Reglur Borgarbyggoar um meofero tolvuposts og netnotkun starfsfolks

1. Tilgangur og gildissvio

Reglur pessar fjalla um pad hvernig starfsmenn Borgarbyggdar skulu umgangast starfstengdan
télvupost og haga netnotkun. Reglunum er einnig atlad ad veita starfsfolki freedslu um réttindi peirra
og skyldur i peim efnum. P4 tilgreina reglurnar einnig hvernig fara skuli med tolvupost vid starfslok.

Reglunum er @tlad ad auka rekstrardryggi tolvukerfa sveitarfélagsins auk pess sem peim er @tlad ad
tryggja a0 jafnvegi riki milli einkalifsréttar annars vegar og hins vegar hagsmuna sveitarfélagsins af
pvi a0 geta tryggt 6ryggi og haft edlilegt eftirlit med notendum tdlvukerfa.

bao er hlutverk hvers notanda ad tryggja ad tolvubunadur og taeki séu notud 4 edlilegan hatt i pagu
Borgarbyggdar pannig ad 0ryggis og trinadar s¢ gett og ad viokvemar upplysingar komist ekki 1
hendur 6vidkomandi.

Reglur pessar taka ekki til einkatdlvuposts starfsfolks sem hvorki er mottekin né sendur med netfangi
stofnunarinnar @borgarbyggd.is, [@grunnborg.is og @gbf.is].

2. Skilgreiningar

Einkatolvupéstur: er tolvupostur sem starfsfolk Borgarbyggdar sendir eda mottekur med vél- eda
hugbunadi stofnunarinnar, og lytur einungis ad einkamdlefnum vidkomandi en vardar hvorki
hagsmuni Borgarbyggdar né starfsemi stofnunarinnar.

Starfstengdur tolvupostur: er tolvupostur sem starfsfolk Borgarbyggoar sendir eda moéttekur med
hug- og vélbunadi Borgarbyggdar og netfangi sem hefur endinguna @borgarbyggd.is, [grunnborg.is
og gbf.is] og vardar starf pess eda tengist hagsmunum stofnunarinnar og starfsemi hennar.

Netnotkun: er notkun starfsfolks & peim hug- og vélbunadi sem Borgarbyggoar letur vidkomandi i
té, t.d. til ad vafra um netid, til ad taka vid og senda tolvupost eda til snarspjalls (s.s. Teams).

Netvoktun: merkir vidvarandi eda reglubundna s6fnun upplysinga um netnotkun starfsfolks.

Tolvukerfi: tekur m.a. til tdlvupostkerfis og pess hug- og vélblinadar sem barf til ad tengjast netinu,
p.e. tolvur, prentara, skanna, pradlausa punkta og netpjona

3. Heimil einkanot

Starfsfolki Borgarbyggdar er heimilt ad nyta télvukerfi Borgarbyggdar badi til ad vafra um netid og
taka vid og senda tolvupost, enda séu slik einkanot i hofi og 1 samrami vid reglur pessar. Starfsfolki
ber ad nota eigin netfong til personulegra nota og er eindregid hvatt til pess ad koma sér upp
einkatolvupostfangi til ad senda og taka & moéti einkatdlvuposti.
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4. Oheimil netnotkun

Eftirfarandi netnotkun er starfsfolki oheimil:
1. Sending og moéttaka tolvupdsts med postfangi Borgarbyggdar i einkapagu.

2. Sending dreifibréfa sem er ovidkomandi starfsemi Borgarbyggodar, t.d. kedjubréfa eda
dreifibréfa vegna sélumennsku eda safnana.

3. Sjalfvirk aframsending tolvuposts ur tolvupodstkerfi Borgarbyggdar, t.d. a einkatolvupostfang
vidkomandi starfsmanns, nema slikt sé gert med leyfi forstédumanna, svidsstjora og/eda
sveitastjora.

4. Sending efnis sem er o6loglegt, osidlegt, illgjarnt, hotandi, hrottafengid, eerumeidandi,
hatursfullt, hvetur til 6loglegs athafis eda getur gefid tilefni til skadabotakréfu & hendur
stofnuninni. Petta gildir baedi um efni tolvuposts og efni vidhengja. Sama & vid um notkun
efnis sem hatta er 4 ad innihaldi télvuvirus.

5. Notkun & télvukerfi stofnunarinnar til ad nalgast 6sidlegt efni 4 Netinu, s.s. kldm, og/eda skoda
eda vista slikt efni 1 tolvukerfi Borgarbyggdar eda 4 60rum midli.

