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Sidareglur pessar lysa markmidum sjédsins um ad starfsemi hans byggi a radvendni, heidarleika og gédum
starfssidum. Reglurnar lysa peim krofum sem sjédurinn gerir til starfsmanna sinna og stjornarmanna i pessu
efni.

bessar sidareglur na til allra starfsmanna og eftir atvikum stjérnarmanna Stapa lifeyrissjods. Sidareglurnar ber ad
skoda med 68rum reglum, verkferlum og starfslysingum sem gilda um starfsemi sjodsins.
1. Tilgangur
sidaregina 1.1  Tilgangur reglna

Tilgangur sidareglna sj6dsins er ad vera leidbeinandi fyrir starfsmenn og eftir atvikum stjornarmenn
sjédsins um gdda hegdun og heidarleika og rddvendni i stérfum sinum fyrir sjédinn. bau atridi sem
reglunar nefna eru ekki teemandi og er litid til edlis peirra og tilgangs vid mat a atvikum sem upp kunna
ad koma og ekki er sérstaklega getid i sidareglum.

1.2 Vinna fyrir Stapa lifeyrissjod
i storfum sinum fyrir Stapa lifeyrissjod purfa starfsmenn og eftir atvikum stjérnarmenn ad inna af hendi
margs konar verk. i storfum sinum ber peim ad fara eftir peim reglum sem sjé8num hafa verid settar og
gilda um starfsemi hans. beim ber ad fylgja fyrirmaelum og halda sig innan peirra heimilda sem peim hafa
verid veittar.

Starfsmenn og stjérnarmenn fa i storfum sinum adgang ad upplysingum um starfsemi sjédsins,
vidskiptamenn og sjodfélaga. Starfsmenn skulu halda trdnad um paer upplysingar i samraemi vid reglur
sjodsins og trunadarskyldur sinar. Tranadur helst pott 1atid sé af starfi.

Grundvallar- . . , Sjodurinn skal hafa heidarleika og trimennsku ad leidarljosi i allri sinni
isi Heidarleiki og trumennska .
atridi starfsemi.

Sjodurinn skal i starfsemi sinni vidhafa naegilega faerni, adgaetni og

Feerni, adgeetni og kostgaefni kostgzefni.

Sjédurinn skal sja til pess ad stjérnskipulag hans og stjérntzki geri pad ad

Stjo tjorntaeki , , . . . .
jornun og stjorntaeki verkum ad starfsemin sé hagkveem og ahaettustyring sé i naegjanlega gdd.

pad er stefna sjédsins ad fjdrhagsstada hans sé avallt naegjanlega traust til

Fjarhagsleg fyrirhyggj ,
Jarhagsieg fyrirhyeela ad hann geti stadid vid skuldbindingar sinar.

Sjodurinn skal avallt hegda sér a markadi i samraemi vid gdédar sidareglur

Mar} h
arkadshegdun par ad lutandi sbr. verklagsreglur sjédsins um verdbréfavidskipti

Sjédurinn skal i allri starfsemi sinni geeta hagsmuna sjodfélaga sinna og

Hagsmunir sjédfélaga . L . - L
gsmunirs) & veita peim eins géda pjonustu og hann hefur tok a.

Sjodurinn skal sja til pess ad sjodfélagar fai avallt naegjanlegar upplysingar
Samskipti vid sjodfélaga um stodu sina og rétt, eigi audvelt med ad nyta sér pjonustu sjédsins og

fai sanngjarna og réttlata afgreidslu

par sem upp koma hagsmunadrekstrar i samskiptum sjodsins vid adra, eda
Hagsmunaarekstrar samskiptum sjodfélaga innbyrdis vegna malefna sjédsins skal sjédurinn

avallt leitast vid ad tryggja sanngjarna og réttlata nidurstédu

Sjédurinn skal avallt leitast vid ad veita videigandi og hlutlaega radgjof til

R&0gjof og traust e )
aogjot og traus sjodfélaga sinna.

Sjédurinn skal vernda og geeta réttinda og eigna sjédfélaga sem hann ber

Réttindi ignir sj6afél , . B h
ettindi og elgnir sjoctelaga abyrgd 4 med traustum og dabyrgum haetti.

Sjédurinn skal hafa gdda samvinnu vid eftirlitsadila og veita peim adgang
Samskipti vid eftirlitsadila ad 6llum peim upplysingum sem peir parfnast til ad sinna storfum sinum.



