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Inngangur

Starfsmannahandbok Nysképunarmidstédvar islands er leidarvisir starfsmanna um innra skipu-
lag midstodvarinnar. Handboékinni er jafnframt zetlad ad veita upplysingar um réttindi og
skyldur peirra sem hér starfa. | starfsmannahandbokina hefur verid safnad saman hagnytum
upplysingum sem koma nyjum starfsménnum til géda en hun getur nyst 6llum starfsménnum
pbegar ny stada kemur upp vardandi starfshagi. Sem daemi er par ad finna upplysingar um
veikindaforfdll, tryggingar, faedingarorlof og lifeyrismal.

Leitast er vid ad hafa bokina stutta og hnitmidada. Hér eru tekin fyrir pau mal sem helst er leitad
upplysinga um og eru sameiginleg fyrir flesta starfsmenn. Tilgangurinn er hins vegar ekki s& ad
veita teemandi upplysingar um starfsmannamal. | bokinni er visad i reglur og akvardanir sem
varda réttindi og skyldur starfsmanna. A vef fjarmalaraduneytisins er ad finna nanari upplysingar
um mannaudsmal rikisins.

I. HLUTI - SKIPULAG OG STEFNUMOTUN
Skipulag og skipurit Nysképunarmidstédvar islands

Framkveemdastjori

Rannséknastofa

Mannauds- og Efnis-, lif- og Frumkvodlar

markadsstofa orkutaekni byggingar- Efnagreiningar og fyrirteeki
idnadarins

Starfsmannahandbok Til baka i efnisyfirlit 1
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Starfsstodvar

Hoéfudstodvar Nyskdpunarmidstodvar Islands eru ad Keldnaholti i Reykjavik par sem meginstarf-
semin fer fram, en auk pess er NMi med starfsstédvar & sex 63rum st6dum a landinu. Starfsmenn
midstodvarinnar eru um eitthundrad talsins, flestir i h6fudstodvunum i Reykjavik. Starfsstodvar
eru sem hér segir:

[safjérdur 2007

@ Akureyri 2002
Saudarkrokur 2009

@ Reykjavik

Vestmannaeyjar 2008

Reykjavik [safjérour Sauddrkrékur

Arleyni 2-8 Sudurgdtu 12 Haeyri 1

112 Reykjavik 400 isafirdi 550 Saudarkrokur

Simi 522 9000 Simi 522 9460 Simi 522 9000

Akureyri Vestmannaeyjar

Hafnarstraeti 91, 3. haed Faxastig 36

600 Akureyri 900 Vestmannaeyjar

Simi 522 9430 Simi 481 3355 og 861 5032
Starfsmannahandbok Til baka i efnisyfirlit
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Framkveemdaraod

Framkvaemdarad er skipad forstodumonnum deilda, fjadrmalastjéra, markadsstjora og forstjora.
Forstjori kallar saman framkveemdardd og leidir umraedu innan pess. R40id er umraeduvett-
vangur stjornenda Nyskdpunarmidstodvar islands um helstu malefni midstédvarinnar, stefnur
og adherslur. Upplysingar um framkvaemdaradsmenn er ad finna a innri vef midstddvarinnar.

Radgjafarad

Samkvaemt I6gum um Nysképunarmidstdd Islands skal starfa atta manna radgjafanefnd, hér
nefnt radgjafardd, sem radherra skipar til priggja ara i senn. Einn nefndarmanna skal vera til-
nefndur af Samtokum idnadarins, einn af Samtékum atvinnulifsins, einn af samstarfsnefnd
haskdlastigsins, einn af Alpydusambandi Islands, einn af taekninefnd Visinda- og taeknirads, einn
af Verkfraedingafélagi islands, einn af menntamalaradherra og loks skipar radherra einn an til-
nefningar. Nefndin kys sér formann. Forstjori Nysképunarmidstédvar islands og fulltrii islenskra
teeknirannsékna skulu sitja fundi nefndarinnar. Hlutverk nefndarinnar er ad vera radherra og
forstjora radgefandi um fagleg malefni sem tengjast stefnumoétun i teeknirannséknum og vali &
helstu verkefnum, dsamt pvi ad vera tengilidur hennar vid hagsmunaadila. Hlé hefur verid a
starfi radgjafardds um hrid.

Stefnumotun til 2023

Hlutverk samkveemt logum

Nysképunarmidstdd islands heyrir undir atvinnuvega- og nysképunarraduneytid og er kvedid &
um hlutverk hennar og starfsemi i [dgum nr. 75/2007. Starfsemin felst i ad midla pekkingu og
veita studningspjénustu fyrir frumkvodla og sprota- og nyskdpunarfyrirtaeki stunda taeknirann-
sOknir, préun, greiningar, préfanir, maelingar og vottanir.

Hlutverk til 2023

Efla verdmaetaskopun i islensku samfélagi og auka lifsgeedi

Leidarljos
Leidarljosid byggist & hlutverkinu og skilgreinir ndnar hvada arangri starfsemin a ad skila.
- Vid eflum verdmaetaskdpun og aukum lifsgaedi med nysképun og abyrgri nytingu aud-
linda a sjalfbaeran hatt.
- Vid erum snor i sndningum, framsaekin og finnum hagnytar lausnir vid dskorunum.
- Vid midlum pekkingu og aukum nyskapandi hugsun i samfélaginu.
- Vid seekjum fram i alpjoédlegu visindasamstarfi i pagu atvinnulifsins.
- Vid tengjum félk og fyrirtaeki og aukum pannig avinning af rannséknar- og nysképunar-
starfi og slagkraft nyskopunar.

Starfsmannahandbok Til baka i efnisyfirlit 3
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Umbhverfio
Prir helstu drifkraftar atvinnulifsins naestu fjogur arin.

Fjorda
idnbyltingin

Straumhvorf . _
Sjalfbaerni og
& drifkraftar umhverfismal

Lyofreedilegar
breytingar

Gildi
Gildi Nyskopunarmidstdédvar marka fyrirtaekjamenninguna og eru leidarvisir i samskiptum og
daglegum verkefnum starfsfolks.

SKOPUN SNERPA SAMSTARF

Vid erum leidandi
afl i samstarfi adila i

Vid hvetjum til Vid skynjum
nyskdpunar og umhverfio og
nyrra lausna tokum frumkvaedi
med abyrgum haetti

nyskopun

Starfsmannahandbok Til baka i efnisyfirlit 4
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Framtidarsyn

Leidandi afl i nyskdpun og abyrgri nytingu audlinda

Aherslur i starfseminni

Pegar kemur ad dherslum i starfseminni, vid val & verkefnum, forgangsrodun, markmidssetn-
ingu og mat a drangri, er litid til fjogurra meginpatta sem ganga pvert a alla starfsemi okkar. Vid
hvert verkefni sem vid tokum okkur fyrir hendur spyrjum vid eftirfarandi spurninga.

Felur verkefnid i sér nyskopun?

- 2 Leidir verkefnio til nyskopunar
NYSKOPUN SOt i

Hvetur verkefnid til nyskdpunar?
Eykur verkefnid skilning & nyskopun?

Hvada hugvits/pekkingar krefst verkefnid?
PEKKING Hvada pekking verdur til?

SJALFBARNI Studlar verkefnid ad sjalfbaerni?

Hvada tengslum er komid 4 med verkefninu?
TENGSL Hver er pyding verkefnisins fyrir hagadila?

Starfsmannahandbok Til baka i efnisyfirlit 5
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Vidskiptavinir og haghafar Nyskopunarmidstédvar islands

Vidskiptavinir Skilgreining vidskiptavina

Verkefni NMi sem maeta porfum vidskiptavina (synishorn, ekki rynd)

Einstaklingar og sprotar sem vilja
vinna ad vidskiptahugmynd og eru &

Frumkvodlar og fyrirtaeki a
fyrstu stigum

= Gogn og ndmsefni fyrir frumkvodla.

Studningspjonusta vid sprota og frumkvodla.

;‘{ byrjunarstigi. Einstaklingar og fyrirtaeki Frumkvodlasetur med tengslamyndun og studningi.
4 frumkvoolasetrum. Grunnatridi i stofnun og rekstri fyrirtaekja.
000 Starfandi fyrirteeki i Fyrirtaeki { rekstri sem vilja vinna ad GOgn og namsefni til ad hagnyta vid nyskdpun innan fyrirtaekja.

nyskdpun i peim rekstri eda tengdum
greinum. Nyskdpunarfyrirtaeki. Sprotar
sem nad hafa tiltekinni staerd

nysképun

Almenn namskeid og fyrirlestrar um starfandi nysképun.
Leidsdgn og vinna med einstokum verkefnum i starfandi nyskopun.
Tengslamyndun i samstarfi vid Evropumidstod ef pad a vid.

Samtok i islensku atvinnulifi, atvinnu-
greinar, klasar i islensku atvinnulifi,
almenn fyrirtaeki i hefSbundnum
rekstri. Verktakar, idnadarmenn,
verkfraedistofur, arkitektar, opinberir
byggingaradilar og einkareknir.

islenskt atvinnulif

Mengunarmaelingar i stéridju og idnadi.

Profanir og maelingar i byggingaridnadi og vegagerd, ekki i bodi 4 almennum markadi.
Rannsdéknir i dleitnum malum i byggingaridnadi, svo sem raka og myglu.

Rannséknir og samstarf um vistvaenni byggingar medal annars med vistvaenni steypu.
Utgéfa Rb-blada fyrir byggingaridnadinn.

Allt sem tengist rannséknum og aka-
demiu i haskélum landsins. Haskoli
islands, Haskélinn i Reykjavik,
Haskolinn & Akureyri, Bifrost,
Listahaskolinn, Landbunadarhaskol-
inn, o.fl. Audna taeknitorg.

Rannsdéknarumhverfi
og haskdélar

Samstarf um pekkingu, greiningu a taekifeerum og 4 endanum skilvirka taekniyfirfaerslu
ur rannséknarumhverfi i vidskiptaumhverfi.

Sameiginleg og 6flug sékn i erlenda rannséknarsjédi vegna verkefna sem henta
islensku rannséknar- og vidskiptalifi.

1.-3. bekkur grunnskéla
4.-7. bekkur grunnskéla
8.-10. bekkur grunnskéla
Framhaldsskélanemendur
Haskoélanemendur

Nemendur a 6llum
skélastigum

Utgéfa & hagnytu efni fyrir skolastarf sem tengist nyskdpun og frumkvédlafraedslu.
Hradlar og keppnir i nyskdpun og skapandi hugsun.

Nyskdpunarkeppni grunnskélanna, Nysképunarkeppni framhaldsskélanna,
Verksmidjan, Ungir frumkvodlar og Samsyning framhaldsskélanna.

Hakkapon eda adrar leidir til ad efla nyskapandi hugsun i haskoélastarfinu.

Atvinnuvegaraduneytid

Oll réduneyti 6nnur
Opinberar stofnanir rikisins
Sveitarfélog

Stofnanir, raduneyti,
opinber rekstur og
stjornsysla

Samstarf og samvinna vid ANR, skjot svor vid fyrirspurnum, pétt samstarf um markmid
og leidir i starfi NMI.

Adstod vid onnur raduneyti og stofnanir vid ad innleida og vidhalda skilvirkum
vinnubrégdum vid nyskdpun { opinberu starfi.

[slandsstofa

Rannis

Nyskdpunarsjédur atvinnulifsins
Samtok idnadarins

Nordic Innovation o.fl.

Stodkerfi nyskdpunar og
frumkvodlastarfs a islandi
og annars stadar a Nordur-
I1ondum

P O® = K 3

Frumkvaedi og patttaka i 6flugu samstarfi allra adila sem tengjast nysképun og frum-
kvodlum & landinu, med sérstaka dherslu & opinber fyrirtaeki sem sinna malaflokknum.
Samstarf um skilgreiningu & nysképun og hlutverki hins opinbera i nyskdpun,
pekkingardéflun, pekkingarmidlun og frjé samvinna sem eykur slagkraft stodkerfisins og
skilar sterkar nysképunarfyrirtaekjum & islandi.

Starfsmannahandbok Til baka i efnisyfirlit
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Hlutverk
Frumkvodlar og starfandi fyrirtaeki i nyskopun
—I Midlun hagnytrar pekkingar um stofnun og rekstur fyrirtaekja. Veita .?. B
upplysingar og leidségn um stofnun og rekstur sprota- og oa= Frumkvodlar
nyskdpunarfyrirtaekja. 000

2 Veita studningspjénustu fyrir frumkvoola, sprota og nyskdpunarfyrirtaeki. /‘/I Starfandi fyrirtaeki
Starfraekja sértaek studningsverkefni sem studla ad baettum rekstri litilla og
medalstorra fyrirtaekja. Starfraeksla frumkvédlasetra. Nemendur

3 Veita pjénustu og starfraekja studningsverkefni sem hvetja til vorupréunar, Stodkerfid
nyskdpunar og métunar vidskiptahugmynda. Vinna ad framgangi nyrra
vidskiptahugmynda sem spretta af hugkveemni einstaklinga.

Atvinnulif og islensk fyrirteeki

Studla ad taekniproéun, taekniyfirfaerslu og adlogun taekni og pekkingar i ndnu

samstarfi vid fyrirtaeki og atvinnugreinar, til hagsboéta fyrir islenskt atvinnulif. ® .

0¢0 Frumkvodlar

L AN ]
Stunda hagnytar rannséknir og vérupréun i pagu nyskdpunar atvinnulifsins v

m Fyrirteeki i nyskdpun
Midla pekkingu um innlendar og erlendar taekninyjungar og adgerdir sem /;/
auka framleidni = Atvinnulifid

® o0

(Auka veg honnunar i islensku efnahagslifi og vekja fyrirtaeki til vitundar um
mikilvaegi hénnunar i nyskdpun og vexti)

Rannséknarumhverfi og haskaélar

8 Vinna ad framgangi nyrra vidskiptahugmynda sem spretta af rannséknum og

préunarstarfi haskola, stofnana og fyrirtaekja Rannsdknarumhverfi

=

9 Stunda grunnrannséknir & afmoérkudum svidum sem hafa pjédhagslega -
bydingu. = Atvinnulifid
e o0
Vera tengilidur vid grunnrannsdknir og hagnytar rannséknir er leitt geta til 00 R .
1 O nyskopunar i atvinnulifinu WStarfandl fyrirtaeki
-I —I Efla samstarf & milli rannséknastofnana, haskdla, fyrirtaekja, fjarfesta og .%). Frumkvodlar
atvinnupréunarfélaga an
Studningsumhverfi nyskopunar og frumkvodlastarfs 2ss  Starfandi fyrirtecki

3

Eiga frumkvaedi ad samstarfi peirra opinberu adila sem mynda stodkerfi
nyskdpunar fyrir atvinnulifid Opinber rekstur

Annast samstarf vid innlendar og erlendar stofnanir sem gegna sambzerilegu

hlutverki i stodkerfi nyskdpunar Stodkerfid

Pjonusta vid islenskt atvinnulif
1 4 Stunda proéfanir, maelingar og vottanir sem styrkja samkeppnisstodu islensks - 000
- il
o o o

atvinnulifs og auka lifsgeaedi i landinu. W

Mannvirki, byggingar, veg- og jardteekni

—I 5 Stunda taeknirannséknir, préun, greiningar sem styrkja samkeppnisstodu
islensks atvinnulifs og auka lifsgaedi i landinu ]ﬂ ® Em ocoe

—I 6 Stunda grunnrannséknir & afmoérkudum svidum sem hafa pjédhagslega
pydingu.

Starfsmannahandbok Til baka i efnisyfirlit
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Il. HLUTI - STEFNUSKJOL

Gaedastefna

Stefna Nysképunarmidstédvar er ad starfraekja gaedakerfi sem uppfyllir kréfur 1ISO 9001. | pvi
felst ad vinna ad stodugum framférum og uppfylla krofur til pjéonustu. Gaedastefna Nyskop-
unarmidstodvar gagnvart vidskiptavinum og pjénustu sem stofnunin veitir er svohljédandi:

Pjonusta
[ sérhverju verki leggjum vid aherslu & fagleg vinnubrégd og jéfn gaedi pjénustu. Vidskiptavinir
Nyskopunarmidstodvar geta treyst pvi ad peir fai pa pjonustu, sem samid hefur verid um.

bekking
Menntun, pekking og faerni starfsmanna er lykill ad velgengni Nyskdpunarmidstédvar islands.
Ahersla er 16gd 4 simenntun og fraedslu allra starfsmanna eftir pvi sem vid 4.

