Akureyrarbaer

Reglur Akureyrarbaejar um netnotkun og medferd tolvupdsts og skjala a drifum

1. Tilgangur og gildissvid

Reglur pessar fjalla um pad hvernig starfsmenn Akureyrarbaejar skulu umgangast tolvu- og
hugbunad Akureyrarbeejar, toélvupést med netféngum Akureyrarbeejar, veraldarvefinn (e.
Internet), snjalltaeki og fleira asamt pvi ad skyra hvernig eftirliti og dbyrgd er hattad. P4 tilgreina
reglurnar einnig hvernig fara skuli med tolvupdst og skjol a télvudrifum vid starfslok.

Reglunum er ztlad ad auka rekstraroryggi télvukerfa sveitarfélagsins auk pess sem peim er ztlad
ad tryggja ad jafnvaegi riki milli einkalifsréttar annars vegar og hins vegar hagsmuna sveitarfélagsins
af pvi ad geta tryggt 6ryggi og haft edlilegt eftirlit med notendum télvukerfa.

Pad er hlutverk hvers notanda ad tryggja ad tolvubunadur og taeki séu notud 4 edlilegan hatt i pagu
Akureyrarbaejar pannig ad oryggis og trinadar sé gaett og ad vidkvaemar upplysingar komist ekki i
hendur dvidkomandi.

2. Skilgreiningar

Einkat6lvupdstur: Télvupdstur sem er moéttekinn @ eda sendur med netfongum Akureyrarbaejar
og lytur einungis ad einkamalefnum starfsmanns en vardar hvorki hagsmuni Akureyrarbaejar né
starfsemi hans.

Toélvudrif: Hardi diskurinn a télvunni eda einka-samgagnasvaedi 4 midlaegum skraarpjéni.

Einkadrif (N-drif): Persénulegt svaedi notanda @ midleegum skraarpjoni par sem einungis
notandinn hefur adgang og getur skodad, vistad, lesid og eytt gognum.

Netnotkun: Notkun starfsmanns a@ peim hug- og vélbunadi sem Akureyrarbaer laetur honum i té,
t.d. til ad vafra um veraldarvefinn (e. Internet) og til ad taka vid og senda t6lvupdst eda til
snarspjalls og fjarfunda (Lync, Facebook, Skype, Teams o.fl.).

Netvoktun: Timabundin s6fnun upplysinga um netnotkun starfsmanna.

Notandi: Télvunotandi a tolvuneti Akureyrarbaejar, starfsmadur, nemandi, verktakar og adrir sem
hafa fengid adgang ad tolvubunadi i eigu og/eda i notkun hja Akureyrarbae.

Atburdaskraning: Adgerd til ad tryggja rekjanleika upplysinga og vinnsluadgerda i tolvukerfum
(p.e. med log-skram).

3. Medferd notandanafns og adgangsorda

Upplysingakerfi Akureyrarbaejar eru varin med notandanafni og adgangsordi. Notanda er
uthlutad notandanafn og adgangsord og er hann dbyrgur fyrir notkun peirra. Notanda ber ad sja
til pess ad adgangsord komist ekki i hendur dvidkomandi. Leiki grunur & ad adgangsord hafi
komist i hendur évidkomandi ber ad skipta um pad an tafar.



4. Almenn medferd tolvupdsts

bpegar um er ad reeda starfstengdan télvupdst skulu starfsmenn vanda fragang, stafsetningu og
malfar. Gaeta skal almennrar kurteisi i tolvupdsti og hafa i huga ad sa sem faer tolvupdstinn getur
sent hann afram.

Starfsmenn skulu einnig hafa i huga ad rafreen samskipti eru ekki med 6llu 6rugg og oft hentar
tolvupdstur ekki fyrir viokveem gogn eda trunadarupplysingar, einkum vegna haettu 4 ad
ovidkomandi geti komist yfir og lesid tolvupdstinn einhvers stadar a leid hans eda hann glatist.

Vegna peirrar haettu ad tolvupdstur berist i rangar hendur skal allur dtsendur télvupédstur
Akureyrarbaejar hafa ad geyma visun i sidu a heimasidu Akureyrarbaejar par sem er ad finna
fyrirvara um tolvupdst (e. email disclaimer) skv. hénnunarstadli baejarins.

Notendur skulu taka reglulega til i tolvupdstholfi sinu, eyda tolvupdsti sem ekki parf ad geyma og
vista annan pést eda vidhengi med pdsti 4 6ruggum stad sbr. gr. 8.1 hér ad nedan.

