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Almennt

I starfsemi Kjosarhrepps (einnig ,.sveitafélagid®) er naudsynlegt ad safna og vinna med
personuupplysingar um einstaklinga. Med personuupplysingum er att vid allar upplysingar sem
heegt er ad rekja beint eda Obeint til tiltekins einstaklings, svo sem upplysingar um nafn,

kennitolu, heimilisfang, netfang, simanumer, fjarhag, heilsufar, IP télu og fleira.

peer personuupplysingar sem Kjésarhreppur hefur undir héndum geta verid um starfsmenn pess,
ibda, vidskiptavini, starfsmenn fyrirteekja og stofnana, og adra pridju adila sem naudsynlegt er

ad eiga samskipti vid.

Med pessari personuverndarstefnu er kvedid a um hvernig Kjdésarhreppur skuli safna, geyma
og ad 6dru leyti medhondla personuupplysingar i samraemi vid 16g um persénuvernd og vinnslu

personuupplysinga nr. 90/2018 (hér eftir ,,personuverndarlog*).
Pessari personuverndarstefnu er einkum etlad ad tryggja ad Kjosarhreppur:

e vinni personuupplysingar i samremi vid persénuverndarlég og fylgi vidurkenndum
starfsreglum til ad tryggja oryggi peirra,

e standi vOrd um pau réttindi sem einstaklingar njota samkveemt persénuverndarldgum,

e medhondli persénuupplysingar med gagnsajum heetti og

e lagmarki pa dhattu sem brot a personuverndarldgum getur haft i for med sér.

Personuverndarlog
I persénuverndarldgum er kvedid & um hvernig sé heimilt ad safna, geyma og medhéndla
personuupplysingar ad 6dru leyti. paer reglur gilda 6éhad pvi & hvada formi upplysingar eru

geymdar, svo sem hvort pad er a rafreenu formi eda pappirsformi.

Oheimilt er ad safna og vinna med persénuupplysingar nema heimild standi til pess samkvaemt

personuverndarldgum. P& verdur slik s6fnun og vinnsla einnig ad fara fram med sanngjérnum
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heetti. Auk pess ma einungis geyma personuupplysingar & 6ruggum stad og 6heimilt er ad veita

ovidkomandi adila adgang ad peim.

Kjosarhreppur mun gripa til naudsynlegra radstafana til ad tryggja ad avallt sé heimild i

personuverndarlégum til pess ad vinna med personuupplysingar. Auk pess mun Kjosarhreppur

gripa til naudsynlegra rédstafana til ad tryggja ad avallt sé farid eftir peim sex meginreglum

sem l6ggjofin kvedur & um. Paer meginreglur sem att er vid eru i stuttu mali eftirfarandi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Persénuupplysingar séu unnar med sanngjornum og l6gmaetum heetti.
Persénuupplysingum sé einungis safnad i skyrum og légmeetum tilgangi.
EkKi sé safnad og unnid meira med personuupplysingar en naudsynlegt er.
Personuupplysingar séu nakvemar og uppfaerdar pegar porf krefur.
Personuupplysingar séu ekki geymdar lengur en porf er a.

Geett sé ad 6ryggi personuupplysinga med videigandi varudarradstéfunum.

Kjosarhreppur skal tryggja ad i peim tilvikum ad um vidkvaemar personuupplysingar er ad reeda

eda upplysingar vidkveems edlis ad notkun, medferd og vinnsla samrymist peim krofum sem

gerdar eru i personuverndarlégum og adeins peir starfsmenn sem starfs sins vegna purfa, hafi

adgang ad slikum upplysingum. Med vidkveemum persénuupplysingum er att vid:

Upplysingar um kynpatt, pjodernislegan uppruna, stjornmalaskodanir, triarbrdgd,
lifskodun og adild ad stéttarfélagi.

Heilsufarsupplysingar, p.e. persénuupplysingar sem varda likamlegt eda andlegt
heilbrigdi einstaklings.

Upplysingar um kynlif manna og kynhneigad.

