Sidareglur Synar hf.

Sidferdisleg vidomid starfsmanna Synar og
leidbeiningar um vidbrdgd vid sidferdislegum alitamalum.
Gefnar Ut i oktéber 2012 - Uppfaerdar i dgust 2016

Svona viljum vid hafa pad:
1. Fylgni vid 16g og fjarhagsleg heilindi

Vid fylgjum akvaedum allra innlendra og alpjédlegra laga sem gilda um starfsemina
og framfylgjum videigandi st&dlum og reglum. Vid byggjum fjarhagslegar
akvardanir & vidskiptalegum forsendum og vinnum ad pvi ad hamarka ard eigenda
til lengri tima. Vid verjum fjarmunum Synar skynsamlega og leitum bestu leida i
innkaupum og nytingu hverju sinni.

2. Samskipti

Syn studlar ad opnum og gagnsasjum samskiptum vid alla hagsmunaadila ad pvi
marki sem vidskiptatriunadur heimilar. Vid stdondum vord um trunadarupplysingar
og tryggjum ad notkun peirra takmarkist vid pa einstaklinga sem nota paer i starfi
sinu.

3. Vidskiptavinir

Pad er yfirlyst markmid Synar ad auka dnaagju vidskiptavina sinna. Starfsfolki er
uppalagt ad hafa pad lykiimarkmid i huga vid 6ll sin storf, hvort sem pad er i
beinum samskiptum vid vidskiptavini, vid proun voru eda pjonustu, stefnumaotun
eda rekstrarlega peetti. Vid virdum einkalif vidskiptavina i einu og dllu og héfum
personuverndarsjonarmid i huga ppegar vérur og pjonustur eru proadar.

4. Umhverfi og samfélag

Vid einsetjum okkur ad vernda umhverfid, ganga um landid af virdingu og ad
framkvaamdir & okkar vegum valdi sem minnstu umhverfisraski. Vid lagmoérkum
notkun & dendurnyjanlegum audlindum og losun skadlegra efna ut i umhverfid. Vid
leggjum okkar af mdrkum vid uppbyggingu og framproun samfélagsins med pbvi ad
veita mikilveega pjonustu og studla ad virkri samkeppni @ markadnum. Vid styrkjum
valin samfélagsleg verkefni med ymsum haetti en tokum ekki patt i politiskri
starfsemi.
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5. Mannaudur

Vid berum virdingu hvert fyrir 66ru og studlum ad jofnum taekifaerum fyrir alla. Vid
hoéfum heidarleika ad leidarljosi | 6llum okkar samskiptum og lidum ekki mismunun,
areitni eda einelti & vinnustadnum. Stefna Synar er ad gaeta jafnréttis starfsfolks a
dllum svidum. Vid stdndum vord um heilsu, 6ryggi og vellidan starfsfolks,
vidskiptavina og samstarfsadila. Vid stdrfum af heidarleika, heilindum og sanngirni |
hverju pvi sem vid tékum okkur fyrir hendur, innan sem utan fyrirtaekisins.

1. Fylgni vid 16g og fjarhagsleg heilindi

Vid fylgjum akvaedum allra innlendra og alpjédlegra laga sem gilda um starfsemina
og framfylgjum videigandi st&dlum og reglum. Vid byggjum fjarhagslegar
akvardanir a vidskiptalegum forsendum og vinnum ad pvi ad hdmarka ard eigenda
til lengri tima. Vid verjum fjarmunum Synar skynsamlega og leitum bestu leida i
innkaupum og nytingu hverju sinni.

a. Samkeppnislog

Syn leggur rika aherslu a ad farid sé ad samkeppnisldgum i einu og dllu. Samkvaemt
beim er keppinautum m.a. algjdrlega bannad ad eiga med sér samrad um verd,
markadsadgerdir og skiptingu markadar.

Sérstakan vara skal hafa a pegar gerdir eru samningar af einhverju tagi vid
keppinauta @ markadi, en slikt getur reynst naudsynlegt t.d. af taeknilegum
astaedum. Hér er ekki eingdngu att vid formlegan og undirritadan samning, heldur
getur samningur eda samkomulag komist @ milli adila med simtali eda tdlvupodsti.

Starfsmadur skal hafa samband vid 16gfraeding Synar ef vafi leikur &
samkeppnisldgmeaeti tiltekinna adstaedna, samskipta eda samninga.

