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SIDAREGLUR STARFSFOLKS OG TRYGGINGARADGJAFA VARDAR

1. INNGANGUR

begar raett er um starfsfélk i reglum pessum er att vid pd adila sem eru launpegar Vardar trygginga.
Tryggingaradgjafar eru verktakar med samning vid félagid og eru peir adilar sem starfa einvordungu vid
tryggingasolu fyrir Vord og hafa adsetur innan fyrirtaekisins.

Ordspor Vardar er eitt er eitt af helstu verdmaetum félagsins og pad er verkefni okkar allra ad stunda starfsheetti
sem vardveita og helst auka pau verdmeeti. Vordur tryggingar, starfsfolk pess og tryggingarddgjafar sem fyrir
félagid starfa skulu vinna i samraemi vid 16g, reglur og innri verklagsreglur sem settar hafa verid. Félagid hefur
pad grunngildi ad starfa med faglegum haetti, stunda vidskipti af heilindum, vinna gegn hvers kyns spillingu og
mutum og vinna eftir settum gildum og sidareglum eins og paer eru a hverjum tima.

Tilgangur pessara sidareglna er ad vinna ad samfélagslegri abyrgd, studla ad heidarleika, réttsyni og sanngirni i
vidskiptum og efla traust vidskiptavina og almennings @ Verdi. Reglunum er atlad ad vera leidbeinandi fyrir allt
starfsfélk og tryggingarddgjafa Vardar og til ad fordast hverskyns hagsmunadrekstra og vafasama vidskiptahaetti
er ryrt geti dsynd félagsins og beirra sjalfra. Reglurnar veita leidsogn ad pvi er vardar rddvendni og
vidskiptasidferdi og skilgreina paer leidir sem vid forum til ad fordast hvers kyns spillingu og mutur og brot i starfi
og til ad maeta margskonar dskorunum i starfi okkar. Reglurnar veita einnig leidségn um urrzedi ef til pess kemur
ad peer eru brotnar eda fram hja peim farid.

Stjorn, forstjéri og framkveemdastjérn Vardar sja til pess ad skipuleggja starfsemina pannig ad starfsfélk og
tryggingaradgjafar geti framfylgt sidareglunum med skilvirkum haetti.

Starfsfolki og tryggingaradgjoéfum ber ad pekkja og skilja paer leidbeiningar sem i sidareglunum felast og pvi
gildismati sem paer eru grundvalladar a. beim ber skylda til ad framfylgja pessum reglum og peim hugmyndum
sem paer byggja a. Allir peir adilar sem fyrir félagid starfa skulu pvi kynna sér sidareglurnar og stadfesta asetning
sinn um ad framfylgja peim med pvi ad stadfesta lestur og skilning & peim med rafreenu sampykki a
starfsmannasidu félagsins.

2. ORDSPOR

Starfsfolk og tryggingarddgjafar skal leitast vid ad skada ekki ordstir félagsins og fordast ad taka patt i neikvaedum
og dmalefnalegum umraedum eda taka ad sér verkefni eda annad sem samraemast ekki starfsskyldum pess.

Starfsfolki og tryggingaradgjofum er dheimilt ad lata 4 samfélagsmidla almennar upplysingar er varda félagio og
starfsheetti pess. Einnig er starfsfdlki og tryggingaradgjofum oheimilt ad lata & samfélagsmidla upplysingar um
samstarfsfolk, um storf peirra eda persénulega hagi. Sama gildir um eigin storf i pagu félagsins. ba er peim einnig
Oheimilt ad taka patt i umraedu um félagid a samfélagsmidlum en eru pess i stad hvattir til koma abendingum um
slika umraedu til stjérnenda félagsins.

3. FAGLEG HEGDUN

Starfsfolk og tryggingaradgjafar skulu syna arvekni i storfum sinum med hag félagsins og vidskiptavina ad
leidarljosi. beir skulu reekja hvert pad verkefni sem peim er falid af vandvirkni, samviskusemi og heidarleika og
veita faglega pjonustu i samraemi vid stefnu félagsins.

Starfsfolk og tryggingaradgjafar sja til pess ad stadid sé vid gerda samninga og skuldbindingar og bjéda adeins pa
pjonustu og voru sem félagid hefur sampykkt ad veita. Pjonusta skal avallt verdlogd af sanngirni.
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Starfsfolki og tryggingaradgjofum ber ad kynna sér starfsreglur Vardar og halda paer i heidri. Hér er visad til reglna
eins og verklagsreglna og leidbeininga hverskonar sem varda starf vibkomandi, 6ryggisreglna, jafnréttisregina og
annarra reglna sem fram koma i handbdkum og i geedaferlum félagsins.

