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2. Inngangur og markmid

Markmid forvarnar- og vidbragdsaaetlunar er ad tryggja ad Urraedi séu til stadar og studla ad forvornum
og verkferlum i samraemi vid akveedi laga nr. 46/1980 um adbunad, hollustuhaetti og oryggi a
vinnustodum og reglugerd nr. 1009/2015 um adgerdir gegn einelti, kynferdislegri og kynbundinni areitni,
sem og annad ofbeldi (hér eftir nefnd EKKO) a vinnustodum.

SHS vill skapa starfsumhverfi og menningu par sem starfsfélki lidur vel. Slikt er gert med markvissu
forvarnarstarfi, skyrum verkferlum og studningi. EKKO verdur undir engum kringumstadum umborid og
eru allar dbendingar um slikt teknar alvarlega. Abendingar geta leitt til sértaekra eda almennra adgerda
bar sem trinadar er geett vid alla adila. [ EKKO tilvikum skal fylgja eftirfarandi vidbragdsaaetlun (sja lid 3).

3. Forvarnir

[ forvarnarstarfi er 16gd dhersla & ad skapa adstaedur/menningu sem eykur vellidan starfsfélks og tryggir
Oryggi peirra. Eftirfarandi atridi eru hofo til hlidsjénar i forvarnarstarfi:

e Greina og meta dhaettupaetti i vinnuumhverfinu og hafa skriflega asetlun um 6ryggi og heilbrigdi a
vinnustad sem byggir 4 dhaettumati i samraemi vid vinnuverndarlog nr.46/1980. Starfsfolki skal vera
kunnugt um pa daetlun.

e Ryna nidurstédur vinnustadagreininga sem maela lidan a vinnustad og EKKO malaflokkinn.

e Endurskoda skilvirkni adfer6a med reglulegu millibili og ad loknu EKKO mali ef slikt kemur upp.

e Dbjalfa stjérnendur og oryggisnefnd i EKKO verkferlum og salraenni skyndihjalp. Stjérnendur purfa auk
pess ad sekja endurmenntun a a.m.k. tveggja ara fresti.

e Fraeda starfsfélk um einkenni, afleidingar og verkferla EKKO & tveggja ara fresti eda eftir porfum ef
EKKO mal kemur upp a starfsstod.

e Verkferlar EKKO séu synilegir og adgengilegir starfsfolki & midlum vinnustadar (work place), gerd sé
grein fyrir peim i starfsmannahandbdkum starfsstodva SHS og upplysingar um pda gerdar
adgengilegar i sameiginlegum rymum starfsmanna, t.d. kaffistofum.

4. Vidbragdsazetlun

Abyrgd og hlutverk

Starfsfélk SHS ber sameiginlega abyrgd a pvi ad studla ad 6ruggu starfsumhverfi, 6had starfsst6d. Ef
starfsmadur hefur ordid fyrir, verid vitni ad, eda hefur rokstuddan grun um ad EKKO hafi att sér stad,
skal hann upplysa sinn naesta yfirmann, mannaudsstjora eda starfsmann sem vidkomandi treystir. Einnig
getur starfsmadur leitad til fulltria eda Oryggisnefndar til ad koma & framfaeri upplysingum eda leita
radgjafar um naestu skref. Starfsfélk er hvatt til ad lata vita af storum sem smdum atvikum, en slikt
eykur 6ryggi vinnuumhverfis.



Hlutverk stjérnenda og mannaudsstjéra er ad bregdast vid slikum malum an tafar, meta i samradi vié
tilkynnanda i hvada ferli mal purfa ad fara og tryggja ad unnid sé eftir sampykktri vidbragdsaaetlun. A
pad sérstaklega vid um samskipti milli starfsfélks, en einnig samskipti vid adra einstaklinga sem ekki
starfa hja SHS en starfsfélk hefur samskipti vid vegna starfstengdra mala.

Hlutverk mannaudsstjora og annarra stjornenda er ad veita radgjof og sinna videigandi Urvinnslu eftir pvi
sem vid & hverju sinni. SHS getur kallar til eda leitad eftir adstod utanadkomandi sérfraedinga i 6llum
tilvikum. Slik adkoma getur verid i formi handleidslu, radgjafar eda med beinni abkomu og er pad metid i
hveriju tilfelli fyrir sig.