Starfsmadur deilir ekki vidkveemum samkeppnisupplysingum, t.d. um verd, kostnad
eda solutdlur, med starfsmdédnnum keppinauta.

Starfsmadur gerir hvorki samkomulag vid keppinaut um ad keppa ekki vid hann um
tiltekna vidskiptavini eda svaedi, né gerir samkomulag um markadshlutdeild.
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Allt starfsfolk Synar skal fara eftir videigandi I6gum og reglum um vidskipti med
hlutabréf i félaginu. Samkvaemt peim er starfsfélki bannad ad eiga vidskipti med
hlutabréf & grunni verdmaotandi upplysinga sem ekki eru opinberar en pad byr yfir
vegna starfs sins.

b. Innherjavidskipti

Fylgni vid |6g er a abyrgd hvers og eins starfsmanns og brot a pbeim gaeti leitt til
malsdknar & hendur starfsmanni.

Ef starfsmadur er i vafa um hvort honum sé heimilt ad eiga vidskipti med hlutabreéf i
Syn skal hann hafa samband vid regluvérd fyrirtaekisins. Hafi starfsmadur adgang
ad innherjaupplysingum ma hann ekki eiga vidskipti med hlutabréf i Syn nema med
sampykki regluvardar.

Starfsmadur ma ekki veita pridja adila innherjaupplysingar. bad er ekki einvérdungu
trunadarbrot heldur mégulegt [6gbrot ef vidkomandi kaupir eda selur hlutabreéf |
kjolfarid.

c. Gjafir og bod

Vid tilteknar adstaedur getur verid réttmeaett ad veita eda piggja gjafir af einhverju
tagi i starfi. Mjog brynt er ad meta hverju sinni hvort slikt sé hluti af edlilegum
vidskiptatengslum eda aetlad ad yta undir dedlilega fyrirgreidslu.

Starfsfolk Synar hvorki bydur né gefur verdmeaeti af nokkru tagi til opinberra adila |
beim tilgangi ad hafa ahrif & akvardanatoku, tryggja samkeppnisforskot eda flyta
fyrir l6gbodnu ferli fyrir tiltekin mal. Einu gildir hvort greidsla er innt af hendi beint
eda dObeint, i gegnum umbods- eda samstarfsadila.

Oheimilt er ad piggja bod eda gjafir sem aetla ma ad hafi pann tilgang ad hafa ahrif
a vidskiptalegar akvardanir. bannig ma ekki bjdda eda piggja gjafir fra adilum sem
eru i samningaferli eda malaferlum vid Syn, nema ad slikt sé hluti af almennum
markadslegum adgerdum sem na til fleiri adila. Hafa ber i huga ad jafnvel framldg til
godgerdamala geta talist dvideigandi ef pau eru veitt | peim tilgangi ad lidka fyrir
ferli eda ddlast vidskiptalegt forskot.

Adur en gjof eda bod fra birgjum eda vidskiptavinum er pegid skal starfsmadur
leita eftir sampykki yfirmanns, sem metur hvert tilvik med tilliti til umfangs, tidni og
adstaedna. bumalfingursreglan er su ad leyfilegt sé ad piggja smeaerri gjafir, t.d.
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vinfldsku eda bod a tonleika, en ekki staerri gjafir, t.d. Rolex-Ur eda télvu. Bod |
ferdaldg skal bera undir framkvaemdastjora sem metur hverju sinni hvort umraett
ferdalag hafi vidskiptalegt gildi.

d. Nakveemt og fullnaegjandi békhald

Syn heldur nakvaemt fjarhagsbokhald um rekstur félagsins. Vid geymum
flarhagsgdgn eins lengi og bokhaldslég kveda a um og tryggjum ad peim sé eytt 3
druggan hatt ad loknum I6gbundnum geymslutima.

Starfsmenn sem sinna bodkhaldi skulu avallt pekkja og fara eftir peim reglum sem
eiga vid um storf peirra. Vakni grunur um ad mistdk hafi ordid eda fravik fra
fijarhagslegum heilindum - sama hversu litilvaegt atvikid virdist - skal tilkynna pad
strax til naesta yfirmanns, |6gfraedings Synar, gaeda- og Oryggisstjora eda
starfsmannastjora.

e. Innkaup og samningar

Pad er a abyrgd hvers starfsmanns ad kynna sér reglur um Utgjéld og fjarmal sem
eiga vid um starf hans. Fjarutlat purfa avallt ad vera réttlaetanleg, innan haefilegra
marka og i réttu hlutfalli vid avinning.

