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Haefniskrofur til starfsfélks Haedarbols
Uppeldis- og menntastarf i leikskola krefst eftirfarandi faerni og pekkingar

Almenn faerni:

AQJ geta tekid leidsogn i starfi
Ad syna sveigjanleika i starfi

Ad taka virkan patt i starfinu
Ad laga sig ad adstaedum

Ad syna frumkvaedi

Ad fara eftir fyrirmalum

Hugraen faerni:

e AJ syna almenna démgreind

e AQ vera faer um ad leysa Ur vandamalum
e AJ halda einbeitingu og athygli

e AQ verai tilfinningalegu jafnvaegi

Samskipta- og samstarfsfaerni:

Ad samskipti byggi a jakveedni, tillitssemi og
viréingu

Ad vanda ordaval

AdJ nota jakvaed og uppbyggjandi skilabod
Ad hafa polinmaedi til ad hlusta a born og
vir@a tilfinningar peirra og skodanir

Likamleg feerni:

e AQ taka patt i hreyfileikjum inni sem uti

e Almenn umgengni og fragangur

e AQ adstoda bornin vid daglegar athafnir
peirra og parfir

Tjaningarfaerni:

Ad eiga audvelt med ad tja sig

AJ geta gefid skyr skilabod

AQJ geta gefid leidbeiningar

AQJ geta tjad sig a islensku

AJ geta midlad upplysingum skriflega og
munnlega

Personuleg feerni:

e Skipulagsfzerni og areidanleiki
e  Frumkvaedi og polinmadi

e Abyrgdarkennd og heidarleiki
e Jakvaedni og sjalfstraust

e Samviskusemi og nakvamni
e Nzergaetni og sveigjanleiki

Fyrir fagfélk beetist eftirfarandi vid

Fagleg faerni:

Ad tengja faglega pekkingu vid uppeldi og ndm barna i leikskdla

Ad hafa pekkingu & porfum og proska barna

Ad hafa pekkingu a vinnu ad einstaklingsnamskra

Ad hafa pekkingu og feerni 4 adferdum og mati 4 proska og atferli barna

Ad hafa pekkingu & adferdum til ad meta starfsemi leikskdla

Ad pekkja atferdir til ad nyta listgreinar i skapandi uppeldisstarfi

Ad midla ad upplysingum til foreldra 4 faglegan hatt

Ad midla pekkingu til samstarfsfolks og leidbeina 68rum i starfi

Ad hafa haefni og 6ryggi til ad leida barnahdp i leik og starfi
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Faerni-, haefni- og pekkingarpaettir leikskdlastarfs

i toflunni hér ad nedan eru greindir peir feerni-, haefni- og pekkingarpaettir sem leidbeinandi i leikskdla
parf ad kunna skil a.

< Uppeldisstefna

+»+ Starfsmannastefna
% Markmid

+» Hefdir

% Starfsreglur

2. Reglur leikskélans +*» Samskiptareglur
Starfslysingar
Dagskipulag
Moéttaka nyrra barna
Vidmot og framkoma
parfir

Sérparfir

Nalgun einstaklinga
Ofnaemi

Lyfjagjafir

Réttur foreldra
Samvinna a milli leikskdéla og heimila
Samskiptaform

Ef kviknar i

Ef slys verda
Skyndihjalp

Veikindi

1. Aherslur leikskélans

*
L X4

R/
°

X3

S

3. Skipulag leikskélans/deildar

3

A

X3

S

X3

S

3

A

4. Barnahdpurinn

*
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S
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A

5. Samskipti vid foreldra
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S
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S

3

A

6. Vidbunadur
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Vaentingar til starfsmanna

Agaeti starfsmadur,

Velkominn til starfa i leikskélann Heedarbdl. Pad er dbyrgdarmikid starf ad vinna med bérnum 34
leikskdlaaldri og leggjum vid rika dherslu 4 ad starfsfélk leikskélans leggi sig fram i starfi og sé tilbuid ad
takast 4 vid paer dskoranir sem i leikskélastarfinu fellst. Hér fyrir nedan eru nokkrir punktar sem vert er
ad hafa i huga pegar pu hefur storf vid leikskélann okkar.

Vaentingar og krofur til pbin sem starfsmanns i leikskolanum eru eftirfarandi:
e Ad pu sért stundvis og reglusamur
e Ad pu virdir pagnarheit
e Ad pu synir dbyrgd i starfi
e Ad pu kynnir pér skélanamskra leikskélans
e Ad pu kynnir pér skipulag deildarinnar og fylgir pvi eftir
e Ad pu leitir upplysinga og synir eftirtekt
e Ad pu synir frumkvaedi i ad leita pér verkefna
e Ad pu sinnir daglegu starfi pinu, sért virkur i starfi
e Ad pu vandir malfar pitt
e Ad pu synir bornunum ahuga
e Ad pu takir leidbeiningum vel
e Ad pu kynnir pig fyrir
o bornum
o starfsfélki
o foreldrum
e Ad pu kynnir pér
o Nd&msskra leikskolans
Stefnu leikskolans
Oryggisreglur leikskélans
Dagskipulag deildarinnar

O
O
O
o Vinnufyrirkomulag deildarinnar



MOTTOKUAZTLUN FYRIR NYJA STARFSMANN LEIKSKOLAN HZAEDARBOLS

Umhugsun til peirra sem starfa i leikskéla

Mikilveegt er ad starfsmenn skodi hug sinn til ymissa hluta er varda starfid og vinnustadinn.
Starfsmenn purfa reglulega ad velta vongum yfir starfi sinu. Hér fyrir nedan eru nokkrir punktar sem
gott er ad velta fyrir sér vardandi starf i leikskdla.

Syni ég:

e Edlilegan og lifandi dhuga 4 bérnunum, leik peirra og starfi?

e Tillitssemi og opinn hug i samskiptum minum vid born og fullordna?
e Sveigjanleika og lipurd i starfi?

e Bornunum hlylegt viomot?

e  Frumkvaedi, hugkvaemni og hugmyndaflug i starfi?

A ég gott med ad:

e Verajakvaed/ur i gard barnanna?

e Hlusta af dhuga a bornin?

e Orva bodrnin og hvetja til starfa og leikja?

e Lesaogsyngja med bornunum?

e Vinna ad hinum ymsu listaverkum og hreyfingu med bérnunum?

Er ég abyrg/ur i starfi?

,,,,,

e Inni a leiksvaeedum og Uti a Utisvaedum
e Er égstundvis og reglusamur/sém?

Leet ég mig varda:

e Likamlega umhirdu og vellidan barnanna?

Syni ég skilning a:

e porfum barna og reyni ad koma til méts vid paer?
e Hvernig gengur mér ad segja bérnunum hvad pau mega gera i stad pess sem pau mega ekki?

Hvernig tekst mér ad skipuleggja starf mitt og leida starf barnanna?

e Fyrir einstakling, hluta af hép og allan hépinn
o Hef ég yfirsyn yfir starfid og pad sem gerist i leikskdlanum?

Hvernig tekst mér ad midla upplysingum og pekkingu?

e Hvernig tekst mér ad freeda bornin, pannig ad pau skilji og geti notfaert sér pad sem kennt er ?
o Erégfustil ad reeda edlilega um starf mitt, meta pad og taka leidsogn?

