Reglur

DALVIKURBYGGDAR

um medferd tolvupdsts og netnotkun

1. gr.

Tilgangur og gildissvid

Internetid og su pjonusta sem par er ad 4, einkum télvupdstur og adgengi ad
upplysingum a veraldarvefnum, gegnir mikilsverdu hlutverki i rekstri hins opinbera sem
og flestra fyrirtaekja. Markviss notkun pessara midla i peim tilgangi ad baeta pjénustu
og auka hagkveemni i rekstri er lidur i upplysingastefnu Dalvikurbyggdar og mikilveegur
afangi 4 leid okkar til upplysingasamfélags.

Reglur pessar fjalla um pad hvernig starfsmenn Dalvikurbyggdar skulu umgangast
starfstengdan tolvupdst og haga netnotkun. ba er peim einnig ztlad ad upplysa
starfsmenn um réttindi peirra og skyldur i peim efnum sem og réttindi og skyldur
Dalvikurbyggdar sem vinnuveitanda. ba tilgreina reglurnar einnig hvernig fara skuli med
tolvupost og skjol 4 télvudrifum vid starfslok.

Reglunum er etlad ad auka rekstraroryggi télvukerfa sveitarfélagsins auk pess sem peim
er zetlad ad tryggja ad jafnvaegi riki annars vegar 4 milli hagsmuna sveitarfélagsins af pvi
ad geta fylgst med pvi ad sa hug- og vélbunadur sem pad leggur til sé nyttur i pagu pess
og hins vegar hagsmuna starfsmanna af pvi ad njota edlilegs einkalifsréttar & vinnustad.
Reglur pessar taka ekki til einkatolvupdsts starfsmanna sem er mottekinn & eda sendur
med netfongum Dalvikurbyggdar; dalvikurbyggd.is, dalvik.is og dalvikurskoli.is, sja po
grein 4 hér 3 eftir.

Reglur pessar gilda einnig um kjoérna fulltrda Dalvikurbyggdar eftir pvi sem vid a.
2.8r.

Skilgreiningar

i reglum pessum hafa eftirfarandi ord merkingu sem hér greinir:
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1. Einkatolvupdstur er télvupdstur sem starfsmadur Dalvikurbyggdar sendir eda
mottekur med vél- og hugbunadi sveitarfélagsins og lytur einungis ad einkamalefnum
hans en vardar hvorki hagsmuni Dalvikurbyggdar né starfsemi hans.

2. Tolvudrif: Hardi diskurinn a télvunni eda einka- og sameignarsvaedi & midlaegum
skraarpjoni.

3. Einkadrif (N-drif): Persénulegt svaedi notanda @ midleegum skrdarpjéni par sem
einungis notandinn hefur adgang og getur skodad, vistad, lesid og eytt gognum.

4. Netnotkun er notkun starfsmanns @ peim hug- og vélbunadi sem Dalvikurbyggd leetur
honum i té, t.d. til ad vafra um veraldarvefinn (Internet), til ad taka vid og senda
tolvupdst eda til snarspjalls.

5. Netvoktun er timabundin s6fnun upplysinga um netnotkun starfsmanna.

6. Tolvukerfi tekur m.a. til télvupdstkerfis og pess hug- og vélbanadar sem parf til ad
tengjast veraldarvefnum.

7. Kerfisstjori Dalvikurbyggdar er tengilidur sveitarfélagsins vid fyrirtaeki sem hysir og
rekur pa hluta télvukerfis pess sem ekki eru vistadir a pjénum sveitarfélagsins, sja nanar
starfslysingu.

3. gr.
Medferd notandanafns og adgangsorda
Upplysingakerfi Dalvikurbyggdar eru varin med notandanafni og adgangsordi. Notanda
er Uthlutad notandanafn og adgangsord og er hann dbyrgur fyrir notkun peirra. Notanda
ber ad sja til pess ad adgangsord komist ekki i hendur évidkomandi. Leiki grunur 4 ad
adgangsord hafi komist i hendur évidkomandi ber ad skipta um pad an tafar. bad sama 4
vid adgangsupplysingar ad kerfum hja pjonustuadilum.

4. gr.

