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1. INNLEDNING

Innledning

1.1 FORMAL

Det offentlige har behov for a bruke
innbyggernes personopplysninger
til administrasjon av tjenester og
for & sikre samfunnets interesser.
Forholdet mellom innbyggerne og
forvaltningen ma vaere preget av
apenhet og tillit for at et demokrati
skal fungere. En mate & sikre dette
pa er a sgrge for at den enkelte
innbygger er i stand til  ivareta sitt
eget personvern. Det krever blant
annet at det er dpenhet og god
informasjon om hvem som sam-

ler inn, behandler, utveksler eller
videreformidler personopplysninger.

Denne veilederen gir en innfgring i
informasjonsplikten offentlige
virksomheter har ved innsamling av
personopplysninger og de ulike
typer innsynsrett borgerne har etter
personopplysningsloven. Veilederen
presenterer en anbefaling av hva
virksomheten bgr gjere for 4 sikre
god praksis i sin gjennomfering av
informasjonsplikt og innsynsrett.
Den beskriver ogsa de reglene som
gjelder pa dette omradet. Avslut-
ningsvis gis noen eksempler pa
maler som kan brukes av virksom-
hetene og av den som gnsker a bruke
sin innsynsrett. Flere av malene kan
med fordel legges ut pa virksom-
hetens hjemmesider.

Veilederen er ment som en statte for
offentlige virksomheter og skal bidra
til god handtering av personopplys-
ninger.

1.2 BEGREPSBRUK OG
AVGRENSNINGER

Veilederen beskriver personopplys-
ningslovens krav til hva virksom-
heter skal informere om nar de
behandler personopplysninger.
Videre forklares kravene til hvordan
virksomheter skal ivareta innbygger-
nes rett til innsyn i opplysningene.
Offentlige virksomheter ma ogsa
forholde seg til bestemmelser i
offentleglova, forvaltningsloven og
en rekke andre lover, men denne
veilederen tar kun for seg bestem-
melsene i personopplysningsloven.

Med informasjonsplikt menes at
virksomheten av eget tiltak skal gi
informasjon til den registrerte. Disse
bestemmelsene finnes i personopp-
lysningsloven §§ 19 til 21.

Med innsynsrett siktes i veilederen
til at den registrerte ber om & fa vite
hvilke opplysninger en virksomhet
har lagret om seg (individuelt
innsyn), eller at allmennheten ber om
informasjon om en virksomhets
behandling av personopplysninger.
Disse reglene finnes i personopp-
lysningsloven §§ 18 og 22.

Veilederen benytter begrepene slik
de er definert i personopplysnings-
loven:

Personopplysning: En personopp-
lysning er en opplysning eller
vurdering som kan knyttes til en
enkeltperson. Det vil for eksempel si
navn, adresse, telefonnummer,
e-postadresse, bilnummer, bilder
eller fadselsdato.

Det er viktig med
apenhet og god
informasjon om
behandling av
personopplysninger.



Hva krever
personopplysningsloven?

Loven stiller krav til at virksom-
heter skal gi informasjon i fire
relasjoner:

Informasjonsplikt
1) Virksomheten skal av
eget tiltak informere
den registrerte nar
® det samles inn opplys-
ninger fra den regis-
trerte selv (§ 19)
® det samles inn opplys-
ninger fra andre enn den
registrerte selv (§ 20)
® det treffes avgjarelser
som retter seg mot den
registrerte pa bakgrunn
av personprofiler (§ 21)

Innsynsrett

2) Nar noen ber om det, skal
vedkommende fa generell
informasjon om hva slags
behandlinger virksomheten
foretar (§ 18 forste ledd)

3) Nar den registrerte ber
om det, skal han fa vite
hvilke personopplysnin-
ger som er registrert om
ham (§ 18 andre ledd,
individuelt innsyn)

4) Nar noen ber om det, skal
det gjores rede for regelinn-
holdet i datamaskinpro-
grammene som ligger til
grunn for avgjerelsen (§ 22)

Behandlingsansvarlig: Den som
bestemmer formalet med behand-
lingen av personopplysninger og
hvilke hjelpemidler som skal brukes.

Databehandler: Den som behandler
personopplysninger pa vegne av
den behandlingsansvarlige.

Den registrerte: Den enkeltperson
en personopplysning kan knyttes til.

Behandlingsgrunnlag/rettslig
grunnlag: Betegnelse pa ett av flere
krav som ma vaere oppfylt for at
personopplysninger kan behandles
pa lovlig mate. Behandlingsgrunnlag
kan for eksempel vaere samtykke
eller en lovhjemmel.

Samtykke: Frivillig, uttrykkelig og
informert erklaering fra den regi-
strerte om at han eller hun godtar at
opplysninger om seg selv behandles.

Personprofil: Nar en virksomhet
kombinerer personopplysninger og
ut i fra disse gjar visse antagelser om
adferd, evner, preferanser eller
behov, kalles dette en personprofil.

Internkontroll: Den behandlings-
ansvarlige skal etablere og vedlike-
holde planlagte og systematiske
tiltak som er ngdvendige for a
oppfylle kravene i eller i medhold av
personopplysningsloven. Det kreves
at personopplysningenes kvalitet
skal sikres.

1.3 HVORFOR ER DET VIKTIG A
INFORMERE INNBYGGERNE?

Apenhet om innsamling og bruk av
personopplysninger er et viktig
prinsipp i offentlig forvaltning.

Det skal legges til rette for at den
registrerte kjenner til at personopp-
lysninger samles inn og hvorfor de
samles inn, szerlig i de tilfeller der
opplysninger utveksles pa tvers av
virksomheter.

Mange opplever det a kontakte
offentlige myndigheter som kompli-
sert og tidkrevende. Terskelen kan
veere hgy for & undersgke hvilke
personopplysninger offentlige
virksomheter samler inn eller utveks-
ler med andre. Det offentlige er
derfor palagt & informere aktivt om
sin innsamling og videreformidling
av personopplysninger, og om
hvordan den registrerte kan fa
tilgang til egne opplysninger. Det gir
den enkelte mulighet til bedre a
kunne ivareta sine rettigheter, og til
a papeke feil i opplysningene og be
om at de blir rettet.



Innledning

1.4 ELEKTRONISK FORVALTNING
OG DIGITALISERING

Den teknologiske utviklingen gir
muligheter for 3 utvikle og effektivi-
sere bade behandling og utveksling
av personopplysninger i offentlig
sektor. Informasjon deles i stadig
gkende grad. Det er derfor seerlig
viktig & huske pa a ivareta den enkel-
tes integritet ved at personopp-
lysninger ikke deles ungdvendig.

Et viktig prinsipp i personvern-
sammenheng er formalsprinsippet.
Formalsprinsippet sier at innsam-
ling av opplysninger skal skje til
uttrykkelig angitte og saklige
formal, og at senere behandling
ikke ma vaere uforenlig med disse
formal. Det er ikke anledning til &
bruke personopplysninger til andre
formal med mindre det foreligger
seerskilt hjiemmel, som for eksem-
pel samtykke fra de registrerte.

For a sikre personvernet ved utveks-
ling av personopplysninger mellom
ulike offentlige virksomheter og
mellom offentlige og private aktarer,
ma ansvarsforholdene veere tyde-
lige. Det er viktig a huske pa at per-
sonopplysninger som er registrert i
ett offentlig organ, ikke derved blir
offentlig felleseie. Nar en offentlig
virksomhet behandler personopp-
lysninger som andre virksomheter
har samlet inn, har organet informa-
sjonsplikt overfor den registrerte.
@kt digitalisering i forvaltningen
gjor det lettere 3 utveksle store
mengder data. Elektronisk
forvaltning gjer det derfor enda
viktigere for virksomheter som
samler inn og utveksler person-
opplysninger a ha god kjennskap
til lovens informasjonskrav.

