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1. Almennt
i starfsemi Hvergerdisbejar (hér eftir ,Hveragerdi“ eda ,sveitarfélagid“) er naudsynlegt ad
safna og vinna med personuupplysingar um einstaklinga. Med personuupplysingum er att vid
allar upplysingar sem heegt er ad rekja til tiltekins einstaklings, svo sem upplysingar um nafh,

kennit6lu, heimilisfang, netfang, simantmer, fjarhag, heilsufar, IP tdlu og fleira.

Paer personuupplysingar sem sveitarfélagid hefur undir hondum geta verid um starfsmenn

pess, ibla, vidsemjendur og adra pridju adila sem naudsynlegt er ad eiga samskipti vid.

Med bessari persénuverndarstefnu er kvedid 4 um hvernig Hveragerdi skuli safna, geyma og
ad 60ru leyti medhéndla personuupplysingar i samreemi vid 16g um persénuvernd og vinnslu

persénuupplysinga nr. 90/2018 (hér eftir personuverndarldg).
Pessari personuverndarstefnu er einkum @tlad ad tryggja:

e ad Hveragerdi vinni persénuupplysingar 1 samremi vid personuverndarlog og fylgi
vidurkenndum starfsreglum til ad tryggja Oryggi peirra;

e ad sveitarfélagid standi vO6rd um pau réttindi sem einstaklingar njéta samkvemt
personuverndarlogum;

e ad gagnszi riki um hvernig Hveragerdi medhondlar personuupplysingar;

e ad sveitarfélagid komi 1 veg fyrir 6ryggisbrot.

2. Personuverndarlog
I persénuverndarlogum er kvedid 4 um hvernig sveitarfélagi sé heimilt ad safna, geyma og
medhondla persénuupplysingar ad 60ru leyti. bar reglur gilda 6h4d pvi 4 hvada formi

upplysingar eru geymdar, svo sem hvort pad er 4 rafreenu formi eda pappirsformi.

Oheimilt er ad safna persénuupplysingum nema heimild standi til pess samkvaemt

personuverndarldgum. P4 verdur slik s6fnun einnig ad fara fram med sanngjérnum hatti. Auk



bess ma einungis geyma personuupplysingar 4 oruggum stad og Oheimilt er ad veita

6vidkomandi adila adgang ad peim.

Hveragerdi mun gripa til allra naudsynlegra radstafana til ad tryggja ad avallt sé heimild i
personuverndarlogum til pess ad vinna persénuupplysingar. Auk pess mun sveitarfélagid
gripa til naudsynlegra rddstafana til ad tryggja a0 avallt sé farid eftir peim sex meginreglum

sem 16ggj6fin kvedur 4 um. bar meginreglur sem att er vid eru 1 stuttu mali eftirfarandi:

1) ad persénuupplysingar séu unnar med sanngjérnum haetti;
2) ad peim sé einungis safnad 1 skyrum tilgangi;

3) ad ekki sé safnad meiri upplysingum en ﬂauésynlegt er;
4) ad per séu nakvamar og uppferdar pegar porf krefur;

5) ad per séu ekki geymdar lengur en porf er 4;

6) ad gatt s€ ad Oryggi personuupplysinga med videigandi varidarradstéfunum.

3. Ahwttur og dbyrgdir
Lagmarka verdur ba ahattu sem felst { pvi ad medhdndla persénuupplysingar og koma parf i
veg fyrir eftirfarandi atridi:

e ad brotid verdi gegn beirri trunadarskyldu sem hvilir 4 sveitarfélaginu, til deemis ad
personuupplysingum verdi ekki midlad til 6vidkomandi adila;

e ad einstaklingar hafi ekki val um hvort unnid verdi med persénuupplysingar um p4;

e ad orOspor Hveragerdis verdi fyrir skada, en i pvi samhengi ma gjarnan hafa i huga
ber afleidingar sem sveitarfélagid yrdi fyrir ef brotid er gegn persénuverndarlogum,;

e ad beir einstaklingar sem upplysingarnar eru um verdi ekki fyrir tjoni. Hér ma hafa i
huga beer afleidingar sem peir kynnu ad verda fyrir ef vidkveemar personuupplysingar

um pa keemust { hendur évidkomandi adila.

