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Sidareglur Synar hf.

Sidferdisleg viomid starfsmanna Synar og leidbeiningar um vidbrégd
vid sidferdislegum dlitamalum

Starfsfolki Synar ber skylda til ad starfa eftir pessum sidareglum sem félagid hefur
sett sér. Sidareglurnar eru adalstefnuskjal okkar par sem gerd er grein fyrir peim
kréfum sem vid gerum til allra peirra sem vinna fyrir og med félaginu.
Sidareglunum er cetlad ad gefa okkur sameiginlegan skilning & hvada peetti parf
ad hafa i huga til ad tryggja heilindi og traust vidskiptavina, samstarfsfolks og
samfélagsins sem vid erum hluti af. boer undirstrika einnig dbyrgd okkar gagnvart

starfsfélki, samstarfsadilum og hluthéfum.

Sidareglurnar hjalpa okkur jafnframt ad taka upplystar dkvardanir og leidbeina
okkur hvert vié getum leitad til ad fa frekari upplysingar. Hafa skal i huga ad

dkvednar reglur, umfram sidareglurnar, goetu att vid starf starfsfolks.

Vid gerum ekki einungis rikar krofur til okkar sjalfra pegar kemur ad sidferdi heldur
voeentum vid pess einnig ad birgjar okkar og samstarfsadilar hafi samskonar vidmid

og farii éllu ad I6gum og reglum.

Pad getur haft alvarlegar afleidingar ad fara ekki eftir sidareglunum. Brot &
sidareglum eru tekin mjég alvarlega og eru unnin faglega af videigandi adilum

eins fljott og mdgulegt er.

Sidareglurnar okkar skiptast i fimm meginpoetti:

—

Fylgni vid 16g og fjarhagsleg heilindi
Samskipti
Vidskiptavinir

Umbhverfi og samfélag
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Mannaudur
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Fylgni vid 16g og fijdrhagsleg heilindi
Vid fylgjum dkvoedum allra innlendra og alpjédlegra laga sem gilda um
starfsemina og framfylgjum videigandi stédlum og reglum. Vid byggjum
fiarhagslegar dkvardanir & vidskiptalegum forsendum og vinnum ad pvi ad
hdmarka ard eigenda til lengri tima. Vid verjum fjGrmunum Synar skynsamlega og

leitum bestu leida i innkaupum og nytingu hverju sinni.
Samkeppnislég

Syn leggur rika dherslu @ ad farid sé ad samkeppnislégum i einu og dllu.
Samkvcemt peim er keppinautum m.a. algjérlega bannad ad eiga med sér samrdd
um verd, markadsadgerdir og skiptingu markadar.

Sérstakan vara skal hafa & pegar gerdir eru samningar af einhverju tagi vid
keppinauta @ markadi, en slikt getur reynst naudsynlegt t.d. af taeknilegum
astoedum. Hér er ekki eingdngu att vid formlegan og undirritadan samning, heldur

getur samningur eda samkomulag komist @ milli adila med simtali eda télvupobsti.

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

Starfsmadur deilir ekki viokvaemum samkeppnisupplysingum, t.d. um verd, kostnad
eda solutdlur, med starfsmdnnum keppinauta.

Starfsmadur gerir hvorki samkomulag vid keppinaut um ad keppa ekki vid hann
um tiltekna vidskiptavini eda svaedi, né gerir samkomulag um markadshlutdeild.

Innherjavidskipti

Allt starfsfolk Synar skal fara eftir videigandi lbgum og reglum um vidskipti med
hlutabréf i félaginu. Samkvceemt peim er starfsfolki bannad ad eiga vidskipti med
hlutabréf & grunni veromoétandi upplysinga sem ekki eru opinberar en pad byr yfir
vegna starfs sins.



Syn hf.
Sudurlandsbraut 8, 108 Reykjavik

synis | 599-9000 | kt. 470905-1740

Fylgni vio 16g er & dbyrgd hvers og eins starfsmanns og brot & peim goeeti leitt til

malsoéknar & hendur starfsmanni.

