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1 INNGANGUR

Hugtakid innra eftirlit felur i sinni vidustu merkingu i sér allar paer reglubundnu radstafanir sem
stofnun eda fyrirtaeki gerir til ad studla ad hagkvaemni rekstrar, 6ryggi fjdrmuna og almennt ad pvi
ad markmidum starfseminnar verdi nad. Innra eftirlit er samheiti yfir ymsar reglur og adgerdir sem
eru samofnar starfseminni og stjérnendur og adrir starfsmenn beita til pess ad fylgjast med henni
og tryggja arangur. bessar adgerdir eiga ad vera edlilegur hluti af vinnu allra starfsmanna. Alpingi og
stjérnvold hafa i 16gum og reglum sett ymsar krofur sem innra eftirlit verdur ad taka tillit til med
beinum eda dbeinum haetti, sbr. t.d. |6g nr. 145/1994 um bdkhald.

Stjérnendur stofnunar bera dbyrgd & innra eftirliti hennar en allir starfsmenn hafa skyldum ad
gegna i pessu sambandi og verda ad sinna peim ef eftirlitid 4 ad skila arangri. Oflugt innra eftirlit er
ein af forsendum arangursrikrar stjornunar og hluti peirra rddstafana sem stofnanir gera til pess ad
na eftirtéldum markmidum:

= AQ rekstur sé arangursrikur og skilvirkur.

= AQ reikningsskil séu areidanleg.

= AJ l6gum og reglugerdum sem gilda um starfsemina sé fylgt.

= AQ rekstraroryggi upplysingakerfa, areidanleiki og leynd gagna séu tryggd.

Hja ollum stofnunum parf innra eftirlit ad vera skjalfest og pa skiptir ekki mali hvort stofnun er stér
eda litil. Einn lidur i pvi ad gera innra eftirlit virkara er ad sja til pess ad bodleidir komi med skyrum
haetti fram i skipuriti sem og valds- og abyrgdarsvid stjornenda. Jafnframt er mikilvaegt ad fyrir liggi
verklagsreglur og verkferlar sem hafi verid ahaettugreindir og ad til séu heildstaed yfirlit um pa. pé
verdur ad gaeta ad pvi ad kostnadur vid innra eftirlit verdi ekki meiri en dvinningurinn af pvi.

Innra eftirlit felst m.a. i pvi ad meta ymsa dhaettupaetti sem geta haft ahrif & vibkomandi rekstur og
akveda med hvada heetti skuli brugdist vid peim. Verklagsreglur og verkferlar eiga ad lysa peim
radstofunum sem gerdar eru til ad bregdast vid pessum ahaettupattum, s.s. hvad a ad gera, hvernig,
hvenzr og hvers vegna.

Haegt er ad greina innra eftirlit { fimm meginpaetti sem eru innbyrdis tengdir:

= Starfsumhverfi.

*  Ahzettumat.

= Eftirlitsadgerdir.

= Upplysingar og samskipti.

= Samtimaeftirlit (stjornendaeftirlit).



Til frekari frédleiks er visad i leidbeiningarritid Innra eftirlit sem Rikisendurskodun gaf Ut i desember
1998.

Rétt er ad leggja sérstaka adherslu 4 ad Rikisendurskodun byr ekki til verklagsreglur og verkferla fyrir
stofnanir heldur gera starfsmenn peirra pad. Rikisendurskodun kannar hins vegar hvort virkni innra
eftirlits sé i samraemi vid verklagsreglur og gerir eftir atvikum athugasemdir og leggur til leidir til
Urbodta.

Bent skal 4 ad i handbdk & heimasidu Stjérnarrads islands eru verklagsreglur um ymsa pa verkpaetti
sem hér eru nefndir, sem stofnanir geetu haft til hlidsjénar og adlagad ad rekstri sinum eftir pvi sem
vid & (sja http://www.fjarmalaraduneyti.is/starfsmenn-rikisins/).

[ pessu riti er fjallad um valda peetti i starfsemi stofnana og hvernig haga beri innra eftirliti vegna
beirra, s.s. verklagsreglum (verkferlum) og heildstaedum yfirlitum. /&skilegt er ad verklagsreglur og
yfirlit sé ad finna i handbdk sem vistud er & innra neti stofnunar. Vinsamlegast athugié ad rod
verkpatta i umfjolluninni segir ekki til um mikilvaegi peirra.

