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Inngangur 
 
Advania Advice og Íþrótta- og Ólympíusamband Íslands (ÍSÍ) hafa unnið saman form að vinnsluskrá 
fyrir sambandsaðila ÍSÍ með það að markmiði að flýta fyrir og auðvelda innleiðingu á 
persónuverndarverklagi hjá sambandsaðilum.  
 
Leiðbeiningarnar greina frá ástæðum þess að mappa þarf upp vinnslur með persónuupplýsingar í 
starfsemi sambandsaðila og hvaða reglur gilda. Neðst í leiðbeiningunum eru skilgreiningar á helstu 
hugtökum.  
 

Af hverju vinnsluskrá ? 
 
Gerðar eru ríkar kröfur til þeirra aðila sem vinna með persónuupplýsingar í persónuverndarreglugerð 
ESB, númer 2016/679, sem var innleidd í íslenskan rétt með lögum nr. 90/2018 um persónuvernd og 
vinnslu persónuupplýsinga. Aðilar sem vinna með persónuupplýsingar eru almennt flokkaðir sem 
ábyrgðaraðilar eða vinnsluaðilar og skulu þeir og/eða fulltrúar þeirra halda skrá yfir þær vinnslur sem 
eru á þeirra ábyrgð. Þessar skrár eru meðal annars nýttar í þágu eftirlits með vinnsluaðgerðum og 
skulu ef svo ber undir vera aðgengilegar eftirlitsyfirvaldi.   
 
Í reglunum kemur fram undantekning frá því að halda vinnsluskrá og samkvæmt því á skyldan ekki við 
um fyrirtæki og stofnanir sem hafa færri en 250 starfsmenn, nema vinnslan sem þar er innt af hendi, 
sé a) líkleg til að leiða af sér áhættu fyrir réttindi og frelsi skráðra einstaklinga, b) er ekki tilfallandi, c) 
tekur til viðkvæmra persónuupplýsinga eða persónuupplýsinga sem varða sakfellingar í refsimálum og 
refsiverð brot. Undantekningin er mjög þröng og er það svo að nær allir aðilar, sem vinna til dæmis 
reglubundið persónuupplýsingar um launamál starfsmanna eða upplýsingar um félagsmenn, þurfa að 
halda vinnsluskrá. Þegar um mjög fámenna starfsemi er að ræða má hugsanlega víkja frá því að vera 
með ítarlega skjölun. Að mappa upp vinnslur með persónuupplýsingar getur í öllum tilvikum komið að 
gagni á einhvern hátt, þó ekki sé nema til að fá  yfirsýn yfir vinnslur í starfsemi.  
  

Hvernig lítur vinnsluskrá út ? 
 
Það eru engar reglur sem segja til um hvernig vinnsluskrá skal líta út eða hvaða aðferðir á að nota við 
gerð vinnsluskrár. Það eru þó ákveðnar kröfur gerðar í 30. gr. reglugerðarinnar um efni vinnsluskráa. 
Einnig er ljóst að vinnsluaðilar þurfa ekki að halda jafn ítarlega vinnsluskrá og ábyrgðaraðilar.  
 
Vinnsluskrá ábyrgðaraðila skal geyma eftirfarandi upplýsingar:  

• Nafn og samskiptaupplýsingar ábyrgðaraðila og eftir atvikum sameiginlega ábyrgðaraðila, 
fulltrúa ábyrgðaraðila eða persónuverndarfulltrúa.  

• Tilgang vinnslu.  

• Lýsing á flokkum skráðra einstaklinga og flokkum persónuupplýsinga.  

• Flokkar viðtakenda sem fengið hafa eða munu fá persónuupplýsingarnar í hendur, m.a. 
viðtakenda í þriðja heims löndum eða alþjóðastofnanir.  

• Ef við á, miðlun persónuupplýsinga til þriðja lands eða alþjóðastofnunar, þ.m.t. um hvaða 
þriðja heims lands eða alþjóðastofnun er að ræða og, ef um er að ræða miðlun sem um getur 
í annarri undirgrein 1. mgr. 49. gr. pvrg., gögn um viðeigandi verndarráðstafanir.  