Stjornendur bera dbyrgd a éllum kostnadi sinna svida og deilda. Vid reynum avallt
ad gera bestu modgulegu innkaup og leita tilboda pegar pad er haegt. Taka skal tillit
til fleiri patta en verds, t.d. gaeda, pjonustu, areidanleika, sjalfbaerni og
samningsskilmala, pegar tilbod eru metin.

Starfsfolki ber ad tryggja ad innkaup séu hafin yfir sidferdislegan vafa og leggja
aherslu & ad verktakar og birgjar fari ad almennum vidmidum um heilsu, dryggi og
umhverfisahrif,

Starfsfolki ber ad kynna sér vel samninga sem pad gerir fyrir hdnd Synar og skilja til
fulls skilmala peirra. Leita skal rada hja innkaupastyringu og 16gfraedingi Synar
begar vid 3.

Samningar fyrir hdnd Synar skulu vera skriflegir og innihalda alla videigandi
skilmala sem adilar sampykkja.
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Eignir fyrirtaekisins ma ekki nota i persénulegum tilgangi, hvorki bunad né adrar
efnislegar eignir, nema ad slikt sé sérstaklega heimilad.

f. Eignir fyrirtaeKkisins

Starfsmadur ber dbyrgd a peim bunadi fra fyrirtaekinu sem hann hefur til afnota.
Hann skal fara vel med bunadinn og lagmarka haesttuna a ad hann skemmist eda
glatist. Ef bunadur glatast eda verdur fyrir tjoni skal tilkynna pad tafarlaust til
bryggisstjora. Pad sama gildir um lykilord og reikningsupplysingar sem tapast eda
komast i hendur évidkomandi.

Voérumerki, trunadarupplysingar, sérfraedipekking og einkaleyfi eru medal
verdmaetustu eigna fyrirtaekisins. Starfsfolk skal tryggja ad oll notkun a
vodrumerkjum Synar samraemist vorumerkjaleidbeiningum fyrirtaekisins og tilkynna
allan grun um misnotkun & vorumerkjum eda 68rum hugverkum til 16gfraedings
Synar.

[ radningarsamningum er tilgreint ad Syn er réttmaetur eigandi peirra hugverka sem
starfsmenn prda i starfi. Sé hugverkaréttur Synar ekki pekktur eda varinn & réttan
hatt geta verdmeeti glatast. Starfsmenn skulu pvi tryggja ad Syn sé unnt ad vernda
allar uppfinningar og hugmyndir sem eru einkaleyfishaefar. Jafnframt skulu peir
halda fullum trdnadi um proun a vorum og pjonustu nema med sampykki
yfirmanna um annad.

Starfsmenn skulu ekki taka bunad i eigu fyrirtaekisins til einkanota. VSK-bifreidum
Synar skal lagt vid starfsstddvar félagsins vid lok hvers vinnudags og ekki er heimilt
ad nota peer utan vinnutima.

2. SamsKkipti

Syn studlar ad opnum og gagnsaejum samskiptum vid alla hagsmunaadila ad pvi
marki sem vidskiptatriunadur heimilar. Vid stondum vord um trunadar upplysingar
og tryggjum ad notkun peirra takmarkist vid pa einstaklinga sem nota paer i starfi
sinu.

a. Samskipti vid stjornvold og stofnanir

Syn leggur aherslu a god samskipti vid 1dggjafarvaldid og adra hagsmunaadila, t.d.
opinberar stofnanir, frjals félagasamtok, greiningaradila @ markadi og vidskiptavini.
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Vid veitum greinargoddar upplysingar um starfsemina i samraemi vid vinnureglur
sem gilda innan fyrirtaekisins.

Syn tekur patt i umraedu um tillégur opinberra adila, stofnana og stjornvalda sem
kunna ad varda starfsemi félagsins og atvinnugreinina i heild.

Ef starfsmanni verdur kunnugt um nyjar tillégur stjornvalda sem tengjast starfsemi
Synar skal hann tryggja ad vitneskjan berist til videigandi adila innan fyrirtaekisins,
svo haegt sé ad bregdast vid med réettum haetti.

b. Samskiptareglur

Gagnkvaem virding er lykilord i dllum samskiptum hja Syn. Starfsfélk skal avallt
veita skyrar og heidarlegar upplysingar a einfdldu mali og hafa i huga ad allt sem
bad segir hefur ahrif a ordspor Synar. Pad a ekki sist vid um stddufaerslur,
myndbirtingar og yfirlysingar & samfelagsmidlum eins og Facebook, Twitter og
Instagram, hvort sem pad er birt & einkasidu starfsmanns eda sidu sem merkt er
fyrirtaekinu.