! Sja http://www.rikisendurskodun.is/utgefid-efni/leidbeiningarrit/
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2 SKIPULAG STOFNUNAR

SKIPURIT

Liggja parf fyrir stadfest skipurit sem synir vald- og abyrgdarsvid stjornenda og bodleidir.

ERINDISBREF

Stjérnendur eiga ad hafa formleg erindisbréf, par sem m.a. kemur fram nakvaem skilgreining 3
valdsvidi peirra og abyrgo.

AZTLANAGERD

[ verklagsreglum um &zetlanagerd skal m.a. koma fram:

=  Hvort rekstrardaetlanir séu gerdar arlega.

= Hver gerir rekstraraaetlanir.

= Hver sampykkir rekstrardzetlanir.

=  Hvernig stadid er ad stadfestingu raduneytisins.

= Hvort rekstrardaetlanir séu reglulega bornar saman vid rauntélur og fravik greind.

=  Hvort og med hvada hezetti forstodumadur stofnunarinnar fylgir pvi eftir ad tekid sé a
fravikum.

STEFNUMOTUN

Stefnumotun skal m.a. tilgreina:

= Hvort og med hvada heetti einstok stefnumal, s.s. starfsmanna- og launastefna,
oryggisstefna, umhverfisstefna, jafnréttisstefna, innkaupastefna, stefna i sidamalum eru
skjalfest.

=  Hvort og med hvada haetti markmid med rekstri stofnunarinnar og stefnumétun hennar
eru skjalfest.

= Hver setur stofnuninni markmid.

=  Hvort og med hvada haetti markmidin eru maelanleg.

SAMSKIPTI OG UPPLYSINGAFLADI

Ef stofnun hefur sérstaka stjorn pa purfa ad liggja fyrir starfsreglur hennar sem m.a. tilgreini:
= Kjor stjornar og verkaskiptingu.

= Verksvid stjérnar.
= Samskipti forstodumanns vid formann stjérnar og adra stjérnarmenn.
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= Hver er talsmadur stjérnar.
=  Bodun stjérnarfunda.

= Akvérdunarvald.

=  Fundargerdir.

= Samskipti vid stjornvold.

=  Vanhgafi.

= pagnar- og trunadarskyldu.

Verklagsreglur um samskipti forstddumanns og starfsmanna skulu m.a. tilgreina:

= Hvort forstodumadur haldi reglulega fundi med millistjérnendum.

=  Hver bodar til slikra funda og med hvada heetti, fyrirvara o.p.h.

=  Hvort reglulega séu haldnir fundir med 6llum starfsmonnum um pau malefni sem stofnunin
hefur til umfjollunar.

= Hver bodar til slikra funda og med hvada haetti, fyrirvara o.p.h.

= Hvort ritadar séu fundargerdir a pessum fundum.

= Huver ritar fundargerdir og med hvada heatti er peim dreift.

Hvad vardar samskipti vid vidskiptavini stofnunar pa er aeskilegt ad haldid sé utan um kvartanir og
abendingar sem stofnuninni berast og greina paer i pvi skyni ad minnka alag og bzeta pjonustu. Enn
fremur aettu ad koma fram upplysingar um fyrirkomulag vidhorfskannana sem stofnunin gerir hja
vidskiptavinum sinum.
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3  STARFSMANNAMAL

STARFSMANNAMAL

Verklagsreglur um starfsmannamal skulu m.a. tilgreina:

= Hvernig stadid er ad radningu starfsmanna.

= AJ til sé rddningarsamningur fyrir starfsmenn og breytingar & launakjérum séu skradar i
samraemi vid stadfest gogn fra yfirmanni.

= Hvernig stadid er ad pjalfun, agamalum og stjérn starfsmanna.

=  Hvernig stadid er ad brottrekstri, tilfeerslum og starfslokum starfsmanna.

=  Hvernig stadid er ad stoduhaekkunum og stéduleekkunum.

=  Hvernig haldid er utan um vidveru og fjarveru starfsmanna.

= Upplysingar um starfsmannafundi, starfsmannaviétol og frammistédumat.