• Ef mögulegt er, fyrirhuguð tímamörk varðandi eyðingu mismunandi gagnaflokka.  
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• Ef mögulegt er, almenn lýsing á þeim tæknilegu og skipulagslegu öryggisráðstöfunum sem um 
getur í 1. mgr. 32. gr. pvrg.  

Vinnsluskrá vinnsluaðila skal innihalda eftirfarandi upplýsingar:  

• Nafn og samskiptaupplýsingar vinnsluaðila, eins eða fleiri, og sérhvers ábyrgðaraðila sem 
vinnsluaðilinn starfar í umboði fyrir og eftir atvikum, fulltrúa ábyrgðaraðila eða vinnsluaðila og 
persónuverndarfulltrúa.  

• Flokkar vinnslu sem fer fram fyrir hönd hvers ábyrgðaraðila. 

• Ef við á, miðlun persónuupplýsinga til þriðja heims lands eða alþjóðastofnunar, þ.m.t. um 
hvaða þriðja heims lands eða alþjóðastofnun er að ræða, og ef um er að ræða miðlun sem um 
getur í annarri undirgrein 1.mgr. 49. gr. pvrg. og gögn um viðeigandi verndarráðstafanir.  

• Ef mögulegt er, almenn lýsing á þeim tæknilegu og skipulagslegu öryggisráðstöfunum sem um 
getur í 1. mgr. 32. gr. pvrg. 

 
Form að vinnsluskrá ábyrgðaraðila hefur verið útbúið í Excel og fyllt út í dæmaskyni af ÍSÍ til 
leiðbeiningar fyrir sambandsaðila. Einnig fylgir með form að vinnsluskrá vinnsluaðila. Formin innihalda 
dálka sem taka mið af því efni sem lögbundið er að horfa til, sbr. ofangreint og aðra sem eru til fyllingar 
og veita  betri yfirsýn.  
 

Skýringar með formi að vinnsluskrá 
 
Fyrsta skrefið við gerð vinnsluskrár er að ákveða hvort aðili sé ábyrgðaraðili eða vinnsluaðili vegna 
vinnslu persónuupplýsinga.  
 
Ábyrgðaraðili er sá sem ákveður einn eða í samvinnu við aðra tilgang og aðferðir við vinnslu 
persónuupplýsinga.  
 
Sem dæmi má nefna íþróttafélag sem safnar persónuupplýsingum um starfsmenn, iðkendur, 
félagsaðila, íþróttafólk, sjálfboðaliða og hugsanlega fleiri einstaklinga. Í flestum tilvikum má miða við 
það að íþróttafélag sé ábyrgðaraðili vegna vinnslu persónuupplýsinga við þessar aðstæður, enda 
ákveður það tilganginn á bak við upplýsingasöfnunina og aðferðir við upplýsingasöfnun.  
 
Vinnsluaðili er aðili sem vinnur með persónuupplýsingar á vegum ábyrgðaraðila, samkvæmt ósk hans 
og fyrirmælum, og í hans þágu. Sem dæmi um vinnsluaðila má nefna þjónustufyrirtæki sem þjónustar 
viðskiptavini með eftirlits- og öryggiskerfi eða með hýsingu kerfa. Gera skal vinnslusamning við 
vinnsluaðila.  
 
Þessi hlutverk, vinnsluaðili eða ábyrgðaraðili, tengjast þeim vinnslum sem um ræðir. Þannig getur sami 
aðili verið ábyrgðaraðili að einni vinnslu (s.s. launavinnslum starfsmanna), en vinnsluaðili vegna 
annarra (s.s. að veita eftirlits- og öryggiskerfaþjónustu).  
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1) Vinnsluskrá ábyrgðaraðila  

Þeir dálkar sem eru bláir í forminu ber að fylla út skv. lagaskyldu, sbr. 30. gr. reglugerðarinnar. Aðrir 
dálkar (gráir) eru til frekari skýringa. Að hafa ítarlegt form getur hjálpað við að tryggja eftirfylgni við 
réttindi og skyldur skráðra einstaklinga. Einnig veitir það góða yfirsýn, sem er meðal annars gagnlegt 
þegar kemur að því að búa til persónuverndarstefnu eða vinna úrbætur á verkferlum.  
 