Abyrgd

Vid leggjum aherslu & mikilvaegi starfsmanna med pvi ad syna peim traust til gédra verka.
Starfsmenn syna dbyrga afst6du og framkomu i samskiptum vid vidskiptavini og vinna storf sin
af 6ryggi og trimennsku.

Arangur
[ daglegri stjérnun leggjum vid dherslu & skyr og maelanleg markmid og gott upplysingaflaedi
milli stjornenda og starfsmanna med hvatningu og fagleg vinnubr6gd ad leidarljosi.

Gadahandbék og skipulag starfsmannamala
Verklagsreglur midstodvarinnar eru skradar i geedahandbdk. Par eru medal annars fyrirmaeli og
leidbeiningar um pjénustu sem stofnunin veitir vidskiptavinum sinum.

Starfsmannahandbok Til baka i efnisyfirlit 8
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Jafnréttisstefna

Tilgangur jafnréttisstefnu Nyskdpunarmidstodvar Islands er ad tryggja jafnrétti kynja a vinnu-
stad og studla pannig ad eftirséttu vinnuumhverfi par sem starfsfélk hefur jofn taekifeeri til ad
vaxa og proast i starfi. Jafnréttisstefnan og medfylgjandi jafnréttisaaetlun na til allra starfsmanna
Nyskdpunarmidstodvar.

[ eftirfarandi jafnréttisaaetlun eru sett fram markmid og adgerdir sem tryggja starfsfolki logbodin
réttindi samkvaemt [6gum um jafna stédu og jafnan rétt karla og kvenna, nr. 10/2008 (jafnrétt-
islog). Helstu dherslur eru eftirfarandi:

» Nysképunarmidstdd islands leggur héfudaherslu a jafnrétti og ad starfsfolk sé metid ad
verdleikum ut fra haefni, reynslu og menntun.

= Tryggja skal jafnan rétt karla og kvenna til nyrra starfa og ad allt starfsfélk Nyskopunar-
midstodvar eigi jafna moguleika til starfsprounar, starfsframa, dbyrgdar og launa.

= Ppess skal geett a0 starfsfolk saeti ekki areiti eda mismununar, t.d. & grundvelli kynferdis,
bjédernis, uppruna, lifshatta, litarhattar, fotlunar, kynhneigdar, trdarskodana eda stjérn-
malaskodana.

= Einelti og kynferdisleg areitni er undir engum kringumstaedum umborin a vinnustadnum.
Medvirkni starfsfélks i einelti er fordeemd. Skilgreining og vidbragdsaaetlun gagnvart ein-
elti er ad finna i sérstoku skjali.

Med jafnréttisstefnu Nysképunarmidstédvar islands ad grundvelli er jafnréttisdaetlun uppfaerd
a priggja ara fresti skv. 18. gr. jafnréttislaga. Jafnréttisdaetlun kvedur 4 um adgerdir a svidi jafn-
réttismala asamt tilgreindum timaramma og abyrgdarskipulagi framkvaemda og eftirfylgni
hverrar adgerdar.

Jafnréttisazetlun
Jafnréttisazetlun Nyskopunarmidstddvar inniheldur fjogur ahersluatridi sem vinna skal ad:

Launa- og kjarajafnrétti

Laus storf og starfspréoun
Starfspjalfun og endurmenntun

4. Samraeming fjolskyldu- og atvinnulifs

wnN =

Launa- og kjarajafnrétti
Tryggt skal ad allt starfsfélk Nyskopunarmidstodvar njoti somu launakjara fyrir sambaerileg storf.
Kjara- og stofnanasamningar eru grundvoéllur ad dkvordun launa. Vidmid sem sett eru til grund-

vallar launadakvordunum skulu ekki fela i sér kynjamismunun. Pannig skulu konum og kérlum
greidd jofn laun og pau njéta somu kjara fyrir sému eda jafnverdmaet storf.

Nyskopunarmidstod stefnir ad pvi ad outskyrdur kynbundinn launamunur fyrir sému og
jafnverdmaet stérf sé 0%, baedi hvad vardar heildarlaun og grunnlaun. [ lok &rs 2020 verdi munur
heildarlauna innan vid 2,5% og grunnlauna innan vid 1,5%.
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Laun eru i 8. tolul. 2. gr. jafnréttislaga skilgreind sem almennt endurgjald fyrir storf og hvers
konar frekari péknun, bein og 6bein, hvort heldur er med hlunnindagreidslum eda med 6drum
haetti sem atvinnurekandi greidir starfsmanni sinum fyrir vinnu hans. Kjor eru i 9. tolul. 2. gr.
somu laga skilgreind sem laun dsamt lifeyris-, orlofs- og veikindaréttindum og hvers konar
60rum starfskjorum eda réttindum sem metin verda til fjar.

Starfsfélki er avallt heimilt ad skyra fra launakjorum sinum ef pad kys og er yfirmanni eda 6drum
sem koma ad dkvordun launa 6heimilt ad dska trunadar starfsmanns um launakjorin.

stofnanasamninga

hugmyndafraedi jafnlaunastadals

jafnlaunavottunar

Adgerd Mezelikvardi Abyrgd Timarammi
J6fn laun og sému kjor fyrir Maeling & launum og hlunnindum sem Fjarmalastjori, 2. arsfjéroungur
jafnverdmaet storf konur fa, sem hlutfall af launum og mannaudsstjori

hlunnindum karla, skipt eftir starfsheitum

og/eda deildum
Innleiding a jafnlaunastadli inni | Stofnanasamningar eru byggdir & Abyrgdarmadur Fyrir arslok 2020

Launagreining samkvaemt
jafnlaunakerfi og vidbrégd viod

Launagreining og vidbrogo vid frabrigdum {
samraemi vid markmid og daetlanir

Fjarmalastjori

A hverjum &rsfjord-
ungi 2020 og a.m.k.

fravikum fra launaviomidum jafnlaunakerfis arlega eftir pad

Laus storf og starfspréun
Tryggt skal ad konur og karlar hafi jafnan adgang ad nyjum stérfum og jofn taekifaeri til fram-
gangs i starfi.

Starf sem laust er til umsoknar skal dvallt standa opid jafnt konum sem korlum. Jafnréttissjénar-
mid verdi metin til jafns vid dnnur mikilveeg sjonarmid vid stéduveitingar. Stefnt er ad pvi ad
halda sem jofnustu hlutfalli kynjanna i storfum og sérstok dhersla er [6g0 a ad jafna stédu kynj-
anna i stjérnunar- og ahrifastodum.

Pess verdi geett vid Uthlutun verkefna og taekifeera til aukinnar abyrgdar, sem og pegar um fram-
gang eda tilfaerslu i storfum er ad reeda, ad einstaklingum sé ekki mismunad vegna kynferdis.
Sama gildir um starfs- og/eda vinnuhépa sem starfsfolk er skipad i.

Adgerd Meelikvardi Abyrgd Timarammi

Ad jafnraedis sé geett vid Gthlutun  |Arleg greinagerd sé gerd par sem fram koma |Forstédumenn, 1.eda 2.

verkefna og tilfaerslur i starfi upplysingar um hlut kynja i eftir deildum og [mannaudsstjori arsfjérdungur
starfsheitum

Oll stérf ber ad auglysa Arleg samantekt & 6llum auglysingum Forstbdumenn, 1.eda 2.

i auglysingum séu storf 6kyngreind |skodadar fyrir birtingu mannaudsstjori arsfjérdungur

og baedi kyn hvott til ad saekja um

Starfspjdlfun

Tryggt skal ad konur og karlar njéti somu moguleika til starfspjalfunar og endurmenntunar med
pad ad markmidi ad auka haefni i starfi eda vegna undirblinings 68rum storfum.

Starfsmannahandbdk
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m.t.t. kynja, starfsheita og deilda

Adgerd Meelikvardi Abyrgd Timarammi
Safna upplysingum um fjélda Fjoldi namskeida og annars konar Forst6dumenn 1.eda 2.
namskeida og endurmenntun hja  |endurmenntun arsfjérdungur
starfsfolki i starfsmannavidtali

Samanburdur a patttdku starfsfolks i|Samantekt & fjolda ndmskeida, fraedslu- Mannaudsstjori 1.eda 2.
starfspjalfun og endurmenntun stunda 4 ari m.t.t. kynja, starfsheita og deilda arsfjoérdungur

Samraeming fjolskyldu- og

atvinnulifs

Starfsfélki skal gert kleift ad samraema starfsskyldur sinar og skyldur gagnvart fjolskyldu med
sveigjanlegum vinnutima, hlutastorfum eda annarri vinnuhagraedingu, eftir pvi sem vid verdur

komid og porf er a.

Oheimilt er ad lata faedingar- og foreldraorlof eda adrar adsteedur tengdar medgdéngu og barns-
burdi hafa neikvaed ahrif 4 dkvardanir um framgang i starfi, endurmenntun uppsdgn, vinnuad-
staedur og fleiri slika paetti sem fram koma i 1. mgr. 26. gr. jafnréttislaga. Pa ber ad leitast vio ad
halda yfirvinnu starfsfélks innan skynsamlegra marka.

Adgerd

Meelikvardi

Abyrgd

Timarammi

AD hvetja starfsfélk, 6had kyni, til ad
nyta sér pann rétt sem pad a til
foreldra- og faedingarorlofs og leyfis
vegna veikinda barna

Maeling & fjolda vinnustunda sem starfsfélk
nytir i framangreint, sundurlidad eftir kyni
og aldri

Mannaudsstjori

1x3&ari

Jafnréttisfulltrui

Jafnréttisfulltrii er tengilidur starfsfélks og hefur eftirlit med framkvaemd jafnréttisaaetlunar.

Skipan

Starfsmannarad tilnefnir og skipar jafnréttisfulltrda ar hvert.

Starfssvid

Jafnréttisfulltrdi er formlegur tengill félks vid starfsmannardd og abyrgdaradila i jafnréttis-

aatlun.

Verkefni
Jafnréttisfulltrui skal:

= Taka vid dbendingum fra starfsfélki vardandi umbeetur a svidi jafnréttismala.
= Taka vid umkvortunum fra starfsfélki um einstok mal & svidi jafnréttis, eineltis eda kyn-

ferdislegs areitis.

= Undirbda mal a svidi jafnréttis, eineltis eda kynferdislegs areitis sem 1690 skulu fyrir starfs-

mannarad.

= Endurskoda jafnréttisaaetlun 4 priggja ara fresti, i samvinnu vid starfsmannardd og mann-

audsstjora.

= Halda, i samvinnu vid mannaudsstjora, arlega kynningu & stodu jafnréttisazetlunar til ad
fylgja markmidum og adgerdum eftir.

Starfsmannahandbdk

Til baka i efnisyfirlit

11




Skopun - snerpa - samstarf

Jafnréttisfulltrii Nyskopunarmidstédvar Islands skal geeta fyllsta trinadar gagnvart 6llu starfs-
foélki. Jafnframt skal hann hafa samrad um framsetningu einstakra mala vid formann starfs-
mannarads adur en pau mal eru tekin fyrir af radinu.

Upplysingar um skipan jafnréttisfulltria & hverjum tima er ad finna a innri vef midstédvarinnar,
en einnig veitir mannauds- og markadssvid midstodvarinnar upplysingar um skipunina og
skipulag jafnréttismala.

Launastefna

Forstjori ber abyrgd & launastefnu stofnunarinnar. Hann ber jafnframt dbyrgd 4 ad lagalegum
krofum og 60rum krofum sem tengjast jafnlaunakerfinu sé framfylgt. A£0stu stjérnendur til-
nefna Ur fulltrda dr sinum rodum sem ber abyrgd 4 jafnlaunakerfinu.

Nysképunarmidstdd [slands greidir laun sem taka mid af kréfum um pekkingu, haefni og abyrgd
sem gerdar eru til hvers starfs.

1. Umfang og edli starfs hefur ahrif a laun og raedst af fjolmoérgum pattum, svo sem reynslu,
bekkingu, haefni, dbyrgd, alagi, mannaforraddum, menntun, samstarfshaefni, stjérnun og
verkefnum.

2. Launaakvardanir skulu vera i samraemi vid launauppbyggingu stofnunarinnar, studdar rok-
um og byggdar a stofnanasamningum asamt starfaflokkun samkvaemt jafnlaunastadli.

3. Tilldogur um launabreytingar eru gerdar af fjarmalastjora og forstodumonnum deilda, sem
fara yfir laun allra starfsmanna stofnunarinnar, arlega eda oftar, til ad tryggja ad samraemis
sé geett i launadkvordunum og launagreidslum. Tillégur eru lagdar fyrir forstjora stofnunar-
innar til sampykktar.

4. Starfsmenn eiga rétt & launavidtali einu sinni & ari. Telji yfirmadur porf & endurskodun ad
loknu launavidtali hefur hann samrad vid fjarmalastjéra um framhald malsins.

5. Hija stofnuninni eiga ad vera til starfslysingar fyrir 6ll storf. bar skulu koma fram allir megin-
paettir starfs, svo sem krofur um menntun, haefni, reynslu og pa abyrgd sem i starfinu felst
auk upplysinga um starfaflokk samkvaemt stofnanasamningi.

6. Launastefnan samraemist mannaudsstefnu Nysképunarmidstédvar islands.

7. Markmid stofnunarinnar er ad tryggja 6llum starfsménnum jofn laun og somu kjor fyrir
sOmu eda jafnverdmaet storf pannig ad enginn launamunur sé til stadar. Tryggja skal jafnan
rétt karla og kvenna til nyrra starfa og ad allt starfsfélk eigi jafna moguleika til abyrgdar,
launa, stdduhaekkana, endurmenntunar og starfspjalfunar.
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Markadsstefna

Markadsstefna Nyskopunarmidstodvar islands

Vera leidandi i nyskdpun a svidi teekni og pjénustu og styrkja islensk fyrirtaeki i 6flugri at-
vinnuskdpun.

Vera i forystuhlutverki i umraedu og adgerdum, sem efla samkeppnishaefni og arangur
islensks atvinnulifs.

Hlutverk

Treysta og vidhalda jakvaedri imynd gagnvart vidskiptavinum og hagsmunaadilum.

Méta og hafa umsjén med greiningu & mérkudum allra starfssvida.

Samraema og samhaefa markadsadgerdir i starfi deilda.

Méta og endurmeta markadsstefnu og samraema vid framtidarsyn, hlutverk og stefnu a
hverjum tima.

Framkvaema markadsaaetlun par sem tilgreindir eru dherslumarkadir og métadar eru ad-
gerdir til ad na tilgreindum markmidum.

Meginverkefni

Meginverkefni & svidi markadsmala lUta ad innri markadssetningu annars vegar og ytri markads-
setningu hins vegar. Innri markadssetningin snyr ad innri malefnum og kynningu til starfs-
manna en ytri markadssetningin ad kynningu & imynd Nyskdpunarmidstédvar islands og peirri
pjénustu sem i bodi er.

Innri markadssetning

Veita fraedslu til starfsmanna um mikilvaegi markadsmala i 6llum pattum starfseminnar.
Gera starfsmenn medvitadri um arangur i einstokum markadsverkefnum.

Treysta og efla skilning starfsmanna & hlutverki og imynd.

Skapa og vidhalda umraedu um markadsmal og -adgerdir medal stjornenda.

Greina og meta 6skir deilda og starfsmanna um adgerdir og umbaetur sem baeta markads-
og s6lumal deilda og starfsmanna.

Skapa vettvang fyrir innra upplysingastreymi pannig ad starfsmenn séu vel upplystir um
alla starfsemi Nysképunarmidstddvar islands.

Ytri markadssetning

Greina parfir og 6skir & ndverandi og nyjum morkudum fyrir pjonustu Nyskopunarmio-
stédvar Islands.

Kanna vidhorf atvinnulifsins til starfsemi Nysképunarmidstddvar [slands.

Kanna arangur af starfsemi Nysképunarmidstédvar Islands.

Markadssetning & imynd og upplysingagjéf um starfsemina. Ahersla er 16gd & utgafu
fréttabréfa og arsskyrslu, vefsidu, gerd kynningarefnis, ad standa fyrir og taka patt i rdd-
stefnum og syningum auk annarra adgerda er lita ad almannatengslum.
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Persdnuverndarstefna

Arid 2018 toku gildi hér & landi ny persénuverndarlég, nr. 90/2018, i samraemi vid nyja persénu-
verndarloggjof i Evrépu og samkvaemt samningnum um Evrépska efnahagssvaedid.