Starfsfolk og tryggingaradgjafar skulu leitast vid ad vidhalda fagpekkingu sinni, efla hana og nyta i hvivetna.

Starfsfolk og tryggingardadgjafar skulu gaeta sanngirni, réttsyni og fara ad léogum i 6llum samskiptum vid
keppinauta félagsins. Jafnframt skulu peir einnig vera ordvarir pegar kemur ad umtali um keppinauta félagsins.
Félagid starfar eftir [6gum og innri reglum um samkeppni og ber starfsfélki og tryggingarddgjofum ad fylgja ad
peim i hvivetna.

4. MEDFERD UPPLYSINGA OG AFHENDING GAGNA

Starfsfolki og tryggingaradgjofum er oheimilt ad skyra évidkomandi frd malefnum félagsins og vidskiptum
einstakra adila, stofnana eda fyrirtaekja vid félagid. bagnarskyldan helst pott 1atid sé af storfum hja félaginu eda
hzett ad starfa fyrir félagid.

Félagid starfar eftir persdonuverndarlégum og medhondlar persénuupplysingar vidskiptavina i samrami vid pau
|6g og reglur sem gilda. Starfsfolki og tryggingaradgjofum ber pvi ad fylgja peim 16gum og reglum sem gilda um
vinnslu og medhondlun persénuupplysinga. Allar persénuupplysingar og trunadarskjél skulu medhondlud med
varud svo tryggt sé ad pau glatist ekki eda liggi dvarin. Starfsfélk og tryggingaradgjafar stadfesta ad peir hafi kynnt
sér verklagsreglu um medferd trunadar- og personuupplysinga. Einungis skal nota pau i malefnalegum og
loglegum tilgangi og takmarka adgang ad peim. Adgeesla skal vidhofd vid vardveislu peirra, ljdsritun,
tolvuskrdningu, eydingu og adra vinnslu peirra. betta gildir um allar persénuupplysingar hvort sem er almennar
eda vidkveemar. Starfsfélk og tryggingaradgjafar eru medvitadir um pad ad brot a I6gum um vinnslu
personuupplysinga getur vardad haum stjérnvaldssektum.

Starfsfélk og tryggingaradgjafar skulu geeta ad hvar og hvenaer peir reeda trunadarupplysingar sem varda félagio
eda vidskiptavini pess sem og hvar og hvernig upplysingar eru geymdar. Trunadarbrestur getur skapad félaginu
skadabotaskyldu og/eda ordsporsahaettu.

5. ABYRGD OKKAR

Vordur starfar samkveemt [6gum um vatryggingasamninga og |6gum um dreifingu vatrygginga sem kveda m.a. a
um parfagreiningu og itarlega upplysingagjof vid tryggingaradgjof. Starfsfolk og tryggingaradgjafar skulu avallt
leitast vid ad greina tryggingaporf vidskiptavina og rada peim heilt pegar peir taka akvérdun um kaup a
tryggingum hja félaginu og fylgja peim logum og reglum sem gilda t.d um upplysingagjof. Starfsfolk og
tryggingaradgjafar skulu vera gagnrynir 4 eigin storf og medvitadir um réttar og rangar adferdir og leidir.

Starfsfolk og tryggingaradgjafar gaeta pess ad afbaka ekki né breyta upplysingum eda gognum sér til malsbota
hafi peim ordid 4 mistok. Verdi starfsfélki eda tryggingaradgjofum a mistok i starfi gangast peir hratt og vel vid
peim, upplysa naesta yfirmann strax og gera radstafanir til ad baeta fyrir pau.

Starfsfolk og tryggingaradgjafar eru hvattir til ad skyra fra ahyggjuefnum sinum af trdverdugleika, hreinskilni og
heidarleika. Leysa skal ur peim vidfangsefnum sem sidanefnd berast af sanngirni. Starfsfélk og tryggingaradgjafar
skulu fordast patttoku i félagsmalum sem hugsanlega gaetu valdid hagsmunaarekstrum eda valdid tortryggni hja
vidskiptavinum félagsins sem og samstarfsfalki.