Vinnsluskrá ábyrgðaraðila í forminu er afmörkuð með grænum lit. Þar er bæði dæmi um útfyllta  og 
tóma vinnsluskrá sem eingöngu listar upp deildir/svið og tékklista yfir vinnslur (undir „um hvað er 
vinnslan“).  
 
Form („Sheet“) sem ber heitið „Flokkar og heimildir“ listar upp heimildir fyrir vinnslu og dæmi um 
skilgreiningar á flokkum persónuupplýsinga sem styðjast má við þegar vinnsluskrá er útfyllt. Mikilvægt 
er að fara yfir skilgreiningarnar og laga þær að rekstri viðkomandi félags.  
 
Dálkarnir hafa verið settir upp í form sem er meðfylgjandi og býðst sambandsaðilum ÍSÍ að nýta sér 
það. ÍSÍ hefur fyllt formin út að teknu tilliti til mismunandi starfsemi sérsambanda, íþróttahéraða og 
íþróttafélaga. Tilgangurinn með útfylltu formunum er eingöngu að vera dæmi sem auðveldað getur 
sambandsaðilum vinnu við að mappa upp vinnslur. Mikilvægt er að sambandsaðilar tileinki sér þau 
atriði sem þar koma fram, taki ábyrgð á þeim, og lagi að sinni starfsemi.  
 

1) Vinnsluskrá vinnsluaðila 

Vinnsluskrá vinnsluaðila er mun einfaldari heldur en vinnsluskrá ábyrgðaraðila. Gildir það sama hér 
um hvaða dálka ber að fylla út og um vinnsluskrá ábyrgðaraðila, sbr. ofangreindar skýringar. Í forminu 
sem er afmarkað með appelsíungulum lit er tekið eitt dæmi um hvernig fylla má vinnsluskrá 
vinnsluaðila út. Mælt er með því að nálgast vinnslusamninga hjá vinnsluaðilum. Hins vegar má einnig 
nálgast form og/eða ráðgjöf um slíka samninga á skrifstofu ÍSÍ. 
 

Skilgreiningar á helstu hugtökum 
 

Persónuupplýsingar: Upplýsingar um persónugreindan eða persónugreinanlegan einstakling, oft 
talað um „skráðan einstakling“. Einstaklingur telst persónugreinanlegur ef hægt er að persónugreina 
hann beint eða óbeint út frá t.d. nafni, kennitölu, staðsetningargögnum, netauðkenni eða einum eða 
fleiri þáttum sem einkenna einstakling í líkamlegu, lífeðlisfræðilegu, efnafræðilegu, andlegu, efnalegu, 
menningarlegu eða félagslegu tilliti.  
 

Viðkvæmar persónuupplýsingar: Upplýsingar um kynþátt, þjóðernislegan uppruna, 
stjórnmálaskoðanir, trúarbrögð, lífsskoðun eða aðild að stéttarfélagi, heilsufarsupplýsingar 
(persónuupplýsingar sem varða líkamlegt eða andlegt heilbrigði einstaklings, þ.m.t. upplýsingar um 
heilbrigðisþjónustu og lyfja-, áfengis og vímuefnanotkun). Upplýsingar um kynlíf manna og kynhneigð 
ásamt erfðafræðilegum upplýsingum (persónuupplýsingar sem varða arfgenga eða áunna erfðaleika 
einstaklings sem aðeins er hægt að greina með líffræðilegu sýni frá viðkomandi einstaklingi). Einnig 
eru það allar lífkennaupplýsingar, þ.e. persónuupplýsingar sem fást með sérstakri tæknivinnslu og 
tengjast líkamlegum, lífeðlisfræðilegum eða atferlisfræðilegum eiginleikum einstaklings og gera það 
kleift að að greina einstakling t.d. með andlitsmynd og fingraförum. (3. tölul. 3. gr. pvl.) 
 

Vinnsla: Aðgerð eða röð aðgerða þar sem persónuupplýsingar eru unnar, hvort sem vinnslan er 
sjálfvirk eða ekki, svo sem söfnun, skráning, flokkun, kerfisbinding, varðveisla, aðlögun eða breyting, 
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heimt, skoðun, notkun, miðlun með framsendingu, dreifing eða aðrar aðferðir til að gera 
upplýsingarnar tiltækar, samtenging eða samkeyrsla, aðgangstakmörkun, eyðing eða eyðilegging.  
 