Heimil einkanot

Starfsménnum Dalvikurbyggdar er heimilt ad nyta télvukerfi sveitarfélagsins i einkapagu
badi til ad vafra um veraldarvefinn og taka vid og senda tolvupdst, enda séu slik
einkanot i héfi og i samraemi vid pessar reglur.
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5. gr.

Oheimil netnotkun

Eftirfarandi netnotkun er éheimil & télvum i eigu Dalvikurbyggdar eda 68rum télvum
sem tengjast netkerfi sveitarfélagsins:

5.1 Sending dreifibréfa sem er évidkomandi starfsemi Dalvikurbyggdar, t.d. dreifibréfa
vegna sélumennsku eda safnana sem tengjast ekki starfsemi sveitarfélagsins. Sama
mali gegnir um sendingu innanhulsspdsts med dsidlegu eda dporfu efni.
Tolvupdstlistann og einstaka hépa & honum ma adeins nota til ad midla
upplysingum/auglysingum fra stofnunum Dalvikurbyggdar

5.2 Sjalfvirk aframsending télvupdsts ur tolvupdstkerfi Dalvikurbyggdar nema slikt sé
gert med leyfi kerfisstjora.

5.3 Sending og/eda vistun efnis sem er dloglegt, 6sidlegt eda getur gefid tilefni til
skadabotakrofu a@ hendur sveitarfélaginu. betta gildir baedi um efni télvupdsts og efni
vidhengja. Sama 4 vid um notkun efnis sem hzetta er 4 ad geti verid veirusmitad. Ef
starfsmadur feer sendan télvupdst eda ratar fyrir mistok inn a vefsidu sem inniheldur
slikt efni, skal hann tafarlaust tilkynna yfirmanni sinum um pad og eftir atvikum eyda
viokomandi efni eda loka netvafra sinum.

5.4 Notkun a tolvukerfi sveitarfélagsins til ad ndlgast ésidlegt efni @ veraldarvefnum,
s.s. kldm, og/eda skoda eda vista slikt efni i télvukerfi Dalvikurbyggdar eda @ 66rum midli
a vegum sveitarfélagsins.

5.5 Vegna pess skada sem tolvuveirur geta valdid 4 gégnum i télvukerfi er
starfsmonnum oheimilt ad opna télvupdst med vidhengi frd dpekktum sendanda eda ad
opna vidhengi med télvupdsti sem audkennd eru med endingum s.s. .exe, .vba, .sit eda
.zip nema peir séu pess fyrirfram fullvissir ad slikt sé 6haett. Einnig skal geeta sin &
tolvupostum fra pekktum sendendum par sem bedid er um vidkvamar upplysingar (e.
phising). Astzeda pess er hatta 4 virussmiti o.fl. sem getur skadad rekstraréryggi
tolvukerfis Dalvikurbyggdar.

5.6 Heettulegt getur verid vegna veirusmits ad hlada inn skrdm eda forritum af vefnum
fra 68rum vefmidlurum en peim sem vitad er ad megi treysta. Ef starfsmenn
sveitarfélagsins purfa vinnu sinnar vegnar ad sakja skrar eda forrit skal leitad adstodar
kerfisstjoéra sveitarfélagsins.

5.7 Ad notfaera sér pekkingu sina og adstodu til ad tengjast télvukerfum undir
notendaheiti eda leyniordi annarra notenda, fara framhja adgangsstyringu eda opna og
lesa tolvupodst eda skoda adrar upplysingar sem peim eru évidkomandi. Sémuleidis er
O6heimilt ad deila adgangi sinum med 68rum.

5.8 Notkun a tolvukerfi sveitarfélagsins til ad sakja mjog stérar skrar a veraldarvefinn,
s.s. kvikmyndir og tonlist eda til ad horfa 4 streymi svo sem Netflix, YouTube og
myndbond 4 Facebook. Undantekning 4 pessu er ef notkunin er vegna starfsemi
Dalvikurbyggdar.
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5.9 A9 vista einkaljosmyndasofn, tonlistarsofn og annars konar einka-margmidlunarefni a
einkadrifum og t6lvudrifum Dalvikurbyggdar.

5.10 Starfsménnum er ekki heimilt ad skra sig 4 heimasidur og/eda fria pjonustu (undir
heimilis- og tolvupdstfangi sveitarfélagsins) nema ef slikt tengist beinlinis starfi peirra
fyrir Dalvikurbyggd.