Erfoafreedilegar upplysingar, p.e. personuupplysingar sem varda arfgenga eda aunna
erfoaeiginleika einstaklings sem gefa einkvemar upplysingar um lifedlisfreedi eda
heilbrigdi einstaklingsins og fast einkum med greiningu a liffredilegu syni fra
vidkomandi einstaklingi.

Lifkennaupplysingar, pad er persénuupplysingar sem fast med sérstakri teeknivinnslu
og tengjast likamlegum, lifedlisfreedilegum eda atferdisfredilegum eiginleikum
einstaklings og gera pad mogulegt ad haegt sé ad greina eda stadfesta deili & einstaklingi

med Otviredum heetti, svo sem gogn um fingrafor.
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Ahzttur og abyrgdir

Lagmoérkun ahcettu

Lagmarka verdur pa aheettu sem felst i pvi ad medhodndla personuupplysingar og koma parf i
veg fyrir

e ad brotid verdi gegn peirri tranadarskyldu sem hvilir & Kjosarhreppi, til demis ad
persénuupplysingum verdi ekki midlad til 6vidkomandi adila,

e ad einstaklingar hafi ekki val um hvort unnid verdi med persénuupplysingar um pa,

e ad ordspor Kjosarhrepps verdi fyrir skada, en gjarnan ma hafa i huga peer afleidingar
sem sveitafélagid yrdi fyrir ef brotid er gegn persénuverndarldgum og

e ad peir einstaklingar sem upplysingarnar eru um verdi ekki fyrir tjéni. Hér ma hafa i
huga peer afleidingar sem peir kynnu ad verda fyrir ef personuupplysingar peirra keemust
i hendur évidkomandi adila.

Abyrgdir og hlutverk

Allir stjérnendur og starfsmenn Kjdsarhrepps bera abyrgd & pvi hvernig persénuupplysingar
eru medhondladar. Sérstaklega rikar skyldur hvila a peim adilum sem vinna med
personuupplysingar sem teljast vidkvemar eda vidkvaems edlis. Oddviti/sveitarstjori

Kjosarhrepps ber abyrgd & pvi ad Kjosarhreppur framfylgi persénuverndarlégum.

Hlutverk oddvita/sveitarstjori er:

e ad tryggja ad oOll kerfi, pjonusta og bunadur fullnagi peim 6ryggiskréfum sem gerdar
eru samkvaemt personuverndarlégum,

e ad lata framkveema reglulega Gttektir sem eiga ad tryggja ad hug- og vélbunadur virki
med éruggum heetti og

e a0 meta pa pjonustu sem Kjdésarhreppur hyggst nyta sér fra utanadkomandi pridja adila,
til deemis par sem til stendur ad geyma gogn.

Hlutverk persénuverndarfulltria er:

e a0 stjornendur sveitafélagsins fai reglulega freedslu um peer skyldur sem & peim hvila

samkvamt personuverndarlégum,
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ad fara reglulega yfir ferla og stefnur sem tengjast medferd persénuupplysinga,

ad veita fraedslu og pjalfa starfsmenn sem medhéndla persénuupplysingar,

ad taka & moti og svara spurningum fra peim einstaklingum sem upplysingarnar varda,
ad taka & moti beidnum fra skradum einstaklingum, svo sem vegna réttar peirra til
adgangs ad gognum, til ad métmeela vinnslu eda til ad gleymast,

ad yfirfara og sampykkja alla samninga vid utanadkomandi pridja adila sem &tlad er ad
vinna personuupplysingar fyrir hdnd Kjosarhrepps,

ad vega og meta hvort tilkynna purfi éryggisbrest til videigandi adila og

ad annast samskipti vid Persénuvernd.

Almennar verklagsreglur um meodferd perséonuupplysinga

Eftirfarandi verklagsreglur um medferd persénuupplysinga gilda hja Kjdésarhreppi:

Einungis peir starfsmenn, sem starfs sins vegna purfa, eiga ad hafa adgang ad
persénuupplysingum.