Innsamling av
opplysninger
skal bare skje til
uttrykkelig angitte
og saklige formal og
senere behandling ma
tkke veere uforenlig
med disse formalene.






Informasjonsplikt

2. INFORMASJONSPLIKT

Nar en virksomhet samler inn
personopplysninger, er hoved-
reglen at den registrerte skal vite at
informasjonen samles inn. Virk-
somheter plikter derfor a ta initiativ
til & informere den registrerte, for
eksempel per brev eller im bro-
sjyre som deles ut ved et personlig
fremmgte. Dette gjelder bade nér
virksomheten far informasjonen
direkte fra vedkommende selv og
nar opplysningene hentes inn fra
andre kilder. Informasjonsplikt
oppstiller altsa en selvstendig plikt
for virksomhetene til a gi informa-
sjon til den registrerte, uavhengig av
om han/hun har etterspurt dette.

2.1 INNHOLDET I PLIKTEN

2.1.1 Nar skal virksomheten
informere den enkelte?

Virksomheter som samler inn
personopplysninger, skal informere
den registrerte pa eget initiativ nar:

e det samles inn opplysninger
fra den registrerte selv (§ 19)

e det samles inn opplysninger
fra andre enn den
registrerte selv (§ 20)

Varsling kan unnlates dersom det
er sikkert at den registrerte allerede
kjenner informasjonen. Du kan lese
mer om unntak fra informasjons-
plikten i kapittel 5. Virksomheter
har ogsa informasjonsplikt ved
bruk av personprofiler. Dette kan
du lese mer om i kapittel 2.2.

2.1.2 Hva skal det informeres om?
Nar det samles inn personopplys-
ninger, skal den registrerte informe-
res om:

1. hvem som er
behandlingsansvarlig og
dennes kontaktinformasjon

2. formalet med innsamlingen, dvs.
hva opplysningene skal brukes til

3. hvem opplysningene
vil utleveres til

4. annet som gjgr den registrerte i
stand til a bruke sine rettigheter
etter loven, for eksempel retten til
a kreve at uriktige opplysninger
rettes og retten til  kreve at
opplysninger slettes

Nar opplysningene samles inn fra
den registrerte, skal virksomheten
ogsa informere om det er frivillig

a gi fra seg opplysningene. Nar
opplysningene samles inn fra tredje-
part, skal den registerte, i tillegg til
informasjonen i punktene 1. til 4.
over, 0gsa fa informasjon om hvilke
opplysninger som samles inn.

2.1.3 Informasjonsplikt ved
nettbasert innsamling

De fleste virksomheter har nettsider
som samler inn personopplysnin-
ger ved nettbasert innsamling, for
eksempel gjennom informasjons-
kapsler (cookies), weblogger eller
webanalyseverktgy. Det er viktig for
virksomheten & vaere klar over at
personer som besgker nettsiden skal
informeres om denne behandlingen
av personopplysinger, pa lik linje
med all annen innsamling av per-
sonopplysninger. Informasjonen kan
gis for eksempel i en personvern-
erklaering eller i et pop-up-vindu.

Personopplysningsloven § 19

Informasjonsplikt ndr det samles
inn opplysninger fra den regi-
strerte

Nar det samles inn personopp-
lysninger fra den registrerte selv,
skal den behandlingsansvarlige
av eget tiltak farst informere den
registrerte om

a) navn og adresse pa den
behandlingsansvarlige og
dennes eventuelle
representant,

b) formalet med behandlin-
gen,

c) opplysningene vil bli
utlevert, og eventuelt
hvem som er mottaker,

d) det er frivillig & gi fra seg
opplysningene, og

e) annet som gjor den
registrerte i stand til a
bruke sine rettigheter
etter loven her pa best
mulig mate, som f.eks.
informasjon om retten til &
kreve innsyn, jf. § 18, og
retten til a kreve retting, jf.
§27 09§28

Varsling er ikke pakrevd der-
som det er pa det rene at den
registrerte allerede kjenner til
informasjonen i forste ledd.
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Personopplysningsloven § 20

Informasjonsplikt ndr det samles
inn opplysninger fra andre enn
den registrerte

En behandlingsansvarlig som
samler inn personopplysninger
fra andre enn den registrerte selv,
skal av eget tiltak informere den
registrerte om hvilke opplysnin-
ger som samles inn og gi infor-
masjon som nevnt i § 19 forste
ledd sa snart opplysningene er
innhentet. Dersom formalet med
innsamling av opplysningene er
a gi dem videre til andre, kan den
behandlingsansvarlige vente
med & varsle den registrerte til
utleveringen skjer.

Den registrerte har ikke krav
pa varsel etter forste ledd dersom

a) innsamlingen eller
formidlingen av opplys-
ningene er uttrykkelig
fastsatt i lov,

b) varsling er umulig eller
uforholdsmessig vanske-
lig, eller

c) deter pa det rene at den
registrerte allerede
kjenner til informasjonen
varslet skal inneholde.

Nar varsling unnlates med
hjemmel i bokstav b, skal infor-
masjonen likevel gis senest nar
det gjores en henvendelse til
den registrerte pa grunnlag av
opplysningene.

12

2.2 INFORMASJONSPLIKT VED
BRUK AV PERSONPROFILER

En personprofil er en sammenstil-
ling av personopplysninger om en
person som virksomheten bruker
for & gjore antagelser om en per-
sons adferd, evner, preferanser eller
behov. Personprofiler brukes blant
annet for d beregne kredittverdig-
het. Profilen kan for eksempel bereg-
nes pa grunnlag av opplysninger
om betalingshistorikken til personer
som i alder, bosted, kjgnn og inntekt
ligner pa den som skal profileres.

Nar virksomheten henvender seg til
den registrerte eller treffer avgjo-
relser ut fra eller pa bakgrunn av per-
sonprofiler, skal virksomheten etter
§ 21 informere vedkommende om:

® hvem som er
behandlingsansvarlig

® hvilke opplysningstyper som
brukes i personprofilen

e hvor opplysningene er hentet fra
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3. INNSYNSRETT

Innsynsrett

3.1 INNLEDNING

For a kunne ivareta sitt eget person-
vern, ma man vite hvilke personopp-
lysninger offentlige virksomheter
behandler. Derfor har enhver som
ber om det, krav pa innsyn i den
enkelte virksomhets behandling av
personopplysninger.

Personopplysningsloven skiller
mellom to hovedtyper innsyn:

e den registrertes rett til innsyn i
egne opplysninger (§ 18 andre
ledd) (individuelt innsyn)

¢ allmennhetens rett til informasjon
om virksomhetens behandling av
personopplysninger (§ 18, forste
ledd)

| tillegg til dette har den registrerte
rettigheter knyttet til innsyn i
automatiserte avgjorelser. Dette kan
du lese mer om i kapittel 3.4.
Personopplysningsloven gir ogsa
noen unntak fra innsynsretten. Det
kan du lese om i kapittel 5.

3.2 KRAV OM INNSYN FRA DEN
REGISTRERTE

Den registrerte kan be om innsyn i
opplysninger om seg selv og om
sikkerhetstiltakene ved behandlin-
gen (personopplysningsloven § 18
andre ledd). Dessuten kan den
registrerte be om at virksomheten
utdyper den informasjon som alle
kan be om etter personopplysnings-
loven § 18 1. ledd, dersom dette er
ngdvendig for at vedkommende skal
kunne ivareta sine interesser

(§ 18, 3. ledd). Nar den registrerte
ber om innsyn i egne personopplys-
ninger, bar virksomheten gi innsyn i

alle opplysninger etaten har om
vedkommende, ikke bare de opplys-
ningene vedkommende spgr etter.
Hvis den registrerte for eksempel
ber Politidirektoratet om innsyn i
passregisteret, bar direktoratet ogsa
opplyse om de har registrert andre
personopplysninger om vedkom-
mende.