Nysképunarmidstdd Islands geetir ad réttindum einstaklinga sem eiga vidskipti vid stofnunina.
Nyskopunarmidstod vill upplysa pig um hvernig persénuupplysingar pinar eru medhéndladar
og hvetur pig til ad skoda persénuverndarstefnuna.

Nyskopunarmidstod og personuvernd

Nysképunarmidstdd islands heyrir undir atvinnuvega- og nyskdpunarraduneyti og starfar
samkvaemt Idgum um opinberan studning vid taeknirannsdknir, nysképun og atvinnupréun, nr.
75/2007.

[ persdnuverndarstefnunni er gerd grein fyrir hvernig séfnun, vardveislu, nytingu og vinnslu
persénuupplysinga er hattad, hvort sem um er ad raeda upplysingar um vidskiptavini, starfsfélk
eda adra. Pad & jafnt vio hvort sem Nyskdpunarmidstod er i hlutverki dbyrgdaradila eda vinnslu-
adila.

Hvad eru persénuupplysingar og hvada upplysingum safnar Nysképunarmidst66?
Persdnuupplysingar eru upplysingar um persénugreindan eda persénugreinanlegan einstak-
ling, beint eda 6beint, almennar, fjdrhagslegar og/eda vidkveemar.

Persdnugreinanlegar upplysingar eru gégn sem nota ma til ad bera kennsl 4 eda hafa samband
vi0 tiltekinn einstakling.

Nyskopunarmidstod bidur um persénugreinanlegar upplysingar pegar pu 6éskar eftir leidsogn
eda skrdir pig a8 namskeid. Adeins er safnad naudsynlegum upplysingum, svo sem nafni, sima-
numeri og netfangi. Pad fer eftir tilgangi séfnunarinnar hverju sinni hvada persénuupplysingum
er safnad par til vidbotar.

Vardveisla personuupplysinga

Pegar persénuupplysingar berast Nyskopunarmidstod eru paer skradar i upplysingakerfi med
videigandi adgangsstyringum. Oryggi upplysinganna er tryggt eftir fremsta megni og adgangur
a0 peim adeins veittur starfsfolki sem hefur til pess leyfi.

Nyskopunarmidstod eydir personuupplysingum sem ekki er lengur porf &, i samraemi vid videig-
andi 16g og verkferla. P6 er stofnuninni 6heimilt ad eyda skjolum nema med heimild fra pPjéo-
skjalasafni islands, sbr. l6g um opinber skjalaséfn, nr. 77/2014.

Nyting personuupplysinga

Nyskopunarmidstod vinnur adeins med persénuupplysingar eftir ad einstaklingar hafa haft
samband ad fyrra bragdi og pa til ad svara fyrirspurnum og erindum, afgreida r um rannséknir,
umséknir um studningsverkefni, namskeid og adsetur a frumkvodlasetrum, sem og vinna ur
umsoéknum um storf. Einnig er unnid med persénuupplysingar um einstaklinga sem skrd sig a
postlista og vidburdi a vegum midstddvarinnar og pa sem kaupa rit i vefversluninni.
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Ef pu skrdir pig 4 postlista Nyskopunarmidstddvar er unnid med nafn pitt, netfang og vinnustad.
Su vinnsla byggist & sampykki pinu. Pér er heimilt ad afturkalla pad hvenaer sem er og skra pig
af poéstlistanum.

Nyskopunarmidstod nytir aldrei persénuupplysingar i 6drum en upphaflegum tilgangi. Per-
sénuupplysingum er ekki midlad til pridja adila nema ad fengnu sampykki vidkomandi og/eda
i samraemi vid samninga og 16g.

Persdnuupplysingar eru ébeint nyttar til ad svara fyrirspurnum frd opinberum valdhéfum eins
og Rikisendurskodun, fjarmalaradherra og Alpingi en eru pa jafnan épersénugreinanlegar og
settar fram i tolfreedilegu samhengi.

Hverjir vinna med persénuupplysingar?

Adeins starfsfolk Nyskdpunarmidstodvar vinnur med persénuupplysingar og paer fara ekki Ut
fyrir stofnunina. Personuupplysingum er ekki midlad til pridja adila til vinnslu nema ad fengnu
sampykki viokomandi og/eda i samraemi vid samninga og 16g.

Personuupplysingar og vefur Nyskopunarmidstodvar

Pegar farid er inn & vef Nyskopunarmidstddvar vistast vafrakokur (e. cookies) i tolvu vidkomandi.
Vafrakokur eru textaskrar sem eru notadar til ad greina heimsoknir & vefsidur eftir IP-télum. Um-
ferd a vef Nyskdpunarmidstodvar er maeld med Google Analytics, vefpjonustu sem vistar IP-t6lu,
vef, gerd vafra, styrikerfi og leitarord, ef pad er notad. bessar upplysingar eru eingéngu nyttar til
a0 proa vefinn og baeta pjonustu vid notendur hans. Adrar vefsidur geta ekki lesid upplysing-
arnar sem geymdar eru i vafrakdkunni. Allir vafrar bjéda upp a takmorkun a notkun a vafrakok-
um eda ao slokkt sé a peim, en pad er stillingaratridi hja notanda.

Vefur Nysképunarmidstddvar er med SSL-skilriki til ad gera samskipti og gagnaflutning i gegn-
um hann 6ruggari. SSL er notad til ad dulkdéda ymis samskipti, m.a. vefumferd. Med SSL eru
upplysingar sem sendar eru milli notenda vefmidla dulkédadar og gognin sem flutt eru & milli
skila sér & réttan stad 4 6ruggan mata.

Personuverndarfulltrui

Hlutverk persénuverndarfulltria Nyskdpunarmidstodvar er ad upplysa stofnunina og starfsfélk
hennar um skyldur samkvaemt persénuverndarldgum, sinna pjalfun starfsfélks, gera uttektir,
veita radgjof og vera til stadar komi upp alitaefni & svidi persénuverndar. Persénuverndarfulltrui
tekur jafnframt & moti fyrirspurnum og beidnum fra einstaklingum um persénuupplysingar
viokomandi (personuvernd@nmi.is). Persénuverndarfulltrdi er einnig tengilidur vid Persénu-
vernd og vinnur med henni, sem og fylgist med pvi ad farid sé ad persénuverndarlégum.
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Skjalastefna

Syn

Oflugt skjalakerfi sem audveldar storf.

Avinningur

Virk skjalastefna studlar ad gddri yfirsyn, eflir samvinnu, eykur skilvirkni og beetir pjénustu og
rekstur.

Umfang
Stefnan tekur til skjalavorslu og skjalastjornar allra svida stofnunarinnar og neer til allra skjala
sem moéttekin eru, Gtbuin eda vidhaldid vid starfsemi hennar.

Tilgangur
Tilgangur skjalastefnu Nyskopunarmidstédvar er ad:

1. Styra skjolum markvisst allt fra myndun peirra ad vistun, endurheimt, vardveislu og grisj-
un.

2. Einfalda verklag vid kerfisbundna flokkun og skraningu skjala og audvelda par med ad-
gengi.

3. Innleida kerfi og adferdir sem falla vel ad 60rum hugbunadi og vinnulagi starfsmanna.

4. Styra adgangi ad trunadarskjolum og gaeta Oryggis skjala allt lifshlaup peirra.

5. Medhondla skjol samkvaemt fyrirmaelum laga.

Abyrgd
= Forstjéri ber 4byrgd a skjalamalum Nyskdpunarmidstodvar.
= Skjalastjori ber abyrgd & daglegri skjalastjorn, freedslu og adstod vid starfsmenn.
= Stjérnendur bera dbyrgd a ad syna gott fordeemi og ad unnid sé samkvaemt stefnunni.
= Hver og einn starfsmadur ber dbyrgd a ad medhondla skjol samkvaemt stefnunni.
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Starfsmannastefna

Markmid Nyskdpunarmidstodvar er ad hafa aetid a ad skipa haefasta starfsfolki, sem vol er 4 til
ad tryggja gaedi peirrar pjonustu sem veitt er. Stefna Nysképunarmidstddvar islands til ad na
pessu markmidi er ad:

- Vinnubrogd vid radningar nyrra starfsmanna tryggi ad haeft folk sé radio til starfa.

- Heefni og pekkingu starfsmanna skuli haldid vid med simenntun og med fjélbreytni i verk-
efnum.

- Studla ad frumkvaedi og 4byrgd starfsmanna.

- Raodstofun verkefna og dbyrgd sé skyr og ad allir starfsmenn pekki starfskrofur og gaeda-
krofur.

- Leitast vi0 ad rada starfsfélk med reynslu ur atvinnulifinu.

- Samskipti og upplysingastreymi deilda og einstaklinga gangi greidlega og studli ad sam-
vinnu og trinadi.

- Veita hvatningu og heidarlega endurgjof, baedi vidurkenningu a vel unnum stérfum og
leidbeinandi gagnryni.

- Studla ad vellidan og 06ryggi starfsmanna og sinna félagslegum porfum peirra eftir maetti.

- Konur og karlar eigi jafna moguleika til starfa, starfspréunar og launa og ad pess sé geett
a0 starfsfolk saeti ekki mismununar a grundvelli pjédernis, litarhattar eda kynhneigdar.

Nysképunarmidstdd islands aetlar ad tryggja ad vinnustadurinn sé lifandi og eftirséknarverdur
og skapa vinnuumhverfi sem ytir undir frumkvaedi og nyskopun. Pad er m.a. gert med pvi ad
hlusta a tillégur starfsmanna, leggja dherslu a pjalfun og moguleika starfsmanna til ad fylgjast
med nyjungum og ad koma fram vid hvert annad og vidskiptavini okkar af heilindum.

Nysképunarmidstdd Islands leggur aherslu & sveigjanlegt vinnuumhverfi og fjélskylduveen
gildi. Pad er medal annars gert med pvi ad taka tillit til dska starfsmanna um breytt starfshlutfall
vegna annarra verkefna, svo sem kennslu & vidkomandi fagsvidi, patttaka i rannséknaverkefn-
um eda vegna fjolskylduadstaedna. Med sveigjanleika i vinnutima og vid skipulagningu hennar,
en forstodumenn deilda ber ad taka tillit 6ska starfsmanna um breytta vinnutilhdgun vegna
annarra verkefna, svo sem haskélakennslu eda vegna fjolskylduadstaedna, pannig ad starfsmad-
urinn geti sinnt skyldum sinum & Nysképunarmidstdd islands & sama tima og tekid er tillit til
einstaklingsbundinna parfa.

Daudsfall

Starfsmadur skal hafa samband vid forstodumann deildar eda mannaudstjoéra ef daudsfall
verdur innan fjolskyldu eda medal vina. Meta skal i hverju tilviki naudsynlegt fri, & venjubundn-
um launum, sem starfsmadurinn parf & ad halda. Stjérnendur skulu syna tillitsemi og taka mid
af adstaeedum a hverjum tima vid akvordoun um launad leyfi vid slikar adstaeedur en jafnframt &
stjérnandinn ad vera medvitadur um ad ekki sé verid ad misnota launad leyfi i pessu sambandi.
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Stefna um vidbrogd viod einelti

Nysképunarmidstdd islands tekur skyra afstddu gegn einelti. L6gd er ahersla & ad allir njoti
virdingar i starfi. Traust, jafnraedi, jakveedni og uppbyggileg endurgjof eiga ad vera h6fd ad leid-
arljosi i 6llum samskiptum. Einelti & vinnustad er sameiginlegt vandamal og ber starfsfélk sam-
eiginlega abyrgd 4 inngripi ef einelti & sér stad a vinnustad dsamt stjérnendum sem skulu taka
formlega a eineltismalum og 6tilhlydilegri hegdan & vinnustad.

Nyskdpunarmidstdd Islands fylgir stefnu og daetlun Stjérnarradsins gegn einelti.

Allir starfsmenn Nysképunarmidstddvar islands eru hvattir til ad pekkja vel birtingarform eineltis
og vera & vardbergi gagnvart medvirkni i slikum adsteedum. [ starfsmannahandbdkinni er ad
finna greinargéda lysingu @ ymsum birtingarformum eineltis.

Vidbragdsaeetlun vegna eineltis
Nysképunarmidstdd islands tekur alvarlega allar tilkynningar um einelti og bregst vid peim &
videigandi hatt.

Einelti tilkynnt

Starfsmadur sem verdur fyrir einelti er hvattur til ad tilkynna pad sem fyrst. Hann getur snuid sér
til naesta yfirmanns eda mannaudsstjéra. Polandi getur einnig leitad studnings 6ryggistrinadar-
manns, trdnadarmanns eda jafnréttisfulltrda. Sa sem verdur vitni ad einelti skal i samradi vid
polanda adstoda hann vid ad koma fram kvortun til framangreindra adila, sem skulu tilkynna
atvikio til mannaudsstjéra sem fyrst. Allir viokomandi skulu gaeta ad pagmaelsku og tillitssemi
vido medhondlun mala.

Vidbragdsferli

Pegar einelti hefur verid tilkynnt er pad hlutverk mannaudsstjéra ad taka formlega & malinu,
greina vandann, gripa til videigandi radstafana og fylgjast med framvindu mals. Ef adilar eru
sammala um ad ekki sé um ad raeda einelti samkvaemt skilgreiningu ber mannaudsstjéra samt
sem adur ad rddast ad vandanum sem skapast hefur med sattaumleitun milli adila. Sé um einelti
a0 reeda er malid formlega rannsakad sem m.a. felur i sér viotol vid meintan geranda/gerendur
og adra sem geta veitt upplysingar an pess p6 ad fleiri séu dregnir inn i malid en naudsynlegt
er. begar atvik hafa verid upplyst parf ad huga ad afleidingum malsins en stjérnendur dkveda
vidurldg vid broti i eineltismalum. [ vafatilfellum zetti avallt ad leita eftir aliti sérfraedings.

Eftirfylgni

Mannaudsstjora ber ad fylgjast med adsteedum og lidan gerenda og polenda og veita videig-
andi adstod og hjalp. Studningur vid polendur parf ad midast vid hversu alvarlegt eineltid hefur
veri® og mun Nysképunarmidstdd Islands koma til adstodar med pvi ad Utvega radgjafa,
gedlaxekni eda salfreedihjalp, ef pess gerist porf. Kanna parf drangur adgerda og endurskoda paer
ef astaeda pykir til.
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Forvarnir

Pad er hlutverk allra starfsmanna ad hindra einelti & vinnustad. Stjérnendur skulu ganga 4 undan
med godu fordaemi og syna starfsfolki tillitssemi, virdingu og umburdarlyndi og studla ad g6o-
um starfsanda, fylgjast med samskiptum starfsfélks og taka 4 agreiningsmalum. Allt starfsfolk a
ad pekkja og virda stefnu Nysképunarmidstédvar Islands gegn einelti, vera medvitad um hegd-
un sina og studla ad pvi ad tekid sé & agreiningsmalum. Starfsfélk aetti ad benda 4 pad sem betur
ma fara & vinnustadnum og studla ad jakveedri vinnustadarmenningu, sem byggist & trausti og
gagnkvaemri virdingu. Stjérnendur bera dbyrgd a pvi ad stefnan sé i havegum hofd og ad a 6dru
hverju ari sé gerd azetlun um hvernig & ad fyrirbyggja einelti 4 vinnustadnum, m.a. med simennt-
un starfsfélks um skilgreiningar eineltis.

Adgerdaazetlun gegn einelti

Adgerd Mezelikvardi Abyrgd Stadan/verklok

A Utbua adgerda- og forvarn- [Utgafa daetlunar Mannaudsstjori Lokid

ardaetlun

Fara yfir nidurstédur vidhorfs- [Nidurstédur vidhorfskannana |Starfsmannarad 1 x ari, innan vid manudi eftir
kannana urvinnslu vidhorfskannana
Kynningar/umraeda medal Nidurstddur vidhorfskannana |Mannaudsstjori/oryggis- 1x ari, fljétlega eftir umfjollun
starfsmanna a hverjum vetri tranadarmadur starfsmannarads um malefnid

Stefna um kynbundna og kynferdislega areitni

Nysképunarmidstdd [slands tekur skyra afst6du gegn kynbundinni og kynferdislegri areitni. Allt
starfsfolk & rétt & pvi ad komid sé fram vid pad af virdingu og ad pad saeti ekki slikri areitni.