Starfsmdnnum er 6heimilt ad deila personuupplysingum sin a milli 6formlega.
Starfsmenn skulu avallt geeta fyllsta 6ryggis pegar peir medhdndla persénuupplysingar
og fylgja peim leidbeiningum sem hér koma fram.

Pegar unnid er med persénuupplysingar skulu starfsmenn avallt geeta pess ad tolvuskjair
séu laestir pegar farid er fra borédum.

Starfsmenn skulu aldrei deila persénuupplysingum med 6vidkomandi adila og gildir par
einu hvort um sé ad reeda annan starfsmann sveitafélagsins eda utanadkomandi adila.
Kjosarhreppur er afhendingarskyldur adili samkvaemt [6gum um opinber skjalasofn nr.
77/2014. Vegna pess er sveitafélaginu oheimilt ad onyta eda farga nokkru skjali sem
fellur undir gildissvid peirra laga nema med heimild pjodskjalavardar.
Personuupplysingar skal aldrei senda Ut fyrir Evropska efnahagssvaedid nema fyrir pvi
sé sérstok lagaheimild.

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

skuli medhondla persénuupplysingar.
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Verklagsreglur um meoferd pappirsgagna
Geymsla personuupplysinga a pappir
Personuupplysingar sem geymdar eru & pappir skulu vera & éruggum stad par sem évidkomandi

adili getur ekki nalgast peer.

e Persénuupplysingar sem geymdar eru a pappir skulu vera i leestum skjalaskap eda i
leestri skjalageymslu.

e Starfsmdnnum ber ad tryggja ad pappirsgogn, par sem personuupplysingar méa finna,
séu ekki skilin eftir par sem 6vidkomandi adilar geta séd peer.

e Pappirsgognum skal eytt med fullnazgjandi heetti pegar peirra er ekki lengur porf.

Notkun pappirs sem inniheldur personuupplysingar
Pegar unnid er med persénuupplysingar & pappir skal geeta ad eftirfarandi verklagsreglum:
e EKki skal skilja vid pappirsgdgn pannig ad évidkomandi adili geti komist yfir
upplysingarnar. Ganga skal fra skjolum & tryggan hatt.
e EKkki skal senda vidkveemar personuupplysingar eda upplysingar viokvems edlis med

almennum bréfposti heldur skal senda slikar upplysingar i abyrgdaposti.

Meohondlun pappirsgagna utan sveitafélagsins
Starfsmenn eiga eftir fremsta megni og eftir pvi sem framkvaemanlegt er ad medhdndla
pappirsgdgn sem innihalda personuupplysingar innan veggja vinnurymis. begar starfsmenn
taka pappirsgdgn sem innihalda personuupplysingar at fyrir parf ad fylgja eftirfarandi
verklagsreglum:
e Oheimilt er ad taka vidkvaemar persénuupplysingar eda upplysingar vidkvaems edlis Gt
fyrir vinnurymid nema fyllsta 6ryggis sé geett.
e Starfsmadur skal geeta ad umhverfi sinu pegar hann vinnur med goégnin og pegar vinnu
er lokid skal hann tryggja ad ovidkomandi adili komist ekki i gognin.
e Starfsmanni er 6heimilt ad geyma pappirsgégn utan vinnurymis svo sem a heimili

starfsmanns.
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Verklagsreglur vardandi meofero rafreenna gagna
Personuupplysingar sem geymdar eru med rafrenum hetti skulu njoéta verndar gegn

6leyfilegum adgangi og pess skal gatt ad peim verdi ekki eytt fyrir mistok.

e Persénuupplysingar skal vernda med illrekjanlegum lykilordum og peim ma aldrei deila
med 6drum oOvidkomandi. Lykilord parf ad vera ad lagmarki 12 stafir ad lengd og
innihalda hastaf, lagstaf, tolustaf og takn. EKkki skal nota lykilord sem vitnar i
persénuupplysingar. Skipta skal um lykilord & 12 manada fresti.

e Ef persénuupplysingar eru geymdar a tilteknu formi, til deemis & geisladiski eda USB
Iykli, pa skal geyma pau & lsestum stad pegar ekKki er verid ad nota pau.

e Personuupplysingar skal einungis geyma & tilgreindum drifum og netpjonum. Einungis
skal notast vid télvuskyjapjonustu sem uppfyllir pau skilyrdi sem persénuverndarldg
kveda a um.

e Netpjonar sem innihalda persénuupplysingar skulu stadsettir & 6ruggum stad og fjarri
almennu skrifstofurymi.

