VEGLEIDING UM ALITISFOLK

August 2022

1. atgava

Datueftirlitio



Innihaldsyvirlit

1. Leikluturin sum GlitiISTOIK .......ceeeiiiiiiiiiie e 1
1.1.  Hvat fevnir leikluturin sum alitisfOlk UmM? .....ccoooriiiiiiiii e, 1
1.2.  Limaskapur i fakfelag er viGkvom upplysing .....cccceeeeiieeeicciiieecceee e 1

2.  Handfaring av UpplySiNGUM ... ... 2
2.1.  Taalitisfélk nyta KT-Utgerd hja arbeifsgevaranum ..........cccceeeeceeeeecieeeeennnee, 2

3. Trygg ViOZErd O trUNAOUN......uueeeeeeeieeeeiriiieeeeeeeeeaeneereeeeeeeeeaaannneeeeeeeeeaaaansnneeeaaaes 3
3.1. Goymsla av UPPIYSINGUM ...eoiiiiiiie e et 3
3.2, Ta nytt litisfOIk tekUr VIB .....oooieiieee e 4

4. Fyrispurningar fra skrasetta .......ccceeeeeieiiieciiieeeeee e 5
4.1 KUunNingarskyldan.......occuueeiiciiee e e 5

LT Y/ o -1 o] {0} AR USSP 6
5.1 Frabodanarskylda........ccueeiiiciieiiiiee e 6

LT = 10 0 V=T 0 101 01021 = PP 8



1.1.

1.2.

Leikluturin sum alitisfolk

Hvat fevnir leikluturin sum alitisfolk um?

Alitisfolkid er umbod fyri fakfelagid 4 arbeidsplassinum. Alitisfolkid ger uppgavur fyri
fakfelagid og vidger ti personupplysingar. Eitt alitisfolk virkar undir dbyrgd og bodum
fra sinum fakfelagi, og ti er fakfelagid datudbyrgdari fyri vidgerdina av

persénupplysingum.

Vidger alitisfolkid upplysingar um fakfelagslimir uttanfyri teir karmar, sum fakfelagid

hevur dlagt, er alitisfdlkid at meta sum datuabyrgdari.

Fakfelag Arbeidsgevari | Alitisfélk/starvsfolk

Ta dlitisfoélk vidgera o ; L _
Ta alitisfolk virka i Um alitisfolki/starvsfolki

ersonupplysingar i
. AL sinum vanliga starvi handlar uttanfyri sina

sambandi vid ; . _— . .
o : fyri arbeidsgevaran, er | heimild, kann vidkomandi
alitisfélkastarvid, er

fakfelagid

datuabyrgdari

arbeidsgevarin sjalv/um vera
datudbyrgdari datudbyrgdari

Limaskapur i fakfelag er vidkvom upplysing

Alitisfélk kunnu vidgera persénupplysingar, sum eru neydugar og vidkomandi i teirra
virki sum 3alitisfolk. Personupplysingar, sum alitisfolk méttekur, kunnu ikki nytast til

onnur endamal enn tey, sum eru vidkomandi i virkinum sum alitisfélk.

Ein persénupplysing er ein og hvgr upplysing, sum er knytt ella kann knytast til ein
avisan persén, og sum ger, at persénurin kann eydmerkjast, sum dgmi kunnu nevnast
navn, teldupostadressa, fgdingardagur og limaskapur i fakfelagi. Upplysing um

limaskap i fakfelag er ein viokvom upplysing, og skal ti handfarast vid serligum varsemi.
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2.

2.1.

®

Handfaring av upplysingum

Fakfelagid avger, hverji ambod kunnu brukast til vidgerdina. Fakfelagid hevur abyrgd
av at veita vegleiding um nytslu av telduGtbinad og samskiftistgkni. Alitisfolkid eigur
sostatt i utgangsstgdinum ikki at nyta privata teldu ella at goyma upplysingar @ egnum

geyma, uttan at hetta er gédkent av fakfelagnum.

Domi: Teldupostsamskiftid hja alitisfolki
Alitisfolkid skipar fyri vali av alitisfolki & sinum arbeidspldssi, og brikar
arbeidsteldupostin, id alitisfolkid hevur fingid fra sinum arbeidsgevara.

Fakfelagid sendir alitsfélkinum ein teldupost vid limalista yvir starvsfelagar vid

teirra telduposti.

Alitisfélkid sendir sidani limunum ein teldupost, har kallad verdur til fund.