Dersom utlevering av informasjon
om sikkerhetstiltakene svekker
sikkerheten ved behandlingen, eller
personopplysningene behandles
utelukkende for historiske, statistiske
eller vitenskapelige formal, kan
opplysningene unntas fra innsyn. Se
naermere om dette i kapittel 5.

3.3 KRAVOM INNSYN FRA
ALLMENNHETEN

Alle virksomheter som behandler
personopplysninger, plikter a gi
enhver som henvender seg til
virksomheten, informasjon om
virksomhetens behandling av
personopplysninger (§18, forste
ledd). Den som gnsker det, har rett
til innsyn i hvilke typer og kategorier
av personopplysninger virksomhe-
ten registrerer, og om personopplys-
ninger vil bli utlevert til en
tredjepart.

Personopplysningsloven § 18
forste til tredje ledd

Rett til innsyn

Enhver som ber om det, skal fa
vite hva slags behandling av per-
sonopplysninger en behandlings-
ansvarlig foretar, og kan kreve a
fa foelgende informasjon om en
bestemt type behandling:

a) navn og adresse pa den
behandlingsansvarlige og
dennes eventuelle
representant,

b) hvem som har det daglige
ansvaret for a oppfylle den
behandlingsansvarliges
plikter,

c) formalet med behandlin-
gen,

d) beskrivelser av hvilke
typer personopplysninger
som behandles,

e) hvor opplysningene er
hentet fra, og

f) om personopplysningene
vil bli utlevert, og eventu-
elt hvem som er mottaker.

Dersom den som ber om inn-
syn er registrert, skal den behand-
lingsansvarlige opplyse om

a) hvilke opplysninger om
den registrerte som
behandles, og

b) sikkerhetstiltakene ved
behandlingen sa langt
innsyn ikke svekker
sikkerheten.

Den registrerte kan kreve at
den behandlingsansvarlige utdy-
per informasjonen i forste ledd
bokstav a - f i den grad dette er
ngdvendig for at den registrerte
skal kunne ivareta egne interes-
ser.

15



Som hovedregel er
det kun den regis-
trerte som har krvav
pa innsyn i egne
personopplysninger.
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3.4 AUTOMATISERTE
AVGJORELSER

Automatiserte avgjarelser vil si at
saksbehandling og beslutning skjer
maskinelt. Fordelene ved automati-
serte avgjerelser er kortere saksbe-
handlingstid og likebehandling. |
Norge blir grunnlaget for skatt, trygd
og pensjon beregnet gjennom
automatiserte prosesser. Det vil si at
saksbehandlingen i mange tilfeller
ikke krever direkte involvering fra
saksbehandler.

Nar en virksomhet benytter fullt ut
automatiserte avgjgrelser, kan den
registrerte i folge §§ 22 og 25
kreve at:

1. virksomheten gjer rede for regel-
innholdet i programmene som
har tatt avgjerelsen, det vil si
de normer og vurderinger som
styrer avgjerelsesprosessen

2. avgjorelsen overprgves
av en fysisk person

Retten i punkt 2 gjelder ikke dersom
personverninteressene er ivaretatt
pa en tilstrekkelig mate, og nar minst
ett av felgende vilkar er oppfylt:

* Avgjgrelsen er hjemletien lov,
for eksempel lov om
Statens pensjonskasse.

¢ Det foreligger en kontrakt mellom
virksomheten og den registrerte
som inneholder informasjon om
den automatiserte avgjerelsen.

Automatiserte avgjarelser baseres
som regel pa opplysninger innhen-
tet fra en annen offentlig eller privat
virksomhet. Dersom det viderefor-
midles uriktige opplysninger fra

en virksomhet til en annen, kan
vedtak bli fattet pa feil grunnlag.
Dette kan unngas hvis den beslut-
ningen gjelder, informeres om
hvilke opplysninger og vurderinger
beslutningen bygger pa og derved
kan kreve eventuelle feil rettet.

3.5 PRAKTISK GJENNOMF@RING

3.5.1 Hvem kan be om innsyn?

Bare den som er registrert har krav
pa a fa innsyn i personopplysninger
om seg selv. Barn og umyndig-
gjorte har innsynsrett pa lik linje
med andre. Personer som handler
pa vegne av en annen, kan ogsa fa
innsyn, for eksempel kan foreldre

fa innsyn i opplysninger om sine
barn. Det er imidlertid viktig a veere
oppmerksom pa at i en del sammen-
henger utgver barnet innsynsrett
alene i egne opplysninger fgr de
fyller 18 &r. Betrodde tredjeparter, for
eksempel den registrertes advokat,
kan fa innsyn pa vegne av sin klient.

3.5.2 Tidsfrist for utlevering
av informasjon

Virksomheten skal som hoved-
regel gi innsyn i personopplys-
ninger senest innen 30 dager
fra foresperselen er mottatt.



Innsynsrett

3.5.3 Hvordan skal

informasjonen gis?

Den som henvender seg for a fa
innsyn i behandling av personopp-
lysninger, kan kreve & fa informa-
sjonen skiftlig. Bade informasjon i
elektronisk format og brev i vanlig
postgang regnes som skriftlig infor-
masjon. Annen form for utlevering

ma avtales med den som far innsyn.

3.5.4 Hva kan virksomheten kreve
av den som ber om innsyn

i egne opplysninger?

Dersom noen ber om innsyn i egne
opplysninger, kan virksomheten
kreve at det leveres en skriftlig og
undertegnet begjaering om innsyn.

Virksomheten kan ogsa kreve at den

som ber om innsyn, legger frem
gyldig legitimasjon for sikker
identifisering.

3.5.5 Avvisning av innsynskrav ma
begrunnes

Dersom en virksomhet avviser et
innsynskrav pa grunnlag av en eller
flere av unntaksbestemmelsene (se
kap. 5), mad virksomheten begrunne
dette skriftlig med henvisning til
unntakshjemmelen.

3.5.6 Kan man klage?

Dersom virksomheten avviser kravet
om innsyn eller informasjon, falger
det av forvaltningslovens § 28 at
vedtaket kan paklages. Klagen
behandles pa vanlig mate.

3.5.7 Kan virksomheten ta betalt
for a utlevere informasjon?

Virksomheten kan ikke kreve beta-
ling for & gi informasjon eller innsyn.

Awvslag pa innsyns-
krav mad begrunnes.
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4. GOD

God informasjonspraksis

INFORMASJONSPRAKSIS

Dette kapittelet skiller seg fra de
foregaende fordi det som beskrives
her ikke er krav i loven, men anbe-
falinger om hvordan en virksomhet
bar informere om sin bruk av per-
sonopplysninger. Ved & falge anbe-
falingene vil virksomheten bidra til
apenhet om behandlingene. Dette
kan skape tillit hos brukerne og sette
dem bedre i stand til & forsta hvorfor
det behandles personopplysninger.

4.1 GOD INFORMASJON PA NETT

Alle virksomheter skal gi generell
informasjon om virksomhetens
behandlinger av personopplysnin-
ger hvis noen ber om det (§ 18 forste
ledd). Nettsider er i dag ofte det
forste stedet innbyggere henvender
seg for & finne den informasjonen de
trenger om en virksomhet eller for a
be om innsyn. Nettsiden er derfor
normalt en god kanal for & informere
om virksomhetens behandling av
personopplysninger.