2. Brota
reglum 2.1 Brot a sidareglum
Brot & sidareglum sjddsins eru litin alvarlegum augum. Vidurlég vid broti fer eftir alvarleika brots.
Vidurlog vid brotum geta verid advorun, aminning og jafnvel brottrekstur ef um gréft brot er ad reeda.
2.2 Tilkynning brota
Starfsmenn sem verda vitni ad atvikum sem aetla ma ad brjoti geng sidareglum eda 6drum starfsreglum
sj6dsins ber ad tilkynna pad til framkvaemdastjora sjddsins eda skrifstofustjéra i forfollum hans. Tilkynna
ber um slik brot hvort sem pau ma rekja til galeysis eda asetnings. Sé brotid talid varda pessa adila skal
tilkynna pad til formanns stjérnar sjédsins. Yfirmenn skulu halda trdnad um tilkynningu starfsmanna a
brotum.
23 Tegundir brota
Tegundir brota geta verid af ymsu tagi og eru pau talin misalvarleg. M3 par nefna eftirfarandi:
o Sleleg astundun vinnu eda slaeleg maeting
o Oskyrd forfoll
o Misnotkun 4 veikindaleyfi
o Litill samstarfsvilji og litil patttaka i samstarfsverkefnum
o Skila seint fra sér verkefnum og astunda sleeleg eda kaeruleysisleg vinnubrégd
o Vera undir dhrifum afengis eda lyfja vid vinnu eda neyta slikra efna i vinnu
o Otilhlydileg hegdun, deilur og aflog vid samstarfsmenn
o Kynferdisleg areitni
o Oheimil notkun taekja og adstodu
o Saknaem atvik samkvaemt [6gum
o bjoéfnadur, folsun og eyding mikilveegra gagna
o Fara ut fyrir skilgreindar heimildir
o Brjota reglur um trdnad
o Misnota upplysingar eda veita 6tilbaerum adila upplysingar sem halda ber trinad um
o Brot 4 reglum sjédsins
Lista pessum er eingdngu aetlad ad gefa deemi um moguleg fravik fra gddum starfsvenjum og brotum a
reglum sjodsins. Listinn er ekki taamandi og brotin eru dlitin misalvarleg.
2.4 Maoguleg vidurlog
Vidurlog vid brotum eru misjofn eftir alvarleika brots. Vid minnihattar brotum er tiltal eda munnleg
athugasemd latin naegja. Teljist brotid alvarlegt skal dminna vidkomandi skriflega. Fyrir mjog alvarleg eda
itrekud brot kann brottvikningu ur starfi ad vera beitt.
Hafi verid tilkynnt um mogulega vanraekslu eda brot & reglum sjodsins skal yfirmadur taka vidkomandi
starfsmann tali og gefa honum kost a ad koma sinum sjénarmidum & framfzeri. Gengid skal ut fra pvi ad
samtalid sé uppbyggjandi og xtlad ad baeta ur mégulegum gdllum. begar um alvarleg brot er ad reda
sem hugsanlega varda refsiverda hattsemi kann fyrirvaralaus brottvikning pé ad vera naudsynleg.
Jafnframt skal pa leita |6gfreedilegrar radgjafar og hafa samband vid videigandi yfirvéld eftir pvi sem vid
a.
3. Tranadur 3.1 Verndun persénuupplysinga
og bryggi Sjédurinn safnar margvislegum persénuupplysingum i starfsemi sinni. Vid medferd persénuupplysinga

skal pess gaett ad peaer séu unnar med sanngjérnum, malefnalegum og l6gmaetum haetti. Upplysingarnar
skulu fengnar i yfirlystum, skyrum, malaefnalegum og I6gmaetum tilgangi og ekki umfram pad sem
naudsynlegt er midad vid tilgang vinnslu peirra. Upplysingarnar skulu vera areidanlegar og videigandi i
samraemi vid tilgang vinnslu peirra. Umgengni um upplysingar og skipulag upplysingakerfa skal vera med
peim hzetti ad sem minnstar likur séu a pvi ad haegt sé ad misnota pzer eda nota i 6drum en tileetludum
tilgangi.



3.2 Oryggi upplysinga og upplysingakerfa

Upplysingar eru mikilvaegar fyrir starfsemi sjodsins pannig ad hann geti gegnt hlutverki sinu. Sjédurinn
safnar pvi, vinnur og geymir mikid magn upplysinga. Sjédurinn mun vernda pessar upplysingar a
hagkvaeman og videigandi hatt. Sjédurinn notar upplysingatakni til vardveislu og midlunar gagna.
,Upplysingakerfi sjodsins innihalda vidkvaemar upplysingar sem ekki ma nota i 6drum tilgangi en vegna
starfsemi hans. Sjédurinn hefur sett sér itarlega stefnu um o6ryggi upplysinga hja sjodnum. Stefnan a ad
tryggja ad enginn dvidkomandi hafi adgang ad upplysingum sjédsins, upplysingarnar séu réttar og
adgengilegar fyrir pa sem purfa ad nota paer. Stefna hefur verid gefin Gt i sérstakri handbdk — Handbdk
um upplysingadryggi — auk pess sem unnar hafa verid ur henni sérstakar 6ryggisreglur. Kynna skal pessar
reglur fyrir starfsménnum og peim ber ad fara eftir peim.

3.3  Oryggiisamskiptum
begar skipst er a upplysingum vid adra adila skal gaeta fyllsta 6ryggis og trinadar. | 6ryggisstefnu sjédsins
eru akvaedi um o6ryggi i rafreenum upplysingaskiptum og samskiptum upplysingakerfa, sem starfsmenn
skulu kynna sér og fara eftir.

Ef leitad er upplysinga hja sjédnum i gegn um sima skal gengid Ur skugga um ad um sé ad raeda réttan
adila 4dur en upplysingar eru latnar i té. Sama & vid pegar erindi berst bréfleidis, pa skal gengid ur
skugga um ad um réttan adila sé ad reeda, adur en viokomandi upplysingar eru veittar.