=  Hvernig stadid er ad endurmenntun starfsmanna.

= Skriflegar sidareglur um hegdun a vinnustad og vidurlég vegna brota a peim.

Ef verkefni stofnunar snerta t.d. s6fnun personulegra upplysinga par sem geeta parf sérstaks
trinadar getur verid naudsynlegt ad lata starfsmenn skrifa undir sérstakar trunadaryfirlysingar.
Telja verdur ad slikar yfirlysingar skerpi abyrgdartilfinningu peirra. Koma parf fram hverjir hafa
adgang ad starfsmannaupplysingum i starfsmannaskra og hver uppfzerir hana.

STARFSLYSINGAR

Ganga ber fra starfslysingum fyrir almenna starfsmenn sem undirritadar eru af peim og yfirmanni
stofnunar.

 starfslysingu parf m.a. ad koma fram:
=  Hver er naesti yfirmadur starfsmannsins.
= Hverjir eru undirmenn starfsmannsins ef hann er i stjérnunarstédu.

= Hver/hverijir eru stadgenglar.
= Hvada krofur eru gerdar til starfsmannsins.
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4 TEKJUR

TEKJUSKRANING

Liggja parf fyrir lysing & skipulagi og uppbyggingu tekjuskraningar, s.s. medferd, skraningu og
vardveislu gagna og skjala, abyrgd og verkaskiptingu. Skjalfesta parf hvers edlis tekjur stofnunar eru
og pad ferli sem paer fara eftir i bokhaldi stofnunar. Verklagsreglur skulu m.a. lysa pvi:

= Hvada starfsmadur/starfsmenn koma ad skraningu tekna.

* [ hvada kerfi tekjur eru skradar.

=  Hvernig stadid er ad gerd reikninga og Utsendingu peirra.

= Hvort tekjur séu skradar i békhaldid pegar reikningur hefur verid gefinn ut.

=  Hvernig stadid er ad innheimtu tekna.

=  Med hvada heetti gjald eda verd er akvardad, t.d. ef stofnun hefur sérstakar tekjur fyrir
veitta pjonustu eda vorusolu pa parf ad liggja fyrir verd- eda gjaldskra sem byggir & heimild
i I16gum eda dkvordun raduneytis.

=  Hvort upplysingar faerast Ur verd- eda gjaldskra rafreent & reikningana eda eru feerdar
handvirkt.

= Ef upplysingar feerast ekki rafraent parf ad tilgreina hvernig tryggt er ad reikningarnir séu i
samrami vid gjaldskra.

= Ef skjalfesta parf hvernig stadid er ad breytingum & gjaldskranni og hver ber dbyrgd a peim.

=  Hvort einhver hafi heimild til ad veita afslatt af pjonustu stofnunarinnar og i hvada tilvikum.

= Hvernig stadid er ad afskriftum.

= Hvada reglur gilda um greidslufresti og Utreikning drattarvaxta.
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5 G@GJOLD

MOTTAKA REIKNINGA, SAMPYKKI PEIRRA OG GREIDSLA

Liggja parf fyrir lysing & skipulagi og uppbyggingu bdkhalds, s.s. medferd, skraningu og vardveislu
gagna og skjala, dbyrgd og verkaskiptingu. Verklagsreglur skulu m.a. tilgreina:

= Hvafa reglur gilda um moéttoku, skraningu, sampykki og greidslu reikninga og hvada
starfsmenn koma ad pessu ferli.

=  Hvort reikningar séu sampykktir og bokhaldsmerktir 4dur en peir eru greiddir.

= Hvort heimilt sé ad greida reikninga eftir afritum eda ljésritum og pa i hvada tilvikum.

= AJ einn og sami starfsmadurinn sjai ekki um ad sampykkja reikninga, greida pd, bdka og sja
jafnvel einnig um afstemmingar. Ef erfitt er ad koma a fullri adgreiningu starfa vegna
smadar stofnunar zetti ad tilgreina med hvada hazetti yfirmadur fylgist med ferlinu, t.d.
meetti segja ad hann fari yfir reikninga og beri pd saman vid bankareikninga.

Skjalfesta parf hverjir hafa heimild til ad sampykkja reikninga og rithandarsynishorn purfa ad liggja
fyrir. Pa parf ad vera skyrt hvernig stadid er ad sampykki reikninga i tolvuumhverfi (rafraent).

