Vinnureglur Ferdamalastofu
um netnotkun, medferd télvupdsts og annarra gagna

Reglur pessar fjalla um pad hvernig starfsmenn Ferdamalastofu skulu umgangast t6lvu- og
hugbtinad Ferdamalastofu, starfstengdan tolvupost, veraldarvefinn, snjalltaeki, medferd skjala,
skjalavistun o.fl.

Pad er hlutverk hvers starfsmanns ad tryggja ad tolvubtinadur og teki séu notud 4 edlilegan hatt i
pagu Ferdamalastofu pannig ad 6ryggis og trunadar sé¢ gett og ad vidkvamar upplysingar komist
ekki 1 hendur 6vidkomandi.

Medferd notendanafns og adgangsorda

Upplysingakerfi Ferdamalastofu eru varin med notandanafni og adgangsordi. Starfsmadur er
abyrgur fyrir notkun notandanafns og adgangsords og ber honum ad sja til pess ad adgangsord
komist ekki 1 hendur 6vidkomandi. Leiki grunur um ad svo s¢ ber ad skipta um pad an tafar og lata
nasta yfirmann vita.

Ekki skal vinna med gogn 4 60rum tdlvum en peim sem Ferdamalastofa utvegar nema i
undantekningartilfellum pegar adstedur krefjast. Tolvur og Onnur teki sem Ferdamalastofa
utvegar eru ekki til afnota fyrir adra en starfsmenn. Glatist télvur eda dnnur teki er mikilvegt ad
lata neesta yfirmann vita strax.

Netnotkun

Starfsmonnum Ferdamalastofu er heimilt ad nyta t6lvubunad stofnunarinnar til einkanota badi til
ad vafra um Netid og taka vid og senda tolvupost komi pad ekki nidur a starfi viokomandi notanda
og s¢ ad 00ru leyti i samraemi vid pessar reglur.

Eftirfarandi netnotkun er starfsménnum 6heimil:

1. A0 nota t6lvubtinad stofnunarinnar til ad nalgast 6sidlegt efni a Netinu, s.s. klam, og/eda
skoda eda vista slikt efni 1 tolvukerfi Ferdamalastofu eda 4 6drum midli. Ef starfsmadur
feer sendan tolvupost eda ratar fyrir mistok inn & vefsidu sem inniheldur slikt efni skal hann
tafarlaust tilkynna slikt nasta yfirmanni og eftir atvikum eyda vidkomandi efni eda loka
netvafra sinum.

2. A0 opna tolvupdst eda vidhengi med tolvupdsti nema peir séu pess fullvissir ad slikt sé
Ohaett.

3. A0 notfera sér pekkingu sina og adstddu til ad tengjast tolvukerfum undir notendaheiti eda
leyniordi annarra starfsmanna, fara framhja adgangsstyringu eda opna og lesa télvupost
eda skoda adrar upplysingar sem peim eru 6vidkomandi.

Ferdamalastofu er oOheimilt ad skoda upplysingar um netnotkun, tengingar og gagnamagn
starfsmanns nema fyrir liggi rokstuddur grunur um ad hann hafi brotid gegn gildandi 16gum og



reglum eda fyrirmelum ferdamalastjora. S¢ tilefni skodunar grunur um refsiverdan verknad skal
6ska atbeina logreglu.

Medferd télvupdsts

Almenn medfero tolvuposts
Allur tolvupdstur sem starfsmenn senda Ut eda taka 4 moti 1 nafni Ferdamalastofu, annar en
personulegur tolvupdstur, er eign stofnunarinnar.

Starfsmenn skulu vanda fragang, stafsetningu og malfar pegar um er ad reda starfstengdan
tolvupost. Gaeta skal almennrar kurteisi 1 tolvuposti og hafa i huga ad sa sem faer tolvupostinn getur
sent hann afram.

Starfsmenn skulu einnig hafa i huga ad rafren samskipti eru ekki med 6llu 6rugg og oft hentar
tolvupostur ekki fyrir vidkvem gogn eda trunadarupplysingar, einkum vegna hattu & ad
6vidkomandi geti komist yfir og lesid tolvupostinn einhvers stadar 4 leid hans eda hann glatist.

