VINNUREGLUR

UM MEDFERDP TOLVUPOSTS
MED ENDINGUNNI ISADOPT.IS i POSTFANGI
OG NETNOTKUN
STARFSMANNA OG ANNARA FULLTRUA
iISLENSKRAR ATTLEIDINGAR

1. ¢gr.
Tilgangur og gildissvid

Reglur pessar fjalla um pad hvernig starfsmenn islenskrar aettleidingar og adrir élaunadir fulltriar
félagsins sem fengid hafa afnot af netfangi med endingunni isadopt.is skulu umgangast télvupost
tengdan félaginu og haga netnotkun i starfstod félagsins. ba er peim setlad ad veita somu adilum
fraedslu um réttindi peirra og skyldur i peim efnum.

Reglurnar eru jafnframt hluti af éryggiskerfi islenskrar settleidingar og er aetlad ad auka
rekstraroryggi félagsins. Pa er reglunum eetlad ad tryggja ad jafnveegi riki annars vegar a milli
hagsmuna Islenskrar zettleidingar af pvi ad geta fylgst med pvi ad sa hug- og vélbunadur sem
félagid leggur til sé nyttur i pagu félagsins og hins vegar hagsmuna starfsmanna og fulltrua
félagsins af pvi ad njota edlilegs einkalifsréttar a starfsvettvangi félagsins.

Reglur pessar taka ekki til einkatlvupdsts starfsmanns eda fulltrua félagsins sem hvorki er
mottekinn a né sendur med netfongum Islenskrar eettleidingar.

2.gr.
Skilgreiningar
i reglum pessum hafa eftirfarandi ord merkingu sem hér greinir:

1. Einkatdlvupstur, merkir tolvupost sem starfsmadur eda fulltrli islenskrar zettleidingar sendir
eda mottekur med vél- eda hugbunadi félagsins, og lytur einungis ad einkamalefnum hans en
vardar hvorki hagsmuni Islenskrar eettleidingar né starfsemi hennar.

2. Netnotkun, merkir notkun starfsmanns & peim hug- og vélbinadi sem islensk zettleiding leetur
honum i té, t.d. til ad vafra um netid, til ad taka vid og senda tolvupost eda til snarspjalls (msn).

3. Netvoktun, merkir vidvarandi eda reglubundna séfnun upplysinga um netnotkun starfsmanna
eda fulltria félagsins.

4. Toélvukerfi, tekur m.a. til télvupdstkerfis og pess hug- og vélbunadar sem parf til ad tengjast
Netinu.



3.gr.
Heimil einkanot

Starfsmdnnum og fulltrdum islenskrar settleidingar er heimilt ad nyta télvukerfi islenskrar
eettleidingar baedi til ad vafra um Netid og taka vid og senda tolvupdst, enda séu slik einkanot i
hofi.

4. gr.
Oheimil netnotkun
Eftirfarandi netnotkun er starfsmonnum éheimil:

1. Sending dreifibréfa sem er 6vidkomandi starfsemi islenskrar settleidingar, t.d. kedjubréfa eda
dreifibréfa vegna sélumennsku eda safnana.

2. Sjalfvirk aframsending télvuposts ar tlvupdstkerfi islenskrar aettleidingar, t.d. &
einkatolvupodstfang starfsmanns hja netpjonustuadila, nema slikt sé gert med leyfi
Husneedisnefndar eda annarra par til baerra stjornarmanna.

3. Sending efnis sem er 6loglegt, sidlegt, illgjarnt, hétandi, hrottafengid, aerumeidandi, hatursfullt,
hvetur til 6l6glegs athaefis eda getur gefid tilefni til skadabotakrofu a hendur félaginu. betta gildir
baedi um efni tdlvupdsts og efni vidhengja. Sama a vid um notkun efnis sem haetta er a ad geti
verid virussmitad.

4. Notkun a télvukerfi félagsins til ad nalgast 6sidlegt efni a Netinu, s.s. klam, og/eda skoda eda
vista slikt efni i télvukerfi islenskrar zettleidingar eda & 63rum midli.

5. Vegna pess skada sem télvuveirur geta valdid a gégnum i télvukerfi er starfsménnum éheimilt
ad opna tolvupost med télvubunadi félagsins sé vidhengi fra dpekktum sendanda eda ad opna
vidhengi med télvupdsti sem audkennd eru med endingum s.s. .exe, .vba, .sit eda .zip nema peir
séu pess fyrirfram fullvissir ad slikt sé 6haett.

