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Reglur um medferd tolvupdsts og netnotkun starfsfélks Utg.dagur 22.09.2020
Utg.nr.:01  Samp.:SIO

Reglur Fjolbrautaskoéla Vesturlands a Akranesi
um medferd tdlvupodsts og netnotkun starfsfolks

1. Tilgangur og gildissvid

Pessar reglur fjalla um hvernig starfsfélk Fjolbrautaskdlans & Akranesi (FVA) skal umgangast
starfstengdan tolvupdst og haga netnotkun. Reglunum er einnig eetlad ad upplysa starfsfolk um réttindi
bess og skyldur i peim efnum.*

Reglurnar eru hluti af 6ryggi télvukerfa FVA og er tlad ad auka rekstraroryggi skélans. Reglunum er
etlad ad tryggja ad jafnveegi riki annars vegar 8@ milli hagsmuna FVA af pvi ad geta fylgst med pvi ad sa
hug- og vélbunadur sem skélinn leggur til sé nyttur i pagu hans og hins vegar hagsmuna starfsfélks af
bvi ad njéta edlilegs einkalifsréttar & vinnustad.

Reglurnar gilda ekki um einkatdlvupodsta starfsfolks sem hvorki er mottekinn né sendur med netfangi
skolans (@fva.is).

*Upplysingar um télvu- og netpjénustu og reglur um télvunotkun nemenda eru & heimasidu FVA.

2. Skilgreiningar

Einkatolvupdstur er tolvupdstur sem starfsmadur FVA sendir eda méttekur med vél- og hugbunadi
skélans og lytur einungis ad einkamalefnum hans en vardar hvorki hagsmuni FVA né starfsemi hans.

Starfstengdur télvupdstur er tolvupdstur sem starfsfélk FVA sendir eda mottekur med hug- og vélbunadi
skolans og netfangi sem hefur endinguna @fva.is og vardar starf pess eda tengist hagsmunum skdlans
og starfsemi hans.

Netnotkun pydir notkun starfsfélks & hug- og vélbunadi sem FVA laetur i té, t.d. til ad modttaka eda senda
tolvupdst eda vafra um netid.

Tolvukerfi tekur m.a. til tolvupdstkerfis og pess hug- og vélbunadar sem parf til ad tengjast netinu, p.e,
prentara, skanna, pradlausa punkta og netpjéna.


https://www.fva.is/index.php/toelvukerfi
https://www.fva.is/index.php/toelvukerfi/80-thjonusta/116-reglur-um-toelvunotkun
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3. Heimil einkanot

Starfsfolki FVA er heimilt ad nyta tolvukerfi skolans { einkapagu, p.e. til ad vafra um netid. Slik einkanot
skulu vera i héfi og i samraemi vid pessar reglur. Starfsfélki ber ad nota eigin netfong til persdonulegra
nota og er eindregid hvatt til pess ad ad koma sér upp einkatolvupdstfangi til ad senda og taka 8 moti
einkatolvuposti.

4. Oheimil netnotkun

Eftirfarandi netnotkun er starfsfolki dheimil:

e AJ senda dreifibréf sem eru évidkomandi starfsemi FVA, t.d. dreifibréf eda kedjubréf vegna
sd6lumennsku eda safnana.

o Ad adframsenda sjalfvirkt tolvupdst dar télvupdstkerfi FVA i einkanetfang starfsmanns, nema slikt
sé gert med leyfi skdlameistara eda kerfisstjéra.

e Ad senda 6loglegt efni, dsidlegt, illgjarnt, hotandi, hrottafengid, serumeidandi, hatursfullt, sem
hvetur til 6l6glegs athaefis eda getur gefid tilefni til skadabotakrofu @ hendur skélanum. betta
gildir baedi um efni télvupdsts og efni vidhengja. Sama & vid um notkun efnis sem haetta er 4 ad
innihaldi toélvuvirus.

e Ad nota tolvukerfi skdlans til ad nalgast dsidlegt efni, t.d. kldm og/eda skoda eda vista slikt efni
i tolvukerfi skdlans eda & 66rum midli.

e Ad nota tolvukerfi skolans til ad tengjast og/eda hala nidur efni (s.s. kvikmyndum og ténlist) af
ologlegum sidum, par med talid Torrent sidum og vista i télvukerfi skdlans.

e AJ nota tolvukerfi skélans til adgerda sem teljast 6hoéflegar eda of kostnadarsamar.

e Nanast 0ll skjol geta innihaldid virus og skal starfsfélk pvi varast ad opna télvupdst eda vidhengi
fra dpekktum adila. Einnig skal varast ad opna vidhengi med télvupdsti sem eru audkennd med
.exe, .vba, .vbs, .dll, .sit eda .zip nema starfsmadur sé pess fullviss ad slikt sé dhaett. Haetta getur
verid a ad slikir pdstar innihaldi télvuvirus sem getur stofnad dryggi gagna skolans i haettu.