Starfsmadur ma ekki veita pridja adila innherjaupplysingar. Pad er ekki
einvéroungu tranadarbrot heldur mégulegt I6gbrot ef viokomandi kaupir eda selur
hlutabréf i kjolfarid.

Gjafir og bod

Vid tilteknar adstoedur getur verid réttmoett ad veita eda piggja gjafir af einhverju
tagi i starfi. Mjég brynt er ad meta hverju sinni hvort slikt sé hluti af edlilegum
vidskiptatengslum eda cetlad ad yta undir 6edlilega fyrirgreidslu.

Starfsfolk Synar hvorki bydur né gefur verédmaeti af nokkru tagi til opinberra adila i
peim tilgangi ad hafa ahrif & dkvardanatdku, tryggja samkeppnisforskot eda flyta
fyrir I6gbodnu ferli fyrir tiltekin mal. Einu gildir hvort greidsla er innt af hendi beint
eda bbeint, i gegnum umbods- eda samstarfsadila.

Oheimilt er ad piggja bod eda gjafir sem cetla ma ad hafi pann tilgang aé hafa
ahrif & vidskiptalegar dkvardanir. Pannig ma ekki bjéda 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 framloég til gddgerdamala geta talist 6videigandi ef pau eru veitt i peim

tilgangi ad lidka fyrir ferli eda 6dlast vidskiptalegt forskot.

Adur en gjof eda bod fra birgjum eda vidskiptavinum er pegid skal starfsmadur
leita eftir sampykki ncesta yfirmanns, sem metur hvert tilvik med tilliti til umfangs,
tidni og adstaedna. Sem vidmiod er leyfilegt ad piggja smeerri gjafir, t.d. vinflésku eda
bod a tonleika, en ekki steerri gjafir, t.d. dr eda sima. Bod i ferdalég skal bera undir
framkvoemdastjéra sem metur hverju sinni hvort umrcett feréalag hafi

vidskiptalegt gildi.
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Framkvoemdastjorar og yfirmenn bera dbyrgd a ad tilkkynna um steerri gjafir sem
starfsmenn piggja til mannaudssvids.

Nakvaemt og fullncegjandi bokhald

Syn heldur ndkveemt fjdrhagsbokhald um rekstur félagsins. Vio geymum
fiarhagsgdgn eins lengi og bokhaldslég kveda & um og tryggjum ad peim sé eytt &
6éruggan hatt ad loknum légbundnum geymslutima.

Starfsmenn sem sinna bokhaldi skulu avallt pekkja og fara eftir peim reglum sem
eiga vid um storf peirra. Vakni grunur um ad misték hafi ordid eda fravik fra
fiarhagslegum heilindum , sama hversu litilvoegt atvikio virdist, skal tilkynna pad
strax til ncesta yfirmanns, yfirlégfroedings Synar, goeda og 6ryggisstjora eda
mannaudsstjéra.

Innkaup og samningar

Pad er dbyrgd hvers starfsmanns ad kynna sér reglur um Gtgjéld og fjGrmal sem
eiga vid um starf hans. Fjaratlat purfa avallt ad vera réttloetanleg, innan heefilegra
marka og i réttu hlutfalli vié avinning.

Stjérnendur bera dbyrgd & 6llum kostnadi sinna svida og deilda. Vid reynum avallt
ad gera bestu mogulegu innkaup og leita tilboda pegar pad er hoegt. Taka skal tillit
til fleiri patta en verds, t.d. goeda, pjonustu, areidanleika, sjalfbcerni og
samningsskilmala, pegar tilbod eru metin.

Starfsfolki ber ad tryggja ad innkaup séu hafin yfir siéferdislegan vafa og leggja
dherslu & ad verktakar og birgjar fari ad almennum viémidum um heilsu, éryggi og
umhverfisahrif.

Starfsfolki ber ad kynna sér vel samninga sem pad gerir fyrir hénd Synar og skilja til
fulls skilmdla peirra. Leita skal rdda hja innkaupastyringu og 16gfraedingi Synar
pegar vid 4.
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Samningar fyrir hénd Synar skulu vera skriflegir og innihalda alla videigandi
skilmdala sem adilar sampykkja.