6. Notkun a tolvukerfi félagsins til ad nalgast og/eda hala nidur mjog stérum skram a Netinu, s.s.
kvikmyndum og tonlist, og vista i télvukerfi Islenskrar aettleidingar.

Ad 60ru leyti skulu starfsmenn hlita fyrirmaelum fra Husnaedisnefnd, eda 66rum til pess baerum
stjornarmanni, um ad opna ekki eda eyda tdélvupodsti eda vidhengjum, s.s. vegna adstedjandi haettu
a toélvuvirussmiti eda annars konar skada fyrir télvukerfi félagsins. Sama a vid um adgerdir sem
geta stofnad 6ryggi gagna félagsins i heettu, eda sem teljast vera éhéflegar, ipyngjandi fyrir
télvukerfi félagsins eda pvi of kostnadarsamar.

Ef starfsmadur eda fulltrui félagsins feer sendan télvupdést a netfang félagsins, eda ratar fyrir mistok
vid notkun & télvubunadi félagsins inn a vefsidu sem inniheldur slikt efni er greinir i 3. og 6. tl. 1.
mgr., skal hann tafarlaust tilkynna slikt i Atvikaskra Husnaedisnefndar og eftir atvikum eyda
vidkomandi efni eda loka netvafra sinum.



5.9r.
Medferd tdlvuposts

51.
Einkatdlvupostur

Oheimilt er ad skoda einkatdlvupost starfsmanna eda fulltria félagsins. Til vidmidunar um pad
hvort um slikan post sé ad raeda skal m.a. litid til pess hvort hann sé:

1. Audkenndur sem einkamal i efnislinu (e. subject), eda ad 6dru leyti pannig ad augljost sé ad
einungis sé um einkamalefni er ad reeda.

2. Vistadur i sérstakri moppu (e. folder) & vinnusveedi starfsmanns i tdlvupdstkerfinu sem er
audkennd pannig eda ef af 6dru ma rada ad um einkamal sé ad raeda.

pratt fyrir akvaedi 1. mgr. er heimilt ad skoda einkatdlvupost starfsmanna eda fulltria félagsins ef
bryna naudsyn ber til, s.s. vegna télvuveiru eda sambeerilegs teeknilegs atviks. Slika skodun ma
adeins framkvaema ad fyrirmaelum Husnzedisnefndar eda formanns félagsins. Avallt skal p6 fyrst
leita eftir sampykki starfsmanns ef pess er kostur. Enda poétt starfsmadur neiti ad veita slikt
sampykki skal veita honum fzeri a4 ad vera vidstaddur skodunina. Geti starfsmadur ekki verid
vidstaddur skodunina sjalfur skal veita honum feeri a ad tilnefna annan mann i sinn stad. Ef ekki
reynist unnt ad gera starfsmanni vidvart um skodunina fyrirfram skal honum gerd grein fyrir henni
strax og haegt er. Starfsmadur a rétt a vitneskju um hver eda hverjir hafa skodad einkatélvupost
hans.

5.2.
Starfstengdur télvupostur
Starfstengdan télvupost ma skoda ef:

1. Naudsyn ber til vegna lI6gmeetra hagsmuna islenskrar eettleidingar, s.s. til ad finna gégn pegar
starfsmadur fulltrui félagsins er forfalladur, hefur 1atid af storfum eda grunur hefur vaknad um
misnotkun eda brot i starfi.

2. Naudsyn ber til vegna tilfallandi atvika, s.s ef endurbaetur, vidhald a télvukerfum eda eftirlit med
peim leida 6hjakvaemilega til pess ad télvupostur opnast eda parf ad opna.

Skodun a télvupdsti skv. 1. mgr. ma adeins framkvaema ad fyrirmaelum Husnzedisnefndar eda
formanns félagsins, en avallt skal kappkostad ad leita eftir sampykki viokomandi starfsmanns eda
fulltrua og veita honum kost & ad vera vidstaddur skodunina. Geti starfsmadur eda viokomandi
fulltrai félagsins ekki verid vidstaddur skodunina sjalfur skal veita honum faeri & ad tilnefna annan
mann i sinn stad. betta a po6 ekki vid ef brynir hagsmunir meeli gegn pvi ad bedid sé eftir adila, s.s.
i pvi tilviki pegar um er ad raeda alvarlega bilun i télvukerfinu, og ekki verdi talid ad
einkalifshagsmunir starfsmanns vegi pyngra. Riki um pad vafi hvort svo sé ma ekki skoda
télvupdstinn nema honum hafi fyrst verid veittur kostur & ad vera vidstaddur skodunina.
Starfsmadur eda vidkomandi fulltrii félagsins a rétt a vitneskju um hver eda hverjir hafa skodad
télvupost hans.