Samskipti vid fidImidla og fjarfesta eru alfarid a abyrgd samskiptastjora Synar.
Starfsfolki er ekki heimilt ad tala opinberlega fyrir hdnd Synar, t.d. vid fj6Imidla,
nema med fengnu leyfi hans eda forstjora.

Hofum | huga ad strangar reglur gilda um midlun upplysinga hja félégum sem skrad
eru a hlutabréfamarkad, par sem upplysingar geta breytt miklu um proun a verdi
hlutabréfa og markadsverdmeaeti fyrirtackja.

Starfsfolk skal sja til pbess ad vinnufélagar og/eda vidskiptavinir fai naudsynlegar
upplysingar pegar peir purfa a pvi ad halda. Midla skal upplysingum eins fljott og
audid er svo afgreidsla mala tefjist ekki.

Starfsfolk skal avallt syna almenna skynsemi og kurteisi i dllum samskiptum og hafa
 huga ad almennar kureisisreglur gilda einnig vid tdlvupostsamskipti og dnnur
rafreen samskipti.

c. Trinadarupplysingar

Starfsmdnnum Synar ber skylda til ad standa vord um allar trunadarupplysingar. Til
trunadarupplysinga teljast m.a. simtalsgdgn vidskiptavina og reikningar, samningar,
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taeknilysingar, vidskiptaupplysingar og hverjar adrar verdmaeetar upplysingar sem
oliklegt er ad almennt séu kunnar.

Syn leggur sérstaka aherslu & ad trunadarupplysingar fra pridja adila séu
medhondladar rétt. Hafi trinadarupplysingar verid veittar { akvednum tilgangi er
ekki heimilt ad nota paer i 66rum tilgangi.

Ef naudsynlegt reynist ad veita utanadkomandi adila adgang ad
trunadarupplysingum, t.d. vegna verkefna sem sa adili sinnir fyrir Syn, skal hann
gera skriflegan samning vid fyrirtaekid til ad tryggja trinad. Adur en upplysingum
fra utanadkomandi adila er deilt skal ganga ur skugga um ad slikt sé& heimilt.
Starfsfolk skal radfeera sig vid [6gfraeding Synar leiki vafi & pvi hvort deila megi
akvednum upplysingum med pridja adila.

Starfsfélk Synar skal tryggja ad trunadarskjol fyrirtaekisins séu merkt sem
trunadarmal og séu vardveitt i samraemi vid pad. Ad auki er 1698 dhersla & ad
starfsfolk takmarki dreifingu upplysinga vid pa sem hafa porf fyrir paer.

Mikilveegt er ad tolvur séu laestar pegar starfsmenn eru ekki vid paer og
trunadarupplysingar skal geyma i par til gerdum hirslum. Vid eydingu
trunadarupplysinga skal nyta par til gerdar tunnur | prentherbergjum.

Starfsmenn Synar skulu ekki falast eftir eda taka vid trdnadarupplysingum Ur rekstri
keppinauta, vidskiptavina, birgja eda samstarfsadila nema slikt sé naudsynlegt starfi
beirra og fyrir liggi samningur um trdnad. Berist slikar upplysingar oumbedid skal
skila peim eda eyda.

3. Vioskiptavinir

Pad er yfirlyst markmid Synar ad auka anaagju vidskiptavina sinna. Starfsfolki er
uppalagt ad hafa pad lykilmarkmid i huga vid &ll sin stérf, hvort sem pad er |
beinum samskiptum vid vidskiptavini, vid proun véru eda pjonustu, stefnumaotun
eda rekstrarlega peetti. Vid virbum einkalif vidskiptavina i einu og dllu og hdfum
personuverndarsjonarmid  huga pegar vorur eru pjonustur eru proadar.

a. bjonusta vid vidskiptavini

Starfsmenn Synar adstoda vidskiptavini vid ad velja vérur og pjonustu sem hentar
beirra adstaedum og nytast vid leik og stdrf. Ekki skal hvetja vidskiptavini til ad
fijarfesta { vorum eda pjonustu umfram fjarhagslega getu. Starfsmenn bregdast
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skjott og 6rugglega vid oskum vidskiptavina og adstoda eftir fremsta megni vid
innleidingu og notkun voéru og pjonustu.