LAUNAMAL

Verklagsreglur um launamal skulu m.a. tilgreina:

=  Hvernig stadid er ad afstemmingu a launabdkhaldi og fjarhagsbdkhaldi, hver stemmir af og
hversu oft.

= Hvada starfsmadur sér um launamalin, p.m.t. Utreikning a yfirvinnu.

= Hver sampykkir yfirvinnu starfsmanna.

=  Hvada fyrirkomulag gildir vid Utreikning launa, t.d. timamaelingar.

= Hver akvedur hlunnindi yfirmanna og undirmanna.

= Hver skrdir i launakerfid.

= AQ sa sem skrdir i launakerfid sé ekki sa adili sem tekur akvérdun um launaforsendur.

= AQ skraning i launakerfid s.s. vegna yfirvinnu, dagpeninga og aksturs sé i samraemi vid
stadfest gogn fra yfirmoénnum.

FERDAMAL

Verklagsreglur um ferdamal skulu m.a. tilgreina:
=  Hvort stofnun er i samskiptum vid innlenda og erlenda adila sem krefjast reglulegra
ferdalaga starfsmanna. Ef svo er 4 hin ad gera sérstaka fer6adaetlun sem m.a. syni fjolda
ferda og kostnad vid paer & hverju ari.
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RISNA

Hver tekur akvérdun um ferdir.

Hvort samid er vid sérstaka ferdaskrifstofu.

A0 gengid sé fra skriflegri fer6aheimild sem undirritud er af yfirmanni og starfsmanni.

AQ tilefni fer8arinnar komi fram & heimild og ferdareikningi (uppgjori).

A0 ferdakostnadur eigi ad vera sundurlidadur a ferdareikningi.

A0 farsedlar, brottfararspjold, akstursdagbok og ferdaheimild skulu fylgja ferdareikningi.
AJ farid sé eftir reglum rikisskattstjéra um stadgreidslu af dagpeningum sem greiddir eru
umfram vidmidunarreglur.

[ hvada tilvikum ferdakostnadur faest endurgreiddur fra 6drum adila.

Risna parf ad vera skilgreind, verklagsreglur skulu m.a. tilgreina:

10

Hvort kostnadur skuli faerdur a risnu, motuneyti eda starfstengdan kostnad, t.d. hvernig
skuli feera adkeyptan mat og afengi.

Hver taki akvordun um risnu og hver stadfesti reikninginn.

A0 4 reikningi skuli koma fram hvert sé tilefni risnunnar og hverjir njéti hennar sbr. reglur
par um.
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6 HUSNAEDI

ORYGGISMAL

Skjalfesta parf hvernig stadid er ad oryggismalum i hisnaedinu sem stofnunin starfar i.
Verklagsreglur skulu m.a. tilgreina:

= Hvernig stadid er ad voktun hussins.

= Hvernig stadid er ad eftirliti og vidhaldi @ husakynnum stofnunarinnar.
=  Hvernig stadid er ad bruna-, vatns- og pjéfavornum.

= Hvar fléttaleidir eru ar husnzedinu.

=  Hvernig stadid er ad brunaafingum.

= Adgengi ad husinu.

= Adgengi ad husnadi stofnunarinnar.

= Adgengi a0 skrifstofum starfsmanna.

= Adgengi ad tolvuherbergi.

= Adgengiad geymslum.
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/ EFNAHAGUR

EIGNASKRA
Heildstaed eignaskrd parf ad liggja fyrir.

[ verklagsreglum skal m.a. koma fram:

=  AQ eignaskrain sé uppfeerd reglulega.

= Hvada starfsmenn hafa adgang og heimildir til ad sysla med eignirnar.

= Hvada starfsmenn bera abyrgd 4 skraningu og umsyslu eigna.

= Med hvada heetti eftirlit fer fram s.s. talning og afstemmingar vid fjarhagsbdkhald hvers ars.

= Verkferlar sem unnid er eftir pegar eign er seld eda afskrifud, s.s. hver hefur heimild til ad
sampykkja slikt, hver skrair, hvernig er feert i bokhald og eignakerfi.