6. Starfsfolki er 6heimilt ad tengjast eda hala nidur efni s.s. kvikmyndum og tonlist af 616glegum
sidum, par me0 talid Torrent sidum og vista i tolvukerfi Borgarbyggoar.

7. Ad nota tolvukerfi Borgarbyggoar til adgerda sem teljast ohoflegar eda of kostnadarsamar.

8. Vegna pess skada sem tolvuveirur geta valdid 4 gognum i tdlvukerfi er starfsfolki 6heimilt ad
opna tolvupdst med vidhengi fra 6pekktum sendanda eda ad opna vidhengi med tolvupdsti
sem audkennd eru med endingum s.s. .exe, .yba, .sit eda .zip. nema peir séu pess fyrirfram
fullvissir a0 slikt s¢ oheett.

9. Notkun & tolvukerfi stofnunarinnar til ad nalgast og/eda hala nidur mjog storum skrdm &
netinu, s.s. kvikmyndum og tonlist, og vista i tolvukerfi Borgarbyggdar.

A0 60ru leyti skal starfsfolk hlita fyrirmelum fra svidstjora, eda 6drum til pess baerum starfsmanni,
um ad opna ekki eda eyda tdlvuposti eda vidhengjum, s.s. vegna adstedjandi haettu a télvuvirus
smiti eda annars konar skada fyrir tolvukerfi stofnunarinnar. Sama a vid um adgerdir sem geta stofnad
Oryggi gagna stofnunarinnar i hettu, eda sem teljast vera ohoflegar, ipyngjandi fyrir tolvukerfi
stofnunarinnar eda henni of kostnadarsamar.

Ef starfsfolk faer sendan tolvupodst, eda ratar fyrir mistok inn 4 vefsidou sem inniheldur slikt efni er
greinir i 4. og 8. tl. greinar pessarar skal viokomandi tafarlaust tilkynna slikt yfirmanni sinum um pad
og eftir atvikum eyda vidkomandi efni eda loka netvafra sinum.
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5. Skooun netvafurs

Borgarbyggd er heimilt ad lata greina netvafur notenda tolvukerfa sveitafélagsins pannig ad fram
komi magnnotkun og tegundir sottra tolvuskraa eftir stofnunum. Tilkynna skal um fyrirhugada
greiningu med a.m.k. 15 daga fyrirvara og skal hin framkvemd innan manadar fra pvi ad tilkynningin
er send ut. Upplysingar um netvafur notenda geta vardveist badi 4 netpjoni Borgarbyggdar og i vafra
i tolvu hvers notanda. Oheimilt er ad skoda upplysingar um netvafur einstakra starfsmanna nema fyrir
liggi rokstuddur grunur um ad brotid hafi verid gegn gildandi 16gum og reglum eda fyrirmaelum
sveitastjora eda svidsstjora fjarmala og stjornsyslusvids. Vidkomandi starfsmadur skal fa ad sja allar
upplysingar sem aflad er um netvafur hans. Sé tilefni skodunar grunur um refsiverdan verknad skal
6ska atbeina 16greglu.

6. Meofero tolvuposts

6.1. Einkatolvupodstur

Oheimilt er ad skoda einkatolvupost starfsfolks. Til vidmidunar um pad hvort um slikan post sé ad
raeda skal m.a. 1itid til pess hvort hann sé:

1. Audkenndur sem einkamal i efnislinu (e. subject), eda er ad 60ru leyti pannig ad augljost sé
a0 einungis s¢ um einkamalefni er ad raeoa.

2. Vistadur 1 sérstakri mOppu (e. folder) & vinnusvaedi starfsmanns i tolvupdstkerfinu sem er
audkennd pannig eda ef af 60ru mé rada ad um einkamal sé ad reda, t.d. Einkamal eda m&ppu
med nafni starfsmanns.

bratt fyrir akvaedi 1. mgr. er heimilt ad skoda einkatolvupodst starfsfolks ef bryna naudsyn ber til, s.s.
vegna tolvuveiru eda samberilegs taknilegs atviks. Slika skodun ma adeins framkvaema ad
fyrirmalum sveitastjora eda vidkomandi svidstjora. Avallt skal po fyrst leita eftir sampykki
starfsmanns ef pess er kostur. Enda pott starfsmadur neiti ad veita slikt sampykki skal veita honum
faeri 4 ad vera vidstaddur skodunina. Geti starfsmadur ekki verid vidstaddur skodunina sjalfur skal
veita honum fari 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 &
vitneskju um hver eda hverjir hafa skodad einkatélvupost hans.