Eignir fyrirtaekisins

Eignir fyrirtaekisins md& ekki nota i persdnulegum tilgangi, hvorki banad né adrar
efnislegar eignir, nema ad slikt sé sérstaklega heimilad.

Starfsfolk ber dbyrgd & peim blanadi frd Syn sem pad hefur til afnota. Fara skal vel
med bunadinn og ldgmarka hoettuna @ ad hann skemmist eda glatist. Ef bGnadur
glatast eda verdur fyrir tjoni skal tilkynna pad tafarlaust til goeda og éryggisstjora.
Pad sama gildir um lykilord og reikningsupplysingar sem tapast eda komast i
hendur éviokomandi.

Vérumerki, tranadarupplysingar, sérfroedipekking og einkaleyfi eru medal
veromoetustu eigna fyrirtoekisins. Starfsfolk skal tryggja ad 4l notkun &
vérumerkjum Synar samroemist vérumerkjaleidbeiningum fyrirtoekisins og tilkynna
allan grun um misnotkun & vérumerkjum eda 66rum hugverkum til yfirldgfroedings

synar.

I rddningarsamningum er tilgreint ad Syn er réttmaoetur eigandi peirra hugverka
sem starfsfélk préar i starfi sinu hjé félaginu. S&€ hugverkaréttur Synar ekki pekktur
eda varinn & réttan hatt geta verdmeeti glatast. Starfsfélk skal tryggja ad Syn sé
unnt ad vernda allar uppfinningar og hugmyndir sem eru einkaleyfishoefar.
Jafnframt skulu peir halda fullum tranadi um préun @ vérum og pjoénustu nema ef
sampykki yfirmanna er um annad.
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Samskipti
Syn studlar ad opnum og gagnsaejum samskiptum vid alla hagsmunaadila ad pvi
marki sem vidskiptatranadur heimilar. Vid sténdum vérd um tranadarupplysingar

og tryggjum ad notkun peirra takmarkist vid pd einstaklinga sem nota pceer i starfi

sinu.
Samskipti vid stjornvéld og stofnanir

Syn leggur dherslu & géd samskipti vid 16ggjafarvaldid og adra hagsmunaadila, t.d.
opinberar stofnanir, frjdls félagasamtoék, greiningaradila @ markadi og vidskiptavini.
Vid veitum greinargdédar upplysingar um starfsemina i samroemi vid vinnureglur

sem gilda innan fyrirtoekisins.

Syn tekur patt i umroedu um tillégur opinberra adila, stofnana og stjérnvalda 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 fyrirtoekisins,

svo hoegt sé ad bregdast vid med réttum heetti.
Samskiptareglur

Gagnkveem virding er lykilord i 6llum samskiptum hja Syn. Starfsfélk skal avallt
veita skyrar og heidarlegar upplysingar é einféldu mali og hafa i huga ad allt sem
pad segir hefur ahrif & ordspor Synar. Starfsfolk skal dvallt veita skyrar og
heidarlegar upplysingar & einféldu mali og hafa i huga ad allt sem pag segir hefur
ahrif & ordspor Synar. bad & ekki sist vio um stédufeerslur, myndbirtingar og
yfirlysingar & samfélagsmidlum eins og Facebook, Twitter og Instagram, hvort sem
pad er birt & einkasidu starfsmanns eda sidu sem merkt er fyrirtoekinu.

Samskipti vid fjdimidla og fjarfesta eru alfarid & dbyrgd forstjora Synar.
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H6fum T huga ad strangar reglur gilda um midlun upplysinga hjé félégum sem
skrdd eru & hlutabréfamarkad, par sem upplysingar geta breytt miklu um préun &
verdi hlutabréfa og markadsverdmeeti fyrirtoekja.