Vid uppbyggingu voru og pjonustu skal avallt hafa hagsmuni og parfir
vidskiptavina i huga. Verd véru og pjonustu skal dkvardad med sanngjérnum haetti.

Eigi vidskiptavinur i erfidleikum med ad standa skil & skuldbindingum sinum vid Syn
skal i samvinnu vid hann leita heppilegra leida til Urlausnar i samraemi vid
vinnureglur fyrirtaekisins.

b. Persénuvernd

Personuvernd er margpaett i augum vidskiptavina okkar - ad tryggt sé ad
einkasamskipti séu virt, ad peir séu ekki onadadir med ovideigandi eda
oumbednum samskiptum eda ruslpdsti og ad persénuupplysingar peirra séu
medhoéndladar a réttan hatt.

Starfsmenn skulu ekki skoda eda veita upplysingar um vidskiptavini an heimildar.
Slikt er brot a trunadarskyldu og getur haft i fér med sér riftun a radningarsamningi
auk pess sem slikt gaeti verid refsivert 16gbrot.

Hafa skal i huga ad personuupplysingar eru vitt hugtak og til deemis teljast
farsimanumer vidskiptavina til peirra, jafnvel pott vid buum ekki yfir upplysingum
um nafn eda heimilisfang notanda. Sumar upplysingar eru sérlega vidkvaemar og
ma adeins medhdndla ad takmdrkudu levti, s.s.:

e Upplysingar sem tengjast efnisinnihaldi samskipta (t.d. skilabod i talholfi eda
tolvupost).

e Notkunar- og stadsetningargdgn sem fengin eru fra simkerfum.

e Skradar upplysingar sem kunna ad leida i ljos vidkvaemar upplysingar um
einkahagi folks og skodanir.

4. Umhverfi og samfélag

Vid einsetjum okkur ad vernda umhverfid, ganga um landid af virdingu og ad
framkvaamdir & okkar vegum valdi sem minnstu umhverfisraski. Vid lagmoérkum
notkun & dendurnyjanlegum audlindum og losun skadlegra efna ut i umhverfid. Vid
leggjum okkar af mdrkum vid uppbyggingu og framproun samfélagsins med pvi ad
veita mikilveega pjonustu og studla ad virkri samkeppni @ markadnum. Vid styrkjum
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valin samfélagsleg verkefni med ymsum haetti en tokum ekki patt i politiskri
starfsemi.

a. Umhverfismal

Vid leggjum okkur fram vid ad lagmarka ahrif starfseminnar & umhverfid. Vid
einsetjum okkur ad umhverfisrask vegna framkvaemda a okkar vegum og
ferdalaga, t.d. & halendi [slands, sé eins litid og mdgulegt er. Vid hvetjum til pess ad
notkun umbuda sé haldid i ldagmarki og sem flestar GSM sendistddvar noti
endurnyjanlega orku i stad jardefnaeldsneytis. Vid hvetjum til dbyrgrar forgunar a
rafraenum Urgangi, t.d. gamalla simtaekja og rafhladna.

Starfsmenn Synar skulu kynna sér 6l umhverfisldg og reglur sem eiga vid um starf
beirra og leita leida til ad draga Ur Urgangi, t.d. takmarka prentun og endurnyta
pappir, slokkva ljos og ekki nota einnota drykkarmal. Ollum efnum skal fargad med
réttum haetti, t.d. med pvi ad nota videigandi ilat innan fyrirtaekisins. Hugad skal ad
sparakstri vid notkun a bilum i eigu Synar og umhverfismal skulu héfd til hlidsjonar
vid innkaup & vdérum og pjonustu.

Syn hvetur starfsmenn til ad nota umhverfisvaena samgdngukosti, t.d. ganga eda
hjola i vinnuna, nota almenningssamgdngur eda deila bil med vinnufelégum.

b. Samfélagid sem vid erum hluti af

Vid skiljlum porf samfélagsins fyrir traust og 6rugg fjarskipti, gagnsaei og abyrgd |
rekstri fyrirtaekja og veitum réttar upplysingar um mal er varda samfélagid. Vid
erum medvitud um ad starfsemin hefur ahrif & samfélagid, berum virdingu fyrir
Ollum skodunum sem kunna ad koma upp vegna reksturs og pjonustu Synar og
bregdumst vid peim med jakvaedum og uppbyggilegum haetti.

