Verkferlar og leidir til drlausnai eineltis-, areitnis- og
ofbeldismalum a vinnustéodum?

Hér er tilgreindur badi formlegur ferill pegar fram kemur tilkynning um einelti,
kynferdislega areitni, kynbundna dreitni og ofbeldi & vinnustodum Sveitarfélagsins
Arborgar og 6formlegur verkferill pegar polandi dskar ekki eftir ad mal fari i formlegan
feril.

Pad er akvordun polanda hvad hann vill gera eda verdi gert vid mal sitt. Hann getur
tekid akvordun um hvort hann vilji bida og sja hvernig mal préast. Hann getur sjalfur
raett millilidalaust vid meintan geranda eda med adstod pridja adila eda tekid akvordun
um ad fara i formlegt ferli.

Atvinnurekanda ber skylda til skv. reglugerd nr. 1009/2015 ad lata ekki einelti,
kynferdislega areitni, kynbundna areitni eda ofbeldi vidgangast a vinnustad.
Starfsmadur parf pvi ad gera sér grein fyrir a0 mogulega parf atvinnurekandi ad hefja
frumkvaedisathugun mals jafnvel pd starfsmadur akvedi ad tilkynna malid ekki
formlega.

Frumkvaedisathugun er ekki einstaklingsmal og ekki rannsékn a mdalum tiltekins
starfsmanns likt og pegar tilkynning berst fra polanda. [ frumkveedisathugun felst ad
framkveema almenna konnun & tilteknum atridum & starfsstad svo sem
vinnustadamenningu, stjornunarhattum og pess hattar.
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Oformleg adstod/samtal

Millilioalaus samskipti

Ef polandi upplifir ad framkoma einhvers gagnvart sér fari yfir almenn samskiptamork
eda geti talist einelti eda areitni, velja sumir ad raeda sjalfir malid vid meintan geranda.
[ sumum tilfellum attar meintur gerandi sig ekki & pvi ad hegdun hans fari yfir mérk eda
hafi neikvaed ahrif a samstarfsfélk.

Adstod pridja adila

Polandi getur leitad rada eda upplysinga hja yfirmanni, tranadarmanni, stéttarfélagi,
mannaudsstjora eda heilsuverndarteymis sveitarfélagsins. | peim tilfellum parf
viokomandi ekki ad nafngreina meintan geranda og trunadar er geett i hvivetna.

Hlutverk stjérnanda/mannaudsstjora/heilsuverndarteymis i 6formlegri adstod er ad
kynna sér sjonarmid adila, athuga hvort haegt sé ad midla malum i peim tilvikum sem
pad a vid. Sa sem hefur malid til medferdar hugar ad lidan polanda og meints geranda
og kannar hvort porf er a studningi eda frekari leidsogn hja fagadila.



Formleg tilkynning

Formleg medferd mals hefst eftir ad skrifleg kvortun berst til yfirmanns um meint
einelti, kynferdislega areitni, kynbundna dreitni eda ofbeldi. [ formlegri medferd mals
fer fram konnun a malsatvikum og nidurstada fengin um pad hvort einelti, areitni eda
ofbeldi hafi att sér stad. | framhaldinu er gerd er daetlun um naestu skref.

Malsmedferd

Haga skal allri malsmedferd i samraemi vid stjornsyslulég nr. 37/1993 og farid skal med
allar persénuupplysingar i samraemi vid l6g um persénuvernd og medferd
persénuupplysinga nr. 77/2000 sem og reglur Persdnuverndar nr. 299/2001 um oryggi
personuupplysinga.  Heilsuverndarteymi/mannaudsstjori/yfirmadur kannar mal
naegilega svo haegt sé ad komast ad nidurstodu. Hafa skal rannsdknarreglu 10. gr.
stjérnsyslulaga nr. 37/1993 ad leidarljdsi vid medferd malsins. Trunadur og afhending
gagna er skv. upplysingalogum nr. 140/2012.