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

Starfsfolk skal dvallt syna almenna skynsemi og kurteisi i 6llum samskiptum og
hafa i huga ad almennar kurteisisreglur gilda einnig um télvupostsamskipti og

énnur rafroen samskipti.
Tranadarupplysingar

Starfsmdénnum Synar ber skylda til ad standa vérd um allar tranadarupplysingar. Til
tranadarupplysinga teljast m.a. samningar, toeknilysingar, vidskiptaupplysingar,
simtalsgoégn vidskiptavina og reikningar og hverjar adrar veromaoetar upplysingar

sem Oliklegt er ad almennt séu kunnar.

Syn leggur sérstaka dherslu & ad tranadarupplysingar fra pridja adila séu
medhoéndladar rétt. Hafi trGnadarupplysingar verid veittar i dkvednum tilgangi er

ekki heimilt ad nota pecer i rum tilgangi.

Ef naudsynlegt reynist ad veita utanadkomandi adila adgang ad
tranadarupplysingum, t.d. vegna verkefna sem sd adili sinnir fyrir Syn, skal hann
gera skriflegan samning vid fyrirtaekid til ad tryggja tranad. Adur en upplysingum
frd utanadkomandi adila er deilt skal ganga ur skugga um ad slikt sé heimilt.
Starfsfolk skal radfcera sig vid 16gfraeding Synar leiki vafi & pvi hvort deila megi

dkvednum upplysingum mead pridja adila.

Starfsfolk Synar skal tryggja ad tranadarskjol fyrirtoekisins séu merkt sem
tranadarmal og séu vardveitt i samroemi vid pad. Ad auki er 16gd dhersla & ad

starfsfélk takmarki dreifingu upplysinga vid pd sem hafa porf fyrir peoer.
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Mikilvoegt er ad télvur séu lcestar pegar starfsmenn eru ekki vid pcer og
tranadarupplysingar skal geyma i par til gerdum hirslum. Vid eydingu
tranadarupplysinga skal nyta par til gerdar tunnur i prentherbergjum.

Starfsmenn Synar skulu ekki falast eftir eda taka vid tranadarupplysingum ar rekstri
keppinauta, vidskiptaving, birgja eda samstarfsadila nema slikt sé naudsynlegt
starfi peirra og fyrir liggi samningur um tranad. Berist slikar upplysingar dumbedio

skal skila peim eda eyda.

Vidskiptavinir
pad er yfirlyst markmid Synar ad auka dncegju vidskiptavina sinna. Starfsfolki er
uppdlagt ad hafa pad lykilmarkmid i huga vid &l sin stérf, hvort sem pad eri
beinum samskiptum vid vidskiptavini, vid préun véru eda pjonustu, stefnumaotun
eda rekstrarlega peetti. Vid virdum einkalif vidskiptavina i einu og éllu og héfum

personuverndarsjonarmid i huga pegar vérur eru pjonustur eru proéadar.
bjonusta vid vidskiptavini

Starfsmenn Synar adstoda vidskiptavini vid ad velja vérur og pjonustu sem hentar
peirra adstcedum og nytast vid leik og storf. Ekki skal hvetja vidskiptavini til ad
fiarfesta i vorum eda pjonustu umfram fjGrhagslega getu. Starfsmenn bregdast
skjott og 6rugglega vid 6skum vidskiptavina og adstoda eftir fremsta megni vid

innleidingu og notkun véru og pjénustu.

Vid uppbyggingu véru og pjénustu skal avallt hafa hagsmuni og parfir
vidskiptavina i huga. Verd véru og pjénustu skal dkvardad med sanngjérnum
hoetti.

Eigi vidskiptavinur i erfidleikum med ad standa skil & skuldbindingum sinum vid Syn
skal i samvinnu vid hann leita heppilegra leida til Grlausnar i samroemi vid

vinnureglur fyrirtoekisins.

Persénuvernd
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Persdnuvernd er margpcett i augum vidskiptavina okkar — ad tryggt sé ad
einkasamskipti séu virt, ad peir séu ekki 5nddadir med 6videigandi eda
dumbednum samskiptum eda ruslpdsti og ad persdnuupplysingar peirra séu
medhdéndladar & réttan hatt.