Kynbundin areitni og kynferdisleg areitni eru skilgreindar svo i 3. og 4. tolul. 2. gr. laga um jafna
stodu og jafnan rétt kvenna og karla, nr. 10/2008:

Kynbundin dreitni: Hegdun sem tengist kyni pess sem fyrir henni verdur, er i 6pokk viokomandi
og hefur pann tilgang eda pau ahrif ad misbjéda virdingu viodkomandi og skapa adsteedur sem
eru 6gnandi, fjandsamlegar, nidurlaegjandi, audmykjandi eda mdédgandi fyrir viokomandi.

Kynferdisleg dreitni: Hvers kyns kynferdisleg hegdun sem er i 6pokk pess sem fyrir henni verdur
og hefur pann tilgang eda pau ahrif ad misbjéda virdingu vidkomandi, einkum pegar hegdunin
leidir til 6gnandi, fiandsamlegra, nidurlaegjandi, audmykjandi eda médgandi adsteedna. Hegd-
unin getur verid ordbundin, tdknraen og/eda likamleg.

Adgerdaazetiun

Adgerd Meelikvardi Abyrgd Stadan/verklok
Fraedsla og kynning fyrir i héndum jafnréttisfulltrda Mannaudsstjori 1 x ari
starfsmenn
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22. gr.laga um jafna stédu og jafnan rétt kvenna og karla, nr. 10/2008, hljédar svo:

Kynbundid ofbeldi, kynbundin areitni og kynferdisleg areitni.

= Atvinnurekendur og yfirmenn stofnana og félagasamtaka skulu gera sérstakar radstafanir
til ad koma i veg fyrir ad starfsfélk, nemar og skjolstaedingar verdi fyrir kynbundnu ofbeldi,
kynbundinni areitni eda kynferdislegri areitni & vinnustad, stofnun, i félagsstarfi eda skoél-
um.

= Ef yfirmadur er keerdur vegna atlads kynbundins ofbeldis, aetladrar kynbundinnar areitni
eda aetladrar kynferdislegrar areitni verdur hann vanhaefur til ad taka dkvardanir i tengsl-
um vid starfsskilyrdi keeranda 8 medan medferd malsins stendur yfir og skal pa naesti yfir-
madur taka slikar akvardanir.

Vidobragdsaeetlun
Nysképunarmidstdd [slands tekur alvarlega allar tilkynningar um kynferdislega areitni og bregst
vi0 peim a videigandi hatt.

Kynferdisleg areitni tilkynnt

Starfsmadur sem verdur fyrir kynferdislegri areitni er hvattur til ad tilkynna pad sem fyrst. Hann
getur snuid sér til naesta yfirmanns. Slik tilvik skulu tilkynnt mannaudsstjéra. bolandi getur
einnig leitad studnings oryggistrinadarmanns, trinadarmanns eda jafnréttisfulltrda. Yfirmenn
skulu vera til taks og tilbunir ad hlusta & undirmenn sina og taka kvartanir og abendingar um
kynferdislega areitni alvarlega og syna jafnframt pagmaelsku og tillitssemi.

Vidbragdsferli

Pegar kynferdisleg areitni hefur verid tilkynnt er pad hlutverk mannaudsstjéra ad taka formlega
a malinu, greina vandann, gripa til videigandi radstafana og fylgjast med framvindu malsins. Ef
adilar eru sammala um ad ekki sé um ad raeda kynferdislega areitni, samkvaemt skilgreiningu,
ber mannaudsstjora samt sem adur ad radast ad vandanum sem skapast hefur med sattaumleit-
un milli adila. Sé um kynferdislega areitni ad reeda er malid formlega rannsakad sem m.a. felur i
sér viotol vido meintan geranda/gerendur og adra sem geta veitt upplysingar an pess p6 ad fleiri
séu dregnir inn i malid en naudsynlegt er. Pegar atvik hafa verid upplyst parf ad huga ad afleid-
ingum malsins en stjérnendur akveda vidurldg vid broti. [ vafatilfellum zetti vallt ad leita eftir
aliti sérfraedings.

Eftirfylgni

Yfirménnum ber ad fylgjast med adstaedum og lidan gerenda og polenda og veita videigandi
a0stod og hjalp. Studningur vid polendur parf ad midast vid hversu alvarlegt brotid hefur verid
og mun Nyskdpunarmidstdd islands koma til adstodar med pvi ad Utvega radgjafa, gedlaekni
eda salfraedihjalp, ef pess gerist porf. Kanna parf drangur adgerda og endurskoda paer ef astaeda
pbykir til.
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Umbhverfisstefna

Nysképunarmidstdd islands leggur dherslu & ad hafa jakvaed ahrif & umhverfid med starfsemi
sinni og hvetur hvern starfsmann til hins sama, hvar sem hann er staddur & vegum Nyskoépunar-
midstodvar og eins i daglegu lifi utan vinnutima.

Umbhverfisstefnu Nysképunarmidstédvar islands gaetir i daglegum rekstri, vid framgang, préun
og profun a nyrri umhverfisvaenni taekni og umhverfisvaenum ferlum. Einnig vid innleidingu og
préun nyrra adferda til ad meta umhverfisdhrif mannlegra framkveemda i innkaupum, vali a
birgjum, dsamt férgun og endurnytingu Grgangs fra starfseminni. Nyskdpunarmidstd islands
vill vera pekkt fyrir dbyrga stjornun umhverfismala.

Petta er gert med pvi ad:

Leggja dherslu & nyskdpun, rannséknir og préun a nyrri taekni og ferlum, sem minnka élag
a umhverfid i samstarfi vio islenskt og erlent atvinnulif og rannséknaadila.

Studla ad stodugum umbodtum a svidi umhverfismala og birta upplysingar par ad lutandi
i arsskyrslu Nysképunarmidstédvar islands.

Taka tillit til umhverfisahrifa vid rekstur, innkaup 4 adféngum og férgun Urgangs.

Vinna ad pvi ad gera Nysképunarmidstdd Islands ad CO,-hlutlausri stofnun.

Allir starfsmenn séu medvitadir um ahrif starfseminnar & umhverfid og leitist vid ad
lagmarka pau.

Halda ndmskeid og taka frumkvaedi ad patttoku starfsmanna i vistvaenum verkefnum med
fjolskyldum sinum.

Framfylgja videigandi Idgum og reglugerdum a svidi umhverfismala.

Umbhverfismarkmid Nysképunarmidstédvar Islands eru yfirfarin og uppfaerd arlega. Mannauds-
stjéri visar verkinu 4 videigandi starfsmann. Umhverfismarkmid Nysképunarmidstddvar islands
eru 4 innri vef midstédvarinnar.
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Oryggisstefna og 6ryggistrinadarmadur

Nysképunarmidstdd [slands mun kappkosta ad byggja upp og vidhafa 6ruggt og heilsusamlegt
starfsumhverfi fyrir starfsmenn sina og vidskiptavini. Umgengni og vinnubrogd verdi i samraemi
vid viomid Vinnueftirlitsins og slys og 6hopp verdi i lagmarki. Til ad na settum markmidum aetl-
ast stjornendur til pess ad allir starfsmenn fylgi 6ryggiskréfum og vinni i samraemi vio oryggis-
stefnu Nysképunarmidstodvar islands, sem er ad midstddin:

1. Skapistarfsmonnum og vidskiptavinum, sem koma timabundid a starfsstodvar Nyskdpun-
armidstodvar lslands, 6ruggt og heilsusamlegt vinnuumhverfi, sem studli ad arangri
starfsmanna i starfi.

2. Leggistarfsmonnum sinum til adstddu, taeki og bunad, sem er i g6du astandi og uppfyllir
oryggiskrofur.

3. Tryggi ad bunadur midstodvarinnar sé skodadur og préfadur reglulega.

4. Sjai um ao freeda og pjalfa starfsmenn 4 svidi 6ryggis- og vinnuverndarmala.

5. Framkvaemi dhaettumat fyrir alla vinnuferla & stofnuninni og tryggi ad slikar greiningar séu
gerdar i hvert sinn sem tekinn er i notkun nyr bunadur og/eda nytt verklag, sem skapad
getur haettu fyrir starfsmenn.

6. Fari arlega yfir ahaettumat og aaetlanir er lita ad 6ryggismalum a 6llum vinnustddum Ny-
sképunarmidstdédvar Islands.

7. Komi upplysingum um krofur midstédvarinnar um 6ryggis- og heilbrigdismal med mark-
vissum heetti til birgja, vidskiptavina og pjonustuadila.

8. Tryggi virka patttoku stjornenda i 6ryggis- og heilbrigdismalum.

9. Sjdi til pess ad starfsmenn fai naudsynlega pjalfun til viokomandi starfa og ad til séu verk-
lagsreglur og vinnuleidbeiningar, sem nytast starfsménnum.

10. Lati gera reglulega innri Uttektir til ad tryggja virkni kerfisins.

11. Starfsmenn pekki og vinni i samraemi vid skradar 6ryggisreglur stofnunarinnar og gildandi
vinnuverndarreglur til ad tryggja 6ryggi félks, bunadar og vinnuumhverfis.

12. Setji sér maelanleg markmid i dryggismalum.

13. Sjai til pess a0 starfsmenn taki virkan patt i 6ryggisfundum, ndamskeidum og kynningum
um Oryggis- og heilbrigdismal.

A Nysképunarmidstdd Islands er starfandi fjdgurra manna éryggisnefnd, samkvaemt reglugerd
Vinnueftirlitsins. Tveir nefndarmanna eru 6ryggistrinadarmenn, sem kosnir eru af starfsménn-
um til tveggja éra i senn. Oryggisverdir eru tveir og skipadir af framkvaemdaradi til tveggja ara i
senn.

Upplysingar um nefndarmenn er ad finna 4 innri vef midstédvarinnar.

Oryggisnefnd skal taka til umfjéllunar mal er varda adbunad, hollustuhaetti og dryggi & vinnu-
stodum. Nefndin kys sér sjalf formann og ritara og skulu peir til skiptis vera ar r6dum 6ryggis-
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trinadarmanna og éryggisvarda. Oryggisnefndin heldur fundi eins oft og hun sjalf telur porf &,
en po eigi sjaldnar en fjérum sinnum 4 ari.

Oryggistranadarmadur

Oryggistrinadarmadur hefur m.a. pad hlutverk, samkvaemt I6gum um adbunad, hollustuhaetti
og Oryggi a vinnustodum, nr. 46/1980, ad vera til stadar fyrir meinta polendur og gerendur
eineltis, upplysa pa um stefnu vinnustadar gegn einelti og vidbragdsaatlun. Oryggistrinadar-
madur skal veita studning og hjalp og studla ad pvi ad tekid sé a mali og fylgjast med og upplysa
polendur um framgang madla.

Oryggistrinadarmenn starfa i 6ryggisnefnd. Starfsmenn kjésa Ur sinum hopi tvo éryggistrinad-
armenn og atvinnurekandi tilnefnir tvo 6ryggisverdi. Kerfisstjori situr i 6ryggisnefnd stofnunar-
innar og gaetir par netdryggis og 6ryggis gagna. bPessari nefnd er atlad ad skipuleggja adgeroir
vardandi adbunad, hollustuhaetti og 6ryggi innan fyrirtaekisins, annast fraedslu starfsmanna um
bessi efni og hafa eftirlit & vinnust6dum med pvi ad rddstafanir komi ad tileetludum arangri.

Oryggistrinadarménnum og 6ryggisvordum er éheimilt ad lata i té upplysingar, sem peir fa
vegna trunadarstarfa sinna ef upplysingarnar varda.

Oryggistrinadarmenn skulu njéta verndar i starfi samkvaemt ldgum og reglugerdum.

Starfssvid oryggistriunadarmanns
— Studla ad pvi ad starfsmenn séu verndadir gegn hvers konar heilsuva eda heilsutjéni, sem
stafa kann af vinnu peirra eda vinnuskilyrdum.
- Fara i eftirlitsferdir um vinnustadinn svo oft sem purfa pykir.
- Taka patt i gerd azetlunar um 6ryggi og heilbrigdi & vinnustad.
- Netodryggi og 6ryggi vid medhondlun gagna

Atvinnurekandi skal tilkynna Vinnueftirliti rikisins um pa adila sem kosnir eru 6ryggistrinadar-
menn.

Nanari upplysingar um hlutverk og skyldur 6ryggistrinadarmanna ma finna i reglugerd nr.
920/2006.

Upplysingar um skipan 6ryggistrinadarmanna & hverjum tima veitir mannauds- og markads-
stofa.
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lll. HLUTI - REGLUR OG LEIDBEININGAR

Brunavarnir

Efeldur er laus hringid strax i 112.

Pegar vidvorunarkerfi fer i gang hringir stjornstéd Oryggismidstédvarinnar i Nyskdpunarmid-
stod til ad kanna hvort eldur sé laus. Starfsmenn & pvi svaedi par sem kerfid fer i gang verda strax
ad lata skiptibordid vita ef vidvorunin er félsk. Ef stjornstéd Oryggismidstédvarinnar fer ekki
skyr bod um ad allt sé i lagi er sl6kkvilid sent a stadinn. Ef folsk vidvorun fer i gang utan opnunar-
tima skiptibords parf ad hringja i stjérnstéd Oryggismidstédvarinnar i sima 530 2400 og lata vita
a0 allt sé med felldu.

Leidbeiningar um 6ryggiskerfi
Méanudaga til fostudaga er 6ryggiskerfio évirkt kl. 7:00-22:30 en & laugardégum kl. 8:00-18:00.

Purfi starfsmenn ad komast inn i byggingar utan pess tima geta peir tekid 6ryggiskerfid af verdi,
a sinu svaedi. beir sem taka svaedi af verdi eru abyrgir fyrir pvi ad setja 6ryggiskerfid aftur & vord
— e0a sja til pess ad pad verdi gert ef adrir eru i hdsinu og purfa ad vera lengur.

Oryggiskerfid tekid af verdi:

1. Slainn kéda (5 tolur) og svo a [OK]
2. Velja svaedi og yta a [OFF]

Oryggiskerfid sett & vord:

1. Slainn kéda (5 tolur) og svo a [OK]
2. Velja svaedi og yta a [ON]

Starfsmenn sja adeins svaedi sem peir hafa adgang ad og er notkunin pvi einféld. Ef sleginn er
inn rangur kodi er honum eytt med pvi ad yta 4 [END] og sidan byrjad fra byrjun.

Ef 6ryggiskerfid fer i utkall parf ad hringja i Oryggismidstddina i sima: 530 2400.
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Reglur vegna alvarlegra veikinda

Forstédumenn deilda tilkynna forstddumanni mannauds- og markadsstofu og skrifstofu-
stjora um veikindi starfsmanns.

Forstodumadur viokomandi deildar og/eda forstédumadur mannauds- og markadsstofu
eda nanir starfsmenn i samvinnu vid fyrrgreinda adila hafa samband vid ndnustu adstand-
endur um hugsanlegan studning midstodvarinnar.

Midstodin leggur adherslu 4 ad starfsmenn leiti sér faglegrar adstodar vid lausn veikinda
sinna.

Reglur vegna andlats starfsmanns

Ef andlat verdur & vinnustad hefur forstodumadur mannauds- og markadsstofu eda for-
stodumadur vidkomandi deildar samband vid ndnasta adstandanda starfsmanns. Upplys-
ingar um nanasta adstandanda/maka er ad finna i starfsmannakerfi midstodvarinnar.

Ef um vinnuslys er ad reeda, parf ad tilkynna slikt til Vinnueftirlitsins og formanns 6ryggis-
nefndar midstédvarinnar.

Upplysingum um &fall skal komid sem fyrst til forstjéra, forstédumanns viokomandi deild-
ar og forstodumanns mannauds- og markadsstofu.

Forstoédumadur deildar og/eda forstédumadur mannauds- og markadsstofu skal tilkynna
nanustu samstarfsmonnum afallid og sidan starfsménnum deildar.

Forstjori eda forstodumadur mannauds- og markadsstofu skal sidan senda upplysingar til
allra starfsmanna um &fallid.

Forstédumadur mannauds- og markadsstofu eda ndnustu samstarfsmenn, med vitneskju
forstodumanns umraeddra deildar, skulu hafa samband vid nanasta adstandanda um
hugsanlegan studning midstédvarinnar.

Videigandi er ad flagga i halfa sténg pann dag, sem afallid verdur.