SHS hefur gert samstarfssamning vid fagadila, sem SHS feer til adstodar og radgjafar i EKKO malum, eda
felur fagadila ad taka mal i ferli pegar um samskiptavanda eda formlega tilkynningu er ad reeda.

Tilkynning og malsmedferd EKKO mala

bad skal aréttad ad hvert mal er einstakt og mikilvaegt ad pau skodist sem slik. Aherslur vid drvinnslu
mala geta verid dlikar eftir edli og adstaedum hverju sinni en i meginatridum er ferlid med svipudu snidi.

Tilkynning/vidrun: Hagt er ad tilkynna EKKO malsatvik (formleg malsmedferd) eda dska eftir vidrun

vegna samskiptavanda (6formleg malsmedferd).

Vidrun Lidsinni fhlutun Tilkynning
Markmid ad einstaklingur fai ad Starfsmadur éskar eftir adkomu/studningi Starfsmadur tilkynnir évideigandi Starfsmadur/atvinnurekandi éskar eftir
raeda upplifun sina i Sruggum adstedum vinnustadar héttsemi samstarfsfélaga uttekt
A B C D

Starfsmadur 6skar eftir persénulegu samtali

Starfsmadur 6skar eftir lidsinni og studningi fra
stjérnanda eda mannaudi.

Fagadili getur haft millgéngu um samskipti
starfsmanns vid stjérnanda og/eda mannaud.

Starfsmadur 6skar eftir aSkomu fagadila vid
trvinnslu mals (malamidlun, uppraeta
samskiptavanda, eda adra 6videigandi
héttsemi hvort sem um raedir eitt eda fleiri
tilvik)

Starfsmadur/atvinnurekandi Sskar eftir tttekt &
pvi hvort malsatvik uppfylli vidmid { skilningi
skilgreiningar b-lid 3.gr. reglugerdar nr.
1009/2015 um adgerdir gegn einelti,
kynferdislegri areitni, kynbundinni reitni og
ofbeldi & vinnustdum.

Verkferlar
fagadila/mannauds/stjérnanda

1.Spegla og stydja vid starfsmann

2. Veita radgjof og verkfaeri til samskipta

3. Veita eftirfylgni 6ski starfsmadur eftir pvi

Verkferlar fagadila / mannauds/ stjérnanda

1. Skra atburdalysingu, timalinu. Kortleggja
naestu skref

2. Upplysa stjiérnendur og veita radgjof

Verkferlar fagadila

1.Vidtal vid mélsadila (skré atburdalysingu,
timalfnu ofl.)

2. Kortlagning og greining i samraemi vid
*viomid fagadila

3.Kynning 4 nidurstédum og tillogum til rbéta
(mélsadilum kynnt i sitthvoru lagi)

Verkferlar fagadila

1. Formleg uttekt

2. Vidtal vid mélsadila

3. Gognum safnad

4. Kortlagning og greining i samraemi vid
skilgreiningar og vidmid* fagadila

5. Kynning & nidurstédum og tillégum til
urbéta (mélsadilum og atvinnurekanda
kynnt { sitthvoru lagi)

Skraning atviks

- Starfsmadur velur hvort fagadili skrai atvik
og upplysi vinnustad (stjérnendur,
mannaud)

Skréaning atviks

-Fagadili, med sampykki starfsmanns, afhendir
minnisblad.

-Atvik skréd

Skréning atviks

- Fagadili afhendir mannaudi/atvinnurekanda
minnisblad

- Atvik skrad

Skréning atviks

-Skilad er &liti um pad hvort malsatvik uppfylli
vidmid { skilningi skilgreiningar b-lidar
3.grreglugerdar nr. 1009/2015

Hlutverk stjérnanda/mannauds/
atvinnurekanda

1.Framfylgja méli f samraemi vid 6skir starfsmanns
(studningur, leidbeininandi samtal vid malsadila,
oénnur Grraedi)