Sé starfsmadur fjarverandi um tima skal gera radstafanir til ad erindi til sveitarfélagsins sem
berast i tolvupdsti liggi ekki dafgreidd, t.d. med pvi ad tilgreina i sjalfvirkum svarpésti vid hvern
skuli hafa samband.

5. Heimil einkanot

Starfsmonnum Akureyrarbaejar er heimilt ad nyta toélvukerfi sveitarfélagsins i einkapdgu baedi til
ad vafra um veraldarvefinn og taka vid og senda télvupdst, enda séu slik einkanot mjog i hofi,
komi ekki nidur a starfi vibkomandi notanda og séu ad 6dru leyti i samraemi vid pessar reglur.

6. Oheimil notkun

Eftirfarandi medferd télvubunadar, télvunets og tolvupdsts sem er méttekinn 4 eda sendur med
netfongum Akureyrarbaejar er notendum éheimil en ekki er um teemandi talningu ad reda:

a) Sending dreifibréfa sem eru évidkomandi starfsemi Akureyrarbaejar, t.d. dreifibréfa vegna
s6lumennsku eda safnana sem tengjast ekki starfsemi sveitarfélagsins. Sama mali gegnir um
sendingu innanhusspdsts med 6sidlegu eda dporfu efni. Télvupdstlistann , Allir” ma adeins
nota til ad midla upplysingum/auglysingum fra stofnunum Akureyrarbajar.

b) Audkenning eda vistun télvupdsts sem eingdngu vardar starfsemi Akureyrarbaejar pannig ad
2tla megi ad um einkapdst starfsmanns sé ad raeda. T.d. med pvi ad setja [Einkamal] i
efnislinu (e. subject) télvupdstsins eda med pvi ad vista hann i méppu merktri einkamal.

c) Sjalfvirk aframsending télvupdsts ur tolvupdstkerfi Akureyrarbaejar.

d) Notkun & télvubdnadi til ad senda og/eda vista efni sem er 6loglegt, refsivert, andstaett gédu
sidferdi eda getur gefid tilefni til skadabotakrofu @ hendur sveitarfélaginu. betta gildir baedi
um efni télvupdsts og efni vidhengja sem og adrar leidir til vistunar og tolvutaekrar dreifingar.

e) Notkun a tolvubuinadi til ad nalgast ésidlegt efni & netinu og/eda skoda eda vista slikt efni i
tolvukerfi Akureyrarbaejar.

f) Ad opna télvupdst med vidhengi fra dpekktum sendanda eda ad opna vidhengi med

tolvupdsti sem audkennd eru med endingum s.s. .exe eda .zip nema peir séu pess fyrirfram
fullvissir ad slikt sé éheett. Einnig skal geeta sin a télvupdstum fra pekktum sendendum par

Reglur Akureyrarbaejar um medferd tolvuposts, skjala @ drifum og netnotkun — samp. i baejarstjérn 19. jantar 2021



sem bedid er um vidkvaemar upplysingar (e. phising). Astaeda pess er haetta 4 virussmiti o.fl.
sem getur skadad rekstraroryggi tolvukerfis Akureyrarbaejar.

g) Ad notfeera sér pekkingu sina og adstodu til ad tengjast télvukerfum undir notendaheiti eda
leyniordi annarra notenda, fara framhja adgangsstyringu eda opna og lesa tolvupdst eda
skoda adrar upplysingar sem peim eru évidkomandi. S6muleidis er 6heimilt ad deila adgangi
sinum med 6rum.

h) Notkun a télvuneti sveitarfélagsins til ad saekja mjog storar skrar s.s. kvikmyndir og tonlist a
veraldarvefinn eda til ad horfa a streymi svo sem Netflix, YouTube og myndbond 4 Facebook.
Undantekning & pessu er ef notkunin er vegna starfsemi Akureyrarbaejar.

i) A0 vista einkaljésmyndaso6fn, ténlistarsofn og annars konar einka-margmidlunarefni a
einkadrifum og tolvudrifum Akureyrarbaejar.

j) A0 nota tolvubinad Akureyrarbaejar til pess ad valda 68rum tjoni.

7.  Eftirlit med notkun

Akureyrarbeer askilur sér rétt til ad skrd notkun & netdrifum og samgagnasvaedum til ad tryggja
oruggan rekstur og til ad hafa eftirlit med pvi ad unnid sé samkvaemt reglum baejarins sbr. gr. 7.3.