Fljotlega eftir afallid er starfsmonnum bodid a kyrrdarstund til ad minnast starfsmannsins.
Vid jardarfor skal flaggad i hélfa stong og videigandi rddstafanir gerdar.

Reglur um areitni vidskiptavina i gard starfsmanna vid storf

Verdi starfsmadur fyrir hétunum vidskiptavina eda grofri areitni utan vinnutima skal
mannauds- og markadsstjori tilkkynna pad sem fyrst til I6greglu.

Ef starfsmenn verda fyrir dvideigandi hattsemi vidskiptavina a vinnutima skal benda 3 slikt
med pvi ad skjalfesta viokomandi atvik i abendingarkerfi midstédvarinnar og/eda hafa
samband vid forstddumann mannauds- og markadsstofu sem tekur malid til afgreidslu.
Forstédumadur mannauds- og markadsstofu skal utvega starfsménnum sem verda fyrir
framangreindum atvikum utankomandi adstod, ef pess er 6skad.
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Starfsreglur

Tilgangur peirra starfs- og sidareglna, sem hér fara a eftir, er a0 studla ad heidarleika, réttsyni og
sanngirni i samskiptum a vinnustad og i vidskiptum, auk pess ad efla traust vidskiptavina og
almennings a starfi Nyskdpunarmidstddvar. Reglurnar bryna fyrir 6llum starfsménnum ad ford-
ast hvers kyns hagsmunadrekstra og vafasama vidskiptahaetti er ryrt geta alit midstodvarinnar.

Vinnutimi
Starfsmadur skal stimpla sig inn ad morgni og Ut ad loknum vinnudegi.

Sveigjanleiki er i vidveru i samradi vid forstodumann ad pvi tilskyldu ad starfsmenn nai lag-
marksfjolda fyrir hvert tveggja vikna timabil.

Starfsmenn fa prentad yfirlit ur stimpilklukku héalfsmanadarlega. A pad skulu skrifadar skyringar
vegna fravika fra edlilegri stimplun og pvi skilad til forstddumanns ad lokinni skraningu vinnu-
skyrslu i Navision.

Einkaerindi starfsmanna i vinnutima skal bera upp vid forstddumann. Vid lengri einkaerindi a
starfsmadur ad stimpla sig ut.

Vinnuskyrslur

Starfsmadur skal skra vinnuskyrslu i Navision og kvitta fyrir gerd hennar par halfsmanadarlega
og skila upplysingum um pad til forstodumanns. Nyir starfsmenn fa verklegar leidbeiningar hja
forstodumanni, fjarmalastjora eda adalbokara.

Fjarvistir

Fjarvistir vegna veikinda ber a0 tilkynna til simsvorunar midstodvarinnar er kemur peim upp-
lysingum &fram til vidkomandi forstédumanns, sem dkvedur um framvisun & leeknisvottordi.
Starfsmanni ber ad skila laeknisvottordi vari veikindi lengur en fimm vinnudaga samfleytt.
Starfsmadur faer laeknisvottord endurgreitt.

Adrar fjarvistir, svo sem vegna vinnu utan midstddvar, ferdalaga eda orlofs, ber ad skra i Outlook
og/eda tilkynna til simsvorunar, pannig ad til reidu séu upplysingar fyrir vidskiptavini og adra
starfsmenn midstdédvarinnar.

Aukastorf

Starfsmonnum er 6heimilt ad taka ad sér aukastorf sem talist geta i samkeppni vid midstddina,
nema med sampykki forstjora (sja nanar verklagsreglur um aukastorf, upplysingagjof o fl.). |
vidauka eru starfsreglur um aukastorf, upplysingagjof o.fl.

Orlof

Orlofsarid er fra 1. mai til 30. april ar hvert og avinnur starfsmadur sér rétt til orlofs naesta orlofsar
a undan. Starfsmadur avinnur sér 24-30 daga orlofsrétt a ari og raedur starfsaldur og aldur lengd
pess. Starfsmadur, sem vinnur hluta Ur ari eda hlutastarf, avinnur sér orlof i hlutfalli vid vinnu-
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skyldu. Nyr starfsmadur a rétt 4 ad taka fullt orlof pétt hann hafi ekki aunnid sér fullan orlofsrétt.
Hann er pa i launalausu leyfi orlofsdaga umfram dunna orlofsdaga.

Timabil sumarorlofs er fra 2. mai til 15. september. Nysképunarmidstdd Islands leitast vid ad
draga eins og haegt er Ur starfsemi sinni i prjar vikur fyrir fyrstu helgi i 4gust (verslunarmanna-
helgi). Maelst er til ad starfsmenn taki sumarleyfi & peim tima. Midst6din er lokud milli jéla og
nyars og taka starfsmenn orlof & peim tima.

Starfsmenn skulu koma éskum um orlof og leyfi til forstdodumanns og skal forstddumadur leitast
vi0 ad taka tillit til 6ska starfsmanns eftir pvi sem vid verdur komid.

Faedingarorlof

Starfsmadur, sem hyggst nyta sér rétt til faedingarorlofs, skal tilkynna forst6dumanni um toku
pbess eins fljott og kostur er og eigi sidar en atta vikum fyrir fyrirhugadan faedingardag barns. Um
tilhogun faedingarorlofs er visad til heimilda i [6gum um faedingarorlof. Starfsmadur skal skila
skriflegri tilkynningu um faedingarorlof til skrifstofustjora atta vikum fyrir daetladan faedingar-
dag/fyrirhugada toku faedingarorlofs.

Leeknis- og afallapjonusta

Nysképunarmidstdd Islands vill studla ad heilbrigdi starfsmanna sinna. Laeknir kemur & stadinn
i oktober/névember og sprautar gegn infliensu pa starfsmenn sem pess éska. Midstodin endur-
greidir starfsmanni fyrir heimsokn til augnlaeknis einu sinni & ari og reglubundna krabbameins-
leit i forvarnarskyni. Starfsmenn eiga a0 leita eftir adstod stjérnenda midstodvarinnar vegna
afalla i starfi. Reikningum vegna endurgreidslu laeknis- og afallapjonustu skal framvisa til
skrifstofustjora.

Sidareglur

Tilgangur sidareglna er ad studla ad heidarleika, réttsyni og sanngirni i vidskiptum og efla traust
vidskiptavina og almennings & Nysképunarmidstdd islands. Reglurnar bryna fyrir starfsménnum
a0 fordast hvers kyns hagsmunadrekstra og vafasama vidskiptahaetti er ryrt geta alit midstoov-
arinnar.

— Starfsmenn skulu syna arvekni og reglusemi i starfi med hag midstédvarinnar ad leidar-
ljosi. Starfsmenn skulu raekja hvert pad verkefni sem peim er falid af vandvirkni og sam-
viskusemi. Starfsmonnum ber ad kynna sér reekilega starfs- og sidareglur midstédvarinnar
og fara eftir peim i hvivetna.

- Starfsmenn skulu fylgja stefnumoétun midstédvarinnar og hafa ad leidarljési gaeda-
handbdk, umhverfisstefnu og jafnréttisstefnu vid framkvaemd verkefna og i starfi.

— Starfsmonnum ber ad tilkynna um kaupi peir hlut i hlutafélogum eda einkahlutafélogum
og geti starfsemi peirra ad einhverju leyti skodast i samkeppni vid starfsemi midstddvar-
innar eda valdid vanhafi, enda sé um hlut ad raeda sem nemur a.m.k. 5% i viokomandi
félagi (sja nanar verklagsreglur um aukastorf, upplysingagjof o.fl.).
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— Starfsmonnum er 6heimilt ad nyta trinadarupplysingar sem peir hafa 68last stodu sinnar
vegna, sjalfum sér eda vandamonnum til fjarhagslegs avinnings.

— Starfsmanni ber pegar i stad ad vekja athygli forstjéra eda naesta yfirmanns a pvi viti hann
um astaedur sem kunna valda vanhafni hans vid ad leysa einstok mal (sja nanar verklags-
reglur um aukastorf, upplysingagjof o.fl.).

— Starfsmenn skulu geeta sanngirni og réttsyni i 6llum samskiptum vid hagsmuna- og sam-
keppnisadila midstdédvarinnar.

— Starfsmonnum ber ad syna samstarfsmonnum sinum kurteisi og leidbeina peim eftir
fremsta megni. Einelti i hverju formi er ekki lidid og getur vardad aminningu.

— Starfsmonnum er 6heimilt ad piggja verdmaetar gjafir af vidskiptamonnum midstdédvar-
innar eda veentanlegum vidskiptamonnum hennar. Taekifaerisgjafir, svo sem jolagjafir, eru
hér undanskildar enda sé verdmaeti peirra innan edlilegra marka og ekki tengdar vidskipt-
um vid midstodina.

- Starfsmonnum er 6heimilt ad piggja bodsferdir vidskiptamanna innan lands eda utan
nema paer pjoni hagsmunum midstddvarinnar og geri starfsmanninn augljéslega haefari
til ad gegna starfi sinu. Slikar bodsferdir skulu sampykktar fyrirfram af vidkomandi yfir-
manni.

— Talsmadur og malsvari midstédvarinnar Ut a vid eru forstjori og forstddumenn eda hver sa
sem peir tilnefna hverju sinni. Starfsmenn skulu i raedu og riti dvallt taka skyrt fram hvenaer
peir tala fyrir hond midstodvarinnar og hvenaer peir lysa persénulegum skodunum sinum.

- Starfsmenn mega nota tolvupodstkerfi midstodvarinnar til einkanota innan edlilegra
marka, en pess er vaenst ad slikur einkatolvupdstur sé sérmerktur og flokkadur sem einka-
mal starfsmanns. Midstddinni er heimilt ad skoda annan pést starfsmanna ef tilvik koma
upp par sem slikt er naudsynlegt.

—  Oheimilt er ad 4framsenda dreifipdst sem lytur ekki ad starfsemi Nyskdpunarmidstodvar.

— Afengi eda adra vimugjafa er 6heimilt ad hafa um hénd. Med sérstdku leyfi stjornenda er
p6 heimilt ad halda fagnadi i husakynnum midstédvarinnar enda séu peir utan almenns
vinnutima og 4 vegum midstodvarinnar eda starfsmannafélags hennar.

Upplysingagjof, trinadarmal og pagnarskylda

- Starfsmonnum er 6heimilt ad skyra éviokomandi adilum fra malefnum midstédvarinnar,
vioskiptum vi0 einstaka adila, stofnanir eda fyrirtaeki. Pagnarskyldan helst pétt 1atid sé af
starfi.

—  Oll gégn skulu medhoéndlud med fyllstu varid svo tryggt sé ad pau glatist ekki eda liggi
ovarin. Sérstok adgaesla skal viohofd vid vardveislu peirra svo og ljosritun, sendingu, télvu-
skraningu og eydingu. betta gildir m.a. um upplysingar sem varda rannséknar-, préunar-
og radgjafaverkefni, fjarhagsstodu eda daetlanir vidskiptavinar.

- Starfsmonnum ber ad hafa samrad vid verkkaupa/vidskiptavin um vardveislu og med-
hondlun gagna sem peim eru afhent. Sja geedahandbok um utanadkomandi skjol og syni
fra verkefnum.
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- Starfsmonnum er 6heimilt ad lata pridja adila i té upplysingar um rannsoéknir, tilraunir,
préfanir eda onnur verkefni sem midstédin vinnur ad 6had fjadrmdégnun verkefna, nema

fyrir liggi skriflegt sampykki verkbeidenda (sja nanar verklagsreglur um aukastorf, upp-
lysingagjof o.fl.).

Starfsmonnum er jafnframt bent & ad kynna sér 16g um réttindi og skyldur starfsmanna rikisins,
nr. 70/1996.
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IV. HLUTI - YMSAR UPPLYSINGAR

Afgreidsla og simapjénusta

Afgreidsla Nyskdpunarmidstodvar islands er rekin i tveimur hisum, baedi i Austurholti og Vest-
urholti. Afgreidslur eru opnar kl. 8:30-16:00 manudaga til féstudaga. | Austurholti eru til husa:
Frumkvodlar og fyrirtaeki, efnis-, lif- og orkutaekni, Enterprise Europe Network, efnagreiningar
og rannsoknastofur. [ Vesturholti er rannséknastofa byggingaridnadarins.

Ordspor fyrirtaekja og stofnana byggist medal annars & skilvirkri svorun fyrirspurna og midlun
upplysinga til vidskiptavina og milli starfsmanna. Snerpa er eitt kjarnagilda Nysképunarmio-
stodvar og hefur ahrif & hvernig simasvorun og pjénustu er hattad.

Simapjonustan:
= Svarar/tekur @ moéti 6llum fyrirspurnum sem berast til midstodvarinnar i gegnum sima og
almennum netpdsti, svo sem i gegnum simavarsla@nmi.is.
= Hefur upplysingar um vidveru og ferdir starfsmanna en starfsmenn skra ferdir sinar i
Outlook.
= Tekur skilabod til starfsmanna og kemur peim aleidis til viokomandi eins fljétt og verda
ma: Hver hringdi, dagsetning og timi, netfang/simi.

Meginreglan er ad starfsmenn gefi upp beinan sima. Vid fjérou hringingu eda eftir um 20 sek-
undur flyst simtalid til simapjénustunnar.

Einkenni simpjonustu Nyskopunarmidstodvar eru:

= Areidanleiki - skilabod til starfsmanna og vidskiptavina komist 100% til skila.

= Vidbragodsflytir — svorun ldgmark & pridju hringingu.

= Kurteisi og traust — simapjénustan sé pekkt fyrir kurteisi og af gédu ordspori.

= Jakveett vidmot - starfsmonnum og vidskiptavinum finnist paegilegt ad eiga samskipti vid
starfsmenn simapjénustunnar.

= Vid leggjum okkur fram vid ad leita lausna.

= Vid gerum goéda pjonustu betri.

Starfsmenn eru flokkadir i framlinufélk, sem parf ad gefa kost & sér & 6llum timum dagsins, og
starfsmenn sem vinna vid rannséknir eda bakvinnslu og purfa til pess naedi.

Framlinufdélk — dhersluatridi
= Bein numer gefin upp & nafnspjaldi og kynningarefni. Namer skiptibords & jafnframt ad
koma fram en ekki eins aberandi.
= Starfsmadur svari ad lagmarki a fjérdu hringingu.
= Starfsmadur stilli & simasvara eda til annars adila sem getur svarad ef viokomandi er ekki
violatinn.
= Starfsmadur skrdi hja sér fyrirspurn ef pad er krafa & viokomandi starfsst60.
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Storfvid rannsdéknir/bakvinnslu — dherslur

= Simapjonustan tekur vid hringingum og gefur & starfsmanninn, eftir ssmkomulagi. Sima-
nuamer midstddvarinnar er adalnimer & nafnspjaldi en beint nimer haft i forgrunni.

= Simapjonustan tekur skilabod og kemur peim aleidis. Starfsmadur stadfestir ad hann hafi
medtekid fyrirspurnina.

= Fyrirspurn skal svarad af starfsmanni eda 68rum sem hann fzer til pess til innan tveggja
daga.

= Starfsmadur skrdi hja sér fyrirspurn ef pad er krafa 4 viokomandi starfsst60.

Barnaherbergi

Nyskopunarmidstod er fjolskylduvaen stofnun og i Austurholti er barnaherbergi, vid hlid Surts-
eyjar. Tilgangurinn er ad stydja vid starfsmenn sem purfa timabundid ad maeta med born sin i
vinnuna og gera peim pannig kleift ad sinna hvoru tveggja, starfi og barni. Eftirfarandi reglur
gilda um umgengni i barnaherbergi:

Umgengni
— Bérn i barnaherbergjum Nyskdpunarmidstédvar islands eru alfari® & abyrgd foreldra eda
forrddamanna.
- Gert er ra0 fyrir a0 foreldri eda forradamenn séu med barni/bérnum i herberginu og vinni
a par til gerdri starfsto0.
- Foreldri og forrddamenn skulu skilja vel vid herbergi eftir notkun og heimsékn pangad.
— Ekki er aeskilegt ad bérn undir 6 ara aldri séu i herberginu an eftirlits.

Félagsstarf og innri pjonusta

Starfsmannafélag Nysképunarmidstoédvar islands
Markmid starfsmannafélagsins er ad vinna ad samheldni og vellidan starfsmanna og standa
vord um hagsmuni peirra. Félagio:

— Eflir félagsleg tengsl starfsmanna med pvi ad standa fyrir skemmtunum, ferdum, nadm-
skeidum og 68rum vidburdum sem varda hagsmuni starfsmanna.