Er ég umhyggjusamur/sém i umgengni?

e Vardandi leikfong

e Vardandi husbunad

e Vardandi fatnad barna

e Vardandi annan fatnad s.s leikskdlans
e Vardandi efnivid innan leikskdlans

Hef ég kynnt mér starfsmannahandbdk og namsskra leikskélans?
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Aherslur leikskélans

Leikskélinn er fyrst og fremst skéli og er vidurkenndur af menntamalaraduneytinu sem fyrsta skélastig
barnsins. Leikskélastarf og leikskdlauppeldi byggir & sérstokum uppeldisadferdum og grundvallast &
hugmyndafraedum. Leikurinn er hornsteinn leikskdlastarfsins, helsta nams- og proskaleid barnsins og
helsta kennslutaeki kennarans.

Mjog mikilveegt er ad samraema skoélastarfid i leikskdlanum og ad allir starfsmenn pekki stefnu hans vel
og kappkosti ad vinna ad somu markmidunum. Stjérnendateymi leikskélans sem samanstendur af
leikskdlastjora, adstodarleikskolastjéra, sérkennslustjéra og deildarstjéorum leggur linurnar vardandi
framgang skélastarfsins. Hins vegar skodar allur starfsmannahdpurinn sameiginlegar akvardanir og
skodar reglulega stefnu, markmid og grundvallarhugmyndafradi leikskélans. Allir kennarar vinna sidan
ad pvi i sameiningu ad finna bestu leidirnar ad markmidunum.

pad er einnig mikilveegt ad starfsmenn leikskélans vinni saman sem ein heild, séu satt og lidi vel {
leikskélanum. Besta leidin til pess ad svo megi verda er ad vera hreinskilin og tja skodanir sinar. Til pess
eru haldnir deildar- og starfsmannafundir, starfsmannasamtél auk pess sem trdnadarmadur sér um ad
koma hugdarefnum okkar & framfeeri.

Skélandmskrd Haedarbdls er leidarvisir um hvad, og hvernig, hvenaer og hvar fjolbreytt uppeldi og
menntun leikskdlans & ad fara fram. Hun er leidarvisir yfir starfsadferdir leikskdlans og er grundvollur
fyrir geedamat og framprdun. Starfsfélki ber ad kynna sér skdlandmskranna vel, sem finna ma & vef
leikskélans www.haedarbol.is og starfa eftir peim aherslum sem par koma fram.

Um leikskoélann

Leikskolinn Haedarbdl, sem rekinn er af Gardabae, tok til starfa 1. mars 1991. Leikskolinn er setladur
bérnum 3 aldrinum atjan mdanada til sex ara. Ad jafnadi dvelja fimmtiu og prju bérn samtimis i
leikskélanum & premur deildum sem eru; Hof aetlud bornum fra atjan manada aldri og Holt og HIid
2tlud bornum fra priggja ara aldri par til leikskélagongu lykur.

Leikskolaarid hefst 15. 4glist med adlégun nyrra barna. [ leikskélanum er studst vid patttdkuadlégun
sem tekur mid af pvi ad foreldri barns dvelji med barni sinu i leikskélanum ad jafnadi i prja daga. bessa
daga tekur foreldrid fullan patt i starfinu og er til stadar fyrir barn sitt.

Leikskélinn er opinn virka daga fra 7:30-17:00 og geta foreldra keypt 4 til 9 kist. vistun & dag innan
opnunartima leikskdlans. Leikskélinn lokar ekki vegna sumarleyfa en eetlast er til ad foreldra taki 20
virka daga i sumarleyfi innan hefdbundins orlofstima. Leikskdlinn er lokadur ad jafnadi i prja og halfan
dag vegna skipulagsvinnu og eda namskeidssdknar kennara. Fraedslu- og rekstrarsvid Gardabeejar hefur
eftirlit med fag- og rekstrarlegum pattum leikskdlans.
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Stefna leikskolans

Hlutverk leikskélans Haedarbodls er medal annars ad bua boérnin undir askoranir og verkefni daglegs lifs
og hjalpa peim ad féta sig i floknu samhengi nattiru og samfélags, hluta og hugmynda. Leikskélabdrn
burfa ad hafa vitneskju um hvad pau geta og vita hvernig best er ad beita pekkingu sinni og leikni til ad
hafa ahrif 8 umhverfi sitt og baeta pad. Nam i leikskdla parf ad byggjast 3 namssamfélagi sem einkennist
af grunnpattum menntunar: laesi, sjalfbaerni, lydraedi og mannréttindum, jafnrétti, heilbrigdi og velferd
og skopun. Vid skipulag leikskélastarfs skal 16g6 dhersla 8 nam og menntun barnanna. Kennsluadferdir
og samskiptahaettir eiga ad beinast fyrst og sidast ad pvi ad stydja bornin i ndmi sinu. Leikskdlastarf og
nam, sem skilgreint er Ut fra grunnpattum menntunar, er sinnt innan ndmssvida og pad fléttad saman
vid namssvidin.

Til ad 6dlast fjolbreytilega haefni eiga leikskdlabdrnum ad gefast taekifaeri til ad fast vid mismunandi
vidfangsefni sem tengjast menningu samfélagsins, umhverfi og daglegu lifi. | 6llu leikskdlastarfi, parf ad
styrkja born til ad temja sér namshaefni par sem hun er undirstédupattur i 6llu leikskdlastarfi og byggist
a sjalfsskilningi og dhuga. Namshaefni felur i sér ad pekkja eigin styrkleika og veikleika og ad vera faer
um ad taka dkvardanir & peim grunni. Ndamshaefni byggist 4 edlisleegri forvitni barna, ahugahvot peirra,
tru a eigin getu og haefileika til ad beita haefni sinni i margvislegum vidfangsefnum a uppbyggilegan hatt
og pvi er mikilveegt ad ndmsumhverfi i leikskélum sé 6rvandi.

Starfsmannastefna

Forsendur ad farseelu leikskélastarfi er mannaudur leikskélans. Kennurum og 68ru starfsfélki ber ad
raekja starf sitt af fagmennsku, altd og af samviskusemi. Kennurum ber ad vera kurteisir, naergaetnir og
liprir i framkomu sinni gagnvart bérnum, foreldrum peirra og 68ru samstarfsfolki samkv. 5. gr. laga um
leikskdla 2008. Fagmennska i leikskélastarfi snyst um bornin i leikskdélanum, menntun peirra og velferd.
A kennurum hvilir st skylda ad veita bérnunum taekifeeri til ad afla sér pekkingar og leikni, drva leikgledi
beirra og efla frjéa hugsun. A herdum leikskolastjéra hvilir st skylda ad studla ad samstarfi milli foreldra
og kennara leikskélans med velferd um hagi barna og foreldra peirra ad leidarljosi.

Leikskélastjora ber einnig ad bryna pagnarskyldu fyrir kennurum og 6dru starfsfolki sem felst i
pagmaelsku um vitneskju sem peir 68last i starfi sinu og skal fara leynt samkveemt l6gum, fyrirmalum
yfirmanns og eda edli malsins samkv. 52. gr. barnalaga, nr. 76/2003.