Ef yfirmadur er af einhverjum dsteedum vanhaefur til 4 taka @ malum svo sem vegna
hagsmunadrekstra eda er meintur gerandi eda polandi i malinu skal leita til
mannaudsstjéra eda heilsuverndarteymis. Peir adilar geta falid fagadila utan svidsins
athugun malsins. Pad skal avallt gert med sampykki polanda.

Feril mals

Tilkynning

a) Tilkynnt er um meint einelti, areitni og ofbeldi @ eydubladi sem finna ma 4 innri
vef Sveitarfélagsins Arborgar. Haegt er ad senda tilkynningu med tdlvupdsti,
bréfpésti eda munnlegum heetti til yfirmanns, mannaudsstjora eda
heilsuverndarteymis. [ tilkynningu skal koma fram: nafn tilkynnanda, nafn (n6fn)
meints geranda og annarra sem kunna ad tengjast malinu, nafn starfsstodvar
og hvert umkvoértunarefnid er, lysing, hvar, hvenaer, hverjir og hvernig. Adeins er
tekid vid tilkynningum undir nafni. Fyrirliggjandi gégn i malinu, séu pau fyrir
hendi, fylgi med.

b) Malid er falid tilteknum adila / teymi ef pess parf.

c) Sa sem ber abyrgd a kdnnun mals fer yfir tilkkynningu med pad ad markmidi ad
skoda hvort lysingar falli undir skilgreiningu a einelti, kynferdislegri areitni,
kynbundinni dreitni og ofbeldi i stefnu Sveitarfélagsins Arborgar. Ef ljést pykir ad
upplysingar sem fram koma i tilkynningu falla ekki undir framangreinda
skilgreiningu er tilkynnandi bodadur i vidtal og pad utskyrt fyrir honum.

d) Teymid tekur tilkynningu til vinnslu og skuldbindur sig til ad skoda einungis pa
pbatti sem par eru tilgreindir. Komi adrar kvartanir fram a medan a vinnslu



stendur fra tilkynnanda eda 6drum adilum mals, skal pad vera efniiadra 6tengda
tilkynningu, éski einstaklingur eftir ad fa paer kvartanir kannadar sérstaklega.

Berist yfirmanni, mannaudsstjéra eda eineltis- og areitniteyminu upplysingar um
meint brot fra 68rum en polanda skal pad boda til sin polanda og upplysa hann
um pad. Jafnframt skal upplysa vidkomandi um sin réttindi og verklag
Sveitarfélagsins Arborgar i slikum malum. Oski meintur polandi pess ad ekki skuli
gert neitt i malinu ad svo stéddu er hvorki um frekara inngrip né ihlutun ad raeda
ad halfu sveitarfélagsins. [ tilfellum sem pessum parf ad gera meintum polanda
skriflega grein fyrir pvi ad hendur pessara adila eru bundnar hvad vardar frekari
vinnslu. P6 ma avallt taka upp mal ad nyju ad beidni polanda.

Sa sem tilkynnir um einelti, kynferdislega areitni, kynbundna areitni eda annad
ofbeldi & rétt 4 pvi ad draga tilkynninguna til baka og skal pad gert med
skriflegum heetti. Vinnuveitanda ber pd ad kanna hvort astaeda sé til ad hefja
frumkveedisathugun, s.s. & vinnustadarmenningu og samskiptum félks &
vinnustad sbr. pad sem framar greinir.

Verkaazetlun

a)

b)

Sa sem ber abyrgd a konnun malsins upplysir adila um malsmedferd og leggur
fram timasetta verkaaetlun.

Midad er vid ad upplysingadflun sé lokid innan 8 vikna og ef drattur verdur 4 og
timasetningar verkaaetlunar breytast, skal pess geett ad upplysa polanda og
meintan geranda um framvindu malsins.

Sé pad mat teymis ad kvortun eigi ekki vid rok ad stydjast, parf engu ad sidur ad
skoda adsteedur eda atburdaras sem leiddi til pess ad starfsmadur taldi sig kndinn
til ad kvarta yfir 68rum starfsmanni. Akveda parf eftirfylgni og leidir til ad vinna
ad pvi ad koma samskiptum aftur i asaettanlegt horf, sé pess kostur.

