Reglur um medferd

trunadarupplysinga, p.m.t. personuupplysinga

1. Markmid og tilgangur

Starfsmenn sveitarfélagsins og adrir sem radnir eru til vinnu vid akvedin verkefni i pagu
sveitarfélagsins, eru bundnir pagnarskyldu skv. 2. mgr. 57. gr. sveitarstjornarlaga nr. 138/2011
um atridi sem peir fa vitneskju um i starfi sinu og leynt eiga ad fara samkvaemt I6gum,
fyrirmaelum yfirbodara eda edli mals. Sambaerilegar skyldur hvila & sveitarstjérnarménnum
skv. 4. mgr. 28. gr. sveitarstjornarlaga og fulltrGum i rddum, stjornum og nefndum a vegum
sveitarfélagsins, p. 8 m. dheyrnarfulltrda, sbr. 2. mgr. 50. og 2. mgr. 52. gr. sveitarstjérnarlaga.

Markmid reglnanna er ad vernda truanadarupplysingar og persénuupplysingar sem
sveitarfélagid vinnur med og gaeta ad pvi ad medferd upplysinganna sé avallt i samraemi vid
l6g, vandada stjornsysluhaetti og vandada vinnsluhaetti persdnuupplysinga.

Tilgangur reglnanna er ad skilgreina hvernig medferd upplysinga er hattad, hvada upplysingar
heimilt er ad veita og vid hvada adstaedur.

2. Gildissvid

Reglurnar taka til allra starfsmanna sveitarfélagsins, sveitarstjérnarmanna og fulltrida sem sitja
i nefndum, radum og stjornum fyrir hond sveitarfélagsins, p. & m. dheyrendafulltrida sem og
peirra sem taka ad sér verk i pagu sveitarfélagsins. Til einféldunar verdur ordid ,,starfsmenn”
notad til ad na yfir framangreinda hépa.

Reglurnar gilda um sérhverja vinnslu sveitarfélagsins a trinadarupplysingum, p.m.t. rafreena
og handvirka vinnslu.

Um medferd personuupplysinga gilda [6g um persdnuvernd og vinnslu persénuupplysinga nr.
90/2018 (hér eftir persénuverndarlog eda pvl.).

3. Skyring hugtaka

Med vinnslu er att vid hvers konar adgerd svo sem sofnun, skraningu, flokkun, vardveislu,
adlogun, skodun, notkun, midlun med framsendingu, dreifingu eda adrar adferdir til ad gera
upplysingarnar tiltaekar, adgangstakmorkun, eydingu eda eydileggingu.

Med trunadarupplysingum er att vid upplysingar sem starfsmenn eru bundnir pagnarskyldu
um, p.m.t. persénuupplysingar.

Med perséonuupplysingum er att vid upplysingar um persénugreindan eda
personugreinanlegan einstakling, en hann telst persénugreinanlegur ef unnt er ad
personugreina hann, beint eda ébeint, svo sem med tilvisun i audkenni hans.

4. Almennt um medferd upplysinga

A starfsménnum hvilir I6gbundin pagnarskylda. | henni felst m.a. ad starfsmenn eru bundnir
pagnarskyldu um allt pad sem peir fa vitneskju um vié framkvaemd starfa sinna, nema peim sé
skylt ad veita upplysingar samkvaemt l6gum. Starfsmenn mega ekki tja sig um neitt pad atridi



sem heyrir undir pagnarskyldu peirra, |ata paer af hendi eda notfeera sér paer sjilfir til ad afla
sér oréttmaets dvinnings. Stadfesting a upplysingum hadum pagnarskyldu telst sémuleidis
Oéheimil. P4 helst pagnarskylda pott 1atid sé af starfi.

Starfsmenn skulu 2tid vidhafa fyllstu adgaeslu vid medferd tranadarupplysinga. Gaeta skal ad
pvi ad gogn er varda tranadarupplysingar fai edlilega medferd og séu ekki vardveittar pannig
ad heetta sé a ad peer komi fyrir augu eda i hendur évidkomandi adilum. Athafnaleysi
starfsmanna vid ad gera naudsynlegar radstafanir til pess ad upplysingarnar berist ekki
dviokomandi adilum geta falid i sér brot a pagnarskyldu.

Almennt er dheimilt ad fara med tranadarupplysingar fra viokomandi starfsst6d. Einungis er
heimilt ad gera slikt sé pad naudsynlegt vegna starfa eda erinda. [ peim tilvikum skal vidhafa
itrustu adgeeslu vid medferd gagna, hvort sem pau eru a pappir eda a rafraenu formi.

Upplysingagjof skal dvallt vera areidanleg og i samraemi vid vandada stjérnsysluhaetti.

Videigandi taeknilegar og skipulagslegar radstafanir skulu vidhafdar vegna persénuupplysinga
sem krofur eru gerdar til samkvaemt persénuverndarlogum.

Einungis skal unnid@ med persénuupplysingar sem heimilt er ad vinna med samkvaemt
persénuverndarlégum.

5. Vardveisla trunadarupplysinga

Trunadarupplysingar sem adilar veita og aflad er vegna mala sem eru til medferdar skulu eftir
atvikum vistadar a rafreenu formi eda pappirsformi. Pappirsskjol skal vista i videigandi
skjalageymslu.