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

e Vernda skal alla netpjona og télvur sem innihalda personuupplysingar med videigandi
oryggisbunadi og eldveggjum.

e Starfsmenn skulu ekki vista afrit af viokvemum persénuupplysingum & télvu, sima eda
annan banad i einkaeigu.

e Geraskal skyran greinarmun & almennum persénuupplysingum og persénuupplysingum
sem eru viokvaemar eda viokvaems edlis. Ef mogulegt er skal ekki geyma upplysingarnar

& sama stad, svo sem i sdmu moppu.

Meohondlun rafreenna gagna utan sveitafélagsins
Starfsmenn eiga eftir fremsta megni og eftir pvi sem framkvamanlegt er ad medhondla rafraen
gbgn sem innihalda personuupplysingar innan veggja sveitafélagsins. begar starfsmenn vinna

rafreen gogn utan Kjésarhreppur parf ad fylgja eftirfarandi verklagsreglum:

e Oheimilt er ad vinna med rafraen gdgn utan Kjésarhreppur nema fyllsta 6ryggis sé geett.
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e Starfsmadur skal geeta ad umhverfi sinu pegar hann vinnur med gégnin og pegar vinnu

er lokid skal hann tryggja ad 6vidkomandi adili komist ekki i gognin.

Verklagsreglur um tolvupostnotkun
Notkun a tolvuposti
Pegar senda & télvupdst med personuupplysingum er pad adeins heimilt ef 6ryggi

upplysinganna er tryggt og eftirfarandi verklagsreglum er fylgt:

e Ekki skal senda personuupplysingar med télvuposti nema unnt sé ad tryggja
fullngegjandi 6ryggi peirra.

e Efsendaavidokveemar personuupplysingar eda personuupplysingar vidkvems edlis med
tolvuposti - skal — gripa  til  videigandi  Oryggisrddstafana. Med  videigandi
Oryggisradstofunum er att vid ad senda skal upplysingarnar i skjali sem sett er i vidhengi
og skal lzesa pvi skjali med lykilordi.

e Pbegar skjali hefur verid laest med lykilordi skal ekki senda lykilordid i sama tolvuposti.
Ef mdgulegt er skal hringja i vidtakanda til ad gefa upp lykilordid. Sé sa moguleiki ekki
fyrir hendi skal senda adskilinn tolvupdst par sem ekkert vidfangsefni er tiltekido og
ekkert innihald i télvupostinum ad undanskildu lykilordinu.

e Adur en télvupdstur er sendur skal avallt tryggja ad vidtakandi sé réttur, ad innihald

tolvupostsins sé rétt og ef vid a, ad vidhengi sem & ad fylgja télvupdstinum sé hid rétta.

Notkun a tolvuposti i teekjum i einkaeigu starfsmanns
pegar starfsmadur notar télvu, sima eda annan bunad i einkaeigu til ad opna tolvupost

sveitafélagsins er pad adeins heimilt ef eftirfarandi verklagsreglum er fylgt:

e Einungis skal vinna i gegnum 6rugga nettengingu. Til ad mynda telst WIFI & opinberum
stddum svo sem flugvollum, hotelum og kaffihisum ekki 6rugg nettenging og er pvi
oheimilt ad opna eda senda télvupost ef starfsmadur er tengdur slikri tengingu.