Kénnun mals — teymi

a)

b)

/Zskilegt er ad tveir adilar ur heilsuverndarteymi séu i vidtolum.

Avallt parf ad upplysa polanda og meintan geranda fyrirfram um ferlid og gang
mala. | sumum tilfellum getur heilsuverndarteymi eda mannaudsstjori dskad
eftir adstod eda radgjof utanadkomandi fagadila vid vinnslu malsins. b6 skal hafa
samrad vid polanda pegar leitad er utanadkomandi adstodar. | peim tilfellum
hefur heilsuverndarteymi eda mannaudsstjori pad hlutverk ad vera tengilidur
vid pann utanadkomandi adila sem fer med vinnslu malsins og sér um bodanir i
vidtol og almenna upplysingagjof til malsadila.

Til ad nidurstada konnunar verdi trdverdug er mikilveegt ad reyna ad tryggja
O0haedi rannsakenda. Reynt er ad tryggja ad badir adilar mals, polandi og meintur
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gerandi séu sattir vid pa adila sem fengnir eru til ad rannsaka mal og a petta badi
vid adila teymisins hja Sveitarfélaginu Arborg og ef utanadkomandi adilar eru
fegnir ad malinu.

d) Ef @ einhverjum timapunkti i ferlinu er grunur um refsiverda hattsemi, getur
teymid hlutast til um ad fram fari opinber rannsékn 3 tilkynntri hattsemi. Teymid
hefur leidbeinandi hlutverk og leidbeinir vidkomandi vid ad kaera til I6greglu ef
mal er pess edlis.

Kénnun mals — vidtol
a) bolandi er bodadur i vidtal og farid yfir tilkynningu hans um einelti, areitni eda
ofbeldi. Hann er upplystur um ferlid og ad tilkynningin muni verda afhent
meintum geranda. Honum er jafnframt afhent afrit af verkferlum um vinnslu
slikra mala hja Sveitarfélaginu Arborg. Eins er kdnnud pérf hans fyrir studning
og radgjof fagadila. [ pessu vidtali er kannadur grundvéllur fyrir &framhaldandi
konnun mals med tilliti til skilgreininga eineltis, areitni og ofbeldis.

b) Meintur gerandi er bodadur i vidtal par sem honum er afhent fyrirliggjandi
tilkynning um meint atferli af hans halfu og skal einnig bent a rétt hans til ad
hafa med sér trunadarmann eda fulltrda stéttarfélags sins eda annan adila i
vidtalid. Jafnframt feer hann afrit af verkferlum um vinnslu eineltis- og areitnis-
og ofbeldismala hja Sveitarfélaginu Arborg. Honum er kynntur andmaelaréttur
og ad hann fai 10 daga til ad koma sinum sjéonarmidum eda skyringum & framfeeri
hvort sem er i vidtali eda med skriflegum haetti. Mogulegt er ad andmeelafrestur
faist framlengdur ef sérstakar adstaedur eru fyrir hendi. Eins er konnud porf hans
fyrir studning og radgjof fagadila.

c¢) Vitni sem adilar mals telja ad geti stadfest umraedda hegdun eda atburdi eru,
eftir atvikum, bodud i vidtal. Reett er vid adra sem geta veitt upplysingar um
malid, t.d. yfirmenn og samstarfsmenn, en fordast skal ad draga fleiri inn i malid
en naudsynlegt er. Oftast er reett vid einn adila i einu. Haegt er ad dska eftir eda
maelast til ad adilar reedi ekki um malid a vinnustad eda opinberlega @ medan
mal er i vinnslu.

d) Ef meintur gerandi meetir ekki eda neitar ad maeta i bodud vidtol pratt fyrir
tilmaeli yfirmanns og itrekud tilmaeli teymisins er malid engu ad sidur kannad
eins og tilefni er til og haegt er eftir atvikum. Sé ekki haegt ad leida malid til lykta
med fullnaegjandi heaetti pa skal rannsdkn pess haett ad hofdu samradi vid
tilkynnanda.