Ef starfsmadur feer sendan tolvupdst eda ratar fyrir mistdk inn a vefsidu sem inniheldur 6loglegt eda
osidlegt efni skal hann eyda efninu strax og loka netvafranum. Gerist petta itrekad skal starfsfélk tilkynna
kerfisstjéra um malid en hann gerir videigandi radstafanir.
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5. Medferd tolvupdsts
Einkat6lvupdstur

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

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

e Vistadur i sérstakri moppu (e. folder) @ vinnusvaedi starfsmanns i tdlvupdstkerfinu sem er
audkennd pannig ad um einkamal sé ad raeda.

pratt fyrir framangreint er heimilt ad skoda einkatdlvupdst starfsfélks ef bryna naudsyn ber til, s.s. vegna
tolvuveiru eda sambeerilegs teeknilegs atviks. Slika skodun ma adeins framkvaema ad fyrirmaelum
skdlameistara. Fyrst skal po leita eftir sampykki starfsmanns ef pess er kostur. Pott starfsmadur neiti ad
veita sampykki skal gefa honum kost & ad vera vidstaddur skodunina. Ef starfsmadur getur ekki verid
vidstaddur skodunina sjalfur skal veita honum feaeri 4 ad tilnefna annan adila i sinn stad. Ef ekki er haegt
ad gera starfsmanni vidvart um skodunina fyrirfram verdur ad gera honum grein fyrir henni strax og
haegt er. Starfsmadur 4 rétt a vita hver eda hverjir hafa skodad einkatélvupdst hans.

Starfsfolki er dheimilt ad audkenna eda vista tolvupdst sem eingdngu vardar starfsemi FVA pannig ad
etla megi ad um einkatolvupdst sé ad reeda.

6. Starfstengdur tolvupostur

Starfstengdur télvupdstur
Tolvupdstur sem er mottekinn af eda sendur frad netféngum sem hafa endinguna @fvs.is er eign skélans.
Starfstengdan télvupdst ma skoda ef:

e Naudsyn ber til vegna légmaetra hagsmuna FVA, s.s. til ad finna gogn pegar starfsmadur er
forfalladur, hefur 1atid af storfum eda grunur hefur vaknad um misnotkun eda brot i starfi.

e Naudsyn ber til vegna tilfallandi atvika, s.s. ef endurbaetur, vidhald & télvukerfum eda eftirlit
med peim leida dhjakveemilega til pess ad télvupdstur opnast eda hann parf ad opna.

Skolameistari getur gefid fyrirmaeli um skodun 4 toélvupdsti vegna I6gmaeetra hagsmuna 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 gefa honum kost a ad tilnefna
annan adila i sinn stad. betta 4 pd ekki vid ef brynir hagsmunir maela gegn pvi ad bedid sé eftir
starfsmanni, s.s. pegar um er ad rada alvarlega bilun i télvukerfinu og ekki er talid ad einkahagsmunir
starfsmanns vegi pyngra. Riki um pad vafi hvort svo sé ma ekki skoda télvupdstinn nema starfsmanninum
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hafi a0ur verid veittur kostur & ad vera vidstaddur skodunina. Starfsmadur & rétt 4 ad vita hver eda
hverjir hafa skodad télvupdst hans.

Vistun og vardveisla télvupodsts

Tolvupdsta og fylgiskjol peirra er varda mal med efnislegum heetti skal skrd og vardveita i GoPro,
skjalastjérnarkerfi skolans. Starfsmadur sem ekki er notandi ad skjalakerfinu en faer eda sendir
tolvupdst/pdst sem tengist einstokum malum skal senda télvupdstinn/pdstinn til pess sem vinnur
malinu eda til skjalastjora. Heimilt er ad eyda télvupdstum og fylgiskjdlum peirra Ur télvupdstholfum
begar pau hafa verid skrad og vistud i GoPro. Eyda ma tdlvupdstum og fylgiskjolum sem ekki tilheyra
tilteknum malum.

Ef starfsmadur er fra vinnu um tima skal hann gera radstafanir til ad erindi skdlans sem berast i tolvupdsti
til hans liggi ekki dafgreidd, s.s. med pvi ad virkja sjalfvirkan svarpdst par sem fram kemur hvar leita megi
afgreidslu a erindinu.