Ta alitisfélk nyta KT-utgerd hja arbeidsgevaranum

Um alitisfélk eftir avtalu vid arbeidsgevara brikar KT-Utgerd hja arbeidsgevaranum i
starvinum sum alitisfélk, t.d. postskipanina hja arbeidsgevaranum, er talan um vidgerd
av persénupplysingum. Leikluturin hja arbeidsgevaranum er ta at veita alitisfélkinum

og fakfelagnum hjalp vid tgkni, trygd og goymsluavriti.

[ hesum hgpi er arbeidsgevarin at rokna sum datuvidgeri, og fakfelagid at rokna sum
datudbyrgdari. T4 talan er um datuvidgerdarsamband er neydugt at hava ein
datuvidgerdaravtalu millum partarnar, i0 eru arbeidsgevari og fakfelag hja

alitisfélkinum.

T4 arbeidsgevarin goymir persénupplysingar — t.d. i Outlook — er tad ein vidgerd av
personupplysingum. Nytir alitisfélkid KT-utgerd hja arbeidsgevaranum er hetta eitt slag
av vidarigeving av persénupplysingum, har arbeidsgevarin verdur datuvidgeri, ta

persénupplysingarnar verda goymdar.
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3.1.

Trygg viogerd og trunadur

Alitisfolkid skal vidgera upplysingar um limir trygt og i trinadi. Alitisfélkid hevur

tagnarskyldu og eigur at tryggja, at dviokomandi ikki faa atgongd til upplysingarnar.

Hetta merkir, at upplysingar eiga ikki at liggja fritt frammi t.d. & einum skrivibordi, i
fysiskari mappu ella i mappu a KT-kervinum, sum onnur enn alitisfélkid hevur atgongd

til.
Alitisfolkid skal tryggja:

at onnur ikki faa loyniordid til telduna ella adrar eindir

at “leesa” skermin, ta farid verdur fra telduni

at nyta BCC-teigin, ta teldupostur verdur sendur til fleiri méttakarar

at bert printa upplysingar Ut, um tad er neydugt

at laesa skjgl vid persénupplysingum inni i einum skapi, ta tey ikki verda nytt

at burturbeina pappir vid persénupplysingum, id ikki skulu goymast

Goymsla av upplysingum

Alitisfolkid eigur at goyma upplysingar soleidis, at teer eru leettar at finna aftur. Goym ti
upplysingar vid serskildum heiti og tidaraseting. Hetta er hent, ta taer skulu leitast fram

aftur, t.d. um ein skrasettur bidur um innlit i upplysingum um seg.

Ein mg@gulig loysn er at hava eitt sjalvstgdugt plass a KT-netinum hja arbeidsgevaranum,

sum bert alitisfolkid hevur atgongd til.

Upplysingar skulu ikki goymast longri enn neydugt, og alitisfolkid eigur regluliga t.d.
einaferd um arid at gjggnumganga skrasettu upplysingarnar og strika/burturbeina teer,

sum ikki er neydugar at goyma.
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3.2.

Ta nytt alitisfolk tekur vid

T4 ein gevst i starvinum sum alitisfélk, skal alitisfolkid hyggja allar upplysingarnar
igiggnum og dneydugar upplysingar skulu burturbeinast. Eftir bodum fra fakfelagnum
skulu vidkomandi upplysingar latast vidari, antin til nyvalda alitisfolkio ella fakfelagid.
Um annad alitisfolk ikki kemur istadin, skal verandi alitisfolkid eftir bodum fra sinum

fakfelagi antin strika upplysingarnar ella lata fakfelagnum teer.

4/8



4.,

4.1

Fyrispurningar fra skrasetta

Datuverndarlégin gevur ti skrasetta reettindi, td. hava skrdsett reett til innlit. Tad er

fakfelagid, sum ger av, hvussu fyrispurningar fra limum skulu handfarast.

Tad kann vera, at fakfelagid ynskir at svara fyrispurningunum fra limunum. i hesum fgri

skal alitisfolkid visa limunum til fakfelagid ella datuverndarfélkid hja fakfelagnum.

Um ein fakfelagslimur vil vita, hvgrjar personupplysingar alitisfélkid vidgerd um
vidkomandi, skal alitisfélki senda fyrispurningin vidari til fakfelagid. Fakfelagid gevur
hereftir skrdsetta innlit m.a. grundad 4 upplysingar, id Aalitisfélkid hevur sent

fakfelagnum.

Tad kann eisini vera, at fakfelagid ynskir, at alitisfolkid svarar davisum fyrispurningum, til

dpmis ta limir vilja hava innlit ella ynskja at reetta og/ella strika upplysingar um seg.

Um dlitisfélkid mottekur fyrispurning um at strika upplysingar, skal alitisfolki gera
meting av, um upplysingarnar eru neydugar at goyma. Um upplysingarnar ikki eru
neydugar at goyma, skulu teer strikast. Um alitisfolkid metir, at upplysingarnar ikki

kunnu strikast, skal alitisfolkid seta seg i samband vid fakfelagid.