5.11 A0 nota télvubtinad Dalvikurbyggoar til pess ad valda 6drum tjoni.

Ad 60dru leyti skulu starfsmenn hlita fyrirmalum fra kerfisstjora eda 66rum til pess
baerum starfsmanni um ad opna ekki eda eyda tolvupdsti eda vidhengjum, s.s. vegna
adstedjandi haettu a tolvuveirusmiti eda annars konar skada fyrir télvukerfi
sveitarfélagsins. Sama a vid um adgerdir sem geta stofnad 6ryggi gagna sveitarfélagsins i
hattu eda teljast vera 6hoflegar, ipyngjandi fyrir tolvukerfid eda of kostnadarsamar.

6. gr.

Almenn medferd tolvupdsts

Pegar um er ad raeda starfstengdan tolvupdst skulu starfsmenn vanda fragang,
stafsetningu og malfar. Gaeta skal almennrar kurteisi i télvupdsti og hafa i huga ad sa
sem faer tolvupdstinn getur sent hann afram.

Starfsmenn skulu einnig hafa i huga a0 rafreen samskipti eru ekki med 6llu 6rugg og oft
hentar tolvupostur ekki fyrir vidkvaem gogn eda trunadarupplysingar, einkum vegna
haettu a ad éviokomandi geti komist yfir og lesid tolvupdstinn einhvers stadar 4 leid hans
eda hann glatist.

Vegna peirrar haettu ad télvupdstur berist i rangar hendur skal allur utsendur
tolvupdstur Dalvikurbyggdar hafa ad geyma visun i sidu @ heimasidu sveitarfélagsins par
sem er ad finna fyrirvara um tolvupdst (e. email disclaimer) skv. honnunarstadli
sveitarfélagsins.

Notendur skulu taka reglulega til i tolvupdstholfi sinu, eyda tolvupdsti sem ekki parf ad
geyma og vista annan pdst eda vidhengi med pdsti a 6ruggum stad sbr. gr. 7.3 hér ad
nedan.

Sé starfsmadur fjarverandi um tima skal gera radstafanir til ad erindi til sveitarfélagsins
sem berast i tolvuposti liggi ekki dafgreidd, t.d. med pvi ad tilgreina i sjalfvirkum
svarpodsti vid hvern skuli hafa samband.
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7.gr.

Medferd télvupdsts

7.1
Einkatdlvupdstur

Oheimilt er ad skoda einkatélvupdst starfsmanna. Til vidmidunar um pad hvort um
slikan pést sé ad raeda skal m.a. litid til pess hvort hann sé:

1. audkenndur sem einkamal i efnislinu (e. subject) eda ad 6dru leyti pannig ad augljost
sé ad einungis sé um einkamalefni ad raeda.

2. vistadur i sérstakri moppu a vinnusvaedi starfsmanns i télvupdstkerfinu sem er
audkennd pannig eda ef af 68ru md rada ad um einkamal sé ad raeda.

bratt fyrir akvaedi 1. mgr. er heimilt ad fela kerfisstjéora ad skoda einkatdlvupdst
starfsmanna ef bryna naudsyn ber til, s.s. vegna tolvuveiru eda sambaerilegs taeknilegs
atviks eda ef rokstuddur grunur er um refsivert ateefi. Slika skodun ma adeins
framkvaema med heimild sveitarstjéra eda logreglu. Avallt skal pé fyrst leita eftir
sampykki starfsmanns ef pess er kostur og bjéda honum ad vera vidstaddur til ad geeta
[6gmaetra hagsmuna sinna. Enda pétt starfsmadur neiti ad veita slikt sampykki skal veita
honum faeri @ ad vera vidstaddur skodunina. Geti starfsmadur ekki verid vidstaddur
skodunina sjalfur skal veita honum feeri a ad tilnefna annan mann i sinn stad. Ef ekki
reynist unnt ad gera starfsmanni vidvart um skodunina fyrirfram skal honum gerd grein
fyrir henni strax og haegt er. Starfsmadur skal upplystur um hver eda hverjir hafa skodad
einkatolvupdst hans.