Tolvuposta, sem sendir eru fra Ferdamalastofu skal undirrita med audkenni stofnunarinnar.

Vegna peirrar hattu ad tolvupdstur berist i rangar hendur skal allur Utsendur tolvupdstur
Ferdamalastofu hafa ad geyma visun i fyrirvara um t6lvupost (e. email disclaimer).

Starfsmenn skulu skra og vardveita tolvuposta og fylgiskjol peirra, skv. reglum 331/2020 um
medferd, vardveislu og eydingu 4 tolvupostum.

Sé starfsmadur fjarverandi um tima skal hann gera radstafanir til ad erindi til Ferdamalastofu sem
berast 1 tolvuposti liggi ekki dafgreidd, t.d. med pvi ad tilgreina i sjalfvirkum svarpésti vio hvern
beri ad hafa samband. Beri fjarveru ad med évantum heetti t.d. vegna skyndilegra veikinda, hvilir
abyrgdin 4 nasta yfirmanni.

Einkatolvupostur
Oheimilt er ad skoda einkatdlvupést starfsmanna. Til vidmidunar um pad hvort um slikan pést sé
a0 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
a0 einungis s¢ um einkamalefni er ad rada.

2. Vistadur i sérstakri moppu (e. folder) 4 vinnusvaedi starfsmanns i tolvupostkerfinu sem er
audkennd pannig eda ef af 60ru ma rdda ad um einkamal s¢é ad reda.

bratt fyrir ofangreint er heimilt ad skoda einkatdlvupost starfsmanna ef bryna naudsyn ber til, s.s.
vegna tolvuveiru eda samberilegs taknilegs atviks. Slika skodun ma adeins framkvaema ad
fyrirmaelum ferdamalastjora eda annars sem hann tilnefnir i sinn stad. Avallt skal p6 fyrst leita eftir
sampykki starfsmanns ef pess er kostur. Enda pott 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 i sinn stad. Ef ekki reynist unnt
ad gera starfsmanni vidvart um skodunina fyrirfram skal honum gerd grein fyrir henni strax og
hagt er. Starfsmadur 4 rétt 4 vitneskju um hver eda hverjir hafa skodad einkatolvupost hans.



Starfstengdur tolvupostur
Starfstengdan tolvupost ma skoda ef:

1. Naudsyn ber til vegna logmatra hagsmuna Ferdamalastofu, s.s. til ad finna gégn pegar
starfsmadur er forfalladur, hefur 14tid af storfum eda grunur hefur vaknad um misnotkun
eda brot i starfi.

2. Naudsyn ber til vegna tilfallandi atvika, s.s. ef endurbeetur, vidhald a tolvukerfum eda
eftirlit med peim leida 6hjakvamilega til pess ad tolvupodstur opnast eda parf ad opna.

Skodun a tolvuposti, skv. ofangreindu, ma adeins framkvaema ad fyrirmalum ferdamalastjora eda
annars sem hann tilnefnir 1 sinn stad, 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 fzari 4 ad tilnefna annan mann i sinn stad. betta 4 po
ekki vid ef brynir hagsmunir mela gegn pvi ad bedid sé eftir starfsmanni, s.s. 1 pvi tilviki pegar
um er ad reda alvarlega bilun i tolvukerfinu, og ekki verdi talid a0 einkalifshagsmunir starfsmanns
vegi pyngra. Riki um pad vafi hvort svo sé ma ekki skoda tolvupdstinn nema starfsmanni hafi fyrst
verid veittur kostur 4 ad vera vidstaddur skodunina. Starfsmadur 4 rétt 4 vitneskju um hver eda
hverjir hafa skodad télvupost hans.

Um medfero tolvuposts vio starfslok o.fl.

Vi0 starfslok skal starfsmanni gefinn kostur 4 ad fara yfir, afrita eda eyda einkatdlvuposti. Geri
hann pad ekki verdur slikum posti eytt i sidasta lagi 30 dogum eftir ad starfsmadur hefur 1atio af
storfum. Eftir ad starfsmadur hefur haft teekifeeri til ad fara yfir, afrita eda eyda einkatdlvupdsti
hefur Ferdamalastofa rétt til ad skoda starfstengdan tolvupodst ef astaeda er til.

