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Reglur Matvaelastofnunar um sima, net og tolvupést starfsmanna

Leidbeiningar

Heimil einkanot

Starfsmoénnum Matvaelastofnunar er heimilt ad nyta télvukerfi stofnunarinnar baedi til ad vafra
um netid og taka vid og senda tdlvupést, enda sé slikum einkanotum stillt i hof.

Medferd télvupdsts
A. Einkatélvupdstur

Starfsmenn eru hvattir til ad nota annad netfang fyrir persénuleg télvupdstsamskipti (t.d hja
Gmail eda Hotmail). Starfsménnum er er pé heimilt ad nota tdélvupdst og pann binad sem
vinnuveitandi leggur peim til ad sinna einféldum einkaerindum, med peim takmdrkunum sem
um getur i reglum pessum, sbr. lid 1 hér ad ofan.

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

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

2. Vistadur i sérstakri moppu (e. folder) a vinnusveaedi starfsmanns i télvupdstkerfinu sem
er audkennt pannig eda ef af 66ru ma rada ad um einkamal sé ad raeda.

pratt fyrir akvaedi 2. mgr. er heimilt ad skoda einkatélvupdst starfsmanna ef bryna naudsyn ber
til, s.s. vegna tdlvuveiru eda sambeerilegs taeknilegs atviks. Slika skodun ma adeins
framkvaema ad fyrirmaelum forstjéra. Avallt skal pé fyrst leita eftir sampykki starfsmanns sé
pess kostur. Enda pétt starfsmadur kunni ad neita ad veita slikt sampykki sampykki skal
sannanlega veita viokomandi feeri & ad vera vidstaddur skodunina. Geti starfsmadur ekki verid
vidstaddur sjalfur skal veita honum feeri a ad tilnefna annan adila i sinn stad. Ef ekki reynist
unnt ad gera starfsmanni vidvart um skodunina fyrirfram skal honum gerd grein fyrir henni eins
fliétt og haegt er. Starfsmadur a rétt a ad fa upplysingar um hver eda hverjir hafa skodad
einkatdlvupdést hans.

B. Starfstengdur télvupéstur
Starfstengdan télvupdst ma skoda ef:

1. Naudsyn ber til vegna ldgmaetra hagsmuna stofnunarinnar, s.s. til ad finna gégn pegar
starfsmadur er forfalladur, hefur 14atid af stérfum eda grunur hefur vaknad um misnotkun
eda brot i starfi.

2. Naudsyn ber til vegna tilfallandi atvika, s.s. ef endurbaetur, vidhald & télvukerfum eda
eftirlit sem leida éhjakveemilega til pess ad télvupdstur opnast eda parf ad opna.

3. Starfsmadur hefur 14tid af storfum og hefur pegar tekid allan einkatélvupdst i samraemi
vid pessar reglur (lidur C), pa hefur Matveelastofnun leyfi til ad finna gogn an pess ad
starfsmanninum sé sérstaklega tilkynnt um pad.

Skodun a starfstengdum télvupésti skv. 1. mgr. ma adeins framkvaema ad fyrirmaelum forstjéra
en avallt skal kappkostad ad leita eftir sampykki vidkomandi starfsmanns og veita honum kost
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a ad vera vidstaddur skodunina. Geti starfsmadur ekki verid vidstaddur skodunina sjalfur skal
veita honum feeri a ad tiinefna annan adila i sinn stad eins og adur hefur komid fram. betta a
b6 ekki vid ef brynir hagsmunir eru i hafi sem meeli gegn pvi ad bedid sé eftir starfsmanni, s.s.
i pvi tilviki pegar um er ad reeda alvarlega bilun i télvukerfinu, og ekki verdi talid ad
einkalifshagsmunir starfsmanns vegi pyngra. Riki um pad vafi hvort svo sé ma ekki skoda
télvupdstinn nema honum hafi fyrst verid veittur kostur a ad vera vidstaddur skodunina.
Starfsmadur a rétt a vitneskju um hver eda hverijir hafa skodad télvupdst hans.