5.3.
Um medferd télvupdsts vid starfslok o.fl.

Starfsmanni ber ad eyda einkatélvupdsti sinum pegar hann leetur af stérfum. Geri hann pad ekki
verdur slikum pdsti eytt einum manudi eftir ad starfsmadur hefur latid af storfum. Vid starfslok er
heimilt ad framsenda télvupdst ur netfangi viskomandi starfsmanns a netfang formanns eda
annarra starfsmanna, en almenna regla skal vera su ad arftaki viokomandi starfsmann vakti
netfang forvera sins i fyrstu og visi erindum i rétta farvegi.

Vid starfslok skal starfsmanni gefinn kostur & ad taka afrit af einkatdlvuposti.

Pegar starfsmadur laetur af storfum skal netfangi hans lokad innan 6 manada. ba skal og strax
slokkva a sjalfkrafa framsendingu télvuposts sem berst & netfang hans hja islenskri settleidingu.
Samtimis skal stilla télvupéstkerfi félagsins pannig ad allur télvupéstur a pad netfang verdi
framvegis endursendur asamt abendingu um ad starfsmadurinn hafi 1atid af stérfum og a hvada
netfang félagsins nu eigi ad senda erindid. bar skal og tilgreina nytt netfang starfsmannsins, 6ski
hann eftir ad pad verdi latid fylgja med.

Starfsmonnum er 6heimilt ad audkenna eda vista télvupdst sem eingéngu vardar starfsemi
islenskrar aettleidingar pannig ad setla megi ad um einkatdlvupdst sé ad raeda. Tolvupdst, sem
eingdngu vardar starfsemi islenskrar attleidingar, skulu starfsmenn eda fulltriar an tafar faera
undir vidhlitandi mal i malaskra félagsins.

6. gr.
Skodun netvafurs

Oheimilt er ad skoda upplysingar um netvafur, tengingar og gagnamagn starfsmanns nema fyrir
liggi rokstuddur grunur um ad hann hafi brotidé gegn gildandi [Idgum og reglum eda fyrirmaelum
Husnaedisnefndar eda pessara regina. Sé tilefni skodunar grunur um refsiverdan verknad skal
Oska atbeina logreglu.

7.qr.
Noktun Nets og télvuposts

Pegar um er ad raeda starfstengdan télvupdst skulu starfsmenn og fulltrdar félagsins vanda
fragang, stafsetningu og malfar. Starfsmenn skulu hafa i huga ad samskipti um Netid eru ekki med
Ollu 6rugg og stundum hentar télvupdstur ekki fyrir vibkveem gogn eda trunadarupplysingar, einkum
vegna haettu a ad évidkomandi geti komist yfir og lesid télvupdstinn einhvers stadar a leid hans
eda hann glatist. Skjal sem hefur ad geyma efnislega urlausn mals skal aldrei senda eingdéngu
med tolvuposti.

Vegna peirrar heettu ad télvupdstur berist i rangar hendur skal allur Utsendur télvupdstur fra
islenskr zettleiding hafa ad geyma stadladan nidurlagstexta par sem kvedid er 4 um ad pdsturinn
kunni ad innihalda tranadarupplysingar sem ekki eru setladar lesanda asamt leidbeiningum um
hvernig hann skuli bregdast vid ef svo hattar til. Pegar efni standa til skal dulk6da postsendingar.



8.gr.
Vardveisla upplysinga um télvupost- og netnotkun

Allan tlvupdst sem sendur er Ur tdlvupodstkerfi Islenskrar attleidingar eda moéttekinn skal vista
sjalfkrafa. Hann skal, i samraemi vid 6ryggisstefnu félagsins, afrita eins og 6nnur gégn, (p.e.a.s. a
hverjum virkum degi).

Fraeda skal starfsmenn um ad upplysingar um uppflettingar peirra a Netinu vardveitast baedi a
netpjoni félagsins og i vafra i télvu hvers. starfsmanns.

Tryggja skal ad upplysingar um télvupost-, og eftir atvikum, netnotkun séu vardveittar med tryggum
haetti pannig ad einungis Husnaedisnefnd, kerfisstjéri og vibdkomandi starfsmadur hafi adgang ad
peim.

Oheimilt er ad gera radstafanir til ad vardveita upplysingar um netnotkun starfsmanns eftir
starfslok. Ad 6dru leyti fer um vardveislu eftir 7. gr. laga nr. 77/2000.