3.4 Tranadur

Allir starfsmenn sjodsins hafa undirritad trinadaryfirlysingu og hafa kynnt sér dkveedi um trinad i
oryggisreglum sjodsins. bPa ber stjornarmonnum ad halda tranad i samraemi vid reglur sjédsins og edli
mals. | stérfum sinum fyrir sjédinn fa starfsmenn og eftir atvikum stjérnarmenn marghattadar
upplysingar sem ber ad geeta trdnadar um. Med trinadi er att vid ad ekki sé heimilt ad veita
6vidkomandi tédar upplysingar. baer megi einungis hagnyta i starfsemi sjédsins og adeins i réttmatum
tilgangi. Starfsmadur megi ekki nyta slikar upplysingar i eigin pagu og honum beri ad umgangast paer
med peim haetti ad ovarkarni valdi pvi ekki ad upplysingar berist til évidkomandi adila. Med
trunadarupplysingum er att vid upplysingar s.s.:

o upplysingar um vidskipti

o upplysingar um vidskiptakjor eda breytingar 4 peim

o upplysingar um vidskiptaadila

o upplysingar um fjarfestingarstefnu, annad en pad sem gert hefur verid opinbert

o upplysingar um daetlanir sjédsins s.s. fjarfestingaraaetlun, rekstrardzetlun, markadsaaetiun
annad en pad sem gert hefur verid opinbert

o hvers konar fjarhagslegar upplysingar

o upplysingar um skuldara vid sjédinn, stodu peirra og innheimtur

o upplysingar um st6du launagreidenda

o upplysingar um réttindi og stodu sjodfélaga

o upplysingar um lifeyrispega

o upplysingar um starfsmenn

o upplysingar um samskipti adila vid sjédinn

o upplysingar um tolvukerfi sjodsins

o upplysingar dr télvukerfum sj6dsins

o Reglur, verkferlar, heimildir, starfslysingar o.p.h. um starfsemi sj6dsins

o hverjar paer upplysingar sem 6skad er eftir vid starfsmann ad haldinn sé trdnadur um eda
2tla ma af edli upplysinga ad halda beri triunad um

Fjolmargar upplysingar fra sjodnum eru opinberar eda pess edlis ad paer eiga ad vera 6llum adgengilegar
og pvi eru paer ekki hadar trunadi. Upplysingar skulu flokkadar i vidkveemnistig skv. Gryggisreglum
sjodsins. Sé starfsmadur i vafa um hvort hann megi veita tilteknar upplysingar skal hann leita til
yfirmanns um pad efni.

4. Hagsmuna 4.1

Hagsmunaarekstrar
arekstrar

i storfum fyrir Stapa lifeyrissjod geta starfsmenn eda stjérnarmenn lent i peirri stodu ad peirra
vidskiptalegu eda eignalegu hagsmunir skarast vid hagsmuni sjédsins. Komi slikt upp skulu hagsmunir
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sj6dsins hafdir i fyrirrdmi. Starfsmadur eda stjornarmadur skal jafnframt tilkynna yfirmanni eda
stjornarformanni ef ad slikur hagsmunadrekstur kemur upp eda er liklegur til ad koma upp. Sjédurinn
hefur sett sér verklagsreglur par sem kvedid er & um hvernig skal farid med vidskipti starfsmanna og
stjornarmanna og eftir hvada reglum peim ber ad starfa. ba heldur sjodurinn einnig skra yfir tengsl
starfsmanna og stjornar vid fyrirtaeki og adra adila sem skipt geta mali. Hagsmunaarekstrar geta komid
upp af olikum asteedum. Yfirleitt eru hagsmunadrekstrar bundnir athofnum eda hagsmunum sem
starfsmadur eda stjornarmadur hefur utan starfs sins fyrir sjodinn. Starfsmadur eda stjérnarmadur skal
reyna ad komast hja pvi ad slikir hagsmunadrekstrar skapist. Séu méguleikar a pvi ad svo geti ordid skal
hann raeda pad vid yfirmann eda stjornarformann til ad fa sampykki eda finna aszettanlega lausn.

4.2 Dami um hagsmunaarekstra

o Ef unnid er ad einkamalum i vinnutima.

o Storf fyrir adra adila. Storf fyrir adra adila geta stangast & vid storf fyrir sjodinn eda verid
6samrymanleg hagsmunum sjédsins. Ef vafi leikur & pessu ber starfsmanni eda
stjérnarmanni ad radfeera sig vid yfirmann eda stjérnarformann.

o batttaka i vidskiptum. batttaka i vidskiptum, t.d. eignarhald eda stjdrnarpatttaka, kann ad
hafa ahrif & starf fyrir sj6dinn eda getur verid talin 6heppileg vegna starfa fyrir sjédinn.
Tilkynna skal um slikt til yfirmanns eda stjérnarformanns og fa tilskilin leyfi. Oll patttaka i
vidskiptum skal vera i samraemi vid reglur sjédsins par ad lutandi.

o Vidskipti med fjarmalagjorninga. Sjodurinn hefur sett um petta sérstakar verklagsreglur
sem starfsmonnum og stjornarmonnum ber ad fara eftir.

o Kynningar. Hafi starfsmenn eda stjérnarmenn med hondum einhver énnur storf par sem
peir eru med kynningar o.p.h. skulu peir geeta pess ad 6ll framsetning sé 6had sjodnum.

o Vinir og skyldmenni. Starfsmenn eda stjornarmenn skulu geeta pess ad vinir eda
skyldmenni fai 4 engan hatt adra pjonustu hja sjodnum en ef um dskyldan adila veeri ad
reda.

Listinn er ekki teemandi.