Allir stjérnendur og starfsmenn Hveragerdis bera einhverja abyrgd 4 pvi hvemig
personuupplysingar eru medhéndladar. Rikari skyldur hvila p6 & peim adilum sem nefndir eru

hér ad nedan. Peir adilar og efni peirra skyldna sem 4 peim hvila eru eftirfarandi:

e Sveitarstjorn ber abyrgd 4 pvi ad sveitarfélagid framfylgi persénuverndarlogum.
e Personuverndarfulltrii ber abyrgd a:



4.

a0 stjorn sveitarfélagsins fai reglulega freedslu um peer skyldur sem 4 pvi hvila

samkvamt personuverndarlégum;

- a0 fara reglulega yfir ferla og stefnur sem tengjast medferd persénuupplysinga;

- a0 veita freedslu og pjalfa starfsmenn sem medhdndla persénuupplysingar;

- a0 taka 4 moti og svara spurningum fra peim einstaklingum sem upplysingarnar
varda;

- a0 taka 4 moéti beidnum frd skradum einstaklingum, svo sem vegna réttar beirra til
adgangs ad gognum, til ad moétmela vinnslu eda til ad gleymast;

- a0 yfirfara og sampykkja alla samninga vid utanadkomandi pridju adila sem xtlad
er ad vinna persénuupplysingar fyrir hond sveitarfélagsins;

- a0 annast samskipti vid Personuvernd.

Kerfisstjori ber abyrgd a:

- a0 tryggja ad Oll kerfi, pjonusta og bunadur fullnegi peim 6ryggiskréfum sem
gerdar eru samkvaemt personuverndarlogum;

- a0 framkvema reglulega uttektir sem eiga ad tryggja ad hugbtnadur virki med
oruggum haetti;

- a0 meta pa pjonustu sem sveitarfélagid hyggst nyta sér fra utanadkomandi pridja

adila, til deemis bar sem til stendur ad geyma gdgn.

Almennar verklagsreglur um medferd personuupplysinga

Eftirfarandi verklagsreglur um medferd persénuupplysinga gilda hja Hveragerdi:

Einungis beir starfsmenn sem burfa pess starfs sin vegna skulu hafa adgang ad
personuupplysingum.

Starfsménnum er 6heimilt ad deila persénuupplysingum sin 4 milli 6formlega.
Starfsmenn skulu reglulega fa freedslu um peer skyldur sem 4 peim hvila samkvamt
personuverndarlogum.

Starfsmenn  skulu avallt geta fyllsta Oryggis pegar beir medhondla
personuupplysingar.

Ol1 Iykilord skulu vera illrekjanleg og peim m4 aldrei deila med 68rum.

Starfsmenn skulu aldrei deila personuupplysingum med 6vidkomandi adilum og gildir
par einu hvort um sé ad reda annan starfsmann sveitarfélagsins eda utanadkomandi

adila.



Endurskoda skal persénuupplysingar reglulega og ganga ur skugga um ad pzr séu
réttar.

Eyda skal perséonuupplysingum med fullnegjandi heatti eda gera ber
opersonugreinanlegar ef ekki er porf fyrir peer lengur.

Starfsmenn skulu rédfzera sig vid personuverndarfulltria ef peir eru i vafa um hvernig

skuli medhondla persénuupplysingar.

Geymsla a personuupplysingum

5.1. Geymsla persénuupplysinga 4 pappir

Personuupplysingar sem geymdar eru 4 pappir skulu vera & Oruggum stad par sem

6vidkomandi adili getur ekki nalgast per.

Personuupplysingar sem geymdar eru & pappir skulu vera i leestum skjalaskép eda 1
leestri skjalageymslu.

Starfsménnum ber ad tryggja ad pappirsgdgn, par sem persénuupplysingar ma finna,
séu ekki skilin eftir bar sem 6vidkomandi adilar geta séd peer, til deemis 1 prentara.

Pappirsgdgnum skal eytt med fullnegjandi heetti pegar peirra er ekki lengur porf.

5.2. Geymsla a persénuupplysingum med rafrzenum hzetti

Personuupplysingar sem geymdar eru med rafrenum hetti skulu njota verndar gegn

Oleyfilegum adgangi og pess skal geett ad peim verdi ekki eytt fyrir mistok.

Personuupplysingar skulu verndadar med illrekjanlegum lykilordum. Lykilordum skal
jafnframt breyta reglulega og starfsmenn skulu aldrei deila peim sin 4 milli.

Akvedin form sem innihalda personuupplysingar, til demis geisladiskur eda USB
lykill, skulu geymd 4 leestum stad pegar ekki er verid ad nota pau.

Personuupplysingar skal einungis geyma 4 éruggum drifum og netpjénum. Einungis
skal notast vid tolvuskyjapjonustu sem uppfyllir &6l pau skilyrdi sem
personuverndarlog kveda 4 um.