2. Eftirfylgni vid mélsadila

Hlutverk mannauds/ atvinnurekanda
1.Studningur vid mélsadila

2. Eftirfylgni ad mali loknu

3. Endurskoda verkferla og forvarnarstarf

Hlutverk mannauds/ atvinnurekanda
1.5tudningur vid mélsadila

2. Eftirfylgni ad mali loknu

3. Endurskoda verkferla og forvarnarstarf

Mynd 1: EKKO verkferlar SHS




i. EKKO eda samskiptavandi (Oformleg malsmedferd)

Megintilgangur arvinnslu i 6formlegri malsmedferd er ad stydja vid malsadila, uppreeta vanda hvort
sem um raedir eitt afmarkad tilvik eda siendurtekna hegdun.

Ef starfsmadur upplifir 6paegileg/dvideigandi atvik (eitt eda fleiri) eda verdur vitni ad sliku, getur hann
valid um ad reda beint vid mannaudsstjéra, stjérnanda, adila ur 6ryggisnefnd eda haft samband vid
fagadila. Haegt er ad hafa samband beint vid fagadila i gegnum netfangid trunadur@audnast.is eda med
milligdngu mannaudsstjora. Tilgangur samtals er ad veita starfsmanni teekifzeri til ad raeda upplifun og fa
radgjof eda upplysingar um frekari Grvinnslu. Oski starfsmadur eftir einhvers konar inngripi er slikt gert i
fullu samradi vid hann. Samtdl geta verid allt fra pvi ad vera 6formlegt spjall i ad starfsmadur tilkynnir
meint brot:

Leid A Vidrun: Speglun og studningur vid starfsmann. Veitir radgjof og verkfeeri i samskiptum sem og
eftirfylgni, ski starfsmadur eftir pvi.

Leid B fhlutun: Skraning atburdarlysingar og timalinu. Kortleggning naesta skrefs med starfsmanni.
Stjéornendur upplystir og radgjof. Tillogur ad inngripum eftir pérfum. Ad lokum tryggt ad starfsmanni sé
fylgt eftir af stjornanda og/eda hja fagadila.

Leid C tilkynning: Reaett vid malsadila (tilkynnanda og tilkynnta) i peim tilgangi ad varpa ljési 8 malsatvik
og kanna hvort haegt sé ad leida mal til lykta & farsselan hatt. | sumum tilvikum er reett vid adra
starfsmenn en avallt med sampykki malsadila eda tilkynnanda.

[ fyrstu vidrun vegna samskiptavanda er engin rafraen skraning og fyllsta trinadar gaett. Adrir starfsmenn
vinnustadarins eru ekki upplystir um malid. Ef 6skad er eftir frekara inngripi, eda ef vilji er ad tilkynna
malsatvik eftir vidrun, er gégnum safnad eftir pvi sem vid & hverju sinni og nidurstodum skilad i
minnisbladi par sem malavextir eru reifadir og tillégur ad Urbdtum eda verklagi lagdar fram. Sa sem
starfsmadur leitar til er bundinn trdnadi gagnvart malsadilum og eru upplysingar ur vidtélum ekki gefnar
upp nema i samradi vid viomaelanda.

Undantekningu skal gera fra pagnarskyldunni ef augljés haetta stedjar ad starfsmanni/skjélstaedingi eda
006rum. Fagadili getur pdé i samraemi vid 16g verid skyldadur til ad veita upplysingar og gerir pvi
skjolstaedingi sinum grein fyrir peim takmorkunum a pagnarskyldu sem gilda skv. I16gum.

Eftirfylgni i malsmedferd vid samskiptavanda felur i sér ad mannaudsstjori, stjérnandi eda fagadili hefur
samband vid starfsmann eftir akvedinn tima til ad ganga Ur skugga um ad mali sé lokid af halfu malsadila
eda sé ad proast i rétta att. Tengilidur SHS ber dbyrgd 4 ad loka mali og telst mali formlega lokid premur
manudum eftir ad eftirfylgni hefur skilad nidurstodu af halfu malsadila.

ii. Formleg malsmedferd

Megintilgangur formlegrar malsmedferdar er ad vidhafa rannsékn a pvi hvort tilkynning falli undir
skilgreiningar b-lid 3.gr. reglugerdar nr. 1009/2015 um adgerdir gegn einelti, kynferdislegri areitni,
kynbundinni areitni og ofbeldi 4 vinnustodum.



