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VINNUREGLUR
UM MEDFERDP TOLVUPOSTS OG NETNOTKUN
STARFSMANNA SVETARFELAGSINS ARBORGAR OG STOFNANA PESS
1. gr.
Tilgangur og gildissvio

Reglur pessar fjalla um pad hvernig starfsmenn Sveitarfélagsins Arborgar, tengdra stofnana
og fyrirtekja skulu umgangast starfstengdan tdlvupost og haga netnotkun. P4 er peim ®tlad ad
veita starfsmonnum fredslu um réttindi peirra og skyldur 1 peim efnum.
Reglurnar eru jafnframt hluti af 6ryggiskerfi Sveitarfélagsins Arborgar og er @tlad ad auka
rekstraroryggi pess. Pd er reglunum @tlad ad tryggja ad jafnvaegi riki annars vegar 4 milli
hagsmuna Sveitarfélagsins Arborgar af pvi ad geta fylgst med pvi ad s hug- og vélbtinadur
sem sveitarfélagid leggur til sé nyttur 1 pAgu pess og hins vegar hagsmuna starfsmanna af pvi

ad njota edlilegs einkalifsréttar 4 vinnustad.

Reglur pessar taka ekki til tdlvupdsts starfsmanns sem hvorki er méttekinn 4 né sendur med
netfongum sveitarfélagsins.

2. gr.

Skilgreiningar
I reglum pessum hafa eftirfarandi ord merkingu sem hér greinir:
1. Einkatdlvupdstur, merkir tolvupést sem starfsmadur Sveitarfélagsins Arborgar sendir eda
mottekur med vél- eda hugbunadi sveitarfélagsins, og 1ytur einungis ad einkamalefnum hans
en vardar hvorki hagsmuni sveitarfélagsins né starfsemi pess.
2. Netnotkun, merkir notkun starfsmanns 4 peim buinadi og tengingum sem Sveitarfélagid
Arborg letur honum { té, t.d. til ad vafra um netid, til ad taka vid og senda tolvupdst eda til

annarra rafrenna samskipta.

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

4. Tolvukerfi, tekur m.a. til tolvupostkerfis og pess hug- og vélbinadar auk tenginga sem parf
til ad tengjast netinu.

3. gr.
Heimil einkanot

Starfsmonnum Sveitarfélagsins Arborgar er heimilt ad nyta télvukerfi pess badi til ad vafra
um netid og taka vid og senda tdlvupodst, enda séu slik einkanot { hofi.
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4. gr.
Oheimil netotkun
Eftirfarandi netnotkun er starfsmonnum 6heimil:

1. Sending dreifibréfa sem er 6vidkomandi starfsemi Sveitarfélagsins Arborgar, t.d.
kedjubréfa eda dreifibréfa vegna s6lumennsku eda safnana.

2. Sjalfvirk aframsending tolvupdsts tr tolvupéstkerfi Sveitarfélagsins Arborgar, t.d. 4
einkatolvupdstfang starfsmanns hja netpjonustuadila, nema slikt sé gert med leyfi yfirmanns.

3. Sending efnis sem er 6loglegt, 6sidlegt, illgjarnt, hétandi, hrottafengid, erumeidandi,
hatursfullt, hvetur til 616glegs ath®fis eda getur gefid tilefni til skadabdtakrofu 4 hendur
sveitarfélaginu. Petta gildir bedi um efni tolvuposts og efni vidhengja. Sama 4 vid um notkun
efnis sem hatta er 4 ad geti verid virussmitad.

4. Notkun 4 tolvukerfi stofnunarinnar til ad nélgast 6sidlegt efni 4 netinu, s.s. klam, og/eda
skoda eda vista slikt efni 1 tolvukerfi Sveitarfélagsins Arborgar eda 4 9drum midli.

5. Starfsmonnum er 6heimilt ad tengjast spjallrdsum, s.s. IRC, fra tolvukerfi sveitarfélagsins.
Med sampykki yfirmanns er starfsmanni p6 heimilt ad stofna tengingu 1t 4 netid fyrir
algengar tvivirkar pjonustur, s.s. snarspjall (msn).