Syn uppfyllir samfélagslegar skyldur, m.a. med pvi ad greida a rettum tima skatta
0g opinber gbdld sem nytast vid uppbyggingu samfélagsins. Vid veitum opinberum
stofnunum avallt réttar upplysingar vardandi éll mal, t.d. sem varda orlofs- og
botarétt.

Syn tekur { samstarfi vid féldég og samtdk virkan patt i margvislegum
uppbyggilegum samfélagsverkefnum sem valin eru af kostgaefni. Syn starfar ekki
med féldgum eda samtdkum par sem gert er upp & milli félks & grundvelli
kynpattar, truar, kyns eda kynhneigdar.

Ovossione WA visir PEEE BYLGAN ©

Syn hf. e Sudurlandsbraut 8 e 108 Reykjavik ¢ Kt. 4709051740 e syn.is

C2 restricted - External permitted



o\

Syn stydur hvorki stjérnmalaflokka né frambod einstaklinga med beinum
fijarframlégum eda studningsyfirlysingum, en bydur pjonustu sem peim stendur
Ollum jafnt til boda.

c. Stjéornmalapatttaka

Starfsmenn skulu ekki nyta stédu sina til ad hvetja adra til ad gefa fé til
stjornmalaflokka eda stydja stjornmalaflokka eda -menn & nokkurn annan hatt. beir
skulu ekki gera upp & milli stjornmalaflokka eda framboda pegar kemur ad pvi ad
veita pjonustu Synar eda taka a moti fulltridum peirra i addraganda kosninga.
Starfsmenn skulu ekki nyta vinnutima, sima i eigu Synar eda fundaradstddu til ad
stydja frambod, stjiornmalaflokk, frambjédanda eda tengd féldg. Ekki er heimilt ad
senda télvupdst med politiskum skodunum eda arddri Ur netfbngum | eigu Synar
og eda tja skodanir med opinberum heaetti i klaednadi merktum vorumerkjum i eigu
Synar.

5. Mannaudur

Vid berum virdingu hvert fyrir 68ru og studlum ad jdfnum taekifaerum fyrir alla. Vid
hoéfum heidarleika ad leidarljosi | dllum okkar samskiptum og lidum ekki mismunun,
areitni eda einelti a vinnustadnum. Stefna Synar er ad gaeta jafnréttis starfs-manna
3 Ollum svidum. Vid stondum vord um heilsu, 6ryggi og vellidan starfsfolks,
vidskiptavina og samstarfsadila. Vid storfum af heidarleika, heilindum og sanngirni |
hverju pvi sem vid tdkum okkur fyrir hendur, innan sem utan fyrirtaekis.

a. Jofn txekifaeri

Vid einsetjum okkur ad skapa vinnustad, par sem allir starfsmenn hafa j6fn taekifaeri
til starfsprounar og sdému reglur gilda fyrir alla & vinnustadnum. L&gd er ahersla a
ad starfsmenn séu metnir ad verdleikum og vd tryggjum ad allar starfstengdar
akvardanir séu eingdngu teknar & grunni verdleika starfsmanns og hagsmuna
fyrirtaekisins. Telji starfsmadur sig verda fyrir mismunun er hann hvattur til ad hafa
samband vid sinn naesta yfirmann, starfsmannastjora eda trunadarmenn.

Starfsmenn Synar skulu syna virdingu, umburdarlyndi og sanngirni i 6llum
samskiptum vid samstarfsfolk. Mikilveegt er ad starfsmadur |ati vita telji hann ad
verid sé ad mismuna starfsmanni eda ad framkoma gagnvart honum sé dsanngjérn.
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b. Areitni og einelti

Syn bydur upp a jakveaett og hvetjandi starfsumhverfi. Kynferdisleg areitni, einelti
eda dnnur samskipti sem eru til pess fallin ad valda vanlidan hja 6drum eru ekki
lidin. Med einelti eda areitni er att vid daeskilega hegdun sem polandi upplifir sem
ognandi, illkvittna, modgandi eda nidurlaagjandi.

Hegdunin kann ad vera { ordum eda athdfnum og getur ymist birst { beinum
personulegum samskiptum folks eda ad polanda fjarstdddum, t.d. med myndum,
tdlvupostum eda umraedu & samfélagsmidlum. Oll dreitnismal eru litin alvarlegum
augum og skulu stddvud samstundis. Telji starfsmadur sig verda fyrir areitni eda
einelti skal hann ad hafa samband vid sinn naesta yfirmann, starfsmannastjéra eda
trinadarmenn. Verdi starfsmadur uppvis ad areitni eda einelti getur pad leitt til
uppsagnar.