Allur télvupdstur sem sendur er Ur tolvupdstkerfi Akureyrarbaejar eda moéttekinn er vistadur
sjalfkrafa. Hann er afritadur eins og 6nnur gdgn i samraemi vid afritunarreglur Akureyrarbaejar,
b.e.a.s. @ hverjum degi. Dagleg afrit eru geymd i 92 daga, manadarleg afrit i 6 manudi og arleg
heildarafrit af tolvupdstkerfi og tolvudrifum eru geymd i 7 ar.

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.

Oheimilt er ad gera radstafanir til ad vardveita upplysingar um netnotkun starfsmanns eftir
starfslok umfram pad sem segir i 1. malsgrein pessarar greinar. Ad 6dru leyti fer um vardveislu
eftir [6gum nr. 90/2018 um persénuvernd og vinnslu persénuupplysinga.

7.1 Skodun einkatdlvupdsts

Oheimilt er ad skoda einkatdlvupdst starfsmanna. Til vidmidunar um pad hvort um slikan pdst sé
ad raeda skal m.a. litid til pess hvort hann sé:

a) Audkenndur sem einkamal i efnislinu (e. subject) eda ad 6dru leyti pannig ad augljést sé ad
einungis sé um einkamalefni ad raeda.

b) Vistadur i sérstakri moppu a vinnusvaedi starfsmanns i télvupdstkerfinu sem er audkennd
bannig eda ef af 60ru ma rada ad um einkamal sé ad reda.

pratt fyrir akvaedi 1. mgr. er heimilt ad fela starfsménnum hysingarfyrirtaekis ad skoda
einkatolvupdst starfsmanna ef bryna naudsyn ber til, s.s. vegna télvuveiru eda sambeerilegs
taeknilegs atviks eda ef rokstuddur grunur er um refsivert athaefi. Slika skodun ma adeins
framkvaema med heimild baejarstjéra eda I6greglu. Avallt skal b6 fyrst leita eftir sampykki
starfsmanns ef pess er kostur og bjéda honum ad vera vidstaddur til ad geeta logmeetra
hagsmuna sinna. Enda pétt starfsmadur neiti ad veita slikt sampykki skal veita honum feaeri 4 ad
vera vidstaddur skodunina. Geti starfsmadur ekki verid vidstaddur skodunina sjalfur skal veita
honum faeri 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 heaegt er. Starfsmadur skal
upplystur um hver eda hverjir hafa skodad einkatolvupdst hans.
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7.2 Starfstengdur télvupostur
Fela ma starfsmonnum hysingarfyrirteekis ad skoda starfstengdan télvupdst ef:

a) Naudsyn ber til vegna l6gmaetra hagsmuna Akureyrarbaejar, s.s. til ad finna gdgn pegar
starfsmadur er forfalladur, hefur 13tid af stérfum eda grunur hefur vaknad um misnotkun
eda brot i starfi. Sé tilefni skodunar grunur um refsiverdan verknad skal 6ska atbeina
logreglu.

b) Naudsyn ber til vegna tilfallandi atvika, s.s. ef endurbaetur, vidhald a tolvukerfum eda
eftirlit med peim leida dhjakvaemilega til pess ad tolvupdstur opnast eda parf ad opna.

Skodun 3 télvuposti skv. 1. mgr. ma adeins framkvaema med heimild baejarstjéra en avallt skal
kappkostad ad leita eftir sampykki vibkomandi starfsmanns og veita honum kost 4 ad vera
vidstaddur skodunina. Geti starfsmadur ekki verid vidstaddur skodunina sjalfur skal veita honum
feeri a ad tilnefna annan mann i sinn stad. betta & pod ekki vid ef brynir hagsmunir mzela gegn pvi
ad bedid sé eftir starfsmanni, s.s. pegar um er ad reeda alvarlega bilun i télvukerfinu og ekki
verdur talid ad einkalifshagsmunir starfsmanns vegi pyngra. Riki vafi 4 hvort svo sé ma ekki skoda
tolvupdstinn nema starfsmanni hafi fyrst verid veittur kostur 4 ad vera vidstaddur skodunina.
Starfsmanni skal tilkynnt um hver eda hverjir hafa skodad télvupdst hans.

7.3 Skodun netvafurs

Akureyrarbae er heimilt ad |ata greina netvafur notenda toélvukerfa baejarins pannig ad fram komi
magnnotkun og tegundir séttra tolvuskraa eftir stofnunum. Tilkynna skal um fyrirhugada
greiningu med a.m.k. 15 daga fyrirvara og skal hin framkvaemd innan manadar fra pvi ad
tilkynningin er send ut.

