vel undirbuin, hreinskilin og
rynum til gagns.
e Fundarstjori sér til pess ad allir fai ad tja sig, geeta pess ad allar skodanir komi fram, halda

timadaetlun, leida fram nidurstédu og gera stutt fundarhlé a I6ngum fundum.

Oryggis- og heilbrigdisaaetlun pessari er stlad ad yfirfara og starfa samkvaemt arlega og uppfaera Ut
fra porfum hverju sinni. Uppfeersla er a dbyrgd skélastjora og skal umbdtadatiun unnin i samradi vid

sveitarstjora.
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