BANKAMAL

Verklagsreglur skulu m.a. tilgreina:

* [ hvada bénkum innldnsreikningarnir eru.

=  Hvernig stadid er ad vali @ banka/bonkum.

= Til hvers reikningarnir eru notadir og hver er skrddur eigandi peirra.

= Hver hefur yfirumsjon med bankareikningunum.

=  Hvernig stadid er ad afstemmingum, hver stemmir af, hversu oft.

= Hverjir eru préokuruhafar og/eda hafa adgang ad fyrirteekjabanka (hafa heimild til
millifaerslu).

= Hverjir hafa skodunaradgang.

= Hvada starfsmenn hafa heimatengingar og hvort og pd hverjir hafa heimild til ad greida
reikninga i gegnum peer.

= Hvada starfsmenn annast fjarmal annars vegar og bdkhald hins vegar. Ef adgreining
starfanna er erfidleikum bundin vegna smadar stofnunar parf ad koma fram med hvada
haetti forstodumadur fylgist med og stadfestir t.d. feerslur @ og af bankareikningum og
afstemmingar & peim.

Ef ORRI er i notkun hja stofnuninni pa parf ad koma fram hver og hvenaer ma skrd handvirkar
greidslur.

Ef ORRI er ekki i notkun hja stofnuninni pa parf ad koma skyrt fram i verklagsreglum hvernig stadid

er ad greidslu reikninga i fyrirtaekjabankanum pannig ad tryggt sé ad ekki sé haegt ad breyta
upplysingum fra békhaldskerfi adur en paer eru sendar til bankans.
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SJODIR

Skrifleg fyrirmaeli eiga ad liggja fyrir um medferd lausafijar.

Verklagsreglur um medferd sjéda skulu m.a. tilgreina:

=  Hversu marga sjédi stofnunin hefur, hver tilgangur hvers sjéds er, hversu stérir peir eru og
hvort peir eru allir skradir i bokhaldid.

= Hver/hverjir annast pessa sjodi.

= AQ sjodir séu stemmdir af daglega og fé lagt inn a bankareikning samdaegurs.

= AQ sjodbok sé faerd fyrir alla sjodi.

=  Hvort gerdar séu ovaentar kannanir a sjodi hja gjaldkerum.

=  Hvort gjaldkeri hafi faersluadgang ad bdkhaldinu.

VIDSKIPTAREIKNINGAR (LANADROTTNAR OG SKULDUNAUTAR)

Liggja parf fyrir vidskiptamannaskra par sem m.a. koma fram moguleg hagsmunatengsl milli
starfsmanna og vidskiptamanna.

Liggja parf fyrir hvernig stadid er ad gjaldfresti og tryggingum i pvi sambandi.

Verklagsreglur skulu m.a. tilgreina:

= Hveneer krofur eru afskrifadar og hver tekur akvordun um pad.

=  Hvernig stadid er ad afstemmingum.

= Hver ber saman vidskiptamannaskra vid fjarhagsbdkhaldid pegar undirkerfi er notad.

= Ad reglulega séu send yfirlit til vidskiptamanna stofnunarinnar.

= AQJ um aramot sé dskad eftir stadfestingum fra vidskiptavinum um stédu stofnunarinnar i
bokhaldi viokomandi um aramot.

= Hver ber saman st6édu stofnunarinnar vid vidskiptavini um aramét.

= Hver skrdir skuldir & vidskiptareikninga.

= Hver skrair greidslur a vidskiptareikninga.

INNKAUP OG BIRGDAVARSLA

Verklagsreglur um innkaup og birgdavorslu skulu m.a. tilgreina:

=  Hvada starfsmenn hafa heimild til innkaupa med innkaupakorti eda med 6drum haetti.

= Hvada skilyrdum heimild til innkaupa er hag, t.d. tengt fjarhaed eda vorutegund.

= Hvada verklag er studst vid pegar dkvedid er hvada voru/pjonustu stofnun kaupir s.s. ad
vorur séu keyptar samkvaemt Utbodi eda i samraemi vid rammasamning vid Rikiskaup.

= AQ til sé uppfaerd skra, sampykkt af forstjéra, med rithandarsynishorni peirra starfsmanna,
sem hafa heimild til ad skuldbinda fyrirtaekid.