Upplysingar um netvafur notenda geta vardveist baedi a netpjoni Akureyrarbaejar og i vafra i
télvu hvers notanda. Oheimilt er ad skoda upplysingar um netvafur einstakra starfsmanna nema
fyrir liggi rokstuddur grunur um ad brotid hafi verid gegn gildandi I6gum og reglum eda
fyrirmaelum baejarstjora eda svidsstjora fjarsyslusvids. Vidkomandi starfsmadur skal fa ad sja allar
upplysingar sem aflad er um netvafur hans. Sé tilefni skodunar grunur um refsiverdan verknad
skal 6ska atbeina logreglu.

8. Um medferd skjala, skjalavistun og starfslok

8.1 Medferd skjala og skjalavistun

Um skjalamal Akureyrarbaejar gildir skjalastefna Akureyrarbaejar. Starfsménnum ber skylda til ad
kynna sér hana. Nanar er svo fjallad um vinnulag vid medferd skjala i verklagsreglum um medferé
skjala hja Akureyrarbae.

Télvupdstkerfid og tolvudrifin eru ekki varanlegir geymslustadir fyrir skjol. Oll skjol og allan
tolvupdst, sem hefur pydingu vié vinnslu mala, 8 ad vista i skjalastjérnunarkerfi Akureyrarbaejar
ef pad er i notkun hja vidkomandi svidi eda stofnun.

Ef skjalastjérnunarkerfid er ekki i notkun hja vidkomandi stofnun, svo sem leikskélum eda
grunnskélum, skal vardveita skjolin samkvaemt skjalavistunardzetlun og vinnuleidbeiningum fyrir
stofnunina sem skjalastjori Utbyr i samradi vid stjérnendur.

Skjalastjori veitir radgjof til stjérnenda og annarra starfsmanna baejarins vardandi skjalavistun og
sker Ur um dlitamal vardandi petta.

Notanda ber ad gaeta ad umfangi peirra gagna sem hann vistar, t.d. med pvi ad fordast
margvistun skjala og ad eyda eldri dtgafum. Mikilvaegt er ad skjol séu adeins vistud 4 einum stad,
b.e. ef buid er ad setja pau undir mal i skjalastjéornunarkerfinu skal eyda peim ur
télvupdstkerfinu/af télvudrifinu.

Reglur Akureyrarbaejar um medferd tolvuposts, skjala @ drifum og netnotkun — samp. i baejarstjérn 19. jantar 2021



8.2 Starfslok

Starfsmanni ber ad eyda einkatolvupdsti sinum og einkaskjélum pegar hann laetur af storfum. Vid
starfslok er 6heimilt ad framsenda tolvupést ur netfangi vibkomandi starfsmanns a8 netfang
yfirmanns eda annarra starfsmanna.

Samtimis skal stilla tolvupdstkerfi sveitarfélagsins pannig ad allur télvupdstur 8 pad netfang verdi
framvegis endursendur dsamt dbendingu um ad starfsmadurinn hafi [atid af storfum og 4 hvada
netfang sveitarfélagsins eigi nd ad senda erindid. bar skal og tilgreina nytt netfang
starfsmannsins, éski hann eftir pvi. Ekki er heimilt ad taka umraett netfang i notkun aftur fyrir
annan starfsmann.

Pegar starfsmadur leetur af storfum er adgangi hans ad pdsthdlfi hans lokad. PAsthélfid er samt
afram virkt og getur sent sjalfvirk svor.

12 manudum eftir starfslok er netfangi starfsmanns og télvupdsti sem par er sem og efni sem er
a hans einkadrifi (N-drifi) eytt.

Vid starfslok skal starfsmadur stadfesta med [slykli / rafreenum skilrikjum yfirlysingu par sem fram
kemur ad hann:

- Sé buinn ad taka allt einkaefni ur télvupdsti og af télvudrifum.

- Sé buinn ad vista allan télvupdst og 6ll skjol sem varda medferd mala og starfsemi
Akureyrarbaejar i skjalastjornunarkerfi baejarins / samkvaemt skjalavistunardsetlun og
vinnuleidbeiningum sem gilda fyrir hans stofnun.

- Geri sér grein fyrir ad vid starfslok verdi netfang hans gert évirkt og adgangi hans ad
postholfi lokad.

- 12 manudum eftir starfslok verdi netfanginu hans og t6lvupdsti sem par er sem og efni sem
er a hans einkadrifi (N-drifi) eytt.