Ved & informere om behandling

av personopplysninger pa nett, for
eksempel i en personvernerklzering,
vil virksomheten kunne redusere
manuell handtering av innsynskrav.
Videre er informasjonen tilgjenge-
lig nar det passer mottakeren. En
personvernerklaering kan imidlertid
ikke erstatte informasjon til den
enkelte ved innsamling av opplys-
ninger, og det ma alltid vurderes om
andre informasjonskanaler er mer
egnet enn personvernerklaeringen.

4.2 HVA BOR VIRKSOMHETENS
NETTINFORMASJON

OM BEHANDLING AV
PERSONOPPLYSNINGER
INNEHOLDE?

Informasjonen bgr inneholde:

® navn og kontaktinformasjon
til behandlingsansvarlig

® hvem som har daglig ansvar

¢ formalet med behandlingen, dvs.
hva opplysningene brukes til

® type personopplysninger
som behandles

* hvor opplysningene er hentet fra

* hvorvidt, og ev. til hvem,
personopplysninger utleveres

¢ sikkerhetstiltakene
ved behandlingen (sa
langt informasjon ikke
svekker sikkerheten)

® behandlingsgrunnlaget
(rettslig grunnlag), 85§ 8 og 9

® annet som gjer den registrerte
i stand til & bruke sine
rettigheter, f.eks. innsynsrett
og regler om retting

Virksomheter skal informere besgk-
ende pa nettsidene dersom de
samler inn personopplysninger
gjennom nettsidene, se kapittel
2.1.3. Det vil veere god praksis om
virksomheten samtidig informerer
om sin gvrige behandling av per-
sonopplysninger. Informasjonen kan
plasseres i en generell personverner-

God informasjon
og dpenhet om
behandling av

personopplysninger
skaper tillit hos
brukerne og bidrar
til forstaelse for
hvorfor det behandles
personopplysninger.
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Internkontrollens krav
til rutiner for innsyn og
informasjonsplikt

Personopplysningsloven § 14 kre-
ver at aktarer som behandler per-
sonopplysninger, skal etablere og
vedlikeholde en internkontroll.
Internkontrollen skal inneholde
rutiner for hvilke oppgaver som
skal utfgres, hvem som skal gjere
dem og hvordan de skal utfgres.
For eksempel skal virksomheten
ha en rutine for hvordan det skal
gis innsyn i personopplysninger
nar det kommer et innsynskrav.
For a oppfylle kravene til inn-
synsrett og informasjonsplikt,
ma virksomhetens internkon-
troll inneholde skriftlige rutiner
for blant annet

- hvordan informasjonsplikten
oppfylles og nar virksom-
heten samler inn informasjon

+ hvordan henvendelser om
innsyn mottas og behandles

« hvordan informasjon hentes
fra ulike systemer

« hvordan informasjonen skal
formidles til den registrerte

» hvordan opplysninger skal
rettes

« hvordan opplysninger skal
suppleres
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kleering. Erkleeringen ber ha en god
struktur og veere plassert slik at den
er lett & finne for den som besgker
sidene. Erkleeringen bgr ogsa veere
tilgjengelig i et format som kan
sendes, slik at de som gnsker det,
kan motta den i andre kanaler enn
pa nettsiden. Det bgr opplyses om
nar erklaeringen sist ble endret,

slik at det er lett for brukeren a vite
hvilket regelverk og hvilken informa-
sjon som ivaretas. Se eksempel pa
personvernerklaering i kapittel 6.4.

Etter personopplysningsloven skal
virksomheten ha et internkontroll-
system. Internkontrollsystemet

skal stille krav om at virksomheten
har en fullstendig og dokumen-

tert oversikt over hvilke person-
opplysninger den behandler. Nar
virksomheten mottar et innsynskrav
etter § 18 forste ledd, vil det veaere
den fullstendige og dokumenterte
oversikten over hvilke personopp-
lysninger den behandler som skal
formidles til den som ber om innsyn.

4.3 PORTALL@SNINGER -
DIGITALT INNSYN | EGNE
PERSONOPPLYSNINGER

Det er mange fordeler ved at
offentlige virksomheter kommu-
niserer digitalt med sine kunder.
Det er effektivt og praktisk for de
personer opplysningene gjelder,
fordi de kan fa tilgang til egne
opplysninger nar det passer dem.
Samtidig er det ressursbesparende
for virksomheten fordi det kan gis
innsyn i opplysninger uten at det
krever ressurser for virksomheten.

For at den registrerte skal fa elek-
tronisk innsyn i egne opplysninger,
kan det opprettes en portallgs-
ning. Den registrerte kan da logge
seg inn i en elektronisk lgsning.
Vedkommende kan fa tilgang til
ngdvendige og/eller relevante
opplysninger etter & ha identifisert
seg ved paloggingen. Portalen bear
samtidig legge til rette for at den
som logger inn, kan kommunisere
direkte med virksomheten gjennom
en sikker kanal. Virksomheten ma
sorge for & gi brukerne beskjed om
all tilgjengelig informasjon finnes i
portalen, eller om det ogsa er lagret
andre personopplysninger om den
registrerte hos virksomheten.



God informasjonspraksis

4.4 ELEKTRONISK GJENPART Elektronisk gjenpart gir den regis- Eksempel pa portallgsning
trerte oversikt og kontroll over - Lanekassen
En mate a sikre at innbyggerne hvordan egne opplysninger behand-
kjenner til hvem i offentlig sektor les. Dersom gjenpartsbrevet mottas Et eksempel pa en portallgs-
som behandler personopplysnin- gjennom en portal, kan det legges ning som fungerer per i dag, er
gene deres, og nar dette skjer, er tilrette for at registrerte som opp- www.lanekassen.no. Her kan de
at de mottar melding om dette. dager feil i personopplysninger, som har lan i Lanekassen, logge
Nar forvaltningen digitaliseres, kan som er samlet inn eller utvekslet, seg pa for a se sin nedbetalings-
systemene som behandler person- kan kontakte virksomheten for plan, neste faktura og arsopp-
opplysninger tilpasses, slik at det 4 melde fra om dette. A matte gave. Det er mulig for den enkelte
sendes en automatisk melding, utstede elektroniske gjenparter kunde a se hvilke personopplys-
eller en elektronisk gjenpart, om kan ogsa bidra til at den behand- ninger Lanekassen har registrert
behandlingen til den registrerte. lingsansvarlige blir mer bevisst sin om seg, og dersom det er behov,
Det er svaert viktig a sikre at opp- behandling av personopplysninger. kan man rette opplysningene
lysningene ikke gjgres tilgjengelige eller be om at de rettes. Porta-
for uvedkommende. Det bgr veere len har ogsa en egen postboks,
en mulighet for den registrerte til der man kan sende en melding
selv & bestemme om han gnsker direkte til saksbehandlerne i
elektronisk gjenpart eller ikke. Lanekassen.

En elektronisk gjenpart kan
sendes for eksempel nar
personopplysningene

e utleveres til andre
offentlige virksomheter

® brukes som grunnlag for
automatiserte avgjorelser

® brukes for a bygge en personprofil

e utleveres til private eller andre
offentlige virksomheter
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5. UNNTAK FRA

INFORMASJONSPLIKT

OG INNSYNSRETT

Unntak fra informasjonsplikt
og innsynsrett

5.1 UNNTAK FRA RETTEN TIL
INNSYN OG VIRKSOMHETENS
INFORMASJONSPLIKT

Reglene om unntak fra retten til
innsyn og virksomhetens informa-
sjonsplikt fremkommer hovedsaklig i
personopplysningsloven § 23 og
omfatter:

® Personopplysninger som kan skade
rikets sikkerhet, landets forsvar eller
forholdet til fremmede makter eller
internasjonale organisasjoner, hvis
de blir kjent.
Eksempler pa dette er forsvars-
hemmeligheter og beredskaps-
planer.