6. RAMMI AP AKVORDUNARTOKU PEGAR SIDFERDISLEG MAL KOMA UPP

Gott er ad huga ad eftirfarandi pattum vid dkvardanatoku i erfidari malum.
a. Leggjum mat a akvordun;
e Erverid ad bidja pig um ad gera eitthvad sem pu telur vera rangt?
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e Hefur pu vitneskju um hegdun vidskiptavina sem pu alitur vera siéferdislega ranga eda sidlausa?
e Kallar akvérdun pin fram hugsanir um ad hér sé verid ad brjéta reglur eda fara framhja peim med
einhverjum heetti ?
b. Hugsum malin vel 48ur en vid framkveemum;
e Horfum i vidfangsefnid og drogum saman upplysingar
e Spyrjum okkur spurninga, hvers vegna er petta alitamal i okkar huga?
e Hverjir eru moguleikarnir i stédunni og hugsanlegar afleidingar?
e Hverjir verda fyrir dhrifum?
e Radfeerum okkur.
c. Tokum akvordun;
o Tokum abyrgd.
e Skodum stadreyndir og upplysingar.
e F6rum ad l6gum, reglum og ferlum.
e Hugsum ut fra dhaettutokunni og ordspori félagsins.
e Hugleidum bestu leidina eda verstu leidina.
e Berum akvordun okkar undir adra til alitsgjafar.

7. STORF OKKAR EINKENNAST AF SANNGIRNI OG VIRDINGU

Starfsfolk og tryggingaradgjafar skulu hvetja og leidbeina hver 68rum eftir fremsta megni og temja sér kurteisa
og heidarlega framkomu gagnvart hvert 6dru. Einnig skal fordast ad Iata persénuleg tengsl og hagsmuni hafa
ahrif @ samvinnu. Stjérnendur skulu sja til pess ad starfsfélk og tryggingaradgjafar hafi fullnaegjandi skilyrdi og
adstaedur til ad sinna starfi sinu med arangursrikum haetti.

Starfsfolk og tryggingaradgjafar skulu syna lipurd og prudmennsku i framkomu vid vidskiptavini og veita
abyggilega pjénustu med einfaldleika ad leidarljosi i samraemi vid pjénustustefnu félagsins. | samskiptum erum
vid skyr, gagnord og sanngjorn. Allur samanburdur vid keppinauta skal fara fram med sanngjérnum haetti.

Vid fordumst ad fara i manngreinardlit eda mismuna einstaklingum & grundvelli patta eins og kynpattar,
pjédernis, triarbragda eda annars pess hattar og horfum til jafnréttis i 6llum okkar stérfum og samskiptum.
Fordast skal ad veita sérstaka fyrirgreidslu @ grundvelli persénulegra tengsla og er starfsfélki ekki heimilt ad
pjénusta med nokkrum haetti fjdlskyldumedlimi eda adra tengda adila. Vid vinnum eftir gédum vidskiptahattum
og hvorki piggjum né greidum mutugreidslur. Vid latum ekki beita okkur fortélum med gjoéfum eda sérteekum
greidslum.

Vid leggjum aherslu 4 ad starfssemi okkar skadi ekki umhverfid né samfélagid med nokkrum haetti og vinnum i
hvivetna i anda stefnu félagsins um samfélagslega abyrgd.

8. EIGUR FYRIRTAKISINS

Starfsfolk og tryggingaradgjafar skulu geeta pess ad fara vel med fjarmuni og 6nnur verdmeeti félagsins sem peim
er truad fyrir eda peir hafa til umradda vegna starfs sins eda ndms og nota pau ekki i pagu einkahagsmuna sinna
nema sérstaklega sé um pad samid. Mikilvaegt er ad nyta pau verdmeeti sem tilheyra Verdi og/eda vidskiptavinum
a dbyrgan hatt og adeins i leyfilegum tilgangi. betta gildir um 61l verdmazeti, dpreifanleg sem rafraen.

Avallt skal farid ad reglum félagsins i medhéndlun verdmaeta sem eru i eigu félagsins.

9. SAMSKIPTI VID FJOLMIBLA OG EFTIRLITSADILA

Oll samskipti Vardar vid fjolmidla og eftirlitsadila eru @ abyrgd talsmanna félagsins og skulu starfsmenn og
tryggingaradgjafar ekki svara fyrirspurnum fjolmidla um eigin storf eda annad er vardar starfsemi félagsins.
Vardandi frekari skilgreiningu a pessu er visad i verklagsreglu um samskipti og upplysingamidlun.
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Talsmenn félagsins skulu avallt hafa heilindi og gagnsaei ad leidarljési og jafnframt gaeta pess ad ljéstra ekki upp
vidkveemum upplysingum sem persénuverndarldg gilda um eda trinadarupplysingum.. Oheimilt er ad tja okkar
personulegu skodanir sem skodanir Vardar.