Vid starfslok er oheimilt ad framsenda tolvupost ur netfangi viokomandi starfsmanns & netfang
yfirmanns eda annarra starfsmanna. Ekki er heimilt ad taka umratt netfang i notkun fyrr en ad
lidnum 6 manudum fra starfslokum.

begar starfsmadur letur af storfum skal netfangi hans lokad an tafar. Samtimis skal stilla
tolvupodstkerfi pannig ad allur tolvupdstur & pad netfang verdi framvegis endursendur asamt
abendingu um ad starfsmadurinn hafi 14tid af stérfum og 4 hvada netfang stofnunarinnar eigi ad
senda erindio.

Vardveisla upplysinga um télvupdst- og netnotkun

Allur tolvupéstur sem er mottekinn eda sendur med tolvupostkerfi Ferdamalastofu vistast
sjalfkrafa. Upplysingar um uppflettingar starfsmanna 4 Netinu vardveitast badi 4 netpjoni
stofnunarinnar og i vafra i tolvu hvers starfsmanns.

Um medferd skjala og skjalavistun

Um skjalamal Ferdamalastofu gilda 16g um opinber skjalasofn nr. 77/2014, reglur um skraningu
mala og malsgagna nr. 85/2018, reglur um medferd, vardveislu og eydingu 4 tolvupdstum nr.
331/2020 og skjalastefna stofnunarinnar, sem starfsmenn skulu kynna sér.

Oll starfstengd skjalaskyld skjol, gdogn og télvupostur skal vista eftir pvi sem vid 4 skv. reglum nr.
85/2018 og 331/2020, i mala- og skjalakerfi stofnunarinnar. Ad 6dru leyti skulu starfstengd gogn,
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sem ekki eru skjalaskyld, vistud i skyinu. Oheimilt er ad vista starfstengd skjol/gogn i 6drum
kerfum s.s. & S-drifinu, 4 harda diskinum, dropboxi, o.s.frv.

Oryggisreglur um medferd tolvugagna og adgangs ad kerfum eru midlagar reglur settar af Umbru
(bjonustumidstod Stjornarradsins i upplysingateknimalum) og eftir peim skal fara.

Verkefnastjori skjalavistunar veitir radgjof til starfsmanna vardandi skjalavistun og sker ar um
alitamal.

Starfsmonnum ber ad geta ad umfangi peirra gagna sem peir vista, t.d. med pvi ad fordast
margvistun skjala.

Gogn, sem ekki teljast til einkagagna starfsmanna, eru eign Ferdamalastofu.

Almennt er 6heimilt ad fara med vidkvem gogn ut af starfsstod og skal nota rafrenar lausnir vid
slikt.

Vid starfslok skal starfsmadur sja til pess ad 611 mal og gogn pvi tengdu sem hann hafoi til umrada
a starfstima sinum hafi verio skrad, vardveitt eda peim eytt i samremi vid gildandi reglur um
skraningu mala nr. 85/2018.

Vid starfslok er notanda 6heimilt ad eyda gdgnum ur tolvukerfum, 60rum en einkagégnum, nema
i samradi vid nasta yfirmann.

Snjalltaeki

Starfsmonnum ber ad hafa lasingu & farsima hafi peir uppsettan tolvupost stofnunarinnar eda
Oonnur gbgn er varda starfsemi hennar.

Starfsmadur er abyrgur fyrir adgangsordi snjalltekis og ber honum ad sja til pess ad adgangsord
komist ekki i hendur évidkomandi. Leiki grunur um ad svo sé ber ad skipta um pad an tafar.