Medferd tolvupdsts vid starfslok

e Vi@ starfslok er starfsfolki gefinn kostur & ad taka afrit af einkatolvupdsti og eyda honum sidan.
Hafi honum ekki verid eytt einum manudi eftir starfslok sér kerfisstjéri um pad.

e Oheimilt ad 4framsenda télvupdst Ur netfangi viskomandi starfsmanns & netfang yfirmanns,
annars starfsfélks eda 4 einkanetfang.

e Ekki er heimilt ad taka umraett netfang i notkun fyrr en ad lidnum 6 manudum fra starfslokum.

e Vi@ starfslok skal starfsmadur tryggja ad buid sé ad vista pa tolvupdsta, sem tilheyra tilteknum
malum i skjalavistunarkerfid GoPro. A3 pvi loknu er netfangi hans lokad og skal pad gerast eigi
sidar en tveimur vikum eftir starfslok.

o S|okkva skal & sjalfvirkri framsendingu tdlvupdsts sem berst & netfang hans hja FVA. Samtimis
skal stilla tolvupdst viokomandi starfsmanns pannig ad allur télvupdstur @ pad netfang verdi
framvegis endursendur dsamt dbendingu um ad starfsmadurinn hafi 1atid af storfum og 4 hvada
netfang skélans eigi ad senda erindid. bar skal og tilgreina nytt netfang starfsmannsins, oski
hann eftir pvi.

7. Notkun nets og tolvupdsts

Starfsfolk skal avallt vanda fragang, stafsetningu og malfar i starfstengdum tolvupdsti. Hafa ber i huga
ad samskipti um netid eru ekki med 6llu 6rugg og oft hentar télvupdstur ekki fyrir vidkveem gdgn eda
trunadarupplysingar, einkum vegna haettu a8 ad dévidkomandi geti komist yfir og lesid télvupdstinn
einhvers stadar a leid hans eda hann glatist. Ef naudsynlegt er ad senda vidkvaemar persénuupplysingar
med tolvupdsti pa er mikilveegt ad senda pad i vidhengdu skjali sem er laest med lykilordi. Lykilordid ma
hringja til vidtakanda eda senda med sms skilabodum.
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Vegna peirrar haettu ad télvupdstur berist i rangar hendur skal allur Utsendur télvupdstur fra FVA hafa
a0 geyma stadladan nidurlagstexta par sem kvedid er & um ad pdsturinn kunni ad innihalda
trunadarupplysingar sem ekki eru setladar lesanda dsamt leidbeininum um hvernig hann skuli bregdast
vid, hatti svo til.

Tolvupodstkerfi skolans er pannig stillt ad nedst i pdstum fra netfongum skélans er tengill (Fyrirvari —
Disclaimer) sem inniheldur eftirfarandi texta:

Vinsamlegast athugid ad pessi tolvupdstur og vidhengi hans eru eingdngu etlud peim sem
tolvupdsturinn er stiladur a og geetu innihaldid upplysingar sem eru trinadarmal. Hafir pa fyrir tilviljun,
mistok eda an sérstakrar heimildar tekid vid tolvupdsti pessum og vidhengjum hans bidjum vid pig ad
fara eftir 9. mgr. 47. gr. laga um fjarskipti nr. 81/2003 og geeta fyllsta trunadar, hvorki lesa efni peirra né
skra pau hja pér né notfaera pau a nokkurn hatt og tilkynna okkur samstundis ad pau hafi ranglega borist
bér. Brot gegn pessu varda bdtadbyrgd og refsingu skv. 74. gr. laganna.

Please note that this e-mail and its attachments are intended for the named addressee only and may
contain information that is confidential and privileged. If you have by coincidence or mistake or without
specific authorization received this e-mail and its attachments we 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.

Undirskrift télvupdsts er med samraeemdum heetti, sbr. eftirfarandi deemi:

cJ Nafn starfsmanns og starfsheiti

0 www.fva.is Fyrirvari

Vinsamlega hugid ad umhverfinu adur en télvupdsturinn er prentadur

8. Vardveisla upplysinga um tolvupdst- og netnotkun
Allur télvupdstur sem sendur er Ur tolvupdstkerfi FVA eda er méttekinn er vistadur sjalfkrafa.

Upplysingar um uppflettingar starfsfolks & netinu vardveitast sem upplysingakdkur i vafra i tolvum. Hver
notandi getur eytt sinum upplysingum ur vafra ef hann vill.


http://www.fva.is/
https://www.fva.is/index.php/stefnur-og-aaetlanir-2/rafraent-oeryggi/79-skolinn/1671-abyrgd-a-tolvuposti-email-disclaimer
https://www.facebook.com/borgarholtsskoli
https://www.instagram.com/namiborgo
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Oheimilt er ad gera radstafanir til ad vardveita upplysingar um netnotkun starfsmanns eftir starfslok. A3
60ru leyti fer um vardveislu eftir 8. gr. laga nr. 90/2018.