7.2
Starfstengdur télvupdstur

Fela ma kerfisstjora ad skoda starfstengdan tolvupdst ef:

1. naudsyn ber til vegna logmaetra hagsmuna Dalvikurbyggdar, s.s. til ad finna gogn
begar starfsmadur er forfalladur, hefur 13tid af storfum eda grunur hefur vaknad um
misnotkun eda brot i starfi. Sé tilefni skodunar grunur um refsiverdan verknad skal

Oska atbeina logreglu.

2. naudsyn ber til vegna tilfallandi atvika, s.s ef endurbaetur, vidhald 3 télvukerfum eda
eftirlit med peim leida 6hjakveemilega til pess ad télvupdstur opnast eda parf ad opna.
Skodun 3 télvupdsti skv. 1. mgr. ma adeins framkvaema med heimild sveitarstjora en
avallt skal kappkostad ad leita eftir sampykki viokomandi starfsmanns og veita honum
kost & ad vera vidstaddur skodunina. Geti starfsmadur ekki verid vidstaddur skodunina
sjalfur skal veita honum faeri 4 ad tilnefna annan mann i sinn stad. betta a po ekki vid ef
brynir hagsmunir maela gegn pvi ad bedid sé eftir starfsmanni, s.s. pegar um er ad raeda
alvarlega bilun i télvukerfinu og ekki verdur talid ad einkalifshagsmunir starfsmanns vegi
byngra. Riki vafi um hvort svo sé ma ekki skoda télvupdstinn nema starfsmanni hafi
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fyrst verid veittur kostur & ad vera vidstaddur skodunina. Starfsmanni skal tilkynnt um
hver eda hverjir hafa skodad télvupdst hans.

Starfsmonnum er éheimilt ad audkenna eda vista tolvupdst sem eingdngu vardar
starfsemi Dalvikurbyggdar pannig ad zetla megi ad um einkatdlvupdst sé ad reeda.

7.3
Skjalavistun

Tolvupdstkerfid og tolvudrifin eru ekki varanlegir geymslustadir fyrir skjol.
Starfsmdnnum ber ad vista tolvupdst sem tilheyrir akvednu mali i skjalavistunarkerfi
sveitarfélagsins samkvaemt skjalavistunarreglum. Tranadarpdstur skal vistadur med
adgangsstyringu. Skjalastjori veitir radgjof til stjérnenda og annarra starfsmanna
vardandi skjalavistun og sker Ur um dalitamal vardandi hana.

Notanda ber ad geeta ad umfangi peirra gagna sem hann vistar, t.d. med pvi ad fordast
margvistun skjala og ad eyda eldri Utgadfum. Mikilvaegt er ad skjol séu adeins vistud &
einum stad, p.e. ef buid er ad setja pau undir mal i skjalavistunarkerfinu skal eyda peim
ar tolvupdstkerfinu/af tolvudrifum.

Tolvupdstur sem berst i almennt pdsthélf sveitarfélagsins
dalvikurbyggd@dalvikurbyggd.is er opnadur a fjarmala- og stjornsyslusvidi og faer somu
medhondlun og annar péstur. Erindi eru bokud i skjalavistunarkerfi og fyrirspurnir
framsendar réttum adilum til drlausnar. Ruslpdsti og auglysingum er eytt.

Tolvupdstur tekur mikid plass i gagnavistun og pvi er naudsynlegt ad notendur taki

reglulega til i pdsthdlfi sinu, hendi skeytum sem ekki parf ad geyma og komi 6dru efni til
vardveislu i malsaskra og skjalavistunarkerfi sveitarfélagsins.

8. gr.

Skodun netvafurs

Kerfisstjora er heimilt ad lata greina netvafur 4 vegum Dalvikurbyggdar pannig ad fram
komi magnnotkun og tegundir soéttra tolvuskrda eftir stofnunum. Tilkynna skal um
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fyrirhugada greiningu med a.m.k. 15 daga fyrirvara og skal hun framkvaemd innan
manadar frd pvi ad tilkynningin er send ut.

Oheimilt er ad skoda upplysingar um netvafur, tengingar og gagnamagn einstakra
starfsmanna eda nemenda nema fyrir liggi rokstuddur grunur um ad brotié hafi verid
gegn gildandi I6gum og reglum eda fyrirmaelum vinnuveitanda, skdlayfirvalda eda
umsjoénarmanns toélvukerfa. Viokomandi starfsmadur eda nemandi skal fa ad sja allar
upplysingar sem aflad er um netvafur hans. Sé tilefni skodunar grunur um refsiverdan
verknad skal 6ska atbeina l6greglu.