Mannaudur leikskdlans birtist i pvi ad

» kennarahdpur leikskdlans er fjélbreyttur m.t.t. menntunar, pekkingar, reynslu og menningar

> kennarar koma fram af virdingu; hlusta og tala af umhyggju og naergaetni vid bérnin, samkennara,
samstarfsfdlk og foreldra

» pagnarskylda er virt og tekin af mikilli alvéru

[ leikskdlanum er 16gd mikil ahersla & gott samstarf og samskipti, gagnkvaema virdingu og opin
skodanaskipti. Leikskdlinn er ein heild par sem starfsmenn vinna eftir sameiginlegum aherslum. L6g6 er
ahersla 4 ad nyta kosti hvers og eins starfsmanns og ad gédur starfsandi og samvinna riki.
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bPad er mjog mikilvaegt ad fjolskyldumedlimir starfsmanna leikskdlans hafi jakveett vidhorf til
vinnustadarins og finnist peir vera velkomnir. Bérn starfsmanna eru velkomin i heimsékn i leikskélann
svo framarlega sem pad truflar ekki starf okkar med bérnunum. Athugid ad segja bornum ykkar ad ekki
sé plass fyrir vinina lika og ad pau eigi ad fara eftir reglum leikskélans. Eina bannsvaedi (6aeskilega
svaedid) peirra er setustofan 8 medan kaffitimar eru.

Starfsmannasamtol eru haldin einu sinni 4 ari. Markmid peirra er ad starfsmenn fai taekifeeri til pess ad
meta starf sitt og leikskdlans i heild.

Samskiptakerfi skélans eru pannig ad vid notumst vid lokad kerfi sem heitir Karellen par er allt skrad um
barnid. Fyrir starfsmenn er tolvupdstur og auglysingar a setustofu notadur til upplysingamidlunar auk
bess sem allar dkvardanir sem stjornendateymi tekur eru raeddar a deildarfundum.

Hefdirnar i leikskélanum

Agust - September.

Méttaka nyrra barna

Kynningarfundur 4 vetrarstarfinu fyrir foreldra
Vinnustundir hefjast

Dagur laesis

Dagur islenskra natturu

islenski mjélkurdagurinn

Januar

prettandinn 6.jan- Olafur liljurds

Bondadagur porramatur.

Bornin bjoda pobbum og 6fum i morgunmat a
Bonadaginn

Tannverndavika

Oktober.

Foreldravidtol

Forvarnarvika

Alpjédlegur bangsadagur 27.0kt.

Februar- Mars

Dagur leikskdlans 6.feb.- Fridarganga

Konudagur

BoOrnin bjoda méommum og Gmmum i morgunmat.
Bolludagur.

Sprengidagur “saltkjot og baunir tukall”. ©
Oskudagur, en pa er haldid nattfata/furdufataball
og koétturinn sleginn ar tunnunni.

November

Dagur islenskrar tungu 16.ndv.

Vid byrjum ad syngja jélalog.
Bokunardagur allirdeildir baka fyrir

foreldraheimsékn i desember. ;
Mars - April

Afmeeli leikskolans

Bolludagur

Sprengidagur ,saltkjot og baunir tukall”. ©
Oskudagur, en pa er haldid nattfata/furdufataball
og koétturinn sleginn ar tunnunni.

Danskennsla

Desember

Fullveldisdagurinn 1.des.

Fyrsti dagur i adventu, kveikt er & fyrsta
adventukertinu.

Jolaleikrit- foreldrum elstu barnanna bodid

Jélaball, jélamatur og jolastemming i leikskélanum.
Jolaleikrit

porlaksmessa med skotu/fisk og 6llu tilheyrandi
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April - Mars Jani
Umhverfisdagurinn 25.april Hjoladagur
Brunazefing ipréttadagur
Sumardagurinn fyrsti.

Juali
April - Mai Sumarstarf

Utskriftarferd elstu barna
Utskrift elstu barnanna.
Opid hus.

Starfsreglur leikskélans

Ollu starfsfélki leikskdlans er gert ad fara eftir starfsreglum skélans. Ef vandamal koma upp er
mikilvaegt ad leysa pau strax og leita til stjérnenda eins fljott og audid er ef vandamalin eru pess edlis.
Trunadarmenn leikskélans eru einnig til taks til pess ad adstoda starfsfélk ef vandamal koma upp eda
ef spurningar vakna. begar starfsmadur byrjar i leikskélanum pa er honum skylt ad kynna sig fyrir
foreldrum, bornum og 60ru starfsfélki med nafni og hvad hann gerir innan leikskdlans.

Undirbaningstimar
Leikskélakennarar med deildarstjorn fa 5 kist & viku midad vid 100% starf. Leikskdlakennari,

grunnskdélakennari, ipréttakennari i 100% vinnu eru med 4 tima i undirbuning. Annad haskélamenntad
starfsfolk er med 2 tima i undirbuning i 100% vinnu ef pad er i K.

Starfsfdlki leikskélans er gert ad nota undirbuningstima til pess ad skipuleggja starf deildarinnar auk
bess ad sinna verkefnum fyrir leikskélann. Namskeid, radstefnur, foreldravidtol og allir fundir 4 vegum
leikskdlans falla inni undirbudningstima starfsfélks.

Utifét

Starfsmenn fa kuldagalla og regngalla hja leikskélastjéra sem peir merkja sér og geyma i leikskélanum. Ef
gallarnir eru blautir eftir Utiveru eru peir hengdir upp til perris i fatageymslu starfsmanna sem er inn af hverju
fataherbergi deilda. Ganga skal fra yfirh6fnum inn i skap sem stadsettur er i setustofu starfsmanna og skor
settir i skolhillu vid starfsmannaingang.

Siminn

begar vid svorum i simann segjum vid ,leikskdlinn Haedarbdl ” og svo nafnid okkar. Starfsmenn er
minnt a@ ad personuleg simtol eru ekki leyfd @ vinnutima. Starfsmenn er pvi bedid um ad bidja sina
nanustu um ad hringja ekki nema naudsyn pyki. GSM simar eiga ekki ad vera synilegir inna deildum
edaileikskélanum, peir eiga ad vera hljédlausir ofani skuffu eda i skapum og er notkun peirra i starfi

med bérnunum boénnud.
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Kaffi og matartimar

Kaffitimar eru i 35 mindtur midad vid 100% starf, einu sinni 8 dag 4 timabilinu 11:30-14:00. beir sem
eru i hlutastarfi taka kaffi i hlutfalli vid vinnu t.d 17. mintdtur midad vid 50% starf. Mikilvaegt er ad halda
réttum timum svo skélastarfid fari ekki Ur skordum. Samkvaemt kjarasamningi vid starfsmenn
leikskdlans pa tokum vid ekki matarhlé en fdum mat i bodi leikskdlans og bordum inni & setustofu
starfsmanna. Mikilveegt er ad starfsmenn gangi vel um setustofuna og gangi fra leirtau eftir matinn.

Leyfi

begar 6skad er eftir auka sumarleyfisdégum eda launalausu leyfi skal pad gert med gédum fyrirvara.
Oskir um launalaus leyfi 5 daga eda lengur parf ad saekja um skriflega & par til gerdum eydublédum.
Avallt skal seekja um 6ll leyfi i Vinnustund. Hver ésk er metin Gt fra pvi hvernig dagarnir lita Gt hvad
fjarveru vardar. Oskir verda ad berast leikskdlastjéra i gegnum Vinnustund sem svarar hvort haegt sé
ad verda vid dskinni innan 5 daga. Styttri leyfi eins og t.d vitjanir til laeknis skal saekja um til
deildarstjéra en leikskolastjori skal vera upplystur um alla fjarveru starfsmanna.

Veikindi
Tilkynna ber fjarveru vegna veikinda timanlega til leikskdlastjéra eda adstodarleikskdlastjora fyrir ki
8:30 eda adur en starfsmadur a ad hefja storf.

Starfsmenn tilkynna veikindi & fyrsta degi og hringja sidan daglega 8 med a veikindum stendur nema
um annad sé samid i samtalinu. Oskad er eftir leyfis starfsmanns ad spyrja um edli veikinda. Allar
fjarvistir vegna veikinda 4 ad tilkynna, par med talid vinnuslys, slys utan vinnu og veikindi barna.

