Medferd télvupdosts og netnotkun starfsmanna
Vestmannaeyjabaejar

1. gr.

Tilgangur

Tilgangur reglna pessara er ad upplysa starfsmenn Vestmannaeyjabaejar um stefnu
stofnunarinnar, p.e. & hvern hatt peir eiga ad umgangast télvupést og haga
netnotkun sinni.

Reglurnar eru jafnframt hluti af 6ryggiskerfi Vestmannaeyjabaejar og er aetlad ad
auka rekstraroryggi stofnunarinnar. ba er reglunum eetlad ad tryggja ad jafnveeqi riki
annars vegar & milli hagsmuna Vestmannaeyjabaejar af pvi ad geta fylgst med pvi ad
sa hug- og vélbunadur sem stofnunin leggur til sé nyttur i pagu stofnunarinnar og
hins vegar hagsmuna starfsmanna af pvi ad nj6ta edlilegs einkalifsréttar a vinnustad.

2. 9r.
Skilgreiningar
| reglum pessum hafa eftirfarandi ord merkingu sem hér greinir:

1. Einkatolvupdstur, merkir télvupost sem starfsmadur Vestmannaeyjabaejar
sendir eda mottekur i télvupostkerfi stofnunarinnar, & netfangi sem stofnunin
leetur honum i té, og lytur einungis ad einkamalefnum hans en vardar hvorki
hagsmuni Vestmannaeyjabaejar né starfsemi hans.

2. Netnotkun, merkir notkun starfsmanns & peim hug- og vélbinadi sem
Vestmannaeyjabeer leetur honum i té til ad vafra um netid og til ad taka vid og
senda télvupost.

3. Netvoktun, merkir vidvarandi eda reglubundid endurtekid eftirlit med
netnotkun starfsmanna.

4. Tolvukerfi, tekur m.a. til tdlvupdstkerfis og pess hug- og vélblinadar sem
parf til ad tengjast Netinu.

3.0r.

Heimil einkanot

Starfsmonnum Vestmannaeyjabaejar er heimilt i einkaerindum ad nyta tolvukerfi
Vestmannaeyjabaejar baedi til ad vafra um Netid og taka vid og senda télvupost,
enda séu slik einkanot i héfi med sama heetti og a vid um notkun a 6drum bunadi,
s.S. simtaekjum og faxtaekjum.

4.9gr.
Oheimil netnotkun
Eftirfarandi netnotkun er starfsmonnum éheimil:

1. Sending dreifibréfa sem er 6viokomandi starfsemi Vestmannaeyjabaejar,
t.d. kedjubréfa eda dreifibréfa vegna sélumennsku eda safnana.

2. Sjalfvirk aframsending télvupésts ar télvupdstkerfi Vestmannaeyjabaejar,
t.d. & einkatdlvupdstfang starfsmanns hja netpjonustuadila, nema slikt sé



gert med leyfi beejarstjéra eda annarra par til baerra yfirmanna.

3. Sending efnis sem er 6loglegt, 6sidlegt, illgjarnt, hotandi, hrottafengid,
gerumeidandi, hatursfullt, hvetur til 6l6glegs athaefis eda getur gefid tilefni
til skadabdtakrofu a hendur stofnuninni. betta gildir baedi um efni
télvuposts og efni viohengja. Sama & vid um notkun efnis sem heetta er a
ao geti verid virussmitad.

4. Notkun a télvukerfi stofnunarinnar til ad nalgast 6sidlegt efni a Netinu, s.s.
klam, og/eda skoda eda vista slikt efni i tolvukerfi Vestmannaeyjabaejar
eda & 6arum midli.

5. Notkun & télvukerfi stofnunarinnar til ad nalgast mjog storar skrar & Netinu,
s.s. kvikmyndir og tonlist, til ad vista i télvukerfi Vestmannaeyjabaejar.
Petta gildir adeins um efni sem varid er hofundarrétti og 6heimilt er ad taka
vid, skoda, midla eda fj6l falda.