Oski starfsmadur eftir formlegri medferd mals eftir ad skrifleg kvértun berst um meint einelti,
kynferdislega areitni, kynbundna areitni eda ofbeldi. Slik tilkynning getur borist skriflega eda med vidtali
vid mannaudstjéra/stjérnanda eda fagadila, sem adstodar pa vid ad koma tilkynningu & framfaeri. |

formlegri medferd mals fer fram kdnnun a malsatvikum og nidurstada er fengin um pad hvort einelti,

areitni eda ofbeldi hafi att sér stad. | framhaldinu er gerd daetlun um naestu skref.

1)

2)

Leid D: | formlegri malsmedferd er eftirfarandi verklag haft til hlidsjénar:Tilkynning berst
mannaudsstjéra/stjornanda/oryggisnefnd.

o Mannaudsstjori eda sd sem tekur a méti tilkynningu sendir hana sem fyrst til fagadila
sem gerdur hefur verid samningur vid, hafi tilkynning ekki borist fagadila beint.
Tilkynning getur verid munnleg og ritar pa sem tekur & méti tilkynningu hana nidur med
sampykki pess sem tilkynnir.

o Til ad tefja ekki Urvinnslu mals parf i tilkynningu ad koma fram: nafn tilkynnanda,
nafn/ndfn meints/meintra geranda/gerenda, vitna og annara sem kunna ad tengjast
malinu, hvert umkvortunarefnid er, stutt lysing @ atviki; hvad gerdist, hvar, hvenzer,
hverjir og hvernig.

o Formlegar tilkynningar verda ad berast undir nafni.

Fyrirliggjandi gbgn i malinu, séu pau fyrir hendi, mega fylgja med.

o Sa adili sem tekur vid malinu sér um ad skrd pad og er adgangur eingdngu opinn peim
sem koma ad medhdndlun malsins.

o Berist tilkynning um atvik frd 6drum en polanda skal polandi upplystur um tilkynningu,
réttindi og verklag i slikum malum. bad er akvérdun polanda i kjolfarid hvort malid verdi
medhondlad med formlegum haetti og verdur hann pa tilkynnandi i malinu. Tilkynnandi
parf po avallt ad sampykkja ad polandi sé upplystur. Ef tilkynnandi vill ekki ad polandi sé
upplystur fer formlegt ferli ekki af stad.

o Oski meintur polandi pess ad ekki skuli gert neitt i malinu ad svo stéddu verdur ekki
adhafst frekar en kanna skal hvort asteeda sé til ad hefja athugun a vinnuumhverfinu
almennt. Gera parf vidkomandi skriflega grein fyrir pessu og skal pad skjalfest. Taka ma
upp mal ad nyju ad beidni polanda.

o Tilkynnandi 4 rétt a ad draga tilkynningu til baka med skriflegum hzetti. Ef slikt gerist skal
kanna hvort dstaeda sé til ad hefja athugun a vinnuumhverfinu.

Hlutlaus athugun og urvinnsla hefst. Fagadilar bera abyrgd & pvi ad hlutlaus athugun og

o

arvinnsla eigi sér stad. Uttekt skal vera i samraemi vid vidmid EKKO teymis fagadila. Jafnframt
skal mannaudstjori/stjérnandi taka til athugunar hvort astada sé til breytinga innan vinnustadar
til ad tryggja vinnuadsteedur 8 medan & medferd mals stendur.

Upplysingadflun i formlegri malsmedferd. Raett er vid malsadila og gognum safnad. Ef porf
krefur er raett vio tiltekna samstarfsmenn og fa malsadilar taekifeeri til ad tilnefna slika adila sem
geta varpad frekara ljosi @ malavexti. Allar upplysingar um malsmedferdina eru trianadarmal og
verda gogn vardveitt & 6ruggum stad. Urvinnsluadili getur dskad eftir upplysingum um t.d.
fjarvistir 8 dkvednu timabili, upplysingar um 6nnur atvik, starfsmannaveltu, vinnustadagreiningar
o.fl. Rafraenar upplysingar eru vardveittar i samreemi vid gildandi |6g um vardveislu
persénuupplysinga og eru geymdar a leestu tolvudrifi mannaudsstjora.