Starfstengdur tolvupdstur er tolvupostur mottekinn eda sendur frd netfongum sem hafa
endinguna @borgarbyggd.is, [grunnborg.is og (@gbf.is] er hann eign Borgarbyggdar.

6.2. Starfstengdur tolvupostur

Starfstengdan tolvupost ma skoda ef:

1. Naudsyn ber til vegna logmetra hagsmuna Borgarbyggdar, s.s. til ad finna gdgn pegar
starfsmadur 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 endurbatur, vidhald & tdlvukerfum eda eftirlit
med peim leida 6hjakvamilega til pess ad tolvupdstur opnast eda parf ad opna.
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3. Skodun 4 tolvuposti skv. 1. mgr. mé adeins framkvaema ad fyrirmalum sveitastjora eda
viokomandi svidstjora, 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 fari a4 ad tilnefna annan mann i sinn stad. betta
a p6 ekki vid ef brynir hagsmunir maeli gegn pvi ad bedid s¢ eftir starfsmanni, s.s. 1 pvi tilviki
pegar um er ad reda alvarlega bilun i tolvukerfinu, og ekki verdi talid ad einkalifshagsmunir
starfsmanns vegi pyngra. Riki um pad vafi hvort svo s¢ ma ekki skoda télvupostinn nema
starfsmanninum hafi fyrst verid veittur kostur & ad vera vidstaddur skodunina. Starfsmadur a
rétt & vitneskju um hver eda hverjir hafa skodad t6lvupost hans.

4. Efrokstuddur grunur er um refsivert athaefi starfsmanns skal postholfi og adgangi viokomandi
laest pannig ad ekki sé haegt ad nota télvuadgang eda kerfi innanhtiss eda utan. Tilkynna skal
starfsmanni um grunsemdir og 6skad heimildar til ad kanna péstholf. Sé heimild veitt skal
starfsmanni bodid ad vera vidstaddur skodun eda tilnefna annan i sinn stad, til a0 kanna hvort
grunur sé 4 rokum reistur. [ kjolfarid skal metid hvort kaera beri malid til Iogreglu. Ef heimild
til skodunar er ekki veitt skal mal keert til 16greglu, eftir atvikum.

6.3. Sameiginlegt postholf

Hvert og eitt teymi getur haft sameiginlegt postholf. Sé sameiginlegt postholf til stadar skulu
starfsmenn nota pad postholf ef pvi verdur vido komid. Starfsmenn gera sér grein fyrir pvi ad
sameiginlegt postholf er eign Borgarbyggdar og 6heimilt er ad geyma einkapdsta 1 sameiginlegu
postholfi. Sameiginlegu postholfi verdur ekki lokad pegar starfsmadur heettir storfum.

6.4. Vistun og vardveisla tolvuposta

Tolvuposta og fylgiskjol peirra er varda mal med efnislegum heaetti skal skrd og vardveita
i malaskra Borgarbyggdar. Starfsmadur sem ekki er notandi ad malaskrd en fer eda sendir
tolvupost/post sem tengist einstokum malum skal senda tolvupdstinn/péstinn til pess sem vinnur i
malinu eda til skjalastjora. Heimilt er ad eyda tolvupostum og fylgiskjélum peirra tr tolvupdstholfum
pegar pau hafa verid skrdd og vistud imalaskrd Borgarbyggdar. Eyda ma tolvupdstum og
fylgiskjolum sem ekki tilheyra tilteknum malum. Ef starfsmadur er fra vinnu um tima skal hann gera
radstafanir til ad erindi stofnunarinnar sem berast 1 tolvuposti til hans liggi ekki 6afgreidd, s.s. med
pvi ad virkja sjalfvirkan svarpost par sem fram kemur hvar leita megi afgreidslu 4 erindinu.

6.5. Meoferod tolvuposts vio starfslok o.fl.

Starfsmanni ber ad eyda einkatdlvuposti sinum pegar hann latur af storfum. Geri hann pad ekki
verour slikum posti eytt einum manudi eftir ad starfsmadur hefur 1atid af storfum. Vid starfslok er
Oheimilt ad framsenda t6lvupost Ur netfangi vidkomandi starfsmanns a4 netfang svidstjora eda annars
starfsfolks.