- Sinnir sameiginlegum hagsmunum starfsmanna, kemur fram fyrir hond peirra.

- Hvetur starfsmenn til ipréttaidkunar og sér um ad uthluta ipréttastyrk midstodvarinnar.

Starfsemi félagsins er fjiarmognud med:

- Manadarlegu félagsgjaldi fra starfsmonnum sem kjésa ad gerast adilar ad félaginu.

- Nysképunarmidstdd greidir félaginu styrk sem er notadur sem hluti af kostnadi vid uppa-
komur & vegum félagsins og til ad studla ad heilbrigdi starfsmanna med pvi taka patt i
iprottakostnadi peirra.

- Andvirdi désa- og floskusjods rennur til félagsins.
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Adalfundur starfsmannafélagsins er haldinn i febraar ar hvert og er pa gengid til kosninga um
stjornarkjor.

Starfsmannafundir

Starfsmannafundir eru haldnir eftir porfum i samradi vio forstjéra. Fundirnir eru vettvangur
starfsmanna til ad raeda sameiginleg hagsmunamal med stjérnendum midstodvarinnar. Mark-
a0sstjori sér um ad boda starfsmannafundi. Gert er rad fyrir ad allir starfsmenn, sem eiga pess
kost, maeti & starfsmannafundi.

Frumkvodlasetur og samstarfssetur

Nyskopunarmidstod tekur patt i rekstri sex frumkvodlasetra, par af priggja a8 Hlemmi, auk ymissa
samstarfssetra. Markmid peirra er ad veita frumkvodlum adst6du, skapandi umhverfi, tengsla-
net og faglega radgjof til ad vinna ad framgangi vidskiptahugmynda og nysképun. A frum-
kvodlasetrunum eru nd um 70-80 fyrirtaeki med um 160 starfsmenn. Nyskopunarmidstddin
starfraekir einnig i samvinnu vid adra Liftaeknihus ad Keldnaholti fyrir sprotafyrirtaeki sem purfa
a rannsoknaradstodu ad halda.

Frumkvodlasetur

[ hofudstddvum Nyskdpunarmidstédvar ad Arleyni 8 eru starfraent tvo setur:
—  Frumkvédlasetrid d Keldnaholti.
—  Kim Medical Park fyrir fyrirtaeki i heilbrigdistaekni og skyldum greinum.

Hlemmur - setur skapandi greina er yfirheiti priggja frumkvodlasetra a Laugavegi 105 og i gémlu
Gasstooinni vid Hverfisgdtu 115 (i samstarfi vid Reykjavikurborg):

— Ténklasinn sem hysir Utén, [slensku ténverkamidstédina o fl. tonlistartengt.

- Hellirinn, par sem fjolbreytt fyrirteeki 4 svidi skapandi greina eru til husa.

— Gasst60in, par sem ymsir honnudir og margbreytileg fyrirtaeki hafa adstodu.

Verk-Smidjan — Akureyri vid Glerargotu. Frumkvodlasetur med alla helstu pjénustu.

Samstarfssetur

1. Frumkvddlamidstdo Sjdlfsbjargar er samstarfsverkefni Sjalfsbjargar — Landsambands fatl-
aodra, Nyskdpunarmidstodvar, Haskélans i Reykjavik o.fl. i Hatuni 12, Reykjavik.

2. Hus sjdvarklasans er samstarfsverkefni Eimskipa, Icelandair Cargo, Brims, Mannvits, Ny-
skopunarmidstodvar og Huss sjavarklasans &4 Grandagardi 16, Reykjavik.

3. FRUSS & Selfossi er samstarfsverkefni Nyskopunarmidstédvar og Samtaka sunnlenskra
sveitarfélaga.

4. Hugheimar i Borgarnesi er rekid i samstarfi vid KPMG, Borgarbyggd, Arion banka o.fl.

5. [flshasinu i Hafnarfirdi & Strandgétu 90 eru leigdar Ut vinnustofur og verkstaedi til einyrkja
og smaerri fyrirtaekja i skapandi greinum.
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6. Oldugata er frumkvddlasetur & Seydisfirdi. bad er samfélag frumkvodla og listamanna par
sem einyrkjar og smaerri fyrirtaeki i skapandi greinum geta leigt skrifbord og vinnustofur.
Rekid i samstarfi vid Seydisfjardarkaupstad.

7. Nordic Innovation House i Silicon Valley i Kaliforniu er frumkvodlasetur sem rekid er i sam-
starfi vid norraena adila.

Innri vefur

Innri vefur Nyskdpunarmidstddvar er upplysingaveita fyrir starfsmenn midstodvarinnar a sl6d-
inni www.nmi.is/innri.

Adgangsord: nmi
Lykilord: nmi

Markadsstjoéri hefur umsjon med innri vefnum og eru starfsmenn hvattir til ad senda honum efni
til birtingar. Vefnum er aetlad ad studla ad markvissari midlun upplysinga, baeta samskipti, efla
pjénustu og skapa skemmtilegt starfsumhverfi.

Sameiginleg adstada

Kaffistofa og motuneyti

Almennur matartimi starfsfélks Nysképunarmidstédvar [slands er 12.00-12.30. Matur er p6 af-
greiddur kl. 11.30-12.30. Kaffi, te og vatn er & bodstélum i kaffistofu starfsmanna og ber mio-
st0din utgjold vegna pess. Starfsmenn eiga pess kost ad kaupa braud i morgunkaffitima og
heitan mat i hadeginu. Starfsmenn purfa ad skra keypt matvaeli i tolvu i kaffistofunni eda & par
til gerdu eydubladi og eru uttektir dregnar af launum starfsmanna (timabilid fra 11. til 10. naesta
manadar). Matvaelin eru keypt af fyrirteekinu Krydd og kaviar og eru nidurgreidd af midstodinni.
A'innri vef er ad finna péntunarfyrirkomulag medlaetis vegna funda og/eda annarra uppakoma
a vegum midstodvarinnar.

Kennslusalir og fundarherbergi

Notandi & ad skila sameiginlegum rymum eins og hann ték vid peim og lata umsjénarmann
eigna vita ef eitthvad skortir a pegar hann zetlar ad nota einstok rymi. Fundarsalir eru bokadir i
gegnum Outlook.

Utleiga/utlan - reglur og vidmid um tGtleigu a sélum og fundarherbergjum

Tekid er jakveett i fyrirspurnir um Utleigu a sélum eda fundaradstédu Nyskopunarmidstodvar.
Gott er ad fa markhépa midstédvarinnar sem saekja pjénustu hennar til ad kynnast starfsmonn-
um og pjénustu midstodvarinnar.

Umraedd adstada er opin til afnota, ef viokomandi adstada er laus fyrir eftirfarandi adila:
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1. Adilum er tengjast atvinnupréun og pekkingar 4 svidi nyskdpunar.

2. Frumkvédlafyrirtaekjum a setrum NMI, til nota fyrir framgang peirra vidskiptahugmynda
sem fyrirtaekin vinna ad.

3. Starfsmonnum vegna einkanota, bornum peirra og barnabérnum.

Eftirfarandi skilyrdi gilda um hép 1 og 2:

— Greidsla 4 kostnadi vid umsjon vidburdar svo sem vegna leidbeininga um notkun sala og
taekja, eftirlit med ad leigjandi gangi fra solum, upprodun a stélum og bordum og fragangi
teekja.

— Greidsla vegna prifa.

- Greidsla vegna umsjonar i eldhusi og fragang.

— Ef pad vantar upp 4 bunad til funda eda vidburda, parf leigjandi ad Utvega vidkomandi
bunad og sja um skil & honum.

Gerd eru sérakveedi um vidburdi sem eru i samvinnu vid Nyskdpunarmidstod & hverjum tima.
Utlan til starfsmanna er had eftirfarandi skilyrdum:

— Vidkomandi starfsmadur er dbyrgur fyrir salarkynnum, teekjum og bunadi i s6lum og
eldhusi. Hann skal skila sal og pvi sem vid 4, eftir notkun eins og tekid var vid pvi.

— Ef starfsmadur 6skar eftir ad fyrirkomulag a fragangi sé annar pa gilda reglur sem settar
hafa verid fyrir adila undir lid 1 og 2 hér ad framan.

— Vi0 steerri atburdi er maelt med ad starfsmenn semiji vid starfsmann i motuneyti vardandi
vioveru og fradgang og greidi starfsmanni laun fyrir.

- Starfsmenn eiga ad hafa samband vid simavorsluna sem békar vidburdinn. Simavarslan
leitar sampykkis framkvaemdastjéra, framkveemdastjéra mannauds- og markadssvids eda
umsjoénarmanni fasteigna. Framangreindum adilum skal sendur télvupéstur um vidkom-
andi vidburd.

- Simavarslan skal fara yfir gatlista vardandi notkun og umgengni i fundarherbergjum,
s6lum og matsal med peim sem er abyrgur fyrir vibkomandi adst6du vid utlan.

Skjavarpar

Starfsmenn hafa adgang ad skjavorpum til nota i kennslu- og fundarsélum svo og til notkunar
a fundum utanhuss. Skjavarpar eru geymdir hja télvuumsjénarmanni. Fastir skjavarpar tilheyra
kennslusélum.

Ljosritun

Nokkrar ljésritunarvélar eru stadsettar vids vegar um midstddina. Adalvélin er i Austurholti i
herbergi innarlega 4 ganginum par sem gengid er upp a adra haed. Starfsmenn fa athlutad lykil-
ordi til ad nota vid adalljésritunarvél og eru hvattir til ad kynna sér leidbeiningar um notkun
hennar. Adalljosritunarvél pjénar lika sem télvuprentari og getur prentad badum megin a blod,
t.d. pegar prentadar eru stérar skyrslur. Vélina ma einnig nota sem skanna og senda sér skjol &
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PDF-formi i tolvuposti. Mikilveegt er ad 6ll umgengni sé til fyrirmyndar umhverfis ljésritunina og
farid sé eftir umhverfismarkmidum midstédvarinnar. Kerfisstjori sér um ad setja upp adgang ad
vélinni i télvum starfsmanna.

Tolvukerfid og notkun pess

Naudsynlegt er ad starfsmenn virdi 6ryggisreglur sem settar eru hverju sinni um tolvukerfi
Nysképunarmidstddvar. [ vidauka er farid yfir helstu atridi vardandi télvukerfid og umgengni
vid pad. Notkun & télvum og tolvukerfi midstdédvarinnar & ad midast vid og tengjast starfsemi
hennar. Sem daemi er ekki heimilt ad nota postkerfid til ad senda fjoldapost & alla starfsmenn
um malefni sem ekki varda starfsemina, jafnvel pétt um gbédgerdarstarfsemi sé ad raeda. Yfir-
stjérn getur veitt undanpagu fra pessu i sérstokum tilfellum og skal leita sampykkis fyrir pvi. A
sama hatt er 6heimilt ad senda hvers konar fjéldapdst & netfong utan midstdodvarinnar nema
slikt sé heimilad af yfirmanni og tengist starfsemi midstédvarinnar.

Utgefid efni og vefverslun

Vefverslun

Oll sala & ritum, almennum skyrslum og bokum fer i gegnum vefverslun Nysképunarmidstédvar
Islands & vefnum https://nmiverslun.myshopify.com/. Afgreidslan sér um dreifingu pantana, en
oll greidsla er innt af hendi med greidslukorti.

Arsskyrsla

Arsfundur Nysképunarmidstddvar Islands er haldinn ad vori ar hvert. bar er farid yfir reikninga
midstédvarinnar og starfsemi sidastlidins ars. [ tengslum vid arsfundinn er gefin Ut arsskyrsla &
vef Nyskopunarmidstédvar http://www.nmi.is.

Rafraent fréttabréf

Rafreent fréttabréf er sent Ut i tolvupdsti & askrifendur samkveemt péstlista Nyskopunarmid-
stodvar. Fréttabréfido kemur Ut eftir pérfum & hverjum tima og er aetlad ad upplysa vidskiptavini
og fjolmidla um vidburdi og pjénustu sem midstddin eda adrir adilar standa fyrir og gaetu komid
viokomandi vel ad vita um. L6gd er ahersla & stuttar fréttir med visun 4 vefinn par sem haegt er
a0 nalgast frekari upplysingar.

Facebook og Instagram
Nyskopunarmidstod er med sidur & Facebook og Instagram par sem stofnunin minnir & atburdi,
sem framundan eru og segir fréttir af eigin starfsemi eda af frumkvédlum.

Rb-bl60

Rb-bl6d innihalda teeknilegar upplysingar um ymislegt, sem vid kemur vidhaldi, hdnnun og
byggingu mannvirkja. BI6din eru mikid notud af fagmonnum i byggingaridnadi og huseigend-
um til vidmidunar um vidhald og gerd mannvirkja. Visad er i RB-bl6d i reglugerdum um bygg-
ingamal og til pess aetlast ad pau séu hofd til hlidsjonar vid honnun, skipulag og frdgang mann-
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virkja og bygginga. Pau eru seld baedi i askrift og lausasolu. Haegt er ad sja yfirlit yfir utgefin RB-
blod eftir efni i Utgafu- og pontunarlista & vef Nyskdpunarmidstddvar.

Onnur Gtgafa
Utgafa tengd starfsemi Nysképunarmidstédvar Islands er veruleg. Um er ad raeda allt fra atgafu
boka yfir i sérrit og skyrslur um tiltekin mal. A vefverslun Nysképunarmidstédvar er hagt ad
finna fjolda sérrita og skyrslna i eftirfarandi flokkum:

- Rb-sérrit

- Rb-bl6d

- Stjérnun og rekstur

- Fritt efni

Ritsafn starfsmanna

A hverju &ri er safnad saman ritverkum og erindum starfsmanna i tengslum vid arsskyrslu mid-
stodvarinnar fyrir viokomandi starfsar. Listanum er skipt nidur i nokkra flokka. Peir eru sem hér
segir: Ritryndar greinar og békarkaflar, greinar i timaritum, erindi a radstefnum, radstefnurit og
veggspjold, skyrslur, baekur, ritstjérn og dnnur utgafa, umsoknir um einkaleyfi og lokaritgerdir.
Ritsafnid naer ekki til sérteekari skyrsina, sem unnar eru fyrir einstaka vidskiptamenn eda fyrir-
lestra og kennslu & ndmskeidum eda sambaerilegum verkefnum. Moérg ritverkanna er ad finna i
vefverslun & heimasidu Nysképunarmidstddvar islands og er stér hluti peirra gjaldfrjals. Vid upp-
setningu ritsafnsins er fylgt reglum skyrslugerdar Nyskdpunarmidstédvar Islands og skraning
heimilda er samkvaemt APA-kerfinu. Samantekt frd ari til ars er ad finna inni & innri vef midstoov-
arinnar.

Vidverukerfi

Vidverukerfi Nyskdpunarmidstodvar er Vinnustund fra Fjarsyslunni. Starfsmenn skra sig inn og ut
ur kerfinu i stimpilklukku, & vinnustund.is eda i appinu smastund.

A auki skra starfsmenn fundi og adra vidburdi i dagbdk i Outlook. bPar geta simavarsla og sam-
starfsfélagar nalgast upplysingar um vidveru peirra og hagad heimséknum, fundum, simtélum
o.fl. samkvaemt pvi. Til ad spara samstarfsfélki sporin aettu starfsmenn pvi ad halda fjarvistum og
leyfum vandlega til haga i Outlook. Persénulega fundi, svo sem laeknisheimsoéknir, skal merkja
Lprivate” svo efni peirra sé ekki synilegt 68rum starfsménnum.

Starfsmannahandbok Til baka i efnisyfirlit 36



Skopun - snerpa - samstarf

Vinnuumhverfi og vinnuadstaedur

Oryggi og tryggingar
Nysképunarmidstdd islands starfar samkvaemt [6gum um adbunad, hollustuhaetti og éryggi &
vinnustodum, nr. 46/1980.

Slysatryggingar
Slysatryggingar eru samkvaemt reglum nr. 30/1990, um slysatryggingar rikisstarfsmanna sam-
kveemt kjarasamningum vegna slysa sem starfsmenn verda fyrir i starfi.