Rafraen vistun upplysinga skal vera a@ 6ruggum midli par sem 6ryggisradstafanir eru uppfeerdar
i samraemi vid krofur hverju sinni.

Trunadarupplysingar skulu vardveittar i samraemi vid dkvaedi laga um opinber skjalaséfn nr.
77/2014, sem taka til allra upplysinga i vorslu sveitarfélagsins, 6had formi peirra. Sveitarfélag
telst afhendingarskyldur adili i skilningi laganna og er pvi éheimilt ad eyfa skjélum uar
skjalasafni sinu nema ad fenginni heimild pjédskjalavardar, sbr. 24. gr. laga um opinber
skjalasofn nr. 77/2014.

Skjalavistunarstefna Gardabaejar er a vef baejarins.

6. Adgangur starfsmanna ad trinadarupplysingum

Tranadarupplysingum um adila skal adgangsstyra og haga heimildum starfsmanna til adgangs
og nytingar upplysinga 4 pann veg ad paer ndi eingdngu til pess sem naudsynlegt pykir, starfa
peirra vegna.

Yfirmenn hafa almennt adgang ad 6llum upplysingum sem undirmenn peirra hafa adgang ad
nema sérstakar astaedur séu til ad takmarka adgang ad upplysingunum frekar en hér er kvedid
aum.

Starfsmonnum er éheimilt ad fletta upp trunadarupplysingum i kerfum sveitarfélagsins nema
starf peirra krefjist pess.

Starfsmenn skulu vera upplystir um hvernig rekjanleika uppflettinga og skraninga er hattad i
tolvukerfum sem peir notast vid.



7. Upplysingar um malefni adila um pa sjalfa
7.1 Hvada upplysingar er heimilt ad veita

Adilar eiga almennt rétt & 6llum peim upplysingum sem til eru um pa sjalfa og eru i vorslu
sveitarfélagsins nema undantekningar i [l6gum eigi vid s.s. upplysingalog nr. 140/2012.

Adilar geta 6skad eftir pvi ad fa afhent afrit af eigin upplysingum. Slikar fyrirspurnir um afrit
gagna skulu afgreiddar i samraemi vid verklagsreglur sveitarfélagsins par um.

Vid mat a pvi hvort og hvada upplysingum verdi midlad til adila er horft til pagnarskyldu,
personuverndar- og upplysingalaga. Sveitarfélagid afhendir almennt ekki vinnugodgn
starfsmanna, s.s. minnisbl6d eda dnnur slik gogn.

7.2 Mi@lun upplysinga til pridja adila

Upplysingar um malefni adila er einungis heimilt ad veita adila sjalfum nema log kvedi & um
annad eda a grundvelli umbods fra adila.

Eingongu skal midla upplysingum um adila pegar fyrir pvi er lagaheimild og/eda fram kemur
[6gmaet beidni um slikt fra adila sjalfum eda opinberum adilum s.s. |6greglu eda 60ru l6gbaeru
yfirvaldi.

Beidni um midlun trunadarupplysinga til pridja adila skal vera skrifleg og skal par koma fram
til hvada timabils og upplysinga hun neer. Jafnframt skal skyrlega koma fram til hvada adila er
heimilt ad midla upplysingunum og i hvada tilgangi peim er midlad.

Vid midlun tranadarupplysinga skulu starfsmenn fylgja verkferlum og reglum sveitarfélagsins
eftir pvi sem vid a.

7.3 Vid hvada adstaedur er heimilt ad veita upplysingar

Heimilt er ad veita upplysingar beint til adila enda hafi hann gert grein fyrir sér a fullnaegjandi
hatt s.s. med ad framvisa gildum skilrikjum eins og 6kuskirteini eda vegabréfi.

Einnig ma veita upplysingar simleidis og i gegnum télvupdst pegar adili hefur gert grein fyrir
sér t.d. med rafreenum skilrikjum eda a annan fullnaegjandi hatt. Tranadarupplysingar sem
teljast viokveemar persénuupplysingar ma hins vegar ekki midla i gegnum t6élvupdst. beim
upplysingum ma einungis midla til adila sjalfs (eda umbodsmanns hans), i gegnum rafraena
gatt sveitarfélagsins (Minn Gardabaer) eda 6drum jafn tryggum sampykktum leidum.

Pegar um umbodsmann er ad raeda parf vidckomandi ad framvisa umbodi og skal pess gaett ad
afrit sé tekid af umbodinu og pad vistad i skjalavorslukerfum.

8. Eftirlit
Tilkynna skal 6ll brot & reglum pessum til kerfisstjora/skjalastjora.

Kerfisstjori/skjalastjori sveitarfélagsins skal sinna reglubundnu eftirliti med adgangsheimildum
pannig ad adgangur starfsmanna ad upplysingum sé i samreemi vid pau verkefni sem
viokomandi starfsmadur eda starfseining sveitarfélagsins er ad sinna.



9. Gildistaka og endurskodun

Reglur pessar skulu endurskodadar innan tveggja ara.

Sampykkt a8 fundi baejarrads Gardabeejar
5. mars 2019

Gudjon Erling Fridriksson,
baejarritari.