Starfslysingar

Starfslysingar peirra sem starfa samkv. kjarasamningum leikskélakennara og stjérenda leikskéla ma

sjd 4 sidu http://ki.is/adildarfelog/felag-leikskolakennara og http://ki.is/adildarfelog/felag-stjornenda-
leikskola. Adrar starfslysingar ma sja aftast i pessu riti.

Skipulag
Leikskolinn skiptist i prjar deildir, Hof, Holt og HIlié. Hver deild hefur a ad skipa heimastofu og inn af
hverri heimastofu er listasmidja og litid leikherbergi. Hver deild hefur sér fataherbergi og inn af hverju
beirra er salerni og litil geymsla. Inn af fatahergi a Holti er taeknirymi og pvottarhus i einni skonsu.
i midju hasinu er fidInotasalur. Inn af salnum er:
a) fjolnotaherbergi sem notast sem vinnuherbergi kennara og margnota vidtalsherbergi og
bar inn af er litil geymsla.
b) litid herbergi (Lundur) sem notad er sem kennslu- og hvildarrymi fyrir bérnin eftir pvi sem
vid & hverju sinni,
c) eldhus par sem matur er framleiddur,
d) setustofa fyrir kennara og inn af pvi er WC starfsmanna
e) sérkennsluherbergi (Kjarr),
f) starfsmannaingangur,
g) skrifstofa leikskdlastjora og
h) sameiginlega geymsla fyrir allan leikskélann.
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Skélalédin er tviskipt, yngsta deildin, Hof er med sér skélaldd og adkoma foreldra er i gegnum hana.
HIi6 og Hot eru med sameiginlega skdlal66 og adgengi foreldra fara i gengum hana pegar peir koma
med bornin i leikskdlann. A staerri skdlalédinni er geymsluskur fyrir Gtidot.

Adlégun

Adlogun barnanna fer fram vid opnun leikskdlans i dgust eda eftir porfum hverju sinni. Lo6gd er rik
ahersla @ ad pad sé vel tekid 4 moti barninu og ad adlogunarferlid sé farsaelt og arangursrikt.
Starfsmenn eru hvattir til ad kynna sér bakling 8 heimasidu leikskdlans ,,Mdttékudeaetlun fyrir ny bérn*

Dagskipulag
Hver deild skipuleggur starf sitt Ut fra peim markmidum sem leikskdlinn hefur asett sér ad vinna eftir.
Deildarstjéra ber ad upplysa starfsmenn sina um dagskipulag deildanna.

Verkefnavinna/ vinnustundir

Markmidid med verkefnavinnu i vinnustundm er ad bornin hafi teekifaeri til pess ad 6dlast pekkingu a
akvednum vidfangsefnum i litlum hépum. Verkefnavinnan er skipulogd fyrirfram og eru bornin i
misstorum hopum eftir aldri. Kennarar bera abyrgd a verkefnavali vinnustunda sem og i frjalsa
leiknum. Vinnustundirnar spanna 10 vikna lotur 4 haus- og voronn og taka til allra grunnpatta
menntunar.

Utivera

Fastir Utiverutimar eru tvisvar yfir daginn, fyrir hadegi og eftir hadegi, mislangir hverju sinni. Farid er
med bornin i fataklefana i litlum hépum svo haegt sé ad sinna hverju og einu. Starfsmenn eiga ad hafa
yfirsyn yfir allt Gtisveedid og vakta sérstaklega pad sveedi sem deildin ber abyrgd 4 hverju sinni.
Sérstaka adgat skal hafa vid stdra kastalann. Bornin eiga aldrei ad vera ein og eftirlitslaus a utisvaedi.

Viébunadur

Bornin sem koma i leikskélann eru eins misjéfn og pau eru morg en 6ll eiga pau pad sameiginlegt ad
hafa porf fyrir hlyju og kaerleik. Ollum starfsménnum ber ad koma til méts vid parfir barnanna og virda
hvert og eitt peirra ad verdleikum. Munum ad bornin hafa ekki val ad vera hér en vid sem starfsmenn
héfum val um ad vera hér.

Pparfir

barfir hvers barns eru misjafnar og reynum vid eftir bestu getu ad koma til méts vid peer parfir. Vid
leggjum okkur fram vid ad hver dagur sé barninu gledilegur, ad pvi lidi vel hja okkur og pa fai ad
broskast og dafna i gegnum leik og starf leikskdlans.

Hver dagur hefst med vingjarnlegri méttoku og rolegum leik. Bornin fara a salerni fyrir og eftir Utiveru
og 16gd er ahersla @ ad pau pvoi hendurnar eftir salernisferdir. Bornin fa morgunmat og avexti a
morgnanna, hadegismat og ndnhressingu og avexti seinnipart dagsins i leikskélanum. Vié kennum
bérnunum bordsidi og gaetum pess ad pau fari hrein fra bordinu. Bornin hvila sig i leikskélanum, sum
beirra sofna en dnnur hlusta @ sogur eda rélega ténlist. Markmid okkar er ad hver dagur sé einstok
upplifun, ad bornin fari glod fra okkur og ad peim lidi vel.
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Sérparfir

Mikilvaegt er ad pekkja sérparfir hvers barns. Sérparfir barnanna geta verid mismiklar allt fra pvi ad
vera akvedin mottokuadferd i ad vera sérstudningur allan daginn. Vid leikskélann starfar
sérkennslustjori sem haegt er ad leita til ef grunur vaknar um ad skoda purfi dkvedin atridi i fari
einstaklingsins. ba er buin til beidni sem er undirskrifud af foreldrum og send til fagadila 4 pvi svidi
sem skoda parf. Fagadilinn hittir foreldra og barn, foreldrar og starfsfélk leikskdlans svara
spurningalistum og Utfra pvi eru sérparfir barnsins metnar. | sumum tilfellum hafa bérn porf fyrir
studningsadila sem sinnir einstaklingspjalfun og fylgir barninu i gegnum daginn.

Ofnaemi

Ef born hafa ofnaemi fyrir akvednum matvaelum purfa foreldrar ad koma med vottord fra laekni til pess
ad barnid fai sérfaedi i leikskdlanum.

Lyfjagjafir
Starfsmenn leikskélans mega ekki gefa bornum lyf nema sérstaklega sé samid um pad. Slikar
akvardanir eru alltaf i hondum leikskoélastjora eda deildarstjéra. Lyf skulu ekki vera geymd & deildum.

Slys eda veikindi

Ef starfsmadur metur ad barn purfi ad komast strax undir laeknishendur pa er hringt a sjukrabil. Annar
starfsmadur 4 deildinni leetur foreldra vita og starfsmadur fylgir barninu par til foreldrar koma &
stadinn. Muna parf ad taka med snud eda eitthvad sem barnid getur haft sér til studnings og huggunar.

Munum eftir ad skra o6ll fravik i samskiptabdkinna okkar inn a deild.

Ef starfsmadur metur ad barnid purfi ekki strax ad komast undir leeknishendur pa a ad lata starfsmann
af deildinni sem barnid er & vita af slysinu. Sa starfsmadur hringir i foreldra og leetur pau taka dkvordun
um hvad pau vilja gera.

begar slys verda a bérnum a ad skra pad i slysaskraningabdk sem er inna hverri deild. Ef um alvarleg
slys er ad raeda pa parf einnig ad skra slysid sérstaklega a par til gert eydublad og pad parf ad berast
til leikskolastjora.