e Tolva, simi og annar bunadur i einkaeigu starfsmanns skal innihalda 6érugga laesingu.
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Viobrogo vio oryggisbresti
Samkveemt personuverndarlégum telst pad vera Oryggisbrestur pegar évidkomandi adili fer
adgang ad personuupplysingum, peer glatast eda er breytt i leyfisleysi. Eftirfarandi reglur skulu

gilda um 6ryggisbresti og viobrégd pvi:

e Ef upp kemur Oryggisbrestur eda grunur um Oryggisbrest ber ad lata
oddvita/sveitarstjora vita an tafar. Ef oddviti/sveitarstjori er vant vid latinn skal hafa
samband vid persénuverndarfulltria sveitafélagsins an tafar med pvi ad senda tolvupdst
a dpo@dattacalabs.com eda tengilid innan Kjosarhrepps a netfang kjos@kjos.is eda
hringja i sima 517 3444.

e Halda skal skra um fravik i upplysingadryggi, til demis ef starfsfolk fylgir ekki

verklagsreglum um geymslu & persénuupplysingum.

e Tilkynna skal personuverndarfulltrta um hvert pad fravik sem verdur i
upplysingadryggi, til deemis ef dvidkomandi adili kemst yfir persénuupplysingar.

e Bregdast skal vid 6ryggisbresti i samraemi vid personuverndarldg, p.e. med tilkynningu
til Personuverndar og einstaklinga pegar vid &.

e Oryggisbrest ber ad rannsaka og gripa skal til skynsamlegra radstafana til ad tryggja ad

sambeerilegt atvik endurtaki sig ekki.

Nakvemni personuupplysinga

Personuverndarldg gera krofu um ad gripid sé til videigandi radstafana sem eiga ad tryggja ad
persénuupplysingar séu ndkvemar og réttar. Hversu mikilla radstafana parf ad gripa til veltur
a pvi hve mikil ahrif 6ndkveemar upplysingar geta haft & pann einstakling sem upplysingarnar

eru um.

Allir starfsmenn Kjdsarhreppur skulu gripa til hefilegra og skynsamlegra radstafana til ad

tryggja ad personuupplysingar seu nakvemar og réttar. Eftirfarandi verklagsreglum skal fylgja:

e Persdnuupplysingar skal geyma & eins faum stooum og mogulegt er.
e Kjbsarhreppur skal audvelda einstaklingum ad fa onakveemar persdnuupplysingar

leidréttar.
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e Personuupplysingar skulu uppfeerdar um leid og i 1jos kemur ad paer séu ekki réttar. Sem
demi skal fjarleegja gamalt netfang starfsmanns Gr gagnagrunnum um leid og pad
uppgotvast.

Adgangur einstaklinga

Allir einstaklingar sem Kjosarhreppur a upplysingar um eiga rétt 4 eftirfarandi:

e AOd vera upplystir um pad hvernig Kjosarhreppur meetir skyldum sinum samkvaemt
personuverndarlégum.

e AOJ fa vitneskju um hvada upplysingar pad eru sem Kjosarhreppur & um pa.

e Ad vera upplystir um af hverju Kjosarhreppur hefur paer undir héndum.

e Ad krefja Kjésarhrepp um adgang ad sinum persénuupplysingum.

Pegar beidni um adgang berst mun Kjosarhreppur gripa til allra naudsynlegra radstafana til ad
tryggja ad um sé ad reda réttan adila. Upplysingar skulu almennt veittar einstaklingum an
endurgjalds og mun Kjbsarhreppur veita framangreindar upplysingar innan peirra timamarka

sem personuverndarlog kveda a um.

Upplysingagjof til einstaklinga
Markmid Kjdsarhrepps er ad einstaklingar séu medvitadir um ad Kjosarhreppur vinni

persénuupplysingar um pa og ad peir skilji

e af hverju persénuupplysingum er safnad um pa,
e hvernig Kjésarhreppur notar upplysingar um pa og

e hvernig peir geti leitad réttar sins.

Kjosarhreppur hefur gefid Ut personuverndaryfirlysingu um hvernig unnid er med

persénuupplysingar um einstaklinga. Peir adilar og adrir geta nalgast pad skjal & heimasidu

Kjosarhrepps www.kjos.is
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