=  Hvort athugad sé hvort starfsmenn sem koma ad innkaupum hafi hagsmuni af pvi ad
verslad sé vid akvedin fyrirtaeki.

=  Hvort notadar séu beidnir vid innkaup og ef svo er hvernig er haldid utan um skil 8 afritum
og hverjir hafa beidnabaekur undir hondum.

= AJ notast sé vid verdfyrirspurnarform sem birt er a vef Rikiskaupa.
http://www.rikiskaup.is/media/rammasamningar/Verdfyrirspurnarform April2010.pdf
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8 TOLVUBUNADUR OG UPPLYSINGAKERFI

GRUNNATRIDI

i grunnskjali um upplysingataeknimal stofnunar skal m.a. tilgreina:

= Hvada starfsmadur stofnunarinnar ber abyrgd a pvi ad rekstur upplysingakerfa sé med
edlilegum haetti.

= AJ a hverjum tima skuli liggja fyrir yfirlitsmynd um gildandi fyrirkomulag upplysingakerfa
og bunadar stofnunarinnar og hver beri dbyrgd a pvi ad yfirlitsmyndin sé uppfaerd
reglulega.

= Hver taki afstédu til pess hvort nuverandi upplysingakerfi og bunadur uppfylli parfir
stofnunarinnar eda hvort Urbéta sé porf.

= Hver og hvernig skuli meta afleidingar af hugsanlegri truflun i upplysingaumhverfi
stofnunarinnar & starfsemi hennar.

= A hvada upplysingakerfi eda bunad hugsanleg truflun i upplysingaumhverfi hafi dhrif og
hversu langan tima starfsemin poli ad kerfid og/eda bunadurinn stddvist.

=  Hvort og hvada radstafanir hafa verid gerdar um varaleidir svo stofnun geti starfad edlilega
bar til kerfid og/eda bunadurinn kemst i gagnid aftur.

ADGANGSHEIMILDIR

Verklagsreglur um adgangsheimildir skulu m.a. innihalda:

= Lysingu & pvi hvernig adgangur ad upplysingateekniblinadi er veittur, hvernig honum er
breytt og lokad.

= Akvaedi um ad engir tveir starfsmenn megi hafa sama adgang.

= Akvaedi um ad skipt skuli um lykilord reglulega.

= Akvaedi um ad leysi einn starfsmadur annan af timabundid skuli afleysingamadurinn fa
eigid lykilord inn & videigandi upplysingakerfi eda bunad.

= Akveedi um ad 4avallt séu til adgengilegar upplysingar um hvernig adgang ad
upplysingakerfum hver starfsmadur hefur.

»  Akvaedi um ad hver starfsmadur hafi eingéngu adgang ad peim upplysingakerfum og
bunadi sem naudsynlegur er til ad hann geti sinnt storfum sinum.

= Upplysingar um pad hvernig tryggt er ad bokari hafi ekki gjaldkeraadgang, gjaldkeri hafi
ekki békaraadgang og ad sa sem sampykkir reikninga sé hvorki gjaldkeri né bdkari.

= Akvaedi um pad hvernig skuli loka adgangi starfsmanna pegar peir haetta storfum.
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ORYGGI

Verklagsreglur um oryggi upplysingateekniblnadar skulu m.a. tilgreina:

Kréfur um adbunad og geymslu midlaegs télvubunadar.

Hvernig adgengi ad tolvurymi skuli hattad, lysing & laesingarbunadi, upplysingar um hver
gefur adgang, hver skrasetur og sér um vidhald upplysinga um adgang starfsmanna.

Krofur um 6ryggisbunad i tolvurymi, hvernig stadid er ad keelingu, varaaflgjof, pjéfa-,
bruna- og vatnsvornum (myndavél, reykskynjari, rakaskynjari).

Upplysingar um pad hver faer bod um bilun.

Hvar og hvernig mikilvaeg télvugdgn eru geymd.

Upplysingar um pad hvernig geymslu gagna 4 netpjonum er hattad hvada ahrif bilun i
taeknibunadi hafi a adgengi ad gognum.

AFRITATAKA

Verklagsreglur um afritatoku skulu m.a. tilgreina:

Krofur um ad mikilvaeg télvugogn séu geymd midleegt og ad reglulega sé tekid afrit af peim.
Hvernig afritataka skuli framkveemd.