Tryggingar a ferdalogum
Starfsmenn eru tryggdir a ferdalogum erlendis samkvaemt samningi fjarmalardduneytisins nr.
1/1999 vid VISA Island Greidslumidlun hf. Par segir m.a:

- Allir starfsmenn rikisins verda tryggdir & ferdaldgum a vegum rikisins samkvaemt trygg-
ingaskilmalum sem fylgja Silfur-vidskiptakortum.

— beir starfsmenn sem eru sjalfir handhafar VISA kreditkorts er veitir meiri réttindi, nj6ta
pbeirra réttinda pott farmidinn sé greiddur af rikissjéoi.

- Tryggingin gildir adeins ef allur gjaldfallinn ferdakostnadur viokomandi starfsmanns fyrir
brottfor hefur verid greiddur hja islenskum ferdasala med skuldfaerslu & VISA-kortreikning
fyrir brottfor. Ekki er um undanpagu fra pessu dkvaedi ad reeda.

Til ad pessi trygging sé gild verdur ad greida fargjald med VISA-korti Nyskdpunarmidstédvar og
fylgja leidbeiningum fidrmdlastjora par um.

Beetur vegna tjons a persénulegum munum

Nyskopunarmidstod baetir tjon & persbnulegum munum sem starfsmenn verda fyrir vid storf a
vegum midstddvarinnar svo framarlega sem ekki er um galeysi eda hirduleysi starfsmanns ad
reeda. Persdnulegir munir geta i pessu samhengi verid fatnadur, ur og gleraugu. Nanar er fjallad
um pessar baetur a vef fjarmalaraduneytisins.

Oryggi a vinnustad
Nyskopunarmidstod starfar samkvaemt reglugerd um hollustuheaetti og adbunad & vinnu-
stodum undir eftirliti Vinnueftirlits rikisins og Umhverfisstofnunar eftir pvi sem vid a.
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VIDAUKAR

Vidauki 1: Gatlisti um notkun og umgengni i fundaherbergjum,
s6lum og matsal

Q

Hefur vidburdurinn verid skradur i Outlook par sem fram kemur nafn og simanumer pess
sem er abyrgur fyrir adstodunni?

Hefur verid haft samrdd vid einn af eftirfarandi adilum um afnotin; framkvaemdastjéra,
framkvaemdastjéra mannauds- og markadssvids eda umsjonarmanni fasteigna, og hefur
tolvupdstur sendur til umraeddra adila par ad lutandi?

Hefur abyrgdarmadur verid upplystur um 6ryggismal sem tengjast adstddunni, svo sem
um adgengi ad svaedinu, Utgdnguleidir vegna eldvoda og eldvarnir?

Hefur viokomandi adili verid upplystur um lokun fundaherbergja og umgengni vid
adalinngang og adrar hurdir er tengjast svaedinu?

Hefur vidkomandi adila verid leidbeint um notkun a taekjum (svo sem télvum og skja-
vOrpum) og fragang peirra eftir notkun?

Veit viokomandi af hjartastudtaeki midstdédvarinnar?

Er adilum sem nota adstoduna ljost ad reykingar eru stranglega bannadar i og vid husa-
kynni midstodvarinnar?

Veit viokomandi um umgengni vid upppvottavél (teeming hennar), notkun & hitabordi
og kaffikbnnu?

Hefur abyrgdarmadur verid upplystur um naudsynlega raestingu og hvar raestingataeki
eru?

Hefur dbyrgdarmadur verid upplystur um naudsyn & gédri umgegni, svo sem ad strjuka
af bordum eftir notkun, ganga fra i eldhdsi og ganga fra leirtaui, rada bordum og stélum
(sja mynd um upproédun i sal) og sépa golf?

Veit vidkomandi um reglur um barnaherbergi, frdgang pess og peim bunadi sem par er?
Veit viokomandi um pau svaedi par sem haegt er ad geyma stéla og bord eda annad sem
ekki mun vera notad en parf ad geyma medan & vidburdinum stendur?
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Vidauki 2: Saga og uppruni

Nyskdpunarmidstdd Islands tok til starfa 1. agust 2007 vid samruna I8ntaeknistofnunar islands
og Rannséknastofnunar byggingaridnadarins. Arid 2005 var gefin Gt békin [ [jési visindanna:
Saga hagnytra rannsékna d [slandi. Békin gefur gott heildaryfirlit yfir starf rannsdknastofnana &
vegum rikisins og hagnytar rannséknir og préunarvinnu hér a landi.

Saga hagnytra rannsékna i pagu atvinnulifsins spannar naer alla sidustu 6ld. Efnarannséknastofa
rikisins var sett & stofn 1906. Arid 1937 var Atvinnudeild Haskola islands sett & stofn, en henni
var ztlad ad vinna ad rannséknum i pagu atvinnuveganna vid Haskola islands. Idnadardeild var
vid Atvinnudeildina frd upphafi, en rannséknir & byggingarefnum héfust ekki fyrr en tiu arum
sidar. Arid 1965 voru sett 16g um rannséknastofnanir atvinnuveganna, pannig ad deildir innan
Atvinnudeildarinnar urdu ad sjalfsteedum stofnunum. Rannséknastofnun idnadarins og Rann-
soknastofnun byggingaridnadarins dsamt fleiri stofnunum téku til starfa. Eftir seinna strid var
mikill ahugi & aukinni framleidni og var Idnadarmalastofnun sett a stofn 1953 og starfadi han til
arsins 1971 pegar l1dnpréunarstofnun Islands tok vid starfinu, auk pess ad sinna rannséknum.
Arid 1978 sameinudust Rannsdknastofnun idnadarins og Idnpréunarstofnun islands i Idntaekni-
stofnun [slands. 18ntaeknistofnun islands og Rannséknastofnun byggingaridnadarins eru pvi
afkomendur atvinnudeildar Haskéla islands.

Forstjori Rannséknastofnunar idnadarins var alla tid Pétur Sigurjonsson, idnadarverkfraedingur.
Verkefni Rannséknastofnunar idnadarins voru rannséknir til hagsbéta fyrir idnadinn, rannséknir
a nytingu natturuaudaefa og vegna nyjunga i framleidslu, rannséknapjénusta i akvednum idn-
greinum og kynning a nidurstddum rannsékna. Stofnunin flutti & Keldnaholt 1970 og var rekst-
urinn pa endurskipulagdur. Auk efnagreiningaradstodu var 16gd ahersla @ aukna pekkingu a
svidi malmidnadar, pjalfun, gaedaeftirlit og préfanir i tengslum vid vatnsaflsvirkjanir og lagningu
hitaveitna. A pessum tima var unnid ad stérframkveemdum & pessum svidum. Til ad tengja
stofnunina sem mest atvinnulifinu stérfudu rddgjafanefndir, tilnefndar af ymsum adilum. Starf-
semin skiptist i pjéonustu, leidbeiningar og rannséknir & svidi efna-, malm-, matveela, tré- og
trefjaidnadar, efnagreiningar og mengunarrannsoknir.

Idnadarmalastofnun var til hdsa i 10nskélanum i Reykjavik fram til arsins 1965 pegar hun flutti i
Skipholt 37 og starfadi par sidan sem Idnpréunarstofnun og loks Idntaeknistofnun. Sveinn
Bjornsson, verkfraedingur, var forstjori Idnadarmala- og Idnpréunarstofnunar lengst af, eda fra
1955 og par til hann vard forstjéri Idntaeknistofnunar 1978, en &rin 1953-1955 var Bragi Olafsson
verkfraedingur forstjori.

Verkefni [dnadarmala- og sidar Idnpréunarstofnunar voru margvisleg, svo sem alhlida efling
idnadar i landinu og ad vinna ad baettri framleidni, en starfseminni var skipt i teeknilega adstod,
hagraedingu og fraedslu- og upplysingastarf. Par undir flokkudust sem fastir lidir samning og
utgafa islenskra stadla, rekstur verkstjérnarndmskeida, teeknibdkasafn, sem opnad var 1956,
kvikmyndasafn nokkru sidar og utgéafa timaritsins 1dnadarmal fra 1954. Auk pess kom i hlut
Idnadarmalastofnunar ad annast af islands halfu samskipti vid ymsar erlendar og alpjédlegar
stofnanir sem um pessar mundir veittu studning i formi sérfraediradgjafar, freedslu og kynninga.
M4 par nefna taekniadstod Bandarikjanna (Marshall-adstodin), Framleidnirdd Evrépu & vegum
Efnahagssamvinnustofnunarinnar i Paris (OECD) og sidar Idnpréunarstofnun Sameinudu pj6d-
anna (UNIDO). Su alpjodlega hringida, sem stofnunin lenti pannig i, hafdi 6hjakvaemilega ahrif
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a starfsheetti og verkefnaval fra ari til ars, jakvaed ad pvi leyti ad nyir straumar og pekking juku
vidsyni. Idnprounarstofnun ték vid hlutverki Idnadarmalastofnunar, en til vidbétar var unnid ad
rannsoknum til ad auka framleidni og ad eflingu nyrra fyrirtaekja og idngreina. A timabilinu
1970-1980 var m.a. unnid ad rannséknum & islenskum jardefnum undir stjérn gosefnanefndar.

A sjounda aratugnum var efling og samhaefing taeknistofnana idnadarins talin adkallandi og
lagdi pingskipud nefnd arid 1974 til ad prjar stofnanir, Rannséknastofnun idnadarins, 1dnpréun-
arstofnun og Rannséknastofnun byggingaridnadarins rynnu saman i eina stofnun. Vid endan-
lega afgreidslu arid 1978 var ad sampykkt ad paer tvaer fyrrnefndu sameinudust i 1dntaeknistofn-
un Islands, en Rannsoknastofnun byggingaridnadarins var obreytt. Fyrsti forstjori I3ntaekni-
stofnunar var Sveinn Bjornsson idnadarverkfraedingur, pa Ingjaldur Hannibalsson idnadarverk-
fraedingur fra febrdar 1983 og Pall Kr. Palsson hagverkfraedingur fra 1986 til loka arsins 1991. b4
tok Hallgrimur Jonasson verkfraedingur vid starfinu en hann starfadi sem forstjori 10ntaekni-
stofnunar fram ad sameiningu vid Rannséknastofnun byggingaridnadarins 1. 4gust 2007.

Fyrsti forstjéri Rannsoknastofnunar byggingaridnadarins var Haraldur Asgeirsson verkfraeding-
ur en hann hafdi fyrir pann tima haft forgdngu um rannséknir a byggingarefnum. Undir forystu
Haraldar var lagdur grunnur ad 6flugri starfsemi a svidi steinsteypurannsékna og vegagerdar og
jardtaeknirannsékna. Arid 1968 flutti stofnunin ad Keldnaholti i 900 fermetra hlsnaedi, sem ger-
breytti 6llum méguleikum til rannsékna. Arid 1976 var reist tveggja haeda skrifstofuhtsnaedi vid
stofnunina. Vi pad batnadi adstadan mjog og starfsménnum fjélgadi. Stofnuninni var pa skipt
i fagdeildir a svidi steinsteypu, vegagerdar, husbyggingataekni, jardtaekni og jardfraedi, kostn-
adar og upplysingagjafar. Hakon Olafsson, verkfraedingur, tok vid starfi Haraldar Asgeirssonar
sem forstjori Rannséknastofnunar byggingarionadarins og gegndi pvi fram ad sameiningu vid
I3ntaeknistofnun pegar Nysképunarmidstdd Islands var stofnud 1. dgust arid 2007.

Hlutverk 1dntaeknistofnunar var ad vinna ad taeknipréun og aukinni framleidni i islenskum idnadi
med pvi ad veita idnadinum sérhaefda pjénustu a svidi taekni- og stjérnunarmala og studla ad
hagkveemri nytingu islenskra audlinda til idnadar. Ad pessu var unnid med radgjof og fraedslu,
oflun og dreifingu upplysinga, hagnytum rannséknum, tilraunum og préfunum. Starfsemi
stofnunarinnar var endurskipul6gd oftar en einu sinni i takt vid préun og mismunandi dherslur
i pjéofélaginu & hverjum tima, en megin starfssvid voru: matvaelarannséknir, efnagreiningar,
efnistaekni (malmar, tré, trefjar og keramik), orkufrek idnferli, umhverfisteekni, raftaekni, freedsla,
liftaekni, stodlun og stjérnunar- og rekstrarradgjof. A arinu 1999 hofst sidan starfsemi Impru sem
sameinadi nokkra paetti i starfseminni til ad pjénusta frumkvodla og litil og medalstér fyrirtaeki
undir heitinu Impra nyskdpunarmidsto0o.

Fyrirrennarar Nyskdpunarmidstddvar islands voru alla tid mjég hadir sjalfsaflafé og nam pad um
tveimur pridju tekna peirra sidustu arin. Tekjuéflunin métadi pvi starf peirra mikid og tryggdi ad
starfsemin var i nanum tengslum vid atvinnulifid.

Nysképunarmidstdd Islands starfar samkveemt ldgum um opinberan studning vid taeknirann-
soknir, nyskdpun og atvinnupréun, nr. 75/2007.
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Vidauki 3: Skilgreining eineltis og birtingarform

Talad er um einelti pegar einn eda fleiri einstaklingar (medvitad eda 6medvitad) syna 6drum
einstaklingi eda einstaklingum neikvaeda framkomu, reglubundid og yfir langt timabil, sem
polandi eda polendur eiga erfitt med ad verjast. Einelti getur lika birst sem skortur a akvedinni
hegdun, p.e. afskiptaleysi, sem veldur polanda kvida, 6tta og vanmattarkennd. Ekki er att vio
arekstra eda skodanaagreining sem annad slagid kann ad risa milli starfsfolks. | reglugerd um
adgerdir gegn einelti & vinnustddum, nr. 1000/2004, sem 169 nr. 46/1980, um adbunad, hollustu-
haetti og 6ryggi & vinnustodum gilda um, er einelti skilgreint svo:

Amelisverd eda siendurtekin 6tilhlydileg hdttsemi, p.e. athéfn eda hegdun sem er til pess fallin ad
nidurlaegja, gera litid ar, mddga, seera, mismuna eda égna og valda vanlidan hjd peim sem hun
beinist ad. Kynferdisleg dreitni og annad andlegt eda likamlegt ofbeldi fellur hér undir. Hér er ekki
dtt vid skodanadgreining eda hagsmunadrekstur sem kann ad risa d vinnustad milli stiornanda og
starfsmanns eda tveggja eda fleiri starfsmanna enda sé skodanadgreiningur eda hagsmuna-
drekstur hvorki vidvarandi eda endurtekinn kerfisbundio.

Einelti getur lika birst i formi kynbundinnar areitni sem i I6gum nr. 10/2008 er skilgreind sem:

Hvers kyns 6sanngjérn og/eda médgandi hegdun, sem tengist kyni pess sem fyrir henni verdur, er i
O0pbkk og hefur dhrif d sjdlfsvirdingu pess sem fyrir henniverdur og er haldid dfram prdtt fyrir ad gefio
sé skyrt i skyn ad hegdunin sé évelkomin. Areitnin getur verid likamleg, ordbundin eda tdknreen. Eitt
tilvik getur talist kynbundin dreitni ef pad er alvarlegt.

Hér koma daemi um hvers konar athafnir eda atferli getur verid um ad raeda sem valda pvi ad
polandi upplifir ad hann sé lagdur i einelti, en haegt er ad skipta einelti i prja megin paetti:

Starfstengdar athafnir
- Pbegar grafid er undan faglegri haefni starfsmanns eda frammistodu hans.
- Pbegar starfsmadur er hafdur undir stodugu eftirliti og leitad eftir mistokum.
- begar starfs- eda verkefnatengdum upplysingum er haldio fra starfsmanni.
- Pegar gedpdttakenndar breytingar verda a verksvidi starfsmanns.
- Pegar abyrgd er tekin af starfsmanni an pess ad pad sé raett vid hann.

Félagsleg utskufun

— Starfsmadur er markvisst snidgenginn og utilokadur fra starfshdpnum og félagslifinu.
Seerandi stridni og nidurleeging

- Nidrandi athugasemdir eda dylgjur.

- Endurteknar skammir eda hétanir.

- SlUdur og baktal.

Endurtekin stridni.
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Vidauki 4: Starfsreglur um aukastorf, upplysingagjof o.fl.

Starfsreglurnar hér ad nedan eru settar med hlidsjén af [6gum um Nyskopunarmidstdd. Mikil-
vaegt er ad vidskiptaadilar Nyskopunarmidstodvar geti treyst pvi ad starfsmenn vinni af heilind-
um ad peim verkefnum sem leyst eru af hendi. Til ad svo geti ordid eru medfylgjandi starfsreglur
settar og kynntar starfsmonnum.