5. batttakai
opinberu
starfi

5.1 batttaka i opinberu starfi

Starfsmenn eru frjalsir af pvi ad taka patt i opinberu starfi s.s. politisku starfi, starfi fyrir sveitarfélog eda
landstjérn. Fari starfsmadur i frambod til opinbers embaettis ber honum ad tilkynna pad til yfirmanns.
Kosningastarf skal fara fram i fritima starfsmanns. Starfsmadur getur éskad eftir élaunudu leyfi til ad
sinna slikum stérfum, sem sjédurinn mun veita nema bryn naudsyn vegna mikilvaegra starfa fyrir sjédinn
komi i veg fyrir pad. Verdi starfsmadur kosinn & ping parf hann ad segja af sér storfum fyrir sjédinn.
Starfsmadur getur b6 leitad eftir samningi um endurradningu pegar kjértimabili lykur. A 6llum fundum
eda samkomum par sem starfsmadur kemur fram vegna opinberra starfa eda frambods til slikra starfa
skal hann gaeta pess ad haga ordum sinum med peim hzetti ad paer skodanir sem hann laetur i ljési eru
skodanir hans sjalfs en ekki skodanir sjddsins.

6. Stjornar-

bétttak 6.1 batttaka i stjornum og félagsstarfi
atttaka

Taki starfsmenn ad sér stjérnarstorf i fyrirtaekjum skulu peir seskja sampykkis yfirmanns fyrst. Sé um ad
reeda launud storf og taki starfid mikinn tima, sem fellur @ vinnutima starfsmanns, skal sérstaklega um
pad samid og sjédurinn kann ad fara fram a ad laun starfsmanns séu laeekkud sem nemur fraveru.

Eigi sjédurinn kost a stjérnarmanni, i fyrirtaeki eda stofnun, akvedur stjorn sjédsins hvort sjédurinn nyti
sér pad og hver skuli vera fulltrui sjédsins. Sé starfid launad og pvi sinnt i vinnutima askilur sjodurinn sér
rétt til ad laekka laun starfsmanns samsvarandi.

Starfsmoénnum er frjalst ad taka patt i félagsstarfi og vera i stjornum félagasamtaka. Sliku starfi skal sinnt
utan vinnutima starfsmanns.

begar starfsmenn koma fram sem fulltrdar fyrirtaekja eda félagasamtaka par sem peir hafa tekid ad sér
storf skulu peir avallt haga ordum sinum og athofnum med peim haetti ad ljost sé ad peir séu par ekki
sem fulltrdar sjodsins og skodanir sem peir lata i 1jési séu ekki skodanir sjédsins.



7. Innherja
upplys- 7.1 Hvad eru innherjaupplysingar

ingar Innherjaupplysingar/trinadarupplysingar um vidskipti eru skilgreindar sem &kvednar eda nakvemar
upplysingar sem ekki hafa verid gerdar opinberar og ef paer vaeru gerdar opinberar pa eru likindi til pess
ad peer geti haft ahrif & verd fjarmalagjorninga. beim starfsménnum sem koma ad akvorunum um
framkvaemd vidskipta fyrir sjodinn er dheimilt ad afla eda radstafa fjarmalagerningum med beinum eda
Obeinum haetti, fyrir eigin reikning eda annarra, bui peir yfir tranadarupplysingum, lata pridja adila
trinadarupplysingarnar i té, nema pad sé gert i edlilegu sambandi vid starf, stédu eda skyldur pess sem
upplysingarnar veitir, radleggja pridja adila & grundvelli trinadarupplysinganna ad afla verdbréfa eda
radstafa peim eda hvetja ad 6dru leyti til vidskipta med fjarmalagerningana.
Brot & pessum reglum eru alvarleg brot og geta leitt til refsidbyrgdar.
Verklagsreglur Stapa lifeyrissjods um verdbréfavidskipti tilgreina abyrgd og skyldur starfsmanna og
stjornarmanna i vidskiptum. Starfsmonnum sem annast slik mal hja sjodnum og stjérnarmenn skulu
undirrita yfirlysingu um ad peir hafi kynnt sér reglurnar og heiti pvi ad virda peer.

8. Gjafir, Smagjafir, malsverdir, kynningar og bod hvers konar eru algengar i tengslum vid kynningar fyrirtaekja a
ferdir og pjénustu sinni. Mikilvaegt er ad hofs sé geett i patttoku starfsmanna sjédsins i sliku. Hafa ber i huga ad
skemmt- mottaka gjafa og patttaka i bodum til skemmtunar kann ad vera tulkud sem mutupaegni sem er alvarlegt

anir brot i starfi.

(veittar og
tekid vid) 8.1 Métteknar gjafir

Starfsménnum eda stjornarmonnum er ekki heimilt ad taka vid gjofum sem zetlad er ad hafa ahrif a storf
peirra fyrir sjédinn. Jafnvel pott slikur asetningur sé ekki augljds verda starfsmenn og stjérnarmenn ad
vera a vardbergi gegn slikum aformum. Sé starfsmadur eda stjérnarmadur i vafa skal hann avallt radfaera
sig vid yfirmann sinn.