Upplysingar um hver beri dbyrgd a ad taka afrit af netpjéni, hveneser pau skuli tekin, hvar
pbau skuli geymd og hve lengi.

Lista yfir pa adila sem hafa adgang ad afritum.

A0 afrit séu préfud med reglulegum haetti og gengid sé Ur skugga um ad pau séu i lagi.
Hvernig stadfesta eigi afritapréfanir.

FARTOLVUR

Verklagsreglur um fartélvur skulu m.a. tilgreina:

Lysingu a ferli dkvardanatoku um pad hvort starfsmenn fai til afnota fartdlvur i eigu
stofnunarinnar.

Upplysingar um pad hvernig fartélvur sem starfsmenn eru med til afnota koma fram &
eignalista stofnunarinnar.

Lysingu a pvi hvernig virusvérnum og vidhaldi 6ryggisbunadar a fartélvum er hattad.

HEIMATOLVUR

Verklagsreglur um heimatélvur skulu m.a. tilgreina:

A

Upplysingar um pad hvada afstodu stofnunin hefur til heimatenginga starfsmanna.

Hvernig dkvordun um mogulega heimatengingu starfsmanns skuli tekin.

Hvernig haga skuli vidhaldi upplysinga um pad hvada starfsmenn eru med heimatengingar.
Upplysingar um eignarhald heimatoélva starfsmanna, hvort starfsmenn eiga télvurnar sjalfir
eda stofnunin.

Lysingar & pvi hvernig virusvérnum og vidhaldi 6ryggisbinadar & heimatélvum er hattad.
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BREYTINGASTJORNUN

i verklagsreglum um breytingastjérnun upplysingakerfa skulu m.a. koma fram:

baer reglur sem gilda um 6flun, préun og préfanir upplysingakerfa.

Hvernig stadid er ad proun og vidhaldi upplysingakerfa og hvort pad er gert i
rekstrargrunninum eda i sérstéku préunar- / préfunarumhverfi.

Hver skuli sampykkja ad upplysingakerfi sé tekid i notkun eda breytingar innleiddar.
Hvernig tryggt er ad allar breytingar sem geta haft ahrif & upplysingakerfin séu gerdar 3
videigandi hatt, skrasettar og rekjanlegar.

PJONUSTUADILAR

i verklagsreglum um hugbunadarpjénustuadila skal m.a. tilgreina:

A0 gera skuli rekstrarsamning vid pjonustuadila.

A0 ef pjonustuadili getur ekki framvisad vottunum eda Uttektum sem feera sénnur a8 ad
tolvuumhverfi upplysingakerfa sem hann rekur sé oOruggt og areidanlegt pa purfi
samningurinn ad innihalda akvaedi um 6ryggi og areidanleika gagna.

A0 bera skuli saman utfaerslu rekstrarsamnings og forsendur fyrir télvurekstri stofnunar a
hverjum tima og bregdast vid med nyjum samningi ef misreemi kemur i ljés.

Hvada adgang pjonustuadilar skuli hafa og hvort um ,vidkveeman adgang” ad
fjarhagskerfum stofnuna sé ad reeda.

NEYDARAZTLUN

i verklagsreglum um neydardaetlun skal m.a. koma fram:
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A0 neydaraeaetlun skuli vera fyrir hendi.
Hvernig stadid skuli ad profun neydaraaetlunar.
Hvar afrit af neydaraaetlun og télvugégnum stofnunarinnar eru geymd.
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9 ADRAR VERKLAGSREGLUR

SAMNINGAR

Ef stofnun parf ad gera samninga um kaup 4 voru og pjonustu pa parf & hverjum tima ad liggja fyrir
heildstaett yfirlit um pa par sem m.a. komi fram:

=  Samningsflokkur.

= Heiti samnings.

=  Efni samnings.

* [ hvada gjaldmidli samningur er.

= Hver heimilar gerd samnings og hver undirritar hann fyrir stofnunina.
= Vi@ hvern er samid og hver undirritar.

= Dagsetning samnings.

= Abyrgd 4 framkvaemd samnings (eftirfylgni).
=  Gildistimi samnings.

=  Uppsagnardkvaedi.

= Uppgjor samnings.
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