1.9r.
Hlutverk Nysképunarmidstodvar
Hlutverk Nyskdpunarmidstodvar er ad vinna ad nyskopun i islensku atvinnulifi, teeknipréun og
aukinni framleidni med pvi ad veita sérhaefda pjonustu 4 svidi taekni- og stjérnunarmala, studla
a0 hagkveemri nytingu islenskra audlinda og pekkingar i atvinnulifinu.

2.gr.
Aukastorf
Starfsmonnum Nyskdpunarmidstodvar er dheimilt ad taka ad sér aukastorf sem skodast geta i
samkeppni vid midstédina, nema med sampykki forstjora, sja 20. gr. laga um réttindi og skyldur
starfsmanna rikisins, nr. 70/1996.

3.qr.
Kennsla sérfraeedinga
Sérfraedingum Nyskdpunarmidstddvar er heimilt ad kenna sérgreinar sinar vid haskoéla, idnskola
og hlidstaeda skola. Verklag vardandi heimild til kennslu fellur undir verklagsreglu pessa.

4. gr.
Beidni um heimild til aukastarfa
Sé fyrirhugad aukastarf ad einhverju leyti pannig vaxid ad fallid geti undir hlutverk Nysképunar-
midstodvar ber starfsmanni ad senda forstjora skriflega beidni um ad hann 6ski eftir ad taka ad
sér aukastarf. Um setu i stjornum félaga/fyrirtaekja eda félagasamtaka fer eftir peim reglum sem
gilda um aukastorf.

5.qr.
Efni beidni
[ slikri beidni skal greina hvert starfid sé, hver sé vinnuveitandi, hve mikinn tima azetlad sé ad
pad taki og hversu lengi, sem og 6nnur pau atridi sem skipt gaetu mali vid mat 4 pvi hvort starfs-
manni sé heimilt ad taka ad sér starfio.

6.gr.
Frestir til svara
Forstjori skal svara starfsmanni innan 14 daga fra pvi ad fullnaegjandi upplysingar lagu fyrir
hendi hvort starfsmanni sé heimilad ad taka umraett starf ad sér. Hafi tilkynning starfsmanns ekki
a0 geyma fullnaegjandi upplysingar getur forstjori 6skad eftir frekari skyringum, skriflega eda
munnlega.
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7.gr.
Sampykki til brddabirgda
Hafi forstjori ekki svarad starfsmanni innan fyrrgreindra timamarka skal litid svo & ad hann hafi
sampykkt tilhdgunina til bradabirgda i prja manudi. Berist ekki svar ad peim tima lidnum telst
tilhdgunin sampykkt.

8.gr.
Akvérdun
Akvordun skal byggjast & pvi, hvort raeksla starfans sé samrymanleg hagsmunum Nysképunar-
midstodvar og skal vid pa dkvordun tekid mid af peim hagsmunum sem ad ofan greinir. Um
rokstudning akvordunar fer eftir akveedum stjornsyslulaga.

9.gr.
Forstjori
S6mu reglur gilda um aukastorf forstjora enda tilkynnir hann um pau storf.

10.gr.
Upplysingagjof til pridja adila
Starfsmonnum Nyskdpunarmidstodvar er heimilt ad lata pridja adila i té upplysingar um rann-
soknir, tilraunir, préfanir eda onnur verkefni sem midstddin vinnur ad nema fyrir liggi skriflegt
sampykki verkbeidenda.

11.qr.
Rannséknir fidrmagnadar af eigin fé
Sama regla gildir um rannséknir sem Nyskdpunarmidstod fjarmagnar af eigin fé, en forstjori eda
forstodumenn i umbodi hans veita starfsménnum skriflega heimild til ad lata upplysingar af
hendi telji hann ad slikt sé i samraemi vid hagsmuni Nyskopunarmidstodvar.

12.qr.
Kaup d hlutafé
Starfsmonnum ber ad tilkynna til stjérnar kaupi peir hlut i hlutafélogum eda einkahlutafélogum
og geti starfsemi peirra a0 einhverju leyti skodast i samkeppni vid Nyskdopunarmidstdd, sbr. 2.
gr., enda sé um hlut ad raeda sem nemur a.m.k. 5% i viokomandi félagi.

13.qr.
Vanheefisdstaedur
Starfsmadur getur talist vanhaefur:

— Ef hann er eda hefur verid maki adila, skyldur eda maegdur adila i beinan legg eda ad
00rum lid til hlidar eda tengdur adila med sama haetti vegna aettleidingar.

—  Ef fyrir hendi eru paer adstaedur sem eru til pess fallnar ad draga med réttu 6hlutdraegni
hans i efa.

Starfsmannahandbok Til baka i efnisyfirlit 43



Skopun - snerpa - samstarf

14. gr.
Mdlsmedferd
Starfsmanni ber pegar i stad ad vekja athygli forstjora a pvi viti hann um astaedur sem kunna
valda vanhafi hans.

15.qr.
Akvérdun um vanhaefi
Forstjori tekur 4kvordun um hvort starfsmadur sé vanhaefur. Vid mat & pvi ber ad lita til hvada
hagsmunir eru i hufi, hvers edlis malid sem er til medferdar sé, hver séu tengsl starfsmannsins
vid viokomandi mal og pa sem pvi tengjast.

Ef starfsmadur er talinn vanhaefur er honum éheimilt ad vinna frekar vid pad mal.

16.qr.
Vanheefi forstjéra
Forstjora ber ad vekja athygli umbjédanda sins a pvi telji hann sig vanhaefan samkveemt framan-
greindu og er akvordun tekin um pad a grundvelli peirra sjonarmida sem greinir i 9. gr.

17.9r.
Vanheaefi samkvaemt stjornsyslulogum
Um haefi forstjéra og annarra starfsmanna vid toku stjérnvaldsakvardana fer eftir dkvaedum Il
kafla stjérnsyslulaga, nr. 37/1993.

18.gr.
Birting og kynning
Reglur pessar skulu kynntar starfsménnum og birtar & heimasidu Nyskdpunarmidstodvar.
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Vidauki 5: Tolvukerfid og notkun pess

Eftirfarandi er almenn umfjollum um télvukerfi Nyskopunarmidstédvar med hlidsjon af réttind-
um og skyldum starfsmanna. Tolvukerfid samanstendur medal annars af:

- Sameiginlegum netpjénum sem geyma tolvugogn.

— Tolvum starfsmanna (bordtélvum og fartélvum).

- Tolvuneti (fastengdu og pradlausu).

—  Ymsum hugbunadi (midleegum & netpjonum og/eda a télvum starfsmanna).
- Tolvugégnum sem tengjast starfsemi stofnunarinnar.

- Adgangi ad Microsoft Office 365 sem hysir tolvupost o fl. kerfi.

Tolvukerfi stofnunarinnar geymir ymis viokveem tolvugdgn og trinadarupplysingar. Styrkur og
oryggi hvers tolvukerfis er aldrei meiri en veikasti hlekkurinn. Starfsménnum ber pvi ad varo-
veita adgangsord sem peim er Uthlutad af fyllsta trinadi og lata ekki 6drum i té. Sé pad undir
einhverjum kringumstaedum naudsynlegt skal pad gert i samradi vid kerfisstjora. betta & einnig
vid um adgang starfsmanna ad Office 365.

Pad er & abyrgd hvers starfsmanns ad fara eftir pessum leidbeiningum til ad tryggja 6ryggi og
minnka likur & ad verdmaetar og vidkvaemar upplysingar glatist eda komist i hendur 6vidkom-
andi adila.

Gogn a netpjonum

Starfsmenn skulu vista 6ll gogn sem varda starfsemi midstdédvarinnar & heimasvaedi sinu (H-
drifi), 8 sameiginlegu svaedi deildar eda i Office 365 skyinu - eins og vid & hverju sinni og i sam-
reemi vid fyrirmaeli yfirmanna. Mikilveegt er ad hafa i huga ad engin afrit eru tekin af gégnum a
hérdum diski télvu starfsmanns (C-drifi) og pvi 6heimilt ad nota hann til ad geyma gogn sem
varda starfsemina. Ef skjol eru vistud a héroum diski fartolvu (svo sem & ,desktop” eda undir
+~Documents”), t.d. pegar starfsmenn eru vid storf utan starfsstodva, skal pess geett ad faera pau
sidar yfir & videigandi netdrif til ad afritataka sé samkvaemt reglum. Gaetid pess pa ad afrita
aodeins skjol (ekki styrikerfi og forrit).

Oheimilt er ad vista persénulegar ljosmyndir, myndbénd, ténlist o.fl. sem ekki vardar starfsem-
ina & netpjonum midstddvarinnar. Diskplass & netpjénum og afritunarbinadur er dyr. Ofan-
greind gogn taka mikid plass og eiga ekki heima & netdrifum. Ekki er amast vid pvi ad menn hafi
slik gogn & hordum diskum, svo fremi pad sé i hofi, trufli ekki vinnu og taki ekki of mikid plass.
Pegar styrikerfisdiskar eru vid pad ad fyllast af gognum haegist mjog a afkdstum télvunnar. G6o
regla er ad avallt sé laust plass a diskum sem nemur 20-30% af heildarstaerd peirra.

Vinnustodvar
Starfsmenn skulu sldkkva & télvum, skjam og 60rum raftaekjum vid lok vinnu & hverjum degi. Ef
ekki er slokkt a taekjum skapast ymsar haettur, m.a.:
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- Afritataka og ymsar adrar adgerdir sem eru keyrdar & netpjonum a néttunni eru i haettu.
Ef menn slokkva ekki er naudsynlegt ad loka 6llum forritum vegna naeturvinnu netpjéna
vio afritun gagna.

—  Ovidkomandi adilar geetu komist i télvur og skodad eda afritad mikilveeg gégn eda plantad
virusum inn & kerfid.

- Umbhverfisvaenna er ad eyda ekki rafmagni ad 6porfu med pvi ad hafa télvur og dnnur taeki
i gangi.

— Tolvur vinna hradar og sidur koma upp vandamal ef paer eru endurraestar reglulega, t.d.
einu sinni & sélarhring.

Ef af einhverjum &steedum er naudsynlegt ad hafa kveikt & tolvu skal notandi slokkva & 6llum
forritum, sla inn Ctrl-Alt-Del og velja ,Lock computer”. Par med kemst enginn i vélina, sem ekki
veit adgangsord, og afritataka og 6nnur vinna & netpjénum getur farid edlilega fram naestu nétt.

Hugbunadur

Pegar starfsmenn hefja storf er settur upp grunnhugbunadur 4 tolvu peirra, m.a. Office 365 og
Acrobat Reader. Starfsmenn mega ekki hlada nidur 66rum hugbunadi nema i samradi vid yfir-
mann eda kerfisstjéra. Sérstaklega er varad vid ékeypis hugbunadi sem oft inniheldur njésna-
forrit. Algerlega er bannad ad setja upp deilihugbunad, svo sem Torrent, Kaza, DC++ o fl.

Styrikerfisuppfaerslur

Neer allir starfsmenn eru med télvur sem nota Microsoft Windows og Microsoft Office 365. bessi
kerfi eru Utbreidd og vinsael skotmork virusa. bPvi er naudsynlegt ad starfsmenn kanni reglulega
hvort tolvur peirra séu med 6llum mogulegum 6ryggisuppfeerslum, sem Microsoft gefur it um
einu sinnii manudi. G60 regla er ad huga ad pessu um midjan hvern manud sem og ef kerfisstjori
sendir Ut advaranir um alvarlegar 6ryggisgloppur sem uppgétvast hafa.

Um leid og o6ryggisuppfaerslur eru gefnar Ut eru birtar upplysingar um 6ryggisbresti. Pa byrja
virusasmidir ad bua til forrit sem nyta sér pessa veikleika og treysta 4 keerulausa notendur sem
ekki hirda um uppfaerslur. Sem daemi er komid fyrir forritum sem safna upplysingum, t.d. um
a0gang ad heimabanka. betta er haegt pvi ad vidkomandi hefur ekki uppfaert hja sér styrikerfid
og/eda sampykkt innsetningu a folskum forsendum.

Til ad athuga hvort allt er uppfeert er farid i ,Windows update”. | mérgum tilfellum naer styrikerfid
sjalfvirkt i mikilvaegustu uppfeerslurnar en best er ad fara i pessa valmynd og sakja allt sem i
bodi er. | Windows 10 er fari® i Start, Settings og Update & Security.

Kerfisstjori raedur ekki vid ad fara négu oft yfir allar télvur midstédvarinnar og pvi er sem fyrr
segir mikilveegt ad starfsmenn hugi reglulega ad 6ryggisuppfaerslum, ekki sist peir sem hafa
umsjon med fleiri télvum, svo sem peim sem tengdar eru rannséknartaekjum.

Peir sem ekki treysta sér ekki til ad sja sjalfir um uppfeerslur eda hafa dhyggjur af 6ryggismalum
skulu pé ekki hika vid ad hafa samband vid kerfisstjora sem fuslega veitir adstod.
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Afritataka

Eins og fram hefur komid eru gogn a netpjéonum afritud reglulega. Afritataka fer fram a néttunni
og kerfid er tvipaett. Annars vegar eru gogn af skraarpjoninum ORION afritud i skyjageymslu
Microsoft (Azure), p.e. allt sem hefur breyst fra geerdegi, og hins vegar eru adrir netpjonar kerfis-
bundid afritadir milli pjéna innan huss. Undantekningin er mappan SAMEIGN sem adeins er
afritud vikulega enda sameignardrifid vettvangur til ad kasta vinnuskjolum milli manna.

Aldrei er négsamlega brynt fyrir starfsménnum ad loka 6llum forritum & kvoldin &4dur en slokkt
er 4 sjalfri télvunni en afritunarkerfid getur lent i vandraedum med ad afrita opnar skrar.

Ef pid eydid eda breytid évart mikilvaegu skjali hafid strax samband vid kerfisstjora og faid adstod
vid ad endurheimta skjalid eda eldri utgafu pess. Oftast er einfalt ad na i afrit ar skyinu fra sidustu
nottu og pvi gildir ad leita eftir adstod um leid og mistdkin uppgodtvast. Fléknara er ad endur-
heimta skjol sem t.d. eru nokkurra vikna gémul. Parna gildir pvi reglan pvi fyrr peim mun betra.

Gestir med fartolvur - pradlaus net

Gestir sem koma med fartélvur eda USB-minniskubba mega ekki tengja sig vid tolvukerfi okkar
nema ad undangenginni skodun kerfisstjéra. Sama gildir um tengingu vid pradlaust net
midstodvarinnar. Sett hefur verid upp sérstakt gestanet sem gerir gestum mogulegt ad tengjast
vid netid. bradlausir sendar fyrir gestanet eru stadsettir pannig ad peir virki par sem gestir eru
helst 4 namskeidum og fundum.

Nafn & tengipunkti: NMI.GUESTS Lykilord: HOLT2009
NMILGUEST (nyrri Cisco-sendar) Lykilord: holt.2018

Vidhengi i tolvuposti
Adalsmitleid virusa er i gegnum vidhengi eda sl6dir sem sendar eru i tolvuposti. Brynt er ad geeta
ytrustu varkarni. Munum aod:

— Engin virusvorn pekkir nyja virusa strax. Lidid getur allt ad sélarhringur adur en varnir
verda virkar.

- Virusasmidir finna st6dugt upp a nyjum adferdum og peir sem smida varnirnar eru alltaf
skrefi 4 eftir.

- Pott vid pekkjum sendanda er pad ekki trygging gegn virusum. Virusar breyta néfnum og
netfdongum og nota til pess upplysingar ur netfangalista hja peim sem opna virusa.

- Pegar vid faum pdst sem litur Ut fyrir ad vera fra einhverjum sem vid pekkjum er gé0 regla
a0 smella ekki strax a sl6dir i postinum heldur fara fyrst med musarbendilinn yfir slé6dina
og skoda hver sl6din er nedst til vinstri i Outlook. Par sést raunveruleg sl6d - en ekki t.d.
Microsoft eins og sendandinn vildi lata lita ut fyrir ad veeri.

Avallt skal hafa samband vid kerfisstjora ef starfsmadur er i vafa um tiltekid vidhengi svo og ef
hann hefur fengid gdgn a geisladiski utan Ur bae sem ekki er vitad hvort ma treysta.
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