® Personopplysninger det er pdkrevd &
hemmeligholde av hensyn til
forebygging, etterforskning,
avslering og rettslig forfalgning av
straffbare handlinger.
I slike tilfeller falger innsynsretten
og informasjonsplikten reglene i
straffeprosessloven.

® Personopplysninger det ma anses
utilradelig at den registrerte far
kjennskap til av hensyn til
vedkommendes helse eller
forholdet til personer som star
vedkommende naer.
Dette gjelder for eksempel innsyn
i hvem som har gitt informasjon i
barnefordelingssaker, dersom
informasjonen er gitt av personer
i naer familie. Opplysninger kan
likevel, dersom det anmodes om
det, gjares kjent for en represen-
tant for den registrerte nar ikke
saerlige grunner taler imot det.

® Personopplysninger det i medhold
av lov gjelder taushetsplikt for.
Dette gjelder saerlig den generelle

taushetsplikten etter forvaltnings-
loven § 13. Det finnes i tillegg en
rekke andre saerlover med
bestemmelser om taushetsplikt.
Taushetsplikten kan ikke
begrense innsyn i egne person-
opplysninger, med mindre innsyn
i opplysningene vil avslgre

drifts- og forretningshemmelig-
heter. Dette kan for eksempel
gjelde opplysninger om sikker-
hetstiltak ved behandling av
personopplysninger (§ 18 andre
ledd bokstav b).

® Personopplysninger som
utelukkende finnes i tekst som er
utarbeidet for den interne saks-
forberedelse og som heller ikke er
utlevert til andre.
Dette kan for eksempel veere en
saksbehandlers tolkning av et
saksforhold som legges frem for
ledelsen som grunnlag for
virksomhetens vedtak i saken.

® Personopplysninger det ville vaere
i strid med dpenbare og
grunnleggende private eller
offentlige interesser & informere
om, herunder hensynet til den
registrerte selv.
Dette kan gjelde forhold av
konkurransemessig betydning,
for eksempel avtaler eller andre
forretningshemmeligheter.
Bestemmelsen er sjelden brukt og
terskelen for bruk er hay.

Dersom virksomheten ikke gir
innsyn, ma dette begrunnes
skriftlig, og det ma henvises til
unntakshjemmelen.

Noen opplysninger
er av en slik art
at de tkke egner

seg for innsyn.
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5.2 UNNTAK FRA RETTTILINNSYN
FOR DEN REGISTRERTE

Personopplysningsloven oppstiller
noen unntak fra den registrertes rett
til innsynsrett. Dette omfatter:

® Personopplysninger som behandles
utelukkende for historiske, statistiske
eller vitenskapelige formal og
behandlingen ikke far noen direkte
betydning for den registrerte (§ 18
fjerde ledd).
Dette omfatter blant annet
personopplysninger som
behandles av Statistisk sentralbyra.
Unntaket fra innsynsretten
gjelder ogsa for innsyn i egne
opplysninger som behandles
i et forskningsregister. At
behandlingen ikke far direkte
betydning for den registrerte, vil si
at personopplysningene ikke kan
brukes til a fatte beslutninger som
far betydning for den registrerte.

® Innsyn kan svekke sikkerheten ved
behandlingen av opplysningene
(§ 18 andre ledd bokstav b)).
Dersom innsyn i opplysningene
svekker sikkerhetstiltakene
som virksomheten har satt i
verk for a sikre opplysningene,
har den registrerte ikke krav
pa innsyn i opplysningene.

5.3 UNNTAK FRA
INFORMASJONSPLIKTEN VED
INNSAMLING FRA ANDRE
ENN DEN REGISTRERTE

5.3.1 Unntak fra
informasjonsplikten
Virksomheter er unntatt fra infor-
masjonsplikten ved innsamling fra
andre enn den registrerte nar:

* innsamlingen eller formidlingen
avopplysningene er uttrykkelig
fastsattilov (§ 20 andre ledd
bokstav a)).

Det ma tydelig fremga av lovbe-
stemmelsen at innsamling kan
skje og hva som kan samles inn.

® den registrerte allerede kjenner
informasjonen varselet skal inne-
holde (§ 20 andre ledd bokstav c)).
Skattemyndighetenes innsamling
av informasjon fra private og
offentlige virksomheter, er et
eksempel pa informasjon der den
registrerte bade kjenner innholdet
og vet at det samles inn.

5.3.2 Utsatt informasjonsplikt

Virksomheter har utsatt
informasjonsplikt nar:

e varsling er umulig eller uforholds-
messig vanskelig (§ 20 andre ledd
bokstav b)).

Dersom det er umulig eller
uforholdsmessig vanskelig

a gi individuelt varsel, kan
virksomheten informere om
innsamlingen i media eller
gjennom andre former for
kollektivt varsel. Dette kan ogsa
gjelde periodevise innsamlinger,
der informasjonen om
innsamlingen ble gitt forste gang
opplysningene ble samlet inn.
Det betyr at andre, tredje eller
flerde gang opplysningene samles
inn, kan det vaere tilstrekkelig

a varsle om dette for eksempel

i media. Det er hgy terskel for
hva som kan vurderes som
umulig eller uforholdsmessig
vanskelig. Dette skal kun veere
en unntaksregel, og hvert tilfelle
skal vurderes individuelt.



Unntak fra informasjonsplikt
og innsynsrett







6. VEDLEGG - MALER

Vedlegg - maler

6.1 MAL 1 - VIRKSOMHETENS INFORMASJONSPLIKT VED INNSAMLING AV PERSONOPPLYSNINGER

Informasjon Navn og
adresse
paden
behand-
lingsan-

Innsamlings- svarlige

metode

Innsamling fra den
registrerte selv § 19

Formalet

med

behand-

lingen

Om Ominn-  Annet Type per-
opplys- samlingen (somhar sonopp-
ningene erfrivillig betydning lysninger
vil bli utle- for den
vert og ev. registrer-
til hvem tes rettig-

heter)

Hvor Regelinn-
opplysnin- holdet i
gene er datamas-
hentetfra kinpro-
grammet

Nar det samles inn Bor
personopplysninger opplyses,
fra andre enn den med
registrerte selv § 20 mindre
X X X X X X deter
seerlige
grunner til
ikke a
gjore det.
Bruk av
personprofiler § 21 X X X
Ved automatiserte Skal
avgjorelser § 22 oppgis
dersom
den
registrerte
krever det

X:Virksomheten skal informere

27



6.2 MAL 2 - INNSYNSBEGJARING FOR EGNE OPPLYSNINGER

Forslag til standardbrev for innsyn for den registrerte. Virksomheten kan for eksempel legge dette ut pa hjemme-
siden til hjelp for den registrerte som gnsker & be om innsyn.

(Avsender)
Navn
Adresse
Postnummer

(Mottaker: Behandlingsansvarlig)

Sted, dato

Krav om innsyn

Jeg onsker a fa innsyn i hvilke personopplysninger virksomheten har registrert om
meg jf. personopplysningsloven § 18, 2. ledd.

Det vises for ordens skyld til personopplysningsloven & 16, hvor det star at
behandlingsansvarlig skal svare pa henvendelser uten ugrunnet opphold og
senest innen 30 dager fra henvendelsen er mottatt.

Vennlig hilsen
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Vedlegg — maler

6.3 MAL 3 - INNSYNSBEGJARING FOR VIRKSOMHETENS BEHANDLING AV PERSONOPPLYSNINGER

Forslag til standardbrev for innsyn for allmennheten. Virksomheten kan for eksempel legge dette ut pa hjemmesiden
til hjelp for alle som @nsker informasjon om hvilke personopplysninger virksomheten behandler.