9. gr.

Vardveisla upplysinga um télvupost- og netnotkun

Allan tolvupdst sem sendur er Ur tolvupdstkerfi Dalvikurbyggdar eda moéttekinn skal
vista sjalfkrafa. Hann skal afrita eins og 6nnur gogn i samraemi vid afritunarreglur
Dalvikurbyggdar, p.e.a.s. 8 hverjum degi. Dagleg afrit eru geymd i 92 daga, manadarleg
afrit i 12 manudi og arleg heildarafrit af télvupdstkerfi og tolvudrifum eru geymd i 7 ar.

Kerfisstjori ber dbyrgd a ad freeda starfsmenn um ad upplysingar um
uppflettingar peirra 4 veraldarvefnum vardveitast i vafra i télvu hvers starfsmanns.

Tryggja skal ad upplysingar um télvupdst og eftir atvikum netnotkun séu vardveittar
med tryggum heetti pannig ad einungis kerfisstjori og vidkomandi starfsmadur hafi
adgang ad peim.

Oheimilt er ad gera radstafanir til ad vardveita upplysingar um netnotkun starfsmanns

eftir starfslok umfram pad sem segir i 1. malsgrein pessarar greinar. A6 60ru leyti fer
um vardveislu eftir logum nr. 90/2018 um persénuvernd og vinnslu persénuupplysinga.

10. gr.

Um medferd télvupdsts vid starfslok

Starfsmanni ber ad eyda einkatolvupdsti sinum pegar hann laetur af storfum. Geri hann
bad ekki verdur slikum pdsti eytt einum manudi eftir ad starfsmadur hefur 13tid af
storfum. Tolvupodsti verdur pd ekki eytt Ur afritum en verdur ekki sottur pangad nema
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ad 6sk eda med leyfi starfsmanns. Vid starfslok er 6heimilt ad framsenda télvupdst ur
netfangi viokomandi starfsmanns a netfang yfirmanns eda annarra starfsmanna nema
med leyfi starfsmanns.

Vid starfslok skal starfsmanni gefinn kostur & ad taka afrit af einkatdlvuposti.

pegar starfsmadur laetur af storfum skal netfangi hans lokad an tafar. b4 skal og slokkva
a sjalfvirkri framsendingu tolvupdsts sem berst a netfang hans hja Dalvikurbyggd.
Samtimis skal stilla tolvupdstkerfi sveitarfélagsins pannig ad allur télvupdstur a pad
netfang verdi framvegis endursendur dsamt abendingu um ad starfsmadurinn hafi [atid
af stérfum og a hvada netfang sveitarfélagsins eigi nu ad senda erindid. bar skal og
tilgreina nytt netfang starfsmannsins, éski hann eftir pvi. Ekki er heimilt ad taka umraett
netfang i notkun aftur fyrr en ad lidnum 12 manudum fra starfslokum.

11. gr.
Starfsmenn vid kerfisstjorn

og notendaadstod

Starfsmonnum pjénustufyrirtaekja sem koma ad rekstri tolvukerfa sveitarfélagsins, par a
medal télvupdstkerfis og bunadar til ad tengjast veraldarvefnum, er med 6llu dheimilt
ad notfeera sér pekkingu sina og adstodu til ad tengjast télvukerfunum undir
notendaheiti og leyniordi annarra starfsmanna, fara framhja adgangsstyringu eda opna
og lesa tolvupdst sem peir kunna ad komast yfir vid rekstur og vidhald tolvukerfisins.
betta @ m.a. vid pegar peir adstoda einstaka starfsmenn, sbr. po
undantekningarakvadin i greinum 5.1. og 5.2. Hid sama gildir um skodun hvers kyns
upplysinga sem kunna ad vardveitast i tolvukerfi Dalvikurbyggdar um netvafur
starfsmanna og énnur persdonuleg gogn peirra.