Mikilvaegt er ad muna eftir hinum bornunum sem horfa a slys, passa ad pad sé einhver starfsmadur
sem hugsi um pau og uUtskyri fyrir peim hvad gerdist og svari spurningum peirra.

Samskiptabok

Inn & hverri deild er verkefnabdk/ dagbok deildarinnar. bar skrdum vid 6ll skilabod til og fra foreldrum,
6skir um ad fa heimild til ad hafa barnid inni, hver saekir s.s. amma saekir Jén eda annad sem mikilvaegt
er ad hafa skra til ad koma bodum aleidis.
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Rymingardasetiun, Afalladsetlun og 6ryggisbok leikskélans

Ollu starfsménnum leikskdlans ber ad kynna sér vidbragdsdeetlun vegna &falla sem finna ma 4
heimasidu leikskdlans. Oryggisbdk og Rymingarazetlun leikskdlans er i starfsmannahandbdk deildar.
Rymingaraefing er framkvaemd einu sinni 4 ari i tengslum vid umhverfisdaginn 25. april.

Neydarnumer 112
Heilsugaeslustédin simi 513 5500

Eitrunarmidst60 simi 525-1111

Samskipti

Starfsmenn leikskdlans eru bundnir pagnarskyldu um alla vitneskju sem peir 68last um born, foreldra
og samstarfsfélk i leikskdlanum og skal pagnarskylda virt eftir ad starfi likur. Mjog mikilvaegt er ad
vidhalda gédum samskiptum vid born, foreldra og samstarfsfélk.

Samskipti vio bérn

Verum jakvaed gagnvart 6llum bérnum og skjélstaedingum sem okkur er trdad fyrir. L6go er rik dhersla
a ad taka vel @ méti bornunum i upphafi dags en pad skipir miklu mali hvernig dagurinn byrjar i
leikskélanum. Vid heilsum bornunum med nafni, bjédum peim gdédan daginn, géngum til peirra og
leidum pau inn. [ lok dags pokkum vid peim fyrir daginn og segjum ,,g6da helgi” & féstudégum.

Mikilvaegt er ad borin sé virding fyrir barninu, pannig laerir pad ad bera virdingu fyrir sjalfu sér og
06drum. bPad skiptir mali hvernig vid komum fram vid barnid, hvernig vid télum vid pad og hlustum a
bad pegar pad segir fra. Samskipti vid bornin fara fram i peirra haed pannig ad vid beygjum okkur nidur
til peirra og horfum 4 pau pegar vid télum vid pau og pegar pau tala vid okkur.

Vid erum fyrirmynd barnanna og pvi er mikilveegt ad vid séum gagnrynin a eigin malnotkun og hegdun.
Notum jakvaed hlyleg og upporvandi ord og setningar. H6fum pad hugfast ad ord eru mattug og born
eru vidkveem & pessu svidi pvi pau trda ad vid meinum raunverulega pad sem vid segjum. Betra er ad
segja ,en hvad pu ert duglegur” i stad ,.en hvad petta er flott hjg pér”’. Vid reynum ad segja hvad
barnid 4 ad gera i stad pess hvad pad 4 ekki ad gera og fordumst ad nota ordid ,ekki” i samskiptum
vid bornin.

Pad er grundvallaratridi i leikskolastarfi ad bérnum og starfsfélki lidi vel. Gledirikt andramsloft i
leikskdlanum hefur ahrif 8 bornin. Gledi i leikskélastarfi er ad mjog miklu leyti undir starfsfolkinu
komin. Mikilvaegt er ad taka patt i gledi barnanna og leyfa peim ad njota bernsku sinnar.
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Samskipti vio foreldra

Jakveett vidhorf gagnvart foreldrum er lykillinn ad gédu foreldrasamstarfi og er gott ad hafa ad
leidarljdsi spurninguna hvort vid hofum leyfi fyrir neikvaedum skodunum & peim. Okkur ber ad eiga
frumkvaedi ad samskiptum vid alla foreldra og sérstaklega foreldra barna a okkar deild.

Heilsum foreldrum alltaf med virdingu og gefum okkur sma tima i Iétt spjall par sem vid segjum fra
starfi barnsins og latum vita hvernig gengur. Reynum umfram allt ad hafa samskiptin jakvaed. P6ssum
okkur & pvi ad raeda ekki viokveem mal um barnid inn i leikstofum eda par sem b6rn eda adrir foreldrar
geta heyrt. Ef um pannig mal er ad raeda skulum vid bjéda foreldrum vidtalstima. Ef eitthvad er ad i
broska og/eda hegdun barns ber ad fara varlega med pad hvernig foreldrum er sagt fra pvi. bad er
hlutverk deildarstjérans ad upplysa foreldra um ahyggjur okkar.

Vid leysum ur vandamalum og svorum spurningum sem foreldrar bera upp a jdkvaedan hatt. Latum
foreldra vita ad okkur pyki gott ad hafa fengid ad vita um malid og hofum hugfast ad heidarleg
afsékunarbeidni gerir kraftaverk! Vid munum alltaf koma vel Ut Ur neikveedum samskiptum ef vid
temjum okkur petta. Ef vid treystum okkur ekki til ad svara, pa bidjum vid um frest til ad rd6faera okkur
vid samstarfsmenn. Ef um meirihdttar agreiningsmal er ad raeda beinid pvi pa til leikskdlastjora.

Samskipti vio samstarfsmenn

Mjog mikilvaegt er ad vid vinnum 6ll ad sama markmidinu og ad hér riki gledi, virding og keerleikur 8
milli okkar. Skodanir allra eru virtar og skodanaskipti eiga ad fara fram. Naudsynlegt er ad vid berum
upp skodanir okkar og ahyggjur og temjum okkur jakvaeda gagnryni og rynum til gangs. Temjum okkur
ad ,klappa a bakid“ & hvort 66ru og latum vita af pvi sem vid og adrir gera vel. H6fum hugfast ad vid
eigum ad hjalpast ad vid ad skapa starf i framfoér og lykilinn ad pvi er samstada og samkennd i
starfsmannahdépnum.

Holdum perséonulegum vandamadlum utan vinnunnar. Ekki er hollt ad dragast inn i vandamal hvers
annars eda ad pau hafi ahrif 4 starf okkar med bérnunum.

Geymsla, bokasafn, kennslugangasafn inn af fjélnota vinnuherbergi kennara/
fundarherbergi

Mikilvaegt er ad ganga vel um 0ll rymi leikskdlans og ganga alltaf fra pvi sem madur notar 4 sinn stad.
Pannig getum vid best séd hvort eitthvad vantar. Farid vel med baekur og bornin eiga aldrei ad vera
eftirlitslaus med baekur.

Leikféng

Leikfong, spil og pusl fara & milli deilda. Mikilveegt er ad yfirfara hvort eitthvad vanti pegar leikfongum
er skilad 4 naestu deild. Bornin mega ekki leika sér med ddtakassana s.s fara ofani pa eda setjast/standa
a peim. Leikfong eru prifin og soétthreinsud einu sinni 4 ari fyrir sumarleyfi starfsmanna og pegar
6bodnir gestir koma i heimsékn.
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Flokkun

Vid flokku
m allt sorp i leikskélanum eins og flokkunarreglur Gardabeejar segja til um og férum med i Sorpu pad
sem tunnur heimila ekki ad sett sé i paer.