(Avsender)
Navn
Adresse
Postnummer

(Mottaker: Behandlingsansvarlig)

Sted, dato

Krav om innsyn i virksomhetens behandling av personopplysninger

Jeg onsker a fa innsyn i hvilke personopplysninger virksomheten behandler
jf. personopplysningsloven § 18, 1. ledd.

Det vises for ordens skyld til personopplysningsloven & 16, hvor det star at
behandlingsansvarlig skal svare pa henvendelser uten ugrunnet opphold og
senest innen 30 dager fra henvendelsen er mottatt.

Vennlig hilsen
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6.4 MAL 4 - PERSONVERNERKLARINGER PA NETT - EKSEMPEL

Matrisen skal veere til hjelp for & sette opp en personvernerklzering som fglger anbefalingen for god praksis. Det betyr
at virksomheten:

e oppfyller informasjonsplikten ved innsamling av personopplysninger
¢ tilgjengeliggjer personopplysninger allmennheten har krav pa a fa innsyn i dersom de henvender seg til
virksomheten

Formal med
behandlingen

Informasjon Behandlings-
ansvarlig og hvem

har daglig ansvar

Behandlingsgrunnlag Type person-
/Rettslig grunnlag opplysninger
som behandles

Eks. pa behandlinger

for opplysningene

Informasjonskapsler

Webananlyse

Chat/kommentarfelt

Apper

Saksbehandlings-system

Ansatteopplysninger

Helseregister

Adgangskontroll

sokelser.

NARMERE FORKLARING TIL TYPE INFORMASJON SOM SKAL OPPGIS

1. Behandlingsansvarlig

Oppgi navn og kontaktinformasjon
til den behandlingsansvarlige og
den med det daglige ansvaret for
behandlingene hvis det er en annen.

Eksempel:

I en kommune vil rddmannen vaere
behandlingsansvarlig, mens rektor
vil ha det daglige ansvaret for person-
opplysninger pa en skole.

2. Formal

Beskriv formalet med den enkelte
behandling.

Eksempel:

Formalet med behandling av person-
opplysninger om egne ansatte er a
administrere lgnn- og personal
oppgaver.
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3. Behandlingsgrunnlag/rettslig
grunnlag

Virksomhetens hjemmel eller
tillatelse for behandling av person-
opplysninger skal oppgis.

Eksempel:

Saerskilt lovhjemmel, som bokfarings-
loven § 13, vil for eksempel vaere
rettslig grunnlag for lagring av
bokfgringspliktige opplysninger.
Samtykke er et godt eksempel pd
hjemmelsgrunnlag, se personopp-
lysningsloven §§ 8 og 9 for utfyl-
lende liste.

Innsamling pa nettsiden. Dette er informasjon virksomheten plikter & gi den som besgker nettsiden
dersom det samles inn personopplysninger gjennom for eksempel analyseverktay eller spgrreunder-

4. Type opplysninger
Beskriv hvilke opplysningstyper som
samles inn og behandles.

Eksempel:

Dette kan veere alt fra grunnopplys-
ninger som navn og adresse til mer
spesifikke opplysninger knyttet til
helse, oppvekstvilkar eller annet.

5. Hvor opplysningene er hentet fra

Oppgi hvor personopplysningene er
hentet fra, for eksempel andre
virksomheter eller interne registre.
Det kan ogsa veere lurt & ta med
dato for nar opplysningene ble
innhentet.

6. Er innsamlingen frivillig

Dette har bare betydning ndr opp-
lysningene hentes direkte fra den
registrerte.



Vedlegg - maler

Kontakt- Sikkerhetstiltak

informasjon

Hvor er Er innsamlingen
opplysningene frivillig
hentet fra

Utlevering

Sletting
og arkivering

Rettigheter

7. Utlevering av opplysningene

Oppgi om opplysningene utleveres,
og hvem som er mottakere.

Eksempel:

Hvis en skole utleverer klasseliste til
klassekontaktene, skal det informe-
res om dette i personvernerkleerin-

gen, men det fritar ikke skolen fra a
informere de foresatte direkte.

8. Sletting og arkivering

Oppgi om opplysningene arkiveres
etter arkivloven eller har andre
sletterutiner.

Eksempel:

En virksomhet som driver saksbe-
handling er journalpliktig og ma
folge arkivloven. Det betyr at
virksomheten har avleveringsplikt.

Bade bokfgringsloven og regnskaps-

loven har dessuten spesifikke regler
for sletting som virksomheten ma
falge.

9. Rettigheter

Beskriv hvilke rettigheter og plikter
allmennheten og de registrerte har

Eksempel:

Den registrerte har krav pa innsyn,
rett til & fa feilaktige opplysninger
rettet og rett til 8 kreve automati-
serte avgjorelser overpraves
manuelt.

@vrige behandlinger. Dette er generell informasjon virksomheten plikter d ha tilgjengelig i virksomheten,
og vurdere innsyn i, dersom noen ber om det. Det kan vaere en god idé a legge denne informasjonen pa
nett, selv om det ikke er lovpdlagt a gjore det.

10. Kontaktinformasjon

Oppgi hvem allmennheten eller de
registrerte kan kontakte for a fa vite
mer om virksomhetens behandling
av personopplysninger.

11. Sikkerhetstiltak

Beskriv sikkerhetstiltakene ved
behandlingen av personopplysnin-
ger sa langt dette ikke svekker
sikkerheten.

Eksempel:

Nar en kommune behandler sensi-
tive personopplysninger, skal dette
skje i sikker sone eller pa omrader
som har tilsvarende sikkerhet.
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Eksempel pd hvordan en utfylt personvernerkleering kan se ut:

Informasjon

Eks. pa behandlinger

Behandlings-
ansvarlig og hvem
har daglig ansvar

Formal med
behandlingen

Behandlingsgrunnlag
/Rettslig grunnlag

Type person-
opplysninger
som behandles

for opplysningene

Tilbakemeldingsfunksjon

har daglig ansvar.

Informasjonsdirektear | statistikk samtykke Hvor mange som
har daglig ansvar. besgker ulike sider,
hvor lenge besgket
Webananlyse varer, hvilke nettste-
der brukerne kommer
fra og hvilke nettle-
sere som benyttes
. Informasjonsdirekter | statistikk samtykke ASP.NET _sessionld
Informasjonskapsler . )
har daglig ansvar. og Form Cookies
Informasjonsdirekter | Statistikk og forbe- samtykke sgkeord brukerne
Sek har daglig ansvar. dring av nettsiden benytter
Nyhetsbrev Informa§Jonsd|rekt¢r fgr:a sende e-post til | samtykke Navn og e-post
har daglig ansvar. riktig abonnent
Bl s Informas‘Jonsdlrektar Iegge inn tips hos de |samtykke Oppgitt e-post adr
har daglig ansvar. ulike nettsamfunn
Bestilling av veiledningsmateriell Informas‘Jonsdlrekt(ar handtere bestillinger |samtykke Navn, e-post og adr.
har daglig ansvar.
Informasjonsdirekter |forbedre innholdet  |samtykke Selve tilbakemeld
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Vedlegg - maler