Almennt er ekki amast vid smagjofum (s.s. pennum, dagbdkum, dagatdlum, smavaegilegum jolagjofum
0.p.h.). Starfsménnum er heimilt ad piggja slikar gjafir an sérstakrar skraningar. Sé gjof staerri en svo ad
hdn falli undir hefdbundna og héflega kynningarhluti skal radfeera sig vid yfirmann. Ekki er heimilt ad
taka vid gjofum sem talid er ad kosti meira en sem nemur 8.000 kr. (visitala neysluverds 327,9). Halda
skal skrd yfir moétteknar gjafir af pessu tagi, par sem getid er um gefanda, hver hefur fengid gjofina,
hvenzer og af hvada tilefni og hver sampykkti mottoku hennar. Skrdin skal adgengileg fyrir innri
endurskodenda. Aldrei skal taka vid slikum gjofum ef astaeda gjafarinnar er ekki talin vera mélefnaleg og
ef einhver astzeda er til ad =tla ad tilgangur gjafarinnar sé ad hafa ahrif & viokomandi starfsmann,
stjornarmann eda starfsemi sjodsins. Ef ekki er haegt ad skila gjof sem talin er falla undir ofangreinda
skilgreiningu, til upprunalegs gefanda, skal hun gefin til gédgerdarstarfsemi.

8.2 begin bod og skemmtanir
patttaka i hvers kyns bodum eda skemmtunum sem starfsmonnum eda stjérnarménnum er bodid i sem
starfsménnum sjodsins verdur ad sampykkjast af yfirmanni. Halda ber skra yfir slik bod og skemmtanir.

Madlsverdur i tengslum vid samstarf eda vidskipti, sem greiddur er af vidskiptaadila, par sem vidskipti,
samstarf eda verkefni eru raedd er yfirleitt talinn edlilegur hlutur i samskiptum enda sé um hdflegan og
edlilegan atburd ad raeda. betta 4 vid baedi pegar um er ad raeda adila sem er i samskiptum vid sjédinn
og adila sem stofna vill til slikra samskipta. Gaeta skal pess ad slikir malsverdarfundir séu innan edlilegra
marka hvad vardar tidni og umfang og i edlilegu samhengi vid pad sem til umraedu er. Ekki parf ad halda
sérstaka skraningu um slika malsverdarfundi.

Edlilegt er ad starfsmenn szeki kynningar- og fraedslufundi um fjarfestingar sem skipulagdar eru af
pjénustuadilum og til pess fallnir ad afla sjédnum upplysinga um vidskiptateekiferi eda valkosti |
eignastyringu. Efni fundanna verdur ad vera stutt gégnum sem eru til reidu 4 fundunum. Skal gégnum
haldid til haga i ad minnsta eitt ar. Vettvangur fundanna aetti ekki ad krefjast ferdalaga umfram pad sem
naudsynlegt getur talist. Sjodurinn skal ad jafnadi bera kostnad vegna ferda og gistingar.

Bjodi skipuleggjendur upp & utivistar- eda skemmtiatridi, svo sem iprétta- eda menningarvidburdi i
tengslum vid slika fundi skulu peir atburdir vera almennt videigandi og ganga sem minnst & hef6bundinn
vinnutima.



8.3 Studningur og kostanir til pridja adila
Ef starfmadur eda stjornarmadur er patttakandi i félagsstarfi, sem fyrirsvars- eda ahrifamadur, og
vidkomandi félagsskapur eda atburdir & hans vegum nytur studnings eda feaer kostun fra adila sem er i
miklum vidskiptum eda samskiptum vid sjédinn ber honum ad tilkynna yfirmanni um slikt. Mikilvaegt er
ad pad sé hafid yfir allan vafa ad slikur studningur sé ekki reiddur af hendi til ad hafa ahrif & storf
vidkomandi starfsmanns eda stjérnarmanns fyrir sjédinn.

8.4 Gjafir og skemmtanir veittar af sjodnum
Sjodurinn kann ad lata utbua ymsar smavaegilegar gjafir sem zetladar eru til endurgjaldslausrar dreifingar
i tengslum vid kynningar a starfsemi sjédsins, vorum hans eda pjonustu. Sjodurinn kann jafnframt ad
efna til skemmtana eda boda af sama tilefni. Sjodurinn skal kappkosta ad héfs sé geett i allri slikri
starfsemi og ad hun sé i samraemi vid tilefnid. Ef greitt er vegna skemmtunar eda boda skal leitad
heimildar yfirmanns adur en til atburdar er bodid.

9. Samskipti 9.1 Samskipti vid endurskodendur
vid endur- Starfsmenn og stjérnarmenn sjodsins skulu kappkosta ad eiga gott samstarf vid innri og ytri
skodendur endurskodendur sjodsins og fara i einu og 6llu ad réttum I6gum og reglum i pvi efni. Tryggja skal ad

endurskodendur fai allar paer upplysingar sem peir purfa til ad peir geti sem best sinnt storfum sinum og
ad gdi endurskodunar verdi sem best.

10. Samskipti 10.1  Samningar vid utanadkomandi adila
vid Almennt skal gengid ut frd pvi ad sjédurinn geri skriflega samninga vid utanadkomandi adila, sem vinna
pjonustu- fyrir sjodinn, hvort heldur sem pessi vinna er unnin innan veggja hans eda utan eda um er ad raeda
adila Gtvistun & einstdkum starfspattum. i slikum samningum skal tilgreina skuldbindingar hvors adila um sig

og skal par sérstaklega hugad ad vernd personuupplysinga, medferd triunadarupplysinga og dkvaedi um
trunad eftir pvi sem vid getur att vegna edli samstarfsins. Einnig skal hugad almennt ad 6ryggismalum i
slikum samningum. Starfsmenn skulu ekki skipta vid eda dska eftir pjonustu vid adra en sjodurinn hefur
samning vid og almennt skulu slikar 6skir settar fram vid skrifstofustjora/6ryggisstjora sem leitar eftir
pjénustu vidkomandi adila. Sé dskad eftir pjonustu fra adila sem sjédurinn hefur ekki samning vid skal fa
sampykki yfirmanns fyrir sliku fyrirfram.