Starfsmenn skulu gaeta pess ad oll ummaeaeli, personuleg eda starfstengd, séu ekki
litilsvirdandi eda feli i sér areitni eda arasir. betta gildir jafnt fyrir formleg sem
oformleg samskipti. Ovideigandi hegdun telst m.a. ad:

e Gera grin ad 6drum vegna aldurs, kynpattar, kyns, fotlunar, kynhneigdar eda
truar.

e Gera grin ad starfsmanni { peim tilgangi ad nidurlaegja vidkomandi.

e Skilja einhvern Utundan eda einangra fra vinnu eda félagsstarfi.

e Taka einhvern fyrir sem adur hefur kvartad yfir areitni.

e Birta eda dreifa mddgandi efni, t.d. donalegum eda kynferdislegum myndum
eda efni sem beinist gegn minnihlutahdpum.

e Vidhafa ovideigandi ummeeli eda brandara, sem geta verid meidandi eda
nidurlaegjandi fyrir einstakling eda hop starfsmanna.

e Nota i vinnunni fot med myndum eda aletrun sem geta seert
blygdunarkennd annara, verid modgandi eda nidurlaegjandi.

e Hafa myndir eda texta a tdlvuskjd eda a vinnustdd pinni sem geta saert
blygdunarkennd annarra.

Verdi starfsfolk vart vid mismunun, areitni eda einelti medal samstarfsfolks ber pvi
skylda til ad lata i sér heyra.
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c. Persénuvernd starfsfolks

Vid kunnum ad meta pad traust sem starfsfolk synir fyrirtaekinu og sténdum
tryggan vord um einkalif pess. Syn verndar personuupplysingar starfsfolks 8 sama
hatt og personuupplysingar vidskiptavina. Réttur starfsfolks til einkalifs vid vinnu er
virtur og pvi skal hvorki skoda tdlvupdst né simtalsskrar nema ad fengnu sampykki
starfsmanns.

Notkun &éryggismyndaveéla a vinnustad er eingdngu heimil par sem tilvist peirra er
raekilega merkt.

d. Heilsuvernd

Syn studlar ad heilbrigdu liferni starfsmanna sinna. &tlast er til ad stjornendur a
vinnustadnum séu godar fyrirmyndir, greini éryggis- og heilsuahaettu og finni
lausnir. Vid hvetjum hvert annad til ad raekta eigin sal og likama og leggjum okkur
fram um ad skapa jafnvaegi milli einkalifs og vinnu.

Vid einsetjum okkur ad tryggja 6llu okkar starfsfolki jakvaett og 6ruggt umhverfi.
Notkun afengis a vinnustadnum er eingdngu heimil pegar sérstakt leyfi hefur verid
veitt til hennar, t.d. vegna starfstengds vidburdar eda gestamottdku. Oll notkun,
sala eda dreifing oldglegra vimuefna a vinnustadnum er litin mjég alvarlegum
augum og mun leida til uppsagnar.

Starfsmenn Synar skulu fara eftir reglum, stddlum og starfsvenjum sem Syn hefur
sett til ad tryggja heilsu folks og 6ryggi a vinnustadnum. Tilkynna skal dryggisstjora
eda starfsmannastjora um 6ll slys, dhaettuhegdun og haettulegar adstaedur
umsvifalaust og gripa inn i sé pess kostur.

Ef starfsmadur parf af einhverjum astaedum ad nota lyf sem geta mdgulega haft
ahrif 8 ddmgreind og/eda vinnugetu skal hann raeda pad vid naesta yfirmann eda
starfsmannastjora vid fyrsta taekifaeri.

e. Hagsmunaarekstrar

Vid storfum avallt | pagu Synar og vidskiptavina fyrirtaekisins og fordumst
adstaedur sem geta leitt til hagsmunaarekstra.
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Starfsmdnnum Synar er dheimilt ad sinna stdérfum hja ddrum fyrirtaekjum, nema
med sampykki naesta yfirmanns. Stérf hja utanadkomandi adilum, sérstaklega ef
bau tengjast birgjum, vidskiptavinum,

samstarfsadilum eda keppinautum, geta valdid hagsmunaarekstrum. Vid slikar
adstaedur skal raeda vid naesta yfirmann sem metur hvernig bregdast skuli vid.