Urvinnsla gagna og nidurstada. Skilad er &liti um pad hvort malsatvik uppfylli vidmid i skilningi
skilgreiningar b-lidar 3.gr.reglugerdar nr. 1009/2015 eda hvort um annars konar vanda sé ad



raeda, t.d. samskiptavanda. Lagdar eru fram tilldgur ad Urbdtum fyrir malsadila, sem og annad
starfsfolk a vinnustadnum.

5) Nidurstédur eru kynntar verkbeidanda og malsadilum, hvor i sinu lagi, 4 skilafundi. Malsadilum
skal gefinn kostur & ad leggja fram athugasemdir.

6) Eftirmalar. Malsadilum er veitt eftirfylgni i formi samtala og ef porf er & er malsadilum bodid
upp a frekari Urvinnsluleidir, s.s. salfreedimedferd eda annars konar studning/radgjof.

Malsadilum er tryggt adgegni ad salfraedipjonustu @ medan athugun stendur yfir. Leitast er vid
ad nidurstodur séu kynntar 8 vikum eftir ad tilkynning berst og malsadilar upplystir ef t6f verdur
a.

Kénnun ad frumkvaedi atvinnurekanda (frumkvadisathugun)

Ef SHS berst kvortun, abending eda starfsfélk og/eda stjéornendur verda vor vid EKKO eda adstaedur a
vinnustadnum sem likur eru 4 ad leitt geti til slikrar hegdunar skal bregdast vid eins fljott og kostur er.
Mogulega parf 6ryggisnefnd eda framkvaemdastjérn pvi ad hefja frumkvaedisathugun mals jafnvel pétt
starfsmadur dkvedi ad tilkynna malid ekki formlega.

[ slikri athugun felst ad framkveema almenna kdnnun & tilteknum atridum & starfsstad svo sem
vinnustadamenningu, stjérnunarhattum og 60rum félagslegum pattum. Frumkveedisathugun getur
pbannig kallad fram porf & Urbdtum a vinnustad af halfu SHS.

5. Skilgreiningar

Forvarnar- og vidbragdsaaetlun pessi byggir @ skilgreiningum reglugerdar nr. 1009/2015, 3.gr. a einelti,
kynferdislegri areitni, kynbundinni areitni og ofbeldi a vinnustodum.

i Einelti

Einelti er siendurtekin hegdun sem almennt er til pess fallin ad valda vanlidan hja peim sem fyrir henni
verdur, svo sem ad gera litid ar, mdédga, sera eda dgna vidkomandi eda ad valda honum otta.
Skodanaagreiningur eda agreiningur vegna 6likra hagsmuna fellur ekki hér undir.

Daemi um birtingarform eineltis:

e AJd starf, haefni og verk vidkomandi eru litilsvirt

e AQ draga a0 astaedulausu ur dbyrgd og verkefnum

e AQ gefa ekki naudsynlegar upplysingar

e Misnotkun, t.d. med pvi ad neyda vidkomandi til ad sinna endurtekid erindum sem falla ekki
undir verksvid hans eda lata hann hafa of fa eda of morg verkefni

e Sezrandi athugasemdir

e Roégur eda utilokun fra félagslegum og faglegum samskiptum

e A0 skamma videigandi eda gera hann ad atlaegi



e Fjandskapur eda pogn pegar spurt er eda fitjad uppa samtali
e Litilsvirdandi texti i tolvupdsti eda 60rum skriflegum sendingum
o Opaegileg stridni

Hvernig vidtakandi tekur médgun eda 6tilhlydilega hattsemi til sin er grundvallaratridi i sambandi vid
einelti. bvi skiptir ekki 6llu hvort ad baki byr hugsunarleysi eda akvedinn vilji til ad audmykja. Hver og
einn verdur sjalfur ad meta hvada framkomu hann umber fra hverjum og segja fra sé honum misbodid.
Logd er ahersla 4 ad athaefi pess sem framkvaemir er siendurtekid ef um einelti er ad reda.

ii. Areitni

Kynferdisleg areitni er hvers kyns kynferdisleg hegdun sem er i 6pokk pess sem fyrir henni verdur og
hefur pann tilgang eda pau ahrif ad misbjéda virdingu vidkomandi, einkum pegar hegdunin leidir til
d6gnandi, fjandsamlegra, nidurlaegjandi, audmykjandi eda modgandi adstaedna. Hegdunin getur verid
ordbundin, taknraen og/eda likamleg.