Allir starfsmenn pjonustufyrirtaekja tolvukerfa Dalvikurbyggdar eru bundir pagnarskyldu
um allt pad er vardar hagi Dalvikurbyggdar og starfsmenn Davlikurbyggdar og um énnur
atridi sem peir fa vitneskjuum i starfi sinu og leynt skulu fara samkveemt lI6gum, s.s.
l6gum 16gum nr. 90/2018 um persénuvernd og medferd persénuupplysinga, fyrirmaelum
kerfisstjéra og edli malsins. Pessi pagnarskylda gildir baedi medan starfsmenn
viokomandi fyrirtaekja vinna fyrir sveitarfélagio og eins eftir ad peir haetta vinnu.
Pjénustufyrirtaekin dbyrgist ad starfsmenn pess verdi upplystir um pessa dbyrgd.
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12. gr.

Kynning og birting vinnuregina

Starfsmonnum Dalvikurbyggdar og starfsmonnum pjénustufyrirtaekja sem koma ad
rekstri tolvukerfa Dalvikurbyggdar, p. 8 m. télvupdstkerfis og bunadar til ad tengjast
veraldarvefnum, skulu kynntar pessar reglur. Viokomandi stjérnendur bera dbyrgd a ad
kynna starfsmonnum sinum reglurnar. Kerfisstjora ber abyrgd a ad starfmenn
bjénustufyrirteekja fai samskonar kynningu.

Reglur pessar skal birta i heild sinni & starfsmannavef Dalvikurbyggdar og paer skulu vera
hluti af starfsmannahandbodk.

13. gr.
Eftirlit

Eftirlit med pvi ad reglum pessum sé fylgt er i hondum kerfisstjéra og skal vera i
samrami vid gildandi 16g og reglur hverju sinni.

Upplysingar sem aflad er vegna eftirlits med reglum pessum ma eingdngu nota i pagu
eftirlitsins. Peer ma ekki afhenda 68rum, vinna frekar eda geyma nema med sampykki
viokomandi starfsmanns. bd er heimilt ad afhenda l6greglu efni med upplysingum um
meintan refsiverdan verknad en pa skal gaeta pess ad eyda 6drum eintokum nema ur
kerfisbundnum afritum nema sérstakir [6gvardir hagsmunir standi til annars. paer
heimilt ad nota gogn til ad afmarka, setja fram eda verja réttarkrofu vegna domsmals og
annarra laganaudsynja, t.d. i tengslum vid brottvikningu ur starfi, sbr. p6 gr. 5.2 og 6.

Sa sem saett hefur eftirliti skv. 1. mgr. a rétt 3 ad skoda gdgn pau sem aflad er um hann i
tengslum vid eftirlitid. Pegar beidni um slikt berst sveitarstjéra skal hann svo fljott sem
verda ma, og eigi sidar en innan eins manadar, verda vid beidninni.

14. gr.

Afleidingar brota

Brot gegn reglum pessum geta eins og dnnur brot i starfi vardad aminningu eda
brottvikningu ur starfi ef um endurtekin eda alvarleg brot er ad reeda. Fylgja skal
malsmedferdarreglum stjérnsyslulaga nr. 37/1993.

Skrifstofur Dalvikurbyggdar |Radhusi |620 Dalvik |Simi: 460 4900
dalvikurbyggd@dalvikurbyggd.is www.dalvikurbyggd.is


mailto:dalvikurbyggd@dalvikurbyggd.is
http://www.dalvikurbyggd.is/

15. gr.

Gildistaka o.fl.

Reglur pessar eru settar i samraemi vid 16g nr. 90/2018 um persénuvernd og medferd
personuupplysinga. Reglurnar skulu kynntar starfsménnum Dalvikurbyggdar og kjornum
fulltrdum Dalvikurbyggdar.

Endurskodun & reglunum taka gildi med stadfestingu sveitarstjérnar og eldri utgafa sem
stadfest var i sveitastjorn 24. januar 2012 fellur ut gildi.

Endurskodun sampykkt ¢ 988. fundi byggdarrdds Dalvikurbyggdar pann 10. juni 2021.
Endurskodun sampykkt a 337. fundi sveitarstjornar Dalvikurbyggdar pann 15. juni 2021.

Skrifstofur Dalvikurbyggdar |Radhusi |620 Dalvik |Simi: 460 4900
dalvikurbyggd@dalvikurbyggd.is www.dalvikurbyggd.is


mailto:dalvikurbyggd@dalvikurbyggd.is
http://www.dalvikurbyggd.is/