10.2  Samskipti vid vidskiptaadila
i vidskiptum vid adila med fjarmalagjorninga, kappkostar sjédurinn ad fa bestu moguleg kjér i verdum og
vidskipta- og umsyslupdknunum.
Sjédurinn skal kappkosta ad hegdun hans & markadi sé til fyrirmyndar. beim sem starfa ad fjarfestingum
fyrir sjédinn er dheimilt ad taka patt i, studla ad eda hvetja til vidskipta med fjarmalagerninga eda
annarra adgerda i pvi skyni ad gefa ranga mynd af umfangi vidskipta med tiltekna fjarmalagerninga eda
hafa 6edlileg eda dhzfileg ahrif & verdmyndun i vidskiptum med fjdrmélagerninga.
Jafnframt er peim oheimilt ad eiga vidskipti fyrir eigin reikning med pvi ad nyta sér i eigin pdagu
vidskiptakjor sem Stapi lifeyrissjédur kann ad njota hja pridja adila.
Ennfremur skulu peir ekki eiga vidskipti med fjarmalagerninga a8 sama tima og lifeyrissjédurinn eda med
fjarmalagjorninga sem lifeyrissjédurinn hyggst eiga vidskipti med fyrir eigin reikning i ndnustu framtid og
peir hafa vitneskju um slik vidskipti vegna starfsins.
Nanari reglur hafa verid settar um vidskipti sjodsins i Verklagsreglum sjodsins um verdbréfavidskipti sem
starfsmdnnum ber ad virda.

10.3  Heimsodknir fra vidskiptamonnum og til vidskiptamanna

Adilar sem eiga vidskipti vid sjodinn eda dhuga hafa 4 ad taka upp vidskipti vid sjodinn heimsakja
sjédinn idulega til ad kynna starfsemi sina og vorur. Sjédurinn askilur sér rétt til ad takamarka
heimsdknir af pessu tagi vid heimsdknir sem taldar eru gagnast sjdédnum. Gzeta skal pess ad upplysingar
sem veittar eru um starfsemi sjédsins a slikum fundum séu réttar og nakvaemar og aldrei séu veittar
upplysingar sem trinadur rikir um. Sama gildir um heimséknir sem starfsmenn sjédsins fara i til adila
sem sjodurinn hefur vidskipti vid eda hefur dhuga a skoda eda eiga vidskipti vid.

Halda skal skrda um pessar heimsdknir, par sem fram kemur hvenaer heimsdéknin a sér stad, hvert tilefnid
var og hverjir satu fundinn.



11. Samskipti

vid Sjédurinn veitir sjodfélégum sinum margvislega pjonustu og veitir upplysingar, sem bzedi geta verid

sj6afélaga persénulegar eda almennar og opinberar.

og
almenning 11.1 Samskipti vid sjodfélaga

Sjodurinn er i eigu sj6dfélaga og hefur ad leidarljési ad hamarka pann lifeyri sem sjodfélogum er
greiddur. i samskiptum sinum vid sjédfélaga skal sjédurinn kappkosta ad veita sem besta pjénustu. Gaeta
skal almennrar kurteisi i 6llum samskiptum. Starfsmenn skulu eftir fremsta megni veita upplysingar sem
eru réttar og nakvaemar. Oll pjénusta skal veitt 4n 6tilhlydilegs drattar. Ef sjodfélaga er synjad t.d. vegna
umsodknar um lifeyri skal fylgja rokstudningur og upplysingar um arraedi fyrir viokomandi sjédfélaga vilji
hann ekki una peirri nidurstodu. Gaeta skal pess ad tranadur sé haldinn um allar upplysingar sem varda
sjodfélaga personulega og ad slikar upplysingar komist ekki i hendur ovidkomandi fyrir tilstilli
starfsmanna eda stjornarmann sjodsins.

11.2  Upplysingar og radgjof

Badi sjodfélagar og almenningur leita idulega til sjddsins eftir upplysingum og radgjof. Neer ogerlegt
getur verid ad skera Ur um hvort upplysingar fela i sér radgjof og mikilveegt er ad starfsmadur hafi petta i
huga. Radgjof er venjulega skilgreind sem tillaga eda radlegging, sem byggir 4 naegjanlegri pekkingu pess
sem hana veitir um ad hagkvaemt sé fyrir pann sem faer radgjofina ad breyta med tilteknum haetti.
Spurningar geta verid leidandi i pessu efni. bannig veeri edlilegt ad lita & spurningar eins og ,,Hvad a ég ad
gera?“ eda ,Hvad er best?“ sem beidni um radgjof. A medan spurningar eins og ,Hvad er haegt ad gera?”
eda ,Hverjir eru moguleikarnir?” er beidni um upplysingar. Starfsménnum sjdédsins ber ad koma fram a
heidarlegan og sanngjarnan hatt og veita gédar og malefnalegar upplysingar. beim ber hins vegar ad
varast ad veita radgjof, nema peir hafi til pess pekkingu og augljdst sé ad hun gagnist vidtakandanum. Sé
starfsmadur i vafa um hvort hann megi veita radgjof skal hann radfaera sig vid yfirmann. begar sa sem
leitar eftir upplysingum eda radgjof vegna akvordunar sem hann hyggst taka t.d. vegna lifeyristoku,
réttinda eda sparnadar ber fyrst og fremst ad veita gédar og videigandi upplysingar til ad vidkomandi
geti tekid upplysta dkvérdun. Sé radgjof veitt ber ad leggja dherslu & ad dkvérdunin er alltaf vidkomandi
einstaklings jafnvel pott veitt hafi verid radgjof. Gera skal vidtakanda radgjafar grein fyrir pvi ad radgjof
byggist & mati, sem getur reynst rangt og pad er a abyrgd vidkomandi einstaklings hvort farid er eftir
radgjofinni. begar upplysingar eru veittar skal, til ad koma i veg fyrir ad upplysingar séu métteknar sem
radgjof, leggja aherslu @ ad dkvardanir sem byggjast & pessum upplysingum séu a dbyrgd vidkomandi
einstaklings.