9. Starfsfolk vid kerfisstjérn og notendaadstod

Starfsfélki FVA og bjénustuadilum sem annast rekstur télvukerfa skdlans, par med talid tolvupodstkerfis
og bunadar til ad tengjast netinu, er med 6llu dheimilt ad notfaera sér pekkingu sina og adstddu til ad
tengjast tolvukerfunum undir notendaheiti og lykilordi annars starfsfolks, fara fram hja adgangsstyringu,
opna og lesa tolvupdst sem pad kann ad komast yfir vid rekstur og vidhald télvukerfisins. betta 4 m.a.
vid pegar einstaka starfsmonnum er veitt adstod (ath. undantekningardkveaedi i 5. kafla).

Hid sama gildir um skodun hvers kyns upplysinga sem kunna ad vardveitast i tolvukerfi FVA um
netnotkun starfsfélks og dnnur persénuleg gdgn peirra nema fyrir liggi rokstuddur grunur um refsiverda
hattsemi vidkomandi og skal pa kalla til logreglu.

10. Kynning og birting pessara vinnureglna

Stjornendur skélans skulu kynna starfsfélki pessar reglur vid gildistoku peirra og tryggja ad paer séu avallt
adgengilegar & heimasidu skolans.

e Nyr starfsmadur: Fyrir gerd radningarsamnings kynnir skélameistari veentanlegum starfsmanni
reglurnar (sendir honum hlekk) sem hann stadfestir vid undirritun rddningarsamningsins ad hafa
kynnt sér.

o Kerfisstjéri minnir starfsfélk @ reglurnar pegar hann veitir adgang ad netfangi og tolvukerfi
skolans.

o Starfsfélk sem feer til notkunar vélbunad i eigu FVA undirritar samning um notkun hans og
sampykkir med undirritun sinni ad fara eftir pessum reglum.

Kjarasamningar ganga framar pessum reglum feli peir i sér rikari rétt fyrir starfsmann. Sama gildir um
bindandi skriflegt samkomulag sem kann ad vera gert 4 milli FVA og starfsmanns skolans.

Skélameistari birtir pjonustuadilum sem annast rekstur télvukerfa FVA, b. @ m. télvupdstkerfis og
bunadar til ad tengjast netinu, vinnureglur pessar sérstaklega.

11. Eftirlit

Eftirlit med pvi ad reglum pessum sé fylgt er i hdndum skdlameistara eda pess sem hann felur slikt eftirlit
sérstaklega og skal pad vera i samraemi vid gildandi [6g og reglur hverju sinni.

Upplysingar sem aflad er vegna eftirlits med reglum pessum ma eingdngu nota i pagu eftirlitsins. bzer
ma ekki afhenda 6drum, vinna frekar eda geyma nema med sampykki starfsmanns. Pé er heimilt ad
afhenda logreglu efni med upplysingum um meintan refsiverdan verknad en pa skal gaeta pess ad eyda
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60rum eintokum nema sérstakir [6gvardir hagsmunir standi til annars. pa er heimilt ad nota gogn til ad
afmarka, setja fram eda verja réttarkrofu vegna démsmals og annarra laganaudsynja, t.d. i tengslum vid
brottvikningu Ur starfi.

Sa sem saett hefur eftirliti, sbr. 1. mgr., 8 rétt 4 ad skoda gogn pau sem aflad er um hann i tengslum vié
eftirlitid. Pegar beidni um slikt berst skélameistara skal hann svo fljott sem verda ma, og eigi sidar en
innan eins manadar, verda vid beidninni.

12. Afleidingar brota

Brot gegn reglum pessum geta, samkvaemt légum nr. 70/1996 um réttindi og skyldur starfsmanna
rikisins, eins og 6nnur brot i starfi, vardad dminningum eda, ef um endurtekin eda alvarleg brot er ad
reeda, brottvikningu ur starfi.

13. Gildistaka

Reglur pessar eru settar i samraemi vid reglur Personuverndar nr. 837/2006 um rafraena voktun og sidari
breytingar & peim og i samraemi vid reglur Pjddskjalasafns nr. 331/2020 um medferd, vardveislu og
eydingu a toélvupostum afhendingarskyldra adila.

Reglurnar eru samdar med hlidsjon af vinnureglum Personuverndar um medferd tolvupdsts og
netnotkun.

Vinnureglur pessar taka pegar gildi. baer skal yfirfara eftir pvi sem porf krefur, po eigi sjaldnar en 4 tveggja
ara fresti.

Akranesi 22. september 2020

Steinnunn Inga Ottarsdéttir, skélameistari


https://www.personuvernd.is/log-og-reglur/reglur-og-reglugerdir/reglur-nr.-837-2006-um-rafraena-voktun-og-medferd-personuupplysinga-sem-verda-til-vid-rafraena-voktun
https://skjalasafn.is/files/docs/Reglur_B_nr_331_2020.pdf
https://www.personuvernd.is/log-og-reglur/adrar-reglur-og-leidbeiningar/greinar/