Starfsmenn skulu ekki skoda eda veita upplysingar um vidskiptavini dn heimildar.
Slikt er brot & trGnadarskyldu og getur haft i fér med sér riftun & rddningarsamningi

auk pess sem slikt goeti verid refsivert Idgbrot.

Hafa skal i huga ad persdnuupplysingar eru vitt hugtak og til doemis teljast
farsimandmer vidskiptavina til peirra, jafnvel pott vid baum ekki yfir upplysingum
um nafn eda heimilisfang notanda. Sumar upplysingar eru sérlega viokveemar og

ma adeins medhdndla ad takmdrkudu leyti, s.s.:

» Upplysingar sem tengjast efnisinnihaldi samskipta (t.d. skilabod i talhélfi eda

télvuposti).
= Notkunar- og stadsetningargégn sem fengin eru fra simkerfum.

= Skrddar upplysingar sem kunna ad leida i ljos viokveemar upplysingar um
einkahagi félks og skodanir.

Nanar ma sjd upplysingar i persdnuverndarstefnu Synar sem er adgengileg & ytri
vef fyrirtoekisins, & innri vefjum og goedahandbok.

Umbhverfi og samfélag

Vid einsetjum okkur ad vernda umhverfid, ganga um landid af virdingu og ad
framkvaemdir & okkar vegum valdi sem minnstu umhverfisraski. Vid ldgmérkum
notkun & 6endurnyjanlegum audlindum og losun skadlegra efna Gt i umhverfid. Vid
leggjum okkar af mérkum vid uppbyggingu og frampréun samfélagsins med pvi
ad veita mikilvoeega pjoénustu og studla ad virkri samkeppni @ markadnum. Vid
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styrkjum valin samfélagsleg verkefni med ymsum hoetti en tékum ekki patt i
politiskri starfsemi.

Umbhverfismal

Vid leggjum okkur fram vid ad lagmarka ahrif starfseminnar & umhverfid. Vid
einsetjum okkur ad umhverfisrask vegna framkvoemda & okkar vegum og
ferdalaga, t.d. @ halendi islands, sé eins litid og mégulegt er. Vié hvetjum til pess ad
notkun umbuuda sé haldid i ldgmarki og sem flestar GSM sendistédvar noti
endurnyjanlega orku i stad jardefnaeldsneytis. Vid hvetjum til dbyrgrar férgunar &
rafroenum drgangi, t.d. gamalla simtoekja og rafhladna.

Starfsmenn Synar skulu kynna sér 6ll umhverfislég og reglur sem eiga vid um starf
peirra og leita leida til ad draga ar drgangi, t.d. takmarka prentun og endurnyta

pappir, slokkva ljos og ekki nota einnota drykkarmdal. Ollum efnum skal fargad med
réttum heetti, t.d. med pvi ad nota videigandi ilat innan fyrirtcekisins. Hugad skal ad
sparakstri vid notkun & bilum 1 eigu Synar og umhverfismal skulu héfé til hlidsjonar

vid innkaup & vérum og pjoénustu.

Syn hvetur starfsmenn til ad nota umhverfisvaena samgéngukosti, t.d. ganga eda

hj6la i vinnuna, nota almenningssamgoéngur eda deila bil med vinnufélégum.

Samfélagid sem vid erum hluti af

Vid skiljlum poérf samfélagsins fyrir traust og érugg fjarskipti, gagnscei og dbyrgd i
rekstri fyrirtoekja og veitum réttar upplysingar um mal er varéa samfélagid. Vid
erum meovitud um ad starfsemin hefur ahrif @ samfélagio, berum virdingu fyrir
6llum skodunum sem kunna ad koma upp vegna reksturs og pjonustu Synar og
bregdumst vid peim med jdkveedum og uppbyggilegum heetti.
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Syn uppfyllir samfélagslegar skyldur, m.a. med pvi ad greida & réttum tima skatta
og opinber gjéld sem nytast vid uppbyggingu samfélagsins. Vid veitum opinberum
stofnunum davallt réttar upplysingar vardandi 61l mdl, t.d. sem varda orlofs- og
botarétt.