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

begar starfsmadur letur af storfum skal netfangi hans lokad &n tafar. ba skal og slokkva & sjaltkrafa
framsendingu tolvupdsts sem berst 4 netfang hans hja Borgarbyggd nema timabundid s¢ samid um
annad vegna sérstakra adstedna ad beidni yfirmanns.
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Samtimis skal stilla tolvupostkerfi stofnunarinnar pannig ad allur tdélvupdstur & pad netfang verdi
framvegis endursendur dsamt abendingu um ad starfsmadurinn hafi 14tid af storfum og 4 hvada
netfang stofnunarinnar nu eigi ad senda erindid.

Starfsmonnum er Oheimilt ad audkenna eda vista tolvupdst sem eingdngu vardar starfsemi
Borgarbyggd pannig ad etla megi a0 um einkatolvupost sé ad reda. Tolvupdst, sem eingdngu vardar
starfsemi Borgarbyggodar skulu starfsmenn an tafar fera undir vidhlitandi mal i malaskra
stofnunarinnar.

Starfsmadur undirritar yfirlysingu til stadfestingar 4 pvi ad hann hafi fengid leidbeiningar um
framangreint.

7. Notkun net og tolvuposts

begar um er ad rada starfstengdan t6lvupost skulu starfsmenn vanda fragang, stafsetningu og malfar.
Gaeta skal a0 kurteisi 1 tolvuposti og hafa i huga ad sa sem faer tolvupdstinn getur sent hann afram.
Starfsmenn skulu hafa { huga ad samskipti um netid eru ekki med 6llu 6rugg og oft hentar tolvupostur
ekki fyrir viokvaem gogn eda trunadarupplysingar, einkum vegna hattu 4 ad d6vidokomandi geti komist
yfir og lesid tolvupostinn einhvers stadar 4 leid hans eda hann glatist. Ef naudsynlegt er ad senda
vidkvaemar personuupplysingar med télvuposti pa er mikilvaegt ad senda pad i vidhengdu skjali sem
er leest med lykilordi. Lykilordid ma hringja til vidtakanda eda senda med sms skilabodum.

Vegna Deirrar hattu ad tolvupdstur berist i rangar hendur skal allur utsendur télvupdstur fra
Borgarbyggd hafa ad geyma stadladan nidurlagstexta par sem kvedid er & um ad pdsturinn kunni ad
innihalda tranadarupplysingar sem ekki eru @tladar lesanda dsamt leidbeiningum um hvernig hann
skuli bregdast vid ef svo hattar til. Pegar efni standa til skal dulk6da postsendingar.

Undirskrift tolvupodsts er med samraemdum heetti, sbr. eftirfarandi demi:

Bestu kvedjur / Best regards
Jon Jonsson

Husvordur

+354 433-7100

Jon.jonsson@borgarbyggd.is / www.borgarbyggd.is
www.facebook.com/borgarbyggd
borgarbyggd.is/fyrirvari

Tolvupostkerfi Borgarbyggdar er pannig stillt ad nedst i péstum frd netfongum Borgarbyggdar er
fyrirvari: Um abyrgd 4 tolvuposti Pessi tolvupdstur og vidhengi hans eru eingdngu &tlud peim sem
tolvupodsturinn er stiladur til og getu innihaldid trinadarupplysingar. Sa sem fyrir tilviljun, mistok
eda an sérstakrar heimildar tekur vid tdlvuposti pessum og vidhengjum skal fara eftir 4. mgr. 88. gr.
laga um fjarskipti nr. 70/2022 og geta fyllsta trinadar, hvorki lesa né skrad pau hja sér né notfaera sér
efni peirra 4 nokkurn hatt og tilkynna sendanda samstundis ad upplysingarnar hafi ranglega borist sér.
Brot gegn pessu kann ad varda stjornvaldssekt, skv. m. 1i9, 1. mgr. 103. gr. og refsingu skv. 104. gr.
laganna Email Disclaimer Please note that this e-mail and its attachments are intended for the named
@ddressee only and may contain information that is confidential and privileged. If you have by

oirBE@R Grﬁa&m&aeciﬁc authorization received this e-mail and its attachments we
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request that you notify us immediately that you have received them in error, uphold strict
confidentiality and neither read, copy, nor otherwise make use of their content in any way.