10. VIRPING FYRIR LOGUM OG EFTIRLITSADILUM

Fyrirtaekid, starfsfolk pess og tryggingaradgjafar virda log, reglur og 6nnur viomid sem Alpingi og stjornvold setja.

Fyrirtaekid 4 faglegt og uppbyggilegt samstarf vid stjornvold og eftirlitsstofnanir og veitir adgang ad réttum
upplysingum, eftir pvi sem 16g leyfa, um pau atridi sem peim er atlad ad hafa eftirlit med.

Fyrirtaekid fylgir vidurkenndum vidmidum um stjérnarheetti fyrirtaekja.

Fyrirtaekid og starfsfélk pess reyna ad koma i veg fyrir ad starfsemi peirra sé notud i 6logmaetum tilgangi.
Fyrirtaekid hefur sett sér starfsreglur til ad sporna gegn peningapvaetti og annarri misnotkun og er viljugt til ad
vinna med yfirvoldum ad pvi ad koma i veg fyrir vafasama vidskiptahaetti.

11. GJAFIR OG ANNAR VIDGJORNINGUR

Starfsfolki eda tryggingaradgjofum er dheimilt ad piggja verdmeetar gjafir, mutur, greidslur eda annarskonar
personulegan greida af vidskiptavinum eda vaentanlegum vidskiptavinum. Jélagjafir eda annars konar gjafir innan
edlilegra marka hvad vermaeti snertir eru undanpegnar. Sé starfsfolk i vafa um edli eda umfang edlilegra gjafa
ba ber ad raeda vid naesta yfirmann eda mannaudsstjora um malid.

Starfsfolk og tryggingaradgjafar mega ekki piggja bodsferdir vidskiptavina innanlands eda til utlanda nema paer
bjéni hagsmunum félagsins.Bod af pessu tagi skal avallt bera undir yfirmenn til sampykkis.

12. STARFSREGLUR SIDANEFNDAR

Mannaudsstjori skal avallt vera einn pessara priggja adila.

Hlutverk nefndar er ad yfirfara og méta sidareglur og einnig vinna ur tilkynningum og fyrirspurnum sem berast
vegna peirra. Einnig skal nefndin meta paer dbendingar um brot 3 sidareglum sem berast og Grskurda um peer.

Starfsfolk og tryggingaradgjafar eru hvattir til ad tilkynna brot a sidareglum til sidanefndar sem sker ar um pad
hvort sidareglur hafi verid brotnar. Rokstudd dbending um brot a sidareglum bitnar aldrei a peim sem faerir
hana fram.

Ferill mala:

* Mal geta borist beint inna bord forstjéra an vidkomu hja nefndinni.

¢ Mal geta borist nefndinni med munnlegum eda skriflegum haetti.

* Vid urvinnslu mala er mikilveegt ad vanda malsmedferd og geeta éhlutdraegni.

* Nefndin aflar naudsynlegra gagna til pess ad geta skilid malavexti og urskurdad i malum. Nefndin fer
med malsgogn og nidurstodur eru birtar sem trinadarmal med pad fyrir augum ad tryggja hagsmuni
malsadila og fullan trunad um einstok mal.

* Nefndin getur akvedid ad vikja nefndarmanni sé um hagsmunaarekstra ad reeda.

* Nidurstada sidarnefndar skal vera rokstudd og afdrattarlaus um pad hvort brotid hafi verid gegn
reglum félagsins.

* Nidurstada sidanefndar skal vera skrifleg med tilvisun i sidareglur félagsins.
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¢ Vinna skal mal sem berast nefndinni eins hratt og audid er og skal nidurstada um Urlausn mala liggja
fyrir innan fjégurra vikna fra pvi malid var tilkynnt.

¢ Nidurstada nefndar skal berast forstjora félagsins sem hefur akvardanavald i malinu og ber abyrgd a
vistun mala.

Brot 4 sidareglum félagsins geta valdid tiltali, dminningu og i alvarlegri tilvikum brottvikningu ar starfi eda
slitum & verktakasamningi.
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