5 7 8 9 10
O e ge eve O e O = ° etle O
OopP ge 00 e o O a O
Den besgken- |Ja Databeh. og Nar formalet er | Innsyn, retting og | postkasse@
des nettleser underlev. oppnadd sletting virksomheten.no
Den besgken- |Ja Databeh. og Nar formaleter | Innsyn, retting og | postkasse@
des nettleser underlev. oppnadd sletting virksomheten.no
Den besgken- |Ja Databeh. og Nér formaleter  [Innsyn, retting og | postkasse@
des nettleser underlev. oppnadd eller sletting virksomheten.no
etter 6 mnd
Den besgken- | Ja Databeh. og Nar formalet er | Innsyn, retting og | postkasse@
des nettleser underlev. oppnadd sletting virksomheten.no
Den besgken- |Ja Databeh. og Nar formaleter | Innsyn, retting og | postkasse@
des nettleser underlev. oppnadd sletting virksomheten.no
Den besgken- |Ja Databeh. og Nar formaleter | Innsyn, retting og | postkasse@
des nettleser underlev. oppnadd sletting virksomheten.no
Den besgken- | Ja Databeh. og Nar formalet er | Innsyn, retting og | postkasse@
des nettleser underlev. oppnadd sletting virksomheten.no
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EKSEMPEL PA PERSONVERNERKLARING - HENTET FRA DATATILSYNET

Denne personvernerklaeringen handler om hvordan
Virksomheten samler inn og bruker personopplysninger.
Virksomheten, ved direktaren, er behandlingsansvarlig
for virksomhetens behandling av personopplysninger.
Det daglige ansvaret er delegert, dette kommer fram
under hvert enkelt punkt. Delegeringen omfatter kun
oppgavene og ikke behandlingsansvaret. Erklaeringen er
basert pa kravene i personopplysningsloven.

1. Nettbasert behandling av personopplysninger

Informasjonsdirektaren har det daglige ansvaret for
Virksomhetens nettbaserte behandlinger av personopp-
lysninger, med mindre annet er oppgitt under. Det er
frivillig for de som besgker www.virksomheten.no &
oppgi personopplysninger i forbindelse med tjenester
som a motta nyhetsbrev, benytte del- og tipstjenesten
osv. Behandlingsgrunnlaget er samtykke fra den enkelte,
med mindre annet er spesifisert.

Superteknisk AS er Virksomhetens databehandler, og er
totalleverander for utvikling, drift og vedlikehold av nett-
stedet. Leverandgren benytter underleveranderer til &
utfgre databehandleroppgaver: ZoZo (drift av nettstedet)
og JoJo (drift av sgkemotor).

Opplysninger som samles inn i forbindelse med drift av
nettsidene, lagres pa egne servere hos driftsleverande-
ren. Det er kun Virksomheten og Superteknisk AS (med
underleverandgrer) som har tilgang til opplysningene
som samles inn. En egen databehandleravtale mellom
Virksomheten og Superteknisk AS regulerer hvilken
informasjon leverandgren har tilgang til og hvordan den
skal behandles.

Webanalyse

Virksomheten samler inn avidentifiserte opplysninger
om besgkende pa Virksomheten.no. Formalet med dette
er a utarbeide statistikk for a forbedre og videreutvikle
informasjonstilbudet pa nettstedet. Eksempler pa hva
statistikken gir oss svar pa er; hvor mange som besgker
ulike sider, hvor lenge besgket varer, hvilke nettsteder
brukerne kommer fra og hvilke nettlesere som benyttes.

Opplysningene behandles i avidentifisert og aggregert
form. Med avidentifisert menes at vi ikke kan spore
opplysningene vi samler inn tilbake til den enkelte bruker.
Vi samler fgrst inn hele IP-adressen, men IP-adressen
avidentifiseres slik at bare de tre forste gruppene i adres-
sen brukes til 8 generere statistikk. Det vil si at dersom
IP-adressen bestar av numrene “195.159.103.82" brukes
bare 195.159.103.xx.
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Vi bruker analyseverktgyet Bestanalyse AS pa vart
nettsted. Dette er et verktay med dpen kildekode (GPL)
og er installert pa en egen server hos driftsleverandaren.
Det utleveres ikke informasjon fra Bestanalyse AS til
andre aktarer.

Verktoyet er satt opp slik at informasjonskapsler ikke
benyttes. Vi respekterer ogsa innstillinger for "Do Not
Track”i brukerens nettleser (gjelder headerne X-Do-Not-
Track og DNT). Funksjonen for Do Not Track er inkludert i
de fleste nye nettlesere. Den kan alternativt legges inn
av brukeren selv.

Opplysningene utleveres ikke og slettes rutinemessig
etter 30 dager.

Informasjonskapsler

Informasjonskapsler (cookies) er sma tekstfiler som
plasseres pa din datamaskin nar du laster ned en nett-
side, slik som Virksomheten.no. Virksomheten bruker
ikke informasjonskapsler til & generere statistikk, og

vi kan dermed ikke spore din bruk av nettstedet tilbake
til deg som enkeltperson.

Felgende informasjonskapsler brukes pa Virksomheten.
no:

e ASPNET_Sessionld (Eksempel pa verdi:
l05aucudkhggfv45dd213g55)
Denne informasjonskapselen brukes for at var
publiseringslasning (Nettis) skal fungere.
Informasjonskapselen flernes fra datamaskinen nar du
lukker nettleseren.

® FormCookie: Nar du fyller ut et skjema for a sende oss
informasjon, legges det igjen en FormCookie pa
datamaskinen din. Slike skjema brukes pa sider der du
kan gi oss tilbakemelding pa om du “Fant du det du
lette etter?”. Denne informasjonskapselen settes pa
din datamaskin for at vi skal kunne styre om du kan
sende meldingen en eller flere ganger. Den flernes
ikke ndr du lukker nettleseren. Dersom du @nsker a
flerne den, ma du gjgre dette i nettleserens
innstillinger.



Sok

Virksomheten lagrer informasjon om hvilke sgkeord som
brukerne benytter. Formalet med dette er & gjore
informasjonstilbudet vart bedre. Vi kan blant annet finne
ut hvilke sgkeord som gir treff og hvilke sgkeresultater
som blir klikket pd. Bruksmgnsteret for sgk lagres i en
egen database, de blir bare lagret i aggregert form og
slettes etter seks maneder. Det er bare sgkeordet som
lagres, og det kan ikke kobles til andre opplysninger om
brukerne, pa samme mate som IP-adressene.

Sokeverktayet som brukes pa Virksomheten.no heter
JoJo AS.

Nyhetsbrev

Du kan abonnere pa nyhetsbrev slik at du mottar e-post
fra oss nar vi legger ut nyheter eller annen informasjon
pa Virksomheten.no. For at vi skal sende e-post til riktig
abonnent, ma du registrere navn og e-postadresse. Disse
opplysningene lagres i en egen database. Opplysnin-
gene deles ikke med andre.

Opplysningene om deg brukes bare til 3 sende deg
nyhetsbrev. Velger du & si opp abonnementet, slettes
opplysningene om deg.

Virksomheten har automatiske rutiner for viruskontroll
bade ved pamelding til og bruk av listen.

Del/tips-tjenesten

Virksomhetens delingstjeneste kan brukes til a videre-
sende tips eller dele artikler fra nettstedet. Opplysninger
om deling logges ikke, men brukes kun der og da til
legge inn tipset hos nettsamfunnet du velger. Hvordan
det aktuelle nettsamfunnet handterer dataene videre
reguleres av din avtale med nettsamfunnet.

Om du bruker funksjonen til 8 sende lenke via e-post,
bruker vi bare de oppgitte e-postadressene til 4 sende
meldingen videre. Dette foregar automatisk og e-post-
adressene lagres ikke.

Bestilling av veiledningsmateriell

Nettsiden tilbyr en bestillingslgsning der nettbrukere
kan registrere navn, e-post, post adresse og firmatilknyt-
ning for a fa tilsendt veiledningsmateriell. Bestillingsin-
formasjonen deles med var distributar Brosjyrer AS som
sender ut veiledningsmateriellet pa vegne av Virksomhe-
ten. Virksomheten har databehandleravtale med Brosjy-
rer AS. Personopplysningene deles ikke med andre og
slettes etter tre maneder.