6. Vegna pess skada sem tolvuveirur geta valdid 4 gognum { télvukerfi er starfsménnum
6heimilt ad opna tolvupost med 6pekktum vidhengjum, raesa épekkt forrit af netinu,
geisladisk, minnislykli eda 6drum midli nema med heimild t6lvudeildar.

7. Notkun & tolvukerfi sveitarfélagsins til ad ndlgast og/eda hala nidur mjog stérum skram 4
netinu, s.s. kvikmyndum og ténlist, og vista { tolvukerfi Sveitarfélagsins Arborgar.

8. Notkun a tolvukerfi sveitarfélagsins til ad s&kja og nyta hofundarréttarvarid efni 4n
sampykkis rétthafa. Gildir einu hvort pad er til personulegra nota eda ekki.

9. Notkun 4 tolvukerfi sveitarfélagsins til ad sekja og nota stolin verk, s.s. tonlist, forrit og
myndefni.

AQ 6dru leyti skulu starfsmenn hlita fyrirmelum fra yfirmanni eda deildarstjéra tolvu- og
fjarskiptakerfa, um ad opna ekki eda eyda tdlvupdsti eda vidhengjum. Sama 4 vid um adgerdir
sem geta stofnad 6ryggi gagna sveitarfélagsins i hattu, eda sem teljast vera 6hoflegar,
ipyngjandi fyrir tolvukerfi sveitarfélagsins eda of kostnadarsamar.

Ef starfsmadur far sendan tolvupdst, eda ratar fyrir mistok inn & vefsidu sem inniheldur slikt
efni er greinir 1 3. og 4. tl. 1. mgr., skal hann tafarlaust tilkynna slikt yfirmanni sinum um pad
og eftir atvikum eyda vidkomandi efni eda loka netvafra sinum.

5. gr.

Medfero tolvuposts
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5.1
Einkatolvupostur

Oheimilt er ad skoda einkatolvupdst starfsmanna. Til vidmidunar um pad hvort um slikan pSst
sé ad reda skal m.a. 1itid til pess hvort hann sé:

1. Audkenndur sem einkamal { efnislinu (e. subject), eda ad 6dru leyti pannig ad augljost sé ad
einungis sé um einkamaélefni er ad raeda.

2. Vistadur i sérstakri moppu (e. folder) 4 vinnusvadi starfsmanns 1 tolvupdstkerfinu sem er
audkennd pannig eda ef af 60ru m4 rdda ad um einkamal sé ad reda.

bratt fyrir dkvedi 1. mgr. er heimilt ad skoda einkatdlvupost starfsmanna ef bryna naudsyn
ber til, s.s. vegna tolvuveiru eda sambarilegs teknilegs atviks. Slika skodun ma adeins
framkvama ad fyrirmalum bajarstéra. Avallt skal pé fyrst leita eftir sampykki starfsmanns ef
pess er kostur. Enda pétt starfsmadur neiti ad veita slikt sampykki skal veita honum feri 4 ad
vera vidstaddur skodunina. Geti starfsmadur ekki verid vidstaddur skodunina sjalfur skal veita
honum feri 4 ad tilnefna annan mann { sinn stad. Ef ekki reynist unnt ad gera starfsmanni
vidvart um skodunina fyrirfram skal honum gerd grein fyrir henni strax og hegt er.
Starfsmadur 4 rétt 4 vitneskju um hver eda hverjir hafa skodad einkatdlvupdst hans.

5.2.
Starfstengdur tolvupostur
Starfstengdan tolvupdst ma skoda ef:

1. Naudsyn ber til vegna 1dgmaetra hagsmuna Sveitarfélagsins Arborgar, s.s. til ad finna gogn
pegar starfsmadur er forfalladur, hefur 14tid af storfum eda grunur hefur vaknad um
misnotkun eda brot { starfi.

2. Naudsyn ber til vegna tilfallandi atvika, s.s ef endurbetur, vidhald 4 tolvukerfum eda eftirlit
med peim leida 6hjdkvamilega til pess ad tolvupdstur opnast eda parf ad opna.