11.3 Samskipti vid almenning og fjéimidla

Sjédurinn skal leitast vid ad eiga géd samskipti vid almenning og fjéImidla, m.a. med pvi ad hafa tiltaekar
adgengilegar upplysingar um starfsemi sjédsins. Upplysingarnar geta baedi verid sérstakt kynningar- og
freedsluefni fra sjodnum, fréttatilkynningar og upplysingar & heimasidu sjédsins. Framkveemdastjori
sj6dsins er talsmadur sjodsins Ut & vid og annast hann samskipti vid fjdImidla, nema stjorn akvedi annad.
Starfsmadur skal ekki tja sig um malefni sjodsins vid fjolmidla, nema ad hann hafi fengid til pess leyfi
framkvaemdastjéra. | malefnum sem IGta ad stjérn er stjérnarformadur talsmadur sjédsins Gt & vid.
Stjéornarmadur skal ekki tja sig vid fjolmidla um malefni sjodsins nema ad hann hafi fengid til pess leyfi
hja stjérnarformanni.

12. Kynningar 12.1 Kynningarefni og auglysingar

o8 Kynningarefni og auglysingar fra sjodnum skulu innihalda réttar og ndakveemar upplysingar. bpegar gefnar
kynningar eru fjarhagsupplysingar skal 16gd dhersla & ad jafnvaegi sé i umfjéllun pannig ad getid sé baedi um
efni avinning og ahzettu. Komast skal hja villandi upplysingum eda framsetningu sem getur valdid
misskilningi. Mikilvaeg atridi skulu ekki vera i smau letri neGanmals og mogulegri dhaettu skal edlilegur
gaumur gefinn. Reynt skal ad komast hja pvi ad skapa o6raunhaefar veentingar eda setja fram
stadhaefingar sem geetu valdid misskilningi. Allt kynningar og auglysingaefni skal vera snyrtilegt og

raekilega merkt sjénum.

12.2  Fradsluefni
Freedsluefni sjédsins, um einstaka peetti starfsemi hans, skal veita réttar, gloggar og ndakveemar
upplysingar og vera a gdédu og skiljanlegu malfari med tilliti til pess hdops sem pvi er aetlad. Allt slikt efni
skal vera raekilega merkt sjédnum og ahersla skal 16g0 ad pad sé uppfzert reglulega.
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13. Varnir 13.1 Varnir gegn peningapvaetti
gegn Sjoédurinn hefur sett sér reglur um varnir gegn peningapveetti, sem settar eru & grundvelli laga nr.
peninga 64/2006. Reglurnar eru settar med pad ad markmidi ad koma i veg fyrir ad starfsemi sj6dsins verdi
pvaetti og notud til ad pveetta fjarmuni eda stunda fjarsvik. Reglurnar skal kynna fyrir starfsménnum og peim ber
fjarsvikum ad virda tédar reglur i einu og Ollu. Mikilvaegasta atridi reglnanna er ad sjodurinn tekur ekki vid

peningum (reidufé) eda greidir Ut peninga. Allar greidslur til og fra sjédnum fara um bankastofnanir og
eru rekjanlegar.

14. Eftirlit og 14.1  Innri endurskodun
hliting Sjodurinn starfar eftir dkvednu skipulagi og hefur sett sér reglur um innra eftirlit og hlitingu. Taka paer
baedi til stjornendaeftirlits og eftirlits innri endurskodanda. Kynna skal pessar reglur fyrir starfsménnum
og kappkosta ad byggja upp jakvaett vidhorf til innra eftirlits og eiga gott og uppbyggilegt samstarf vid
innri endurskodanda.

14.2  Hliting
Haft er reglulegt eftirlit med pvi ad starfsemi sjoédsins sé i samraemi vid 16g og reglur sem um hann gilda,
eda hann hefur sett sér sjalfur. Unnar eru reglulegar skyrslur um hlitingu par sem farid er yfir pessa paetti
med reglubundnum haetti.