Listasmidjur

Mjog mikilveegt er ad ganga vel um i listasmidjur. Vid skolum pensla vel og setjum pa i krukku med
harin upp. bvi er mikilvaegt ad ganga fra listaverkunum pegar pau eru pornud svo plass féist fyrir naesta
hép. begar vid erum med hop i listasmidju verdum vid ad gera rad fyrir tima til pess ad ganga fra med
bérnunum.

Utisvaedi

A veturna og pegar vedur eru valind, gongum vid fra leikfdngum og hjdlum i samraemi vid reglur um
ativeru hverju sinni. A sumrin og pegar vedrid er mjog gott géngum vid fra leikféngum i kérfur og
s6fnum saman hjolunum og setjum vid skurinn. Eftir seinni Utiveru skal ganga vel fra leikfongum i
Utiskdr. Starfsfolki ber ad halda utisvaedi snyrtilegu med pvi ad sépa gummihellur kringum stéra
kastala og séttina auk pess ad tina rusl med bornunum.

Setustofa/kaffistofa starfsfolks

Gongum vel um setustofuna okkar og sjdum til pess ad par sé alltaf snyrtilegt. Flokkum ruslid og setjum
Shreina bolla 4 gestabakka a skenknum i setustofunni. Stundum er bodid upp a veitingar og skal pa
alltaf ganga fra 4 sama hatt. Allt persénulegt sem vid setjum inn i iskap 4 ad merkja. Vid teamun
isskapinn sidasta midvikudag i man svo pad sé haegt ad prifa hann.

Fataherbergi

Mikilvaegt er ad halda fataherbergjum hreinum. Eftir Utiveru parf ad sépa yfir fataherbergid og halda
bvi snyrtilegum. A fdstuddgum eru hélfin teemd og vid purfum ad hafa i huga ad fataherbergid er andlit
leikskdlans.

Bornin eiga ad reyna ad klaeda sig sem mest sjalf. Farid frekar med minni hépa i einu fram i
fataherbergid og gefid peim sma tima til ad aefa sig. Passa ad bornin fari ekki inn 4 deildir eftir ativeru
an pess ad vera buin ad hengja upp fétin sin, ganga fra i hélfin sin og rada skénum.

Fragangur — lokun

Slokkva skal 6ll ljos og loka 6llum gluggum og dyrum inni a deildum, starfsmannaadst6du og 6dru
alrymi. Ad lokum skal leesa 6llum utgéngudyrum. Draga nidur gardinur eftir fyrsta vetrardag en hafa
gardinur uppdregnar eftir fyrsta sumardag.

Gongum um 6ll pau svaedi sem vid notum sameiginlega eins og vid viljum koma ad peim.
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Fundir og starfsdagar

Deildarfundir

Deildarfundir eru ad jafnadi einu sinni i viku i 30 minutur i senn, einnig/ eda a starfsdégum eftir
pérfum. Deildarfundir fara fram & udtiverutima barnanna og deildirnar hjalpast ad vid ad geeta
barnanna @ medan fundirnir fara fram.

Stjérnendafundir

Stjérnendafundir eru ad jafnadi einu sinni i viku fra kl. 10.15 til 11.15 og eru peir stladir leikskdlastjora,
adstodarleikskolastjéra, sérkennslustjora og deildarstjorum. Fundargerdir eru skrifadar eftir hvern
fund sem sida er send med t-pdsti til allra starfsmanna og foreldrarads.

Afallarads / éfallateymi og 6ryggisfulltriar

Afallarad hittist eins oft og purfa pykir en pé eigi sjaldnar en einu sinni fyrir dramét og einu sinni eftir
aramot. [ afallaradi er leikskolastjori, adstodarleikskdlastjori og sérkennslustjori. Ef dstaedur pykir pa
eru deildarstjorar kalladir til ef med parf. Leikskélastjori og sérkennslustjéri gegna stodu
oryggisfulltria og 6ryggisvardar par sem peir hafa sétt namskeid hja vinnuvernd. Efni fundarins sem
og dkvardanir sem teknar eru a fundunum eru skrddar og vistadir 4 laestu heimadrifi leikskdlans.

Samradsteymi

[ samradsteymi leikskdlans eru leikskdlastjori, adstodarleikskdlastjori og sérkennslustjori auk peirra
sem hafa med sérkennslu ad gera. Teymid er med fasta fundi 3 priggja vikna fresti og oftar ef pess
barf. bessir fundir eru skradir og vistadir a laestu heimadrifi leikskélans. A fundunum er farid yfir
framvindu i malefnum barna sem njoéta sérkennslu.

Starfsdagar

Starfsdagar eru prir og halfu dagur @ ari og eru auglystir sérstaklega. Fundirnir eru nyttir til
simenntunar, endurmats og stilla saman strengi i uppeldi og menntun barnanna.
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Sidareglur kennara

Sioareglur eru settar til ao efla fagmennsku kennara og styrkja fagvitund peirra. Sioareglurnar eru
kennurum til leiobeiningar i starfi.

= Kennarar vinna ad pvi ad mennta nemendur og studla ad alhlida proska peirra med fredslu,
uppeldi og pjalfun.

=  Kennurum ber ad virda réttindi nemenda og hafa hagsmuni peirra ad leidarljosi, efla sjalfsmynd
peirra og syna sérhverjum einstaklingi virdingu, dhuga og umhyggju.

= Kennurum ber ad hafa jafnrétti allra nemenda ad leidarljosi i skolastarfi.

= Kennarar eiga ad vinna gegn forddmum og mega ekki mismuna nemendum t.d. vegna kyns,
pj6dernis eda traarbragda.

= Kennarar skulu leitast vid ad skapa godan starfsanda, réttlatar starfs- og umgegns reglur og
hvetjandi namsumhverfi.

= Kennarar leitast vid ad vekja med nemendum sinum virdingu fyrir umhverfi sinu og
menningarlegum verOmatum.

= Kennurum ber ad vidhalda starfshafni sinni, auka hana og fylgjast med nyjungum og umbotum a
svidi skolamala.

» Kennurum ber ad hafa samvinnu vid forrddamenn eftir porfum og gaeta pess ad upplysingar sem
peir veita forradamonnum séu areidanlegar og réttar.

= Kennarar skulu virda dkvordunarrétt forradamanna 6sjalfrada nemenda og hafa ekki samband um
malefni nemanda vi0 sérfredinga utan viokomandi skola, nema slikt s¢ 6hjdkvaemilegt til ad
tryggja velferd og rétt barnsins.

=  Kennurum ber a0 geta tranadar vid nemendur.

= Kennurum ber ad geta pagmalsku um einkamal nemenda og forrddamanna peirra sem peir fa
vitneskju um { starfi.

= Kennarar skulu gaeta heidurs og hagsmuna kennarastéttarinnar.

= Kennurum ber ad vinna saman 4 faglegan hatt, taka patt i ad marka stefnu og mota daglegt starf i
skolanum.

= Kennurum ber ad syna hver 66rum fulla virdingu i raedu, riti og framkomu.

14



MOTTOKUAZTLUN FYRIR NYJA STARFSMANN LEIKSKOLAN HADARBOLS

Starfslysingar

Leidbeinendur
Neesti viirmaodur er deildarstjori.

Uppeldi og menntun.
e Vinnur ad uppeldi og menntun barnanna. Fylgist vel med velferd peirra og hluir ad peim andlega
og likamlega i samraemi vid edli og parfir hvers og eins svo pau fai notid sin sem einstaklingar.

e Tekur patt i skipulagningu faglegs starfs deildarinnar undir stjorn deildarstjora.