Syn tekur virkan patt i margvislegum uppbyggilegum samfélagsverkefnum i
samstarfi vid féldg og samték sem valin eru af kostgoefni. Syn starfar ekki med
félogum eda samtdkum par sem gert er upp G milli félks & grundvelli kynpéattar,
traar, kyns eda kynhneigdar. ba gerir Syn skyra kréfu um ad peir adilar sem veljast
til samstarfs vid félagid hafi métad sér skyra stefnu gegn hvers konar ofbeldi og
vinni héroum héndum ad auka jafnrétti i samfélaginu. beir skulu einnig virda rétt
starfsfélks sins hvad vardar félagafrelsi, kaup og kjoér, ad starfsfolk geti sinnt sinu
starfi dn valds eda naudungar og ad olégradda bérn séu ekki radin til vinnu.

Stjornmalapatttaka

Syn stydur hvorki stiornmalaflokka né frambod einstaklinga med beinum
fiarframlégum eda studningsyfirlysingum, en bydur pjonustu sem peim stendur

Ollum jafnt til boda.

Starfsmenn skulu ekki nyta stédu sina til ad hvetja adra til ad gefa fé til
stjiornmalaflokka eda stydja stjornmalaflokka eda -menn & nokkurn annan hatt.
peir skulu ekki gera upp & milli stiornmalaflokka eda framboda pegar kemur ad pvi
ad veita pjénustu Synar eda taka & mati fulltrdum peirra i addraganda kosninga.
Starfsmenn skulu ekki nyta vinnutima, sima i eigu Synar eda fundaradstdou til ad
stydja frambod, stiornmalaflokk, frambjédanda eda tengd féldég. Ekki er heimilt ad
senda télvupost med politiskum skodunum eda arddri Ur netfbngum i eigu Synar
og eda tja skodanir med opinberum heetti i kloednadi merktum vérumerkjum i eigu

Synar.
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Mannaudur

Vid berum virdingu hvert fyrir 66ru og stuélum ad jéfnum toekifaerum fyrir alla. Vid
héfum heidarleika ad leidarljosi i 6llum okkar samskiptum og lidum ekki mismunun,
dreitni eda einelti & vinnustadnum. Stefna Synar er ad geeta jafnréttis starfsfélks &
Ollum svidum. Vid stéondum vérd um heilsu, éryggi og vellidan starfsfélks, vid
stérfum af heidarleika, heilindum og sanngirni i hverju pvi sem vid tékum okkur fyrir

hendur, innan sem utan fyrirtoekis.
Jofn teekifoeri

Jafnrétti er lidur i starfsmannastefnu Synar og er dhersla 16gd & ad allt starfsfolk sé
metid ad verdleikum og njéti jafnra toekifoera & vinnustadnum. Starfsfolki er ekki
mismunad & grundvelli kyns, kynpattar eda pjédernis, kynhneigdar, aldurs, trdar,
skodana eda annarra patta skv. dkveedi laga nr. 86/2018. Hegdun & bord vié
kynbundid ofbeldi, kynbundna og kynferdislega dareitni er ekki lidin. Starfsfolki af
Sllum kynjum er gert kleift ad samroema fjélskyldu- og atvinnulif. Félagid hefur
markad sér jafnréttisGoetlun sem markvisst er unnid eftir. Telji starfsmadur sig eda
adra verda fyrir mismunun af hdlfu félagsins er hann hvattur til aé hafa samband

vid sinn ncesta yfirmann, mannaudsstjora eda tranadarmenn.