C. Um medferd tdlvuposts vid starfslok o.fl.

Starfsmanni ber ad eyda einkatélvupodsti sinum pegar hann laetur af stérfum. Geri hann pad
ekki verdur slikum posti eytt innan 30 daga eftir ad starfsmadur hefur 1atid af stérfum. Ekki er
heimilt ad framsenda tolvupdst Ur netfangi starfsmanns sem haett hefur stérfum a netfang
annarra starfsmanna. Ekki er heimilt ad taka umreett netfang i notkun fyrr en ad lidnum 12
manudum fra starfslokum.

Vid starfslok skal starfsmanni gefinn kostur & ad taka afrit af einkatdlvupédsti. Eftir ad
starfsmadur hefur haft teekifeeri til ad taka afrit og eyda einkatdlvuposti hefur Matvaelastofnun
rétt til ad skoda vinnupodst ef astaeda er til.

Starfsmonnum er éheimilt ad audkenna eda vista tolvupdst sem eingdngu vardar starfsemi
Matveelastofnunar pannig ad eetla megi ad um einkatélvupdst sé ad raeda. Tolvupost sem
eingdngu vardar starfsemina skal ekki merkja sem einkapoést eda eyda ur postkerfum.

Pegar starfsmadur leetur af stérfum skal netfangi hans lokad an tafar. Samtimis skal stilla
télvupostkerfi pannig ad allur télvupdstur a pad netfang verdi framvegis endursendur asamt
abendingu um ad starfsmadurinn hafi latid af storfum og a hvada netfang Matvaelastofnunar
nu eigi ad senda erindid. TOlvuposti starfsmanns verdur eytt eftir 30 daga nema sérstakar
asteedur liggi ad baki.

Skodun netnotkunar

Oheimilt er ad skoda upplysingar um ségu netnotkunar, tengingar og gagnamagn starfsmanns
nema fyrir liggi rokstuddur grunur um ad hann hafi brotid gegn gildandi Idgum og reglum eda
fyrirmeelum Upplysingadryggisnefndar. Sé tilefni skodunar grunur um refsiverdan verknad skal
Oska atbeina légreglu.

Vardveisla upplysinga um télvupost- og netnotkun

Allur tdlvupéstur sem sendur er ut eda tekid & moti er i eigu Matveelastofnunar, annar en
persénulegur tolvupéstur.

Allan télvupést sem sendur er ur télvupostkerfinu eda mottekinn skal vista sjalfkrafa. Hann
skal, i samreemi vid stefnu Matveaelastofnunar, afrita eins og 6nnur gégn samkveemt
afritunaraaetiun stofnunarinnar.

Fraeda skal starfsmenn um ad upplysingar um uppflettingar peirra a Netinu vardveitast baedi a
netpjéni Matveaelastofnunnar og i vafra i télvu hvers starfsmanns.

Tryggja skal ad upplysingar um télvupdst-, og eftir atvikum, netnotkun séu vardveittar med
tryggum heetti pannig ad einungis sampykktir adilar og vidkomandi starfsmadur hafi adgang
ad peim.

Oheimilt er ad gera radstafanir til ad vardveita upplysingar um netnotkun starfsmanns eftir
starfslok. Ad 6dru leyti fer um vardveislu eftir 7. gr. laga nr. 77/2000.
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Voktun med simanotkun

i peim tilvikum pegar Matvaelastofnun greidir simreikning starfsmanns, og liggi fyrir rékstuddur
grunur um ad hann hafi broti® gegn reglum um notkun snjallteekja eda fyrirmaelum
stofnunarinnar um notkun snjalltaekja, eda ef misbrestur er a notkun (t.d. ef notkun fer umfram
pad sem edlilegt myndi teljast), getur verid naudsynlegt ad skoda simaupplysingar, p.e. i hvada

numer er hringt og lengd peirra simtala.

Snjallteeki

Starfsménnum ber ad hafa laesingu a farsima og spjaldtélvum hafi peir uppsettan télvupdst
stofnunarinnar eda dnnur gégn er varda starfsemi hennar, s.s myndir.
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