Stiérnun og skipulagning.
o Tekur patt i gerd skolanamskrar, mati & starfsemi leikskolans og prounarverkefnum undir stjorn
leikskolastjora.

e Tekur patt i skipulagningu faglegs starfs deildarinnar undir stjérn deildarstjora.

Foreldrasamvinna.
e Vinnur i nanu samstarfi vio foreldra/forradamenn barnanna.

e Situr foreldrafundi, sem haldnir eru 4 vegum leikskolans.
Annad.
e Tekur patt i samstarfi vid ymsar stofnanir og sérfredinga sem tengjast leikskolanum i samradi vid

deildarstjora.

e Situr starfsmannafundi og adra fundi er yfirmadur segir til um og vardar starfsemi leikskolans.
e Sinnir peim verkefnum er vardar uppeldi og menntun barnanna sem yfirmadur felur honum.
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Adstodarmatradur

Neesti vfirmaour er matraour .

bekking og reynsla.

e Starfsmadur parf ad pekkja starfsreglur og starfsvenjur stofnunar / fyrirtaekis og hafa almenna
pekkingu a verklagi, p.e. pekkingu 4 vinnubrégdum og nokkrum vinnuferlum. ber starfsadferdir
sem starfsmadur parf ad kunna skil & tengjast nokkrum sambarilegum verkefnum. Starfid krefst
pess ad starfsmadur kunni & tekjabiinad og/eda verkfaeri. Og pjalfun 4 starfstengdan taekjabunad,
hugbunad, vélbunad og / eda verkferi tekur allt ad einum degi. Petta starf felur 1 sér krofu um ad
starfsmadur geti sinna Utreikningum, p.e. samlagningu, fradraetti, margféldun og deilingu.

Hugrzn feerni.
e Starfid er pess edlis ad starfsmadur parf ad greina vandamal, meta adstedur og vera skapandi vid

urlausn verkefna. Starfsmadur hefur umbod til ad finna lausn 4 peim vandamalum eda adstedum
sem upp geta komid i starfi. Erfid / flokin vidfangsefni eru nanast alltaf leyst med pvi ad beita
fyrirfram gefnum starfsadferoum, fyrirmalum eda forskrift. Edli og umfang vidfangsetna /
vandamala i starfi eru ekki alltaf augljos vid fyrstu athugun. Ekki eru gerdar kréfur um ad
starfsmadur geri aztlanir fram i timann er varda starfsemi, adgerdir eda atburdi i starfi.

Samskipta- og tjaskiptafeerni.
e Starfsmadur parf ekki ad midla fjolbreytilegum upplysingum til 6likra vidtakenda. Starfsmadur

parf a0 hafa samskipti vid nanustu samstarfsmenn sina.

Likamleg faerni.
e Starfid gerir krofur um sérteeka likamlega feerni, par sem porf er & toluverdri nakvemni vid
urlausn vissra verkefna. Framkvema parf viokomandi verkefni med badi nakvaemni og hrada.

Frumkvzadi og sjalfstaeoi.
e Meginverkefni starfsins eru fyrirfram akvedin, skipuldgo eda fastmotud og vinnur starfsmadur

vanalega eftir fyrirmalum eda vinnuferlum par sem skilgreint er hvernig, hvenar og i hvada r60
eigi ad framkvaema meginverkefni starfsins. [ umraeddum vinnuferlum eda fyrirmeaelum er ekki ad
finna ndkvama lysingu 4 pvi hvernig eigi ad vinna vidkomandi verkefni pannig ad atlast er til
pess ad starfsmadur leysi 6vaent vandamal eda adstedur ad eigin frumkvadi. Starfsmadur sér ekki
sjalfur um forgangsrodun verkefna.

Likamlegar krofur.
e Starfsmadur parf ad vinna i talsvert erfioum / 6paegilegum likamsstellingum mikinn hluta

vinnutimans eda allt ad 50% vinnutimans. Starfsmadur parf einnig ad lyfta eda bera sem krefst
mikillar areynslu / erfidis allt ad 25% af vinnutima.
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Hugrzenar krofur.
e Verkefni starfsins eru pess edlis ad pau krefjast almennrar einbeitingar / athygli. Starfsmadur parf

ad syna mikla adgeslu / athygli i starfi. Starfsmadur parf ad syna adgaslu i eina til tvaer
klukkustundir i einu og slikrar adgaeslu /athygli er krafist einu sinni 4 dag. Starfsmadur vinnur
samkvaemt timadetlun / timamdrkum p.e. parf ad ljika vid verkefni & fyrirfram tilsettum tima,
lok vinnudags eda vaktar. Starfsmadur verdur a.m.k. einu sinni i viku fyrir 6likum/mismunandi
krofum sem eru pess edlis ad ekki er haegt ad uppfylla par samtimis. Starfsmadur verdur sjaldan
eda aldrei fyrir 6hjadkvemilegum truflunum sem koma i veg fyrir ad hann geti lokid eda sinnt
starfsskyldum sinum.

Tilfinningalegt alag.
e Pag er ekki skilgreint hlutverk starfsmanns ad bregdast vid eda finna lausnir fyrir pa einstaklinga
sem vegna kringumstedna sinna eda hegdunar geta valdid starfsmanni tilfinningalegu alagi.

Abyrgd 4 folki.

e Starfsmadur hefur bein dhrif & vellidan eda velferd einstaklings eda hops vegna peirrar pjonustu
sem hann veitir i nafni sinnar stofnunar / fyrirtekis. bessir einstaklingar eda hopar eru ekki
personulega hadir starfsmanni vardandi umonnun eda velferd sina. St pjonusta sem starfsmadur
veitir fer fram augliti til auglitis.

Abyrgd 4 stjérnun.
e Verkstjorn eda mannaudsstjornun er ekki a verksvidi starfsmanns. bess er ekki krafist af
starfsmanni ad hann purfi ad syna, kenna, leidbeina eda pjalfa annad starfsfolk i starfi.

Abyrgd 4 fisrmunum.
e Starfsmadur ber ekki beina abyrgd 4 fjarmunum eda 6drum malum sem tengjast medferd

fjarmuna.

Abyrgd 4 biinadi, teekjum og mannvirkjum.
e Starfsmadur ber adallega abyrgo 4 verkfaerum og tekjum sem starfsmadur parf ad nota vid vinnu

sina. Bunadur pessi og verkferi er tiltolulega verdlitil. Starfsmadur ber einnig abyrgd vegna
bygginga, landareigna eda annarra svaeda, og felst starfid i prifum, restingu 4 pessum stooum
Starfsmadur sinnir restingum p. e. meira en afpurrkun, sorphirdu og pess hattar 4 einu
vinnusvadi.

Vinnuaodstzedur.
e Starfsmadur vinnur ekki utandyra og hann vinnur reglulega vid 6pagilegar, 6gedfelldar eda

hettulegar vinnuadstedur mikinn hluta vinnutimans. Starfid er ekki pess edlis ad starfsmadur
verdi fyrir modgunum, svivirdingum, yfirgangi, areitni, ardsum eda annarri andfélagslegri hegdun
fra notendum pjénustunnar né almenningi.
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Matradur

Neesti vfirmaour er: Leikskélastjori.

Pekking og reynsla.