Ein fakfelagslimur hevur reett til at faa skeivar upplysingar raettadar. Um alitisfélkid
eisini metir, at upplysingarnar um vidkomandi eru skeivar, skal alitisfélkid beinanvegin
reetta upplysingarnar. Um alitisfdlkid ikki metir, at upplysingarnar eru skeivar, skal
alitisfolkid tryggja seer, at skraseta fatanina hja skrasetta um upplysingarnar, 6semjan

snyr seg um. Skrasettid kann kaera avgerdina til Datueftirlitid.

Kunningarskyldan

Fakfelagid hevur sum datudbyrgdari kunningarskyldu. Tad merkir, at vid innliman skal
limurin hava upplysing um, hvgrjar upplysingar vera vidgjgrdar, hvat endamalid vid
vidgerdini er, og eftir hvgrjum reglum vidgerdin fer fram. Hetta kann gerast vid t.d. at

visa liminum til eitt leinki & heimasiduni.
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Trygdarbrot

Ta trygdarhendingar koma fyri skal fakfelagid frabodast. Demi um trygdarbrot eru:

At gloyma pappirsskjgl vid limalista a bordinum i felagsriminum
At senda teldupost vid limaupplysingum til skeivan méttakara
Alop 4 teldupostskipanina og vandi er fyri, at upplysingar um limir eru stolnar

KT-utbunadur t.d. telda ella geymi vid limalista eru burturmist ella stolin

Um dlitisfdlkid varnast, at persdnupplysingar, sum alitisfélkid vidger, eru komnar a

skeivar hendur, sum i dgmunum omanfyri, so skal alitisfélkid:

Minka um vandan av brotinum, um tad er gjgrligt. Hevur alitisfélkid t.d. sent
ein teldupost til skeivan moéttakara, skal alitisfolkid beinanvegin venda saer til
vidkomandi og bidja hann strika teldupostin.

Beinanvegin boda fakfelagnum fra brotinum. Sidani er tad uppgdvan hja
fakfelagnum at meta um hendingin er av slikum slag, at hon skal frabodast

Datueftirlitinum.

Alitisfolkid skal hjalpa fakfelagnum at lysa hendingina. Fakfelagid skal umframt sjalvt
brotid eisini kenna vidurskiftini umkring hendingina. Hetta skal gerast beinanvegin og a
slikan hatt, at fakfelagid kann meta um vadan fyri tey skrasettu, sum eru fevnd av

brotinum.

Frabodanarskylda

Ta alitisfoélkid frabodar sinum fakfelag eitt trygdarbrot, skulu hesar upplysingar eisini

fylgja vio:

Neer brotid er hent, so neyvt sum gjorligt
Neer alitisfolkid gj@rdist varugt vid brotid t.d. ta ein limur gjgrdi vart vid hetta
Hvat er hent (stutt lysing av brotinum og hvgr orsgkin var)

Hvat slag av upplysingum er talan um
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Hvussu négvir persénar eru fevndir av brotinum

Um gjarligt so lys stutt hvgr mggulig avleiding er av brotinum

Grundad a upplysingarnar kann fakfelagid sum datudbyrgdari meta um, um talan er um

brot 4 datuverndarlégina og eisini um brotid skal frabodast Datueftirlitinum (innan 72

timar)
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Samanumtgka

Henda vegleidingin umfatar grundleggjandi teettir um ddtuvernd i mun starvid sum

alitisfolk.

Tad er fakfelagid, sum er datuabyrgdari fyri ta vidgerd, sum alitisfélkid ger, og ti er tad
luturin hja fakfelagnum at dseta karmarnar fyri starvinum hja alitisfélkinum. Alitsfélkid

kann ti bert t.d. brdka KT-dtbunad eftir bodum fra fakfelag.
Alitisfolkid skal vidgera upplysingar um limir trygt og i trinadi.

Um limir vilja bradka tey raettindi, sum datuverndarlégin gevur teimum, skal alitisfélkid
virka eftir ti leisti, sum fakfelagid hevur asett. Hetta merkir, at antin svarar alitisfélkid

fyrispurninginum fra liminum ella sendir alitisfdlkid fyrispurningin vidari til fakfelagid.

Um trygdarbrot koma fyri, skal 4litisfélkid fyrst minka um vandan av brotinum og sidani

fraboda fakfelagnum.

Um alitisfolkid er i iva um ein uppgava er fevnd av alitismannaleiklutinum, og hvussu

farast skal fram, eigur alitisfélki at seta seg i samband vid sitt fakfelag.
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