Areitni og einelti

Syn hefur markad sér skyra stefnu og vidbragdsdcetlun gegn einelti, areitni og
ofbeldi & vinnustadnum. bad er stefna Synar ad starfsmenn vinni i anda samstarfs
og syni pannig samstarfsfélki sinu alltaf kurteisi og virdingu i samskiptum. Einelti,
kynferdisleg areitni, kynbundin dreitni og ofbeldi, veréur undir engum
kringumstoedum umborin. Starfsfolk er hvatt til ad IGta Mannaud vita verdi pad vitni
ad hegdun af pessum toga. Med einelti eda dreitni er att vid 6ceskilega hegdun

sem polandi upplifir sem 6gnandi, illkvittna, médgandi eda nidurlcegjandi.
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Hegdunin kann ad vera i ordum eda athéfnum og getur ymist birst i beinum
persdnulegum samskiptum folks eda ad polanda fjarstéddum, t.d. med myndum,
télvupostum eda umrcedu d samfélagsmidlum. Oll dreitnismal eru litin alvarlegum

augum og skulu stédvud samstundis.

Starfsmenn skulu goeta pess ad 6l ummeeli, persénuleg eda starfstengd, séu ekki
litilsviroandi eda feli i sér areitni eda ardsir. betta gildir jafnt fyrir formleg sem

o6formleg samskipti

Telji starfsmadur sig verda fyrir areitni eda einelti skal hann ad hafa samband vid
sinn ncesta yfirmann, mannaudsstjéra eda tranadarmenn. Verdi starfsmadur
uppvis ad dreitni eda einelti getur pad leitt til uppsagnar. Verdi starfsfolk vart vid
mismunun, dreitni eda einelti medal samstarfsfolks ber pvi skylda til ad Iata i sér

heyra.

Persénuvernd starfsmanna

Vid kunnum ad meta pad traust sem starfsfolk synir fyrirtoekinu og sténdum

tryggan voérd um einkalif pess. Syn verndar personuupplysingar starfsfolks & sama
hatt og persénuupplysingar vidskiptavina. Réttur starfsfélks til einkalifs vid vinnu er
virtur og pvi skal hvorki skoda télvupdst né simtalsskrar nema ad fengnu sampykki

starfsmanns.

Notkun éryggismyndavéla a vinnustad er eingdngu heimil par sem tilvist peirra er

roekilega merkt og talin naudsynleg til ad vernda eignir eda starfsfolk félagsins.

Vinnuvernd

Syn studlar ad heilbrigdu liferni starfsmanna sinna. Atlast er til ad stjérnendur &
vinnustadnum séu goédar fyrirmyndir og studli ad jakvoedri éryggismenningu innan
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félagsins. Vid hvetjum hvert annad til ad rcekta eigin sal og likama og leggjum

okkur fram um ad skapa jafnveoegi milli einkalifs og vinnu.

Vid einsetjum okkur ad tryggja 6llu okkar starfsfolki jGkvoett og éruggt umhverfi.
Notkun &fengis @ vinnustadnum er eingéngu heimil pegar sérstakt leyfi hefur verid
veitt til hennar. Oll notkun, sala eda dreifing 6l6glegra vimuefna & vinnustadnum er

litin mjoég alvarlegum augum og mun leida til uppsagnar.

Starfsmenn Synar skulu fara eftir reglum, stédlum og starfsvenjum sem Syn hefur
sett til ad tryggja heilsu folks og 6ryggi @ vinnustadnum. Tilkynna skal 6ryggisstjora
eda mannaudsstjéra um &ll slys, dhcettuhegdun og heettulegar adstoedur

umsvifalaust og gripa inn i sé pess kostur.

Hagsmunaarekstrar

Vid stérfum avallt i pdgu Synar og vidskiptavina fyrirtoekisins og foroumst
adstoedur sem geta leitt til hagsmunadrekstra.

Starfsmdénnum Synar er heimilt ad sinna stérfum hjé 66rum fyrirtaekjum, nema
med sampykki ncesta yfirmanns. Stérf hja utanadkomandi adilum, sérstaklega ef
pau tengjast birgjum, vidskiptavinum, samstarfsadilum eda keppinautum, geta
valdid hagsmunadrekstrum. Vid slikar adstoedur skal roeda vid noesta yfirmann
sem metur hvernig bregdast skuli vid.

Sitji starfsmadur Synar i stjorn annars fyrirtoekis eda vinni fyrir pad skal hann ekki
nyta stédu sina innan annars fyrirtoekisins til ad hafa ahrif & hlutverk sitt innan hins.