14.3  Samstarf vid eftirlitsadila

Opinbert eftirlit med starfsemi sjodsins heyrir undir Fjarmalaeftirlitid (FME). bad er félgid i reglubundinni
skyrslugjof til FME og samskiptum vid stofnunina, almennt eda vegna tiltekinna mala. Kappkosta skal ad
skila skyrslum til eftirlitsins timanlega. Fyrirspurnum eftirlitsins skal svara & greinargédan og
malefnalegan hatt fyrir tilskilin timamork. Ef eitthvad pad kemur upp i starfsemi sjédsins s.s. ad hun
brjéti & einhvern hatt dkvaedi laga, sampykkta eda sampykktrar stefnu eda upp komi mal sem kunna ad
varda vid refsidbyrgd skal tafarlaust tilkynna pad FME. Kappkosta skal ad eiga gott samstarf vid FME og
veita skjott og vel paer upplysingar sem pad leitar eftir. FME getur, an fyrirvara, framkvaemt skodun i
hdsakynnum sjédsins og ber starfsménnum ad syna samstarfsvilja og audvelda FME slika skodun i
hvivetna.

15. Kvartanir 15.1  Skilgreining @ kvortun
Med kvortun er att vid 6dnaegju sem komid er @ framfaeri vid starfsmenn, stjéornarmenn eda a
opinberum vettvangi, hvort heldur sem er munnlega eda skriflega og hvort heldur sem hun er réttmaet
eda ekki, um starfsemi eda pjonustu sjédsins. A pad baedi vid um hvernig tiltekin storf/pjénusta hefur
verid innt af hendi eda vegna pess ad slik storf/pjonusta hafa ekki verid innt af hendi.

15.2 Skraning kvartana
Sjodurinn heldur sérstakar kvartanaskrar sem starfsménnum er gert ad fyllta Ut pegar kvortun berst
sjédnum eda peir fa vitneskju um adfinnslur. Kvortunarskram er skilad til skrifstofustjéra sjédsins.

15.3  Medferd kvartana
Skrifstofustjéri metur hversu alvarleg kvértun telst og tekur akvordun um vidbrégd vid henni. Vidbrégdin
luta annars vegar ad medferd kvortunar hja sjédnum sjalfum og hins vegar ad vidbrogdum gagnvart
peim sem setur kvortunina fram.

Medferd kvortunar hja sjodnum getur snudist um samtal vid vidkomandi starfsmann, umraedu a
starfsmannafundi eda ad mali sé skotid til framkvaemdastjora sem eftir atvikum tekur dkvérdun eda
leggur malefnid fyrir stjérnarfund.

Skrifstofustjori skal einnig meta hvort astaeda er til ad svara eda hafa samband vid pann sem kvartar
sérstaklega og pa hvort pad skuli gert munnlega eda skriflega. Pad kann bzedi ad vera til ad fa betri
upplysingar um efni kvortunar eda til ad utskyra malstad sjodsins. Kvartanda skal dvallt bent &
mogulegar leidir til ad fylgja kvortuninni eftir, eda lata reyna a afgreidslu sjodsins, séu peer fyrir hendi.



16. Upp- 16.1 Framlagning umkvértunar
ljéstranir Sérhver starfsmadur eda stjérnarmadur hja Stapa lifeyrissjddi getur lagt fram kvortun eda adfinnslu ef
hann telur vita af eda hefur grun um verulega éreidu eda misgjordir i starfsemi sjodsins s.s. sviksemi eda
brot & légum eda reglum sem um sjédinn gilda og teljast verda alvarlegar. Koma skal slikum
umkvortunum & framfaeri vid yfirmann, s.s. framkvaemdastjora, stjornarformann eda formann
endurskodunarnefndar eftir edli mals eda ad vali pess sem leggur umkvoértunina fram.

16.2  Hvernig leggja ma umkvoértun fram og askilnadur um géda tra
Umkvortun ma leggja fram hvort heldur sem er munnlega eda skriflega. Gaeta skal pess ad slik
umkvortun berist eingéngu til pess er henni er &tlad berast til. Sa sem leggur umkvortun fram skal geeta
pess ad umkvortunin sé 16g6 fram af malefnalegum astaedum og i godri tra.

16.3  Vidbrogd vio umkvértun
Sa adili sem faer slika umkvortun skal, svo fljott sem pvi verdur vid komid, kanna réttmaeti hennar og
akveda hvernig med skuli fara. Nidurstadan kann ad vera ad taka malid upp hja par til beerum adila innan
sjédsins, eda leita til utanadkomandi adila, allt eftir edli mals og mati pess sem um fjallar. Raedst
framhald malsins og moguleg vidurlog af edli pess og alvarleika.

16.4 Nafleynd og geymsla gagna
Sé& sem leggur fram umkvortun 4 rétt a pvi ad njéta nafnleyndar og skal peirri nafnleynd ekki aflétt nema
med sampykki pess er umkvoértunina setti fram, nema l6g standi til annars. Geyma skal gogn er
umkvortunina varda med peim haetti ad einungis peir sem rétt hafa til ad fjalla um hana hafi adgang ad
gognunum og pannig ad ekki sé haetta a ad ekki bitni 8 peim er umkvortunina lét i té.

16.5 Vernd pess sem leggur umkvortun fram
Oheimilt er ad hegna peim er leggur kvértun fram skv. pessari grein eda lata pad & nokkurn hétt bitna &
viokomandi, jafnvel pott umkvortunin hafi reynst tilhaefulaus. pyki synt ad umkvértun hafi ekki verid
16gd fram i gddri tru kann ad verda litid & pad sem brot a reglum pessum sbr. 2.gr. Slikt skal pé ekki gera
nema dyggjandi pyki og um alvarlegt atvik sé ad raeda.

Eftirlitspaettir:

o H9. Eru starfsmenn medvitadir um sidareglur og akvaedi peirra
o H9. Hafa sidareglur verd brotnar og hefur verid gripid til vidurlaga
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