Vedlegg — maler

“Fant du det du lette etter?” - tilbakemeldingsfunksjon

Nederst i noen av artiklene pa nettstedet finner du en
funksjon der du kan gi tilbakemelding om du fant
informasjonen du lette etter, eller ikke. Bruker du denne
funksjonen, legges det igjen en FormCookie pa
datamaskinen din. Tilbakemeldingen du sender oss
lagres i var database. Meldingen kan ikke spores tilbake
til deg.

Vi bruker tilbakemeldingen til a forbedre innholdet pa
nettstedet. Funksjonen brukes ikke til a veilede brukerne,
og vi ber deg derfor om ikke a registrere spgrsmal som
du @nsker svar pa her. Vi ber deg om 4 ikke registrere
sensitiv informasjon, ettersom funksjonen ikke sikret
(kryptert).

2. Saksbehandling og arkiv

Administrasjonsdirektgren har det daglige ansvaret

for behandling av personopplysninger i Virksomhe-
tens saksbehandling. Mapper AS er databehandler for
Virksomhetens saksbehandlingssystem. Samarbeidet

er regulert av en databehandleravtale. Virksomheten
behandler personopplysninger for a oppfylle Virksom-
hetens lovpalagte oppgaver etter serloven. Ogsa annen
lovgivning far betydning for Virksomhetens behandling
av personopplysninger som forvaltningsloven, offentlig-
hetsloven og arkivloven.

Det kan registreres alle former personopplysninger i
saksbehandlingssystemet. Alt fra grunndata som navn,
adresse og telefonnummer til sensitive personopplysnin-
ger. Opplysningene kommer som regel skriftlig fra den
registrerte selv, eventuelt etter lovhjemmel. Opplysnin-
ger fra saksbehandlingssystemet vil bare bli offentlig-
gjort sa sant det er lovhjemmel for det
(offentlighetsloven/forvaltningsloven). Oppbevaring av
personopplysninger falger arkivliovens regler. Virksom-
hetens elektroniske saksbehandlingssystem er plassert i
sikker sone.
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3. E-post

Virksomheten mottar og sender e-post som et verktay
for & kunne utfgre sine oppgaver. Vi lagrer opplysninger
om deg nar du sender oss e-post direkte. Virksomhetens
e-postsystem statter kryptert kommunikasjon. E-post-
henvendelser som er en del av Virksomhetens saksbe-
handling overfgres til vart journalsystem (se beskrivelse
av dette over). Personopplysningene slettes hvis de ikke
skal oppbevares i henhold til arkivloven eller annen
lovgivning.

E-poster som ikke inngdr som del i saksbehandlingen
lagres ikke lengre enn det som er ngdvendig for a
gjennomfgre formalet med behandlingen.

4.Besgk i Virksomhetens lokaler

Virksomhetens driftsansvarlig har det daglige ansvaret
for behandling av personopplysninger som beskrevet
under. Behandlingsgrunnlaget er personopplysningslo-
ven § 8f).

Personer som besgker Virksomhetens lokaler bes om a
registrere seg med navn og firmatilknytning i en elektro-
nisk besgksprotokoll av sikkerhetshensyn. Personopplys-
ningene fra besgksprotokollen vil ikke bli utlevert til
tredjeparter og slettes etter tre uker.

Ved inngangspartiet til Virksomhetens lokaler er det
montert et kamera som aktiveres ndr man ringer pa
dorklokka av sikkerhetshensyn. Bildet avinngangspartiet
vises i sanntid og har ikke opptaksmulighet og lagres der-
for ikke.

Virksomheten har montert et overvakningskamera i
korridoren utenfor inngangsdgren. Formalet med
overvakningskameraet er a ivareta sikkerheten. Oppta-
ket ligger pé Virksomhetens server og slettes automatisk
etter sju dager.

5. Administrasjon av ansatte

Administrasjonssjefen har det daglige ansvaret for
behandling av personopplysninger som beskrevet
under. Virksomheten behandler personopplysninger om
sine ansatte for @ administrere lgnn og personalansvar.
Behandlingsgrunnlaget er personopplysningsloven § 8,
forste ledd og § 8 a), b) eller f) samt § 9 a), b) og f).

Det registreres bare ngdvendige opplysninger for
utbetaling av lgnn, for eksempel grunndata, lannsniva,
tidsregistrering, skatteprosent, skattekommune og
fagforeningstilharighet. Andre opplysninger om ansatte
er knyttet til vedkommendes arbeidsinstruks og tilrette-
legging av vedkommendes arbeidsplass.
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| tillegg registreres det opplysninger i tilknytning til
nekkeladministrasjon av inn- og utpasseringer
(adgangskontroll) og opplysninger om tilgangsstyring i
[T-systemet. Opplysningene hentes fra de ansatte selv.

Opplysningene utleveres bare i forbindelse med
lannsutbetalinger og andre lovpliktige utleveringer.
Opplysninger om navn, stilling og arbeidsomradet
regnes a vaere offentlige opplysninger og kan publi-
seres pa Virksomhetens nettsider. Oppbevaring av
personopplysninger falger arkivlovens regler.

6. Annen relevant lovgivning

[ tillegg til personopplysningsloven har blant annet
felgende lover betydning for Virksomhetens behandling
av personopplysninger.

Offentlighetsloven med forskrifter inneholder reglene
for nar et dokument er offentlig tilgjengelig for allmenn-
heten, og nér et dokument kan unntas offentlighet.
Virksomheten praktiserer meroffentlighet, det vil si

at Virksomheten sa langt det er mulig etterstreber at
dokumenter skal veere offentlige. Forvaltningsloven
inneholder saksbehandlingsregler for hvordan saken din
vil bli behandlet i Virksomheten. Som part i saken har du
saerskilte rettigheter, bl.a. til innsyn i sakens dokumenter.

Arkivloven inneholder regler om hvordan sakens doku-
menter skal oppbevares, herunder om lagring i arkivin-
stitusjon.

7. Rettigheter

De som er registrert i ett eller flere av Virksomhe-
tens systemer har rett til innsyn i egne opplysninger.
Vedkommende har ogsa rett til 8 be om at urik-
tige, ufullstendige eller opplysninger Virksomheten
ikke har adgang til 3 behandle blir rettet, slettet
eller supplert. Krav fra den registrerte skal besva-

res sa fort som mulig og senest innen 30 dager.

8. Kontaktinformasjon
E-post: postkasse@Virksomheten.no

Telefon: +47 00 00 00 00
Postadresse: Postboks 0, 0000 Virksomhetsstad


mailto:postkasse@datatilsynet.no
tel:+47%2022%2039%2069%2000

Vedlegg - maler




Notater
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 [Person- og organisasjoninformasjon fra dialogboksen Innstillinger og identitet.]


Sammendrag


Kontrollen har funnet problemer som kan forhindre dokumentet fra å være fullt tilgjengelig.



		Må kontrolleres manuelt: 0


		Manuell kontroll fullført: 2


		Manuell kontroll mislyktes: 0


		Utelatt: 0


		Bestått: 28


		Mislykket: 2
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		Flagg for tilgjengelighetstillatelse		Bestått		Flagg for tilgjengelighetstillatelse må angis


		PDF-fil med bare bilder		Bestått		Dokumentet er ikke en PDF-fil med bare bilde


		Kodet PDF		Bestått		Dokumentet er kodet PDF


		Logisk leserekkefølge		Manuell kontroll fullført		Dokumentstruktur gir en logisk leserekkefølge


		Primærspråk		Bestått		Tekstspråk er angitt


		Tittel		Bestått		Dokumenttittel vises i tittelfeltet
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