9.9r.
Starfsmenn vid kerfisstjorn
og notendaadstod

Starfsménnum Islenskrar aettleidingar, og pjénustuadilum sem annast rekstur tdlvukerfa félagsins ,
b. @ m. télvupdstkerfis og bunadar til ad tengjast Netinu, er med 6llu 6heimilt ad notfaera sér
pekkingu sina og adstddu til ad tengjast tolvukerfunum undir notendaheiti og leyniordi annarra
starfsmanna, fara framhja adgangsstyringu, opna og lesa tdlvupdst sem peir kunna ad komast yfir
vid rekstur og vidhald tolvukerfisins. Petta @ m.a. vid pegar peir adstoda einstaka starfsmenn, sbr.
p6 undantekningarakvaedin i greinum 5.1. og 5.2. Hid sama gildir um skodun hvers kyns
upplysinga sem kunna ad vardveitast i télvukerfi islenskrar zettleidingar um netvafur starfsmanna
og Onnur persoénuleg gogn peirra.

10. gr.
Kynning og birting vinnureglna

Starfsmanni eda fulltria félagsins skulu kynntar reglur pessar og tryggja ber ad paer séu peim
avallt adgengilegar.

Kynna skal vaentanlegum starfsmanni reglur pessar adur en hann undirritar radningarsamning.
Radningarsamningurinn skal bera med sér ad viokomandi hafi kynnt sér efni reglnanna.

Kjarasamningur gengur framar reglum pessum feli hann i sér rikari rétt fyrir starfsmann. Sama
gildir um bindandi samkomulag sem kann ad vera gert a milli Islenskrar eettleidingar og
starfsmanns eda fulltrua félagsins.



pjénustuadilum sem annast rekstur télvukerfa islenskrar zettleidingar, p. @ m. télvupostkerfis og
bunadar til ad tengjast Netinu, skulu birt sérstaklega akveedi 8. gr. vinnureglnanna. Skal akvaedid,
asamt 66rum akvaedum pessara vinnureglna eftir pvi sem vid a, gert ad hluta af sérhverjum
samningi sem Islenskr settleiding gerir vid slika pjonustuadila.

Vinnureglurnar, eins og peer eru hverju sinni, skal birta i heild sinni & heimasiéu islenskrar
eettleidingar.

1. gr.
Eftirlit

Eftirlit med pvi ad reglum pessum sé fylgt er i hdndum framkvaemdastjoéra eda pess sem hann felur
slikt eftirlit sérstaklega og vera i samraemi vid gildandi 16g og reglur hverju sinni. Ef eftirlitid er falid
6drum en framkveemdastjora skal pad tilkynnt sérstaklega og su tilkynning vistud med pessum
reglum.

Upplysingar sem aflad er vegna eftirlits med reglum pessum ma eingéngu nota i pagu eftirlitsins.
Paer ma ekki afhenda 68rum, vinna frekar eda geyma nema med sampykki starfsmanns. b6 er
heimilt ad afhenda I6greglu efni med upplysingum um meintan refsiverdan verknad en pa skal
geeta pess ad eyda 6drum eintdbkum nema sérstakir [6gvardir hagsmunir standi til annars. ba er
heimilt ad nota gogn til ad afmarka, setja fram eda verja réttarkréfu vegna dobmsmals og annarra
laganaudsynja, t.d. i tengslum vid brottvikningu ar starfi.

Sa sem seett hefur eftirliti skv. 1. mgr. a rétt a ad skoda gogn pau sem aflad er um hann i tengslum
vid eftirlitid. Pegar beidni um slikt berst Husnaedisnefnd skal svo fljott sem verda ma, og eigi sidar
en innan eins manadar, verda vid beidninni.

12. gr.
Afleidingar brota

Brot gegn reglum pessum geta, eins og dnnur brot i starfi, vardad aminningum eda, ef um
endurtekin eda alvarleg brot er ad raeda, brottvikningu ur starfi.

13. gr.
Gildistaka o.fl.

Reglur pessar eru settar i samraemi vid reglur Personuverndar nr. 837/2006 um rafraena voktun,
sem settar voru samkvaemt heimild i 5. mgr. 37. gr. laga nr. 77/2000, um persénuvernd og medferd
personuupplysinga, sbr. 5. gr. laga nr. 81/2002.

Vinnureglur pessar taka pegar gildi.

Yfirfara skal vinnureglur pessar eftir pvi sem porf krefur, pé ekki sjaldnar en arlega.

Islenskri eettleidingu, 9. Januar 2010.

Stjorn islenskrar zettleidingar.