Starfsmadur parf ad pekkja starfsreglur og starfsvenjur stofnunar / fyrirteekis og hafa faglega /
sérhafda pekkingu 4 sinu starfssvidi. Hér er krafist ad starfsmadur geti unnid eftir akvednum og
fyrirframgefnum vinnuferlum, forskrift, vinnulagi eda adferdafradi. A pessu starfssvidi eru gerdar
krofur um nokkra pekkingu en formleg menntun er ekki skilyrdi. Nokkur pekking visar til
pekkingar sem nytist i starfi t.d. i formi ndmskeida. ber starfsadferdir sem starfsmadur parf ad
kunna skil 4 tengjast mérgum olikum verkefnum og sum af verkefnum starfsmanns eru pad flokin
ad hann parf sjalfur ad meta og taka tillit til mismunandi patta vid urlausn peirra. Ekki er gerd
krafa um ad starfsmadur hafi lokid ndmi er jafngildir a.m.k. fjérum arum eftir grunnskéla en hann
verdur ad hafa nokkra pekkingu 4 stefnum og starfshattum pess pjonustusvids sem starfid
tilheyrir.

Hugrzn fzerni.

Starfid er pess edlis ad starfsmadur parf ad greina vandamal, meta adstedur og vera skapandi vid
urlausn verkefna. Starfsmadur hefur umbod til ad finna lausn 4 peim vandamalum eda adstadum
sem upp geta komid i starfi. Erfid / flokin vidfangsefni eru stundum leyst med pvi ad beita
fyrirfram gefnum starfsadferdum, fyrirmalum eda forskrift. Sum pessara floknu / erfidu
vidfangsefna gera peer krofur til starfsmanns ad hann proéi nyjar lausnir / leidir, sem innihalda nyja
utferslu 4 adur pekktri teekni. Starfsmadur parf ad sundurgreina og leggja mat 4 / tilka
upplysingar / gdgn til pess ad leysa vidfangsefni eda verkefni. Upplysingar um tiltekin
viofangsefni koma venjulega allar fra somu heimild / adila. Starfsmadur parf ad vinna ad gerd
verkaatlana sem na allt a0 manud fram i timann.

Samskipta- og tjaskiptafaerni.

bad er vidvarandi skylda starfsmanns ad hvetja og / eda annast pjalfun annarra starfsmanna en
ekki eru gerdar krofur um sérhaefda faerni hvad vardar pjalfun, skipulagsproun, forystu og / eda
hvatningu. Starfid gerir ekki krofur um ad starfsmadur veiti radgjof, leidsdgn né beiti
samningataekni. Pad er ekki naudsynlegt ad starfsmadur geti talad annad tungumal en islensku til
pess ad geta sinnt pessu starfi.

Likamleg faerni.

Starfid gerir krofur um sérteka likamlega faerni, par sem porf er a téluverdri nakvemni vid
urlausn vissra verkefna. Framkvaema parf vidkomandi verkefni med badi ndkvemni og hrada.
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Frumkvzadi og sjalfstaeoi.
e Meginverkefni starfsins eru fyrirfram dkvedin, skipuldgd eda fastmotud en pau fyrirmeli eda
vinnuferlar sem starfsmadur fer, lysa pvi ekki hvernig, hvener og i hvada r60 eigi ad framkvaema

meginverkefni starfsins. Starfsmadur hefur svigrim til pess ad badi stjorna vinnualagi sinu og
forgangsrada verkefnum og aatlar fram i timann hvenar og hvernig verkefni eru unnin. Pa er pess
vaenst af starfsmanni ad hann bregdist vid 6fyrirsjdanlegum vanda / adstedum par sem ekki eru
pekkt fordeemi né vinnuferlar til ad stydjast vid.

Likamlegar krofur.

e Starfsmadur parf ad vinna i talsvert erfioum / 6paegilegum likamsstellingum mikinn hluta
vinnutimans eda allt ad 50% vinnutimans. Starfsmadur parf einnig ad lyfta eda bera sem krefst
mikillar areynslu / erfidis allt ad 25% af vinnutima.

Hugraenar krofur.

e Verkefni starfsins eru pess edlis ad pau krefjast talsverdrar einbeitingar eda athygli. Starfsmadur
parf vanalega ad halda slikri einbeitingu samfellt i allt ad tvaer klukkustundir i hvert sinn og petta
a sér stad a.m.k. einu sinni 4 dag. Einnig eru gerdar krofur um ad starfsmadur syni mikla adgaeslu /
athygli 1 starfi, sem varir allt ad tveimur klukkustundum i senn. Starfsmadur vinnur samkvaemt
timadeetlun / timamdrkum p.e. parf ad ljuka vid verkefni 4 fyrirfram tilsettum tima, i lok
vinnudags eda vaktar. Starfsmadur verdur a.m.k. einu sinni i viku fyrir 6likum/mismunandi
krofum sem eru pess edlis ad ekki er hagt ad uppfylla paer samtimis. Starfsmadur verdur stundum
fyrir 6hjakvemilegum truflunum i starfi sem eru pess edlis ad hann & erfitt med ad ljuka eda sinna
starfsskyldum sinum.

Tilfinningalegt dlag.
e DPag er ekki skilgreint hlutverk starfsmanns ad bregdast vid eda finna lausnir fyrir pa einstaklinga
sem vegna kringumstedna sinna eda hegdunar geta valdid starfsmanni tilfinningalegu alagi.

Abyrgd 4 folki.
e Starfsmadur hefur bein ahrif & vellidan eda velferd einstaklings eda hops vegna peirrar pjonustu
sem hann veitir i nafni sinnar stofnunar / fyrirtekis. Pessir einstaklingar eda hopar eru ekki

personulega hadir starfsmanni vardandi umonnun eda velferd sina. St pjonusta sem starfsmadur
veitir fer fram augliti til auglitis.

Abyrgd 4 stjérnun.
e Verkstjérnun eda mannaudsstjornun er vidvarandi hluti af verksvidi starfsmanns . Abyrgd
starfsmanns ner til skipulagningar, eftirlits og umbunar & storfum peirra sem hann stjérnar eda

verkstyrir. Stjornunarabyrgd pessi ner til eins annars starfsmanns.
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Abyrgd 4 fisrmunum.
e Starfsmadur ber personulega abyrgd 4 einhverjum tekju- og / eda ttgjaldalidum sem eru nokkur

upphad. en hefur litid svigram til ad radstafa/afla umraeddum fjarmunum, p.e. starfsmadur getur
radstafad allt ad 5% af fjarhagsrammanum. Starfsmadur parf ad gera grein fyrir Gtgjoldum og /
eda tekjum, p.m.t. reidufé, avisunum, beidnabokum, bankafaerslum o.p.h., par sem ahersla er 16g0
a nakvemni og oryggi. Umraddar fjarhadir eru lagar.

Abyrgd 4 biinadi, teekjum og mannvirkjum.

e Starfsmadur ber adallega abyrgd 4 vorubirgdum (lager) og starfsmadur hefur einnig umsjon med
innkaupum, péntunum 4 vorum sem eru af svipudum toga og i takmdrkudu magni Starfsmadur
ber einnig abyrgd 4 verkferum og tekjum sem starfsmadur parf ad nota vid vinnu sina. Bunadur
pessi og verkferi eru tiltdlulega verdlitil.

YVinnuaodstzedur.

e Starfsmadur vinnur ekki utandyra og hann vinnur reglulega vid 6pagilegar, 6gedfelldar eda
hettulegar vinnuadstedur mikinn hluta vinnutimans. Starfid er ekki pess edlis ad starfsmadur
verdi fyrir modgunum, svivirdingum, yfirgangi, areitni, ardsum eda annarri andfélagslegri hegdun
fra notendum pjonustunnar né almenningi.

20