Starfsmadur Synar skal fordast verulegar fjarfestingar sem kunna ad leida til pess
ad athafnir hans séu, eda liti Gt fyrir ad veraq, i eigin pagu & kostnad Synar.
Sérstaklega & petta vid um stjébrnendur sem er skylt ad syna aukna adgat pegar

kemur ad persénulegum fjarfestingum. pad er dbyrgd hvers og eins ad ganga ar
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skugga ad fjarfestingar séu heimilar samkvcemt I6gum og athuga hvort poer
parfnist sampykkis.

Vina-, fjélskyldu- og vinnutengsl

Vidskiptatengsl vid cettingja, maka eda ndna vini geta leitt til hagsmunadrekstra
sem erfitt er ad leysa Gr. A sama hatt getur ndid persénulegt samband milli
samstarfsfélks valdid hagsmunadrekstrum. Mikilvoegt er ad starfsmenn Synar |ati
aldrei persdnuleg sambénd hafa ahrif & starfstengdar akvardanir.

Ef starfsmadur Synar & i starfi sinu i samskiptum vid samtdk eda fyrirtoeki par sem
maki hans, cettingi eda annar ndkominn starfar skal hann upplysa ncesta yfirmann
um tengslin, svo hcegt sé ad tryggja ad engir hagsmunadrekstrar skapist.

Jafnframt er mikilvoegt ad starfsmenn hagi sambandi sinu vid verktaka og birgja &
faglegan og hlutloegan hatt. Ekki ma Iata persdnuleg tengsl vid verktaka,
vidskiptavini eda birgja hafa ahrif & nokkra pd vidskiptadkvéroun sem tekin er fyrir
hénd Synar.

Eigi starfsmadur i ndnu vinasambandi eda dstarsambandi vié samstarfsmann og
telur ad pad kunni ad valda hagsmunadrekstrum af einhverju tagi skal roeda malid
noesta yfirmann eda mannaudsstjora. I slikum tilvikum er leitad arroeda sem

tryggja ad hagsmunadrekstrar séu ekki til stadar.

Starfsmenn skulu ekki taka patt i rddningu, yfirumsjoén, stjornun eda skipulagi
starfsferils cettingja eda maka. Hvorki er heimilt ad starfsmadur afgreidi eda
pjonusti sjalfan sig eda fjdlskyldumedlimi né oski eftir eda framkvoemi undanpagu

& kostnadi fyrir sjalfan sig, cettingja, maka eda ndna vini.
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Hugsadu malidé

Ef pU stendur frammi fyrir sidferdislegu dalitaefni pd staldradu vid og hugsadu
malio:

= Ertu 6viss?

= Hvada leidir eru foerar?

«  Ertu bain(n) ad radfcera pig vié adra?

= Vertu viss um ad pu getir foert stadfost rok fyrir dkvérdun pinni.

Tilkynningaskylda

Vid berum hvert og eitt Gbyrgd a eigin gjéroum og adgerdaleysi. Ef vid teljum ad
brotid sé gegn sidareglum Synar eigum vid ad tilkynna slik brot til yfirmanns,
mannaudsstjora, 16gfroedings Synar eda gaeda oryggisstjora. Ef vid teljum ad

breyta eigi sidareglunum komum vid hugmyndum okkar & framfceri til sému adila.

Hverjum starfsmanni ber skylda til ad tilkynna um:
= Meint fjarmalamisferli, 6heidarleika, peningapveetti, spillingu eda svik.
« Oll brot @ samkeppnislogum, t.d. verédsamrad.
= Hvers konar brot gegn gagnaleynd eda dléglega birtingu trdnadargagna.

= Ef heilsu og 6ryggi starfsfolks eda almennings er stofnad 1 heettu, t.d. vegna
hétana eda ardsa par sem starfsfolk Synar kemur vid ségu.

= Allan annan grun um refsivert athoefi.
= Alvarlegan og 6tilkynntan hagsmunadrekstur.

« Areiti og einelti.