Kynbundin areitni er hegdun sem tengist kyni pess sem fyrir henni verdur, er i 6pokk viokomandi og
hefur pann tilgang eda pau ahrif ad misbjéda virdingu vidkomandi og skapa adsteedur sem eru égnandi,
fjandsamlegar, nidurleegjandi, audmykjandi eda médgandi. Areitnin getur verid likamleg, ordbundin eda
taknraen. Eitt tilvik getur talist kynbundin areitni ef pad er alvarlegt.

Dzmi um kynferdislega areitni og kynbundna areitni:
Likamlegt

e Kaf, pukl og adrar 6velkomnar snertingar

e Hrista, sl3, sparka, bita eda rassskella

e Ovelkomin fadmlég, kossar, klapp eda strokur

e AQ fara inn fyrir persénulegt rymi einstaklings, s.s. med pvi ad halla sér ad/yfir eda krda af enda
sé hegdunin évelkomin

e Vidkomandi beitir likamlegu afli til ad fa sinu framgengt

Ordbundid

e Klamfengid tal, médganir af kynferdislegu tagi, blistur og hrép

e Ovideigandi spurningar um kynferdisleg malefni

e Vafasamar efa nidurlegjandi athugasemdir eda brandarar um utlit, likama eda klaednad
viokomandi

e Tilbod og krofur um kynferdisleg samskipti sem ekki er dskad eftir

e Yrtar hotanir/pvinganir til kynferdislegra samskipta

e Hoétanir eda 6gnandi hegdun

Taknraen

e Glap, kynferdisleg hljod eda hreyfingar



e Ovelkomnar kynferdislegar augngotur eda énnur hegdun sem gefur eitthvad kynferdislegt til
kynna

e Syna eda senda kynferdislegt efni s.s. gegnum SMS, télvupdst eda & samfélagsmidlum

e AQ hengja upp plakot, dagatél eda myndefni sem innihalda kynferdislegt efni eda nidurlaegja ut
fra kyni

Med hugtakinu kynferdislegt ofbeldi er att vid brot gegn kynfrelsis einstaklings sem lyst eru refsiverd i
XXII. kafla almennra hegningarlaga.

iii.  Ofbeldi

Ofbeldi er hvers kyns hegdun sem leitir til, eda geeti leitt til, likamslegs og salreens skada eda pjaninga
pess sem fyrir henni verdur, einnig hdtum um slikt, pvingun eda handahofskennda sviptingu frelsis, baedi
i einkalifi og 4 opinberum vettvangi.

6. Abyrgd og skyldur stjérnenda og atvinnurekanda
Regluverk og gagnlegar upplysingar:
e L6g um adbunad, hollustuhzaetti og 6ryggi @ vinnustodum nr. 46/1980 ( Vinnuverndarldg).
o Reglugerd um adgerdir gegn einelti, kynferdislegri areitni, kynbundinni areitni og ofbeldi &

vinnust6dum nr. 1009/2015 https://www.reglugerd.is/reglugerdir/eftir-
raduneytum/felagsmalaraduneyti/nr/19859

e Leidbeiningar fyrir stjornendur, mannaudsradgjafa og vinnuverndarfulltria. Seettum okkur ekki
vid einelti, areitni og ofbeldi. https://www.vinnueftirlit.is/vinnuvernd/adbunadur/einelti-areitni-
ofbeldi/

e Leidbeiningar fyrir starfsmenn. Seaettum okkur ekki vid einelti, areitni og ofbeldi.
https://www.vinnueftirlit.is/vinnuvernd/adbunadur/einelti-areitni-ofbeldi/

e Heimasida Vinnueftirlitsins: http://www.vinnueftirlit.is/log-reglur-og-stadlar/
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