Skodun 4 tolvuposti skv. 1. mgr. md adeins framkvama ad fyrirmalum bejarstjora, en avallt
skal kappkostad ad leita eftir sampykki vidkomandi starfsmanns og veita honum kost 4 ad
vera vidstaddur skodunina. Geti starfsmadur ekki verid vidstaddur skodunina sjalfur skal veita
honum feri 4 ad tilnefna annan mann { sinn stad. Petta 4 p6 ekki vid ef brynir hagsmunir meli
gegn pvi ad bedid sé eftir starfsmanni, s.s. 1 pvi tilviki pegar um er ad ra&da alvarlega bilun {
tolvukerfinu, og ekki verdi talid ad einkalifshagsmunir starfsmanns vegi pyngra. Riki um pad
vafi hvort svo sé ma ekki skoda tolvupdstinn nema honum hafi fyrst verid veittur kostur 4 ad
vera vidstaddur skodunina. Starfsmadur 4 rétt 4 vitneskju um hver eda hverjir hafa skodad
tolvupost hans.
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5.3.
Um medferd tolvuposts vio starfslok o.fl.

Starfsmanni ber ad eyda einkatolvupdsti sinum pegar hann letur af storfum. Geri hann pad
ekki verdur slikum pdsti eytt eftir ad starfsmadur hefur 14tid af storfum. Vid starfslok er
O6heimilt ad framsenda tolvupdst ur netfangi vidkomandi starfsmanns 4 netfang yfirmanns eda
annarra starfsmanna. Ekki er heimilt ad taka umratt netfang { notkun fyrr en ad lidnum 6
manudum fr4 starfslokum.

Vid starfslok skal starfsmanni gefinn kostur 4 ad taka afrit af einkatolvupdsti.
Pegar starfsmadur letur af storfum skal netfangi hans lokad an tafar.

Starfsmonnum er 6heimilt ad audkenna eda vista tolvupdst sem eingdngu vardar starfsemi
Sveitarfélagsins Arborgar pannig ad @tla megi ad um einkatolvupost sé ad reda.

6. gr.
Skodun netvafurs

Oheimilt er ad skoda upplysingar um netvafur, tengingar og gagnamagn starfsmanns nema
fyrir liggi rokstuddur grunur um ad hann hafi brotid gegn gildandi I6gum og reglum eda
fyrirmalum yfirmanns. S€ tilefni skodunar grunur um refsiverdan verknad skal 6ska atbeina
logreglu.

7. gr.
Notkun nets og tolvuposts

bPegar um er ad reda starfstengdan t6lvupdst skulu starfsmenn vanda fragang, stafsetningu og
malfar. Starfsmenn skulu hafa 1 huga ad samskipti um netid eru ekki med 6llu 6rugg og oft
hentar tolvupdstur ekki fyrir vidkvaem gogn eda trinadarupplysingar, einkum vegna hettu 4
ad 6vidkomandi geti komist yfir og lesid tolvupdstinn einhvers stadar 4 leid hans eda hann
glatist. P4 er ekki unnt ad tryggja ad sendur télvupdstur berist vidtakanda.

Vegna peirrar hattu ad tdlvupdstur berist { rangar hendur skal allur ttsendur tdlvupdstur fra
Sveitarfélaginu Arborg hafa ad geyma stadladan nidurlagstexta par sem kvedid er 4 um ad
pOsturinn kunni ad innihalda trinadarupplysingar sem ekki eru @tladar lesanda dsamt
leidbeiningum um hvernig hann skuli bregdast vid ef svo hattar til. Pegar efni standa til skal
dulk6da pdstsendingar.