Stjérnendur bera dbyrgd a ad pessari yfirlysingu sé skilad og er hin talin upp i gatlista stjérnenda
vegna starfsloka.

9. Starfsmenn vid kerfisstjorn og notendaadstod

Starfsmenn hysingarfyrirtaekis sem annast rekstur tolvukerfa sveitarfélagsins, par 8 medal
tolvupdstkerfis og bunadar til ad tengjast veraldarvefnum, hafa vidteekan adgang ad gégnum
vegna starfs sins. beim ber ad virda trunad i hvivetna og peim er ekki heimilt ad kynna sér gogn
og upplysingar sem falla utan verksvids peirra.

Peim er einnig med 6llu 6heimilt ad notfaera sér pekkingu sina og adstddu til ad tengjast
tolvukerfunum undir notendaheiti og leyniordi annarra starfsmanna, fara fram hja
adgangsstyringu eda opna og lesa télvupdst sem peir kunna ad komast yfir vid rekstur og vidhald
tolvukerfisins. betta @ m.a. vid pegar peir adstoda einstaka starfsmenn, sbr. pé
undantekningarakvaedin i gr. 7.1 og 7.2. Hid sama gildir um skodun hvers kyns upplysinga sem
kunna ad vardveitast i tolvukerfi Akureyrarbaejar um netvafur starfsmanna og énnur persénuleg
gbgn bpeirra.
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10.

Abyrgd

10.1 Kynning og birting vinnuregina

Starfsmonnum Akureyrarbaejar og starfsmonnum hysingarfyrirtakis sem annast rekstur
tolvukerfa Akureyrarbajar, p.a.m. télvupdstkerfis og bunadar til ad tengjast veraldarvefnum,
skulu kynntar pessar reglur. Stjérnendur bera abyrgd 4 ad kynna starfsménnum sinum reglurnar.

Reglur pessar skal birta i heild sinni & heimasidu Akureyrarbaejar.

10.2 Eftirlit

11.

12.

13.

Eftirlit med pvi ad reglum pessum sé fylgt er i hdndum svidsstjora fjarsyslusvids og skal vera i
samraemi vid gildandi 16g og reglur hverju sinni.

Upplysinga sem aflad er vegna eftirlits med reglum pessum ma eingéngu nota i pagu eftirlitsins.
Pzer ma ekki afhenda 68rum, vinna frekar eda geyma nema med sampykki vidkomandi
starfsmanns. b6 er heimilt ad afhenda logreglu efni med upplysingum um meintan refsiverdan
verknad en pa skal geeta pess ad eyda 6drum eintokum nema ar kerfisbundnum afritum nema
sérstakir |6gvardir hagsmunir standi til annars. ba er heimilt ad nota gogn til ad afmarka, setja
fram eda verja réttarkrofu vegna ddmsmals og annarra laganaudsynja, t.d. i tengslum vié
brottvikningu ur starfi, sbr. pé gr. 7.1 og 7.3.

Sa sem saett hefur eftirliti skv. 1. mgr. a rétt a ad skoda gogn pau sem aflad er um hann {
tengslum vid eftirlitid. Pegar beidni um slikt berst baejarstjéra skal hann svo fljétt sem verda ma3,
og eigi sidar en innan eins manadar, verda vid beidninni.

Afleidingar brota

Brot gegn reglum pessum geta eins og 6nnur brot i starfi var6ad aminningu eda brottvikningu ur
starfi ef um endurtekin eda alvarleg brot er ad reeda. Fylgja skal malsmedferdarreglum
stjornsyslulaga nr. 37/1993.

Log og reglur

L6g um opinber skjalaséfn nr. 77/214

L6g um personuvernd og medferd persénuupplysinga nr. 90/2019

Stjornsyslulég nr. 37/1993

Reglur nr. 837/2006 um rafraena voktun og medferd persénuupplysinga sem verda til vid rafreena
voktun

Reglur bjédskjalasafns islands um medferd, vardveislu og eydingu & tdlvupdstum
afhendingarskyldra adila nr. 331/2020.

Gildistaka

Reglur pessar eru settar i samraemi vid 16g nr. 90/2018 um persénuvernd og vinnslu
persdénuupplysinga og reglur nr. 837/2006 um rafraena voktun og medferd persénuupplysinga
sem verda til vid rafraena voktun.

1. atgafa stadfest af baejarstjora 8. juni 2009
2. utgafa sampykkt i baejarstjérn 19. januar 2021
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