Ábyrgðaraðili: Einstaklingur, lögaðili, stjórnvald eða annar aðili sem ákveður einn eða í samvinnu við 
aðra tilgang og aðferðir við vinnslu persónuupplýsinga.  
 

Vinnsluaðili: Einstaklingur eða lögaðili, stjórnvald eða annar aðili sem vinnur með persónuupplýsingar 
á vegum ábyrgðaraðila.  
 

Samþykki: Óþvinguð, sértæk, upplýst og ótvíræð viljayfirlýsing hins skráða um að hann samþykki, með 
yfirlýsingu eða ótvíræðri staðfestingu, vinnslu persónuupplýsinga um sig.  
 
Miða má við að allt það sem einstaklingur hefur val um má fella undir samþykki. Ef einstaklingur hefur 
ekki val um hvort upplýsingar séu unnar þá er líklega um aðra heimild fyrir vinnslu að ræða en samþykki 
samkvæmt 1. mgr. 6. gr. reglugerðarinnar. Til dæmis má þá huga að því hvort um sé að ræða samning, 
lagaheimild eða lögmæta hagsmuni.  
 
Sem dæmi má nefna ef einstaklingur er skráður í félag sem barn þá er það líklega á grundvelli 
samþykkis sem heimild fyrir vinnslu persónuupplýsinga. Eftir því sem á líður og einstaklingurinn fer að 
keppa eða taka þátt í mótum, jafnvel erlendis, fyrir hönd íþróttafélags eða Íslands, má huga að því 
hvort vinnsluheimildin sé þá ekki á öðrum grundvelli, jafnvel á grundvelli samningssambands eða 
vegna lögmætra hagsmuna, enda hefur þá orðið ákveðin eðlisbreyting á sambandinu á milli 
einstaklingsins og íþróttafélagsins.  
 

Öryggisbrestur: felur í sér að brestur verði á varðveislu á persónuupplýsingum sem leiðir til óviljandi 
eða ólögmætrar eyðingar persónuupplýsinga sem eru sendar, varðveittar, eða unnar á annan hátt, 
eða að þær glatist breytist, verði birtar eða aðgangur veittur að þeim í leyfisleysi. Tilkynningu um 
öryggisbrest ber að senda til Persónuverndar innan 72 klukkustunda frá því að hann uppgötvast. 
Vinnsluaðila ber að tilkynna um öryggisbrest til ábyrgðaraðila án tafar, ábyrgðaraðili skal halda skrá 
yfir hvers kyns öryggisbrest og tilkynna um brestinn til einstaklings ef áhættan við brestinn er mikil.  

Meginreglur um vinnslu persónuupplýsinga 

• Sanngirnisreglan (lögmætisreglan): Að persónuupplýsingar séu unnar með lögmætum, 
sanngjörnum og gagnsæjum hætti gagnvart einstaklingnum. 

• Tilgangsreglan: Að persónuupplýsingar séu unnar í skýrum, lögmætum og málefnalegum 
tilgangi og ekki unnar frekar í öðrum og ósamrýmanlegum tilgangi. 

• Meðalhófsreglan: Að persónuupplýsingar séu nægilegar, viðeigandi og ekki umfram það sem 
nauðsynlegt er miðað við tilganginn með vinnslu þeirra. 

• Áreiðanleikareglan: Að persónuupplýsingar séu áreiðanlegar og uppfærðar eftir þörfum; 
persónuupplýsingum sem eru óáreiðanlegar eða ófullkomnar skal eyða eða þær leiðréttar án 
tafar. 

• Varðveislureglan: Að persónuupplýsingar séu varðveittar í því formi að ekki sé unnt að bera 
kennsl á einstaklinga lengur en þörf krefur miðað við tilganginn með vinnslu þeirra. Heimilt er 
að geyma persónuupplýsingar lengur að því tilskildu að vinnsla þeirra þjóni eingöngu 
skjalavistun í þágu almannahagsmuna, rannsókna á sviði vísinda eða sagnfræði eða í 
tölfræðilegum tilgangi og að viðeigandi öryggis sé gætt. 

• Öryggisreglan: Að persónuupplýsingar séu unnar með þeim hætti að viðeigandi öryggi þeirra 
sé tryggt.  