8. gr.
Varodveisla upplysinga um tolvupost- og netnotkun

Upplysingar um uppflettingar starfsmanna a netinu vardveitast bedi 4 netpjoni stofnunarinnar
og { vafra i tdlvu hvers starfsmanns.
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Tryggja skal ad upplysingar um télvupodst-, og eftir atvikum, netnotkun séu vardveittar med
tryggum hetti pannig ad einungis deildarstjori tolvu- og fjarskiptakerfa og vidkomandi
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. gr.
Starfsmenn vio kerfisstjorn
0g notendaadstoo

Starfsmonnum Sveitarfélagsins Arborgar, og pjénustuadilum sem annast rekstur télvukerfa
pess, p. 4 m. tolvupostkerfis og bunadar til ad tengjast netinu, er med 6llu éheimilt ad notfaera
sér pekkingu sina og adstodu 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 4 m.a. vid pegar peir adstoda einstaka
starfsmenn, sbr. p6 undantekningarakvadin i greinum 5.1. og 5.2. Hid sama gildir um skodun
hvers kyns upplysinga sem kunna ad vardveitast i tolvukerfi Sveitarfélagsins Arborgar um
netvafur starfsmanna og 6nnur persénuleg gdgn peirra.

10. gr.
Kynning og birting vinnureglna
Starfsmanni skulu kynntar reglur pessar og tryggt ad per séu honum avallt adgengilegar.

Kynna skal va@ntanlegum starfsmanni reglur pessar 4dur en hann undirritar rddningarsamning.
R4dningarsamningurinn skal bera med sér ad vidkomandi hafi kynnt sér efni reglnanna.

Kjarasamningur gengur framar reglum pessum feli hann { sér rikari rétt fyrir starfsmann.
Sama gildir um bindandi samkomulag sem kann ad vera gert 4 milli sveitarfélagsins og
starfsmanns pess.

Pjénustuadilum sem annast rekstur tolvukerfa Sveitarfélagsins Arborgar, p. 4 m.
tolvupostkerfis og buinadar til ad tengjast netinu, skulu birt sérstaklega dkvaedi 9. gr.
vinnureglnanna.

Vinnureglurnar, eins og par eru hverju sinni, skal birta i heild sinni 4 heimasidu
sveitarfélagsins.

11. gr.
Eftirlit
Eftirlit med pvi ad reglum pessum sé fylgt er { hondum baejarstjéra eda pess sem hann felur

slikt eftirlit sérstaklega og vera { samremi vid gildandi 16g og reglur hverju sinni. Ef eftirlitid
er falid 6drum en bajarstjora skal pad tilkynnt starfsmonnum sveitarfélagsins.
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Upplysingar sem aflad er vegna eftirlits med reglum pessum ma eingdngu nota i pagu
eftirlitsins. Peer ma ekki afhenda 6drum, vinna frekar eda geyma nema med sampykki
starfsmanns. P6 er heimilt ad athenda 16greglu efni med upplysingum um meintan refsiverdan
verknad en b4 skal geta pess ad eyda 6drum eintokum nema sérstakir I6gvardir hagsmunir
standi til annars. P4 er heimilt ad nota gogn til ad afmarka, setja fram eda verja réttarkrofu
vegna domsmadls og annarra laganaudsynja, t.d. 1 tengslum vid brottvikningu ur starfi.

Sé sem satt hefur eftirliti skv. 1. mgr. 4 rétt 4 ad skoda gdogn pau sem aflad er um hann {
tengslum vid eftirlitid. Pegar beidni um slikt berst bajarstjora skal hann svo fljétt sem verda
ma, og eigi sidar en innan eins manadar, verda vid beidninni.
12. gr.
Afleidingar brota

Brot gegn reglum pessum geta eins og onnur brot { starfi, vardad aminningum eda, ef um
endurtekin eda alvarleg brot er ad reda, brottvikningu ur starfi.

13. gr.
Gildistaka o.fl.
Reglur pessar eru settar i samrami vid reglur Persénuverndar nr. 837/2006 um rafrena
voktun, sem settar voru samkvamt heimild 1 5. mgr. 37. gr. laga nr. 77/2000, um
persénuvernd og medferd persénuupplysinga, sbr. 5. gr. laga nr. 81/2002.

Vinnureglur pessar taka pegar gildi.

Yfirfara skal vinnureglur pessar eftir pvi sem porf krefur.

Sampykkt { beejarrddi Arborgar 24. september 2009