Sitji starfsmadur Synar i stjorn annars fyrirtaekis eda vinni fyrir pad skal hann ekki
nyta stddu sina innan annars fyrirtaekisins til ad hafa ahrif a hlutverk sitt innan hins.

Starfsmadur Synar skal fordast verulegar fjarfestingar sem kunna ad leida til pess
ad athafnir hans séu, eda liti ut fyrir ad vera, i eigin pagu & kostnad Synar.
Sérstaklega a petta vid um stjérnendur sem er skylt ad syna aukna adgat pegar
kemur ad personulegum fjarfestingum. Pad er 4 dbyrgd hvers og eins ad ganga ur
skugga um ad fjarfestingar seu heimilar samkvaemt [6gum og athuga hvort paer
parfnist sampykkis.

f. Vina-, fjélskyldu- og vinnutengsl

Vidskiptatengsl vid aettingja, maka eda nana vini geta leitt til hagsmunaarekstra
sem erfitt er ad leysa Ur. A sama hatt getur ndid persdnulegt samband milli
samstarfsfolks valdid hagsmunaarekstrum. Mikilvaegt er ad starfsmenn Synar |ati
aldrei personuleg sambodnd hafa ahrif & starfstengdar akvardanir.

Ef starfsmadur Synar a i starfi sinu { samskiptum vid samtdk eda fyrirtaeki par sem
maki hans, aettingi eda annar nakominn starfar skal hann upplysa naesta yfirmann
um tengslin, svo haegt sé ad tryggja ad engir hagsmunaarekstrar skapist.

Jafnframt er mikilvaegt ad starfsmenn hagi sambandi sinu vid verktaka og birgja a
faglegan og hlutlaegan hatt. Ekki ma lata personuleg tengsl! vid verktaka,
vidskiptavini eda birgja hafa ahrif & nokkra ppa vidskiptaakvdrdun sem tekin er fyrir
hoénd Synar.

Eigi starfsmadur i nanu vinasambandi eda astarsambandi vid samstarfsmann og
telur ad pad kunni ad valda hagsmunaarekstrum af einhverju tagi skal raeda malid
naesta yfirmann eda starfsmannastjora. | slikum tilvikum er leitad Urraeda sem
tryggja ad hagsmunaarekstrar séu ekki til stadar.

Starfsmenn skulu ekki taka patt i radningu, yfirumsjon, stjérnun eda skipulagi
starfsferils aettingja eda maka. Hvorki er heimilt ad starfsmadur afgreidi eda
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pbjonusti sjalfan sig eda fjdlskyldumedlimi né oski eftir eda framkvaemi undanpagu a
kostnadi fyrir sjalfan sig, aettingja, maka eda nana vini.

Hugsadu malid

Ef pu stendur frammi fyrir sidferdislegu alitaefni pa staldradu vid og hugsadu malid:

e FErtu oOviss?

e Hvada leidir eru feerar?

e FErtu buin(n) ad radfaeera pig vid adra?

e Hvad myndi samviskusamur madur gera?
e Hvernig liti petta Ut sem frétt i fjidImidlum?

e Vertu viss um ad pu getir faert stadfdst rok fyrir akvdrdun pinni.

Tilkynningaskylda

Vid berum hvert og eitt dbyrgd a eigin gjérdum og adgerdaleysi. Ef vid teljum ad
brotid sé gegn sidareglum Synar eigum vid ad tilkynna slik brot til yfirmanns,
starfsmannastjora, 16gfraedings Synar eda gaeda- og dryggisstjora. Ef vid teljum ad
breyta eigi sidareglunum komum vid hugmyndum okkar & framfaeri til sému adila.

Hverjum starfsmanni ber skylda til ad tilkynna um:

e Meint fjarmalamisferli, oheidarleika, peningabveaetti, spillingu eda svik.

e Oll brot & samkeppnisldgum, t.d. verdsamrad.

e Hvers konar brot gegn gagnaleynd eda 6ldglega birtingu trunadargagna.

e Ef heilsu og 6ryggi starfsfolks eda almennings er stofnad i haettu, t.d. vegna
hotana eda arasa par sem starfsfélk Synar kemur vid sdgu.

e Allan annan grun um refsivert athaefi.

e Alvarlegan og otilkynntan hagsmunaarekstur.

e Areiti og einelti.

® Allar tilraunir til ad leyna einhverju af ofangreindu.
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