Starfsmenn skuli hlyta fyrirmaelum fra baejarstjéra, eda 6drum til pess baerum
starfsmanni, um ad opna ekki eda eyda tdlvupodsti eda vidhengjum s.s. vegna heettu
a télvuvirussmiti eda annars konar skada fyrir télvukerfi stofnunarinnar. Sama a vid
um adgerdir sem geta stofnad 6ryggi gagna stofnunarinnar i heettu, eda sem teljast
vera 6hoflegar, ipyngjandi fyrir télvukerfi stofnunarinnar eda henni of
kostnadarsamar.

Ef starfsmadur feer sendan télvupost, eda ratar fyrir mistok inn a vefsidu sem
inniheldur slikt efni er greinir i 3. og 5. tl. 1. mgr., eda brytur med 6drum haetti gegn
1. mgr., skal hann tafarlaust tilkkynna yfirmanni sinum um pad og eftir atvikum eyda
viokomandi efni eda loka netvafra sinum.

5. gr.

Medferd einkatolvupdsts og annars télvuposts

5.1.

Einkatdlvupéstur

Einkatolvupost starfsmanna méa ekki skoda an sampykkis viokomandi starfsmanns,
svo fremi pésturinn sé:

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

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

3. Vistadur a vefpostsvaedi starfsmannsins hja 6drum en Vestmannaeyjabae
(t.d. & vefslédunum torg.is, strik.is, visir.is, hotmail.com gmail.com og
yahoo.com.) og télvukerfi stofnunarinnar er eingbngu notad til ad vinna
med slikan post i vefskodara starfsmannsins.

Starfsmenn eiga rétt a leidsdgn um hvernig peir geti komid sér upp sérstoku
télvupostfangi, p.e. 6dru en pvi sem vinnuveitanda laetur peim té, 0ski peir eftir pvi.

5.2.
Annar télvupostur



Tolvupost sem vistadur er & vinnusvaedi starfsmanns, og ekki telst vera
einkatolvupostur, ma skoda ef:

1. Naudsyn ber til vegna légmeetra hagsmuna Vestmannaeyjabeejar s.s. til ad
finna gogn pegar starfsmadur er forfalladur, hefur latid af stérfum eda
grunur hefur vaknad um misnotkun. Slika skodun ma po adeins
framkvaema ad fyrirmeaelum baejarstjora, en avallt skal kappkostad ad leita
eftir sampykki viokomandi starfsmanns og veita honum kost & ad vera
vidstaddur skodunina. betta a p6 ekki vid ef baejarstjori akvedur ad brynir
hagsmunir meeli gegn pvi ad starfsmadur sé vidstaddur. Skjota mé slikri
akvoroun baejarstjora til stjornar stofnunarinnar. Ma pa ekki skoda
tolvupaostinn fyrr en nidurstada stjérnar liggur fyrir.

2. Naudsyn ber til vegna tilfallandi atvika, s.s ef endurbeetur, vidhald a
télvukerfum eda eftirlit med peim, p. & m. télvupdstkerfum og bunadi til ad
tengjast Netinu, leida 6hjakveemilega til skodunar & netnotkun einstakra
starfsmanna, t.d. vegna pess ad télvukerfi stofnunarinnar virkar ekki sem
skyldi.

5.3.

Um medferd tolvuposts vid starfslok o.fl.

Starfsmanni ber ad eyda einkatdlvupoésti sinum pegar hann laetur af stérfum. Geri
hann pad ekki verdur slikum padsti eytt einum manudi eftir ad starfsmadur hefur latio
af storfum. Skylt er starfsmanni ad afhenta eftirmanni sinum eda naesta yfirmanni
afrit af starfstengdum télvupésti sé pess 6skad.

Pegar starfsmadur laetur af storfum skal slokkva a sjalfkrafa framsendingu télvupoésts
sem berst & netfang hans hja Vestmannaeyjabae. Samtimis skal stilla télvupostkerfi
stofnunarinnar pannig ad allur télvupéstur & pad netfang verdi framvegis
endursendur asamt abendingu um ad starfsmadurinn hafi latid af stérfum og & hvada
netfang stofnunarinnar nu eigi ad senda erindid. Par skal og tilgreina nytt netfang
starfsmannsins, 6ski hann eftir ad pad verdi latid fylgja med.