Vinnureglur um trinad og vinnufrid:

begar unnid er i opnu vinnurymi eda innan um adra, hvort sem er 4 vinnustéd eda vid adrar
aostaedur, er avallt hetta 4 truflun 4 vinnufridi og ad vidkvaemar upplysingar berist til annarra.
betta 4 vid um samtol i vinnurymi, simtol, fundi og einnig rafrena fundi. Eindregid er malt med
a0 starfsfolk tileinki sér eftirfarandi vinnureglur:

e Lengri simtdl og einnig simtol, er varda vidkvamar upplysingar skal leitast vid ad taka i
nadisrymum.

e Rafrena fundi, par sem ad starfsfolk tekur virkan patt i fundinum, skal leitast vid ad taka i
naedisrymum.

e [simtolum og a rafreenum fundum skal leitast eftir pvi ad fremsta megni, ad nota heyrnartol
med stefnuvirkum hljodnema eda samberilega lausn. betta er til pess ad utanadkomandi
tal berist ekki inn 4 samtalid / fundinn og einnig til pess ad raddir Gr opnum hatalara berist
ekki 60rum eda 4 milli ryma. Ef slikt er ekki mogulegt, skal stilla & hoflegan hljodstyrk.

e Yfirgefi starfsmadur tolvu skal hann setja 4 hana lasingu.
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e Dbad er 4 abyrgo starfsmanna ad enginn utanadkomandi sjai skja tolvunnar eda hafi adgang
ad gognum sem unnid er med, sem eiga ekki erindi til annarra, ef unnid er 4 stddum par
sem Otengdir adilar eru.

Kynning og birting vinnureglna
Reglur pessar skulu avallt vera adgengilegar starfsmonnum 4 vef Ferdamalastofu.

Kynna skal nyjum starfsmanni reglur pessar vid upphaf starfs.

Eftirlit

Eftirlit med pvi ad reglum pessum sé fylgt er i hondum ferdamalastjora eda pess sem hann felur
slikt eftirlit sérstaklega og skal vera i samreemi vi0 gildandi 16g og reglur hverju sinni. Ef eftirlitid
er falid 60rum en ferdamalastjora skal pad tilkynnt starfsmonnum stofnunarinnar.

Tryggja skal ad upplysingar um télvupdst og eftir atvikum netnotkun séu vardveittar med tryggum
haetti pannig ad einungis starfsmenn hysingarfyrirtaekis og vidkomandi starfsmadur hafi adgang ad
peim.

Upplysingar sem aflad er vegna eftirlits med reglum pessum ma eingdngu nota i pagu eftirlitsins.
bar ma ekki athenda 60rum, vinna frekar eda geyma nema med sampykki starfsmanns. P6 er
heimilt ad athenda 16greglu efni med upplysingum um meintan refsiverdan verknad en pa skal
gaeta pess ad eyda 00rum eintokum nema sérstakir l0gvardir hagsmunir standi til annars. Pa er
heimilt a0 nota gdgn til ad afmarka, setja fram eda verja réttarkréfu vegna domsmals og annarra
laganaudsynja, t.d. 1 tengslum vid brottvikningu ur starfi.

Sa sem satt hefur eftirliti 4 rétt & ad skoda gdogn pau sem aflad er um hann i tengslum vid eftirlitid.
begar beidni um slikt berst ferdamalastjora skal hann svo fljott sem verda ma, og eigi sidar en
innan eins manadar, verda vid beidninni.

Afleidingar brota

Brot gegn reglum pessum geta, samkvamt 16gum nr. 70/1996 um réttindi og skyldur starfsmanna
rikisins, eins og onnur brot 1 starfi, vardad &minningum eda, ef um endurtekin eda alvarleg brot er
a0 rada, brottvikningu ur starfi.

Log og reglur

L6g um opinber skjalasofn nr. 77/2014

Log um personuvernd og vinnslu personuupplysinga nr. 90/2018

Reglur um um skrdningu mala og mélsgagna afthendingarskyldra adila nr. 85/2018

Reglur um Pjodskjalasafn fslands um medferd, vardveislu og eydingu 4 tSlvupdstum
athendingarskyldra adila nr. 331/2020

Gildistaka o.fl.

Reglur pessar, sem unnar voru af hopi starfsmanna, voru kynntar a starfsmannafundi 12. mai 2022.
Reglur pessar skulu endurskodadar eftir pvi sem porf krefur, po ekki sjaldnar en arlega.