8. Starfsmenn vid kerfisstjorn og notendaaodstod

Starfsfolki hysingarfyrirtekis sem annast rekstur tolvukerfa sveitarfélagsins, par a4 medal
tolvupodstkerfis og bunadar til ad tengjast veraldarvefnum, hafa viotaekan adgang ad gégnum vegna
starfs sins. Peim ber ad virda trunad i hvivetna og peim er ekki heimilt ad kynna sér gégn og
upplysingar sem falla utan verksvids peirra. beim er einnig med 61lu 6heimilt ad notfaera sér pekkingu
sina og adstoou til ad tengjast tolvukerfunum undir notendaheiti og leyniordi annarra starfsmanna,
fara fram hja adgangsstyringu eda opna og lesa télvupodst sem peir kunna ad komast yfir vid rekstur
og vidhald tolvukerfisins. betta & m.a. vid pegar peir adstoda einstaka starfsmenn, sbr. po
undantekningarakvadin i grein 6.1 og 6.2.

Hi0 sama gildir um skodun hvers kyns upplysinga sem kunna ad vardveitast i tolvukerfi
Borgarbyggodar um netvafur starfsmanna og 6nnur perséonuleg gogn peirra.

9. Kynning og birting vinnureglna pessara

Sveitastjori, svidstjorar og/eda forstodumenn Borgarbyggdar skulu kynna starfsfolki pessar reglur vio
gildistoku peirra og tryggja ad peer séu starfsfolki avallt adgengilegar 4 heimasidu Borgarbyggdar og
starfsmannavef Borgarbyggdar.

Kynna skal ventanlegum starfsmanni reglur pessar 40ur en hann undirritar rddningarsamning og skal
pad skjalad med sannanlegum heetti ad vidkomandi hafi kynnt sér efni reglnanna.

Kjarasamningur gengur framar reglum pessum feli hann 1 sér rikari rétt fyrir starfsmann. Sama gildir
um bindandi skriflegt samkomulag sem kann ad vera gert 4 milli Borgarbyggdar og starfsmanns
stofnunarinnar.

bjonustuadilum sem annast rekstur tolvukerfa Borgarbyggdar, p. & m. télvupostkerfis og bunadar til
ad tengjast Netinu, skulu birt sérstaklega dkveedi 6. gr. reglnanna. Skal dkvedid, dsamt 6drum
akvedum pessara reglna eftir pvi sem vid 4, gert ad hluta ad sérhverjum samningi sem Borgarbyggd
gerir vid slika pjonustuadila.

Reglurnar, eins og par eru hverju sinni, skal birta i heild sinni 4 heimasidu Borgarbyggoar.

10. Abyrgd og eftirlit

Eftirlit med pvi ad reglum pessum sé fylgt er i hondum svidsstjora fjarmala og stjornsyslusvids og
skal vera 1 samremi vid gildandi 16g og reglur hverju sinni.

Upplysinga sem aflad er vegna eftirlits med reglum pessum ma eingdngu nota i pagu eftirlitsins. baer

ma ekki afhenda 6drum, vinna frekar eda geyma nema med sampykki vidkomandi starfsmanns. b6

er heimilt ad athenda 16greglu efni med upplysingum um meintan refsiverdan verknad en pa skal gaeta

pess ad eyda 00rum eintdkum nema ur kerfisbundnum afritum nema sérstakir 16gvardir hagsmunir
tandi til annars.
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b4 er heimilt ad nota gdgn til ad afmarka, setja fram eda verja réttarkrofu vegna domsmals og annarra
laganaudsynja, t.d. 1 tengslum vid brottvikningu tr starfi, sbr. p6 gr. 5 og 6.1.

Sa sem satt hefur eftirliti skv. 1. mgr. a rétt 4 ad skoda gogn pau sem aflad er um hann i tengslum vid
eftirlitid. Pegar beidni um slikt berst sveitastjora skal hann svo fljott sem verda ma, og eigi sidar en
innan eins manadar, verda vid beidninni.

11. Afleidingar brota

Brot gegn reglum pessum geta eins og 6nnur brot i starfi vardad aminningu eda brottvikningu ar starfi
ef um endurtekin eda alvarleg brot er ad reda. Fylgja skal malsmedferdarreglum stjornsyslulaga nr.
37/1993.

12. Gildistaka o.fl.

Reglur pessar eru settar i samraemi vid reglur Personuverndar nr. 837/2006 um rafreena voktun med
sidari breytingum, i samrami vid 16g um opinber skjalasétn nr. 77/2014 og reglur Pjodskjalasafns
fslands nr. 331/2020 um medferd, vardveislu og eydingu 4 tolvupdstum afthendingarskyldra adila. b4
eru paer samdar med hlidsjon af vinnureglum Persénuverndar um medferd tolvuposts og og
netnotkun.

1. utgafa stadfest af Byggodaradi dags. 22.08.2024

2. utgafa sampykkt i Sveitastjorn dags. 12.12.2024
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