Starfsmdénnum er 6heimilt ad audkenna eda vista télvupost sem eingdngu vardar
starfsemi Vestmannaeyjabaejar pannig ad setla megi ad um einkatélvupdst sé ad
reeda. Tolvupost, sem eingdngu vardar starfsemi Vestmannaeyjabaejar, skulu
starfmenn &n tafar feera undir vidhlitandi mal i malaskré stofnunarinnar.

6. gr.

Vandvirkni vid noktun Nets og télvuposts

Starfsmenn skulu vanda frdgang tdlvuposts, stafsetningu og malfar. Starfsmenn
skulu hafa i huga ad samskipti um Netid eru ekki med 6llu 6rugg og oft hentar
tolvupdstur ekki fyrir viokveem gogn eda trinadarupplysingar, einkum vegna haettu &
ad oviokomandi geti komist yfir og lesid télvupostinn einhvers stadar & leid hans eda
hann glatist. Pegar efni standa til skal dulkéda péstsendingar.

Vegna pess skada sem télvuveirur geta valdid & gégnum i tolvukerfi er
starfsménnum Gheimilt ad opna télvupdst med vidhengi fra 6pekktum sendanda eda
ad opna vidhengi med télvupdsti sem audkennd eru med endingunum .exe, .vba, .sit
eda .zip nema peir séu pess fyrirfram fullvissir ad slikt sé 6heett.



7.9r.

Vardveisla upplysinga um netnotkun

Allan tolvupost sem sendur er Ur tolvupéstkerfi Vestmannaeyjabaejar eda mottekinn
skal vista sjalfkrafa. Hann skal, i samraemi vid 6ryggisstefnu stofnunarinnar, afrita
einu sinni a soélarhring. Med hlidsjon af 7. gr. laga nr. 77/2000 er 6heimilt ad
vardveita afrit tdlvuposts lengur en i 14 sélarhringa.

Upplysingar um uppflettingar starfsmanna & Netinu vardveitast i vafra i tolvu
starfsmanns og auk pess er haegt ad rekja notkun hverrar Utstédvar stofnunarinnar.

8. gr.

Starfsmenn vid kerfisstjérn og notendaadstod

Starfsmoénnum Vestmannaeyjabeejar, og pjonustuadilum sem annast rekstur
télvukerfa stofnunarinnar, p. & m. télvupdstkerfis og bunadar til ad tengjast Netinu, er
med 6llu 6heimilt ad notfaera sér pekkingu sina og adstddu til ad tengjast
télvukerfunum undir notendaheiti og leyniordi annarra starfsmanna, fara fram hja
adgangsstyringu, opna og lesa einkatélvupdst sem peir kunna ad komast yfir vio
rekstur og vidhald tolvukerfisins. betta & m.a. vid pegar peir adstoda einstaka
starfsmenn, sbr. p6 undantekningarékvaedid i 5.2. grein. Hid sama gildir um skodun
hvers kyns upplysinga sem kunna ad vardveitast i télvukerfi Vestmannaeyjabaejar
um netvafur starfsmanna og 6nnur personuleg gogn peirra.

9.0r.

Kynning og birting vinnureglna

Starfsmanni skulu kynntar reglur pessar og skal tryggja ad paer séu peim avallt
adgengilegar.

Pjonustuadilum sem annast rekstur télvukerfa Vestmannaeyjabeejar, p. a m.
tolvupostkerfis og bunadar til ad tengjast Netinu, skulu birt sérstaklega akvaedi 8. gr.
vinnureglnanna. Skal akvaedid, asamt 66rum akvaedum pessara vinnureglna eftir pvi
sem vid 4, gert ad hluta af sérhverjum samningi sem Vestmannaeyjabaer gerir vid
slika pjonustuadila.

Vinnureglurnar, eins og paer eru hverju sinni, skal birta i heild sinni & heimasiou
Vestmannaeyjabeejar.