Gogn - trunadur
a) Reett er um trdnad vid konnun mals vid alla malsadila. Allir peir sem reett er vid
burfa ad fa ad vita pad fyrirfram ad um er ad raeda opid og gegnsaett vinnsluferli
og munu adilar mals sja skraningar vidtala sem hofd eru vid adra i tengslum vid
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b)

d)

2

malid. Adilar sem raett er vid eiga einnig ad fa taekifaeri til ad lesa yfir pad sem
haft er eftir peim i endanlegri alitsgerd um malid og peim gefinn kostur a ad
breyta eda lagfeera framburd sinn.

Malsadilum er gerd grein fyrir ad peir hafi rétt 4 ad fa adgang ad upplysingum
og gognum i malinu, ad teknu tilliti til laga um persénuvernd og vinnslu
personuupplysinga og upplysingalaga nr. 140/2012.

A 6llum fundunum er varda vidkomandi mal er ritud fundargerd sem farid er
yfir i lok fundar. Fundargerdir skulu vera a st6dludu formi og koma parf fram:
hvar, hvenaer, nimer mals, malsadilar, hverjir maettir, hvada gogn 16g0 fram ef
einhver, par med talid frasogn adila i skyru mali og hvada akvardanir eru teknar.
Oll gbgn eru stimplud trinadargdgn og vistud i skjalavistunarkerfi. Ef adilar dska
eftir afriti af fundargerd pa er hun afhent.

Vid vinnslu alitsgerdar fa adilar aftur teekifaeri til ad lesa yfir eda heyra pad (med
simtali) sem hafa a eftir peim i lokaalitsgerd. Hafi vidkomandi athugasemdir og
Oskar ad breyta eda leidrétta framburd sinn skal pad gert eda i pad minnsta
skulu athugasemdir hans skradar.

Adilar mals og naesti yfirmadur skulu fa nidurstédu mals eins fljott og unnt er
fra pvi nidurstada liggur fyrir. Fundad er med adilum mals i sitthvoru lagi og
beim afhentar nidurstédur malsins. Maelst er til ad adilar fari med gogn sem
trinadarmal.

Vitni fa ekki adgang ad trunadargdognum 6drum en eigin vitnisburdi.

[ peim tilfellum ar sem ekki naest einréma nidurstada fulltrda teymisins vié
rannsokn gefst faeri 4 ad skila séraliti sem tilgreinir afstodu rannsakanda.

A medan kénnun stendur yfir
Mogulegar adgerdir til ad tryggja oOryggi og velferd starfsfélks og heilbrigt
starfsumhverfi 8 medan @ athugun mals stendur geta verid eftirfarandi:

[

Timabundnar breytingar a starfi/storfum adila mals.

Adgerdir sem mida ad takmorkun a samveru eda samskiptum vidkomandi.
Adili/adilar timabundid leystur/leystir undan starfsskyldum sinum.

Adrar timabundnar oryggisradstafanir.

[ kjolfar nidurstodu
[ kjolfarid & nidurstddu mals tekur yfirmadur i samradi vid mannaudsstjéra akvordun
um til hvada adgerda skal gripid a starfsstodinni. Paer geta m.a. verid eftirfarandi:

Sattamidlun med adstod pridja adila.
Radgjof (mogulega til beggja adila) og leidbeiningarsamtal.



e Endurmenntun eda pjalfun.

e Breytingar a starfsabyrgd eda verkefnum.

e Tilfeerslur i starfi.

e Aminning.

e Brottvikning ur starfi.

e Framkveemd ahezettumats innan starfsstédvar, unnin til ad baeta adbunad og
almenna vellidan starfsfolks.

Onnur dmaelisverd hegdun en einelti, areitni eda ofbeldi getur ad sama skapi leitt til
sams konar adgerda, pd nidurstada konnunar leidi i ljos ad hun falli ekki undir
skilgreiningu 4 einelti, areitni eda ofbeldi.

Ef einelti, areitni eda ofbeldi koma upp & vinnustadnum skal yfirmadur huga ad
fyrirbyggjandi adgerdum.