Netbjonar sem innihalda persénuupplysingar skulu stadsettir 4 druggum stad og fjarri
almennu skrifstofurymi.

Taka skal afrit af gdgnum med reglubundnum heetti og jafnframt skal kanna reglulega
hvort afritun tekst.

Aldrei skal vista personuupplysingar beint 4 fartdlvur eda simteeki, svo sem snjallsima.



e Vernda skal alla netbjona og télvur sem innihalda persénuupplysingar med videigandi

Oryggisbunadi og eldveggjum.

6. Notkun a persénuupplysingum
begar starfsmadur medhoéndlar persénuupplysingar er dheettan fyrir sveitarfélagid og pann
einstakling sem upplysingarnar varda hvad mest, til demis ad personuupplysingar glatist eda
ad beer verdi teknar 6frjalsri hendi. Vid notkun 4 persénuupplysingum skulu starfsmenn 4vallt

hafa eftirfarandi reglur i huga:

® DPegar unnid er med persénuupplysingar skulu starfsmenn é&vallt gaeta pess ad
tolvuskjair séu laestir pegar farid er frd bordum.

e Persénuupplysingum skal ekki deilt 6formlega 4 milli starfsmanna.

e Personuupplysingar skulu ekki sendar med tolvupdsti nema fyllsta 6ryggis sé geett.

e Personuupplysingar skal dulkéda a0ur en per eru sendar med rafreenum heetti.

e Personuupplysingar skal aldrei senda ut fyrir Evropska efnahagssveedid nema fyrir pvi
s¢€ sérstok lagaheimild.

e Starfsmenn skulu ekki vista afrit af persénuupplysingum 4 eigin tolvu.

7. Néakvaemni persénuupplysinga
Persénuverndarlog gera krofu um ad gripid sé til videigandi Oryggisradstafana sem eiga
tryggja ad personuupplysingar séu réttar. Hversu mikilla radstafna parf ad gripa til veltur 4 pvi

hve mikil ahrif éndkveemar upplysingar hafa 4 hinn skrada.

Allir starfsmenn Hveragerdis skulu gripa til hafilegra og skynsamlegra radstafana til ad
tryggja ad personuupplysingar séu ndkvamar og réttar. Eftirfarandi verklagsreglur skal hafa i

huga:

e Personuupplysingar skal geyma 4 eins faum st6dum og mogulegt er.

e Starfsmenn skulu ekki halda til haga upplysingum sem ekki er porf fyrir 4 eigin stad.

e Sveitarfélagid skal audvelda einstaklingum ad f4 6ndkvamar persénuupplysingar
leidréttar.

e Personuupplysingar skulu uppfeerdar um 1eid og i 1jos kemur ad par séu ekki réttar.
Sem demis skal fjarleegja gamalt simanumer starfsmanns ur gagnagrunnum um leid

og bad uppgodtvast.



8. Adgangur einstaklinga

Allir einstaklingar sem Hveragerdi 4 upplysingar um eiga rétt 4 eftirfarandi:

e Ad vera upplystir um pad hvernig sveitarfélagid metir skyldum sinum samkvaemt
personuverndarlogum.

e Ad fa vitneskju um hvada upplysingar pad eru sem sveitarfélagid 4 um pa.

® A9 vera upplystir um af hverju sveitarfélagid hefur peer undir hondum.

® AJ krefja sveitarfélagid um adgang ad sinum persénuupplysingum.

Pegar beidni um adgang berst mun Hveragerdi gripa til allra naudsynlegra radstafana til ad
tryggja ad um sé ad rada réttan adila. Beidni skal vera einstaklingum ad kostnadarlausu og
mun sveitarfélagid veita framangreindar upplysingar innan peirra timamarka sem

personuverndarlog kveda 4 um.

9. Upplysingar til einstaklinga
Markmid Hveragerdis er ad einstaklingar séu medvitadir um ad sveitarfélagi® vinni

personuupplysingar um ba og ad peir skilji:

e afhverju sveitarfélagid safhar persénuupplysingum;
e hvernig sveitarfélagid notar persénuupplysingar;

e hvernig beir geti leitad réttar sins.

Hveragerdi hefur birt persénuverndarstefnu til ad upplysa einstaklinga um framangreind

atridi. Haegt ad er ad ndlgast skjalid & heimasidu sveitarfélagsins www.hveragerdi.is.

Jafnframt hefur sveitarfélagid sent tilkynningu med samberilegum upplysingum til
starfsmanna. Allir starfsmenn ettu ad hafa fengid skjalid til yfirlesturs.
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